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Abstract. This research aims to determine the maintenance of office facilities at Institute X, which
includes the maintenance process and scheduling of office facility maintenance. This research uses a
qualitative method with a descriptive approach, namely by describing and analyzing the problems
found. The subjects of this research are four employees of Institute X for Finance, General Affairs, and
Logistics. Qualitative research is based on primary data and secondary data. Primary data in this
research was obtained by conducting observations, interviews, and documentation, while secondary
data was obtained through books, previous research, and articles related to research. The results of
this research show that Institute X has carried out routine maintenance of office facilities, such as air
conditioners and official vehicles. However, not all office facilities receive attention in their
maintenance. This can be seen from the lack of lighting in the guest waiting room, which makes the
room look dark. Then, there is no storage space or warehouse, which causes unused office equipment
to be placed in the multipurpose room, where this room is also used as a meeting room.
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Abstrak. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui perawatan fasilitas kantor pada Instansi X yang
meliputi proses perawatan dan penjadwalan perawatan fasilitas kantor. Penelitian ini menggunakan
metode kualitatif dengan pendekatan deskriptif yaitu dengan menggambarkan dan menganalisis
permasalahan yang ditemukan, untuk subjek penelitian ini yaitu pegawai Instansi X bagian Keuangan,
Umum dan Logistik yang berjumlah empat orang. Penelitian kualitatif didasarkan pada data primer dan
data sekunder. Data primer dalam penelitian ini diperoleh dengan melakukan observasi, wawancara,
dan dokumentasi, sedangkan data sekunder diperoleh melalui buku-buku, penelitian terdahulu dan
artikel yang berkaitan dengan penelitian. Dari hasil penelitian ini dapat diketahui bahwa kantor Instansi
X sudah melakukan perawatan fasilitas kantor secara rutin seperti perawatan AC dan kendaraan dinas,
namun tidak semua fasilitas kantor memperoleh perhatian dalam perawatannya. Hal ini dapat diliat dari
kurangnya penerangan terhadap ruang tunggu tamu yang membuat kondisi ruangan tersebut terlihat
gelap. Lalu tidak adanya ruang penyimpanan atau gudang yang menyebabkan peralatan kantor yang
sudah tidak terpakai diletakan diruang serbaguna, dimana ruangan ini juga digunakan sebagai ruang
rapat.
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LATAR BELAKANG

Fasilitas kantor yang cukup memadai diperlukan untuk mencapai tujuan organisasi
sehingga proses kerja dapat berlangsung secara efisien dan efektif. Fasilitas Kantor yang
disediakan oleh sebuah instansi merupakan sarana dan prasarana untuk memudahkan pekerjaan
(J. Pratiwi, 2019). Ketika sebuah perusahaan memiliki fasilitas kantor yang memadai dan

kondisi yang layak pakai, proses kegiatan kerja akan lebih lancar.

Fasilitas kantor menjadi salah satu faktor penunjang dalam mencapai proses keberhasilan
suatu instansi. Keberhasilan tersebut dapat dicapai apabila ketersediaan fasilitas yang ada
sangat memadai dan diimbangi dengan perawatan yang baik dan optimal. Fasilitas yang ada di
suatu instansi memiliki pengaruh yang besar dalam meningkatkan efektivitas dan efesiensi
kerja. Oleh karena itu, suatu instansi membutuhkan perawatan yang baik agar dapat
memfasilitasi pegawai dalam menjalankan tugas dan pekerjaannya dapat berjalan dengan

lancar.

Perawatan fasilitas kantor harus diperhatikan dan dilakukan agar dapat menjaga kualitas
peralatan kantor. Fasilitas kantor yang tidak diperhatikan dengan baik akan mengalami
permasalahan atau kerusakan sehingga dapat menghambat aktivitas kerja pegawai. Kegiatam
perkantoran akan terhambat jika tanpa adanya peralatan kator (Zainal & Sianturi, 2019). Oleh

sebab itu, perawatan kantor sangat penting dan harus dilakukan secara optimal.

Dalam penelitian ini, penulis melakukan pra riset dengan menyebarkan kuesioner kepada
20 pegawai Instansi X. Pra riset ini dilakukan penulis untuk mengetahui bagaimana pendapat
para pegawai tentang perawatan fasilitas kantor serta dapat memperkuat validitas data. Hasil

dari pra-riset tersebut penulis cantumkan dalam Gambar sebagai berikut.

