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KATA PENGANTAR 

 

Pemerintah Daerah Provinsi DKI Jakarta memanfaatkan Teknologi Informasi untuk 

meningkatkan kualitas administrasi pemerintahan dan komunikasi kepada seluruh 

masyarakat dan stakeholder demi memberikan pelayanan dan berinteraksi yang lebih baik 

kepada seluruh stakeholdernya. Konsep ini disebut dengan e-government yang sudah 

diamanatkan melalui Inpres No. 3/2003, dimana lembaga-lembaga pemerintahan baik 

pusat maupun daerah wajib menerapkan teknologi informasi dalam mewujudkan Good 

Governance. 

 

Dalam hal pengimplementasian e-government, Badan Pengelolaan Aset Daerah (BPAD) 

Provinsi DKI Jakarta telah membangun dan mengembangkan Sistem Penatausahaan Aset 

Yang Terintegrasi yang dapat diakses melalui website http://aset.jakarta.go.id  

 

Terdapat beberapa sub-sistem yang terdapat dalam website http://aset.jakarta.go.id, 

salah satunya adalah E-Penggunaan. Semoga Buku Panduan Penggunaan Aplikasi/Sub-

Sistem E-Penggunaan ini dapat bermanfaat dan mempermudah dalam pengoperasiannya, 

demi terlaksananya fungsi e-government yang lebih baik dan fungsional. 

 

     Jakarta, Agustus 2021 

 
       Plt. Kepala Badan Pengelolaan Aset Daerah 

       Provinsi DKI Jakarta 

  
 

 
 

                          M. Reza Phahlevi 
       NIP. 197006031998031007 
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PENGENALAN DAN PETUNJUK DASAR  

SISTEM E-PENGGUNAAN 

 

 

E-Penggunaan merupakan sub-sistem/aplikasi yang memfasilitasi dan mempermudah 
pengajuan usulan penetapan status penggunaan Barang Milik Daerah (BMD) yang dikelola oleh 
Perangkat Daerah/Unit Perangkat Daerah (PD/UPD/UPT/BLUD) yang berada dibawah 

Pemerintah Provinsi DKI Jakarta. 

Yang mengajukan usulan penetapan status penggunaan Barang Milik Daerah (BMD) 
adalah Pengurus Barang (PB) masing – masing instansi (PD/UPD/UPT/BLUD). Pengurus Barang 
(PB) tersebut nantinya bisa memantau proses pengajuan di E-Penggunaan dengan masuk 
(login) menggunakan akun PB masing – masing. 

E-Penggunaan dapat diakses melalui Landing-Page StartUp Aset 4.0 (Sistem 
Penatausahaan Aset Terintegrasi) dengan URL: http://aset.jakarta.go.id/. Berikut adalah 
tampilan Landing-Page StartUp Aset 4.0 (Sistem Penatausahaan Aset Terintegrasi); 

 

Gambar 1. Landing-Page StartUp Aset 4.0 (Sistem Penatausahaan Aset Terintegrasi) 

 

Kemudian pilih submenu Pemanfaatan lalu Pilih E-Penggunaan, atau bisa langsung 

menggunakan tautan-pintas: https://aset.jakarta.go.id/epenggunaan/index.aspx 
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Gambar 2. Sub-Menu Pemanfaatan 

 

Selanjutnya akan muncul tampilan Halaman Login untuk masuk kedalam sistem E-Penggunaan 

seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 
Gambar 3. Halaman Login E-Penggunaan 

 

Pada Halaman Login tersebut masukan Username, Password, dan pilih Tahun pelaksanaan lalu 

klik tombol MASUK.  
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Catatan 

 

Dalam sub-sistem/aplikasi E-Penggunaan, melibatkan beberapa PIC dengan alur sebagai 

berikut: 

 

1. Pengurus Barang (PB)  sebagai pihak yang mengajukan usulan pengajuan penetapan 

status penggunaan Barang Milik Daerah (BMD) dari instansinya (PD/UPD/UPT/BLUD) 

Akun yang digunakan : AS(KOLOK)3 

 

 

 

 

