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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Administrasi merupakan kegiatan atau usaha untuk membantu,

melayani, mengarahkan, atau mengatur semua kegiatan melalui tahapan-

tahapan yang teratur dan dipimpin secara efektif dan efisien, dengan

menggunakan sarana yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan yang

diinginkan dan keseluruhan proses pelaksanaan rangkaian kegiatan penataan

terhadap pekerjaan perkantoran dan tugas-tugas bantuan lainnya dalam

rangka menunjang kelancaran pencapaian tujuan organisasi.

Administrasi bertujuan memperlancar distribusi informasi untuk

berbagai pihak baik internal maupun eksternal perusahaan, mengamankan

rahasia serta mengelola dan memelihara seluruh dokumentasi perusahaan

yang berguna bagi kelancaraan pelaksanaan fungsi administrasi. Fungsi

Administrasi adalah melakukan pencatatan atas semua organisasi, yang

berperan sebagai pelaksana kegiatan internal dan eksternal organisasi.

Pada dunia konstruksi, pemeliharaan dan perawatan bangunan

merupakan suatu cara untuk mempertahankan fungsi dari bangunan itu sendiri.

Pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan bangunan membutuhkan prosedur

administrasi yang sesuai dan pengelolaan biaya yang mendukung.

Pemeliharaan dan Perawatan bangunan didasarkan atas analisis kebutuhan

yang menyatukan kondisi nyata atas dasar pelaksanaan survei lapangan

dengan program rencana jangka panjang perusahaan.

Pemeliharaan dan Perawatan dilakukan untuk meningkatkan

kenyamanan dalam melakukan kegiatan akomodasi. Dengan adanya

pemeliharaan dan perawatan bangunan berguna untuk memberikan pelayanan

terbaik kepada masyarakat atau pengguna jasa transportasi kereta api,

sehingga dianggap perlu untuk melaksanakan program Pemeliharaan dan

Perawatan Bangunan bagi bangunan yang perlu adanya perbaikan.
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Menurut Peraturan Direksi PT Kereta KAI tentang Pedoman

Pemeriksaan, Pemeliharaan dan Perawatan serta Pengendalian Energi

Bangunan Gedung Dinas, Pemeliharaan adalah kegiatan menjaga keandalan

bangunan gedung dinas beserta sarana dan prasarananya agar bangunan

gedung dinas selalu layak fungsi, sedangkan Perawatan adalah kegiatan

memperbaiki atau mengganti bagian bangunan gedung dinas, komponen,

bahan bangunan, dan prasarana dan sarana agar bangunan gedung dinas tetap

layak fungsi.

Setiap bangunan dinas harus memenuhi syarat administratif dalam

pelaksanaan pemeliharaan dan perawatannya yang meliputi pencatatan

kondisi fisik bangunan, survei lapangan, gambar lokasi, penyusunan anggaran,

hingga terlaksananya pekerjaan proyek pemeliharaan dan perawatan

bangunan dinas. Bentuk pemeliharaan bangunan berupa pemeriksaan berkala

bangunan yang harus sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan yang

berlaku saat ini. Semua bangunan gedung harus memenuhi administrasi dan

syarat teknis untuk menjamin ketertiban hukumnya.

Berdasarkan uraian-uraian di atas, penulis tertarik untuk menyusun

Laporan Tugas Akhir terkait dengan prosedur administrasi teknis

pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas yang dilaksanakan oleh Unit

Bangunan Dinas PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto. Oleh sebab itu,

untuk mengetahui dan mempelajari tentang bagaimana prosedur administrasi

yang dilakukan dalam proses penyelenggaraan pemeliharaan dan perawatan

yang akan dituangkan dalam sebuah Laporan Tugas Akhir yang berjudul

“Prosedur Administrasi Teknis Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan

Dinas pada Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5

Purwokerto”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang pada penulisan ini, Penulis tertarik untuk

membuat rumusan masalah sebagai berikut :

a. Bagaimana tahapan Prosedur Administrasi Teknis Pemeliharaan dan

Perawatan Bangunan di Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5

Purwokerto?

b. Apa saja faktor penghambat dalam Prosedur Administrasi Teknis

Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Dinas di Unit Bangunan PT

Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto?

c. Bagaimana solusi dari hambatan dalam Prosedur Administrasi Teknis

Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Dinas di Unit Bangunan PT

Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto?