Perawatan Fasilitas di Kantor Instansi X sudah dilakukan secara optimal

20 jawaban
@ Sangat Setuju
@ Setuju
Netral
40% @ Tidak Setuju
@ Sangat Tidak Setuju

Gambar 1 Hasil Pra Riset Perawatan Fasilitas Kantor

Sumber: Data diolah oleh Peneliti
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Berdasarkan diagram diatas menunjukan bahwa 40% menjawab Tidak Setuju, 25%
menjawab Sangat Tidak Setuju, 25% menjawab Netral, 5% menjawab Setuju dan sisanya
sebanyak 5% menjawab Sangat Setuju. Dengan demikian, sebanyak 65% pegawai merasa
perawatan fasilitas kantor kurang optimal, 10% pegawai merasa perawatan fasilitas kantor
sudah dilakukan dengan baik, dan sisanya 25% pegawai berpendapat netral terhadap perawatan

fasilitas kantor dari jumlah responden 20 pegawai

Semua Fasilitas di Kantor Instansi X sudah terjaga dengan baik
20 jawaban

@ Sangat Setuju
@ Setuju

Netral
@ Tidak Setuju
@ Sangat Tidak Setuju

Gambar 2 Hasil Pra Riset Kondisi Fasilitas Kantor

Sumber: Data diolah oleh Penulis

Berdasarkan diagram diatas menunjukan bahwa 45% menjawab Tidak Setuju, 30%
menjawab Netral, 15% menjawab Setuju, dan sisanya 10% menjawab Sangat Tidak Setuju.
Dengan demikian, sebanyak 55% pegawai merasa kondisi fasilitas kantor belum terjaga dengan
baik, 15% pegawai berpendapat kondisi fasilitas kantor sudah dijaga dengan baik, dan pegawai
yang berpendapat netral sebanyak 30% dari jumlah responden sebanyak 20 pegawai.

Banyak penelitian tentang perawatan fasilitas kantor telah dibahas, tetapi setiap
penelitian memiliki karakteristiknya sendiri, seperti tema, lokasi, metode, responden, dan
teknik pengumpulan data. Seperti penelitian yang dilakukan oleh (Muh. Irfan et al., 2020)
dengan judul Persepsi Analisis Pengelolaan Fasilitas Kerja terhadap Kualitas Kerja Pegawai
pada Kantor Dinas Perhubungan Kabupaten Sigi. Objek dalam penelitian tersebut adalah Dinas
Perhubungan Kabupaten Sigi. Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah
penelitian eksplanatori atau penjelasan dengan 2 variabel. Teknik pengambilan data sampel
yang digunakan dalam penelitian ini adalah Teknik sampling. Penelitian ini menggunakan 71

responden. Data penelitian ini diperoleh dari kuesioner penelitian.

Kebaharuan dalam penelitian ini yaitu, peneliti membahas perawatan fasilitas kantor

yang ada pada Instansi X dengan menggunakan metode kualitatif serta Teknik pengumpulan
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data yang dilakukan dengam observasi, wawancara dan dokumentasi. Sehingga penelitian ini
bertujuan untuk melengkapi dari penelitan sebelumnya. Dari penjelasan dan permasalahan
yang ada, maka penulis tertarik dan berkeinginan untuk melakukan penelitian terhadap
perawatan fasilitas kantor pada instansi terkait. Oleh karena itu, penulis menetapkan judul yaitu

“Analisis Perawatan Fasilitas Kantor pada Instansi X”.

KAJIAN TEORITIS
Perawatan

Perawatan adalah suatu aktifitas memelihara atau menjaga fasilitas atau peralatan
dan melakukan perbaikan atau penyesuaian penggantian yang diperlukan agar dapat
digunakan sebagaimana mestinya (Sitio & Marhandrie, 2020). Perawatan merupakan kegiatan
yang meliputi pemeliharaan, perbaikan, pergantian, pembersihan, penyetelan, pengukuran, dan
pemeriksaan fasilitas yang dirawat. Dalam wusaha mencegah dan berusaha untuk
menghilangkan kerusakan yang timbul Ketika proses produksi berjalan, dibutuhkan cara dan
metode untuk mengatisipasinya dengan melakukan kegiatan pemeliharaan peralatan (Nasution

etal., 2021).
Fasilitas

Menurut Zakiah Daradjat (Dalam Habsyi, 2020) fasilitas adalah segala sesuatu yang
dapat mempermudah upaya dan memperlancar kerja dalam rangka mencapai suatu tujuan.
Fasilitas merupakan segala sesuatu yang dinilai sebagai sarana untuk mencapai tujuan tertentu
atau untuk mencapai tujuan tertentu atau untuk pemenuhan kebutuhan tertentu. Fasilitas
diartikan sebagai salah satu faktor penunjang kerja seorang karyawan dalam melaksanakan
tugas yang diberikan oleh suatu perusahaan, fasilitas kerja yang baik dengan alat yang sesuai
mendukung kinerja karyawan lebih kondusif dengan begitu membuat pekerjaan lebih efektif
dan efesien (Jufrizen, 2021).

