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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 Keberhasilan pelaksanaan kegiatan pada suatu organisasi, baik instansi 

pemerintah maupun perusahaan swasta, tidak terlepas dari pengelolaan administrasi 

logistik yang dilakukan secara efektif. Administrasi logistik mencakup serangkaian 

kegiatan mulai dari perencanaan kebutuhan, pengadaan, penyimpanan, 

pendistribusian, hingga pengawasan terhadap barang yang digunakan untuk 

menunjang operasional organisasi. Pengelolaan tersebut bertujuan agar seluruh 

kebutuhan organisasi dapat tersedia sesuai jenis, jumlah, dan waktu yang 

diperlukan. Salah satu aspek yang memiliki peranan penting dalam administrasi 

logistik adalah manajemen persediaan, yaitu kegiatan mengendalikan ketersediaan 

barang agar mampu memenuhi kebutuhan tanpa menimbulkan kekurangan maupun 

kelebihan stok.  

 Salah satu jenis persediaan yang memiliki peranan penting dalam 

mendukung aktivitas administrasi adalah Alat Tulis Kantor (ATK). Meskipun nilai 

ekonominya relatif lebih kecil dibandingkan aset lainnya, keberadaan ATK sangat 

dibutuhkan dalam pelaksanaan pekerjaan sehari-hari di setiap unit kerja. 

Pengelolaan persediaan ATK yang kurang optimal dapat menimbulkan berbagai 

permasalahan, seperti keterlambatan pemenuhan kebutuhan, pemborosan anggaran 

akibat pengadaan yang tidak terencana, hingga kesulitan dalam melakukan 

pengendalian dan pertanggungjawaban terhadap penggunaan barang. 

 Penulis memperoleh kesempatan melaksanakan kegiatan magang di Unit 

Dukungan Manajemen, Divisi Penyediaan Barang dan Jasa Kementerian Kesehatan 

Republik Indonesia selama periode 2 Februari 2026 sampai dengan 29 Mei 2026. 

Selama pelaksanaan magang tersebut, penulis terlibat secara langsung dalam 

berbagai kegiatan pengelolaan persediaan ATK, mulai dari pencatatan barang 

masuk dan barang keluar, pengecekan stok, hingga proses pengajuan kebutuhan 

persediaan. Berdasarkan mekanisme yang berlaku, setiap awal bulan dilakukan 

pendataan kebutuhan ATK yang kemudian dituangkan ke dalam surat permohonan 
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persediaan. Surat tersebut harus memperoleh persetujuan dari Ketua Unit 

Dukungan Manajemen sebelum disampaikan kepada Koperasi Kementerian 

Kesehatan Republik Indonesia untuk diteruskan kepada vendor penyedia barang. 

 Selama mengikuti proses tersebut, penulis menemukan beberapa kondisi 

yang menunjukkan masih adanya kendala dalam pengelolaan persediaan ATK. 

Kendala yang ditemui antara lain masih terjadinya kekosongan stok sebelum proses 

pengadaan berikutnya selesai dilaksanakan, adanya ketidaksesuaian antara data 

persediaan pada spreadsheet dengan kondisi fisik barang di gudang, seperti masih 

tercatatnya beberapa jenis tinta printer yang sudah tidak lagi digunakan, serta 

tingginya jumlah permintaan ATK dari berbagai unit kerja dalam waktu yang 

bersamaan sehingga proses verifikasi dan pendistribusian barang menjadi kurang 

optimal.  

 Permasalahan tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan persediaan ATK 

masih memerlukan evaluasi agar pelaksanaannya dapat berjalan lebih efektif. 

