
 

PROSEDUR ADMINISTRASI PENCATATAN 

TRANSAKSI PEROLEHAN PENGADAAN ASET 

PADA SISTEM SIMAK BARANG MILIK NEGARA 

(BMN) DI PERPUSTAKAAN NASIONAL  

REPUBLIK INDONESIA 

 

ANDIKA JAYA SAPUTRA 

NIM : 1905311107 

 

LAPORAN TUGAS AKHIR  

HASIL PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan 

Diploma III Politeknik 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA  

2022 



 

i 

 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

LEMBARAN PERSETUJUAN 

 

Nama    :   Andika Jaya Saputra 

NIM    :   1905311107 

Program Studi   :   Diploma III Administrasi Bisnis  

Judul Laporan Tugas Akhir    :  Prosedur Administrasi Pencatatan Transaksi             

Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK 

Barang Milik Negara (BMN) Di Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia 

 

      

Depok, 10 Agustus 2022 

Pembimbing I                              Pembimbing  II 

 

 

Yanita Ella Nilla C, S.AB., M.Si  Titik Purwinarti , S. Sos., M. Pd 

NIP. 199001042019032026   NIP. 196209121988032003      

 

 

 

 

Mengetahui,  

Ketua Jurusan Administrasi Niaga  

 

 

Dr. Dra. Iis Mariam., M. Si 

         NIP: 196501311989032001 

 



 

ii 

 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA III ADMINISTRASI BISNIS 

 

LEMBARAN PENGESAHAN 

 

Nama    :   Andika Jaya Saputra 

NIM    :   1905311107 

Program Studi   :   Diploma III Administrasi Bisnis  

Judul Laporan Tugas Akhir    :  Prosedur Administrasi Pencatatan Transaksi             

Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK 

Barang Milik Negara (BMN) Di Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan Tim Penguji dan diterima sebagai bagian 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

Program Studi Diploma III Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, 

Politeknik Negeri Jakarta, pada :  

Hari  : Rabu 

Tanggal  : 10 Agustus 2022 

Waktu  :  09.15 – 10.15 

 

TIM PENGUJI 

Ketua Sidang : Yanita Ella Nilla C, S.AB., M.Si 

NIP  : 199001042019032026 

Penguji I : Taufik Akbar, S.E, M.S.M 

NIP  : 198409132018031001 

Penguji II : Riza Hadikusuma, M.Ag 

NIP  : 197404032001121002 



 

iii 

 

KATA PENGANTAR 

Dengan mengucap puji dan syukur kehadirat Allah SWT, karena atas ridho 

dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan  laporan tugas akhir ini. 

Laporan tugas akhir ini berjudul “Prosedur Administrasi Pencatatan 

Transaksi Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK BMN Di 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia” disusun untuk melengkapi 

persyaratan kelulusan Diploma 3 (DIII) Politeknik Negeri Jakarta, Jurusan 

Administrasi Niaga, Program Studi Diploma III Admnistrasi Bisnis. Pada 

kesempatan kali ini penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya 

kepada : 

1. Dr. SC. Zaenal  Nur Arifin Dip. Ing HTL, M.T. sebagai Direktur Politeknik 

Negeri Jakarta. 

2. Dr. Dra. Iis Mariam, M.Si sebagai Ketua Jurusan Administrasi Niaga. 

3. Taufik Akbar, S.E., M.S.M. sebagai Kepala Program Studi Diploma III 

Administrasi Bisnis. 

4. Yanita Ella Nilla C, S.AB., M.Si sebagai dosen pebimbing pertama yang 

telah meluangkan waktu untuk membimbing, memeriksa dan memberikan 

saran dalam penyusunan tugas akhir ini. 

5. Titik Purwinarti, S. Sos, M. Pd sebagai dosen pebimbing kedua yang telah 

meluangkan waktu untuk membimbing, memeriksa dan memberikan saran 

dalam penyusunan tugas akhir ini. 

6. Seluruh dosen Jurusan Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu 

pengetahuan kepada Penulis selama masa perkuliahan. 

7. Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yang telah mengizinkan saya 

untuk praktik kerja lapangan (PKL). 

