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ABSTRAK 

Penulis  : Fanesa 

NIM/BP  : 15002016/2016 

Jurusan  : Administrasi Pendidikan 

Pembimbing  : Dr. Jasrial.,M.Pd 

Judul : Persepsi Pegawai terhadap Pemeliharaan Sarana dan 

                        Prasarana Kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan                  

Keagamaan Padang 

 

 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh hasil pengamatan penulis di Kantor 

Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang yang menunjukkan masih 

belum optimalnya pemeliharaan sarana dan prasarana kantor. Penelitian ini 

bertujuan untuk menggali informasi tentang persepsi pegawai terhadap 

pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Keagamaan Padang yang ditinjau dari aspek 1) perawatan terus-menerus 

, 2) perawatan berkala, 3) perawatan darurat, 4) perawatan preventif. 

Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Populasi penelitian adalah 

pegawai Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang yang berjumlah 50 

orang diluar Kepala Balai. Sampel dalam penelitian berjumlah 35 orang dengan 

menggunakan rumus Taro Yamane dan menggunakan teknik Strata Poportional 

Random Sampling. Instrumen penelitian yang digunakan berupa angket dalam 

bentuk skala likert dengan lima pilihan jawaban yang telah diuji validitas dan 

reliabilitasnya menggunakan bantuan SPSS versi 16.0. Teknik analisis data 

menggunakan rumus rata-rata. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa persepsi pegawai terhadap 1) 

perawatan terus-menerus berada pada kategori baik dengan rata-rata skor 3,71 2) 

perawatan berkala dengan rata-rata skor 3,35 berada pada kategori cukup baik, 3) 

perawatan darurat dengan rata-rata skor 3,69 berada pada kategori baik, 4) 

perawatan preventif berada pada kategori 3,48 berada pada kategori baik. Secara 

keseluruhan persepsi pegawai terhadap pemeliharaan sarana dan prasarana kantor 

di Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang berada pada kategori cukup 

baik dengan skor rata-rata 3,55.  

Dari hasil analisis data di atas dapat disimpulkan bahwa persepsi pegawai 

terhadap pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Keagamaan Padang berada pada skor 3,55. Berarti pemeliharaan sarana 

dan prasarana kantor yang dilakukan cukup baik. 

 

Kata Kunci : pemeliharaan, sarana dan prasarana   
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Keberhasilan suatu lembaga dapat ditentukan dari pencapaian tujuan 

yang telah direncanakan. Upaya untuk mencapai tujuan tersebut dapat 

dilakukan dengan memanfaatkan sumber daya yang dimiliki baik sumber 

daya manusia maupun sumber daya sarana dan prasarana kantor. Manusia 

merupakan sumber daya yang penting bagi lembaga karena manusia memiliki 

kemampuan untuk melakukan kerjasama, menyusun tujuan, dan bekerja 

untuk mencapai tujuan. 

Pemeliharaan merupakan kegiatan yang sangat diperlukan untuk 

menjaga sarana dan prasarana agar dapat bertahan lama dan dapat di gunakan 

dengan sebaik-baiknya. Menurut Mustari (2014:127) menyatakan bahwa 

“pemeliharaan adalah suatu kegiatan merawat, memelihara, dan menyimpan 

barang-barang yang di lakukan sesuai dengan bentuk-bentuk jenis barang 

sehingga barang tersebut awet dan tahan lama untuk digunakan.” 

Sarana dan prasarana kantor merupakan salah satu faktor pendukung 

bagi keberhasilan suatu lembaga dalam mencapai tujuan. Sarana dan 

prasarana kantor menjadi bagian penting yang perlu disiapkan secara optimal 

dan berkesinambungan sehingga dapat menjamin kelancaran aktivitas kerja 

pegawai. Mengingat pentingnya sarana dan prasarana kantor dalam upaya 

memperlancar aktivitas kerja pegawai, maka dibutuhkan pengelolaan sarana 
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dan prasarana kantor yang baik. Sarana dan prasarana kantor dalam suatu 

lembaga harus dikelola dengan baik. 

Pengelolaan sarana dan prasarana kantor merupakan proses kerjasama 

yang mendayagunakan semua unsur pegawai yang ada, agar sarana dan 

prasarana yang ada dapat digunakan secara efektif dan efisien. Pengelolaan 

sarana dan prasarana kantor yang baik membutuhkan aspek perencanaan, 

pengadaan, pencatatan (inventarisasi), penyimpanan, pendistribusian, 

pemeliharaan, dan penghapusan secara profesional. Kegiatan tersebut 

hendaknya menjadi perhatian bagi semua pihak (manajemen) dan dijalankan 

dengan benar agar aktivitas kerja pegawai dapat berjalan dengan lancar. 

