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MOTTO :

Pelajarilah ilmu. Pelajarilah ilmu uwntuk ketentramen, ketetapen hati dan
kelembutan jiwa. Tunduk dan rendahkenlsh dirimu kepada orang yang

padanya ke belajar. (Umar r.a)
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BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Setiap kegiatan orpanisasi, baik pemerintah atan swasta ontuk mencapai
tujuannyz  diperlukan pekerjaan  ketatausahasn. Pekerjaan  ketatanszahaan
merupakan pekerjaan kantor meliputi antara lain menerima, mengelols dan
menyimpan warkat Pekerjaan menyimpan warkat, surat, dokumen dan
keterangan tertulis lainnya discbut kearsipan merupakan salah satu bidang
kerja ketatausahaan (AW, Widjaja, 1993:1).

Kearsipan pada dasarnya penting bagi setiap organisasi karena
merupakan suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistem atis agar setiap
diperlukan dengan mudah dan cepat ditemukan kembali Eearsipan mernpakan
pusat ingatan dari segala macam kegiatan suatn organisasi. Arsip sebagai pusat
ingatan, sumber nformasi, sumber sejarah di kemudian hari Kearsipan
merupakan faktor yang tidak dapat ditinggalkan dalam menunjang kemajuan di
bidang administrasi maupun management perkantoran. Kearsipan akan
mempengarnhi selurnh  kegiatan dan proses yang berhubungan dengan
pengelolaan di segala bidang pada kegiatan kantor sehari-hari.

Sampai sekarang masih banyak anggapan bahwa pekerjaan kearsipan
hanya pekerjaan mudah, dan kurang menartk, pekerjasn sambilan dan
sebagainva Pemikiran semacam ini merupakan pemikiran lemah atau
pemikiran yang kelrn (MN. Maulana, 1993; 11). Kenyataannya dalam
kemajuan dunia bisnis selama ini mulai banyak disadari orang schingea

diadakan upaya dan langkah dibidang kearsipan seperti mengadakan penataran,
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lokakarya dan sebagainya yang bertujuan menata dan memperbaiki kembali di
bidang kearsipan.

Sistem arsip yang baik bagi suatu kantor itu adalah sesuai dengan
keadaaan kantor itu sendiri dan pemilihan pada suatu sistem tergantung pada
macam warkat itu. Sistem penyimpanan arsip hap kantor berbeda-beda dengan
kantor lainnya. Sistem yang dipakai dalam kearsipan harus mudsh dipahami
oleh semua orang, bukan hanya oleh pegawai kearsipan tapi juga oleh
pimpinan dan pegawai kantor lainnya yang ada hubungannya dengan pekerjaan
kearsipan.

Kantor Cabang Dinas Pendapatan Daerah adalah kentor yang menangani
masalah pajak kendarsan bermotor atas dasar hukum yang berlaku.
Pelaksanaan kearsipan pada Kantor Cabang Dinas Pendapatan Dazrah berbeda
dengan yang terdapat pada perusshasn lain, kerena Eantor Cebang Dinas
Pendapatan Daerah termasuk kategori useha pelsyansn jasa. Oleh karema itu
diperluken kearsipan yang spesifik.

Sehubungan dengan hal tersebut, penulisan Laporan mi dipilih judul :
" PELAESANAAN KEGIATAN KEARSIPAN PADA CABANG DINAS
PENDAPATAN DAERAH PROPINSI DAERAH TINGKAT I JAWA TIMUR
DI BONDOWOSO ™,
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1.2 Tujunn dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

Tujuan dari Praktek Kerja Nyata ini adalah : (a) Mengﬂtﬁhui secara
langsung mengenal pelaksanaan kearsipan pada Kantor Gah_iing, Dinas
Pendapaten - Daerah Tmgkat | Bondowoso; (b) Memperoleh pe-néa!mm
praktis mengenai pelaksanaan kearsipan pada Kantor Cabang Dinas Pendapatan
Daerah Tingkat 1 Bondowoso, i
1.2.2 Kegmaan Prakick Kerja Nyata

Kegunaan dari Prektek Kerja Nyata mi adalah : (2) Untuk memenuhi
persyaratan dalam menyelesatkan studi Program Diploma 11T Ekomomi
Universitas Jember : (b) Untuk memperoleh bekal pengalaman yang berguna di

kemudian bari kdmsusnya di bidang kearsipan,

1.3 Obyek dan Jangkn Waktu Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek Prakiek Kerja Nyata

Obyek Praktek Kerja Nyata ini adalsh di Kentor Cabang Dinas Pendapatan
Daerah Tingkat 1, Jalan A Yam No.98 Bondowuoso.
1.3.2 Jangka Waktu Prakck Kerja Nyata

Jangke wakty Praktek Kerja ini memerlukan wakty selama 1 (satu) bulan

gtan kurang lebih 144 jam. Dimulai tanggal 17 Pebruari 1998 sampai dengan
14 Maret 1998.
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1.4 Jadual Pelaksanaan Praktek Kerjn Nyata

NO KEGIATAN MINGGU

1 Penyershan surat ijin dari Universitas

2 Perkenalan dengan pimpinan den keryawan

3 Pengarshan dari pimpinan dan penyershan kepada
karyawan

4 Pengenalan linghumean kantor

5 Menerim= penjelasan tentang kebijaksanasn wnum
inatanai

6 Menenma penjelasan tentang kegiaten kearsipan di
linghungan Kantor Dinss Pendspatsn Daerah
Tingkat 1 Boadowoso

7 Melaksanakan praktek kerja secara langmung yang
diberilan oleh instani '
g Menyuzun laporan Pralek Kerja Nyata

9 Melaksanskan kegiaten akhir Praktek Kerja Nyata
10 | Konsultasi laporan dengan Dosen Pembimbing
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BAB 1II
LANDASAN TEORI

Kata arsip berasal dari bahasa Yonani yaitu ** Archiveum  yang
artinya tempat untuk menyimpan. Istilah arsip di Indonesia adalah pertinggal
yang artinya lembaran atan berkas-berkas yang disimpan sebagai bahan
pengingat, di samping itn merupakan lembaran catatan atan sebagai bahan
mgatan apabila diperlnkan dan penyimpananya menurut tatacara yang
berlaku.