8. Untuk Mba Rika Rusiana sebagai pembimbing raktik kerja lapangan (PKL) 

dan seluruh pegawai Pengelola BMN yang telah meluangkan waktu untuk 

membantu penulis dalam penyusunan tugas akhir. 



 

iv 

 

9. Orang tua tercinta Bapak Suharno, Ibu Suwastinah dan Kakak Dedi Irawan 

yang telah memberikan dukungan baik moril maupaun materil terhadap 

penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir tepat waktu. 

10. Kelas 6C dan teman-teman Administrasi Bisnis 2019 yang selalu 

memberikan dukungan kepada penulis selama kulih sehingga penulis mampu 

menyelesaikan penyusunan tugas akhir ini. 

Penulis merasa bahwa dalam penulisan laporan tugas akhir ini masih 

memiliki banyak kekurangan baik dari segi penyajian maupun materi. Penulis 

mengharapkan saran dan kritik yang bersifat membangun dan bermanfaat untuk 

kesempurnaan laporan tugas akhir ini. 

Akhir kata, semoga Allah SWT senantiasa membalas kebaikan kepada pihak-

pihak yang telah membantu penulis dalam penyusunan laporan tugas akhir ini dan 

penulis laporan tugas akhir ini dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak yang 

membutuhkan. 

 

 

Jakarta,  04 Agustus 2022 

 

 

 

Andika Jaya Saputra 

 

  



 

v 

 

DAFTAR ISI 

LEMBARAN PERSETUJUAN....................................................................................       i 

LEMBARAN PENGESAHAN.....................................................................................      ii 

KATA PENGANTAR.....................................................................................................    iii 

DAFTAR ISI.....................................................................................................................     v 

DAFTAR GAMBAR.......................................................................................................  viii 

LAMPIRAN......................................................................................................................    ix 

BAB I..................................................................................................................................    1 

PENDAHULUAN.............................................................................................................    1 

1.1 Latar Belakang Masalah............................................................................     1 

1.2 Rumusan Masalah.....................................................................................     3 

1.3 Tujuan Penulisan.......................................................................................     3 

1.4 Manfaat Penulisan.....................................................................................     4 

1.5 Metode Pengumpulan Data.......................................................................     4 

1.6 Metode Analisis Data.................................................................................    5 

1.7 Sistematika Penulisan................................................................................     5 

BAB II................................................................................................................................     7 

LANDASAN TEORI.......................................................................................................     7 

2.1 Prosedur.....................................................................................................     7 

2.1.1 Pengertian Prosedur........................................................................    7 

2.1.2 Karakteristik Prosedur....................................................................    7 

2.1.3 Manfaat Prosedur............................................................................    8 

2.2 Pengertian Administrasi ..........................................................................    8 



 

vi 

 

2.3 Pengertian Pencatatan...........................................................................    9 

2.4 Pengertian Pengadaan...........................................................................    9 

2.5 Pengertian Transaksi ............................................................................  10 

2.6 Pengertian Aset ....................................................................................  10 

2.7 Pengertian Pengadaan Aset...................................................................  11 

BAB III............................................................................................................................   12 

GAMBARAN UMUM INSTANSI.............................................................................   12 

3.1 Logo Instansi........................................................................................  12 

3.2 Sejarah Instansi ....................................................................................  13 

3.3 Visi Misi Instansi .................................................................................  14 

3.4 Struktur Organisasi Instansi ..................................................................  14 

BAB IV.............................................................................................................................  17 

PEMBAHASAN.............................................................................................................   17 

4.1 Prosedur Pencatatan Transaksi Perolehan Pengadaan Aset Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia...................................................................  17 

4.1.1 Rancangan Papan Informasi Terkait Prosedur Administrasi 

Pencatatan Transaksi Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem 

SIMAK BMN Di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia…  29 

4.2 Hambatan Dan Solusi Dalam Menjalankan Prosedur Pencatatan Transaksi 

Perolehan Pengadaan Aset Perpustakaan Nasional Republik Indonesia..  31 

4.2.1 Hambatan Dalam Menjalankan Prosedur Pencatatan Transaksi 

Perolehan Pengadaan Aset Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia.....................................................................................   31 

