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BAB I
PENDAHULUAN

I. Latar Belakang

Sekretariat Jenderal DPR RI merupakan unsur penunjang DPR yang
berkedudukan sebagai Kesekretariatan Lembaga Negara. Dalam Peraturan Presiden
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2015 tentang Sekretariat Jenderal dan Badan
Keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dinyatakan bahwa Setjen dan
Badan Keahlian DPR RI adalah aparatur pemerintah yang dalam menjalankan tugas dan
fungsinya berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Pimpinan DPR RI.
Sekretariat Jenderal DPR RI dipimpin oleh Sekretaris Jenderal dan Badan Keahlian
dipimpin oleh Kepala Badan Keahlian. Sekretariat Jenderal DPR Rl mempunyai tugas
mendukung kelancaran pelaksanaan wewenang dan tugas DPR RI di bidang
administrasi dan persidangan.

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Sekretariat Jenderal dibantu oleh
Biro Pengelolan Barang Milik Negara yang mempunyai tugas menyelenggarakan
pengelolaan Barang Milik Negara, pengelolaan gedung dan instalasi, pengelolaan
rumah jabatan Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia,
serta pengelolaan wisma Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Berdasarkan Peraturan Sekjen DPR RI No. 6 Tahun 2015 Pasal 73 Bagian
Gedung dan Instalasi mempunyai tugas melaksanakan pengelolaan gedung dan
pertamanan serta melaksanakan pengoperasian dan pemeliharaan instalasi.

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 73, bagian
gedung dan instalasi menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan rencana kegiatan dan anggaran di bagian gedung dan instalasi;

2. Penyusunan bahan kegiatan di bidang pengelolaan gedung dan pengoperasian
instalasi;

Pelaksanaan kegiatan di bidang pengelolaan gedung dan pengoperasian instalasi;
Pengelolaan gedung dan pertamanan;

Pengoperasian mekanikal;

. Pengoperasian elektrikal;

N v AW

Pelaksanaan tata usaha bagian gedung dan instalasi;



8. Pelaksana kegiatan lain yang ditugaskan oleh Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara; dan

9. Pelaporan pelaksanaan tugas dan fungsi kepada Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara.

Pokja Air Conditioning (AC) yang merupakan bagian dari unit kerja pada Sub
Mekanikal melakukan pemeliharaan dan perawatan peralatan mekanikal khususnya AC
(Point 5), yang termasuk didalamnya : Pengoperasian AC, pengecekan AC, pendataaan
inventarisasi peralatan AC, pendataan kerusakan peralatan AC, menerima laporan atau
komplain, menindaklanjuti permasalahan yang bisa ditangani langsung, mengontrol dan
mengawasi pekerjaan AC.

Berikut ini adalah data Pokja Air Conditioning Sub mekanikal Bagian Gedung
dan Intalasi Biro Pengelolaan Barang Milik Negara Sekretariat Jenderal dan Badan
keahlian Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia.

Tabel 1.1 Data Pokja Air Conditioning (AC) Sub Mekanikal
Bagian Gedung dan Instalasi

1 | Pokja AC Zone 1 | Gedung Nusantara, AC Sentral, AC Split | Perawatan dan

Gedung Nusantara 11 dan Peralatan AC Pemeliharaan
Lama, Gedung Nusanta II | lainnya
Paripurna, Gedung

Nusantara I1I, Gedung
Nusantar [V, Gedung

Mekanik
2 | Pokja AC Zone | Gedung Nusantara, AC Sentral, AC Split | Perawatan dan
11 Gedung Nusantara 1 dan Peralatan AC Pemeliharaan

Lama, Gedung Nusanta II | lainnya
Paripurna, Gedung
Nusantara III, Gedung
Nusantar IV, Gedung
Mekanik




I1. Tujuan

Tujuan dari proyek perubahan ini adalah adanya SOP Teknis dan Kartu Kontrol

dalam kegiatan Pemeliharaan dan Perawatan AC di Sub Mekanikal agar Pokja AC

mempunyai tanggung jawab atas pelaksanaan tugasnya sehingga perkantoran atau

organisasi dapat berjalan dengan baik

I

Jangka Pendek
Tersusunnya SOP Teknis dan Kartu Kontrol untuk menunjang kegiatan pemeliharaan

dan perawatan AC di Sub Mekanikal

. Jangka Menengah

Terlaksananya SOP Teknis dan Kartu Kontrol dalam pemeliharaan dan perawatan
AC di Sub Mekanikal