Pengertian arsip dari pendapat beberapa ahli, antara lain sebagai
berikut: (1) Menurat The Liang Gie (1984 :217), arsip adalah kumpulan
warkat yang disimpan secara sistem atis karena mempunyai suatu kegunaan
agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat diketemukan kembalic (2)
Menurut TR Schellenberg (dalam The Liang Gie; 1984:217), arsip adalsh
warkat-warkat dari sesuatu badan pemerintah atan swasta yang diputnskan
sehagai barang berharga nntnk diawetkan secara tepat guna untuk keperluan
mencar: keteranpgan dan penelitian yang disimpan pada spatn  badan
kearsipan ; (3) Menurot 8. Muller J. A Freith dan R. Fruin (dalam The
Liang Gie; 1984), arsip adalsh keseluruhan dokumen-dokumen tertulis,
lukizan-lnkisan dan barang-baranp cetakan yang secara resmi diterima atan
dihasilkan oleh smatn badan pemerintah atan seorang dari penjabat-
penjabatnya sepanjang dokumen-dokumen itu atan penjabat tersebut, (4)
Argsip dari segi Undang-Undang No.7 tshun 1971 ( Sotarto; 1981:212),
meliputi : (a) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga
negara dan badan-badan pemerintahan dalam bentnk corak apapun, baik
dalam keadaan tungpal manpun berkelompok dalam ranpka pelaksanaan

3
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kegiatan pemerintahan, (b) Nasksh -naskah yang dibuat dan diterima oleh
badan-badan swasta atau perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam
rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan.

Pekerjaan menyimpan warkat (fillng) menduduki posisi pusat pada
bidang perkantoran, karena kebanyakan pekerjasn administrasi cepat atau
_ lambat skan mengalir kebagian arsip. Kegiatan pokok bidang kearsipan
adalah menyimpan warkat, tetapi tujuan utamanya adalah menemukan
kembali dengan cepat sesuaty warkat yang dibutubken. Menurut George R.
Terry (Moekijat; 1988:75), Kearsipan adalah penempatan kertas-kertas dalam
tempat penyimpanan yang baik menurut aturan yang telah ditentukan terlebih
dahulu sedemikian rupa, schingga setiap kertas atan surat bila diperlukan
dapat diketemulan kembali dengan mudah dan cepat.

2.1 Kegunaan Kearsipan

Ads enam kegunsan dalam bidang kearsipan antara lain : {a) Arsip
yang mempunyai nilai guna untuk kepentingan administrasi (Adm inistras:
Value) yaitu arsip yang digunakan untuk melancarken tugas dalam
mengambil keputusan ; (b) Arsip mempunyai nilai guna hukum (Legal
Value) yaitu arsip yang digunakan sebagai barang perkara peradilan , (c)
Arsip yang mempunyai nilai guna keuangan (Fiscal Value) yaitu arsip yang
digunakan sebagai bukti yamg berkaitan dengan urusan keuwangan atau
perpajakan ; (d) Arsip yang mempunyai guna penelitian (Research Value)
yaitu arsip yang digunakan untuk memberikan informasi sebagai sumber data
bagi suatu penelitian ; (e) Arsip yang mempunyai nilai guna pendidikan
(Education Value) yaitu arsip yang digunakan untuk kepentingan pendidikan
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seperti halnya peninggalan bersejarah ; (f) Arsip yang mempunyai guna
dokumentasi (Dokumentary Value) yaitn arsip yang berhubungan dengan
peristiwa bersgjarah

Setiap warkal mempunya lebih dari satu nilal, disamping itu tidak
gemua warkal mempunyal niai yang abadi karena dalam jangka wakiu
tertentu nilai arsip akan berakhir. Oleh karenanya arsip harus disimpan agar
setiap wakiu diperiukan dapat diemuokan dengan cepat dan penyunpanannya
diiakukan dengan cara sistematis

2.2 Metode Kearsipan

Pada dasarnya hanya dikenal dua macam metode kearsipan yatu : (a)
Meiode kearsipan mendatar adaiah sualu metode kearsipan dimana
dokumen-dokumen ditaruh yang satn diatas yang lain-lain dilaci-laci dan
sebagainya Metode i mengandung kesulitan dalam mendapatkan
dokumen-dokumen yaug diperlukan ; (b) Metode kearsipan vertikal adalsh
suaty metods kearsipan dimana dokumen-dokumen yang saw dibelakang
yang lain menurut urutan penggolongan yang dipandang baik (The Liang Gig;
1983 : 216).

Metode i sanpat bak dipergunskan meskipun metods kearsipan

mendatar mempmyai keuntungan-keuntungan wnituk: tujuan-tojusn tertentn,

2.3 Tujuan Kearsipan

Kearsipan mempunyai fujian untok menjamin keselamatan bahan-
bahan serla pertanppungjawaban nasional tentang percncansan  dan
penyelenggaraan kehidupan bangsa serta watuk menyediakan bahan-baban
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pertanggungjaweban bagi kegistan pemerintsh yang meliputi : (Hadi
Abubakar ; 1991:2) ; (8) Menyampaikan surat dengan baik dan aman bila
diperlukean ; (b) Menyimpan surat bila setisp surat diperlukan ; (c)
Mengumpulkan bahan-bshan yang mempunyai hubungan dengan sesuatu

masalah yang diperlukean sebagai pelenghap.

2.4 Fungsi Kearsipan

Menurut Hadi Abubskar (1991:2), fungsi arsip dibedakan dua vaitu
arsip statis dan arsip dinamis. Arsip statis yaity arsip yang tidak dipergunakan
secars langsung entuk menyelenggarakan adm inistrasi negara. Arsip dinamis
adalah arsip yang dipergunakan secarn langsung dalam  suatn
penyelenggaraan administrasi negara.

