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Tujuan & Capaian Pembelajaran

Sesi ini dirancang untuk membekali mahasiswa dengan kemampuan analitis dalam mengelola tata kelola kantor secara
profesional dan sistematis.
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Konsep Perencanaan Pembagian Tugas

Memahami esensi perencanaan kerja sebagai langkah Menjelaskan prinsip distribusi tanggung jawab
awal manajemen kantor. berdasarkan kompetensi pegawai.

s

Analisis Struktur Standarisasi Prosedur
Menganalisis berbagai model struktur organisasi dan Memahami urgensi SOP dalam menjaga kualitas dan
alur komunikasinya. konsistensi layanan.
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Konsep Dasar Perencanaan Kerja

Perencanaan adalah fungsi fundamental manajemen yang
menentukan arah organisasi. Tanpa rencana, aktivitas

kantor hanya akan menjadi reaksi terhadap masalah, —
bukan langkah menuju tujuan.

e Penentuan Sasaran: Menetapkan target yang spesifik
dan terukur.

e Program Kerja: Menyusun langkah-langkah strategis
untuk mencapai tujuan.

e Alokasi Sumber Daya: Optimalisasi tenaga Kkerja, biaya,
dan waktu.
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Efektivitas Melalul Perencanaan

Perencanaan yang matang berdampak langsung pada performa operasional. Berikut adalah pilar utama mengapa
perencanaan sangat krusial di kantor modern:
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Koordinasi Terpadu Efisiensi Biaya Dasar Evaluasi

Menghubungkan berbagai departemen  Mengurangi duplikasi pekerjaan dan Menjadi standar baku untuk mengukur
agar bergerak searah menuju visi pemborosan sumber daya melalui apakah target tahunan telah tercapai
organisasi yang sama. jadwal yang teratur. dengan sukses.

[) Fakta Kontekstual: Kantor pemerintah menggunakan Rencana Kerja Tahunan (RKT) sebagai pedoman operasional
wajib untuk akuntabilitas publik.
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Strategi Pembagian Tugas

Pembagian tugas bukan sekadar memberi perintah, melainkan seni menempatkan orang yang tepat pada posisi yang tepat
(the right man on the right place).

Berbasis Fungsi Berbasis Kompetensi Wewenang Jelas

Tugas dikelompokkan menurut < Penyesuaian beban kerja @ Setiap pegawai memahami batas

jenis keahlian yang serupa. dengan latar belakang tanggung jawab dan kepada siapa
pendidikan dan pengalaman. melapor.
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Struktur Organisasi Kantor

Struktur organisasi adalah kerangka formal yang mengatur hubungan antar bagian untuk mencapai harmoni dalam

bekerja.

Eksekutif

Pengambil keputusan
strategis utama kantor

Staf

Pelaksana tugas
operasional harian

N———

Manajer

Koordinasi tim dan
pelaksanaan kebijakan

Komunikasi

Alur dua arah antar
tingkat untuk koordinasi

B
Garis Wewenang Alur Komunikasi
Menentukan siapa yang memiliki Menjamin informasi mengalir tanpa hambatan dari pimpinan ke staf maupun
hak mengambil keputusan. sebaliknya.
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Bentuk Struktur Organisasi

Setiap organisasi memiliki kebutuhan yang berbeda. Pemilihan struktur sangat bergantung pada skala dan budaya

perusahaan.
B &
Struktur Lini Lini dan Staf
Wewenang mengalir langsung secara vertikal; sederhana Menambahkan penasihat ahli (staf) untuk mendukung
namun kaku. pimpinan lini.
Fungsional Berbasis Tim
Didasarkan pada spesialisasi fungsi seperti HRD, Struktur modern yang mengutamakan kolaborasi lintas
Keuangan, dan Operasional. fungsi dan fleksibilitas.
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Standarisasi Prosedur (SOP)

Mengapa Prosedur Baku
Diperlukan?

Dalam manajemen modern, konsistensi adalah kunci kualitas. Standar
Operasional Prosedur (SOP) bertindak sebagai peta bagi setiap pegawai.

Konsistensi Layanan Minimalisir Kesalahan '
Menjamin output pekerjaan Mengurangi risiko human 4
tetap sama siapapun yang error melalui panduan
mengerjakannya. langkah demi langkah.
’ w:
Alat Akuntabilitas ”"?ﬂﬂﬁ ’
Memudahkan pelacakan jika
terjadi kendala dalam proses #
administrasi.
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Implikasi Profesional & Manajerial

Penerapan manajemen kantor yang sistematis membentuk profil aparatur atau pegawai yang profesional.
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@ Budaya Profesional
Pemahaman Struktur N
e o . Membangun tata kelola organisasi
Pola Pikir Sistematis : o . . .
Bekerja sesuai koridor wewenang yang bersih dan berintegritas.
Kemampuan merencanakan tanpa tumpang tindih.

pekerjaan sebelum eksekusi.
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Refleksi Kritis & Diskusi

: - : "Manajemen kantor yang efektif bukan tentang seberapa banyak

™ pekerjaan yang dilakukan, tetapi seberapa terorganisir pekerjaan
tersebut diselesaikan."

Mari Diskusikan:
e Apakah struktur organisasi kaku masih relevan di era remote
working saat ini?

e Bagaimana SOP yang terlalu mendetail dapat menghambat
kreativitas pegawai?

e Apa tantangan terbesar manajer kantor dalam
mengimplementasikan rencana tahunan?

Referensi: Sedarmayanti (2018), Daft (2021), Sukoco (2017).
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