. Jangka Panjang

Terwujudnya pemeliharaan dan perawatan yang optimal serta melakukan evaluasi
dan monitoring untuk pengembangan SOP Teknis dan Kartu Kontrol di Sub
Mekanikal

¥

I11. Manfaat

Manfaat pelaksanaan kegiatan dari Laporan Proyek Perubahan ini dapat dilihat

dari 3 (tiga) Aspek, antara lain :

1

Organisasi

Proses penyelenggaraan aktivitas organisasi khususnya Bagian Gedung dan Instalasi
Setien dan BK DPR RI berjalan baik, dimana setiap pegawai mempunyai
tanggungjawab atas pelaksanaan tugas sehingga peralatan mekanikal berfungsi
normal dan optimalisasi dukungan teknis kepada Anggota Dewan dan seluruh unsur
yang ada dapat tercapai

Stakeholder

Dapat mengetahui kegiatan yang dilakukan di Pokja AC terhadap pelayanan kondisi
AC di lingkungan Setjen dan BK DPR RI

. Project Leader/Peserta

Dapat mengontrol dan mengawasi segala bentuk kerusakan, perawatan secara cepat,

tepat dan akurat.



I'V. Dasar Hukum

Menurut Peraturan Sekretaris Jenderal No. 6 Tahun 2015 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal dan Badan Keahliaan Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia sebagaimana telah beberapa kali diubah Terakhir dengan Peraturan
Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia No. 7 Tahun 2018
dan Peraturan Sekretaris Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia No. 16
Tahun 2016, manfaat Standar Operasi Prosedur (SOP) secara umum bagi organisasi
adalah sebagai standarisasi cara yang dilakukan pegawai dalam menyelesaikan
pekerjaan khusus, mengurangi kesalahan dan kelalaian, Standar Operasi Prosedur (SOP)
membantu staf menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada intervensi manajemen,
sehingga akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam pelaksanaan proses sehari-hari,
meningkatkan akuntabilitas dengan mendokumentasikan tanggung jawab khusus dalam
melaksanakan tugas, menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan
pegawai cara konkret untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha
yang dilakukan, menciptakan bahan-bahan training yang dapat membantu pegawai baru
untuk untuk cepat melakukan tugasnya, menunjukan kinerja bahwa organisasi efisien
dan dikelola dengan baik, menyediakan pedoman bagi setiap pegawai di unit pelayanan
dalam melaksanakan pemberian pelayanan sehari-hari, membantu penelusuran terhadap

kesalahan-kesalahan prosedural dalam memberikan pelayanan.

V. Deskripsi Inovasi
Dalam rangka menyelenggarakan tugas dan fungsi pelayanan terhadap Anggota
DPR RI, dukungan Bagian Gedung dan Instalasi tak lepas dari pemeliharaan dan

perawatan peralatan Air Conditioner (AC).

Pemeliharaan dan perawatan adalah merencanakan dan menjadwalkan
pekerjaan-pekerjaan untuk menginspirasi tingkat kerusakan dan mencegah terputusnya
kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan anggota DPR RI atau pegawai Setjen dan BK DPR
RI karena terganggunya mesin AC, pemeliharan dan perawatan dilaksanakan
sedemikian rupa hingga hal tersebut dapat menghemat biaya dan anggaran.

Dalam rangka memberikan masukan kepada Kepala Bagian Gedung dan

Instalasi, maka diperlukan kartu kontrol guna mempermudah pengecekan, pendataan



pada peralatan AC dan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis pada sistem
pemeliharaan dan perawatan pada peralatan AC.

Kartu Kontrol digunakan untuk melakukan pendataan pada peralatan AC dengan
melakukan pengecekan setiap hari dan terjadwal, yang dilakukan oleh pegawai di unit
kerja Pokja AC sesuai dengan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis yang telah
dibuat. Secara umum, Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dan kartu kontrol
merupakan gabungan dalam pelaksanaan pada pemeliharan dan perawatan peralatan
AC.

Pemeliharan dan perawatan peralatan AC di Pokja AC Sub Mekanikal Bagian
Gedung dan Instalasi berdasarkan Kartu Kontrol dan pelaksanaan SOP Teknis terhadap
Mesin AC, terlihat dalam Gambar 1.1.

-

Cooling Tower .
Condenser Unit

Cataian Gambar wn hamysian Sustiasi sap Moos! 380 bemluh tar garilurig s & lipe

Mesin Air Conditioner (AC) Kartu Kontrol

Pokja AC yang menjalankan Kartu Kontrol dan SOP Teknis

Gambar 1.1 SOP Teknis dan Kartu Kontrol
Pada Pemeliharaan dan Perawatan Mesin AC



Penggunaan kartu kontrol dan pelaksanaan SOP Teknis pada pemeliharaan dan
perawatan peralatan AC cukup memudahkan pegawai di unit Pokja AC untuk
mengetahui kerusakan kerusakan yang akan terjadi pada peralatan AC sehingga
penggantian peralatan AC dapat direncanakan dan dilakukan tepat waktu. Manfaat yang
dapat diperoleh dengan adanya kartu kontrol dan SOP Teknis, yaitu :

1. Kondisi peralatan AC terdata pada kartu kontrol
Dengan adanya kartu kontrol memungkinkan pegawai di unit Pokja AC dapat
mengetahui kondisi mesin AC berdasarkan data peralatan AC.
2. SOP Teknis pada pemeliharan dan perawatan peralatan AC
Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis yang telah dibuat dapat dilaksanakan
dalam pengoperasian, pemeliharaan dan perawatan pada peralatan AC.
Dengan adanya Panas Dingin Optimalisasi Pemeliharaan dan Perawatan Air
Conditioner (AC) Sub Mekanikal Bagian Gedung dan Instalasi Setjen dan BK DPR RI,
maka Anggota Dewan dan pegawai yang ada di lingkungan DPR RI dapat lebih

nyaman dalam menjalankan tugasnya sebagai wakil rakyat dan Aparatur Sipil Negara.

V. Ruang Lingkup
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Sub Mekanikal Bagian
Gedung dan Instalasi dalam melakukan proses pemeliharaan dan perawatan peralatan
mekanikal yang mengacu kepada kualitas pelayanan terhadap anggota DPR RI dan
pegawai Setjen dan BK DPR RI diharapkan dapat mewujudkan birokrasi yang efektif
dan efisien sehingga proses administrasi dapat berjalan dengan pasti
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis dilakukan di Pokja AC
Sub Mekanikal, sebagai berikut :
1. Menerima Laporan Komplain
Petugas di Pokja AC menerima laporan atau komplain dari Anggota DPR RI, Staf
Ahli, Sespri, Pegawai Setjen dan BK DPR RI
2. Melaksanakan SOP Teknis Pengoperasian AC Sentral, AC Split, Pemeliharaan dan
Perawatan Peralatan AC
1) Mengoperasikan peralatan kelistrikan arus kuat dan arus lemah dalam lingkup

di unit Pokja AC sesuai dengan prosedur yang ditetapkan.









BAB II
DESKRIPSI PROYEK PERUBAHAN

I. Identifikasi Pemangku Kepentingan (Stakeholders)
Identifikasi Pemangku Kepentingan (Stakeholders) yang terlibat dalam proyek
perubahan terdiri dari stakeholders internal dan Stakeholder eksternal terdapat pada

tabel 2.1. sebagai berikut :

Tabel 2.1. Pemangku Kepentingan (Stakeholders)

1. Deputi Bidang Administrasi 1. Anggota DPR RI dan Staff Ahli

2. Kepala Biro Pengelolaan Barang
Milik Negara

3. Kepala Bagian Gedung dan

Instalasi

Kepala Subbagian Mekanikal

Bagian Ortala

Biro Persidangan

Kapokja/Teknisi

®» N o owos

Pegawai yang Berada
Dilingkungan Setjen dan BK DPR
RI

9. Pegawai Tidak Tetap,

Outsourching

10. Kapokja Administrasi dan
Anggaran




Keterlibatan dan kehadiran stakeholders dalam proyek perubahan ini sangat penting
untuk tercapainya tujuan jangka pendek, jangka menengah, dan jangka panjang.

Setiap stakeholders memiliki peran seperti pada tabel 2.2. sebagai berikut :

Tabel 2.2. Peran Stakeholders

Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara

Sebagai Pejabat yang memberikan
dukungan dalam proyek perubahan
ini.

Kepala Bagian Gedung dan Instalasi

Sebagai penerima manfaat proyek
perubahan

Selaku Atasan Langsung dan
Mentor yang memberikan dukungan
dalam proyek perubahan ini

Sebagai Pejabat memberikan
dukungan penuh dalam proyek
perubahan ini.

Kepala Subbagian Mekanikal

Selaku Pejabat yang Mempersiapkan
penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) dan Kartu Kontrol di
Bagian Gedung dan Instalasi dan
bertanggungjawab penuh dalam
proyek perubahan ini

Pokja-Pokja (AC, Lift dan Plumbing)

Pelaksana kegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Anggota DPR RI dan Staf Ahli

Selaku Pejabat yang menerima dan
merasakan manfaat dari Proyek
Perubahan sehingga kelancaran
pelaksanaan wewenang dan tugas
Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia di bidang keahlian tercapai
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Deputi Bidang Adminitrasi

Selaku Pejabat Eselon I yang
bertanggung jawab dalam memberikan
dukungan administrasi kepada DPR RI
dan memberikan dukungan dalam
proyek perubahan ini.

Pegawai Tidak Tetap (PTT),
Qutsourching

Pelaksana kegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Pegawai yang berada di lingkungan
Setjen dan BK DPR RI

Pelaksana kegiatan lapangan pada
Bagian Gedung dan Instalasi Biro
Pengelolaan Barang Milik Negara

Kepala Sub Bagian Ortala

Selaku Pejabat yang Memberikan
masukan dalam hal penyusunan
Standar Operasional Prosedur (SOP)
Teknis

Biro Persidangan

Selaku Pejabat Eselon I yang
bertanggung jawab dalam
memberikan dukungan administrasi
kepada DPR RI dan memberikan
dukungan dalam proyek perubahan
ini.

Pokja Administrasi dan Anggaran

Pelaksana Pengelola Anggaran dan
Administrasi pada Bagian Gedung
dan Instalasi Biro Pengelolaan Barang
Milik Negara
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Berdasarkan pengaruh dan kepentingan setiap stakeholders pada proyek perubahan ini
dapat dikelompokan pada diagram kelompok stakeholders sebagai berikut pada gambar

2:1;

Pengaruh

PROMOTERS
(Manage Closely)

Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik
Negara;

Kepala Bagian Gedung dan Instalasi;
Kepala Sub Bagian Mekanikal;
Kapokja AC;

Deputi Administrasi;

Bin Persidangan;Bagian Ortala;
Pegawai Tidak Tetap,Outsourching
Pegawai Di lingkungan setjen dan BK
DFR RI;

Pokja (Administrasi, Anggaran, Lift,
Plumbing)

DEFENDERS
: eef Informed, }
(Minimal Effort) (Keef Informed) |
e Anggota DPR RI beserta |
‘ Staff f
|
| |
Rendah interest tinggi

Gambar 2.1. Diagram kelompok stakeholders
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Hasil Analisis pengelompokkan stakeholders menunjukan bahwa terdapat empat

kuadran stakeholders, yaitu:

a. Promoters adalah stakeholders yang memiliki pengaruh dan minat tinggi
terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholders dalam kelompok ini
adalah :

1) Kepala Biro Pengelolaan Barang Milik Negara;
2) Kepala Bagian Gedung dan Instalasi;
3) Kepala Sub Mekanikal;
4) Kapokja/Teknisi AC;
5) Deputi Administrasi;
6) Biro Persidangan;
7) Kepala Sub Bagian Ortala
8) Pegawai Tidak Tetap, Qutsourcing;
9) Pokja Administrasi dan Anggaran,
10) Kapokja Lift dan Plumbimg
11) Pegawai yang Berada dilingkungan Setjen dan BK DPR RI

b. Latens adalah stakeholders yang memiliki pengaruh besar,tetapi memiliki minat
yang rendah terhadap keberhasilan proyek perubahan ini tidak terjadi (tidak
ada)

c. Defenders adalah stakeholders yang memiliki pengaruh yang rendah, tetapi
memiliki minat yang tinggi terhadap kebtgrhasilan proyek perubahan.
Stakeholders dalam kelompok ini adalah Anggota DPR RI dan Staff Ahli.

