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versi 2 tahun 2018 

14. Keputusan Dekan FKMUI No. 
106/SK/F10.D/UI/2022 Tentang Struktur, 
Tugas Pokok dan Fungis Organisasi FKM UI 
Periode 2021-2025 

15. SNI ISO 9001:2015 Sistem Manajemen Mutu 
16. SNI ISO 37001:2016 Sistem Manajemen Anti 

Penyuapan 
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
1. Pedoman Sistem Manajemen Mutu 

Terintegrasi 
2. Keputusan Rektor Universitas Indonesia 

Nomor 013 Tahun 2015, tentang Tata Cara 
Pengadaan Barang dan Jasa dalam 
Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja yang 
Dibiayai dari Dana Selain Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Negara / Anggaran 
Pendapatan dan Belanja Daerah 

3. Peraturan Rektor Universitas Indonesia 
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3. Internet 
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PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
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tingkat Kementerian, Universitas maupun 
Faultas. 

2. Jenis risiko (risiko layanan, lekuhan 
pelanggan, keselamatan kerja dll): risiko; 
layanan 

3. Penilaian tingkat risiko (rendah, sedang 
tinggi): rendah 

1. Data pengadaan barang / jasa 
2. Salinan dokumen pengadaan barang 
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3. BA Rekonsiliasi data barang milik negara 
4. Dokumen Dafatar Barang Dalam Ruangan 

(DBR) 
5. Label inventaris (Barkot) 
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Pertama kali diterbitkan 

01 25-06-2018 Subunit Pengelolaan dan 
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Revisi distribusi dokumen 
menyesuaikan dengan 
struktur organisasi 

02 01-08-2022 Subunit Pengelolaan dan 
Pemeliharaan Fasilitas 

● Pembaharuan dasar hukum dan 
referensi 

● Perubahan distribusi dokumen 
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DISTRIBUSI DOKUMEN ELEKTRONIK  
 

No. PENERIMA DISTRIBUSI KETERANGAN AKSES 

1 Dekan Terbatas 
2 Wakil Dekan Bidang I Terbatas 
3 Wakil Dekan Bidang II Terbatas 
4 Manajer Pendidikan Terbatas 

5 Manajer Riset dan Pengabdian 
Masyarakat 

Terbatas 

6 
Manajer Pengembangan Karakter & 
Kepemimpinan 
Mahasiswa 

Terbatas 

7 
Manajer Kerjasama, Hubungan Alumni, 
Ventura dan 
Keuangan 

Terbatas 

8 Manajer Umum Terbatas 
9 Manajer Penjaminan Mutu Terbatas 

10 Departemen Admistrasi Kebijakan 
Kesehatan 

Terbatas 

11 Departemen Biostatistik Terbatas 
12 Departemen Epidemiologi Terbatas 
13 Departemen Gizi Terbatas 

14 Departemen Keselamatan dan 
Kesehatan Kerja 

Terbatas 

15 Departemen Kesehatan Lingkungan Terbatas 

16 Departemen Pendidikan Kesehatan dan 
Ilmu Perilaku 

Terbatas 

17 Kelompok Studi Kesehatan Reproduksi Terbatas 

18 Kelompok Studi Mutu layanan 
Kesehatan 

Terbatas 

19 Subunit Sumber Daya Manusia Terbatas 
20 Subunit Administrasi Pendidikan Terbatas 

21 Subunit Administrasi Riset dan 
Pengabdian Masyarakat 

Terbatas 

22 Subunit Kemahasiswaan Terbatas 
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No. PENERIMA DISTRIBUSI KETERANGAN AKSES 

23 Subunit Kerjasama, Hubungan Alumni, 
dan Ventura 

Terbatas 

24 Subunit Keuangan Terbatas 
25 Subunit Administrasi Umum Terbatas 
26 Subunit Humas dan Kearsipan Terbatas 
27 Subunit Teknologi Informasi Terbatas 

28 Subunit Pusat Informasi Kesehatan 
Masyarakat 

Terbatas 

29 Subunit Penjaminan Mutu Akademik Terbatas 
30 Subunit Logistik Terbatas 
31 Sekretaris Pimpinan Terbatas 

32 Subunit Pengelolaan dan Pemeliharaan 
Fasilitas 

Penuh 

33 Subunit Penjaminan Mutu Non Akademik Penuh 
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1. TUJUAN 

Sebagai acuan dalam proses layanan pencatatan dan pelaporan barang aset milik Negara 
(BMN) yang terkait dengan pihak Fakultas maupun Universitas Indonesia sehingga proses 
pencatatan dan pelaporan dapat berjalan efekfif, efisien, transparan dan akuntabel dalam 
rangka meningkatkan kualitas pencatatan dan pelaporan. 

 
2. RUANG LINGKUP 

Pencatatan dan Pelaporan Barang Aset meliputi; pencatatan nilai perolehan, penempatan 
barang pada ruang dan pemberian label barang di Fakultas Kesehatan Masyarakat 
Universitas Indonesia. 
 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 
3.1. SIMAK adalah Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Akuntansi dan Keuangan 
3.2. SIMAF adalah Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Asset Fakultas 
3.3. Barang Milik Negara (BMN) adalah semua barang yang dibeli atau diperoleh atas 

beban Anggaran dan Pendapatan Belanja Negara atau berasal dari perolehanlainnya 
yang sah 

3.4. Operator SIMAF adalah pegawai yang diberi tugas untuk melakukan pencatatan 
barang aset, penempatan barang dalam ruang dan mencetak label barang aset. 

3.5. Barang aset adalah fasilitas sarana prasana yang digunakan untuk kegiatan belajar-
mengajar, antara lain Alat Rumah Tangga Kantor (ARTK), bangunan/gedung, tanah, 
kendaraan roda 2 dan roda 4 dan lain lain 

3.6. Direktorat Operasional dan Pemeliharaan Fasilitas (DOPF) adalah unit yang 
mengkoordinir pengelolaan barang aset 

 
4. KETENTUAN UMUM 

4.1. Semua dokumen wajib mencantumkan tanggal. 
4.2. Metode Pencatatan dan Pengelolaan Barang Aset sesuai dengan peraturan / ketentuan 

yang berlaku pada Universitas Indonesia / Negara. 
4.3. Pencatatan dan Pelaporan Barang Aset dilakukan setiap ada transaksi, dan dilaporkan 

triwulan. 
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5. RINCIAN PROSEDUR 
 

No 
 

Aktivitas 
Mutu Baku 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu 
(Maks) 

Output 

A. Pencatatan Barang Aset 

1 ⮚ Pencatatan dimulai dari adanya 
barang aset yang dibutuhkan 
oleh unit / user melalui prosedur 
pengadaan, dan barang telah 
selesai dibayar oleh Unit 
Keuangan Universitas, 
kemudian sudah dikelompokkan 
ke dalam/masuk klasifikasi 
barang aset. 

⮚ Salinan/dokumen 
serah terima 
pengadaan barang 

3 hari Salinan/doku
men serah 
terima 
pengadaan 
barang dan 
SPK 

2 ⮚ Operator SIMAK membuat 
BAST untuk disimpan sebagai 
dasar rekonsiliasi dengan data 
yang akan muncul di SIMAF  

Data barang; jenis, 
spesifikasi, harga 

3 hari Data barang; 
jenis, 
spesifikasi, 
harga 

3 ⮚ Operator SIMAK meng-input 
barang aset ke dalam aplikasi 
SIMAK BMN (Barang Milik 
Negara) sesuai BDR 

Data barang; jenis, 
spesifikasi, harga 

3 hari Data barang; 
jenis, 
spesifikasi, 
harga 

B. Pelaporan dan Penempatan Barang Aset 

3 Operator SIMAK membuat Berita 
Acara (BA) rekonsiliasi data 
barang milik Negara dan mencetak 
BA, dan melaporkan/mengirimkan 
ke DOPF 

BA Rekonsiliasi 
Data Barang Milik 
Negara 

 
2 hari 

BA 
Rekonsiliasi 
Data Barang 
Milik Negara 

4   DOPF memberi kodefikasi aset BA Rekonsiliasi 
Data Barang Milik 
Negara 

1 hari Kode Aset 

5 Operator SIMAF mendistribusikan 
Asset yang sudah di terima dari unit 
Logistik ke user 

BAST dari Logistik  3 hari Bukti Tanda 
Terima 
Barang 

6 Operator SIMAF mencetak label 
barang aset dan melakukan 
labeling 

Label barang aset  
3 hari 

Label barang 
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No 

 
Aktivitas 

Mutu Baku 
Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu 
(Maks) 

Output 

7 Setelah dilakukan labeling, 
kemudian barang aset diditribusikan 
ke dalam ruang. 

Daftar Barang 
Dalam Ruang 
(DBR) 

 
3 hari 

 
DBR 

8 Operator SIMAF mencetak Daftar 
Barang dalam Ruangan (DBR), 
menempel DBR di dalam ruangan 

Daftar Barang 
Dalam Ruang 
(DBR) 

 
2 hari 

DBR 
terbarukan/ 
update 

9 Menempelkan DBR terbaru di 
ruangan setiap triwulan 

Daftar Barang 
Dalam Ruang 
(DBR) 

 
2 hari 

DBR 
terbarukan/ 
update 

10 Operator SIMAF menerima data 
asset dari Pusat terkait Asset yang 
sudah bisa dihapuskan 

Daftar Asset yang 
sudah bisa 
dihapuskan 

3 bulan Rekonsiliasi 
data barang 
dengan 
pencatatan 

 
 
6. KONDISI KHUSUS 

Tidak ada 
 

7. WAKTU PELAYANAN 
Senin – Jum’at  
09.00 – 17.00  

 
8. BIAYA/TARIF PELAYANAN 

Tidak ada 
 

9. PRODUK PELAYANAN 
Laporan Asset 
 

10. PENGELOLAAN PENGADUAN 
Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan melalui: 
a. Aplikasi E-Komplain : http://komplain.fkm.ui.ac.id/ 
b. Whatsapp  : 081319288552 

 
11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR 

(terlampir) 
 

http://komplain.fkm.ui.ac.id/
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12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR) 

12.1. Berita Acara (BA) Rekonsiliasi Data Barang Milik Negara 
12.2. Daftar kode aset 
12.3. Label barang aset 
12.4. Daftar Barang dalam Ruangan (DBR) 
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