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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1       Latar Belakang 

Menurut Pratama (2022:5) menjelaskan bahwa, prosedur adalah cara 

yang digunakan untuk mengatur dan menetapkan tahapan-tahapan yang 

diperlukan dalam menyelesaikan suatu tugas atau tindakan. Prosedur dapat 

berupa langkah-langkah yang harus diikuti secara menyeluruh atau tindakan 

yang harus dilakukan oleh setiap individu yang terlibat dalam suatu proses. 

Selain itu, prosedur juga berfungsi untuk mengurangi biaya akibat 

kesalahan, kekhawatiran, serta biaya lainnya, sehingga menghasilkan output 

yang tepat, efisien, dan efektif sesuai harapan. 

Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta adalah salah satu unit daerah 

yang bertugas mengelola pendidikan di Provinsi DKI Jakarta, dengan 

tanggung jawab meningkatkan kualitas pendidikan melalui berbagai 

program dan kegiatan. Hal ini mencakup pemesanan snack dan konsumsi 

untuk tamu, yang terdiri dari makanan dan minuman dalam berbagai 

kegiatan pendukung peningkatan layanan yang diberikan. Instruksi 

Gubernur DKI Jakarta Nomor 48 Tahun 2020, yang kemudian diubah 

menjadi Instruksi Gubernur Nomor 29 Tahun 2021, mengatur tentang 

transaksi pengadaan langsung dengan Usaha Mikro dan/atau Usaha Kecil 

melalui sistem e-order. Instruksi ini menjelaskan bahwa Kepala BPPBJ 

(Badan Pelayanan Pengadaan Barang dan Jasa) menyediakan sistem 

terintegrasi untuk memudahkan transaksi melalui sistem e-order, guna 

mendukung proses administrasi dan operasional yang lebih efisien dan 

transparan. 

Menurut Sulistiyo & Rahadian (2021:4) menjelaskan bahwa, E-

Order BPPBJ DKI Jakarta merupakan platform online yang dirancang untuk 

UMKM (Usaha Mikro Kecil dan Menengah) di DKI Jakarta. Aplikasi ini 

adalah inovasi terbaru dari BPPBJ DKI Jakarta yang memungkinkan 
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penyedia dan UMKM melakukan pembelian barang dari SKPD (Satuan 

Kerja Perangkat Daerah) di DKI Jakarta. Pembayaran dilakukan dalam 

waktu tiga hari kerja, dan Para Pembuat Komitmen (PPK) menyusun 

dokumen pengadaan berupa Kerangka Acuan Kerja. 

Pengadaan konsumsi rapat secara manual sering kali menemui 

berbagai masalah, seperti ketidaktepatan waktu, kesalahan dalam 

pemesanan, dan kurangnya transparansi dari penyedia. Oleh karena itu, 

sistem e-order diharapkan menjadi solusi yang lebih praktis dan efisien 

untuk mengatasi kendala tersebut. Sistem e-order memungkinkan 

pemesanan dilakukan secara online, sehingga pengarsipan dan proses 

pemantauan pengadaan konsumsi rapat menjadi lebih mudah. Meskipun 

sistem e-order telah diterapkan di suatu perusahaan atau instansi, masih ada 

beberapa masalah yang perlu diatasi, seperti pegawai yang belum 

memahami cara menggunakan sistem ini dan kendala teknis lainnya. 

Berdasarkan penjelasan dalam latar belakang yang telah 

disampaikan, penulis merasa tertarik untuk membahas lebih mendalam 

mengenai “Prosedur Pengadaan Konsumsi Rapat melalui E-Order di 

Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta”. 