Kantor

Menurut Moekijat, 1997 (Dalam C. Pratiwi & Irwansyah, 2020), kantor adalah setiap
tempat yang biasanya dipergunakan untuk melaksanakan pekerjaan tata usaha, dengan nama
apapun juga tempat tersebut mungkin diberikan. Kantor juga dapat berguna untuk memenuhi

kebutuhan dan membuat karyawan merasa nyaman dalam bekerja.
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METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif. Menurut Nana Syaodih Sukmadinata,
Penelitian kualitatif adalah penelitian untuk menjabarkan serta menganalisa baik fenomena,
kejadian, kegiatan social, sikap kepercayaan, pandangan, serta pemikiran orang baik secara
individu maupun kelompok. Menemukan informasi sespesifik mungkin adalah tujuan
penelitian kualitatif. Kualitas penelitian meningkat seiring dengan kedalaman data yang

dikumpulkan.

Dalam penelitian ini, penulis menggunakan metode studi kasus. Pendekatan studi kasus
lebih disukai untuk penelitian kualitatif (Assyakurrohim et al., 2022). Stake menyatakan bahwa
penelitian studi kasus bertujuan untuk mengungkapkan kekhasan atau keunikan karakteristik

yang terdapat didalam kasus yang diteliti ((Assyakurrohim et al., 2022)

Data primer dan sekunder adalah sumber data yang digunakan dalam penelitian ini. Data
primer diperoleh langsung dari sumber pertama oleh peneliti melalui observasi, wawancara,
dan kuesioner. Sedangkan data sekunder adalah data yang didokumentasikan dan digunakan
organisasi. Pada teknik pengambilan sampel menggunakan teknik purposive sampling.
Purposive Sampling adalah pengumpulan sampel yang didasarkan pada penilaian yang
dilakukan oleh peneliti terhadap individu yang memenubhi syarat sebagai sampel (Helwig et al.,
n.d.).

Bedasarkan penjelasan diatas, peneliti mengambil sebanyak empat sampel yang
berhubungan dengan topik penelitian. Keempat sampel tersebut memberikan peneliti informasi
atau elemen penting yang membantu peneliti memahami topik penelitian. Teori lain yang
menjadi dasar pemilihan empat sampel dalam bentuk tabel sebagai berikut:

Tabel 1: Qualitative Sample Size

Rules of thumd for Qualitative sample size

Basic Study Type Rule of Thumb
Ethnography 30-50 interviews
Case Study At least one, but can be more
Phenomenology Six Participants
Grounded Theory 30-50 interviews
Focus Group Seven to ten per group or more groups per each

stratum of interest

Sumber: (Njie & Asimiran, 2014)
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Dalam penelitian ini, peneliti mendapatkan sumber data yang diberikan oleh beberapa
pegawai pada bagian yang bersangkutan sehingga terdapat kesesuaian atau kesamaan data yang
dibutuhkan untuk mendukung penelitian ini. Selanjutnya dalam penelitian ini menggunakan
Teknik triangulasi pengumpulan data terkait data yang dibutuhkan dalam penelitian seperti

sketsa berikut ini:

Observasi }:> Wawancara \’::> Dokumentasi

Gambar 3 Sketsa Triangulasi Teknik Pengumpulan Data

Sumber: Data diolah oleh Peneliti

Pengumpulan »| Penyajian Data
Data
A
v
. y
Reduksi Data
< g Kesimpulan/
Verifikasi

Gambar 4 Komponen Analisis Data

Data diolah Peneliti

Berdasarkan gambar di atas, jelas bahwa proses penelitian ini dilakukan berulang kali
dan saling berhubungan dari awal hingga akhir penelitian. Komponen alur diatas menjelaskan

tahapan-tahapan yaitu pengumpulan data, reduksi data, dan kesimpulan atau verifikasi.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Penelitian ini menggunakan penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Teknik
pengumpulan data melalui wawancara kepada karyawan terkait dengan topik yang diteliti dan

peneliti juga melakukan observasi langsung ke lapangan. Peneliti melakukan wawancara dan
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observasi di Instansi X, Adapun partisipan pada penelitian ini berjumlah empat orang yaitu
empat orang bagian umum.

