
 
 

TUGAS AKHIR 

 

ADMINISTRASI PEMELIHARAAN MESIN KANTOR PADA PT. PLN 

(PERSERO) UIWS2JB BIDANG KESEKRETARIATAN 

 

 

Tugas akhir ini diajukan sebagai syarat memperoleh gelar Ahli Madya di 

Universitas Bina Darma 

 

 

MARANATHA ULINA SIANTURI 

161540028 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS  

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS BINA DARMA 

2019 

 



ii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iv 

 

 



v 

 

MOTTO : 

Janganlah takut, sebab aku menyertai engkau, janganlah bimbang, sebab aku ini 

Allahmu; Aku akan meneguhkan, bahkan akan menolong engkau; Aku akan 

memegang engkau dengan tangan kanan-ku yang membawa kemenangan .  

(Yesaya 41:10) 

 

” Segala perkara dapat kutanggung didalam dia yang memberi kekuatan 

kepadaku”. (Filipi 4:13)  
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ABSTRAK 

 

Maranatha Ulina Sianturi 161540028, Aktivitas Pemeliharaan Mesin-Mesin 

Kantor Pada PT PLN (Persero) Unit Induk Wilayah Sumatera Selatan 

Jambi dan Bengkulu Bidang kesekretariatan.  dibimbing oleh Bapak Rabin 

Ibnu Zainal, S.E., M.Sc,. Ph.D.  PT PLN (Persero) Unit Induk Wilayah Sumatera 

selatan, Jambi dan Bengkulu merupakan perusahaan yang bergerak dibidang 

penjualan listrik.  Tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui bagaimana 

kegiatan aktivitas pemeliharaan mesin-mesin kantor pada PT PLN (Persero) Unit 

Induk Wilayah Sumatera Selatan Jambi dan Bengkulu Bidang kesekretariatan.  

Data yang dibutuhkan untuk penelitian ini dikumpulkan melalui pengamatan dan 

study Kepustakaan. Data dianalisa dengan menggunakan kerangka teori yang 

dikembangkan oleh sejumblah para ahli. Dari hasil penelitian menunjukkan 

bahwa dalam instansi hanya melakukan aktivitas pemeliharaan korektif pada 

mesin kantor. Penulis menyarankan bahwa instansi sebaiknya tidak melakukan 

pemeliharaan yang bersifat korektif saja tetapi juga dilakukan pemeliharaan 

preventif untuk mencegah terjadinya kerusakan pada mesin kantor sebelum 

dilakukan perbaikan sehingga mesin kantor selalu dalam keadaan baik dan siap 

pakai. 

 

Kata Kunci:  Pemeliharaan, Mesin, Kantor 
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ABSTRAC  

 

Maranatha Ulina Sianturi 161540028, Activities of Maintenance of Office 

Machines at PT PLN (Persero) Main Unit of Jambi and South Sumatra 

Region Secretariat. guided by Mr. Rabin Ibnu Zainal, S.E., M.Sc ,. Ph.D. PT 

PLN (Persero) The Main Unit of the South Sumatera Region, Jambi and Bengkulu 

is a company engaged in the sale of electricity. The purpose of this study is to find 

out how the activities of maintenance of office machines at PT PLN (Persero) 

Main Unit of the South Sumatera Region Jambi and Bengkulu Secretariat. Data 

needed for this research was collected through observations and literature studies. 

Data were analyzed using a theoretical framework developed by a number of 

experts. From the results of the study showed that the agency only conducts 

corrective maintenance activities on office machines. The author suggests that 

agencies should not only carry out corrective maintenance but also preventive 

maintenance to prevent damage to office machines before repairs are made so that 

office machines are always in good condition and ready to use.  

 

Keywords: Office, Machines, Maintenance 
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