Kriteria untuk arsip dinamis dapat diperinci sebagai berikut ; (&) Arsip
aktif yaitu arsip yang dipergunakan secara terus-menerus bagi kelangsungan
pekerjaan dilingkungan unit penggolongan suatu organisasi kantor ; (b) Arsip
semi aktif adalah arsip yang frekwensi penggunaannya sudah mulai menurut ;
(c) Arsip inaktif yaitu arsip yang tidek dipergunaken secara terus-menerus
atan frekwensi penggunasimya sudah jarang,

2.5 Klnsifikesi Penyimpanan Warkai

Klasifikasi merupakan pengelompokan dalam penyimpenan warkat,
Macam -macam klasifikasi penyimpanan warket menurut The Liang Gie
(1984. 219) adalah: () Penyimpanan arsip menurut abjad (Alphabetic Filling)
yaitu dalam penyimpanan ini warkat-warkat disimpan menurut warkat dari

Nama-nana orang stan organisasi utama yang tertera dalam tiap-tisp warkat
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itv ; (b) Penympanan menurat pokok soal (Subject Filling) vaitu warkat-
warkat ini disimpan menurut urosan yang disimpan dalam tiap-tiap warkat.
Warkat-warkat yang telah dikelompokkan menurut urutan-urutan sﬁalnfa itu
kemudian disimpan juga menorui urutan-uretan abjad judul-judel urusan
tersebut | (¢) Penyimpanan menurut wilayah {(Geographic Filling) yaine surat-
sural yang harus dipelihara oleh suatu organisesi dapat pula disimpan
mendrut pembagian wilayah. Untuk Indonesia misalnys, dapat dibedakan
pembagian pulau-pulas alsu menurut wilayal propinsi , (d) Penyimpanan
menurut nomor (Numeric Filling) yaitu pada sistem penyimpanan mi, warkat
mempunyal oomor disimpan menurut uratan-uroten angka dari satu ; (¢)
Penyimpanan menurul tanggal (Chronological Filling) yaitu sebagai sistem
terakhir untwk menympan warkat-warkat artinya warkat disusun menurut
urutan-uritan tanggal yang tertera pada Gep-tiap warkat it

2.0 Tata Kerja Kearsipan

Kegiatan dalam surat-menyurat biasanys mencatat dalam buku agenda,
buku m1 digunekan unmk mencatat segala scsuntn yang berkenaan dengan
pengiriman surat-surat pada pihek lain stan unink penerimaan surat-surat
masuk. Unwk keperluan itu buku agenda dibagi menjadi beberapa bagian
atan lajur. Tiap lajur dipergunskan untuk mencatat salah satu hal mengenai
surat yang keluar atas masuk itn. Pada umumnys terdapat lajur-lajur yang
sebagai berikut : (8) Lajur pertama vnimk mencatst nomor arut selama satu
tahun, yaitu dari nomor satu terus sampai banyaknya surat yang diterima ; (b)
Lajur kedua diperuntukkan bagi catatan ientang tanggel pengiriman atau

penerimasn sesuaty surat ; (¢) Lajur ketiga biasanya berkepala ™ Nama
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pengirim " diterima dari ” Diterima dari ” untuk keperluan surat-surat yang
masuk, Sedang untuk surat-surat yang keluar kepala surat berbunyi ” Dikirim
kepada ™ atan ” Nama yang dikirim " ; (d) Lajur keempat untuk memuat
keterangan singkat mengenai isi atau perihal surat yang bersangkutan ; (e)
Lajur kelima untuk mencatat tentang hubungan surat itu dengan surat-surat
terdshulu ; (f) Lajur keenam untuk keterangan-keterangan lainnya yeng
berkaitan dengan suraf itu.

Untuk tiap-tiap surat keluar dan yang masuk bissanya dibuatkan buku
agenda sendiri-sendiri. Suatu organisasi biasanys mempunysi buku agenda
surat keluar dan agenda surat masuk. Tapi buku agenda dapat juga
dipersatukan. Bagian kiri untuk keperluan surat masuk sedangkan bagian
kanan untuk mencatet surat yang keluar, Setelah dicatat dalam buky agenda,
kemudien barulah surat itu disimpan. Untuk keperluan surat-menyurat, suaty
tata kerja kearsipan yang lebih praktis ialah kalau dipakai gistem
penyimpanan memrut abjad atau pokok soal (The Liang Gie ; 1984:225).

2.7 Penyusutan Arsip

Kegunaan dari warkat-warkat bissanya tidak berlangsung unmk
selama-lamanya, karena suatu sast warkat-warkat berakhir kegunaannya atan
tidak lagi mempunyai nilai guna wntuk disimpan terus. Pemyusutan arsip
sangal penting demi membatasi tertumpuknya arsip yang tidak begitu
diperluken. Arsip-arsip yang sudah tidak mempunyai nilai guna lagi perlu
dimusnahkan dan sebelumnya harus dibuatkan berita acara. Berita acara inj
berisi daftar usulan mengenai jumlah dan macamnya warkat yang akano

dimusnahkan, dan dalam berita acara i juga ditan datangani oleh pimpinan
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organizagi yang bersanghutan yang memberikan persetujuan dan pstmeas
pengawas pelaksana yang mengerjakan pemynsutan

Langksh yang harus dilakukan dalam proses penyusutan arsip adalah
menggolong-golongkan semua warkat dari sesuatu organisasi dalam kelas-
kelas tertentn menurut uritan pentinpiya

Penyusutan arsip sebagai bagian dari kegiatan kearsipan mempunyai
tnjman, yaitu (Hadi Abubakar : 1991:102); (a) Mencegnh terjadinya
pembocoran - pembocoran rahasia; (b) Mencegah terjadinya kemacetan
dalam adm inistrasi ; (c) Memperoleh arsip yang benar-benar mempunyai nilai
guna, (d} Menghindari tertumpoknya sesuatu arsip : (¢) Menghemat biaya
dan tenaga

Sebelnm penynsutan dilakukan, maka perlu diadakan penilaian berkas
arsip yang mencakup kegiatan pemindahan berkas dari unit pengelola ke
pusat penata arsip.

