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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Penggunaan alat tulis kantor (ATK) menjadi salah satu faktor penunjang 

kelancaran operasional di suatu perusahaan swasta maupun instansi pemerintahan. 

Pada instansi pemerintahan, alat tulis kantor berperan sebagai sarana pendukung 

yang penting dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. Kegiatan pengadaan ATK 

biasanya dilakukan pada bagian tata usaha kantor. Pengadaan ATK perlu diarahkan 

secara baik dan menyeluruh sehingga mampu memberikan keluaran berupa bahan 

kerja yang memadai dan efisien, serta dilaksanakan menurut kaidah, norma serta 

peraturan yang berlaku.  

Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah diatur dalam Peraturan Presiden Nomor 

12 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 

Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah. Adapun pedoman pelaksanaan 

pengadaan barang/jasa mengacu pada Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan 

Barang/Jasa Pemerintah Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Pelaksanaan 

Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia. Apabila peraturan tersebut tidak ditaati, 

maka pemerintah melalui BPK (Badan Pemeriksa Keuangan) atau BPKP (Badan 

Pengawasan Keuangan dan Pembangunan) berhak memberikan sanksi.  

Instansi pemerintahan yang melakukan kegiatan pengadaan ATK pada 

hakekatnya juga akan melaksanakan kegiatan pengelolaan persediaan barang demi 

kelancaran pekerjaan kantor. Dalam hal ini biasanya memerlukan pengeluaran kas 

yang cukup besar sehingga instansi pemerintahan harus memperhatikan 

pengendalian internal pada pemesanan atau pembelian barang agar tidak terjadi 

kesalahan-kesalahan dalam pencatatan, penulisan jumlah, dan sebagainya. 

Adapun ATK yang diperlukan demi kelancaran aktivitas di kantor Badan 

Pertanahan Nasional Kota Depok antara lain, pulpen, pensil, pembolong kertas, isi 

https://jdih.lkpp.go.id/regulation/peraturan-presiden/peraturan-presiden-nomor-16-tahun-2018
https://jdih.lkpp.go.id/regulation/peraturan-presiden/peraturan-presiden-nomor-16-tahun-2018
https://jdih.lkpp.go.id/regulation/peraturan-presiden/peraturan-presiden-nomor-16-tahun-2018
https://jdih.lkpp.go.id/regulation/peraturan-presiden/peraturan-presiden-nomor-16-tahun-2018


2 
 

 
 

stapler, spidol, stabilo, benang jahit, tipe-x, rautan pensil, post it sign here, plastik 

mika, gunting, lem stick, pembolong kertas, box stamp dan alat pendukung lainnya. 

Dengan tersedianya ATK yang memadai dapat mempermudah suatu instansi  dalam 

mencapai tujuan yang diinginkan. Oleh karena itu, diperlukan prosedur adminitrasi 

yang baik. 

Prosedur administrasi dalam kegiatan persediaan barang ATK memerlukan 

perhatian khusus. Hal ini dikarenakan prosedur administrasi yang baik dan efisien 

akan mempengaruhi mutu dan progress kegiatan yang dilakukan pada sebuah 

instansi. Kegiatan persediaan barang juga memberikan dampak yang positif untuk 

mengurangi beberapa risiko yang akan terjadi, seperti keterlambatan datangnya 

barang atau bahan-bahan yang dibutuhkan oleh instansi serta mengurangi risiko 

dari kuantitas dan kualitas barang yang tidak sesuai dengan pesanan. Pengelolaan 

persediaan ATK yang sesuai dengan prosedur administrasi dapat membantu Kantor 

Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kota Depok dalam memantau biaya-biaya yang 

dikeluarkan dan persediaan ATK yang tersedia di dalam gudang ATK.   

Gudang ATK merupakan tempat penyimpanan sementara sebelum barang 

diserahkan dan digunakan dalam proses kegiatan di kantor oleh para karyawan. 

Karyawan yang menangani pengelolaan alat tulis kantor memantau persediaan 

barang ATK yang terdapat didalam gudang melalui database yang telah dibuat pada 

Microsoft Excel, sehingga apabila terdapat salah satu ATK yang jumlahnya mulai 

menipis dan segera dibutuhkan, dapat melakukan pengajuan pemesanan barang 

kepada Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) yang kemudian diserahkan kepada 

Pejabat Pengadaan Barang/Jasa (PPBJ).    

