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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pada setiap perusahaan baik perusahaan swasta maupun instansi pemerintah 

keberhasilan dari lembaga tersebut didukung dengan beberapa faktor yang 

diawali dengan perencanaan. Upaya untuk mencapai keberhasilan yang 

dilakukan perusahaan yaitu dengan memanfaatkan sumber daya manusia 

maupun sumber daya pendukung seperti sarana dan prasarana kantor. Pekerjaan 

dapat dilakukan secara efektif dan efisien apabila sumber daya yang dimiliki 

perusahaan berjalan sesuai dengan rencana. Perencanaan yang dilakukan oleh 

suatu instansi atau perusahaan harus diperhatikan dengan baik. Jangan sampai 

sumber daya yang dimiliki tidak memenuhi sehingga dapat menghambat instansi 

atau perusahaan tersebut dalam mencapai keberhasilannya.  

Sumber daya manusia adalah hal utama yang harus diperhatikan dalam 

perencanaan suatu instansi atau perusahaan dalam proses untuk menghasilkan 

tujuan. Namun, sumber daya manusia ini harus didukung dengan sarana dan 

prasarana yang dimiliki oleh perusahaan atau instansi. Tanpa adanya sarana dan 

prasarana, tujuan dari perencanaan suatu instansi atau perusahaan akan 

terhambat dan tidak efektif. Oleh karena itu, dalam suatu instansi atau 

perusahaan dibutuhkannya sarana dan prasarana kantor yang dapat memfasilitasi 

pegawai kantor untuk melaksanakan tugas agar penyelenggaraaan kegiatan baik 

kegiatan administrasi maupun operasional dapat berjalan lancar.  

Sarana dan prasarana kantor sangat dibutuhkan untuk semua kegiatan, 

sehingga sarana dan prasarana ini pun perlu untuk dirawat. Dalam perawatannya 

maka diperlukannya perencanaan dan pengadaan sarana dan prasarana baik yang 

baru maupun perawatan sarana dan prasana yang lama. Sarana dan prasarana 

perlu dirawat untuk memaksimalkan kerja operasional dari barang tersebut. 

Pengadaan sarana dan prasarana harus berdasarkan dari perencanaan, kebutuhan, 

kegiatan, dan memperoleh barang/jasa. Dengan demikian, pengadaan sarana dan 

prasarana perkantoran harus berlandaskan dengan hal-hal tersebut.
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Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta adalah instansi yang bertugas untuk 

melaksanakan urusan Pendidikan supaya terwujudnya pelayanan yang prima 

sehingga menghasilkan tamatan yang berkualitas, bermanfaat, dan bersaing. 

Dinas Pendidikan merupakan instansi pemerintah yang berkecimpung di bidang 

Pendidikan dan berada di bawah perlindungan pemerintah daerah. Dinas 

Pendidikan dipimpin oleh Kepala Dinas, yang memiliki tanggung jawab kepada 

Gubernur dengan melalui Sekretaris Daerah Provinsi. 

Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta memiliki tugas untuk memfasilitasi 

kegiatan dari pemerintah daerah dalam bidang Pendidikan yang berlandaskan 

asas otonomi dan tugas dalam membantu tugas lain yang ditetapkan oleh 

Gubernur dengan berdasarkan peraturan undang-undang yang berlaku. Dinas 

Pendidikan memiliki fungsi dalam menyusun dan merumuskan rencana program 

kegiatan, menetapkan kebijakan, merencanakan operasional program 

pendidikan, melaksanakan program kerja, mensosialisasikan dan melaksanakan 

standar nasional, dan lainnya. Berdasarkan Peraturan yang dikeluarkan oleh 

Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta dengan Nomor 277 Tahun 

2016, untuk melaksanakan fungsi dan tugas pokoknya, Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta memiliki delapan bagian bidang, yaitu bidang Sekretariat, 

Bidang Pendidikan dan Tenaga Kependidikan, Bidang Perencana dan Anggaran, 

Persekolahan  memiliki empat bidang di antaranya; Pendidikan Usia Dini, 

Sekolah dasar dan Pendidikan khusus, Sekolah Menengah Pertama dan Sekolah 

Menengah Atas serta Sekolah Menengah Kejuruan, dan untuk melengkapi 

kebutuhan sarana dan prasarana dalam bidang Pendidikan Dinas, Dinas 

Pendidikan memiliki bidang Prasarana dan Sarana Pendidikan.  