Tabel 2 Data Partisipan

No Partispan Jenis Kelamin Divisi
1 Partispian A L Kepala Sub Bagian umum
2 Partisipan B L Staff bagian umum
3 Partisipan C L Staff bagian umum
4 Partisipan D L Staff bagian Umum

Sumber: Data diolah oleh Peneliti
Peneliti mengajukan beberapa pertanyaan kepada empat partisipan mengenai
perawatan fasilitas di kantor Instansi X untuk mendapatkan pemahaman yang lebih mendalam

tentang perawatan fasilitas kantor tersebut. Berikut merupakan jawaban dari partisipan:
Perawatan Fasilitas Kantor

Perawatan adalah aktivitas memelihara atau menjaga fasilitas, termasuk melakukan
perbaikan, penyesuaian, dan pergantian sebagian dari peralatan yang diperlukan untuk
memastikan bahwa fasilitas berada dalam kondisi yang diharapkan dan selalu siap pakai.
Menurut Roger G. Schroeder (Dalam Khaurullah et al., 2022) suatu kegiatan pemeliharaan
yang baik menjamin bahwa fasilitas-fasilitas produktif akan dapat beroperasi secara
efektif. Menurut Lindley R. Higgis & R. Keith Mobley (2002) (Dalam Fikri, 2019) perawatan
atau pemeliharaan adalah suatu kegiatan yang dilakukan secara berulang-ulang dengan tujuan

agar peralatan selalu memiliki kondisi yang sama dengan keadaan awalnya.

Dari hasil wawancara partisipan diketahui bahwa perawatan fasilitas kantor sangat
perlu dilakukan. Bentuk Tindakan yang perawatan fasilitas kantor terdapat pada renovasi
ruangan, perawatan AC dan kendaraan dinas. Untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan
oleh suatu kantor, maka haruslah ditunjang dengan fasilitas kerja yang cukup memadai
sehingga proses kerja mampu berlangsung secara efisien dan efektif (J. Pratiwi, 2019).
Renovasi ruangan dilakukan dengan pengajuan ke kantor pusat atau langsung mendapatkan
dana perbaikan ruangan dari kantor pusat. Jika dana untuk perbaikan ruangan telah diberikan,

maka renovasi ruangan pun juga dapat dilakukan.

Perawatan fasilitas yang dilakukan secara berkala seperti AC dan kendaraan dinas.
Perawatan AC dilakukan dengan cara service secara rutin selama 3 bulan sekali. Perawatan
kendaraa dinas dilakukan dengan membawa kendaraan tersebut ke bengkel untuk di service

dan dapat di cek melalui buku service yang diberikan. Perawatan kendaraan dinas bisa berupa

50 JURNAL PENELITIAN - VOLUME 5, NO. 2, JANUARI 2023



Analisis Perawatan Fasilitas Kantor pada Instansi X

service berkala, perbaikan, penggantian spare part, jaminan keselamatan/asuransi, pembayaran
pajak tahunan dan pembelian bahan bakar minyak (Shaf’at et al., 2020). Perawatan kendaraan
dinas dilakukan bertujuan untuk merawat dan menjaga kondisi kendaraan agar dapat tetap

digunakan dalam pelaksanaan operasional kerja.

Namun tidak semua fasilitas kantor mendapatkan perawatan yang baik, seperti halnya
ruang serbaguna yang seharusnya digunakan sebagai tempat rapat tetapi juga difungsikan
sebagai tempat penyimpanan barang-barang yang tidak terpakai. Hal ini dapat berdampak
terhadap aktivitas kantor yang dijalani, dengan adanya ruangan yang kurang memadai maka
para pegawai pun juga akan merasa tidak nyaman selama bekerja. Begitupula dengan fasilitas
Elektronik seperti Komputer, Laptop, dan lain-lain hanya dilakukan perawatan ketika telah
terjadi kerusakan. Pada perusahaan kerusakan mesin terjadi secara mendadak, dan

perawatan dilakukan dengan sistem breakdown maintenance (Praharsi et al., 2018).
Jadwal Pengaturan Perawatan Fasilitas Kantor

Dalam upaya melakukan perawatan yang maksimal, maka penting bagi sebuah instansi
untuk mengatur jadwal perawatan fasilitas kantor. Penjadwalan perawatan dapat membantu
memastikan fasilitas kantor tetap dalam kondisi yang prima. Penjadwalan perawatan dapat
meningkatkan keandalan (reliability) mesin. Dalam industri, penjadwalan pemeliharaan sangat
penting karena waktu pemeliharaan mempunyai porsi yang signifikan terhadap total biaya
(Rosyid & Indrayana, 2023). Jadwal pemeliharaan mesin bulanan merencanakan kapan, berapa
lama, dan berapa hari pemeliharaan tersebut akan dilaksanakan sehingga jam kerja orang utnuk

kegiatan pemeliharaan tersebut dapat direncanakan (Almahri & Kamal, 2019).

