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BAB I 
 

PENDAHULUAN 
 
 
 

1.1 Latar Belakang 
 

Prosedur merupakan sebuah pedoman atau langkah-langkah yang dibentuk 

agar suatu kegiatan tersebut dapat dilakukan secara berulang dan bersamaan. 

Prosedur menjadi salah satu aspek penting dalam sebuah perusahaan untuk 

menciptakan sebuah birokrasi yang lebih terstruktur, kompeten, efektif dan juga 

efisien, oleh karena itu prosedur dianggap sebagai sebuah hal yang krusial. Dalam 

sebuah perusahaan, suatu prosedur harus diketahui dan dimengerti dengan baik oleh 

setiap orang yang memiliki kepentingan terhadap perusahaan tersebut. 

Peminjaman merupakan sebuah proses pinjam meminjam sebuah fasilitas 

atau aset dari pihak lain guna memenuhi kebutuhan dari peminjam. Kegiatan 

peminjaman ini juga dilakukan dalam suatu perusahaan, seperti peminjaman aset 

kantor berupa perlengkapan kantor, alat penunjang pekerjaan kantor, kendaraan 

dinas operasional, dan lain-lain. Kegiatan peminjaman ini dilakukan dalam jangka 

waktu yang telah disepakati. Dalam melakukan sebuah peminjaman, peminjam 

harus melakukan beberapa tahap atau prosedur seperti yang telah ditetapkan oleh 

perusahaan yang bersangkutan. 

Kendaraan Dinas Operasional merupakan salah satu aset perusahaan yang 

dapat dipinjam oleh karyawan yang membutuhkan. Kendaraan dinas operasional 

ini merupakan alat penunjang kegiatan operasional seperti berkunjung ke 

perusahaan mitra kerja, menghadiri sosialisasi, menjual dan memasarkan produk, 

dan lain sebagainya. 

BPJS (Badan Penyelenggaraan Jaminan Sosial) Ketenagakerjaan, 

merupakan instansi yang memiliki lebih dari 10 kantor wilayah dan lebih dari 300 

kantor cabang yang tersebar di seluruh Indonesia untuk mempermudah kegiatan 

operasional dan memudahkan pelayanannya kepada seluruh pekerja di Indonesia. 

Salah satu kantor cabangnya yaitu BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta- 

Mampang di kawasan Jakarta Selatan. BPJS Ketenagakerjaan memberikan 
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beberapa jenis program jaminan perlindungan sosial ekonomi sehingga dapat 

memberikan kesejahteraan serta kepuasaan kepada para tenaga kerja. Guna 

meningkatkan kepuasan pesertanya, karyawan BPJS Ketenagakerjaan melakukan 

kegiatan operasional seperti kunjungan ke perusahaan-perusahaan, mengadakan 

sosialisasi, pembinaan, serta cek kasus peserta. Dalam melaksanakan kegiatan 

tersebut, karyawan memerlukan kendaraan dinas guna mempermudah proses 

mobilitas. Peminjaman kendaraan dinas di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta- 

Mampang dikelola oleh divisi Umum dan Sumber Daya Manusia, sehingga 

karyawan yang akan meminjam kendaraan dinas harus memasukkan 

permintaannya dan kemudian oleh divisi Umum dan Sumber Daya Manusia inilah 

akan dicek ketersediaan kendaraannya. Karyawan yang ingin meminjam kendaraan 

dinas juga dapat menyampaikan permintaannya secara langsung kepada divisi 

tersebut. Namun seiring dengan perkembangan teknologi yang semakin pesat, 

karyawan yang ingin meminjam kendaraan dinas kini dapat menginput 

permintaannya melalui aplikasi, sehingga dapat lebih mengefisienkan waktu serta 

tenaga. 

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk Menyusun Laporan 

Tugas Akhir dengan mengambil judul “Prosedur Peminjaman Kendaraan Dinas 

Operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang”. 

 
 

1.2 Ruang Lingkup 
 

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis menyimpulkan beberapa ruang 

lingkup yang akan dibahas, yaitu sebagai berikut: 

1. Standar Operasional Prosedur Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 

di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang 

2. Pelaksanaan Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang 

3. Hambatan yang dihadapi dan Solusi yang dilakukan dalam Peminjaman 

Kendaraan Dinas Operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta- 

Mampang 
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1.3 Tujuan Penulisan 
 

Berdasarkan ruang lingkup di atas, maka yang menjadi tujuan penulisan 

dalam laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

1. Untuk Memahami Proses Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional di 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang 

2. Untuk Memahami Pelaksanaan Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 

di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang 

3. Untuk Menjelaskan Hambatan yang dihadapi dan Solusi yang dilakukan 

dalam Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional di BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Jakarta-Mampang. 

 
 

1.4 Manfaat Penulisan 
 

Penulisan Laporan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat, 

khususnya kepada penulis, perusahaan, bagi ilmu pengetahuan, dan bagi para 

pembaca, yaitu sebagai berikut: 

Bagi penulis, diharapkan tugas akhir ini dapat menambah pengetahuan 

penulis, khususnya dalam mengetahui bagaimana prosedur peminjaman kendaraan 

dinas di sebuah perusahaan agar terciptanya kegiatan operasional dengan efektif 

dan efisien 

Bagi perusahaan, diharapkan hasil dari penulisan tugas akhir ini dapat 

memberikan pendapat serta saran yang positif bagi kantor BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Jakarta-Mampang khususnya di divisi Umum dan SDM dalam mengelola 

peminjaman kendaraan dinas dengan baik agar dapat mengembangkan perusahaan 

di masa yang akan datang. 

