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ABSTRACT

This Final Report is arranged to fulfill one of requirements to finish the study of
Diploma Ill at Business Administration Department, Business Administration
Study Program, Sriwijaya State of Polytechnic. The title of this final report is “The
Procurement Procedures of Office Equipment at PT Kereta Api Indonesia
(Persero) Divisi Regional III Palembang” which aims to find out how the
procurement procedures of office equipment and what obstacles arise, and to
provide solutions to problems about the procurement procedures of office
equipment at PT Kereta Api Indonesia (Persero) Divisi Regional III Palembang”.
This final report is written through a technic of data collection such as interview
and documentation and library research which related to the procurement and office
equipment. The conclusions that gets is that the procurement procedures of office
equipment at PT Kereta Api Indonesia (Persero) Divisi Regional I11 Palembang has
been in accordance with the reference to the theory and presidential regulations
regarding the procurement of goods/service. Suggest for this finas report is that the
company can request for an offer letter and make a procurement faster than the
leader’s schedule.

Key Words: The Procurement Office Equipment



ABSTRAK

Laporan Akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan
Pendidikan Diploma Il pada Jurusan Administrasi Bisnis Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya. Laporan Akhir ini berjudul
“Prosedur Pengadaan Peralatan Kantor pada PT Kereta Api Indonesia
(Persero) Divisi Regional III Palembang” yang bertujuan untuk mengetahui
bagaimana Prosedur Pengadaan Peralatan Kantor dan hambatan apa saja yang
muncul, serta untuk memberikan solusi dari permasalahan mengenai Prosedur
Pengadaan Peralatan Kantor pada PT Kereta Api Indonesia (Persero) Divisi
Regional Il Palembang. Laporan ini ditulis dengan menggunakan teknik
pengumpulan data yaitu wawancara dan dokumentasi serta riset kepustakaan yang
berhubungan dengan pengadaan dan peralatan kantor.  Kesimpulan yang
didapatkan adalah bahwa prosedur pengadaan peralatan kantor pada PT Kereta Api
Indonesia (Persero) Divisi Regional Il Palembang telah sesuai dengan merujuk
pada teori dan Peraturan Presiden mengenai Pengadaan Barang/Jasa. Saran yang
diberikan penulis adalah perusahaan dapat meminta surat Permintaann Penawaran
dan melakukan pengadaan lebih cepat dari jadwal pimpinan.

Kata Kunci: Pengadaan Peralatan Kantor



DAFTAR ISI

Halaman:
HALAMAN JUDUL ... i
HALAMAN PENGESAHAN ..o i
SURAT PENGANTAR TIDAK PLAGIAT .. i
LEMBAR PENGESAHAN PENGUJI ..o iv
MOTO DAN PERSEMBAHAN ... \
KATA PENGANTAR .ot vi
UCAPAN TERIMAKASIH ..o vii
ABSTRACT s iX
ABSTRAK e X
DAFTAR IS oo Xi
DAFTAR TABEL ... Xiv
DAFTAR GAMBAR ...t XV
DAFTAR LAMPIRAN ... XVi
BABI PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang Pemilihan Judul ...........ccooiiiiiiiiniiiiee 1
1.2 Rumusan Masalah ...........cccooeiiiiiiiiiicc e 3
1.3 Ruang Lingkup Pembahasan ............ccccooeiiiinininininiienn 3
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian..........c..ccccooeeiiiiiiicic e, 3
1.4.1 Tujuan Penelitian .........cccccoveiiiiiievie e 3
1.4.2 Manfaat Penelitian ... 4
1.4.2.1 Manfaat Praktis........cccoovreriieniniiiniseee, 4
1.4.2.2 Manfaat TEOItIS........ccceovereiiriiiiiieceeceee, 4

Xi



BAB |1

BAB |11

1.5 Metodelogi Penelitian ..........cccooeveeviiiiesi e 5

1.5.1 Ruang Lingkup Penelitian .........c.cccccoceviviviviieiicircenn, 5
1.5.2 Jenis dan SUMbEr Data...........ccooeereiieiienesie e 5
1.6 Metode Pengumpulan Data ...........ccccevveieieniiininineceenn 6
1.7 ANAliSIS DAtA.......ccviiiiiiiieieie e 7