Evaluasi diperlukan untuk mengetahui sejauh mana proses pengelolaan persediaan 

telah sesuai dengan prinsip-prinsip administrasi logistik, khususnya prinsip tepat 

jenis, tepat jumlah, tepat waktu, dan tepat pengguna. Melalui evaluasi tersebut 

diharapkan dapat diketahui berbagai faktor yang menjadi penyebab munculnya 

kendala sekaligus menjadi bahan pertimbangan dalam upaya perbaikan pengelolaan 

persediaan pada masa mendatang. Berdasarkan uraian tersebut, penulis tertarik 

untuk melakukan penelitian dengan judul "Evaluasi Pengelolaan Persediaan Alat 

Tulis Kantor Berdasarkan Prinsip Administrasi Logistik (Unit Dukungan 

Manajemen di Kementerian Kesehatan Republik Indonesia)". 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 Merujuk pada latar belakang yang telah diuraikan, rumusan masalah yang 

diangkat dalam Tugas Akhir ini yaitu: 

A. Bagaimana proses pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di Unit 

Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia? 
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B. Apa saja kendala yang dihadapi dalam pengelolaan persediaan Alat Tulis 

Kantor (ATK) di Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan 

Republik Indonesia? 

C. Bagaimana evaluasi pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di 

Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia 

berdasarkan prinsip-prinsip administrasi logistik yang meliputi prinsip tepat 

jenis, tepat jumlah, tepat waktu, dan tepat pengguna? 

 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

 Sejalan dengan rumusan masalah tersebut, penulisan Tugas Akhir ini 

bertujuan untuk: 

a. Mendeskripsikan proses pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di 

Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

b. Mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pengelolaan persediaan Alat 

Tulis Kantor (ATK) di Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan 

Republik Indonesia. 

c. Mengevaluasi pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di Unit 

Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia 

berdasarkan prinsip-prinsip administrasi logistik yang meliputi prinsip tepat 

jenis, tepat jumlah, tepat waktu, dan tepat pengguna. 

 

 

1.4 Manfaat Penelitian 

A. Bagi Penulis 

Memperluas wawasan dan pemahaman penulis mengenai penerapan prinsip 

administrasi logistik dalam praktik manajemen persediaan barang, 

khususnya Alat Tulis Kantor, sekaligus menjadi sarana mengaplikasikan 

ilmu yang diperoleh selama masa perkuliahan ke dalam kondisi kerja yang 

sesungguhnya. 

B. Bagi Instansi (Kementerian Kesehatan RI) 
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Hasil evaluasi ini diharapkan dapat dijadikan bahan pertimbangan bagi Unit 

Dukungan Manajemen dalam upaya menyempurnakan dan 

mengoptimalkan tata kelola persediaan Alat Tulis Kantor di masa 

mendatang. 

C. Bagi Institusi (Politeknik Negeri Jakarta) 

Dapat menjadi tambahan bahan referensi maupun literatur akademik bagi 

mahasiswa lain yang hendak menyusun Tugas Akhir dengan tema serupa, 

terutama di bidang administrasi logistik dan manajemen persediaan. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 Untuk memperoleh data dan informasi yang akurat serta relevan dengan 

permasalahan yang dibahas dalam Tugas Akhir ini, penulis menggunakan beberapa 

teknik pengumpulan data yang dilakukan secara langsung selama pelaksanaan 

magang di Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik 

Indonesia. Pemilihan teknik pengumpulan data didasarkan pada kebutuhan untuk 

memperoleh gambaran yang komprehensif mengenai proses pengelolaan 

persediaan Alat Tulis Kantor (ATK), sehingga data yang diperoleh mampu 

mencerminkan kondisi nyata yang terjadi di lapangan. Teknik pengumpulan data 

yang digunakan dalam penelitian ini terdiri atas observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. 

A. Observasi 

Observasi dilakukan secara langsung selama kegiatan magang yang 

berlangsung pada tanggal 2 Februari 2026 sampai dengan 29 Mei 2026 di 

Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

Dalam pelaksanaannya, penulis menggunakan participant observation, 

yaitu ikut terlibat dalam aktivitas pengelolaan persediaan ATK sehingga 

dapat memahami proses kerja yang berlangsung di lapangan secara lebih 

mendalam. Kegiatan yang diamati meliputi proses penerimaan permintaan 

barang, pengecekan ketersediaan stok, penyusunan kebutuhan restock, 

pembuatan surat permohonan persediaan, penyimpanan barang, pencatatan 



5 

 

 

 

mutasi barang masuk dan barang keluar, hingga pendistribusian ATK 

kepada unit kerja yang mengajukan permintaan. Selama observasi 

berlangsung, penulis juga mencatat berbagai temuan yang berkaitan dengan 

pelaksanaan pengelolaan persediaan, termasuk hambatan yang muncul 

dalam kegiatan operasional sehari-hari. Hasil observasi tersebut kemudian 

digunakan sebagai salah satu dasar dalam proses analisis pada Bab IV. 

