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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 Semua kegiatan yang berjalan di suatu instansi pasti membutuhkan 

administrasi. Dengan administrasi yang baik, instansi tersebut akan mampu 

menjalankan tugasnya masing-masing sesuai yang seharusnya. Administrasi terdiri 

dari serangkaian tahapan yang terbentuk menjadi alur dan dikerjakan secara rutin 

dan berkelanjutan. Kegiatan administrasi biasanya meliputi surat menyurat, arsip 

dokumen, teknis ketatausahaan, serta pengadaan barang untuk keperluan 

menunjang pekerjaan dan mendukung pegawai melakukan aktivitas pekerjaan 

kantor. 

 Administrasi merupakan keseluruhan rangkaian kerja yang dilakukan secara 

efektif dan efisien dengan menggunakan peralatan atau perlengkapan yang dapat 

menunjang kegiatan untuk mencapai tujuan bersama di dalam suatu tempat. 

Administrasi bertujuan sebagai upaya untuk mengkoordinasikan seluruh 

kepentingan organisasi dan kegiatan agar dapat berjalan dan terlaksana sesuai 

dengan tempat dan waktu yang seharusnya. Administrasi juga berkaitan dengan 

memberikan informasi mengenai kegiatan yang telah dilaksanakan agar dapat 

menjadi bahan pertimbangan untuk kegiatan selanjutnya. Terdapat salah satu 

kegiatan instansi yang memerlukan administrasi dan prosedur yaitu pengadaan 

barang dan jasa. 

 Pengadaan barang dan jasa merupakan proses untuk mendapatkan barang dan 

jasa yang dibutuhkan. Pengadaan barang dan jasa dilakukan untuk keperluan yang 

berhubungan untuk memenuhi kebutuhan instansi. Pengadaan barang dan jasa 

dilakukan harus sesuai dengan prosedur administrasi yang ada. Dengan prosedur 

yang ada dan dijalankan dengan baik, segala kebutuhan mengenai barang dan jasa 
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dapat tercatat dengan baik dan mempermudah kegiatan administrasi pengadaan 

barang dan jasa serta bertujuan untuk menghindari segala hal yang dapat merugikan 

instansi seperti pemborosan, kecurangan dalam barang dan jasa, korupsi pengadaan 

barang dan jasa, dan manipulasi pengadaan barang dan jasa. Untuk melakukan 

pengadaan barang dan jasa ada beberapa hal yang harus disertakan sebagai bukti 

bahwa barang dan jasa tersebut benar dibutuhkan dan benar diadakan untuk 

kepentingan pegawai yang berada di instansi baik secara manual ataupun secara 

elektronik. Bukti tersebut nantinya akan diserahkan kepada penanggung atau 

penindaklanjut administrasi pengadaan barang dan jasa.  

 Deputi Usaha Kecil dan Menengah sebagai salah satu deputi yang berada di 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah memiliki pekerjaan yang 

bersifat administratif, yaitu bagian umum dan keuangan dengan pekerjaan yang 

dilakukan yaitu mengurus surat menyurat, melakukan urusan kepegawaian, 

menyusun jadwal kegiatan, dan melakukan pengadaan barang dan jasa. Dalam 

kegiatan administrasi ini, Bagian Umum dan Keuangan Deputi UKM terdapat 

kebijakan pengadaan barang dan jasa yang berhubungan dengan kepentingan 

Deputi UKM.  

Di Deputi Usaha Kecil dan Menengah sistem pengadaan barang dan jasa 

dilakukan secara elektronik dengan metode e-purchasing. Sistem  pengadaan secara 

elektronik yang dijalankan mempermudah proses administrasi, tidak merugikan 

instansi, efektif dan efisien, maka dari itu penulis tertarik dan ingin mengetahui 

lebih lanjut mengenai kegiatan administrasi khususnya sistem pengadaan barang 

dan jasa di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM yang dituangkan dalam 

bentuk tugas akhir dengan judul “Prosedur Pengadaan Barang dan jasa Secara 

Elektronik di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM Republik 

Indonesia”.  