TINJAUAN PUSTAKA

2.1 ProSEAUN ..o 9
2.1.1  Tujuan ProSEAUN ........ccceoiririeieienese s 9
2.1.2 Manfaat ProSEAUI ........ooooeeeeeeeeeeeee e 10
2.1.3 Metode Penulisan Prosedur .........cccooveeeiiieeecieenn. 10

2.2 PeNQadaan .........ccocooiiieiiie e 12

2.3 Metode Pemilihan Pengadaan Barang ............ccccceevvevevivenenne 12

2.4 Prosedur Pengadaan LangSung ........ccccevererereneneneseseeeens 13

2.5 Peralatan Kantor ........ooooeoo oot 14

2.6 Macam-macam Peralatan Kantor .........cccooecceeeeeiiieciieeeeeeen, 14

KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan............ccoovvvveeieiencne s, 16
3.2 Visi, Misi, dan Motto Perusahaan ..........cccccocevevieninininninnnn, 20
3.2.1 ViSi Perusanaan ...........ccoceerveieiieneeieseeseeee e 20
3.2.2 MiSi Perusanaan ..........ccocevveenieinienene s 20
3.2.3 Logo dan Motto Perusahaan ...........cccoceveeveninenieinennenn, 20
3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ..........cccceeevverveennenn. 23
3.3.1 Struktur OrganiSasi.........ccueiveiireeieeiieesie e esee e 23
3.3.2 Pembagian TuQgas .......cccocveiieiiii e 24
3.4 Prosedur Pengadaan Peralatan Kantor ..........c.ccccoecevveieivennnnn, 28

xii



Halaman:
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Analisis Prosedur Pengadaan Peralatan Kantor ....................... 37
4.2 Hambatan dalam Prosedur Pengadaan Peralatan Kantor ........ 40

BAB V PENUTUP

4.1 KeSIMPUIAN ..oooiiiiiiice e 42

4.2 SAFAN ..ottt nree s 43
DAFTAR PUSTAKA .ot 44
LAMPIRAN-LAMPIRAN

xiii



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Ringkasan Singkat Sejarah Perkeretaapian Indonesia

Xiv

Halaman:

18



Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

Gambar

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

DAFTAR GAMBAR

Halaman:
L0OQO Perusanaan ...........cccocevenerinininieeese e 20
Nilai Budaya Perusahaan ............ccccoovieieninineniniseeee, 21
SErUKEUr OrganiSasi ........coceeveeeereerieeieeseesesee e 23
Proposal Pengadaan Peralatan Kantor .............cccccoovevvennnne. 29
Contoh Form Rincian Anggaran Biaya ...........ccccoevviviiieinenn. 30
Rincian Anggaran Biaya .........cccceveiiiinininiineeee, 30
Contoh FOrm JUStifiKasi ........ccccvvvverviiiniienese e 31
JUSHITIKAST vvevvieieiiieie e 31
Contoh Form Permohonan Dana ..........cccocevveveiinnnneiienenn, 32
Form Permohonan Dana ..........cccceevvveieenecieseene e 32
Surat Pencairan Uang Muka Dinas (G64) ..........cccccuvvvveernenn. 33
Surat Pernyataan Manager SDM ..........cccccviiieniniciecnnen, 34
Surat Tutupan Pengadaan (G61) ........cccccoeriiirininieniiniiennn, 35
NOTA e 36

XV



Lampiran 1

Lampiran 2

Lampiran 3
Lampiran 4
Lampiran 5
Lampiran 6
Lampiran 7

Lampiran 8

DAFTAR LAMPIRAN

. Surat Permohonan Pengambilan Data

. Surat Keterangan dari PT Kereta Api Indonesia (Persero)

Divisi Regional 111 Palembang

: Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir
: Lembar Kesepakatan Ujian Laporan Akhir
. Lembar Konsultasi Laporan Akhir

: Form Wawancara

: Lembar Kunjungan

. Inventaris Pengadaan Peralatan Kantor 2018-2019

XVi



