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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Kategor1 perlengkapan kantor meliputi alat tulis kantor atau nama lain yang
biasa dikenal ATK. Artinya, ATK habis dalam jangka waktu kurang satu tahun
serta butuh di'beli lewat proses pengadaan tiap bulannya. Memang dengan adanya
alat tulis'’kantor memberikan dorongan yang cukup besar terthadap produktivitas
karyawan di tempat kerja. Pekerja dapat bekerja secara efektif, terutama dalam
administrasi, ketika mereka memiliki persediaan ATK yang sesuai dan cukup.
Prosedur pengadaan didasarkan pada penyediaan. barang, oleh karena itu
kebutuhan harus ditetapkan sebelum pembelian dapat dilakukan.

Peraturan Barang/Jasa Pemerintah diatur dalam Peraturan Presiden Republik
Indonesia Nomor 93 Tahun 2022 Mengenai perubahan kedua atas Peraturan
Presiden Nomor 106 Tahun 2007 Mengenai Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/Jasa Pemerintah. Pedoman pelaksanaan pengadaan barang dan jasa dalam
Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2018 tentang pedoman pengadaan barang dan jasa
yang dikecualikan dari pengadaan barang dan jasa pemerintah. Peraturan harus
dibuat untuk memastikan bahwa tidak ada hambatan dalam pembelian barang.

BPJS Ketenagakerjaan merupakan badan hukum publik yang dibentuk
berdasarkan Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2011 tentang Badan
Penyelenggara Jaminan Sesial dengan tujuan mewujudkan terselenggaranya
pemberian jaminan terpenuhinya kebutuhan.dasar-hidup yang layak bagi setiap
peserta dan/atau anggota keluarganya. Tujuan BPJS Ketenegakerjaan adalah
menyelenggarakan program jaminan sosial ketenagakerjaan berdasarkan Undang-
Undang Nomor 40 Tahun 2004 mengenai Sistem Jaminan Sosial Nasional.

Manfaat perlindungan dari program BPJS Ketenagakerjaan tersebut bisa
membagikan rasa nyaman kepada pekerja sehingga bisa lebih berkonsentrasi

dalam tingkatkan motivasi ataupun produktivitas Kkerja. Sebab resiko sosial
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ekonomi 1tu dapat terjalin kepada siapa saja, di mana saja serta terhadap siapa
saja. Resiko sosial ekonomi 1tu semacam kecelakaan serta kematian, sehingga
butuh terdapat satu perlengkapan pengaman, apabila terjadi resiko sosial ekonomi
tadi tidak hendak mengganggu kesejahteraan secara drastis. Cakupan program
perlindungan in1 merupakan jaminan kecelakaan Kerja, jaminan kematian, jaminan
han tua.

Adapun alat tulis kanter (ATK) yang dipergunakan demi kelancaran aktivitas
di kantor BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Mampang antara lain, pulpen,
pensil, spidol, perforator, 181 stapler, cutter, paper clips, lem, sign here, tinta
stempel dan peralatan lainnya.,

Dengan stok alat tulis kantor (ATK) yang memenuhi dapat mempermudah
perusahaan untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Oleh karena hal tersebut,
untuk memperlancar diperlukan prosedur administrasi yang maksimal. Pentingnya
hal " tersebut, maka dalam pengadaan alat tulis kantor (ATK) pada BPIJS
Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Mampang harus dilakukan dengan tepat dan
dapat mencapai tujuan perusahaan dalam pengadaan ATK.

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis ingin mengetahui bagaimana
prosedur administrasi pengadaan ATK dilakukan khususnya di bidang Umum &
SDM dan membahasnya pada tugas akhir dengan judul “Prosedur Administrasi
Pengadaan (ATK) Pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Mampang .

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang masalah di atas, penulis menyimpulkan ruang
lingkup yang akan dijelaskan, yaitu sebagai berikut:
a. Prosedur administrasi pengadaan Alat Tulis Kantor (ATK) di bidang
Umum & SDM pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Mampang.
b. Masalah dalam melaksanakan prosedur administrasi pengadaan Alat Tulis
Kantor (ATK) di bidang Umum & SDM pada BPJS Ketenagakerjaan
Cabang Jakarta Mampang.
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1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan yang ingin dicapai dalam penulisan tugas akhir ini, yaitu sebagai
berikut:

prosedur administrasi
& SDM pada BPJS

a. Untuk menjelaskan bagaimana

d1 bidang

antor (AT
Ketenagakerjaan a Mampang.

pengadaan Alat Tulis

. Untuk menjelaskan masalah yang' dihadapi pada saat melaks
pmseistrasi adaan Al 1s' Kantor (ATK) di bidang
Umum & SDM pa nagak a “Mampang.
anfaat Penulisar \

nulis_melihat apli

1 yang
diterima, terutan ' ] kretariatan. Penulis terlibat dalam

>ngan penulisa

kegiatan prosedur adr ulis: Kanto hidang
¢« SDM pada E an Cabang Jakarta Mampai

BPJS Ketena
Umum & SDM, se

) 1 Mampang t
evaluast dalam melakukan pencadaal
- POLITEKNIK
kantor di masz l ?@EGERI
) 1 hvhuan t lik tingks 1teknik
Ogra 'h’io'l ~ARTA I yang

hidang
dan

at tulis

Negeri Jaka

mengambil pen

pengadaan alat tulis
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;_ 1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas akhir ini, teknik pengumpulan data yang akan

digunakan untuk memperoleh data informasi, yaitu sebagai berikut:

a. Metode Wawancara
Metode wawancara adalak g'- interaksi bertujuan
untuk mengumpfﬂrmasi terkait parmas ng diangkat
dalam penulisan tugas akhir dengam cara tanya jawab antara peneliti

' -/ an. Penuli a staff penata madya um
1a1 Prosedur administra

dengan
Lai
engadaan alat tulis an terdapat di

ampiran 1 de i vat melaku waw ardapat: dilihat
pada lampiran
Metode Dokur
Metode dokurmr
ang ada di bi
arta Mampe

).

sahaan
abang

“naukung de ﬂlﬂh.

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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BAB YV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Menurut hasil pembahasan.Bab IV mengenai prosedur administrasi pengadaan

alat tulis kantor (ATK)«di bidang Umum & SDM pada BPJS Ketenagakerjaan

Cabang Jakarta Mampang, penulis menyimpulkan pembahasan Bab IV sebagai

berikut:

d.

Prosedur administrasi pengadaan alat tulis kantor (ATK) di bidang Umum
& SDM pada BPJS Ketenagakerjaan cabang Jakarta Mampang berjalan
normal mengikuti SOP yang telah ditetapkan dengan baik dan benar.
pelaksanaannya dimulai dari stock opname atk, melakukan perekapan,
meminta persetujuan pengadaan, melakukan pengadaan ATK dengan
membeli barang kepada vendor ataupun secara online, penerimaan ATK
yang sudah dipesan, melakukan penyimpanan barang pada gudang lemari
ATK, dan melakukan penginputan data ATK yang baru.

Dalam kegiatan prosedur administrasi pengadaan ATK di bidang Umum &
SDM pada BPJS Ketenagakerjaan Cabang Jakarta Mampang, terdapat
beberapa masalah yang ditemukan dalam proses kegiatan yang
berlangsung. Masalah tersebut ialah, ketidaksesuaian jumlah barang yang
berada di gudang lemart ATK dengan data yang terdapat pada database
excel solusinya perusahaan melakukan evaluasi terhadap terjadinya
masalah tersebut karena ketidaktelitian saat mengecek barang atau hal
lainnya, permintaan ATK-.yang mendadak .dalamjumlah banyak
perusahaan mengatasi dengan membeli barang saat itu juga dengan jumlah
yang dibutuhkan, dan kurangnya pegawai pada bidang Umum & SDM di
BPJS Ketenagakerjaan cabang Jakarta Mampang, khususnya Penata
Madya Umum yang mempunyai tanggung jawab terhadap pengadaan
mengatasinya dengan meminta bantuan kepada pegawai lain dalam

pengadaan ATK.

31
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5.2 Saran
g Setelah menyelesaikan praktik kerja lapangan dan mengamati realita saat di
# BPJS Ketenagakerjaan cabang Jakarta Mampang bidang umum & SDM, untuk
%kemajuan perusahaan di masa yang akai Jatang. Khus nya dalam pengadaan

rikar berikut:
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LAMPIRAN
Lampiran 1: Daftar Pertanyaan Wawancara
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Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

| | ﬂ y .. 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 2: Bukti Wawancara

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

E__M b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI



https://v3.camscanner.com/user/download

36

Lampiran 3: Formulir Permintaan ATK

Sumber: Bidang Umum dan SDM BPJS Ketenagakerjaan Cabang Mampang, 2023

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

N.E_!ﬁ:uignicﬂ_ﬂ:n_u:imi_vm%nrunrnnmnanﬂ...un_:..:_.._s_..-._mum...m._n_ni_un:n:rnﬂ-_u::
tanpa izin __._.nm._n_n__._r Negeri Jakarta it e
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Lampiran 4: Harga Perkiraan Sendiri

Lampiran HPS pembelian ATK

No Nama Barang Qty HPS HPS Total
1 | Ballpoint Gel Kenko ) Rp. 70.000
2 | Baterai AAA Alkaline Rp. 28.000
3 | Baterai AA Alkaline Rp.  27.100
4 | Binder Clips Besi Kecil Rp. 9.000
5 | Bantek Slanted A4 Rp. 153.000
b | Celotape "Panfix” 1 Inch/Besar Rp. 34 500
T | Celotape "Panfix™ 1/2 Inch/Kecil Rp. 23500
o | Cutter Deli Rp. 69.000
9 | Cutter L-500 Rp. 53500

10 | Desk Pen Kenko Rp. 31.000

11 | Double Tip 3M Rp.  95.000

12 | Double Tip Kenko Besar Rp. 55.000

13 | Double Tip Kenko Sedang Rp.  25.000

14 | Double Tip Kenko Kecil Rp. 25400

15 | Folder Document 60 Sheet Rp. 199.000

16 | Gunting Rp.  41.000

17 | Karet Gelang Rp. 60.000

18 | Lem Kertas Glue Stick Rp. 14000

19 | Paper Clips Segitiga No. 1 Rp. 16500

20 | Sign Here Rp.  25.000

21 | Post it 654 Rp. 20.000

22 | Thermal Paper Roll 80x80 Rp. 43000

23 | Tinta stempel Rp. 50.000

Total Rp.

Harga belum termasuk ppn 11%

Sumber: Bidang Umum dan SDM /BPJS Ketenagakerjaan Cabang Mampang. 2023
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