 

1.2  Rumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka rumusan 

masalah dalam penulisan laporan tugas akhir ini adalah: 
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a. Bagaimana prosedur pengadaan barang dan jasa secara elektronik di 

Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM Republik Indonesia? 

b. Apa saja hambatan dalam prosedur pengadaan barang dan jasa secara 

elektronik di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM Republik 

Indonesia? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Tujuan penulisan tugas akhir ini adalah: 

a. Untuk mengetahui prosedur pengadaan barang dan jasa secara elektronik 

di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM Republik Indonesia. 

b. Untuk mengetahui hambatan apa saja dalam prosedur pengadaan barang 

dan jasa secara elektronik di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan 

UKM Republik Indonesia. 

 

1.4  Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir dini diharapkan dapat memberi manfaat bagi berbagai 

pihak, diantaranya: 

 

a. Bagi penulis penulisan tugas akhir ini dapat menambah wawasan serta 

memberikan pengalaman secara langsung dalam penanganan sistem 

pengadaan barang dan jasa yang nantinya dapat dijadikan bekal dan 

berpengaruh bagi penulis ketika memasuki dunia kerja. 

b. Bagi instansi hasil penulisan ini diharapkan dapat dijadikan pedoman dan 

pertimbangan bagi pihak instansi khususnya pada bagian administrasi 

yaitu sebagai masukan atau referensi untuk meningkatkan kualitas 

penanganan serta kinerja dalam prosedur pengadaan barang dan jasa. 

c. Bagi dunia ilmu pengetahuan penulisan tugas akhir ini dapat menjadi 

acuan atau sumber informasi yang faktual serta diharapkan menjadi 

pengetahuan tambahan bagi yang mempelajari sistem pengadaan barang 

dan jasa secara elektronik pada suatu instansi. 
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1.5  Metode Pengumpulan Data 

 Metode pengumpulan data yang penulis gunakan untuk memperoleh data dan 

informasi yang dibutuhkan, yaitu: 

a. Metode Observasi 

Pada metode observasi, penulis secara langsung melakukan 

pengamatan pada kegiatan administrasi pengadaan barang dan jasa 

Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM. Pengamatan yang 

dilakukan untuk memahami setiap proses mulai dari perencanaan sampai 

dengan penerimaan barang dan jasa agar mendapat data yang valid dan 

informasi yang benar sebagai bentuk bahan untuk pembahasan masalah 

dalam tugas akhir.   

b. Metode Wawancara 

Pada metode wawancara, penulis memperoleh data dengan 

mengajukan pertanyaan-pertanyaan mengenai kegiatan administrasi 

khususnya sistem pengadaan barang dan jasa secara elektronik kepada 

pegawai di bagian umum dan keuangan di Deputi UKM yang bertujuan 

agar data yang diperoleh merupakan data yang valid dan informasi yang 

benar. Pertanyaan yang diajukan berupa prosedur pengadaan barang dan 

jasa, pihak yang terlibat, dan hambatan yang terjadi dalam pengadaan 

barang dan jasa secara elektronik.  

c. Metode Dokumentasi 

Pada metode dokumentasi, penulis bertujuan untuk memperoleh 

data-data melalui buku, arsip, dokumen, tulisan angka, dan gambar yang 

berkaitan dengan pengadaan barang dan jasa secara elektronik sebagai 

bukti informasi yang akurat guna mendukung penulisan. 

 

1.6  Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan ini yaitu menggunakan 

metode deskriptif. Penulis menggambarkan dan mendeskripsikan prosedur 

pengadaan barang dan jasa secara elektronik. Data yang dijabarkan yaitu bukti-
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bukti terjadinya pengadaan barang dan jasa seperti surat perjanjian, bukti transaksi, 

surat perintah bayar, dan dokumen atau data lainnya yang berkaitan dengan 

pengadaan barang dan jasa.  