1.3 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan penulisan Laporan Tugas Akhir ini adalah :

a. Untuk mengetahui prosedur administrasi teknis pemeliharaan dan

perawatan bangunan yang diselenggarakan oleh Unit Bangunan PT

Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto.

b. Untuk mengetahui hambatan yang terdapat dalam prosedur administrasi

teknis pemeliharaan dan perawatan bangunan yang diselenggarakan PT

Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto.

c. Untuk mengetahui solusi penyelesaian dari hambatan dalam prosedur

administrasi teknis pemeliharaan dan perawatan bangunan PT Kereta Api

Indonesia Daop 5 Purwokerto.

1.4 Manfaat Penulisan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan mampu memberi dampak

yang positif pada semua pihak yang terdiri dari mahasiswa, perusahaan, dan
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perguruan tinggi sebagai penyelenggara Praktik Kerja Lapangan. Adapun

manfaat yang didapat yaitu :

a. Manfaat Bagi Penulis

Hasil dari penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi atau masukan

sebagai penambah wawasan dalam perkembangan ilmu administrasi

khususnya yang berkaitan dengan prosedur administrasi teknis

pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas fungsional.

b. Manfaat Bagi PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto

Hasil penulisan ini diharapkan diharapkan dapat menjadi evaluasi bagi PT

Kereta Api Indonesia dalam upaya meningkatkan efisiensi dalam proses

pelaksanaan administrasi teknis pemeliharaan dan perawatan bangunan

dinas demi kemajuan perusahaan di masa yang akan datang.

c. Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta

Hasil Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat memberi gambaran

serta tambahan informasi terkait bagaimana proses administrasi dalam

pelaksanaan pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas fungsional dan

dapat menjadi bahan evaluasi dan penyempurna kurikulum yang selama

ini telah diterapkan sesuai dengan kebutuhan industri masa kini.

d. Manfaat Bagi Ilmu Pengetahuan

Hasil Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan dapat menjadi salah satu

referensi atau rujukan dalam memperdalam ilmu pengetahuan dan

memperluas wawasan mengenai prosedur administrasi pelaksanaan

pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas fungsional.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Penulis menggunakan beberapa metode dalam memberikan data atau

informasi secara relevan, akurat dan tepat. Metode yang digunakan penulis

adalah sebagai berikut :
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a. Observasi

Penulis melakukan observasi dengan cara berpartisipasi aktif dalam

menangani prosedur administrasi penyelenggaraan teknis pemeliharaan

dan perawatan bangunan dinas dan mengumpulkan data dari perusahaan

dalam bentuk Praktik Kerja Lapangan atau magang yang dimulai pada

tanggal 1 Februari - 30 April 2021 di PT Kereta Api Indonesia Daop 5

Purwokerto.

b. Wawancara

Penulis melakukan wawancara dengan karyawan Unit Bangunan Dinas

PT. Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto yaitu Assistant Manager,

Staff Pelaksana dan Tim Outsourcing untuk menjadi sumber informasi

penulisan Laporan Tugas Akhir. (Lihat Daftar Pertanyaan Wawancara

pada Lampiran 1)

c. Dokumentasi

Penulis mendapatkan informasi yang diperoleh dari perusahaan terkait

prosedur administrasi pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas untuk

mengumpulkan data dengan melihat ataupun menganalisa dokumen -

dokumen dari perusahaan sebagai sumber informasi yang berhubungan

dengan Laporan Tugas Akhir.

1.6 Metode Analisis Data

Metode yang digunakan dalam analisis data adalah Metode Kualitatif

Deskriptif. Metode Kualitatif Deskriptif yaitu mendeskripsikan data yang

telah diperoleh dan menggambarkan kegiatan yang berkaitan dengan prosedur

administrasi penyelenggaraan pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas

pada PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto dan membandingkan

dengan teori terkait serta menyajikannya secara sistematis dalam bentuk

Laporan Tugas Akhir.
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1.7 Sistematika Penulisan

Penulisan laporan Tugas Akhir ini memiliki sistematika Penulisan agar

Penulis lebih terarah sehingga tujuan dari penulisan Tugas Akhir dapat

tercapai. Sistematika Laporan Tugas Akhir ini terbagi atas lima bab yang pada

setiap bab nya memuat beberapa sub-bab. Adapun pembagiannya sebagai

berikut :

Bab I : Pendahuluan

Pada bab ini, Penulis menguraikan Latar belakang masalah, rumusan masalah,

tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode

analisi data dan sistematika penulisan

Bab II : Landasan Teori

Pada bab ini, Penulis menguraikan teori - teori yang berhubungan dengan

pembahasan yaitu pengertian administrasi, unsur administrasi, fungsi

administrasi, pengertian prosedur, fungsi prosedur, tujuan dan mafaat

prosedur, pengertian dan fungsi pemeliharaan dan perawatan, manajemen,

serta pengertian dan fungsi bangunan dinas.

Bab III : Gambaran Umum Perusahaan

Pada bab ini, Penulis menguraikan gambaran perusahaan antara lain sejarah

perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo perusahaan, gambaran perusahaan,

budaya perusahaan, struktur organisasi dan bisnis perusahaan.

Bab IV : Pembahasan

Pada bab ini, Penulis menguraikan pembahasan secara detail mengenai

prosedur administrasi pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas di Unit

Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, hambatan dan solusi

dari prosedur administrasi penyelenggaraan pemeliharaan dan perawatan

bangunan di Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto.

Bab V : Penutup

Pada bab ini, Penulis menguraikan kesimpulan dari pembahasan pada bab

sebelumnya dan menguraikan saran yang diperlukan bagi perusahaan sebagai

bahan evaluasi di masa yang akan datang.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah diuraikan pada bab - bab

sebelumnya, maka Penulis mengambil kesimpulan bahwa Prosedur

Administrasi Teknis Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Dinas pada Unit

Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, telah sesuai dengan

SOP yang diterapkan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto,

yang meliputi hal - hal sebagai berikut :

a. Prosedur Administrasi Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Dinas pada

Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto

telah berjalan dengan baik dan efektif sesuai prosedur yang berlaku.

Dimulai dari pengaduan kerusakan bangunan dinas melalui Rail

Document System (RDS), pengukuran lokasi untuk memperoleh volume

(opname), menggambar denah lokasi perawatan, membuat rencana

anggaran biaya (RAB) dan analisa, dokumen permohonan dana (G-64),

dokumen pendukung (justifikasi), dokumen G-63 dan G-61, dan dokumen

jadwal pemeliharaan dan pemeriksaan berkala, serta beberapa dokumen

vendor yang harus diserahkan ke PT KAI untuk dokumen

pertanggungjawaban adalah invoice, kwitansi, faktur pajak, lembar izin

usaha jasa konstruksi, Nomor Induk Berusaha (NIB), NPWP, surat

pengusaha kena pajak, sertifikat badan usaha jasa pelaksana konstruksi.

b. Hambatan yang dihadapi yaitu berupa revisi gambar lokasi perawatan

bangunan dinas yang mempengaruhi waktu berjalannya proses

administrasi perawatan dan pemeliharaan, kesesuaian pengguaan nominal

harga pada RAB dan temuan titik - titik kekurangan atau kerusakan saat

pelaksanaan perawatan bangunan yang berakibat pada terhambatnya

penyusunan dokumen pertanggungjawaban pekerjaan pemeliharaan dan

perawatan bangunan dinas.
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c. Hambatan yang dihadapi telah ditangani dengan baik dengan melakukan

musyawarah, antisipasi waktu, analisa latar belakang, pada revisi

dokumen gambar bangunan dan dokumen administrasi gambar bangunan

yang dibuat harus mampu dipertanggungjawabkan. Kesesuaian

penggunaan Standar Satuan Harga (SSH) dan Koefisien Standar Nasional

Indonesia (SNI) menjadi hal penting yang diperhatikan untuk keselarasan

dokumen RAB dan dokumen pengajuan dana ke Unit Keuangan. Solusi

temuan adalah dengan melaksanakan penambahan atau perbaikan dari

kekurangan atau kerusakan bangunan yang terjadi pada masa perawatan,

dengan melampirkan dokumen aktivitas berupa penambahan atau

perbaikan pada kegiatan pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas.

5.2 Saran

Berdasarkan prosedur administrasi teknis pemeliharaan dan perawatan

bangunan dinas pada Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop

5 Purwokerto, maka Penulis memberikan saran berupa administrasi perawatan

bangunan dinas menjadi acuan utama dalam sebuah pekerjaan perawatan

bangunan dinas berikutnya, dimulai dari administrasi pengaduan, perencanaan,

pelaksanaanya hingga administrasi pertanggungjawaban. Prosedur

Administrasi Teknis Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Dinas pada Unit

Bangunan PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto telah berjalan dengan

baik dan efektif sesuai dengan SOP yang berlaku. Penulis menyarankan

kesesuaian dengan SOP tersebut dapat dipertahankan dan konsisten. Namun

demikian di masa yang akan datang, dalam prosedur administrasi

penyelesaian perawatan bangunan, hendaknya Staff atau Outsourcing selalu

menjalin komunikasi dengan Manager Bangunan, VP dan DVP mengenai

pembuatan gambar lokasi perawatan pada H+1 setelah opname. Hal ini

bertujuan agar pihak - pihak terkait mengetahui dan menyetujui gambar lokasi

yang dibuat sehingga tidak menimbulkan revisi gambar yang signifikan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Daftar Pertanyaan Wawancara

1. Apa saja dokumen yang dibutuhkan dalam pemeliharaan dan perawatan

bangunan dinas?

2. Persyaratan administrasi apa saja yang dibutuhkan untuk melakukan

pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas?

3. Bagian apa saja yang terlibat dalam melakukan prosedur administrasi

pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas pada Unit Bangunan PT Kereta

Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto?

4. Bagaimana prosedur administrasi pemeliharaan dan perawatan bangunan

dinas pada Unit Bangunan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5

Purwokerto?

5. Apa saja kendala dan permasalahan yang dialami ketika melakukan prosedur

administrasi pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas pada Unit

Bangunan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto

6. Apa solusi dari kendala dan permasalahan yang dialami ketika melakukan

prosedur administrasi pemeliharaan dan perawatan bangunan dinas pada Unit

Bangunan PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto?
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Lampiran 2

Struktur Organisasi PT Kereta Api Indonesia (Persero) Daop 5 Purwokerto

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 3

Surat Masuk Aplikasi Rail Document System (RDS)

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 4

Gambar Lokasi Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 5

Rencana Anggaran Biaya (RAB) Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 6
Harga Upah dan Bahan untuk Bangunan Umum

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 7
Analisa Rencana Anggaran Biaya (RAB) Perawatan
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Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 8

Dokumen G-64

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 9
Justifikasi Pekerjaan Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 10

Permohonan Dana

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 11

Dokumen G-63

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 12

Foto Pelaksanaan Pekerjaan
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Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021



54

Lampiran 13

Dokumen G-61

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021



55

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 14

Jadwal Pemeriksaan Berkala Bangunan Dinas

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 15

Sertifikat Badan Usaha Jasa Pelaksanaan Konstruksi

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 16

Nomor Induk Berusaha (NIB) Vendor Pelaksana Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 17
Invoice Vendor Pelaksana Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 18

Kwitansi Vendor Pelaksana Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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Lampiran 19

Faktur Pajak Vendor Pelaksana Perawatan

Sumber : PT Kereta Api Indonesia Daop 5 Purwokerto, 2021
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