Lembar checklist observasi disajikan pada bagian lampiran. 

Menurut Sugiyono (2022:203), observasi merupakan teknik pengumpulan 

data yang dilakukan melalui kegiatan pengamatan secara langsung terhadap 

objek penelitian untuk memperoleh informasi mengenai kondisi yang 

sebenarnya terjadi di lapangan. Melalui teknik observasi, peneliti dapat 

memahami aktivitas, perilaku, maupun proses kerja yang berlangsung 

secara nyata sehingga data yang diperoleh lebih objektif dan sesuai dengan 

fakta. 

B. Wawancara 

Wawancara dilakukan secara langsung kepada beberapa informan yang 

terlibat dalam proses pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor di Unit 

Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

Informan terdiri atas pihak yang bertanggung jawab dalam pengelolaan 

persediaan, staf pelaksana, serta pengguna ATK di lingkungan unit kerja. 

Wawancara dilaksanakan menggunakan pedoman wawancara yang telah 

disusun sebelumnya agar proses pengumpulan informasi tetap terarah dan 

sesuai dengan rumusan masalah penelitian. 

Melalui wawancara, penulis memperoleh informasi mengenai mekanisme 

pengelolaan persediaan ATK, kendala yang dihadapi selama pelaksanaan 

kegiatan, serta berbagai upaya yang dilakukan untuk mengatasi 

permasalahan tersebut. Informasi yang diperoleh kemudian 

ditranskripsikan, dikelompokkan berdasarkan tema pembahasan, dan 

dianalisis sebagai bahan pendukung dalam penyusunan Bab IV. Pedoman 

wawancara beserta hasil transkrip wawancara disajikan pada bagian 

lampiran. 
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Menurut Moleong (2021:186), wawancara merupakan proses tanya jawab 

yang dilakukan antara peneliti dengan informan untuk memperoleh 

informasi secara mendalam mengenai suatu permasalahan yang sedang 

diteliti. Teknik ini memungkinkan peneliti memperoleh data yang tidak 

dapat diperoleh hanya melalui observasi, seperti pengalaman, pendapat, 

alasan, maupun penjelasan mengenai suatu fenomena yang terjadi. 

C. Dokumentasi 

Teknik dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai dokumen 

yang berkaitan dengan pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor di Unit 

Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

Dokumen yang dikumpulkan meliputi surat permohonan persediaan ATK, 

data persediaan yang tersimpan dalam spreadsheet, formulir distribusi 

barang, bukti serah terima barang, serta dokumentasi kegiatan selama proses 

penelitian berlangsung. 

Data dokumentasi dimanfaatkan sebagai bahan pendukung untuk 

memverifikasi hasil observasi dan wawancara sehingga informasi yang 

diperoleh memiliki tingkat keakuratan yang lebih baik. Selain itu, 

dokumentasi juga digunakan untuk memberikan gambaran nyata mengenai 

proses pengelolaan persediaan ATK yang diterapkan pada lokasi penelitian. 

Seluruh dokumen pendukung yang digunakan dalam penelitian ini disajikan 

pada bagian lampiran. 