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk mengetahui 

bagaimana prosedur administrasi persediaan ATK khususnya pada bagian 

Keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) Subbagian Tata Usaha serta membahas 

dan menuangkannya dalam bentuk tugas akhir dengan judul “Prosedur 

Administrasi Persediaan Barang Alat Tulis Kantor (ATK) pada Kantor 

Badan Pertanahan Nasional Kota Depok”. 
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1.2    Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, penulis dapat merumuskan masalah 

sebagai berikut: 

a. Bagaimana prosedur administrasi persediaan barang Alat Tulis Kantor (ATK) 

yang diterapkan di bagian Keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) 

Subbagian Tata Usaha  pada Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kota 

Depok ? 

b. Apa saja kendala yang terjadi dalam pelaksanaan  persediaan Alat Tulis 

Kantor (ATK) di bagian Keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) 

Subbagian Tata Usaha pada Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kota 

Depok ? 

 

1.3    Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang diharapkan dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai 

berikut: 

a. Untuk menjelaskan pelaksanaan  prosedur administrasi persediaan barang  

Alat Tulis Kantor (ATK) yang diterapkan di bagian Keuangan dan Barang 

Milik Negara (BMN) Subbagian Tata Usaha pada Kantor Badan Pertanahan 

Nasional (BPN) Kota Depok. 

b. Untuk menjelaskan kendala apa saja yang terjadi dalam pelaksanaan 

persediaan barang Alat Tulis Kantor (ATK) di bagian Keuangan dan Barang 

Milik Negara (BMN) Subbagian Tata Usaha pada Kantor Badan Pertanahan 

Nasional (BPN) Kota Depok. 

 

1.4    Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat untuk 

berbagai pihak. Adapun manfaat penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 
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a. Bagi penulis : Penulis dapat mengimplementasikan dan membandingkan teori 

di bangku kuliah dengan pelaksanaannya di bagian Keuangan dan BMN 

Subbagian Tata Usaha, khususnya mengenai prosedur administrasi persedian 

barang alat tulis kantor pada Kantor BPN Kota Depok. 

b. Bagi instansi : Penulisan ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan 

evaluasi dan saran bagi kantor BPN Kota Depok dalam hal pengelolaan 

persediaan barang ATK sehingga dapat  mengembangkan kemajuan instansi 

di masa yang akan datang. 

c. Bagi pembaca : Penulisan ini diharapkan dapat memberikan wawasan atau 

sebagai bahan pembelajaran terutama di bidang administrasi serta sebagai 

acuan untuk bahan referensi tugas akhir bagi yang ingin mengambil judul 

yang sama untuk selanjutnya. 

 

1.5    Metode Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data yang dilakukan penulis untuk mendapatakan 

bahan serta data dalam penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Metode Observasi 

 Yaitu metode pengumpulan data atau informasi yang dilakukan dengan cara 

mengadakan pengamatan secara langsung pada saat Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) di bagian Keuangan dan Barang Milik Negara (BMN) Subbagian Tata 

Usaha pada Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kota Depok. 

b. Metode Wawancara 

 Yaitu metode pengumpulan data dengan cara melakukan Tanya Jawab dengan 

Pejabat Pengadaan Barang/Jasa, yaitu Dian Ariani, S.H. dan karyawan 

pengelola barang, yaitu Mas Panji Aji Putra, untuk mengetahui prosedur 

administrasi yang diterapkan, serta untuk mengetahui pemecahan masalah 

yang biasa terjadi dalam pengadaan barang ATK di Kantor Badan Pertanahan 

Nasional (BPN) Kota Depok. Daftar Pertanyaan dapat dilihat pada lampiran 

1 
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c. Metode Dokumentasi 

 Yaitu metode pengumpulan data dengan cara melakukan pencatatan dan 

memperoleh salinan dokumen di bagian Keuangan dan Barang Milik Negara 

(BMN) Subbagian Tata Usaha untuk melengkapi dan mendukung data-data 

yang diperoleh. 