 

1.2       Ruang Lingkup 

Berdasarkan uraian latar belakang yang sudah dijelaskan, maka 

dapat dibuat ruang lingkup sebagai berikut: 

a. Prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order di Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 

b. Kendala dan solusi dalam pelaksanaan pengadaan konsumsi rapat 

melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 

 

1.3       Tujuan Penulisan 

Tujuan yang ingin dicapai dari penelitian ini berdasarkan latar 

belakang yang telah dijelaskan adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-

order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 
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b. Untuk mengetahui kendala dan solusi dalam pengadaan konsumsi 

rapat melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 

 

1.4       Manfaat Penulisan 

Dalam penyusunan laporan ini, penulis berharap dapat 

memberikan manfaat yaitu: 

a. Bagi Penulis 

Penulisan tugas akhir ini memberikan kesempatan bagi penulis 

sebagai mahasiswa program studi Diploma III Administrasi Bisnis 

untuk memahami penerapan teknologi informasi dalam lingkungan 

organisasi yang sebenarnya. Penulis dapat menerapkan materi yang 

telah dipelajari selama perkuliahan secara praktis, sehingga dapat 

memperluas pengetahuan dan wawasan di bidang administrasi 

perkantoran serta aplikasi komputer. 

b. Bagi Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

Penulisan tugas akhir ini juga memberikan manfaat bagi Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta sebagai bahan evaluasi instansi, 

serta dapat menawarkan saran dan rekomendasi untuk mendukung 

kemajuan instansi di masa yang akan datang. 

c. Bagi Dunia Ilmu Pengetahuan 

Penulisan tugas akhir ini memberikan manfaat bagi dunia ilmu 

pengetahuan dengan berkontribusi pada pengembangan teknologi, 

terutama dalam konteks instansi pemerintah. Selain itu, tugas akhir 

ini juga dapat menjadi sumber informasi dan referensi bagi pihak-

pihak yang memerlukannya dalam dunia pendidikan atau lembaga 

terkait. 

 

1.5       Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, penulis menggunakan 

beberapa metode pengumpulan data sebagai berikut: 
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a. Wawancara 

Metode wawancara akan memberikan penulis kesempatan untuk 

memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai 

pandangan dan pemahaman di Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta terkait prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order. 

Penulis melakukan wawancara langsung dengan Manajer Unit, 

Kepala Bidang Sub Bagian Umum atau Kepala Bidang 

Perencanaan/Pengadaan di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

untuk mempelajari prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-

order. 

b. Dokumentasi 

Metode dokumentasi diterapkan oleh penulis dengan 

mengumpulkan data melalui dokumentasi dari proses pekerjaan 

dan kegiatan yang dilakukan terkait dengan pengadaan konsumsi 

rapat melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1  Kesimpulan 

Prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order di Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta, penting untuk memahami konteks 

keseluruhan dari penelitian ini. Penelitian ini bertujuan untuk 

mengidentifikasi, menganalisis, dan mengevaluasi proses pemesanan 

melalui sistem e-order yang diterapkan oleh Dinas Pendidikan Provinsi 

DKI Jakarta. Berdasarkan hasil penelitian mengenai prosedur pengadaan 

konsumsi rapat tamu melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta, maka penulis dapat menyimpulkan: 

a. Prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order di Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta telah memberikan banyak manfaat 

dalam hal akurasi, efisiensi, dan transparansi proses pengadaan. 

Sistem ini memungkinkan SKPD untuk melakukan pemesanan secara 

cepat dan tepat dengan memanfaatkan teknologi modern, sehingga 

mengurangi biaya administrasi dan operasional. Prosedur pengadaan 

konsumsi rapat melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta, di antaranya: 

1) Login pada sistem e-order 

2) Memilih penyedia 

3) Memilih menu makanan 

4) Memasukkan jumlah pesanan 

5) Klik keranjang pesanan 

6) Klik edit 

7) Klik proses 

8) Pesanan diterima 

9) Pembayaran 

10) Memberi feedback 
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11) Selesai. 

b. Kendala dan solusi dalam pelaksanaan pengadaan konsumsi rapat 

melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta yaitu 

dalam pelaksanaan pemesanan melalui e-order, terdapat beberapa 

kendala seperti proses validasi SPJ yang lama, kendala teknis dari 

penyedia, dan pemesanan dadakan. Untuk mengatasi kendala 

tersebut, solusi yang dapat diterapkan meliputi penggunaan sistem 

tanda tangan elektronik untuk mempercepat proses validasi SPJ, 

memperkuat komunikasi dan monitoring antara SKPD dan penyedia. 