 

1.7  Sistematika Penulisan 

Bab pertama berisi pendahuluan dalam bentuk uraian atau narasi mengenai 

latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode 

pengumpulan data, metode analisis data dan sistematika penulisan. 

 Bab kedua menjabarkan penjelasan dari dasar-dasar teori dalam administrasi 

dan sistem pada pengadaan barang dan jasa dengan maksud sebagai landasan untuk 

pembahasan yang berkaitan tentang prosedur penanganan sistem pengadaan barang 

dan jasa secara elektronik.. 

Bab ketiga membahas dan menggambarkan secara singkat mengenai 

Kementerian Koperasi dan UKM yang meliputi visi misi, tugas pokok, fungsi, 

struktur organisasi Kementerian Koperasi dan UKM Republik Indonesia, tugas dan 

fungsi Deputi UKM serta informasi lainnya mengenai Deputi Usaha Kecil dan 

Menengah. 

Bab keempat menjawab rumusan masalah yaitu mengetahui hambatan serta 

upaya untuk mengatasi hambatan pada kegiatan administrasi khususnya prosedur 

pengadaan barang dan jasa dan memaparkan prosedur sistem pengadaan barang dan 

jasa secara elektronik di Deputi UKM Kementerian Koperasi dan UKM Republik 

Indonesia. 

Bab kelima merupakan kesimpulan yang berdasarkan dari pembahasan dan 

pemaparan teori-teori serta saran yang diharapkan dapat bermanfaat terhadap 

penulisan.  
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BAB V  

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil pembahasan pada Bab IV mengenai prosedur pengadaan 

barang dan jasa yang diterapkan di Deputi Usaha Kecil dan Menengah Kementerian 

Koperasi dan UKM Republik Indonesia, penulis menyimpulkan beberapa hal 

sebagai berikut: 

a. Prosedur Pengadaan barang dan jasa di Usaha Kecil dan Menengah 

Kementerian Koperasi dan UKM Republik Indonesia sudah berjalan 

sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. Hal ini dimulai dengan 

perencanaan pengadaan barang dan jasa, persiapan pengadaan, pemilihan 

penyedia, pemrosesan barang dan jasa oleh penyedia, pengelolaan kontrak, 

dan penerimaan barang. Adapun pengadaan barang dan jasa di Deputi 

UKM dilakukan dengan berbagai metode, salah satunya adalah e-

purchasing.  

b. Kegiatan pengadaan barang dan jasa di Deputi UKM ditemukan kendala 

yang harus dihadapi oleh pejabat yang melaksanakan pengadaan barang 

dan jasa yaitu terhambatnya proses kontrak karena tidak responsifnya 

penyedia ketika pelaksanaan kontrak yang disebabkan penyedia belum 

menyetujui pasal-pasal yang tercantum di dalam kontrak. Hal ini 

mengakibatkan proses kontrak yang terjadi dalam 1 (satu) hari menjadi 

terhambat pelaksanaannya. Atas kendala yang dihadapi tersebut, Deputi 

UKM menyelesaikan dengan upaya melakukan diskusi dengan penyedia 

agar dapat melakukan kontrak terkait pengadaan barang dan jasa.  
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5.2  Saran 

Penulis telah melaksanakan praktik kerja lapangan yang dilaksanakan di 

Deputi Usaha Kecil dan Menengah Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan 

Menengah Republik Indonesia, maka penulis ingin mengemukakan saran yang 

diharapkan dapat bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kelancaran pengadaan 

barang dan jasa yaitu menerapkan sanksi kepada penyedia yang tidak merespon 

ketika pengelolaan kontrak berupa peringatan.



 

44 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Ariani, D. W. (2011). Manajemen operasi jasa. Jakarta. Universitas Terbuka.  