Dalam melaksanakan fungsi dan tugas pokoknya, Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta membutuhkan sarana dan prasarana yang memadai agar 

kegiatan administrasi maupun operasionalnya dapat berjalan secara efektif. 

Sekretariat memiliki tiga Subbagian, yaitu Subbagian Keuangan, Subbagian 

Humas dan Subbagian Umum. Subbagian Umum merupakan kelompok kerja  

yang berada dibidang Sekretariat Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta untuk 

melaksanaan kegiatan tata usaha, perencanaan dan pengadaan rumah tangga, 

arsip dan perpustakaan Dinas Pendidikan. Setiap kebutuhan perencanaan dan 



3 
 

 
 

pengadaan maka bagian subbagian umum pada bidang kesekretariatan yang 

memfasilitasi perencanaan dan pengadaan sarana dan prasarana kantor Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta.  

Dengan banyaknya proses kegiatan perkantoran pada Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta membutuhkan fasilitas sarana dan prasarana. Perencanaan 

dan pengadaan sarana prasarana kantor dimaksudkan ialah perencanaan dan 

pengadaan barang dan jasa. Seluruh sarana dan prasarana kantor Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta dapat dilakukan perencanaan dan pengadaan 

yaitu pengadaan barang atau jasa. Sarana dan prasarana kantor yang ada harus 

dilakukan perawatan, pemeliharaan, dan pergantian apabila ada yang mengalami 

kerusakan maka diperlukannya pengadaan dan perencanaan pada setiap 

tahunnya.  Pada pengadaan barang dan jasa terdapat prosedur sesuai dengan 

aturan yang berlaku dengan tujuan untuk mempermudah staf subbagian umum 

dalam membuat perencanaan dan pengadaan barang dan jasa Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta. Pada tahun 2023, subbagian umum melakukan pengadaan 

perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas operasional. Pengadaan ini telah 

direncanakan sejak tahun 2022. Perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas 

operasional ini merupakan salah satu kegiatan pengadaan pada subbagian umum 

Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. Berdasarkan Deskripsi tersebut, penulis 

berminat untuk melaksanakan suatu penelitian dengan judul Prosedur 

Pengadaan Perawatan dan Pemeliharaan Kendaraan Dinas Operasional Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta. 

 

1.2  Ruang Lingkup 

Ruang lingkup penulisan tugas akhir ini, antara lain: 

a. Prosedur Administrasi Pengadaan Barang/Jasa (Perawatan dan 

pemeliharaan Kendaraan Dinas Operasional) di Kantor Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta  

b. Metode pengadaan yang digunakan pada divisi Subbagian Umum 

dalam melakukan pengadaan perawatan kendaraan dinas operasional 

di kantor Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 
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c. Kendala yang terjadi dalam pengadaan barang barang perawatan 

kendaraan dinas operasional di kantor Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan yang penulis harapkan dari penulisan laporan tugas akhir 

praktik kerja lapangan ini adalah: 

a. Mengetahui dan menganalisis prosedur administrasi pengadaan 

perawatan kendaraan dinas operasional di kantor Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta 

b. Mengetahui dan menganalisis metode pengadaan perawatan 

kendaraan dinas operasional yang digunakan pada divisi Subbagian 

umum dalam melakukan pengadaan barang di kantor Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

c. Mengetahui dan menganalisis kendala yang terjadi dalam pengadaan 

perawatan kendaraan dinas operasional di kantor Dinas Pendidikan 

Provinsi DKI Jakarta 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam pelaksanaan praktik kerja lapangan ini, Penulis mengharapkan agar 

hasil penulisan yang dilakukan dapat bermanfaat sebagai berikut: 

a. Manfaat Teoritis 

Bedasarkan teoritis hasil penelitian, penulis mengharapkan dari 

penulisan ini penulis dapat bermanfaat dengan penelitian ini ikut 

berkontribusi  sebagai pengambangan pemahaman ilmu pada bidang ini 

dan juga bermanfaat untuk menjadi dasar untuk penelitian lebih lanjut 

sehingga mengembangkan ilmu pengetahuan yang lebih maju. 

