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ABSTRAK

Judul : Persepsi Pegawai terhadap Pengelolaan Peerlengkapan Kantor
Pada Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat

Penulis : Widya Handayani

NIM/BP :17877/2010

Jurusan : Administrasi Pendidikan

Pembimbing : 1. Dr. Ahmad Sabandi, M.Pd
2. Drs. Irsyad, M.Pd

Penelitian ini dilatarbelakangi dari hasil pengamatan penulis pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Suamtera Barat yang menunjukkan kurang
terlaksananya pengelolaan perlengkapan dikantor tersebut. Tujuan penelitian ini
adalah untuk mendapatkan gambaran dan informasi tentang bagaimana persepsi
pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda dan
Olahraga Provinsi Sumatera Barat dilihat dari: 1) perencanaan, 2) Pengadaan, 3)
Penyimpanan, 4) inventarisasi, 5) pemeliharaan, 6) penghapusan, 7) pengendalian.
Adapun pertanyaan dalam penelitian ini adalah bagaimana persepsi pegawai
terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat dilihat dari : 1) perencanaan, 2) Pengadaan, 3)
Penyimpanan, 4) inventarisasi, 5) pemeliharaan, 6) penghapusan, 7) pengendalian.

Jenis penelitian ini adalah bersifat deskriptif. Populasi penelitian adalah
seluruh pegawai di Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat yang
berjumlah 122 orang pegawai. Besarnya sampel diambil 50% dari populasi dengan
teknik propotinoal stratified random sampling, jadi sampel dalam penelitian ini
berjumlah 64 orang pegawai. Alat pengumpul data adalah angket dengan model
Skala Likert yang telah teruji validitas dan reliabilitasnya. Selanjutnya data diolah
melalui analisis pencarian nilai rata-rata (mean).

Hasil penilitian menunjukkan bahwa persepsi pegawai terhadap pengelolaan
perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat
dilihat dari: 1) perencanaan sudah terlaksana dengan baik di Dinas Pemuda dan
Olahraga Provinsi Sumatera Barat dengan skor rata-rata 4,02, 2) Proses Pengadaan
sudah berjalan dengan baik di Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat
dengan skor rata-rata 4,23, 3) Proses penyimpanan juga sudah terlaksana dengan
baik dengan skor rata-rata 4,16, 4) proses inventarisasi yang telah dilaksanakan
oleh Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat juga sudah terlaksana
dengan baik dengan skor rata-rata 4,20, 5) selanjutnya proses pemeliharaan yang
dijalankan oleh Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat sudah
berjalan dengan baik dengan skor rata-rata 4,36, 6) proses penghapusan sudah
terlaksana dengan baik di Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat
dengan skor rata-rata 4,00, 7) dan selanjutnya proses pengendalian yang dilakukan
oleh Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat juga sudah berjalan
dengan baik dengan skor rata-rata 4,2
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pelaksanaan tugas administrasi pada suatu instansi atau lembaga
membutuhkan tempat dan perlengkapan kantor yang baik. Setiap organisasi dalam
menyelenggarakan fungsi, tugas dan kegiatannya tentu selalu membutuhkan
berbagai perlengkapan kantor. Perlengkapan kantor yang dibutuhkan oleh setiap
organisasi, baik jenis dan jumlahnya disesuaikan dengan jenis dan banyaknya
jumlah kegiatan dari unit yang bersangkutan. Hal tersebut disebabkan
perlengkapan itu diperlukan untuk memperlancar pelaksanaan kantor yang
dilakukan oleh pegawai.

Sarana manajemen yang berkaitan dengan pengelolaan material atau
barang kantor merupakan suatu aktifitas di dalam suatu organisasi yang mana
kegiatannya meliputi perencanaan kebutuhan, pengadaan, penyimpanan,
penyaluran, pemeliharaan, penginventarisasian dan penghapusan. Sejalan dengan
itu Gie (2002:26) menjelaskan Agar pelaksanaan material/barang kantor tersebut
betul-betul dapat menunjang tercapainya tujuan organisasi maka perencanaan
material/barang kantor tersebut harus dilaksanakan secara profesional.

Menurut Komaruddin (1993:19) salah satu aspek utama dalam
manajemen  kantor adalah mesin dan perlengkapan kantor yang mencakup
segenap benda mati yang digunakan dalam kantor untuk membantu pelaksanaan
kerja. Pentingnya pengelolaan terhadap barang-barang perkantoran merupakan

ekstra atau inti dari manajemen itu sendiri, karena dengan pengelolaan yang baik,



teliti dan akurat dapat mengurangi resiko atau ketidakpastian dimasa yang akan
datang. Melalui suatu pengelolaan yang baik, akan memberi peluang bagi pegawai
untuk menggunakan perlengkapan kerja secara efektif dan efisien.