2. Pejabat Penatausahaan Pengguna Barang (P3B) dan Kepala (PD/UPD/UPT/BLUD) yang 

melakukan persetujuan usulan pengajuan juga dapat melakukan monitoring usulan 

pengajuan penetapan status penggunaan Barang Milik Daerah (BMD) yang  telah 

diusulkan oleh masing – masing Pengurus Barang (PB) dari instansinya 

(PD/UPD/UPT/BLUD)  

Akun yang digunakan : AS(KOLOK)2 untuk P3B 

AS(KOLOK)1 untuk Kepala  (PD/UPD/UPT/BLUD) 

 

 

 

 

3. BPAD diwakili oleh Kepala Sub-Bidang Perencanaan Kebutuhan sebagai penelaah usulan 

penetapan status penggunaan Barang Milik Daerah (BMD)  yang telah diajukan untuk 

kemudian didisposisikan kepada para staff Sub-Bidang Perencanaan Kebutuhan yang 

ditunjuk untuk melakukan telaah 

Akun yang digunakan : NRK masing – masing staff PIC yang ditunjuk 

 

 

 

 

4. Perbal Draf SK Penetapan Status Penggunaan BMD untuk kemudian diproses pada tingkat 

Pemerintah Provinsi (Sekretaris Daerah kemudian Gubernur) menjadi SK Penetapan 

Status Penggunaan Barang Milik Daerah (BMD) yang telah disahkan. 
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A. DASHBOARD DAN PERSIAPAN 

 

Setiap akun akan mempunyai menu Dashboard yang merupakan tampilan awal saat Login ke 

dalam aplikasi E-Penggunaan. Dashboard ini berfungsi untuk menampilkan rekap informasi 

berupa jumlah pengajuan dan penerbitan Surat Keputusan Penetapan Penggunaan Barang Milik 

Daerah (BMD) berdasarkan kriteria KIB nya. 

 

Berikut adalah tampilan Dashboard E-Penggunaan; 

 

 
Gambar 4. Dashboard E-Penggunaan 

 

Adapun dokumen pengajuan yang perlu dilengkapi oleh PD/UPD/UPT/BLUD adalah Surat 

Permohonan Pengajuan dan Surat Pernyataan yang template dokumennya sudah disiapkan dan 

bisa diunduh melalui aplikasi E-Penggunaan. 
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Gambar 5. Template Dokumen yang diperlukan dalam pengajuan untuk keperluan penerbitan SK Penetapan Status Penggunaan pada 

Aplikasi E-Penggunaan 

 

Dokumen - dokumen tersebut kemudian diisi dan dilengkapi Kop-Surat masing – masing instansi 

(PD/UPD/UPT/BLUD), untuk kemudian ditandatangani Kepala PD/UPD/UPT/BLUD dan stempel 

basah instansinya. Lalu di pindai dalam format berkas .PDF yang nantinya file/berkas tersebut 

akan diunggah pada saat proses pengajuan di aplikasi E-Penggunaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[ 6 ] 

 

    

 

B. TAHAP PENGAJUAN DAN MONITORING 

 

1. PENGAJUAN DAFTAR BARANG 

 

Pengurus Barang (PB) setelah membuat dokumen – dokumen yang diperlukan, ditandangani 

kepala dan stempel basah instansi masing – masing kemudian memindai dokumen - 

dokumen tersebut ke dalam format berkas .PDF. Berikut ini adalah contoh simulasi 

pengajuannya. 

 

Sebagai contoh simulasi akan menggunakan Unit Perangkat Daerah Kota Administrasi Jakarta 

Pusat. Pengurus Barang Kota Administrasi Jakarta Pusat membuka web aplikasi E-

Penggunaan dengan menggunakan akunnya (AS102000000000003), kemudian pilih tahun 

pelaksanaannya 2021 seperti ditampilkan pada gambar berikut; 

 

Gambar 6. Pengisian akun pada Halaman Login E-Penggunaan 

 

Setelah memasukan username, password, dan tahun pelaksanaan dengan benar kemudian 

akan muncul Halaman Dashboard untuk akun Pengurus Barang Kota Jakarta Pusat, seperti 

ditampilkan pada gambar berikut; 
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Gambar 7. Dashboard akun Pengurus Barang Kota Jakarta Pusat 

 

Hal pertama yang harus dilakukan oleh Pengurus Barang adalah membuka menu Formulir 

(Audited 2020) pada sidebar-menu sebelah kiri, kemudian pilih sub-menu Dokumen, 

seperti ditampilkan pada gambar berikut; 

 

 

Gambar 8. Halaman sub-menu Dokumen 

 

Pada halaman tersebut, Pengurus Barang harus mengunduh dokumen Surat Pernyataan 

Kepemilikan Barang Milik Daerah per-KIB yang dapat diunduh dibagian bawah dengan 

memilih template surat berdasarkan KIB lalu tekan tombol Download Template Surat 

Pernyataan (lihat gambar 8). 