Menurut Arikunto (2021:201), dokumentasi merupakan teknik 

pengumpulan data yang dilakukan melalui berbagai dokumen, arsip, 

catatan, maupun gambar yang berkaitan dengan objek penelitian. Teknik 

dokumentasi berfungsi sebagai sumber data pendukung yang dapat 

memperkuat hasil observasi dan wawancara sehingga data penelitian 

menjadi lebih lengkap, valid, dan dapat dipertanggungjawabkan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan hasil penelitian mengenai Evaluasi Pengelolaan Persediaan 

Alat Tulis Kantor (ATK) dan Prinsip Administrasi Logistik di Unit Dukungan 

Manajemen Kementerian Kesehatan Republik Indonesia, dapat disimpulkan 

beberapa hal sebagai berikut: 

1) Pertama, pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di Unit 

Dukungan Manajemen telah dilaksanakan melalui tahapan yang saling 

berkaitan, dimulai dari perencanaan kebutuhan, proses pengadaan, 

penerimaan barang, penyimpanan, pendistribusian kepada unit kerja, 

pencatatan administrasi, hingga pengawasan terhadap persediaan. 

Pelaksanaan setiap tahapan tersebut secara umum telah mengikuti prosedur 

yang berlaku di lingkungan Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

Selain itu, pencatatan barang masuk dan barang keluar dilakukan 

menggunakan spreadsheet sehingga memudahkan petugas dalam 

memantau jumlah persediaan serta menjadi acuan dalam penyusunan 

kebutuhan ATK pada periode berikutnya. 

2) Kedua, penelitian ini menemukan beberapa kendala yang masih 

memengaruhi efektivitas pengelolaan persediaan ATK. Kendala tersebut 

meliputi terjadinya kekosongan stok beberapa jenis ATK sebelum jadwal 

pengadaan berikutnya, masih adanya item ATK yang sudah tidak digunakan 

tetapi masih tercantum dalam daftar persediaan, serta meningkatnya 

permintaan ATK dari berbagai unit kerja pada waktu yang hampir 

bersamaan. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa proses pengendalian 

persediaan dan pembaruan data inventaris masih perlu ditingkatkan agar 

informasi persediaan lebih akurat dan mampu mendukung proses 

perencanaan kebutuhan secara optimal. 
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3) Ketiga, hasil evaluasi berdasarkan prinsip administrasi logistik 

menunjukkan bahwa penerapan prinsip tepat jenis, tepat jumlah, tepat 

waktu, dan tepat pengguna belum sepenuhnya memberikan hasil yang 

optimal. Pada prinsip tepat jenis masih ditemukan data persediaan yang 

belum diperbarui sehingga beberapa barang yang sudah tidak lagi 

digunakan masih tercatat dalam spreadsheet. Pada prinsip tepat jumlah 

masih terjadi kekurangan stok untuk beberapa jenis ATK akibat tingginya 

tingkat penggunaan yang tidak sepenuhnya sesuai dengan perencanaan 

kebutuhan. Selanjutnya, pada prinsip tepat waktu masih ditemukan kondisi 

di mana beberapa unit kerja harus menunggu hingga proses pengadaan 

berikutnya karena stok barang telah habis sebelum jadwal pengadaan. 

Sementara itu, prinsip tepat pengguna telah diterapkan dengan cukup baik 

karena proses pendistribusian dilakukan berdasarkan permohonan dari 

masing-masing unit kerja dan disertai proses verifikasi sebelum barang 

disalurkan. Apabila terjadi keterbatasan persediaan, petugas juga 

melakukan penyesuaian dengan memprioritaskan unit yang memiliki 

kebutuhan paling mendesak. Berdasarkan hasil tersebut dapat disimpulkan 

bahwa pengelolaan persediaan ATK di Unit Dukungan Manajemen telah 

berjalan dengan baik, namun masih memerlukan penyempurnaan terutama 

pada aspek pembaruan data persediaan, pengendalian stok, serta 

perencanaan kebutuhan agar penerapan prinsip administrasi logistik dapat 

dilakukan secara lebih efektif. 