 

1.6    Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang dilakukan dalam penulisan ini yaitu menggunakan 

metode deskriptif. Dalam hal ini, penulis menggambarkan dan mendeskripsikan 

permasalahan yang berkaitan dengan pengadaan barang alat tulis kantor di kantor 

BPN kota Depok dari data-data yang didapat penulis melalui wawancara, observasi, 

dokumentasi, sehingga mendapatkan jawaban permasalahan dengan rinci dan jelas 

yang kemudian disusun menjadi bentuk laporan tugas akhir. 

 

1.7    Sistematika Penulisan 

Untuk memudahkan pembaca, maka penulis akan menguraikan garis besar 

dari tugas akhir sebagai berikut: 

Bab I : Pendahuluan 

Bab ini menjelaskan tentang latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, dan 

sistematika penulisan. 

Bab II : Landasan Teori 

Bab ini membahas dasar-dasar teori yang berkaitan dengan tema tugas akhir 

seperti, pengertian prosedur, pengertian administrasi, pengertian persediaan, 

pengertian prosedur administrasi persediaan barang, prosedur pengadaan barang, 

prosedur penerimaan barang, prosedur pendistribusian barang, pengertian ATK dan 

literatur-literatur lainnya yang dapat mendukung penulisan tugas akhir.   
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Bab III : Gambaran Umum Perusahaan 

Bab ini membahas mengenai sejarah Badan Pertanahan Nasional (BPN) 

Republik Indonesia (RI), sejarah instansi Kantor Pertanahan Kota Depok, logo 

instansi, visi dan misi instansi, struktur organisasi instansi, fungsi Subbagian Tata 

Usaha, serta informasi lainnya mengenai Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) 

Kota Depok. 

Bab IV : Pembahasan 

Pada bab ini akan diuraikan data yang telah diperoleh selama penulis 

melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL), yaitu mengenai prosedur administrasi 

persediaan barang alat tulis kantor (ATK) pada Kantor Badan Pertanahan Nasional 

(BPN) Kota Depok di bagian Keuangan dan BMN Subbagian Tata Usaha  beserta 

kendala yang terjadi. 

Bab V : Penutup 

Bab ini berisikan penjelasan tentang kesimpulan mengenai hasil pembahasan 

yang telah dibahas dalam tugas akhir ini dan memberikan saran agar instansi dapat 

memperbaiki kekurangan yang terdapat dalam prosedur administrasi persediaan 

barang alat tulis kantor (ATK) pada Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kota 

Depok. 
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BAB V 

KESIMPULAN 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan pada Bab IV mengenai prosedur administrasi 

persediaan barang alat tulis kantor yang di terapkan di Kantor Badan Pertanahan 

Nasional (BPN) Kota Depok pada bagian Keuangan dan BMN Subbagian Tata 

Usaha, Penulis menyimpulkan beberapa hal sebagai berikut: 

a. Prosedur administrasi persediaan ATK pada Kantor BPN Kota Depok di 

bagian Keuangan dan BMN Subbagian Tata Usaha sudah berjalan dengan 

baik dan benar sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan. Hal ini 

dimulai dari pengadaan barang ATK kepada penyedia, penerimaan barang 

ATK dari rekanan, hingga pendistribusian barang ATK untuk digunakan 

oleh seluruh karyawan. Adapun pengadaan barang alat tulis kantor pada 

Kantor BPN Kota Depok dilakukan dengan metode pengadaan langsung 

dan biasanya telah memiliki rekanan tetap sehingga memudahkan Kantor 

BPN Kota Depok ketika ingin memesan kebutuhan alat tulis kantor. 

b. Pada kegiatan persediaan barang ATK di bagian Keuangan dan BMN 

Subbagian Tata Usaha ditemukan beberapa kendala yang harus dihadapi 

oleh pengelola barang sehingga menghambat prosedur kerja yang ada. 

Kendala tersebut yaitu, ketidaksesuaian kuantitas barang dan merek 

barang dengan yang dipesan dengan yang dikirim, terbatasnya tenaga 

kerja, dan ketidaktepatan dalam penyebutan item dan jumlah barang pada 

saat mengajukan permohonan ATK. Atas kendala yang dihadapi tersebut, 

bagian Keuangan dan BMN Subbagian Tata usaha menyelesaikan kendala 

yang ada dengan upaya-upaya yaitu, melakukan pengembalian barang 

atau retur barang, memberdayakan tenaga magang, dan membuat daftar 

alat tulis kantor yang terdapat di Kantor BPN Kota Depok. 