 

Setelah mengunduh dokumen tersebut, Pengurus Barang kemudian mencetaknya dengan 
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menggunakan Kop Surat instansinya (Kota Administrasi Jakarta Pusat), kemudian 

ditandatangani oleh kepala, cap stempel basah instansi dan dipindai dalam format berkas 

.PDF.  

 

Setelah dokumen dipersiapkan, Pengurus Barang menekan tombol Tambah; 

 

 

Gambar 9. Tekan tombol Tambah untuk memulai proses pengajuan 

 

Kemudian akan muncul halaman pengisian untuk melengkapi keterangan Surat Pernyataan 

yang telah dibuat sebelumnya. 

 

 

Gambar 10. Halaman pengisian untuk melengkapi Surat Pernyataan yang telah dibuat sebelumnya 
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Setelah halaman pengisian dilengkapi, kemudian lampirkan berkas .PDF dari hasil pindai 

Surat Penyataan yang telah di lengkapi Kop Surat, tandatangan dan cap stempel basah 

instansi. 

 

 

Gambar 11. Contoh pengisian 

 

Kemudian tekan tombol Simpan, konfirmasi, dan lakukan langkah yang sama untuk KIB 

yang lainnya. Kemudian pada Halaman Sub-Menu Dokumen akan muncul data pengajuan 

dari setiap KIB (lihat gambar 12). 

 

 

Gambar 12. Halaman Sub-Menu Dokumen yang telah ada data pengajuan 

 

Tahap selanjutnya, Pengurus Barang membuka Sub-Menu Pengajuan dibawahnya, 

kemudian akan muncul Halaman Pengajuan seperti ditampilkan pada gambar berikut; 
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Gambar 13. Halaman Pengajuan dari Sub Menu Pengajuan 

 

Prosesnya mirip seperti tahapan sebelumnya, Pengurus Barang menekan tombol Tambah 

kemudian akan muncul Halaman Pengajuan dengan Daftar KIB dari Barang Milik 

Daerah yang dimiliki oleh Kota Jakarta Pusat. Perhatikan gambar berikut; 

 

 

Gambar 14. Halaman Pengajuan dengan Daftar KIB dari Barang Milik Daerah yang dimiliki oleh Kota Jakarta Pusat 

 

Pengurus Barang mengisi beberapa kolom/field dari Halaman tersebut yakni, Nomor 

Pengajuan dan Notes (catatan) kemudian gulung Halaman tersebut pada bagian paling 

bawah terdapat dropdown-list per-KIB yang berisi pemilihan dokumen pendukung yang telah 

dilengkapi sebelumnya (perhatikan gambar 15). 
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Gambar 15. Contoh pengisian Halaman Pengajuan dengan Daftar KIB dari Barang Milik Daerah yang dimiliki oleh Kota Jakarta 

Pusat 

 

Setelah semua kolom/field terisi dengan benar, Pengurus Barang kemudian menekan tombol 

Proses Ajuan, kemudian konfirmasi dan akan muncul Halaman Pengajuan yang telah 

tercantum 1 rekord data pengajuan seperti gambar berikut ini; 

 

 
Gambar 16. Halaman Pengajuan yang telah tercantum 1 rekord data pengajuan 
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2. PERSETUJUAN P3B DAN KEPALA (PD/UPD/UPT/BLUD)  

 

Tahap selanjutnya adalah proses persetujuan dari P3B dan Kepala (PD/UPD/UPT/BLUD) 

menggunakan akunnya masing – masing yakni: 

 AS102000000000002 untuk akun P3B Kota Jakarta Pusat 

 AS102000000000001 untuk akun Kepala Kota Jakarta Pusat 

Proses persetujuan dari kedua akun tersebut harus berjenjang dimulai dari akun P3B terlebih 

dahulu baru kemudian akun Kepala. 