4.2.2 Solusi Dari Hambatan Dalam Menjalankan Prosedur Pencatatan 

Transaksi Perolehan Pengadaan Aset Perpustakaan Nasional 

Republik Indonesia....................................................................    32 

BAB V...........................................................................................................................      34 



 

vii 

 

PENUTUP ................................................................................................................   34 

5.1 Kesimpulan............................................................................................   34 

5.2 Saran......................................................................................................   35 

DAFTAR PUSTAKA .............................................................................................    37 

LAMPIRAN ...........................................................................................................     38 

 

 

 

  



 

viii 

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 3. 1 Logo Perpustakaan Nasional RI ...........................................   12 

Gambar 3. 2 Struktur Biro SDM dan UMUM  ..........................................   16 

Gambar 4. 1 Flowchart Prosedur Administrasi Pencatatan Transaksi                       

Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK BMN Perpustakaan                     

Nasional Republik Indonesia  ...................................................................   18 

Gambar 4. 2 Dokumen SPM  ...................................................................   19 

Gambar 4. 3 Dokumen Kuitansi ...............................................................   20 

Gambar 4. 4 Dokumen Daftar Aset Yang Belum Diregister.......................  21 

Gambar 4. 5 Proses Login ke sistem (SIMAK BMN) ...............................   22 

Gambar 4. 6 Memilih Menu Transaksi BMN, Perolehan  BMN dan              

Pembelian  ...............................................................................................   23 

Gambar 4. 7 Menu Pembelian Untuk Menambah Data Aset  ....................   23 

Gambar 4. 8   Menambah Data Aset .........................................................   24 

Gambar 4. 9   Menu Buku/Daftar SPM/SP2D terkait BMN ......................   25 

Gambar 4. 10 Menu Daftar SPM/SP2D Terkait BMN ..............................   25 

Gambar 4. 11 Memback-Up Data Dari Sistem SIMAK BMN ..................   27 

Gambar 4. 12 Mencetak Label Dari Sistem (SIMAK BMN).....................   28 

Gambar 4. 13 Aset Yang Diberi Label .....................................................   28 

Gambar 4. 14 Rancangan Papan Informasi Terkait Prosedur Administrasi     

Pencatatan Transaksi Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK                 

BMN Di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia ................................   30 

  

 

  

file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110460927
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495297
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495297
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495297
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495298
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495299
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495300
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495301
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495302
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495302
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495303
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495304
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495305
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495306
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495307
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495308
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495309
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495310
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495310
file:///C:/Users/dediirawan/Documents/PKL/PKL%20PERPUSNAS/TA/Tugas%20Akhir/Dospem%202/BAB%201%20-%20BAB%205%20Andika%20Jaya%20Saputra%20Fix.docx%23_Toc110495310


 

ix 

 

LAMPIRAN 

Lampiran 1 (Bukti Wawancara) ....................................................................   38 

Lampiran 2 (Log Book Kegiatan Praktik Kerja Lapangan) ............................   39 

Lampiran 3 (Struktur Organisasi Pada Perpustakaan Nasional RI).................   44 

Lampiran 4 (Dokumen Faktur Barang) ..........................................................   45 



 
 

1 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Prosedur merupakan serangkaian urutan kegiatan yang menjadi sebuah 

pedoman yang harus diikuti oleh unit kerja dalam suatu organisasi. Dalam suatu 

perusahaan maupun instansi pemerintah memiliki prosedur dalam menunjang 

berbagai kegiatan untuk mencapai tujuannya. Dengan prosedur tersebut, akan 

membuat setiap unit kerja dituntun agar setiap tugas maupun fungsinya dapat 

berjalan dengan baik. Sehingga hal tersebut dapat menjadi sebuah pedoman 

maupun evaluasi dalam menentukan rencana kegiatan suatu perusahaan maupun 

instansi dimasa yang akan datang.  

 Kegiatan administrasi dalam suatu perusahaan maupun instansi tidak luput 

dari sebuah prosedur. Kegiataan administrasi memiliki peranan penting seperti 

kegiatan mencatat, mengelola, mengirim, menerima dan menyimpan. Dengan 

adanya prosedur administrasi yang baik memberikan dampak pada setiap unit 

kerja yang akan memamahami apa, di mana, kenapa, siapa, kapan, dan bagaimana 

yang akan dilakukan nanti. Pengadaan barang dan jasa atau aset merupakan hal 

yang tidak didapat dipisahkan dengan kegiatan administrasi dalam suatu 

perusahaan maupun instansi.  

Pengadaan barang dan jasa atau aset ditunjukkan untuk memenuhi segala 

kebutuhan akan barang dan jasa atau aset. Dalam mendapatkan barang dan jasa 

atau aset yang dibutuhkan, akan melalui  pengadaan terlebih dahulu. Secara 

umum pengadaan memiliki proses dari perencanaan, pemilihan vendor atau 

supllier, melakukan negosiasi hingga membuat kontrak perjanjian. Di dalam 

proses tersebut terdapat sebuah transaksi dari aset yang didapatkan dari sebuah 

vendor atau supplier, transaksi tersebut akan dicatat untuk menjadi sebuah bukti 
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akan sebuah transaksi perolehan dari sebuah aset yang dimiliki suatu perusahaan 

maupun instansi.  

Hal itu juga berlaku di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia dalam 

pencatatan transaksi perolehan pengadaan asetnya. Pada Perpustakaan Nasional 

Republik Indonesia untuk asetnya sendiri dikelola oleh Pengelola BMN. 

Pengertian BMN atau Barang Milik Negara menurut Peraturan Perpustakaan  

Nasional Republik Indonesia No 3 Tahun 2021 Tentang Pedoman Pengelolaan 

BMN yaitu barang yang diperoleh atas beban Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Negara. Salah satu tugas dari Pengelola BMN yaitu melakukan pencatatan 

transaksi perolehan pengadaan aset Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

Dalam proses pencatatan tersebut terdapat kendala yang penulis temui saat 

melakukan pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset di Kantor Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia.  

Berdasarkan hasil observasi dan kegiatan di lapangan, penulis melakukan 

pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset bahan perpustakaan pada tahun 

2021 karena berkas-berkas tersebut belum selesai diinput sehingga banyak yang 

tertumpuk dan mengalami keterlambatan yang berpengaruh terhadap saldo awal 

tahun 2022, yang mana seharusnya selesai diinput pada tahun 2021 tetapi masih 

berjalan untuk pencatatannya sampai tahun 2022 ini. Permasalahan yang penulis 

temui selanjutnya yaitu tidak adanya papan informasi maupun SOP terkait 

pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset, berdasarkan keterangan pegawai 

BMN setempat yang penulis wawancarai untuk memperoleh data yang 

dibutuhkan terkait pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset.  

Permasalahan lain yang ditemukan adalah ketidaksesuaian nilai suatu aset 

pada SPM dan kuitansi sehingga membuat operator pencatatan transaksi 

perolehan sebelum menginput ke dalam sistem SIMAK BMN harus menghitung 

kembali nilai suatu asetnya satu-persatu di setiap kuitansinya sehingga dapat 

diketahui keseluruhan jumlah nilai aset dari kuitansinya, kemudian disesuaikan 

dengan yang ada di SPM apakah jumlahnya sudah sama (balance) atau terdapat 

selisih. Masalah yang penulis temui selanjutnya yaitu kesalahan dalam jumlah 

harga perolehan pada faktur barang, yang mana terdapat salah ketik jumlah 
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kuantitas dari suatu aset sehingga berpengaruh terhadap harga perolehannya. 

Terkait berbagai permasalahan tersebut yang menurut penulis masalah tersebut 

membuat berbagai proses pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset di 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia terganggu maupun tidak berjalan 

dengan lancar dan tidak sesuai dengan target yang dicapai, seperti dalam masalah 

keterlambatan pencatatan bahan perpustakaan tahun 2021 yang seharusnya selesai 

diinput pada tahun 2021 tetapi karena banyak berkas yang harus diinput dan SDM 

yang ada sedikit maka terjadi penumpukan berkas  dan masih berlanjut 

pencatatannya hingga tahun 2022 ini.   

Berdasarkan uraian pada latar belakang tersebut, dapat diketahui bahwa 

prosedur administrasi memiliki peran penting dalam perusahaan maupun instansi 

khususnya terkait pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset. Maka penulis 

tertarik untuk mengambil judul “Prosedur Administrasi Pencatatan Transaksi 

Perolehan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK Barang Milik Negara 

(BMN) Di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka permasalahan dapat dirumuskan 

sebagai berikut : 

a. Bagaimana prosedur pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset yang 

dilakukan oleh Perpustakaan Nasional Republik Indonesia? 

b. Apa saja hambatan dan solusi dalam menjalankan prosedur pencatatan 

transaksi perolehan pengadaan aset Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia tersebut? 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah diuraikan, maka penelitian ini 

digunakan untuk: 
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a. Menjelaskan prosedur pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset yang 

dilakukan oleh Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

b. Menjelaskan hambatan serta solusi dalam menjalankan prosedur pencatatan 

transaksi perolehan pengadaan aset Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan  dapat memberikan beberapa manfaat 

sebagai berikut:  

a. Penulisan ini dapat memberikan  manfaat bagi penulis untuk melihat aplikasi 

dari matakuliah yang sudah didapatkan, khususnya dalam mata kuliah 

Administrasi Kantor dengan menganalisis prosedur administrasi pencatatan 

pengadaan aset  pada Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 

b. Penulisan ini  diharapkan  dapat dijadikan bahan evaluasi serta saran bagi 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia dalam menjalankan prosedur 

pencatatan pengadaan aset agar di masa mendatang dapat berjalan dengan 

lebih baik lagi. 

c. Penulisan ini diharapkan dapat memberikan wawasan atau sebagai bahan 

referensi bagi pembaca dan sekaligus sebagai acuan untuk bahan 

pembelajaran maupun penelitian di masa yang akan datang. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Penulis menggunakan beberapa metode selama pelaksanaan penelitian di 

Kantor Perpustakaan Nasional Republik Indonesia dengan menggunakan tiga 

metode yaitu : 

a. Observasi 

     Penulis mengadakan pengamatan langsung mengenai prosedur administrasi 

pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset dengan ikut melakukan 

kegiatan mencatat transaksi perolehan pengadaan aset pada sistem SIMAK 
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BMN tersebut dalam bentuk praktik kerja lapangan (PKL) atau magang di 

Kantor Perpustakaan Nasional RI. 

b. Wawancara 

      Penulis mencari informasi terkait prosedur pencatatan transaksi perolehan 

pengadaan aset melalui wawancara tanya jawab dengan Mba Rika Rusiana 

sebagai pegawai Pengelola BMN untuk menjadi sumber informasi. (Dapat 

dilihat lampiran 1) 

c. Dokumentasi 

    Pada tahap ini penulis mencatat atau mengumpulkan salinan dokumen-

dokumen dan file-file yang berbentuk tulisan maupun gambar mengenai 

prosedur pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Analisis metode penulisan yang digunakan dalam penulisan tugas akhir ini 

deskriptif kualitatif yaitu mendeskripsikan dan menjelaskan uraian secara 

terstruktur dengan kalimat dan disusun dalam laporan atas dasar keterangan atau 

data yang berasal dari hasil observasi, wawancara dan dokumentasi. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Dalam penulisan laporan tugas akhir, penulis mengelompokan sistematika 

penulisan ke dalam 5 (lima) bab. Setiap bab mempunyai satu rangkaian yang 

saling berhubungan sehingga membentuk sistematika yang sesuai dengan 

penulisan ilmiah. Pembagian bab serta perinciannya dijelaskan sebagai berikut : 

Bab I: Pendahuluan 

Bab ini menguraikan latar belakang  masalah, rumusan masalah, tujuan 

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

dan sistematika penulisan. 
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Bab II: Landasan Teori 

Dalam bab ini dikemukakan teori-teori yang relevan dan dapat digunakan 

untuk rujukan dalam pembuatan laporan tugas akhir. Teori tersebut terkait 

prosedur administrasi pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset pada sistem 

SIMAK BMN. 

Bab III: Gambaran Umum Instansi  

Gambaran umum instansi mengemukakan logo instansi, sejarah instansi, 

visi misi instansi, dan struktur organisasi instansi. 

Bab IV: Pembahasan 

Bab ini memuat pembahasan secara deskriptif sesuai urutan pada rumusan 

masalah. Dalam bab ini diuraikan  tentang prosedur pencatatan transaksi 

perolehan pengadaan aset pada sistem SIMAK BMN dan hambatan yang 

dihadapi serta solusinya  

Bab V: Penutup 

Penutup berisi kesimpulan dan saran. Kesimpulan merupakan narasi 

jawaban dari rumusan masalah dan tujuan penulisan yang di kemukanan dalam 

bab pendahuluan. Sementara itu, saran merupakan solusi atas masalah yang 

ditemukan dalam prosedur administrasi pencatatan transaksi perolehan pengadaan 

aset pada sistem SIMAK BMN di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berikut merupakan kesimpulan yang dapat Penulis berikan dari seluruh Bab 

pembahasan mengenai Prosedur Administrasi Pencatatan Pengadaan Aset Pada 

Sistem SIMAK BMN Di Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.  

a. Prosedur Administrasi Pencatatan Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK 

BMN Perpustakaan Nasional Republik Indonesia sudah berjalan cukup baik 

sesuai dengan teori (Sutha, 2018:44) mengenai prosedur, dimana dalam 

praktiknya langkah-langkahnya sudah tetap dan penyelesaian pekerjaannya 

dilakukan lebih dari satu petugas.  Prosedur Administrasi Pencatatan 

Pengadaan Aset Pada Sistem SIMAK BMN Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia dimulai dengan menyiapkan dokumen sumber seperti, SPM, 

kuitansi, faktur barang dan daftar aset yang belum diregister, lalu melakukan 

pengecekan fisik aset yang akan dicatat apakah sudah sesuai dengan data 

yang ada didokumen atau belum sesuai, mencatat data aset ke SIMAK BMN, 

memverifikasi file SPM/SP2D dengan dokumen sumber, kemudian 

mengarsipkan file SPM/SP2D dan dokumen sumber, melakukan back-up ke 

database, dan memberikan label aset Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia. 

b. Hambatan yang dialami oleh Perpustakaan Nasional Republik Indonesia 

dalam menjalankan prosedur pencatatan transaksi perolehan pengadaan 

asetnya yaitu, terdapat selisih atau ketidaksesuaian nilai suatu aset pada SPM 

dan kuitansi, kurangnya SDM dalam proses penginputan pencatatan data aset 

ke sistem (SIMAK BMN), lambatnya aplikasi dan koneksi jaringan internet 

pada saat menginput data aset maupun saat menghubungkan ke database, dan 

terdapat kesalahan ketik jumlah kuantitas dari suatu aset yang akan 
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berpengaruh pada harga perolehan aset tersebut. Dari berbagai hambatan 

tersebut solusinya yaitu sebaiknya setiap SDM yang ada lebih cermat lagi 

dalam memeriksa setiap dokumen, menambah SDM pada proses penginputan 

ke sistem, dan memeriksa secara berkala mengenai perangkat yang digunakan 

saat penginputan ke sistem maupun terkait Update Versi SIMAK BMN. 

5.2 Saran 

Dari pembahasan pada Bab IV mengenai prosedur administrasi pencatatan 

transaksi perolehan pengadaan aset pada sistem SIMAK BMN Perpustakaan 

Nasional Republik Indonesia, maka penulis mempunyai saran yang diharapkan 

dapat bermanfaat di masa mendatang dalam menjalankan prosedur pencatatan 

pengadaan aset yaitu : 

a. Sebelum proses penginputan ke sistem oleh operator BMN sebaiknya pada 

proses pengumpulan dokumen sumber dan pembuatan SPM melakukan 

pengecekan ulang terlebih dahulu pada setiap dokumen kuitansi apakah 

jumlah keseluruhan nilai perolehannya sudah sesuai (balance) dengan yang 

ada di dokumen SPM, sehingga memudahkan operator BMN dalam 

melakukan penginputan  ke sistem karena saat dokumen tersebut akan diinput 

oleh operator BMN ke sistem nilai perolehan di dokumen SPM dan kuitansi 

sudah sesuai. 

b. Mengevaluasi kebutuhan SDM yang ada pada proses penginputan apakah 

sudah cukup dalam melakukan proses penginputan dan selesai tepat waktu 

dengan SDM yang ada, bila dirasa SDM yang ada masih kurang dalam proses 

penginputan bisa melakukan penambahan SDM dengan menambahkan dari 

pihak luar seperti menggunakan bantuan dari tenaga magang atau outsourcing. 

c. Untuk menghemat waktu saat proses penginputan sebaiknya mengecek secara 

berkala dan mengupdate versi SIMAK BMN yang terbaru, melakukan 

pengecekan jaringan sebelum proses penginputan bila ada kendala terkait 

jaringan bisa diperbaiki sebelum proses penginputan, dan menambahkan 

router wifi atau jaringan LAN khusus yang hanya digunakan untuk proses 

penginputan ke sistem. 
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d. Pada saat melakukan pengecekan fisik aset sebaiknya menempatkan pegawai 

yang lebih teliti untuk mengecek kembali terkait kuantitas apakah sudah 

sesuai dengan aset fisiknya dan melakukakan pengecekan kembali terkait 

nilai barangnya apakah sudah benar perhitungannya, sehingga memudahkan 

operator BMN saat proses penginputan karena sebelum diinput ke sistem 

sudah sesuai antara kuantitas dan nilai barangnya  . 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 (Bukti Wawancara) 

Hari/Tanggal : Kamis, 14 April 2022 

Tempat  : Kantor Perpustakaaan Nasional Republik Indonesia 

Narasumber  : Mba Rika Rusiana 

Jabatan  : Pegawai Pengelola BMN 

  
Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Bagaimana prosedur pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset di 

Perpustakaan Nasional Republik Indonesia? 

2. Apakah ada papan informasi atau SOP secara tertulis terkait prosedur 

pencatatan transaksi perolehan pengadaan aset di Perpustakaan Nasional 

Republik Indonesia? 

3. Apa saja hambatan yang dihadapi saat prosedur pencatatan transaksi 

perolehan pengadaan aset di Perpustakaan Nasional Republik 

Indonesia ?? 

 

Sumber : Dokumentasi Pribadi, 2022 
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Lampiran 2 (Log Book Kegiatan Praktik Kerja Lapangan) 

Log Book Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 2022 

Jurusan Administrasi Niaga 

Program Studi D3 Administrasi Bisnis 

 
Nama  : Andika Jaya Saputra 

NIM  : 1905311107 

Kelas  : AB-6C 

Tempat : Perpustakaan Nasional RI di Pengelola BMN 

 

BULAN KE – 1 

No. Hari/Tanggal Kegiatan 

1. Senin, 31 Januari 2022 
Menginput Arsip Keuangan Tahun 

2015 ke Microsoft Excel 

2. Rabu, 2 Februari 2022 
Menentukan keterangan, retensi dan 

nasib akhir PPK Tahun 2015 

3. Kamis, 3 Februari 2022 
Menginput arsip PPK Keuangan 

Tahun 2022 ke dalam Microsoft Excel 

4. Jumat, 4 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

5. Senin, 7 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

6. Selasa, 8 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

7. Rabu, 9 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

8. Kamis, 10 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

9 Jumat, 11 Februari 2022 Menginput Transaksi Perolehan 
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Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

10. Senin, 14 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

11. Selasa, 15 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

12. Rabu, 16 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

13. Kamis, 17 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

14. Jumat, 18 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

15. Senin, 21 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

16. Selasa, 22 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

17. Rabu, 23 Februari 2022 Izin 

18 Kamis, 24 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

19. Jumat, 25 Februari 2022 

Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi 

Simak BMN 2020 

 