Pemeliharaan sarana dan prasarana kantor sebagai salah satu aspek 

dari pengelolaan sarana dan prasarana perlu diperhatikan dan dilakukan agar 

dapat menjaga kualitas sarana dan prasarana kantor. Sarana dan prasarana 

kantor yang mengalami beberapa masalah akan menghambat aktivitas kerja 

pegawai. Oleh karena itu, pemeliharaan sarana dan prasarana kantor penting 

dan perlu dilakukan dengan baik. 

Pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan 

dan Pelatihan Keagamaan Padang  belum optimal. Salah satunya yaitu sarana 

kantor yang digunakan dalam bekerja sebagian kotor, dan kurang tertata 

dengan baik. Pengecekan peralatan kantor tidak dilakukan dengan baik. 

Selain itu, prasarana  kantor seperti ruang kantor masih kotor karena tidak 

dibersihkan dan kurang rapi, kamar mandi juga masih kurang terawat. 
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Tenaga teknisi khusus dan spesifik dalam membantu merawat atau 

menangani sarana dan prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Keagamaan Padang belum ada, sehingga hanya pegawai yang 

bertugas yang melakukan pemeliharaan.  Padahal sarana dan prasarana kantor 

di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang berjumlah 

banyak. Selain itu, upaya pelaksana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor 

dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab belum maksimal. Hal ini 

dapat terlihat dari kurangnya perawatan sarana dan prasarana kantor yang ada 

di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang sehingga 

sarana dan prasarana kantor yang ada menjadi rusak. Berdasarkan hasil 

observasi, tenaga pemelihara tidak melakukan pengecekan sarana dan 

prasarana kantor secara rutin sehingga ada beberapa sarana dan prasarana 

kantor tidak mendapatkan pemeliharaan. 

Kesadaran pegawai akan pentingnya pemeliharaan sarana dan 

prasarana kantor masih kurang. Hal ini dapat terlihat dari kurangnya 

pemeliharaan terhadap sarana dan prasarana kantor yang ada sehingga sarana 

dan prasarana tersebut banyak yang rusak dan tidak dapat digunakan 

sebagaimana mestinya. Oleh karena itu, tentunya akan menghambat 

kelancaran aktvitas kerja pegawai. Kurangnya kesadaran akan pentingnya 

pemeliharaan disebabkan pegawai tidak memiliki rasa tanggung jawab 

terhadap sarana dan prasarana yang telah dipakai. 
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Berdasarkan pengamatan penulis di Kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan Keagamaan Padang saat melaksanakan PLMP ( Praktek Lapangan 

Manajemen Pendidikan) tanggal 9 Juli sampai tanggal 19 September 2018 

dan dilengkapi dengan beberapa informasi dari pegawai terlihat beberapa 

masalah di lapangan yang mencerminkan kesadaran pegawai akan pentingnya 

pemeliharaan sarana dan prasarana kantor masih kurang pada Balai Diklat 

Keagamaan Padang. Hal ini dapat dilihat dari beberapa fenomena sebagai 

berikut : 

1. Masih terdapat keterlambatan proses pengolahan sertifikat peserta diklat 

yang dilakukan pegawai, hal ini terlihat dari kelalain pegawai dalam 

menyelesaikan sertifikat disebabkan seringnya terjadi kerusakan terhadap 

mesin printer yang kurang dirawat oleh pegawai. 

2. Pemeliharaan sarana dan prasarana kantor belum optimal, sarana kantor 

yang digunakan dalam bekerja sebagian kotor,  dan kurang tertata dengan 

baik. Terlihat dari masih adanya pegawai yang saat bekerja dengan 

tumpukan dokumen yang berserakan di atas meja, sehingga dapat 

menganggu pekerjaan pegawai secara efisien dan dapat mengaggu 

pandangan mata orang yang melihat. 

3. Tenaga teknis khusus dan spesifik dalam membantu merawat atau 

menangani sarana dan prasarana kantor belum ada. Hal ini terlihat ketika 

ada sarana yang mengalami kerusakan yang seharusnya ditangani oleh 

tenaga teknis khusus tetapi hanya pegawai saja yang melakukan.  
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4. Fasilitas- fasilitas yang tersedia belum dimanfaatkan oleh pegawai secara 

maksimal sehingga mengalami kerusakan dan mengalami penurunan 

fungsi. 

Berdasarkan fenomena yang tampak penulis tertarik melakukan 

penelitian mengenai ‘’Persepsi Pegawai terhadap Pemeliharaan  Sarana 

dan Prasarana Kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Keagamaan Padang”. 

B. Identifikasi Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka dapat diidentifikasi  

beberapa permasalahan yang dihadapi sebagai berikut: 

1. Kesadaran pegawai akan pentingnya pemeliharaan sarana dan prasarana 

kantor masih kurang.  

2. Belum memiliki tenaga teknis khusus dan spesifik untuk membantu 

pegawai dalam pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana kantor. 

3. Upaya pelaksana pemeliharaan sarana dan prasarana kantor yang 

dilakukan oleh pegawai dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

belum maksimal. 

4. Belum adanya Standar Operating Procedure (SOP) penggunaan peralatan 

kantor untuk dapat dijadikan suatu pedoman atau acuan untuk 

melaksanakan pekerjaan pegawai. 
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C. Pembatasan Masalah 

Berdasarkan latar belakang dan identifikasi masalah di atas, 

mengingat banyaknya masalah yang terjadi dan agar terfokusnya penelitian, 

penulis membatasi pada persepsi pegawai terhadap pemeliharaan sarana dan 

prasarana kantor di Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang. 

D. Rumusan Masalah 

Berdasarkan pembatasan masalah diatas maka perumusan masalah yang 

dapat dirumuskan dalam penelitian ini adalah :“Bagaimana Persepsi Pegawai 

terhadap Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Kantor di Kantor Balai Pendidikan 

dan Pelatihan Keagamaan Padang?” 

E. Asumsi Penelitian 

Asumsi adalah sesuatu hal yang tidak dapat dibantah dan sudah pasti 

kebenarannya. Asumsi yang digunakan dalam penelitian ini adalah penerapan 

pemeliharaan sarana dan prasarana yang baik akan memberikan kepuasaan 

pegawai dalam bekerja sehingga semangat bekerja dan kreatifitas pegawai 

akan meningkat. 

F. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini 

adalah untuk mengetahui gambaran dan informasi tentang :    

1. Persepsi pegawai tentang perawatan terus-menerus sarana dan prasarana 

kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang.  
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2. Persepsi pegawai tentang perawatan berkala sarana dan prasarana kantor di 

Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang.  

3. Persepsi pegawai tentang perawatan darurat sarana dan prasarana kantor di 

Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang.  

4. Persepsi pegawai tentang perawatan preventif sarana dan prasarana kantor 

di Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang 

G. Pertanyaan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka pertanyaan yang akan 

dicari jawabannya dalam penelitian ini adalah :  

1. Seberapa baik persepsi pegawai terhadap perawatan terus-menerus sarana 

dan prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Keagamaan Padang? 

2. Seberapa baik persepsi pegawai terhadap perawatan berkala sarana dan 

prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan 

Padang? 

3. Seberapa baik persepsi pegawai terhadap perawatan darurat sarana dan 

prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan 

Padang? 

4. Seberapa baik persepsi pegawai terhadap perawatan preventif sarana dan 

prasarana kantor di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan 

Padang? 
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H. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari hasil penelitian ini adalah : 

1. Bagi kepala kantor 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan untuk  

kepala kantor dalam meningkatkan pemeliharaan sarana dan prasarana 

kantor. 

2. Bagi pengelola sarana dan prasarana kantor 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan bagi 

pengelola sarana dan prasarana kantor dalam meningkatkan pemeliharaan 

sarana dan prasarana kantor. 

3. Bagi pegawai 

Sebagai bahan masukan untuk melakukan perubahan dengan 

gagasan yang lebih baik akan pentingnya kesadaran di dalam 

pemeliharaan sarana dan prasarana kantor. 
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BAB V  

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan Dari hasil penelitian dan pembahasan yang telah 

dikemukaan pada bab sebelumnya, maka dapat disimpulkan bahwa persepsi 

pegawai terhadap terhadap pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di 

Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang kedalam kategori 

cukup baik dengan rata-rata skor 3,55. Skor rata-rata ini berada pada kategori 

cukup baik, ini berarti  pemeliharaan sarana dan prasarana kantor di kantor 

Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang dikategorikan cukup 

baik. Dengan rincian sebagai berikut: 

1. Persepsi pegawai terhadap persepsi pegawai terhadap pemeliharaan 

sarana dan prasarana di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Keagamaan Padang dilihat bahwa skor yang paling tinggi berada pada 

pernyataan Peralatan kantor dibersihkan secara rutin setelah digunakan 

dengan skor rata-rata 4,20 kemudian skor yang paling rendah pada 

indikator perawatan terus-menerus yaitu tentang pernyataan Lemari 

kantor dibersihkan dari debu setiap hari dengan skor 3,06. Hal ini 

menandakan bahwa pelaksanaan perawatan terus-menerus yang 

dilakukan di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan berada pada kategori 

baik, namun perlu dioptimalkan lagi. 