Pernyataan diatas sesuai dengan apa yang ada di lapangan dimana terdapat jadwal
perawatan yang dilakukan secara berkala sehingga dapat diketahui waktu dan proses yang
dibutuhkan dalam kegiatan perawatan tersebut. Berdasarkan hasil observasi dan pernyataan
partisipan pada hasil wawancara, perawatan secara rutin dilakukan dengan melakukan service
pada AC selama 3 bulan sekali dan service kendaraan dinas sesuai dengan buku service yang
diberikan. Pemeliharaan rutin adalah pemeliharaan untuk mencegah terjadinya kerusakan
peralatan tiba-tiba dan mempertahankan unjuk kerja jaringan agar selalu beroperasi dengan

keadaan dan efisiensi yang tinggi (Amalia & Saputra, 2020).
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Kondisi Fasilitas Kantor

Di dunia kerja, baik instansi pemerintah maupun swasta sangat bergantung pada
peralatan atau fasilitas kerja untuk menyelesaikan tugas dengan efisien dan menghasilkan hasil
yang optimal. Menurut Adjib dan Oktarina (Dalam Aditya Irawan, 2018) menyatakan bahwa
semakin baik dan memadai sarana kantor yang ada disuatu organisasi maka akan semakin baik
pula kinerja pegawai di organisasi tersebut. Kondisi fasilitas yang memadai sangat
mempengaruhi kelancaran kegiatan pekerjaan dan pegawai akan merasa nyaman dan
bersemangat dengan kondisi fasilitas yang memadai, sehingga tujuan dari sebuah
organisasi/instansi dapat tercapai. Keberhasilan kinerja sebuah organisasi tidak terlepas dari
ketersediaan fasilitas yang baik, kondisi motivasi dan disiplin kerja yang tinggi dari setiap

pegawainya (Hamid et al., 2023).

Berdasarkan hasil wawancara kondisi fasilitas di Instansi X sudah cukup baik, namun
ada beberapa fasilitas yang belum terawat dengan baik seperti kurangnya penerangan di
ruangan tunggu tamu yang bisa menganggu aktivitas dengan tamu kunjungan. Selain itu, tidak
kondusifnya ruangan serbaguna dikarenakan banyaknya barang yang menumpuk. Hal ini
terjadi sebab tidak adanya ruang penyimpanan atau gudang sehingga barang-barang yang sudah

tidak layak pakai atau sudah waktunya diganti akan diletakan diruang serbaguna.

KESIMPULAN DAN SARAN
1. Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan, maka dapat ditarik kesimpulan berdasarkan

analisis yang sudah dilakukan. Berikut adalah kesimpulan dari penelitian yang telah dilakukan:

a. Kegiatan perawatan fasilitas kantor dilaksanakan berbeda untuk berbagai macam
perawatan yang ada. Hasil penelitian menunjukkan bahwa sudah dilakukan perawatan
yang rutin dan berkala tapi tidak semua fasilitas kantor memperoleh perhatian dalam
perawatan. Hal ini dapat terlihat dari kurangnya perawatan mesin kantor yang hanya
dilakukan perbaikan ketika terjadi kerusakan.

b. Terdapat jadwal perawatan fasilitas yang dilakukan secara berkala sehingga dapat
diketahui waktu dan proses yang dibutuhkan dalam kegiatan perawatan tersebut dimana
hal tersebut juga merupakan salah satu bentuk dari tindakan pencegahan yaitu langkah

yang dilakukan untuk mencegah terjadinya potensi kerusakan fasilitas kantor.
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c. Terjadi hambatan dalam perawatan yang ada pada ruangan serbaguna yang disebabkan
banyaknya barang menumpuk sehingga ketika adanya kegiatan rapat secara tidak
langsung mengganggu aktivitas pegawai serta perawatan AC dan mobil dinas sering
terjadi kerusakan yang tidak terjadwal sehingga anggaran dalam waktu yang tidak
ditentukan tidak mencukupi.

2. Saran

Untuk meningkatkan hasil penelitian yang lebih baik mengenai topik ini kedepannya

peneliti telah memberikan rekomendasi kepada peneliti selanjutnya, yaitu:

a. Peneliti selanjutnya dapat menggunakan metode kuantitatif untuk  mengukur
efektivitas perawatan fasilitas yang dilakukan dan dapat dipelajari di berbagai lokasi
untuk melengkapi hasil penelitian yang telah dilakukan.

b. Peneliti selanjutnya dapat menambahkan dokumen-dokumen yang diperlukan untuk

mendapatkan hasil yang lebih baik.
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