Ada beberapa cara dalam pemindahan arsip (Hadi Abu Bakar °
1991:103}, antara lain : (1) Pemindahan secara berkala dapat diatur * (a) Satn
kali dalam jangka waktu tertentu yaitu berkas yang diterima dalam jangka
wakiu tertentn dipindahkan ke pusat pemindahan berkas atan unit kearsipan ;
(b} Dua kali dalam jangka wakin tertentu yaitu tahap pertama berkas inaktif
dipindahkan dari arsip aktif tetapi masih dalam pengolah arsip. Tahap kedus
mi dalam waktn yang telah ditentukan berkas inaktif dipindahkan ke pusat
pemindahan penyimpanan arsip ; (¢} Alas dasar waktn minimem dan
maksimum yaitu penyusntan berkas minimum setiap enam bulan sekali dan
makzmum satn tshun sekali Berkas-berkas tersebut dapat dipindahkan pusat

penyimpanan arsip ; (2) Pemindshan secars terus-menerus yaitu pemindahan
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didasarkan atas jangke waktu tertentn melainkan dilaksanakan secara terns-

menerus berkss-berkas yang menyangkut masalsh kepegawaian, kewangan

dan perlengkapan
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BAB III
GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA

3.1 Sejarah Berdirinys Dipenda TK I di Bondowoso

Dinas Pendapatan Daerah Tingkat I Kebupaten Bondowoso terbentuk
tahun 1962 dengan nama Dinas Pajak Dacrah Jawa Timur. Dan kantor mi
mengalami beberapa perubahan nama dalam sejaraluys.

Sebelum ada kantor Dinas Pendapatan Daerah Jawa Timur tugas dan
fungsi kantor Dinas Pendapatan Daerah dilakuken oleh Dinas Pajak Daerah
yang pada wakiu itu untuk wnit Karsidenas Besuki atau sekarang unit kerja
Pembanty Gubermu yang berada di Bondowoso,

Kantor Dinas Pajak berubah nama menjsdi Dinas Pajak Dacrah Jawa
Timur. Pada tahun 1962 di karisidenan-karisidenan didirikken kantor-kantor
cabang dan pada wakW ilu menjadi pusat stau karisidenannya ada di
Bendowoso, karena Bondowoso merupakan kota Karisidenan, maks kantor
cabang pabamunya didirikan di Bondowoso,

Sesual dengan perkembangan dan potensi daersh di Eks Karisidenan
Besuki atau wilaysh kerja pembantu Gubernur semula hanys ada cabang
Dinas Pendspatan Daerah yang berkedudukan di Bondowoso. Eemudian
berdiri cabang-cabang Dinas Pendapatan Daerah di Karisidenan Besuki selaim
di Bondowoso. Pada tanggal 11 Juni 1971 terjadi perubabian nema dan Dinas
Pajak Daerash menjadi Dinas Pendapatan Daerah Jawa Timur hingga
sekarang

13
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3.2 Struktur Organisasi

Bentuk Strukter Organisasi Cabang Dines Pendapatan Daerah Tingkat
I Jawa Timur di Bondowoso adalah bentuk garis, dimana arus mstruktar i
samya tidak datang dari dirl sendiri tetapi dari satu unit Masing-
mesing unit bila dipisahkan mempunyai fungsi yang berbeda, tetapi
menyEya saty tujuan,

Struktur organizesi yang ada pade cabang Dinas Pendapatan Daersh
Tmgkat T Jaws Timur di Bondowoso dapat dilihat pade Bagen 1 (satn)
berikut ini :
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3.3 Tugas dan Fungsi Kantor Dipenda
Tugas dan fungsi Dipenda adalah melaksanakan tugas dan fungsi
kantor Dinas Pendapatan Dacrah Propinsi Dacrah Tingkat I Jawa Timur di

Kabupaten/Kotamadya

3.3.7 Tugas Kantor Dipenda

Tugas Kantor Dinas Pendapatan Daerah antara lain meliputi @ (1)
Melaksanakan kegiatan di bidang Perpajakan khususnya mengenai pajak /bea
daerah ; (2) Melaksanakan kegiatan dibidang retribusi dan penetapan daerah ;
{3) Melaksanakan kegiatan dibidang koordinasi.

3.3.2 Fungsi Kantor Dipenda

Kantor Dinas Pendapatan Daerah mempunyai beberapa fungsi antara
lam : (1). Menyusun rencana dan program: (2). Pembinaan dan pengaturan
ketertiban dibidang pajak dacrah ; (3). Pelaksanaan urusan TU dan rumah
tangga kantor Dipenda ; (4). Pembinaan dan penertiban produktifitas tenaga
kerja; (5). Fembinaan dan pengurusan hubungan pemchon dan persyaratan
pajak.

Untuk memperlancar roda organisasi pada Kantor Dipenda dipimpin
oleh seorang Kepala Eantor yang dibantn Kasi-kasi yang mempunyai tugas-
tngas sebagal berikt - :

a Kepala Kantor

Cabang Dmas Pendapatan Daerah dipimpin oleh seorang Kepala

Cabang Dinas yang merupakan pembantu lanpsung dan bertanggung jawab
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\
kepada Kepala Dinas bak dalam tmgas-tugas administrasi maupun teknis

operasional sesual dengan kewenangan yang diberikan oleh Kepala Dinas.

b. Kepala Sub. Bag TU

Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh secrang Kepala Sub Bagian
Tata Usaha yang dalam menjalankan tupas dan kewajibannya bertanggung
jawab kepada Kepala Cabang Dinas Pendapatan Daerah serta dalam
melaksanakan tugas-tugas administrasi sesuai dengan kewenangan yang
diberikan oleh Kepala Cabang Dinas Pendapatan Daerah berdasarkan
ketentuan ang digariskan oleh Kepala Dinas.
¢. Kepala Sekat

Seksi, dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang dalam menjalankan
tugas dan kewapbannya bertanggung jawab kepada Kepala Cabang Dinas
Pendapatan Daerah serta dalam melaksanakan tugas-tugas adm inistratif dan
tekniz operasional sesual dengan kewenangan yang diberikan oleh Kepala
Cabang Dinas Pendapatan Daerah berdasarkan ketentuan yang digariskan
oleh Kepala Dinas
d Unit Pelakzana Tekmis Cabang Dipenda :

Unit Pelaksana Teknis Cabang Dinas Pendapatan Daerah, dipimpin
oleh seorang Kepala Unit Pelaksana Teknis Cabang Dinas Pendapatan Daerah
yang dalam menjalankan tugas dan kewajibannya bertanggnng jawab kepada
Kepala Cabang Dinas Pendapatan Dacrah serta dalam melaksanakan tugas-
tugas administrasi dan teknis operasional sesuai denpan kewenangan yang
diberikan oleh Kepala Cabang Dinas Pendapatan Daerah berdasarkan
ketentuan yang digariskan oleh Kepala Dinas,
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3.4 Tugas dan Fungsi Sub Bagian dan Selsi-seksi pada Kantor Dipenda
3.4.1 Sub Bagian TU

Sub Bagian Tata Usaha terdiri dari § (lima) urusan, yaitu : {(a). Urusan
Umam ; (b). Urusan Personalia ; (c¢). Urusan Keuangan : (d). Urusan
Perlengkapan dan Perbekalan ; (). Urusan Perpustakaan dan Humas.