 

 

5.2 Saran 

 Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, terdapat beberapa saran 

yang diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan dalam upaya meningkatkan 

pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor (ATK) di Unit Dukungan Manajemen 

Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

1. Bagi Unit Dukungan Manajemen Kementerian Kesehatan Republik 

Indonesia 
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Unit Dukungan Manajemen disarankan untuk melakukan pembaruan data 

persediaan secara berkala sehingga data yang tercatat dalam spreadsheet 

selalu sesuai dengan kondisi barang yang tersedia di gudang. Barang-barang 

yang sudah tidak lagi digunakan sebaiknya segera dihapus dari daftar 

persediaan agar informasi yang digunakan dalam proses perencanaan 

kebutuhan menjadi lebih akurat dan tidak menimbulkan kesalahan dalam 

pengambilan keputusan. 

Selain itu, pengawasan terhadap jumlah persediaan perlu dilakukan secara 

lebih rutin, terutama untuk jenis ATK yang memiliki tingkat penggunaan 

tinggi. Monitoring stok secara berkala akan membantu petugas dalam 

mengetahui kondisi persediaan lebih awal sehingga proses pengadaan dapat 

direncanakan sebelum terjadi kekosongan stok. 

Perencanaan kebutuhan ATK juga perlu mempertimbangkan data 

penggunaan pada periode-periode sebelumnya serta kemungkinan 

meningkatnya kebutuhan pada waktu tertentu. Dengan demikian, jumlah 

persediaan yang disediakan dapat disesuaikan dengan kebutuhan aktual 

setiap unit kerja sehingga risiko kekurangan stok dapat diminimalkan dan 

pelayanan terhadap pengguna tetap berjalan dengan baik. 

2. Bagi Peneliti Selanjutnya 

Penelitian selanjutnya diharapkan dapat mengembangkan kajian mengenai 

pengelolaan persediaan dengan menggunakan seluruh prinsip administrasi 

logistik sehingga hasil evaluasi yang diperoleh menjadi lebih menyeluruh. 

Selain itu, penelitian juga dapat menambahkan aspek lain, seperti 

pemanfaatan sistem informasi persediaan, efektivitas pengendalian internal, 

maupun pengelolaan biaya logistik. Pengembangan ruang lingkup 

penelitian tersebut diharapkan dapat memberikan gambaran yang lebih 

komprehensif mengenai penerapan administrasi logistik di instansi 

pemerintah maupun organisasi lainnya.
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Lembar Konsultasi Bimbingan Tugas Akhir 
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Lampiran 2 Lembar Persetujuan Ujian Tugas Akhir 
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Lampiran 3 Lembar/Checklist Observasi 

 

Judul Tugas Akhir : Evaluasi Pengelolaan Persediaan Alat Tulis Kantor  

     Berdasarkan Prinsip Administrasi Logistik 

Tempat Observasi : Kementerian Kesehatan Republik Indonesia 

Departemen  : Unit Dukungan Manajemen 

Objek Observasi : Pengelolaan Barang Alat Tulis Kantor 

Waktu Observasi : 2 Februari – 29 Mei 

Observer  : Renanda Gustan 

 

No Aspek Yang Diamati Ya Tidak Keterangan 

1. Perencanaan kebutuhan ATK 

dilakukan secara berkala. 

✓   

2. Pengadaan ATK dilakukan 

berdasarkan kebutuhan unit 

kerja. 

✓   

3 Tersedia pencatatan stok ATK 

menggunakan spreadsheet.4 

✓   

4. 
Dilakukan pengecekan stok 

secara berkala. 
 

✓   

5. Distribusi ATK kepada unit 

kerja dilakukan sesuai 

permintaan. 

✓   

6. Jumlah barang yang diterima 

sesuai dengan permintaan. 

✓   

7. 
Terdapat pencatatan barang 

masuk dan barang keluar. 
 

✓   

8. Stok fisik sesuai dengan data 

pada spreadsheet. 

 ✓ Masih terdapat 

beberapa selisih data. 
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9. Masih terdapat barang yang 

sudah tidak digunakan namun 

masih tercatat pada 

spreadsheet. 

✓  
Contoh tinta printer 

lama. 
 

10. Pernah terjadi kekosongan stok 

sebelum jadwal pengadaan 

berikutnya. 

✓   

11. Permintaan dari beberapa unit 

kerja sering terjadi pada waktu 

yang bersamaan. 

✓   

12. Pengelolaan persediaan telah 

menerapkan prinsip 

administrasi logistik. 

✓  Belum seluruh prinsip 

berjalan optimal. 

 

 

 



16 

 

 

 

Lampiran 4 Pedoman Wawancara 

 

Hari/Tanggal Wawancara : Jumat, 12 Juni 2026 

Narasumber/Jabatan  : 1) Pengelola Persediaan Barang 

2) Staf Pengelola Barang 

3) Koordinator Unit Dukungan Manajemen 

Departemen   : Unit Dukungan Manajemen 

Perusahaan   : Kementerian Kesehatan Republik Indonesia 

Tujuan    : memperoleh informasi secara mendalam mengenai 

      pelaksanaan pengelolaan persediaan Alat Tulis  

      Kantor (ATK) di Unit Dukungan Manajemen  

      Kementerian Kesehatan Republik Indonesia. 

 

Pertanyaan Wawancara: 

A. Perencanaan 

1) Bagaimana proses perencanaan kebutuhan ATK dilakukan? 

2) Siapa yang menyusun kebutuhan barang? 

3) Apa dasar penyusunan kebutuhan? 

4) Berapa kali dilakukan pengadaan dalam satu tahun? 

B. Pengadaan 

1) Bagaimana prosedur pengadaan ATK? 

2) Bagaimana proses penerimaan barang? 

3) Siapa yang bertanggung jawab menerima barang? 

C. Penyimpanan 

1) Bagaimana sistem penyimpanan barang? 

2) Apakah terdapat standar penyimpanan? 

3) Bagaimana cara menjaga kondisi barang? 

D. Pencatatan 

1) Bagaimana pencatatan barang masuk? 

2) Bagaimana pencatatan barang keluar? 

3) Apakah menggunakan aplikasi tertentu? 

4) Bagaimana jika terdapat selisih stok? 
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E. Pengawasan 

1) Apakah dilakukan stock opname? 

2) Berapa kali stock opname dilakukan? 

3) Bagaimana proses evaluasinya? 

F. Kendala 

1) Apa kendala yang paling sering terjadi? 

2) Mengapa stok dapat habis sebelum jadwal pengadaan? 

3) Mengapa masih terdapat barang yang sudah tidak digunakan tetapi 

masih tercatat? 

4) Bagaimana jika banyak unit mengajukan permintaan secara bersamaan? 

5) Bagaimana solusi yang dilakukan? 

6) Apa saran untuk meningkatkan pengelolaan persediaan? 
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Lembar 5 Hasil Wawancara 

 

Transkrip Wawancara 1 

 

Nama Narasumber : Bapak Hidayat Deslayudha 

Jabatan Narasumber : Pengelola Persediaan Barang 

 

Hasil Wawancara 

Penulis  : "Selamat pagi, Pak. Perkenalkan saya Renanda Gustan, 

mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta yang 

sedang melaksanakan penelitian untuk penyusunan Tugas Akhir. Terima kasih 

sebelumnya karena Bapak sudah bersedia meluangkan waktu untuk menjadi 

narasumber dalam penelitian saya." 

Narasumber  : "Selamat pagi. Iya, sama-sama. Silakan, semoga informasi 

yang saya berikan bisa membantu penelitian Anda." 

Penulis  : "Sebelum kita mulai, apakah Bapak berkenan apabila hasil 

wawancara ini saya gunakan sebagai data penelitian? Informasi yang diberikan 

hanya akan digunakan untuk kepentingan akademik." 

Narasumber  : "Iya, tidak masalah. Silakan digunakan untuk penelitian." 

Penulis  : "Baik, Pak. Kalau begitu saya akan mulai dengan beberapa 

pertanyaan mengenai pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor di Unit Dukungan 

Manajemen." 