 

Arifin, Z., & Haryani, A. (2014). Analisis Pengadaan Barang dan Jasa. Epigram. 

 

Arsana, Putu Jati. 2016. Manajemen Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah. 

 Yogyakarta. Deepublish 

 

Darmawan, A. Y., & Wirabuana, A. R. (2021). Perancangan Sistem Informasi 

 Persediaan Barang Berbasis Visual Basic. Net Dan Ms. Acces Pada Toko 

 99 Di  Karawang. Infokom (Informatika & Komputer).  

 (http://journal.piksi.ac.id/index.php/INFOKOM/article/view/472 diakses 

 pada 17 Juni 2022) 

 

Kurniawan, I. (2019). Analisis Yuridis terhadap E–Purchasing dalam Pengadaan 

 Barang dan jasa Pemerintah. Journal of Law and Policy Transformation. 

 (https://journal.uib.ac.id/index.php/jlpt/article/view/419/402 diakses pada 

 13 Juni 2022)  

 

R.N Rifka., 2017. Step by Step Lancar Membuat SOP. Depok : Huta Publisher. 

 

Wijaya, D., & Irawan, R. (2018). Prosedur Administrasi Penjualan Bearing Pada 

 Usaha Jaya Teknika Jakarta Barat. Perspektif, XVI. 

 (https://ejournal.bsi.ac.id/ejurnal/index.php/perspektif/article/view/2495/0

 57 diakses pada 17 Juni 2022) 

 

Zahra, F., Abdullah, M. I., Kahar, A., Din, M., & Nurfalah, N. (2021). Preventing 

 Procurement Fraud in E-purchasing for Indonesian Local Governments. 

 The Journal of Asian Finance, Economics, and Business. 

 (https://www.koreascience.or.kr/article/JAKO202104142218610.pdf 

 diakses pada 17 Juni 2022). 

  

http://journal.piksi.ac.id/index.php/INFOKOM/article/view/472
https://journal.uib.ac.id/index.php/jlpt/article/view/419/402
https://ejournal.bsi.ac.id/ejurnal/index.php/perspektif/article/view/2495/0%0957
https://ejournal.bsi.ac.id/ejurnal/index.php/perspektif/article/view/2495/0%0957
https://www.koreascience.or.kr/article/JAKO202104142218610.pdf


 

45 
 

LAMPIRAN 

 

Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur Persediaan Barang/Jasa pada Bagian Umum dan 

Keuangan Sekretaris Deputi Bidang UKM ?  

2. Siapa yang mengurus Persediaan Barang/Jasa pada Bagian Umum dan 

Keuangan Sekretaris Deputi Bidang UKM ?  

3. Bagaimana prosedur Pendistribusian Barang/Jasa pada Bagian Umum dan 

Keuangan Sekretaris Deputi Bidang UKM ?  

4. Bagaimana pelaksanaan Persediaan Barang/Jasa pada Bagian Umum dan 

Keuangan Sekretaris Deputi Bidang UKM ? 

5. Apa saja kendala dalam pelaksanaan Persediaan Barang/Jasa pada Bagian 

Umum dan Keuangan Sekretaris Deputi Bidang UKM ?  

  



 

 

Lampiran 2  

Struktur Organisasi Kementerian Koperasi dan UKM 

 

 
 

 

  



 

 

Lampiran 3  

Rencana Umum Pengadaan 

 

 
 

 

 



 

 

Lampiran 4  

Rencana Umum Pengadaan 

  



 

 

Lampiran 5 

Surat Pesanan 

 

 
 

 

 

 



 

 

Lampiran 6 

Berita Acara Serah Terima Barang 

  



 

 

Lampiran 7 

Kuitansi 

 

 

 

 



 

 

Lampiran 8  

Invoice 

 

 

 

 

 



 

 

Lampiran 9  

Nota Dinas dari PPK 

 

 