d. Apathetics adalah stakeholders yang memiliki pengaruh kecil dan minat rendah
terhadap keberhasilan proyek perubahan. Stakeholders dalam kelompok ini
tidak terjadi (tidak ada).
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Strategi Komunikasi Setiap stakeholder memiliki kepentingan dan tingkat
pengaruh yang berbeda-beda. Oleh karena itu, strategi komunikasi terhadap
stakeholder juga diterapkan secara berbeda pada gambar 2.2. yaitu sebagi berikut :

" PROMOTERS

Informatif, ; Konsultasi Intensif
Persuasif, dan Persuasif, informatif,
Diskusi dan Sosialisasi

~ Komunikasi Intensif

DEFENDERS

Persuasif, dan | Diskusi, dan J
‘ J
Komunikasi Intensif Konsultasi Intensif ‘

< >

Gambar 2.2. Diagram Strategi Komunikasi Terhadap stakeholder

14



Strategi komunikasi yang dilakukan untuk masing-masing stakeholders seperti
pada tabel 2.3. yaitu :

Tabel 2.3. Strategi Komunikasi Stakeholders

NO Stakeholder Kepentingan | Tingkat Sikap | Perangyang | Dampak Strategi
Kepenti | Dukun | diharapkan Terhadap | Komunikas
ngan | gan(t) Upaya/Po i
(T/R) 2 sisi
)(-) (P.L.D,A)
INTERNAL
1 | Anggota DPR RI Kenyamanan | Rendah | +/- Memerikan | Defenders | Keef
dan Staf Ahli Ruangan dukungan Informed
(Memberik
an
Informasi)
2 | Deputi Administrasi | Dukungan Rendah | +/- Membantu Promoters | Keef
Administrasi dan Satiffation
Mendukung (Promosi
Kegiatan advice)
Administrasi

3 | Kepala Biro Memudahka | Tinggi |+ Membantu Promoters | Manage
Pengelola Barang n dalam Mengkomuni Closely(Di
Milik Negara mengambil kasikan SOP skusi,

kebijakan dan Kartu Brainstorm
Kontrol ing)
Terhadap
Stakeholder

4 | Kepala Bagian Mempromosi | Tinggi + | Memberikan | Promoters Manage
Gedung dan kan Kegiatan Dukungan Closely(Di
Instalasi dan dalam skusi,

| Mendukung Proyek Brainstorm
Kegiatan Perubahan ing)

5 | Kepala Sub Bagian | Pemimpin Tinggi + Memberikan | Promoters | Manage

Mekanikal Kegiatan Dukungan Closely(Di
dalam skusi,
Proyek Brainstorm
Perubahan ing)

6 | Kapokja Dukungan Rendah | +/- Memberi Promoters | Minimal
Administrasi dan | Berjalannya dukungan Effort
Anggaran, Kegiatan

7 | Kapokja /Teknisi Mempercepa | Tinggi | + Melaksanaka | Promoters | Manage

t Pekerjaan n Kegiatan Closely(Di
SOP dan skusi,
Kartu Brainstorm
Kontrol di ing)
Lapangan
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8 | Pegawai Tidak Mempercepa | Rendah | +/- Melaksanaka | Promoters | Minimal
Tetap(PTT).Outsour | t Pekerjaan n Kegiatan Effort
cing SOP dan

Kartu
Kontrol di
Lapangan

9 |Kapokja Liftdan | Dukungan | Rendah |+/- Memberi Promoters | Minimal

Plumbimg Berjalannya dukungan Effort
Kegiatan

10 | Pegawai yang Kenyaman | Rendah | +/- | Memberi Promoters | Keef
Berada Ruangan dukungan Informed
dilingkungan Setjen (Memberik

| dan BK DPR RI an
Informasi)
EKSTERNAL
1 | Biro Persidangan Kenyaman Rendah | - Memberi Promoters | Keef
Ruangan dukungan Satiffation
- {Promosi
advice)

2 | Kepala Sub Bagian | Memberika | Tinggi +- Diharapkan | Promoters | Keef
Ortala masukan Memberikan Satiffation

dan Dukungan (Promosi

dukungan dalam advice)
menyusun

dalam hal S OPY“

penyusunan

SOP
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