Penulis  : "Boleh diceritakan terlebih dahulu bagaimana proses 

perencanaan kebutuhan Alat Tulis Kantor di unit ini?" 

Narasumber  : "Kalau untuk perencanaannya biasanya kami melihat dulu 

pemakaian barang pada bulan-bulan sebelumnya. Selain itu kami juga menerima 

usulan dari masing-masing unit kerja. Dari situ baru dihitung kebutuhan yang akan 

diajukan untuk pengadaan berikutnya supaya barang yang dibeli benar-benar sesuai 

kebutuhan." 

Penulis  : "Dalam proses pencatatan persediaan, sistem apa yang saat 

ini digunakan?" 
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Narasumber  : "Saat ini masih menggunakan spreadsheet Microsoft Excel. 

Jadi setiap ada barang masuk maupun keluar langsung dicatat. Walaupun begitu, 

kadang kalau pekerjaan sedang banyak, ada beberapa data yang belum sempat 

diperbarui pada hari yang sama." 

Penulis  : "Selama Bapak mengelola persediaan, apakah pernah 

mengalami kondisi stok ATK habis sebelum jadwal pengadaan berikutnya?" 

Narasumber  : "Iya, pernah beberapa kali. Biasanya karena permintaan 

dari unit kerja meningkat secara tiba-tiba. Misalnya beberapa unit mengajukan 

permintaan kertas atau pulpen pada waktu yang hampir bersamaan, sementara stok 

yang tersedia terbatas." 

Penulis  : "Berdasarkan pengamatan Bapak, apakah masih ada data 

barang yang sebenarnya sudah tidak digunakan tetapi masih tercatat dalam daftar 

persediaan?" 

Narasumber  : "Masih ada. Contohnya tinta printer untuk tipe printer lama. 

Printernya sudah tidak dipakai lagi, tapi nama barangnya masih tercantum di 

spreadsheet. Memang data seperti itu perlu dibersihkan supaya pencatatannya lebih 

akurat." 

Penulis  : "Kalau boleh tahu, apa yang biasanya dilakukan untuk 

mengatasi kendala-kendala tersebut?" 

Narasumber  : "Kami biasanya melakukan pengecekan stok secara 

berkala. Kalau stok mulai menipis langsung dibuat usulan pengadaan. Selain itu 

data persediaan juga diperiksa lagi supaya barang yang sudah tidak digunakan bisa 

diperbarui atau dihapus dari daftar." 

Penulis  : "Baik, Pak. Terima kasih banyak atas waktu dan informasi 

yang sudah Bapak berikan. Jawaban Bapak sangat membantu saya dalam 

menyelesaikan penelitian ini. Semoga Bapak selalu diberikan kesehatan dan 

kelancaran dalam bekerja." 

Narasumber  : "Sama-sama. Semoga tugas akhirnya lancar dan cepat 

selesai." 
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Transkrip Wawancara 2 

 

Nama Narasumber : Bapak Zenn 

Jabatan Narasumber : Staf Pengelola Persediaan Barang 

 

Hasil Wawancara 

Penulis   : "Selamat siang, Pak. Perkenalkan, saya Renanda Gustan, 

mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta. Saat ini 

saya sedang menyusun Tugas Akhir mengenai evaluasi pengelolaan persediaan Alat 

Tulis Kantor di Unit Dukungan Manajemen. Terima kasih sebelumnya karena Ibu 

sudah bersedia meluangkan waktu untuk wawancara." 

Narasumber  : "Selamat siang. Iya, sama-sama. Silakan saja kalau ada 

yang ingin ditanyakan, mudah-mudahan saya bisa membantu." 

Penulis   : "Baik, Pak. Sebelum mulai, saya izin ya, hasil wawancara 

ini akan saya gunakan sebagai data penelitian dan hanya untuk keperluan 

akademik." 

Narasumber  : "Iya, silakan saja." 

Penulis   : "Boleh diceritakan, apa saja tugas Bapak dalam 

pengelolaan persediaan Alat Tulis Kantor di unit ini?" 

Narasumber  : "Kalau saya lebih banyak menangani barang yang sudah 

datang dari penyedia. Jadi saya mengecek jumlah barangnya, memastikan jenisnya 

sudah sesuai, lalu menyusun barang di ruang penyimpanan. Selain itu saya juga 

membantu menyiapkan barang kalau ada permintaan dari unit lain." 

Penulis   : "Bagaimana proses penyaluran atau distribusi ATK kepada 

unit kerja?" 

Narasumber  : "Biasanya setiap unit mengajukan permintaan terlebih 

dahulu. Setelah itu kami lihat stok yang tersedia. Kalau barangnya ada, langsung 

kami siapkan sesuai jumlah yang diminta, kemudian diserahkan ke unit tersebut. 

Setelah barang keluar, datanya juga langsung dicatat supaya stoknya tetap 

terpantau." 

Penulis   : "Apakah selama ini pernah mengalami kendala saat 

melayani permintaan ATK dari unit kerja?" 
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Narasumber  : "Pernah. Biasanya kalau banyak unit mengajukan 

permintaan di hari yang sama. Misalnya semua butuh kertas HVS atau tinta printer, 

stok yang ada jadi cepat berkurang. Kalau stoknya memang terbatas, kami harus 

menyesuaikan dulu pembagiannya." 

Penulis   : "Kalau stok mulai menipis atau bahkan habis, apa yang 

biasanya dilakukan?" 

Narasumber  : "Kami langsung melaporkan ke pengelola persediaan 

supaya segera dibuat usulan pengadaan. Sambil menunggu proses pengadaan, kami 

berusaha mengatur stok yang masih ada supaya kebutuhan unit yang paling 

mendesak tetap bisa dipenuhi." 

Peneliti  : "Menurut Bapak, apakah data persediaan yang ada saat ini 

sudah sesuai dengan kondisi barang di lapangan?" 

Narasumber  : "Kalau secara umum sudah cukup sesuai, tapi memang 

masih ada beberapa data lama yang belum diperbarui. Misalnya ada jenis tinta 

printer yang sebenarnya sudah tidak dipakai lagi karena printer tersebut sudah 

diganti, tetapi nama barangnya masih ada di data persediaan." 

Peneliti  : "Menurut Bapak, apa yang perlu ditingkatkan agar 

pengelolaan persediaan menjadi lebih baik?" 

Narasumber  : "Menurut saya data persediaannya harus lebih sering 

diperbarui. Selain itu, kalau bisa ada batas minimal stok untuk barang-barang yang 

paling sering dipakai. Jadi sebelum stok benar-benar habis, pengadaan sudah bisa 

diproses lebih dulu." 

Peneliti  : "Selama Bapak bekerja di bagian ini, apakah koordinasi 

dengan unit kerja lain sudah berjalan dengan baik?" 

Narasumber  : "Secara umum sudah baik. Hanya saja kadang ada unit yang 

baru mengajukan permintaan ketika barangnya benar-benar sudah habis. Kalau 

permintaannya mendadak seperti itu, kami juga agak kesulitan karena harus 

menyesuaikan dengan stok yang tersedia." 

Peneliti  : "Menurut Bapak, apakah penerapan administrasi logistik di 

Unit Dukungan Manajemen sudah berjalan dengan baik?" 

Narasumber  : "Kalau menurut saya sudah cukup baik karena setiap 

barang yang masuk dan keluar selalu dicatat dan ada prosedurnya. Tapi memang 
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masih ada beberapa hal yang perlu diperbaiki, terutama dalam pembaruan data dan 

perencanaan kebutuhan supaya stok tidak cepat habis." 

Peneliti  : "Baik, Bapak. Terima kasih banyak atas waktu dan 

penjelasan yang sudah Ibu berikan. Informasi ini sangat membantu saya dalam 

menyelesaikan Tugas Akhir." 

Narasumber  : "Sama-sama. Semoga tugas akhirnya lancar dan cepat 

selesai ya." 
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Lampiran 6 Hasil Uji Turnitin 

 