Pengelolaan barang-barang perkantoran milik daerah tersebut,
pelaksanaannya mengacu kepada Peraturan Menteri Dalam  Negeri
Nomor:17tahun 2007, tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik
Daerah. Sedangkan yang dimaksudkan dengan pengelolaan menurut Permendagri
(2007:45) adalah kegiatan dalam mengelola dan menatausahakan barang milik
daerah sesuai dengan tugas pokok dan fungsi Satuan Kerja Perangkat Daerah
(SKPD) yang bersangkutan.

Sehubungan dengan penjelasan tersebut, berdasarkan observasi penulis
pada tanggal 21-22 Juli 2014 di kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi
Sumatera Barat menunjukkan bahwa pengelolaan barang milik daerah khususnya
perlengkapan perkantoran belum dilaksanakan secara optimal. Hal ini terlihat
dari fenomena-fenomena sebagai berikut :

1. Belum tepatnya menentukan barang kebutuhan perlengkapan kantor.

2. Kurang tersedianya barang perlengkapan kantor yang dibutuhkan.

3. Tidak adanya gudang untuk menyimpan barang-barang perlengkapan kantor.
4. Masih adanya barang yang berserakan dan tidak tertata dengan baik.

5. Masih banyaknya perlengkapan kantor yang sudah tidak layak pakai namun

masih dibiarkan menumpuk di kantor tersebut.



B. Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah diatas dapat diidentifikasi masalah

tentang pengelolaan perlengkapan kantor yang penulis temukan dilapangan yaitu:

1. Kurangnya perencanaan analisis kebutuhan perlengkapan kantor.

2. Kurang hematnya pegawai dalam menggunakan perlengkapan kantor.

3. Kurangnya pemeliharan terhadap perlengkapan kantor.

4. Kurangnya pengawasan atau pengendalian terhadap penggunaan peralatan

kantor.
5. Kurangnya tempat penyimpanan barang-barang perlengkapan kantor.

6. Kurangnya kesadaran pegawai terhadap pemeliharaan perlengkapan kantor.

C. Pembatasan Masalah

Berdasarkan identifikasi masalah di atas, terlihat banyak faktor yang
mempengaruhi pengelolaan perlengkapan kantor. Namun mengingat keterbatasan
waktu, biaya dan kemampuan penulis maka penelitian ini dibatasi pada
Pengelolaan Perlengkapan Kantor pada Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi
Sumatera Barat yang mencakup aspek perencanaan, pengadaan, penyimpanan,

inventarisasi, pemeliharaan, penghapusan dan pengendalian.

D. Perumusan Masalah

Dari latar belakang dan batasan masalah yang telah dikemukakan di atas,
maka dapat dibuat suatu perumusan masalah dalam penelitian ini vyaitu,
bagaimanakah pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda dan

Olahraga Provinsi Sumatera Barat yang dilakukan oleh pegawai dilihat dari aspek:



(1) perencanaan, (2) pengadaan, (3) penyimpanan, (4) inventarisasi,(5)

pemeliharaan, (6) penghapusan, dan (7) pengendalian.

E.

Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian ini adalah untuk mendapatkan informasi tentang

persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor berkenaan dengan:

1.

Perencanaan perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat

Pengadaan perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat

Penyimpanan perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan
Olahraga Provinsi Sumatera Barat

Inventarisasi perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat

Pemeliharaan perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan
Olahraga Provinsi Sumatera Barat

Penghapusan perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat

Pengendalian perlengkapan kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga

Provinsi Sumatera Barat

Pertanyaan Penelitian

Pertanyaan yang diajukan dalam penelitian ini adalah :
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap perencanaan perlengkapan kantor

pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?



Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap pengadaan perlengkapan kantor
pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap penyimpanan perlengkapan
kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap inventarisasi perlengkapan kantor
pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap pemeliharaan perlengkapan
kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap penghapusan perlengkapan kantor
pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?
Bagaimanakah persepsi pegawai terhadap pengendalian perlengkapan

kantor pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat?

Kegunaan Penelitian

Hasil penelitian ini diharapkan berguna bagi pihak-pihak yang terkait

dalam pengelolaan perlengkapan kantor, terutama :

1.

Sebagai masukan bagi Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi
Sumatera Barat

Sebagai masukan untuk pegawai pada Kantor Dinas Pemuda dan Olahraga
Provinsi Sumatera Barat

Sebagai pengembangan ilmu bagi peneliti lanjutan.