b. Manfaat Praktik 

Penulis mengharapkan penelitian ini dapat bermanfaat untuk 

kehidupan sehari-sehari yang dapat meningkatkan keterampilan untuk 
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penulis, perusahaan, dan masyarakat. Adapun manfaat praktik dapat 

dijelaskan sebagai berikut: 

1) Bagi Penulis 

Penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan  

terkait ilmu yang telah dipelajari di Program Studi D3 

Administrasi Bisnis di Politeknik Negeri Jakarta terutama pada 

bidang mata kuliah pengantar ilmu administrasi untuk bisnis 

sehingga penulis dapat mengaplikasikan ilmunya pada Instansi 

Dinas Pendidikan Provisnsi DKI Jakarta dan mengembangkan 

wawasan penulis pada bidang administrasi dan pengadaan 

barang/jasa.   

2) Bagi Perusahaan/Instansi 

Sebagai bahan evaluasi untuk Subbagian Umum dalam 

mengadakan pengadaan perawatan dan pemeliharaan 

kendaraan dinas operasional di Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta. 

3) Bagi Masyarakat 

Dapat bermanfaat untuk sebagai ilmu pengetahuan dalam 

pelaksanaan kegiatan pengadaan dan perawatan kendaraan 

dinas operasional. 

 

1.5  Metode Pengumpulan Data  

Metode yang diperlukan Penulis untuk Menyusun laporan tugas akhir 

sebagai berikut: 

a. Metode Wawancara 

Wawancara adalah suatu Teknik pengumpulan data yang dilakukan 

dengan bertanya langsung kepada narasumber atau responden dengan 

tujuan untuk mendapatkan informasi secara langsung, sudut pandang dari 

masing-masing responden. Creswell, (2020:76)  menyatakan bahwa 

menggunakan metode wawancara dalam pengumpulan data kualitatif 

dihubungkan dengan paradigma konstruktivisme ataupun kritis. 
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Kontstuktvisme berikaitan dengan realistas sosial. Metode wawancara 

bertujuan untuk memperoleh informasi dari sumber-sumber utama yang 

terlibat dalam peristiwa, dengan cara meminta mereka untuk 

menceritakan tentang pengalaman, pandangan, dan sikap mereka 

terhadap peristiwa tertentu. Penulis melakukan wawancara pada staff 

Subbagian Umum di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta yang 

terlibat dalam proses pengadaan barang dan jasa.  

b. Metode Dokumentasi 

Metode penelitian dokumentasi adalah metode penelitian yang 

diperlukan untuk mengumpulkan data dari berbagai sumber tertulis atau 

dokumen yang berkaitan dengan topik penelitian.  Pada penelitian ini 

penulis melampirkan Salinan dokumen berupa surat-surat administrasi 

yang dibutuhkan dalam penelitian ini.   
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BAB V 

PENUTUP 

5.1. Kesimpulan 

Berdasarkan dari latar belakang hingga pembahasan mengenai prosedur 

pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas operasional yang 

diterapkan di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta, penulis menyimpulkan 

beberapa hal sebagai berikut: 

a. Pelaksanaan pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas 

operasional di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta dimulai dengan 

perencanaan yang dilakukan pada satu tahun sebelum pelaksanaan 

kegiatan pengadaan tersebut. Prosedur administrasinya yang dibutuhkan 

dalam enam tahapan yaitu: tahap perencanaan pengadaan barang/jasa, 

tahap persiapan pengadaan barang/jasa, tahap persiapan pemilihan, tahap 

proses pemilihan, tahap pelaksanaan kontrak, tahap serah terima barang.   

b. Metode pengadaan ada dua metode yaitu penunjukan langsung dengan 

ATPM melalui Pokja Badan Pelayanan Pengadaan Barang dan 

Jasa (BPPBJ) Provinsi DKI Jakarta bila pelaku usaha tidak ada di e-

purchasing dan pengadaan langsung melalui e-purchasing.  

c. Kendala yang dialami oleh Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta tidak 

adanya kartu kendali dalam pemantauan pemakaian barang tersebut. 

