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ABSTRAK

Keberadaan jasa logistik memberikan peluang yang lebih besar terhadap
pengendalian pekerjaan dan mempengaruhi pencapaian kerja (output), dari segi
kuantitas maupun kualitas output searah dengan fungsi jenis logistik tersebut.
Pekerja logistik mempunyai peranan yang penting untuk menangani material-
material yang akan dimasukkan pada gudang dan didistribusikan pada divisi
produksi. Kendala proses administrasi yang tidak berjalan dengan baik
menyebabkan pengadaan pekerja logistik juga terhambat. Akibatnya selain adanya
proses perlambatan pekerjaan, keluhan dari vendor juga muncul karena proses
penanganan dokumen kontrak yang ditangani oleh Departemen Pengadaan Jasa
berangsur lama. Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan proses administrasi
dan faktor-faktor penghambat proses administrasi untuk pengadaan pekerjaan
logistik di Departemen Pengadaan Jasa PT PAL Indonesia. Penelitian ini
menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif sebagai metode penelitian. Temuan
penelitian diketahui bahwa dalam proses pengadaan jasa memiliki mekanisme atau
prosedur yang cukup panjang. Sementara proses administrasi yang ada di
Departemen Pengadaan Jasa belum mendukung untuk proses pengadaan jasa yang
kompleks. Selain itu faktor-faktor penghambat proses administrasi pengadaan jasa
logistik diantaranya dari sisi Sumber Daya Manusia (SDM), kebijakan organisasi,
identifikasi kebutuhan dan manual proses. Dengan demikian diperlukan realisasi
perubahan yang tersistem untuk administrasi dan dilakukanya standarisasi secara
prosedur untuk proses administrasi penanganan dokumen pengadaan jasa. Output
dari penelitian ini berupa rekomendasi Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk
menangani administrasi dokumen pengadaan jasa.

Kata Kunci: Administrasi, logistik, Pengadaan



ABSTRACT

The existence of logistics services provides greater opportunities for
controlling work and affecting work achievement (output), in terms of the quantity
or quality of output in line with the function of this type of logistics. Logistics
workers have an important role in handling materials that will be put in the
warehouse and distributed to the production division. Administrative process
constraints that did not go well caused the procurement of logistics workers to be
hampered. As a result, in addition to the slowdown in the work process, complaints
from vendors also arose because the process of handling contract documents
handled by the Service Procurement Department took a long time. This study aims
to describe the administrative process and the inhibiting factors of the
administrative process for the procurement of logistics work in the Service
Procurement Department of PT PAL Indonesia. This study uses a qualitative
descriptive approach as a research method. The research findings show that the
process of procuring services has a mechanism or procedure that is quite lengthy.
Meanwhile, the administrative processes in the Service Procurement Department
do not yet support complex service procurement processes. Meanwhile, the
inhibiting factors for the administrative process of procuring logistics services
include Human Resources (HR), Organizational Policies, Needs Identification and
Process Manuals. Thus it is necessary to realize a systematic change for
administration and to standardize procedures for the administrative process of
handling procurement documents. The output of this study is in the form of Standard
Operating Procedures (SOP) for handling the administration of service
procurement documents.

Keywords: Administration, Logistics, Procurement
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