37 
 

 
 

5.2 Saran 

Penulis telah melaksanakan praktek kerja lapangan yang dilaksanakan di 

Kantor BPN Kota Depok pada bagian Keuangan dan BMN Subbagian Tata Usaha, 

maka Penulis ingin mengemukakan beberapa saran yang diharapkan dapat 

bermanfaat sebagai bahan masukan untuk kemajuan instansi dan meningkatkan 

kualitas kinerja pegawai diantaranya sebagai berikut: 

a. Pembuat Komitmen (PPK) sebaiknya memastikan kepada pihak penyedia 

agar lebih teliti lagi dalam menyiapkan pesanan untuk mengantisipasi 

terjadinya ketidaksesuaian kuantitas barang dan merek barang yang akan 

dikirim. Pada saat barang diterima, pengelola barang juga sebaiknya hati-

hati dalam pembongkaran barang dan memastikan kembali bahwa barang 

yang diterima sudah sesuai sehingga barang alat tulis kantor dapat 

langsung digunakan oleh karyawan. 

b. Sebaiknya Substansi Umum dan Kepegawaian dapat menambah staf 

untuk bagian pengelola barang agar proses persediaan barang alat tulis 

kantor dapat berjalan dengan baik dan tidak ada pekerjaan yang 

terbengkalai. Karena pekerjaan pengelola barang merupakan pekerjaan 

umum yang memiliki banyak pekerjaan terutama mengenai lingkungan 

perkantoran. 

c. Untuk pengelola barang sebaiknya membuat daftar alat tulis kantor 

lengkap dengan merek dan satuannya. Daftar ATK ini disebarluaskan 

kepada masing-masing seksi sehingga ketika akan mengajukan 

permohonan ATK tidak terjadi kesalahan penulisan yang membuat 

pengelola barang harus menanyakan kepada seksi tersebut. Juga seiring 

canggihnya teknologi, diharapkan untuk kedepannya dapat dibuatkan 

aplikasi untuk permohonan alat tulis kantor. Dengan ini karyawan dapat 

melihat secara langsung ATK apa saja yang tersedia dan tidak tersedia dan 

pengelola barang dapat langsung menyiapkan barangnya dan 

mendistribusikan kepada karyawan sehingga karyawan dapat 

menyelesaikan pekerjaannya lebih cepat.   
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Bagaimana prosedur Persediaan Barang ATK pada bagian Keuangan dan 

BMN Subbagian Tata Usaha? 

2. Siapa yang mengurus Persediaan Barang ATK pada bagian Keuangan dan 

BMN Subbagian Tata Usaha? 

3. Bagaimana prosedur Pendistribusian Barang ATK pada bagian Keuangan dan 

BMN Subbagian Tata Usaha? 

4. Bagaimana pelaksanaan Persediaan Barang ATK pada bagian Keuangan dan 

BMN Subbagian Tata Usaha? 

5. Apa saja kendala dalam pelaksanaan Persediaan Barang ATK pada bagian 

Keuangan dan BMN Subbagian Tata Usaha? 
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Lampiran 2 

 

Nota Dinas PPK 

 



41 
 

 
 

Lampiran 3 

 

Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 
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Lampiran 4 

 

Surat Undangan Permintaan Penawaran 
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Lampiran 5 

 

Surat Penawaran 
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Lampiran 6 

 

Berita Acara Pembukaan 
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Lampiran 7 

 

Berita Acara Klarifikasi, Evaluasi, dan Negosiasi Harga 

 

 



46 
 

 
 

Lampiran 8 

 

Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung (BAHPL) 
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Lampiran 9 

 

Dokumen Penetapan Penyedia 
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Lampiran 10 

 

Nota Dinas Penyampaian BHPL 
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Lampiran 11 

 

Surat Penunjukan Penyedia Barang/Jasa 
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Lampiran 12 

 

Surat Perintah Kerja (SPK) 
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Lampiran 13 

 

Surat Pesanan 

 



52 
 

 
 

Lampiran 14 

 

Surat Jalan 
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Lampiran 15 

 

BAST Penyerahan Pekerjaan 
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Lampiran 16 

 

Nota Dinas Permohonan ATK 
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Lampiran 17 

 

BAST Barang 
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Lampiran 18 

 

Form Pengeluaran ATK 

 
 