BULAN KE – 2 

No. Hari/Tanggal Kegiatan 

1. Selasa, 1 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

2. Rabu, 2 Maret 2022 Izin 

3. Jumat, 4 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

4. Senin, 7 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 
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5. Selasa, 8 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

6. Rabu, 9 Maret 2022 Izin 

7. Kamis, 10 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

8. Jumat, 11 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

9. Senin, 14 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

10. Selasa, 15 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

11. Rabu, 16 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

12. Kamis, 17 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

13. Jumat, 18 Maret 2022 Menginput Transaksi Perolehan 

Pengadaan Aset melalui aplikasi Simak 

BMN 2020 

14. Senin, 21 Maret 2022 Membuat surat pengajuan penghapusan 

barang 

15. Selasa, 22 Maret 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

16. Rabu, 23 Maret 2022 Menginput transaksi perolehan ke 

SIMAK BMN, membuat surat  terkit 

barang non lelang dan Menetapkan 

status penggunaan BMN melalui 

SIMAN 

17. Kamis, 24 Maret 2022 Menginput transaksi perolehan ke 

SIMAK BMN, membuat surat  terkit 

barang non lelang dan Menetapkan 

status penggunaan BMN melalui 

SIMAN 

18. Jumat, 25 Maret 2022 Menginput transaksi perolehan ke 

SIMAK BMN, membuat surat  terkit 

barang non lelang dan Menetapkan 

status penggunaan BMN melalui 

SIMAN 

19. Senin, 28 Maret 2022 Menginput transaksi perolehan ke 

SIMAK BMN, membuat surat  terkit 
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barang non lelang dan Menetapkan 

status penggunaan BMN melalui 

SIMAN 

20. Selasa, 29 Maret 2022 Membuat surat  terkait barang non 

lelang dan Menetapkan status 

penggunaan BMN melalui SIMAN 

21. Rabu, 30 Maret 2022 Membuat surat  terkait barang non 

lelang dan Menetapkan status 

penggunaan BMN melalui SIMAN 

22. Kamis, 31 Maret 2022 Membuat surat  terkait barang non 

lelang dan Menetapkan status 

penggunaan BMN melalui SIMAN 

 

BULAN KE - 3 

No. Hari/Tanggal Kegiatan 

1. Jumat, 1 April 2022 Membuat surat  terkait barang non 

lelang dan Menetapkan status 

penggunaan BMN melalui SIMAN 

2. Senin, 4 April 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

3. Selasa, 5 April 2022 Membuat dokumen terkait permohonan 

penetapan status barang 

4. Rabu, 6 April 2022 Membuat dokumen terkait permohonan 

penetapan status barang 

5. Kamis, 7 April 2022 Membuat dokumen terkait permohonan 

penetapan status barang 

6. Jumat, 8 April 2022 Membuat dokumen terkait permohonan 

penetapan status barang 

7. Senin, 11 April 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

8. Selasa, 12 April 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

9. Rabu, 13 April 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

10. Kamis, 14 April 2022 Menetapkan status penggunaan BMN 

melalui SIMAN 

11. Senin, 18 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

12. Selasa, 19 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 
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Kendaraan 

13. Rabu, 20 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

14. Kamis, 21 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

15. Jumat, 22 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

16. Senin, 25 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

17. Selasa, 26 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

18. Rabu, 27 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

19. Kamis, 28 April 2022 Menyiapkan dokumen terkait 

penghapusan barang, membuat SK Tim 

Penghapusan dan SK Penghapusan 

Kendaraan 

20. Jumat, 29 April 2022 Cuti Bersama 
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Lampiran 3 (Struktur Organisasi Pada Perpustakaan Nasional RI) 

  

Sumber : www.perpusnas.go.id  2022 

http://www.perpusnas.go.id/
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Lampiran 4 (Dokumen Faktur Barang) 

 

 

  

Sumber : Perpustakaan Nasional Republik Indonesia, 2022 
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