Selain belum adanya kartu kendali, belum ada juga SOP yang mengatur 

dalam penggunaan kendaraan dinas operasional. Dalam kegiatan 

pengadaan kendaraan dinas operasional ini juga kurang adanya 

pengendalian dari pihak internal dalam pelaksanaan kegiatan ini.  

Beberapa pelaku usaha yang terdaftar di sistem e-purchasing belum 

terfilter dengan baik.   
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5.2. Saran 

Penulis mengemukakan saran terhadap kendala yang dialami sebagai bahan 

masukan untuk kelancaran pengadaan perawatan dan pemeliharaan Kendaraan 

Dinas di Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta sebagai berikut: 

a. Dalam menunjang pemakaian kendaraan dinas operasional, maka 

diperlukannya kartu kendali agar dapat memantau pekerjaan perawatan 

pemeliharaan yang dilakukan sebelumnya yang telah diperbaiki. Kartu 

kendali fungsinya memudahkan untuk mengetahui apabila ada kerusakan 

baru pada spare part di kendaraan tersebut dan memudahkan juga untuk 

identifikasi kebutuhan pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan 

dinas operasional Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta di tahun 

berikutnya. 

b. Memiliki peraturan pemakaian untuk memelihara kendaraan dinas 

operasional sehingga kendaraan tersebut bersih, rapih, dan nyaman 

digunakan.  

c. Pengendali internal diharapkan untuk berkontribusi lebih baik lagi dalam 

melaksanakan pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas 

operasional. 

d. Setiap kendaraan dinas operasional di tempel label dengan form nama 

merek kendaraan atau jenis kendaraan, nomor polisi kendaraan, tanggal 

terakhir perawatan, pergantian sparepart, dan paraf penanggung jawab 

kendaraan untuk mengetahui kapan saja kendaraan ini digunakan sehingga 

kerusakan atau hal lainnya dapat dikonfirmasi dengan cepat dan tepat. 

e. Melakukan seleksi dokumen lengkap yang dimiliki pelaku usaha sebelum 

melaksanakan pengadaan langsung melalui metode e-purchasing.  Selain 

itu juga melakukan peninjauan langsung dan bertemu langsung dengan 

pemilik usaha sebelum pelaksanaan kerjasama agar meminimalisirkan 

kecurangan dari pelaku usaha.  
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur administrasi pengadaan perawatan dan pemeliharaan 

kendaraan dinas operasional Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

2. Dokumen apa saja yang harus dipersiapkan sebelum melakukan pengadaan? 

3. Metode apa yang digunakan pada divisi Subbagian umum dalam melakukan 

pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan dinas operasional Dinas 

Pendidikan Provinsi DKI Jakarta? 

4. Kendala apa saja dalam melaksanakan pengadaan perawatan dan 

pemeliharaan kendaraan dinas operasional Dinas Pendidikan Provinsi DKI  

Jakarta? 

5. Apakah ada SOP dalam melaksanakan pengadaan perawatan dan 

pemeliharaan kendaraan dinas operasional Dinas Pendidikan Provinsi DKI 

Jakarta? 

6. Bagaimana proses serah terima kendaan dinas operasional yang 

melaksanakan kegiatan pengadaan perawatan dan pemeliharaan kendaraan 

dinas operasional? 
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Lampiran 2 

Sturktur Organisasi Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 
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Lampiran 3 

Rencana Umum Pengadaan 

 

 



57 
 

 
 

Lampiran 4  

Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) 
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Lampiran 5 

Estimasi Harga Perawatan Pemeliharaan Kendaraan Dinas Operasional 
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Lampiran 6 

Kuitansi 
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Lampiran 7 

Dokumentasi Penulis Bersama Pegawai Subbagian Umum 

Dinas Pendidikan Provinsi DKI Jakarta 

 