Dengan solusi-solusi tersebut, diharapkan proses pemesanan dapat 

berjalan dengan lebih lancar, efisien, dan sesuai dengan kebutuhan 

acara di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 

 

5.2  Saran 

  Setelah menguraikan kesimpulan dari penelitian mengenai 

prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order di Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta, penulis memberikan beberapa rekomendasi praktis. 

Rekomendasi ini bertujuan untuk mengatasi kendala yang diidentifikasi dan 

untuk meningkatkan efektivitas serta efisiensi proses pemesanan yang telah 

berjalan. Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan, terdapat beberapa 

saran yang dapat dipertimbangkan untuk meningkatkan efektivitas dan 

efisiensi pengadaan konsumsi rapat melalui E-Order di Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta: 

a. Penerapan tanda tangan elektronik 

Mengimplementasikan sistem tanda tangan elektronik (e-signature) 

untuk mempercepat proses validasi SPJ. Hal ini akan mengurangi 

waktu tunggu yang biasanya diperlukan untuk mendapatkan tanda 

tangan pimpinan, terutama ketika pimpinan sedang berada di luar 

kantor. Dengan e-signature, proses administrasi dapat berjalan lebih 

cepat dan efisien. 
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b. Penguatan komunikasi dan mentoring 

Meningkatkan komunikasi dan monitoring antara SKPD dan penyedia 

untuk memastikan kualitas dan ketepatan waktu pengiriman pesanan. 

Dinas Pendidikan dapat mengadakan pertemuan rutin dengan penyedia 

untuk membahas dan mengevaluasi kinerja mereka, serta menyusun 

kontrak yang jelas mengenai ketentuan kualitas dan waktu pengiriman. 

c. Penyediaan Buffer Stock 

Membuat persediaan darurat atau buffer stock untuk mengantisipasi 

pemesanan mendadak. Dengan adanya buffer stock, Dinas Pendidikan 

dapat lebih cepat memenuhi kebutuhan mendadak tanpa harus 

menunggu pengiriman dari penyedia. Ini juga membantu dalam 

menjaga kelancaran kegiatan kunjungan tamu. 
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LAMPIRAN 

Lampiran  1 Daftar Pertanyaan Wawancara 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagian apa saja yang terlibat dalam prosedur pengadaan konsumsi rapat 

dan apa saja tugas masing-masing? 

2. Dokumen apa saja yang dibutuhkan dalam prosedur pengadaan 

konsumsi rapat yang terdiri dari makanan dan minuman? 

3. Bagaimana prosedur pengadaan konsumsi rapat melalui e-order? 

4. Bagaimana proses pembayaran? Dan apa saja syarat pembayaran 

pemesanan konsumsi rapat di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta? 

5. Apa saja kendala atau hambatan dalam prosedur pengadaan konsumsi 

rapat melalui e-order di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta? 

6. Bagaimana solusi dari Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta dalam 

menangani kendala atau hambatan tersebut? 
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Lampiran  2  SK PPK (Pejabat Pembuat Komitmen) 
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Lampiran  3 RAB (Rencana Anggaran Biaya) 
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Lampiran  4  KAK (Kerangka Acuan Kerja) dan Spesifikasi Teknis 

 

Kerangka Acuan Kerja (KAK) 
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Spesifikasi Teknis 
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Lampiran  5  HPS (Harga Perkiraan Sendiri) 
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Lampiran  6  SiRup (Sistem Informasi Rencana Umum Pengadaan) 
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Lampiran  7  DPA/RKA  
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