Cara melakukan persetujuan dari kedua akun tersebut adalah sama yakni masuk dengan 

menggunakan akun masing – masing, kemudian buka Menu Formulir, Sub-Menu 

Pengajuan laliu muncul Halaman Pengajuan kemudian tekan tanda Centang untuk 

melakukan proses persetujuan. Perhatikan gambar berikut ini; 

 

Gambar 17. Proses Persetujuan pada Halaman Pengajuan pada akun P3B dan Kepala 

 

Gambar 18. Halaman Pengajuan setelah tanda Centang untuk persetujuan ditekan 
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Setelah itu akan muncul Halaman Pengajuan dengan Daftar Barang Yang Diajukan (gambar 

18) untuk dilakukan review dan pemeriksaan seksama oleh P3B dan Kepala untuk 

memastikan bahwa data yang diajukan sudah benar. 

Setelah melakukan review dan pemeriksaan seksama kemudian gulung halaman tersebut 

sampai bawah, hingga muncul kotak Verifikasi yang menyatakan Setuju atau Ditolak 

disertai lampiran catatan untuk alasan pengembalian / ditolaknya proses pengajuan tersebut. 

 

 

Gambar 19. Kotak Verifikasi untuk menyatakan Setuju atau Ditolak atas usulan pengajuan disertai alasan penolakannya 

 

Apabila P3B dan Kepala menyetujuinya maka pilih Setuju,  kemudian tekan tombol Proses 

lalu konfirmasi. 

 

Setelah akun P3B dan Kepala (Walikota Jakarta Pusat) menyetujui, Pengurus Barang 

mengunduh (download) Surat Permohonan Pengajuan SK-Penggunaan pada 

Halaman Pengajuan tersebut, cetak dan lengkapi dengan Kop Surat, tandatangan Kepala 

dan cap stempel basah kemudian pindai dalam format berkas .PDF. Lalu mengunggah 

(upload) berkas .PDF hasil pindai tersebut pada Halaman Pengajuan (perhatikan gambar 

20) 
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Gambar 20. Cara mengunduh dan mengunggah kembali Surat Permohonan Pengajuan SK-Penggunaan 

 

Pada saat mengunggah, Pengurus Barang akan diarahkan untuk mengisi Nomor dan Tanggal 

Nota Dinas masing – masing instansi (PD/UPD/UPT/BLUD). Serta mengunggah berkas .PDF 

Surat Permohonan yang telah dipersiapkan sebelumnya 

 

 

Gambar 21. Pengisian nomor dan tanggal Nota Dinas, serta unggah berkas Surat Permohonana 

 

Setelah berhasil terunggah, kemudian pilih pengajuan mana yang akan diajukan dengan 

memberikan tanda centang kemudian tekan tombol Proses (selected) Pengajuan SK 

Penggunaan. 
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Gambar 22. Proses centang dan pengajuan 

 

Setelah diproses dan konfirmasi, akan tampil seperti gambar berikut ini; 

 

 

Gambar 23. Tampilan setelah proses pengajuan selesai 

 

Sampai tahap ini proses pengjauan di tingkat PD/UPD/UPT/BLUD sudah selesai, tahapan 

selanjutnya adalah pada tingkat Badan Pengelolaan Aset Daerah dan Pemerintah 

Provinsi (Sekretaris Daerah dan Gubernur) untuk proses penerbitan SK Penetapan 

Status Penggunaan Barang Milik Daerah. 
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3. MONITORING 

 

Pada tingkat PD/UPD/UPT/BLUD dapat memantau (monitoring) proses Pengajuan sudah 

sampai tahap yang mana dengan menggunakan akun dari masing – masing Pengurus 

Barang, P3B dan Kepala PD/UPD/UPT/BLUD. 

Setelah masuk dengan menggunakan masing – masing akun, buka menu Formulir 

(Audited 2020) kemudian Sub Menu Pengajuan kemudian akan tampil Halaman 

Pengajuan yeng terdapat beberapak kolom dan perhatikan kolom Staus seperti gambar 

berikut;  

 

 
Gambar 24. Kolom status untuk memantau sudah sejauh mana proses pengajuan yang telah diusulkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

...::: Selesai :::... 


