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ABSTRAK

MAULHIKA PUTRI WINARYANTI. 2025. 1703521018. Analisis
Manajemen Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Kantor pada PT Asuransi
Bangun Askrida Cabang Jakarta. Program Studi D4 Administrasi Perkantoran
Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas Negeri Jakarta.

Penelitian ini muncul sebagai respons terhadap berbagai masalah yang
ditemukan dalam pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor, yang
hingga saat ini belum terlaksana secara maksimal. Penelitian ini bertujuan untuk
mengkaji manajemen pemeliharaan sarana dan prasarana perkantoran dengan
mengacu pada empat fungsi utama manajemen, yakni perencanaan, pengorganisasian,
pelaksanaan, dan pengendalian. Pendekatan yang digunakan adalah deskriptif
kualitatif, dengan unit analisis berupa aktivitas pemeliharaan di PT Asuransi Bangun
Askrida Cabang Jakarta. Teknik pengumpulan data meliputi observasi, wawancara,
dan dokumentasi, sedangkan teknik analisis data dilakukan melalui reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
kegiatan pemeliharaan belum dilaksanakan secara sistematis. Tidak terdapat rencana
atau SOP pemeliharaan yang jelas, pengorganisasian belum berbasis struktur formal,
dan pelaksanaan masih bersifat rutin harian oleh boy. Selain itu, pengendalian belum
mencakup monitoring maupun evaluasi berkala. Keterbatasan sumber daya manusia
juga menjadi faktor penghambat utama. Oleh karena itu, disarankan agar perusahaan
menyusun SOP pemeliharaan, membentuk tim pemeliharaan khusus, dan
melaksanakan pengawasan rutin untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan fasilitas
kantor.

Kata Kunci: kantor, manajemen, pemeliharaan, prasarana, dan sarana.
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ABSTRACT

MAULHIKA PUTRI WINARYANTI. 2025. 1703521018. Analysis of
Office Facilities and Insfrastructure Maintenance Management at PT Asuransi
Bangun Askrida Jakarta Branch. D4 Digital Office Administration Study Program,
Faculty of Economics and Business, Universitas Negeri Jakarta.

This study emerged as a response to various issues identified in the
implementation of office facility maintenance, which has yet to be carried out
optimally. The aim pf this research is to axime the management of office facility
maintenance based on the four core management functions planning, organizing,
actuating, and controlling. The research employs a descriptive qualitative approach,
with the unit of analysis being the maintenance activities at PT Asuransi Bangun
Askrida Jakarta Branch. Data collection techniques include observation, interviews,
and documentation, while data analysis is conducted through data reduction, data
presentation, and conclusion drawing. The results of the study indicate that
maintenance activities have not been implemented systematically. There is no clear
maintenance plan or standard operating procedure (SOP), the organizational
structure is informal, and maintenance is conducted on a routine daily basis by office
boys. Furthermore, the controlling function does not involve regular monitoring or
evaluation. Limited human resources are also a major inhibiting factor. Therefore, it
is recommended that the company develop a formal maintenance SOP, establish a
dedicated maintenance team, and conduct routine supervision to improve the
effectiveness of office facility management.

Keywords: facilities, infrastructure, maintenance, management, office.
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