2. Persepsi pegawai terhadap Terhadap Pemeliharaan Sarana dan Prasarana 

Kantor di Kantor Balai Diklat Keagamaan Padang pada perawatan 
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berkala berdasarkan skor rata-rata adalah 3,35 skor ini berada pada 

kategori cukup baik. Persepsi pegawai terhadap pemeliharaan sarana dan 

prasarana di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang 

dilihat bahwa skor yang paling tinggi berada pada pernyataan Engsel 

pintu dilumasi secara berkala sehingga pintu dapat berfungsi dengan baik 

dengan skor rata-rata 4,23 kemudian skor yang paling rendah pada 

indikator perawatan berkala yaitu tentang pernyataan Jendela ruangan 

dapat berfungsi dengan baik karena engsel jendela dilumasi secara 

berkala dengan skor 2,97. Hal ini menandakan bahwa pelaksanaan 

perawatan berkala yang dilakukan di Kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan berada pada kategori cukup baik, namun perlu dioptimalkan 

lagi. 

3. Persepsi Pegawai Terhadap Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Kantor 

di Kantor Balai Diklat Keagamaan Padang pada perawatan darurat 

berdasarkan skor rata-rata adalah 3,69 skor ini berada pada kategori baik. 

Ini berarti pemeliharaan sarana dan prasarana dilihat dari perawatan 

darurat di Kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang 

dari aspek perawatan darurat dilaksankan dengan baik. Persepsi pegawai 

terhadap pemeliharaan sarana dan prasarana di Kantor Balai Pendidikan 

dan Pelatihan Keagamaan Padang dilihat bahwa skor yang paling tinggi 

berada pada pernyataan Mesin kantor yang rusak segera dilakukan 

perbaikan oleh pihak kantor dengan skor rata-rata 4,17 kemudian skor 

yang paling rendah pada indikator perawatan darurat yaitu tentang 
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pernyataan Loteng kantor yang bocor segera dilakukan perbaikan oleh 

pihak kantor dengan skor 3,17. Hal ini menandakan bahwa pelaksanaan 

perawatan darurat yang dilakukan di Kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan berada pada kategori baik.Berdasarkan skor rata-rata adalah 

3,69 skor ini berada pada kategori cukup baik. Ini berarti pemeliharaan 

sarana dan prasarana dilihat dari perawatan preventif di Kantor Balai 

Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang dari aspek perawatan 

terus-menerus dilaksankan dengan cukup baik, namun perlu 

dioptimalkan lagi 

4. Persepsi pegawai terhadap pemeliharaan sarana dan prasarana di Kantor 

Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang dilihat bahwa skor 

yang paling tinggi berada pada pernyataan menyususn program 

perawatan preventif di kantor dengan skor rata-rata 4,06 kemudian skor 

yang paling rendah pada indikator perawatan preventif yaitu tentang 

pernyataan adanya tata tertib dalam penggunaan peralatan kantor agar 

tetap terawat dengan skor 2,89. Hal ini menandakan bahwa pelaksanaan 

perawatan preventif yang dilakukan di Kantor Balai Pendidikan dan 

Pelatihan berada pada kategori cukup baik, namun perlu dioptimalkan 

lagi 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah dikemukakan di atas, maka ada 

beberapa saran yang dapat di pertimbangkan adalah sebagai berikut: 
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1. Kepala Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang diharapkan 

untuk lebih meningkatkan lagi pemeliharaan sarana dan prasarana kantor 

dan lebih mengoptimalkan pekerjaan perawatan sarana dan prasarana 

kantor. 

2. Pengelola sarana dan prasarana kantor Balai Pendidikan dan Pelatihan 

Keagamaan Padang diharapkan untuk lebih meningkatkan lagi 

pemeliharaan sarana dan prasarana kantor dan lebih mengoptimalkan 

pekerjaan perawatan sarana dan prasarana kantor. 

3. Pegawai Balai Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan Padang diharapkan 

untuk meningkatkan kesadaran dalam memelihara dan merawat sarana 

dan prasarana kantor. 

4. Peneliti selanjutnya diharapkan untuk menelaah serta meneliti lebih 

lanjut tentang pemeliharan sarana dan prasarana kantor serta memperluas 

kajian yang terkait dengan aspek lainnya. 
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