Bagi ilmu pengetahuan diharapkan tugas akhir ini dapat menambah 

pengetahuan dalam bidang SDM khususnya dalam peminjaman kendaraan dinas 
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operasional yang ada di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang. 

Laporan tugas akhir ini juga dapat dijadikan sebagai bahan referensi serta tambahan 

pengetahuan mengenai proses peminjaman kendaraan dinas bagi para pembacanya. 

 
1.5 Metode Pengumpulan Data 

 
Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan laporan tugas 

akhir ini yaitu sebagai berikut: 

1. Wawancara 

Penulis mengumpulkan informasi dengan melakukan tanya jawab secara 

langsung terkait dengan bidang yang diteliti, yaitu seputar peran divisi 

Umum dan SDM dalam melayani peminjaman kendaraan dinas di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang. 

2. Dokumentasi 

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan tugas 

divisi Umum dan SDM dalam melayani peminjaman kendaraan dinas untuk 

kegiatan operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampnag 

yang digunakan sebagai bahan pendukung penulisan laporan tugas akhir. 



 

 
 

BAB V 

PENUTUP 

 
 

5.1 Kesimpulan 
 

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan oleh penulis mengenai 

prosedur peminjaman kendaraan dinas operasional di BPJS Ketenagakerjaan 

Cabang Jakarta-Mampang, maka penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut: 

 
1. Peminjaman kendaraan dinas operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Jakarta-Mampang memiliki beberapa tahapan yang harus dilakukan oleh 

peminjamnya. Peminjaman ini diatur oleh Bidang Umum dan SDM melalui 

Standar Operasional Prosedur yang telah ditetapkan, yang kemudian 

peminjaman ini akan disetujui oleh Kepala Bidang Umum dan SDM. 

 
2. Prosedur peminjaman yang dilakukan oleh pegawai di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang sudah sesuai dengan Standar 

Operasional Prosedur yang ditetapkan oleh perusahaan. Pelaksanaan 

peminjaman yang diterapkan sudah menggambarkan adanya keefisiensian 

waktu dan tenaga karena dilakukan dengan hanya mengajukan permintaan 

melalui aplikasi Zoho Forms yang dapat diakses melalui telepon selular 

ataupun komputer dengan bantuan internet. Kemudian Bagian Umum dan 

SDM mencetak dokumen peminjaman kendaraan yang digunakan sebagai 

alat bukti yang ditandatangani Bidang Umum dan SDM, Peminjam, dan 

juga Kepala Bidang Umum dan SDM. Dokumen ini juga dijadikan sebagai 

alat bukti yang sah yang dapat dipertanggungjawabkan oleh peminjam. 

 
3. Hambatan yang ditemui dalam peminjaman kendaraan dinas operasional di 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang adalah terjadinya kendala 

jaringan dalam penggunaan aplikasi peminjaman kendaraan dinas 
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operasional, tingginya jumlah permintaan peminjaman dan adanya 

keterbatasan jumlah pengemudi. 

 
 

5.2 Saran 
 

Setelah penulis melaksanakan praktik kerja lapangan yang dilaksanakan di 

BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang di Bagian Umum dan SDM, 

maka penulis ingin mengemukakan beberapa saran yang diharap dapat bermanfaat 

untuk kemajuan perusahaan serta meningkatkan kualitas dalam peminjaman 

kendaraan dinas operasional di perusahaan pada masa yang akan datang, yaitu BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang dapat melakukan pengecekan secara 

berkala terhadap jaringan internetnya agar dalam melakukan pekerjaan yang 

membutuhkan jaringan internet tidak terhambat, khususnya dalam proses 

peminjaman kendaraan dinas. Hal yang dapat dilakukan selain itu adalah 

meningkatkan kecepatan koneksi internet di kantor. Penambahan jumlah 

pengemudi juga dapat dilakukan agar pelaksanaan kegiatan operasional yang 

menggunakan fasilitas kendaraan dinas dapat lebih optimal. 
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LAMPIRAN 
 
 

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara 
 

1. Sejak kapan peminjaman kendaraan dinas operasional di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang menggunakan aplikasi Zoho 

Forms? 

2. Sebelum menggunakan aplikasi Zoho Forms, bagaimana sistem 

peminjaman kendaraan dinas operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang 

Jakarta-Mampang? 

3. Bagaimana Standar Operasional Prosedur dalam peminjaman kendaraan 

dinas operasional di BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang? 

4. Bagaimana pelaksanaan peminjaman kendaraan dinas di BPJS 

Ketenagakerjaan Cabang Jakarta-Mampang? 

5. Apakah ada hambatan dalam peminjaman? Jika ada, apa saja hambatan 

yang dihadapi? Bagaimana solusi yang dilakukan untuk mengatasinya? 
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Lampiran 2 Output Formulir Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 
 
 

 
 

Sumber: Zoho Forms, 2023 
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Lampiran 3 Data Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 
 

Sumber: Zoho Forms, 2023 