Urugan Umum mempunyai tugas antara lain : (1). Menerima dan
mengirimkan surat-surat ; (2). Mengagendakan dan menyimpan surat-surat
masuk serta mengekspedisi surat-surat keloar ; (3). Membuat konsep surat,
surat-surat pengantar dan mengetik surat-surat laporan beserta pengiriman;
(4). Menghimpun peraturan-peraturan, keputusan-keputusan, pedoman-
pedoman pelaksanaan dan surat-surat dari instansi lain

Urusan Personalia mempunyai tugas antara lain : (1). Membuat daftar
pegawai ; (2). Menyusun dokumentasi kepegawaian : (3). Menyiapkan
pengusulan kenaikan pangkat/solongan pegawai ; (4). Menyiapkan daftar
hadir pegawai ; (5). Mengajukan restitusi kegchatan pegawai | (6).
Menyiapkan Surat Perintah Perjalanan Dinas ; (7). Meneruskan permohonan
Cull pegawal.

Urusan Kenangan mempunyai tugas antara lain @ (1). Mengambil gaji
pegawai dan membayarkan serta mempertanggung jawabkan, yang
pelaksanaannya dilakukan olch Pembuat Daftar Gaji  yang ditunjuk ;
(2). Mengurms pencrimaan, penyimpanan dan pengeluaran  uang
amanah/uang muka cabang ; (3). Membukukan penerimaan dan pengeluaran

uang amanah yang pelaksanaannya dilakukan oleh Bendaharawan PUMC
yang ditunjuk.
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Urnsan Perlengkapan dan Perbekalan mempunyai mpas antara lain
(1). Melaksanakan inventarisasi peralatan dan perlenpkapan kantor ; (2).
Mengajukan usul rencana kebutuhan peralatan dan perlengkapan bagi
Cabang Dinas Pendapatan Dacrah berdasarkan kebutuhan wgas/dinas : (3).
Memelihara peralatan  dan  perlengkapan : (4). Menyelenggarakan
pengambilan tanda pembayaran retribusi tertentn baik keperluan Dasrsh
Tmgkat I manpun Daerah Tingkat II dari Bagian Tata Usaha Dinas
Pendapatan Dacrah dan selanjutnya mendistribusikan tanda pembayaran
retribusi Daerah Tmgkat II ke Dinas Pendapatan Dasrah Tingkat I yang
bersangkutan dan tanda pembayaran retribusi Daerah Tingkat I kepada Seksi
Retribusi dan Pendapatan lain-lain setempat berdasarkan ketentuan yang
berlaku

Uruzan Perpustakaan dan Humas mempunyai tugas antara lain : (1).
Membuat pengomuman dan mengumumbkan kepada masyarakatiwajib
pajak/wajib bea'wajib mran mengenai peraturan-peraturan dan pelaksanaan
pemungutan yang berkaitan dengan pajak, bea, retribusi dan pendapatan
Daerah lamnya ; (2). Menyelenggarakan pencrangan/penjelasan tentang
pelaksanaan pungutan pajak, bea, retribusi dan pendapatan Daerah lainnya
(3). Menyelenggarakan perpustakaan ; (4). Menyelenggarakan dolumentasi,

3.4.2 Unit Pelaksana Teknis

Unit Pelaksana Teknis terdiri dari 5 (lima) Seksi yaitu * (a) Sekai Pusat
Tata Usaha ; (b) Seksi Penetapan Rencana Penerimaan dan Doleansi ; (c)
Seksi Penagihan ; (d). Seksi Tata Ussha Piutang Pajak : (e). Sekai Retribusi
dan Pendapatan Lain-lain
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Qekei Pusat Tata Uzaha terdiri dari 3 (tiea) Sub Seksi yaitn : (a). Sub
Sekei Loket : (b). Sub Seksi Arsip ; (c) Sub Seksi Kartu ¥

Sub Seksi Loket mempunvai tugas antara lain @ (1) Mengirimkan Surat
Pemberitahuan (SPT) : (2) Menerima, meneliti dan membuku SPT yang
gigerahkan/dizcampakan oleh wajib pajak . (3) Menerima data obyek
punputan Daerah Tingkat 1 dari Sub Seksi Tugas Lnar ; (4) Memberi resi
penyerahan SPT : (5) Melayani perm intaan formulir-formulir perpajakan ; (6)
Menerima dan membuku surat-surat permohonan  perpanjangan,
pengurangan dan penghapusan ; (7) Menyerahkan keputusan perpanjangan,
pengurangan dan penghapusan pajak/bea’retribusi Daerah dan Pendapatan
Daerah lainmya ; (8) Mendaftar semua obyek pajak dan melaporkan ke Dinas

Sub Seksi Arsip mempunval tugas antara lain @ (1) Menggabungkan
SPT dengan berkas : (2) Menyiapkan dan mengirimkan berkas ke Seksi
Penctapan Rencana Penerimaan dan Doleansi ; (3) Menerima, membukn dan
mengirim berkas-berkas penerimaan dari Sub Sckei Kartu ; (4) Menye-
lenggarakan pengarsipan berkas.

Sub Seksi Kartu mempunyai tugas antara lain - (1) Metyiapkan,
mencatat tanggal pengiriman dan tanggal pengembalian SPT pada kartu
obvek dan kartu subyek : {(2) Menerima berkas penetapan dari Sekai
Penctapan Rencana Penerimaan dan Doleansi serta mencatat nomor kohir
pada kartn pemilik/subyek dan kartu obyek, lalu mengirmkan berkas
tersebut ke Sub Seksi Arsip ; (3) Menyiapkan pengiriman alat-alat ketsrangan
(rens) antar Cabang Dinas Pendapatan Daerah
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3.4.3 Seksi Penetapan Rencana Penerimaan dan Doleansi (PRP & D)

Seksi PRP & D terdiri dari 3{tiga) Sub Seksi yaitu - (a). Sub Seksi
Penetapan : (b). Sub Seksi Doleansi - (c). Sub Seksi Pembukuan Penetapan

Sub Seksi Penetapan mempunyai tugas antara lain : (1) Menerima
berkas-berkas dari Seksi Pusat Tata Usaha : (2) Menetapkan dan meneliti
besarnya pajak ; (3) Menyelenggarakan pengetikan Surat Ketetapan Pajak
(SKP) tanpa nomor kohir dan mengirimkan kepada Sub Seksi Pembukuan
Penetapan beserta berkasnya untuk diberi nomor kohir.

Sub Secksi Doleanszi mempunyai tugas antara lain : (1) Menerima
pengaduan dan pengajuan permohonan keberatan pajak, bea, retribusi dan
pendapatan Daerah lamnya dari wajib pajak/wajib bayar ; {(2) Menyiapkan
bahan-bahan pertimbangan Iengkap dengan berkasnya kepada Kepala
Cabang Dinas Pendapatan Daerah untuk memperoleh keputusan lebih lanjut;
(3) Menyiapkan pertimbangan keputusan Kepala Cabang Dinas Pendapatan
Daerah mengenail penyelesaian pengaduan dan permohonan tersebut sesuai
dengan Keietapan Kepala Dinas Pendapatan Daerah ; (4) Menerima Surat
Kepntusan pengurangan/penghapusan dari Kepala Dinas Pendapatan Dasrah
dan menyampaikan lembar ash kepada yang bersangkutan dan tindasannya
kepada Sub Seksi Pembukuan Penetapan

Sub Seksi Pembukuan Penetapan mempunyai tugas antara lain : (1)
Menerima dan membuku berkas SKP serta tindasannya dari Sub Seksi
Penetapan, meneliti penctapannya dan memberi nomor kohir ; (2)
Menyusun/membuat daftar pengantar penetapan/pengurangan/penghapusan
dan mengirimkan SKP ke Sub Bagian Tata Usaha ; (3) Mengirimkan kembali
berkas penetapan ke Seksi Pusat Tata Usaha ; (4) Menerima kembali daftar
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pengantar dari Seksi Penagihan ; (5) Menerima dan meneliti daftar pengantar
penetapan/pengurangan/penghapusan dari Unit Pelaksana Teknis Dinas ; (6)
Membiat Tkhtisar Bulanan I

3.4.4 Seksi Penagihan

Sekai Penagihan terdiri dari 3 (tiga) Sub Seksi yaitu : (a). Sub Seksi
pelunasan ; (b). Sub Seksi Penagihan ; (c). Sub Seksi Tugas Luar.

Sub Seksi Pelunasan mempunyai togas antara lain : (1) Menerima,
meneliti dan membukn daftar pengantar penetapan berikut tindasan SKP.
PRT, SKP.PEB, SKUM BBNKB, Surat Ketstapan SWTV, pengurangan,
penghapusan dan perpanjanpgan dari Scksi Tata Usaha Piutang Pajak serta
menyusun tindacan SKP (kohir/motice pajak) ; (2) Menerima, meneliti dan
membuku tindasan-tindasan bukti pembayaran uang disertai dengan sibir
hitung {tellstrook) dar: Seks=i Tata Usaha Piutang Pajak dan menempelkannya
pada kohir yang bersangkutan ; {3) Mengirinkan kembali tindasan bukti
pembayaran yang tidak tertempel beserta sibir hitungnya ke Seksi Tata Usaha
Pmtang Pajak ; (4) Melayani permohonan turunan SKP.PRT, SKP PKB,
SKUM BENKE dan Surat Ketetapan SWTV yang belum lunas : ($) Membuat
catatan tentang tindasan SKP PRT, SKPPKB, SKUM BENKB dan Surat
Eetetapan SWTV yang lunas dan mengirimkan ke Seksi Tata Ussha Piutang
Pajak dengan buku ekspedisi, (6) Mengirimkan SEP/MNotice Pajak yang tidak
linas ke Sub Seksi Penagihan ; (7) Menyelenggarakan pengarsipan tindasan
dafiar pengantar.

Sub Seksi Penagihan mempunyai tugas antara lain : (1) Meneliti
keterlambatan pembayaran SKP/Notice Pajak dan Ketetapan denda atas
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keterlambatan pembayaran ; (2) Melaksanakan penagihan-penagihan/teguran-
teguran atas pajak/bea/sumbangan yang masih terhutang ; (3) Menyispkan
penerbitan surat peringatan, surat teguran, Surat Pelaksana dan mengirimkan
melalui Juru Sita kepada yang bersangkutan.

Sub Seksi Togas Luar mempunyai tugas antara lain : (1) Mengadakan
operasi pendataan obyek pungutan dan melaksanakan tagihan secara
langsung kepada wajib pajak/wajib bea dan sumbangan pemilik pesawat
televisi dan melaporkan hasil operasi pendataan ke Seksi Pusat Tata Usaha :
(2) Menyiapkan bahan pelaksanan surat paksa

3.4.5 Seksi Tata Usaha Plutang Pajak (TUPP)

Seksi Tata Usaha Pintang Pajak terdiri dari 3 (tiga) Sub Seks: yaitu -
(a). Sub Seksi Pembukuan Penerimaan ; (b). Sub Seksi Perincian
Pembayaran ; (c¢). Sub Seksi Pelunasan Pembayaran

Sub Seksi Pembukuan Penerimaan mempunyai tugas antara lain - (1)
Menerima, meneliti dan menandatangani daftar pengantar penetapan/ pengu-
rangan/penghapusan dan membukukannya untuk bshan pembuatan
Ikhtisar Bulanan IT ; (2) Mengirimkan daftar pengantar penetapan
/pengurangan /penghapusan yang telah ditandatangani berikut tindasan Surat
Penetapan/Pengurangan/Penghapusan ke Seksi Penagihan : (3) Membuat
Ikhtisar Bulanan II berdasarkan spesifikasi kas yang diterima dari Sub Seksi
Perincian Pembayaran ; (4) Menerima tindasan bukti pembayaran pajak/bea
Dagrah yang tidak tertempel berikut sibir hitungnya dari Sub Seksi Perincian
Pembayaran yang membuat spesifikasi Ikhtisar Bulanan II, serta
mengirtmkan Ikhtisar Bulanan IT ke Dinas Pendapatan Daecrah berikut
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Ikhtisar Bolanan I dari Seksi Penetapan Rencana Penerimaan dan Doleansi ;
(5) Membuat perhitungan pembayaran pajak_bea, retribusi dan pendapatan
Dasrah lainnya antar Cabang Dinas Pendapatan Daerah ; (6) Melaksanakan
pemindahbukuan dan kompensasi berdasarkan peraturan yang berlakn dan
menyelengzarakan pembukuan bermacam-macam pembayaran Pajak.

Sub Seksi Perincian Pembayaran mempunyal tugas antara lain : (1)
Menerima, meneliti, membuku tindasan bukti pembayaran dan mempermei
tindasan bukti pembayaran ftersebut serta membuat spesifikasi dan
mengirimkan kepada Sub Seksi Pembukuan Penerimaan scbagai bahan
pembuoatan Ikhtisar Bulanan II ; (2) Mengirimkan tindasan bukti pembayaran
yang telah diperinci beserta sibir hitungnya ke Seksi Penagihan ; (3)
Menerima kemmbali tindasan bukti pembayaran yang tidak tertempel berikut
gibir hitungnya dan menyerahkan kepada Sub Seksi Pembukuan Penerimaan
untuk membuat Ikhtisar Bulanan II ; (4) Membuat laporan penerimaan kas
dan mengirimkan laporan tersebut kepada Dinas Pendapatan Daerab ; (5)
Melaksanakan pekerjaan lain yang ada hubungan dengan tupas pokoknya
yang ditugaskan olsh atasan Kepala Sub Seksi.

Sub Seksi Pelunasan Pembayaran mempunyai tugas antara lain : (1)
Menerima dan menyimpan tindasan Surat Ketetapan lunas dari Seksi
Penagihan dan melayani permohonan turunan Surat Ketetapan lunas ; (2)
Menerbitkan dan membukunkan Surat Keterangan Fiskal dan melaporkan ke
Dinas Pendapatan Dacrah.
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3.4.6 Selsi Retribusi dan Pendapatan Lain-lain (Reiribusi dan PPL)

Retribugi dan PPL terdiri dari 2 (dua) Sub Seksi yaitn : {a). Sub Seksi
Retribusi : (b). Sub Seksi Pendapatan Lain-lain

Sub Seksi Retribusi mempunyai togas antara lain : (1) Melakzanakan
pemungutan retribusi Dasrah Tingkat I dan menyusun/menyiapkan laporan
mengenal hasinya kepada Dinas Pendapatan Dasrah ;| (2) Mengadakan
hubungan dan kerja sama dengan perangkat Dinas Dasrah Tingkat I, Daerah
Tingkat II dan Instansi lainnya dalam bidang pemungutan retribusi dan
pendapatan Daerah lainnya : (3) Menerima dan menyelenggarakan
pembukuan data laporan dari Dinas-dinas Penghasil Retribusi dan
Pendapatan Daersh lainnya ; (4) Melayani penjualan tanda pembayaran
reiribusi Daerah Tmmgkat 1 kepada wajib bayar retribusi ; (5) Membuat
laporan penerim aan retribusi Daerah dari Instansi Penghasil Retribusi Daerah
Tingkat L

Sub Secksi Pendapatan Lain-lain mempunyai tugas antara lain : (1)
Melaksanakan pemungutan pendapatan lain-lain Daerah Tingkat 1 dan
menynsun/menyiapkan laporan mengenai hasilnya kepada Dinas Pendapatan
Daerah , (2) Mengadakan hubungan kerja sama dengan perangkat Dinas
Daerah Tingkat I, Daerah Tingkat II dan Instansi lainnya di bidang
pemungutan pendapatan Daerah lainnya ; (3) Membuku dan menyiapkan
laporan mengenai data pungutan pendapatan Daerah lamnya beserta
perincian penerimaannya ; (4) Membuku dan menyiapkan laporan mengenai
penerimaan pusat
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3.4.7 Unit Pelaksana Teknis Cabang Dinas

Unit Pelaksana Teknis Cabang Dinas terdiri dari 4 (empat) yaitu : (a)
Pelaksanaan Surat Pemberitahuan/permohonan STNEDB dan pencrangan ; (b)
Pelaksanaan penetapan | {c) Pelaksanaan penerimaan pembayaran : (d)
Pelaksanaan tanda bukti lunas pajak,

Pelaksanaan Surat Pemberitahuan/permohonan STNEKR dan peneraan
mempunyai tugas antara lain: (1) Melayani formulir  Surat
Pemberitahuan/Surat Permohonan STKBN kepada wajib pajak bersama
petugas POLRI ; (2) Memberikan penerangan/penjelasan kepada wajib pajak
mengenal penyelesaian pengurusan pajak-pajak kendaraan bermotor

Pelaksanaan Penetapan mempunyai tugas antara lain - (1)
Melaksanakan penstapan PKB (Pajak Kendaraan Bermotor) dan BENKR
(Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor) ; (2) Memberi Kohir atau SKUM,
BBNKB pada notice pajak ; (3) Melaksanakan penelitian terhadap kebenaran
(kolektor penetapan) : (4) Membuat dan mengirim  daftar pengantar
penctapan, pengurangan dan tindasan notice pajak kepada sekei penctapan
rencana pencrimaan dan Doleansi pada Cabang Dinas ; (5) Menyiapkan
laporan bulanan data obyek pajak dan meayampakan kepada seksi pusat
Tata Usaha ; (6) Membukukan penerimaan dan pengurangan notice pajak
serta melaporkan kepada Dinas Pendapatan Diasrah

Pelaksanaan Penerimasn Pembayaran mempunyai tugas antara lain :
(1) Menerima pembayaran PKBR dan BBNKB dan bea lain berdasarkan
ketentuan yang berlaku dengan memberikan tanda bukti pembayaran : (2)
Melaksanakan penelitian keberadaan pembayaran (3) Menerima slip STNK
dan tapak mesin kas register setelah diteliti kebenarannya ; (4) Membukukan
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dan menyetor seluruh penerimaan nang pembayaran pajak/bea Daerah ke Kas
Dasrah TE I setiap hari melalni bendaharawan khusus Cabang Dinas
Pendapatan Dacrah yang bersangkutan dan menyerahkan penerimaan lamnya
kepada yang berhak ; (5) Menyampaikan tindasan daftar peayetoran uang
berikut tindasan bukti pembayaran ke Seksi Tata Usaha Pistang Pajak ; (6)
Membuat laporan bulanan penerimaan pembayaran kepada Cabang Dinas
Pendapatan Daerah

Penyerahan tanda bukti lunas pajak mempunyai tugas antara lain : (1)
Menyerahkan kelengkapan tanda bukti pelunasan pajak (PKB dan EBENKER) :
(2) Menerima notice pajak dari wajib pajak dan mengirimkan kepada seksi
penagihan pada Cabang Dinas Pendapatan Daerah ; (3) Membuat register
penyerahan tanda lunas pajak ; (4) Membantu penyelenggaraan pengaturan
obyek pajak kendaraan barun

3.5 Kegiatan Usaha Dinas Pendapatan Daerah

Dmas Pendapatan Daerah didalam kegiatan usahanya yaitu menarik
pajak dari masyarakat dipunakan uotuk keperluan APBD (Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah). Usaha-ussha yang dilakukan dalam
kegiatan schari-harinya yaitu dengan cara memungut Pajak Kendaraan
Bermotor, Retribusi, Pajak Balilk Nama Kendaraan Bermotor dan Pajak

lainnya Adapun mjuannya miuk menunjang pembangunan daerah
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KESIMPULAN

Dari hasil kerja Prakick Kerja Nyata yang telsh di laksanakan dapat

dikemukakan beberapa kesimpulan antars lam -

1.

Kegiatan kearsipan yang dilsknkan pada Cabang Dinas Pendapatan Daerah
Tingkat I Jawa Timur di Bondowoso sudah berjalan dengan baik sesuai

prosedur kearsipan.

- Pengelolaan surat masuk yang ada di Dinas Pendapatan Daerah Tmgkat [

Jawa Timur di Bendowoso sudsh berjalan dengan baik dan sesuai dengan
prosedur yang telah ditetapikcan dari pusat Dimana surat masuk harns
diagendakan terlebih dahol, selanjutnya di catat dalam lemibar disposisi
dan melampirkannya pada surat yang masuk, sstelah itu diberikan ke

bagian yang bersangkutan

- Pengelolaan surat keliar yang ada di Dinas Pendapatan Daerah Tingkat I

Jawa Timur di Bondowoso sudah berjalan sesuai dengan ketentuan yang
telah berlaku. Dimana surat yang keluar harnz terlebih dahulu mendapal
persetujuan dari kepala cabang

32
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No.

Lampiran @ 10

DAFTAR KEGIATAN
PRAKTEK KERJA NYATA

HariTanggal
S¢lasa
17 Februari 1998

Rabu
18 Februari 1998

Kamis
19 Februar: 1998

Jum ‘o
20 Februar: 1998

Keginian
- Diterima atas nama Pimpinan oleh
Kepala Sub Bagian Tats Usaha
- Pengarahan
- Gambaran Umum tentang Dinas Pen-
dapatan Daersh
- Membantu mengoreksi arsip

- Mengikuti apel pagi

- Pengarahan kegiatan yang akan di-
| aksansakean

- Membantu memasukkan arsip

- Mengiluti apel pagi

- Pengarshan dari Kepala Sub Bagian
Tata Usaha

- Membantu memilah-milah arsip

- Membanty memasvkkan data pada

Komputer
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Sabtn - Apel Pagi

21 Februari 1998 - Memasuk-masukkan arsip pada
kotak arsip

Senin - Mengiluti  ape! pagi

23 Februari 1998 - Membantu pekerjaan di TUPP

Selasa - Mengikuti apel pag

24 Februari 1998 - Menalis nomor wrut SKUM

Rabu - Apel pagi

25 Februari 1998 - Membantn memasukkan data pada
Komputer

Kamiz - Anel pagi

26 Pebruari 1998 - Membantu mengangkat telpon

Jum at - Semam pag

27 Februari 1998 - Kerja Bakh

Sabtu - Apel pagi

18 Februari 1998 - Membantn kegiatan di TU

Sentn - Apel pagi

02 Maret 1998 - Pengarahan
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Selasa - Mengikuti apel pagi

03 Maret 1998 - Membantu mmgagundak_m surat
masuk dan surat keluar

Rabu - Mengikuti apel pagi

04 Maret 1998 - Membaniu mengagendakan surat
masik dan surat keluar

Kams - Mengikuti ape] pagi

05 Maret 1998 - Menerima telpon

Jum 'at - Senam pagi

06 Maret 1998 - Menerima telpon

Sabtu - Mengikuti apel pagi

07 Maret - Mengagendakan surat yang masuk

Senin - Mengilaiti apel

09 Maret 1998 - Membantu pekerjaan di Bagian Hu-
mas

Selasa - Mengikuti apel

10 Maret 1998 - Mengikuti pekerjaan di Bagian Hp-


http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

20.

2L

23

Rabu
11 Maret 1998

Eamis
12 Maret 1998

Jum ‘at
13 Maret 1998

Sabtu _
14 Maret 1998

- Mengikuti apel
- Membantu pekerjaan di Bagian Hu-

- Mengikuti apel
- Membantu pekerjaan di Bagian PTU

- Mengikuti apel
- Mengikuti pekerjaan di Bagian FTU

- Mengikuti apel
- Mengilati pekerjaan di Bagian PTU
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