BAB V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Berdasarkan temuan dalam penelitian, maka dapat diambil beberapa

kesimpulan sebagai berikut :

1.

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang perencanaan
memiliki skor rata-rata 4,02 termasuk dalam kategori yang baik dan
sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang pengadaan yang
memiliki skor rata-rata 4,23 termasuk dalam kategori yang baik dan
sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat berdasarkan aspek
penyimpanan memiliki skor rata-rata 4,16 termasuk dalam kategori yang
baik dan sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang inventarisasi
mendapat skor rata-rata 4,20 termasuk dalam kategori yang baik dan
sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas

Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang pemeliharaan

64
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mendapat skor rata-rata 4,36 termasuk dalam kategori yang baik dan
sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang penghapusan
mendapat skor rata-rata 4,00 termasuk dalam kategori yang baik dan
sudah berjalan sebagaimana mestinya

Persepsi pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat tentang pengendalian
mendapat skor rata-rata 4,2 termasuk dalam kategori yang baik dan sudah
berjalan sebagaimana mestinya

Berdasarkan hasil penelitian keseluruhannya dapat dilihat bahwa persepsi
pegawai terhadap pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda
dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat memiliki skor rata-rata 4,16 hal
ini mengatakan bahwa pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas
Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat sudah terlaksana dengan

baik.

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan mengenai persepsi pegawai terhadap

pengelolaan perlengkapan kantor pada Dinas Pemuda dan Olahraga provinsi

Sumatera Barat, maka peneliti mengemukakan saran, sebagai berikut:

1.

Kepala Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat.
Berdasarkan hasil penelitian pengelolaan perlengkapan kantor pada
Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat sudah berjalan

dengan baik. Untuk itu diharapkan kepada Kepala Kepala Dinas Pemuda
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dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat agar mempertahankan dan
meningkatkan lagi pengelolaan perlengkapan kantornya.

Kepada pegawai Dinas Pemuda dan Olahraga Provinsi Sumatera Barat
agar mempertahankan dan meningkatkan lagi pengelolaan perlengkapan
kantornya supaya pelaksanaan pengelolaan perlengkapan kantor menjadi
lebih baik lagi untuk kedepannya.

Peneliti selanjutnya agar bisa meneliti lebih lanjut dari pengelolaan

perlengkapan kantor ini secara lebih dalam dan luas lagi.



DAFTAR PUSTAKA

Amtu, Onisimus. (2011). Manajemen pendidikan di era otonomi daerah, konsep,
strategi, dan implementasi. Bandung: alfabeta

Arikunto, Suharsimi. (2010). Prosedur Penelitian. Jakarta: Rineka Cipta

Engkoswara dan Aan Komariah. (2011). Administrasi pendidikan. Bandung:
alfabeta

Vida Hasna Farida dkk. (2009). Mengelola Perlengkapan Kantor. Bandung:
Armico

George R. Terry. (2012). Prinsip-prinsip Manajemen. Jakarta: Bumi Aksara

Gistituati, Nurhizrah. (2013). Manajemen Sekolah. Padang: UNP PRESS

Gunawan, Ary. (2002). Administrasi Sekolah. Jakarta: Rineka Cipta

Handoko, T.Hani. (2008). Manajemen. Jogyakarta: BPFE

Http://id.shvoong.com/writing-and speaking/presenting/2106962-pengertian-
sarana-dan-prasarana/, diakses tanggal Senin 04 Mei 2015

Julistriasa, Dijati dan Suprihanto. John. (1992). Manajemen Umum Sebuah
Pengantar. Yogyakarta. BPFE

Melayu S.P. Hasibuan. (2011). Manajemen dasar, pengertian, dan masalah.
Jakarta: Bumi Aksara

Moekijat. (2002). Tata laksana Kantor Manajemen Perkantoran. Bandung:
Mandar Maju

Moekijat. (2003). Administrasi Perkantoran. Bandung: Alumni

Moenir, AS. (2010). Tatalaksana (manajemen) perkantoran dan penerapannya,
Jakarta: Pradnya Paramitha

Moenir, AS. (2000). Tatalaksana (manajemen) perkantoran dan penerapannya,
Jakarta: Pradnya Paramitha

Panglaykim, J. Dan Tanzil, Hazil. (1991). Manajemen suatu pengantar.
Jakarta:Ghalia Indonesia

Peraturan Menteri Dalam Negeri, Nomor 17 tahun 2007. Tentang Pengelolaan

Barang Milik Daerah. Jakarta:



