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MOTTO 

 

Man jaddah wajadah, selama kita bersungguh-sungguh, maka kita akan memetik 

buah yang manis. Segala keputusan hanya ditangan kita sendiri, kita mampu untuk 

itu 

(B.J. HABIBIE) 

 

Mulailah dari tempatmu berada, 

Gunakan yang kau punya, 

Lakukan yang kau bisa. 

(ARTHUR ASHE) 

 

Menyia-nyiakan waktu lebih buruk dari kematian.Karena kematian memisahkanmu 

dari dunia, sementara menyia-nyiakan waktu memisahkanmu dari Allah. 

(IMAM BIN AL-QOYIM) 
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PERSEMBAHAN 

 

Allhamdulillahi rabbil’aalamin segala puji bagi-Mu Yaa Allah yang telah 

memberikan tuntunan dan rahmat sehingga dapat terselesaikannya tugas akhir dengan 

judul “PROSEDUR PENGURUSAN ARSIP SURAT MASUK DAN SURAT 

KELUAR PADA SUB BAGIAN TATA USAHA DI UPT PENGELOLAAN 

PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN JEMBER”. Dengan penuh rasa syukur 

laporan tugas akhir ini saya persembahkan untuk : 
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2. Kakak dan Adikku tercinta Septy Eka Fatmawati dan Zahrina Aulia Putri yang 

selalu memberikan doa, semangat dan dukungan yang sangat luar biasa. 

3. Seluruh keluarga yang ada di rumah yang selalu memberikan motivasi dan 

semangat. 

4. Guru-guruku sejak taman kanak-kanak sampai dengan perguruan tinggi yang 

telah berjasa memberikan Ilmu Pengetahuan yang sangat berharga. 

5. Dosen Pembimbing Akademik yang selalu memberikan dukungan, motivasi dan 

semangat. 

6. Dosen Pembimbing terimakasih atas kesediaannya untuk meluangkan sedikit 

waktu untuk memberikan bimbingan untuk menyelesaikan laporan ini. 

7. Sahabat-sahabatku Arsita Maya, Dinda Amalia, Almyra Chitra, Diah Nurila, 

Rinda Diaz terimakasih sudah memberikan semangat, motivasi, kebersamaan, 

pengalaman suka duka yang telah diberikan selama masa kuliah. 

8. Teman-teman seperjuangan DIII Kesekretariatan angkatan 2016 
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PRAKATA 

 

 Puji syukur kehadirat Allah SWT karena berkat, rahmat, dan karunia-Nya 

sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan tugas akhir Praktek Kerja 

Nyata dengan judul “PROSEDUR PENGURUSAN ARSIP SURAT MASUK DAN 

SURAT KELUAR PADA SUB BAGIAN TATA USAHA DI UPT 

PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH KABUPATEN JEMBER” untuk 

memenuhi persyaratan akademis pada Program Studi Diploma II Kesekretariatan 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. 

 Laporan tugas akhir ini disusun berdasarkan praktek yang di laksanakan pada 

UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember, dengan teori yang didapat 

dari bangku perkuliahan serta literatur yang berkaitan dengan kegiatan Praktek Kerja 

Nyata. Dengan selesainya tugas akhir ini, penulis menyampaikan terima kasih yang 

sebesar-besarnya kepada : 

1. Dr. Muhammad Miqdad, S.E., M.M., Ak., CA., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

dan Bisnis Universitas Jember; 

2. Ibu Dr. Deasy Wulandari, S.E., M.Si., selaku Ketua Program Studi Diploma Tiga 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember; 

3. Ibu Ema Desia Prajitiasari, S.E., M.M., selaku Dosen Pembimbing PKN yang 

telah membimbing dan meluangkan waktu dalam penulisan Tugas Akhir ini 

sehingga selesai tepat waktu; 

4. Dr. Elok Sri Utami M.Si., Drs. Budi Nurhardjo M.Si., Ana Mufidah S.E., M.M., 

selaku dosen penguji yang sudah dengan sangat baik menguji di Ujian Akhir ini. 

5. Dr. Mohammad Dimyati, S.E., M.Si., selaku Dosen Penasihat Akademik yang 

telah menuntun, membantu dan memberikan pengarahan tentang sistem 

perkuliahan selama enam semester; 

6. Pimpinan dan karyawan UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember 

yang telah membantu pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ini; 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


ix 
 

7. Bapak dan Ibu Dosen serta karyawan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas 

Jember; 

8. Ayah, ibu dan Kakak, Adikku tercinta yang selalu mendukung dan mendoakan 

penulis selama perkuliahan; 

9. Teman-temanku seperjuangan angkatan 2016 Prodi DIII Kesekretariatan terima 

kasih atas kebersamaan dan kenangan yang luar biasa kita lalui bersama selama 3 

tahun ini; 

10. Bapak Djamil selaku Kepala Tata Usaha, Ibu Sulistyowati dan Ibu Yuli sekaku 

Pelaksana Dokumen dan Arsip, dan para karyawan UPT Pengelolaan Pendapatan 

Daerah Kabupaten Jember yang telah membantu penulis; 

11. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember; 

12. Rekan-rekan Praktek Kerja Nyata selama di UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember, Toyyib Afandi, Annisa, Nilna, M.Faizin, dan Huda; 

13. Semua pihak yang telah membantu terselesaikannya laporan tugas akhir ini 

dengan baik; 

Dalam menyusun laporan ini, penulis menyadari bahwa masih banyak 

kekurangan baik dari segi penulisan maupun tata bahasa yang digunakan.Maka, dari 

itu penulis mengharapkan saran dan kritik yang membangun dari semua 

pihak.Semoga laporan ini memberikan manfaat bagi pembaca. 

 

       Jember,  23 Juni 2019 

 

 

         Penyusun   
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BAB I. PENDAHULUAN 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Kehidupan disetiap persoalan yang dilakukan oleh manusia dalam kegiatan 

sehari-hari di kantor atau instansi selalu menyangkut adanya fakta dan dana atau 

informasi. Fakta dan data atau informasi kita dapati dalam kearsipan. Salah satu 

pekerjaan kantor yang utama adalah mengelola arsip. Arsip dapat diartikan sebagai 

lembaran kertas makalah, buku, foto, film, microfilm, rekaman, suara dan dokumen. 

Prosedur arsip berperan sangat penting bagi suatu instansi atau kantor. Menurut 

Moekijat (2008:3) kantor adalah setiap tempat uang biasanya dipergunakan untuk 

melaksanakan pekerjaan tata usaha p(pekerjaan kantor, pekerjaan tulis-menulis), 

dengan nama apapun juga tempat tersebut diberikan. Kesimpulan dari beberapa 

definisi para ahli bahwa kantor dalam arti dinamis adalah tempat diselenggarakannya 

kegiatan tata usaha dimana terdapat ketergantungan sistem antara orang, teknologi 

dan prosedur untuk menangani data dan informasi mulai dari menerima, 

mengumpulkan, mengelola, menyimpan, sampai menyalurkan arsip di dalam instansi 

tersebut. Menurut Sedarmayanti (2009;192) arsip adalah alat pengingat-ingat, baik 

bagi organisasi maupun bagi pimpinan, oleh sebab itu mengatur dan memelihara arsip 

sebaik mungkin agar memudahkan penemuan kembali warkat yang sewaktu-waktu 

diperlukan, merupakan hal yang sangat penting, baik bagi kehidupan organisasi, 

maupun untuk membantu tugas pimpinan. 

Menurut Barthos (2013:38) surat masuk adalah suatu alat komunikasi tertulis 

untuk menyampaikan pesan atau informasi dari satu pihak kepada pihak yang lain. 

Surat masuk juga bisa didefinisikan sebagai semua tulisan dinas atau surat pribadi 

yang diterima instansi atau pihak lain untuk disampaikan kepada pejabat yang 

tercantum pada alamat, baik yang tercantum pada sampul maupun tulisan dinas itu 

sendiri. Sedangkan surat keluar menurut Barthos (2013:38) adalah surat yang lengkap 
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(bertanggal, bernomor, berstempel, dan di tandatangani oleh pejabat yang berwenang) 

yang dibuat oleh suatu instansi atau lembaga lain, pada surat keluar biasanya 

berisikan berupa pemberitahuan,undangan pertemuan atau rapat, undangan kerjasama 

ataupun jawaban atau konfirmasi dari surat yang berisikan surat perintah tugas. 

Seiring perkembangan zaman dan kemajuan teknologi definisi dari kegiatan 

pengarsipan sudah maju dan memiliki kedudukan yang semakin meningkat karena 

manfaatyang diberikan.Perusahaan maupun badan pemerintah saat ini sudah 

menyadari betapa pentingnya kegiatan pengarsipan yang dilakukan dalam suatu 

perkantoran terutama dalam meningkatkan efektifitas dan efisiensi 

pekerjaan.Kegiatan kearsipan saat ini dapat didefinisikan sebagai kegiatan arau 

proses yang dimulai dari penciptaan/pembuatan, penerimaan, pengumpulan, 

pengaturan, pengawasan, pengendalian, pemeliharaan, dan perawatan serta 

penyimpanan berdasarkan system yang baku.Pengelolaan Pendapatan Daerah Jember 

merupakan unsur penunjang urusan pemerintahan dibidang teknis operasional 

pemungutan peendapatan daerah, ketatausahaan, serta pelayanan kepada masyarakat. 

Pengelolaan Pendapatan Daerah dalam kegiatan operasionalnya tidak terlepas dari 

pekerjaan yang membutuhkan  banyak dokumen atau kegiatan pengarsipan untuk 

menyimpan arip-arsip yang telah diciptakan maupun yang diterima dari instansi lain. 

Kearsipan juga didukung oleh sistem penyimpanan arsip yang baik dan sesuai dengan 

Pengelolaan Pendapatan Daerah. Kegiatan kearsipan  yang dilakukan dengan baik 

akan memberikan kesan yang positif atau citra yang baik terhadap Pengelolaan 

Pendapatan Daerah. Penyusunan arsip yang baik merupakan hal yang sangat 

diperlukan, karena hal itu akan mernjadi jembatan bagi semua administrasi dalam 

suatu perusahaan dan merupakan tumpuan dari semua pusat ingatan dari segala  

macam kegiatan. Agar arsip benar-benar menjadi pusat ingatan perusahaan, tentu  

harus dikelola dengan sebaik-baiknya, artinya dengan ditatanya arsip dengan baik 

akan memudahkan dalam mencariatau menemukan arsip yang dibutuhkan tanpa 

membuang banyak waktu dan tenaga sehingga dapat dipergunakan untuk membantu  

pemecahan masalah yang timbul didalam suatu perusahaan.  
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Kantor UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember bagian Tata 

Usaha sudah menerapkan tentang prosedur kearsipan yang sesuai karena memang di 

suatu instansi pasti menerapkan prosedur pengurusan kearsipan untuk menyimpan 

berkas-berkasnya supaya tertata dengan rapi dan terperinci dengan memakai pola 

kearsipan setiap bulan. Berdasarkan uraian tersebut, maka penulis merasa tertarik 

untuk memilih judul “PROSEDUR PENGURUSAN ARSIP SURAT MASUK DAN 

SURAT KELUAR PADA SUB.BAGIAN TATA USAHA DI UPT 

PENGELOLAAN PENDAPATAN DAERAH JEMBER”. 

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

Tujuan pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sebagai berikut. 

a) Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai prosedurPengurusan 

arsip pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember. 

b) Untuk membantu pelaksanaan prosedur pengurusan arsip pada pada UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember. 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

 Kegunaan dari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata sebagai berikut. 

a) Untuk memperoleh wawasan pengetahuan dan pengalaman kerja tentangprosedur 

pengurusan arsip pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten  Jember. 

b) Sebagai sarana mengaplikasikan ilmu pengetahuan dan latihan kerja yang telah 

diperoleh di bangku kuliah. 

1.3 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1 Objek Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember yang beralamatkan di Jalan Teratai No 10-11 Jember.Bidang yang 
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menjadi tempat Praktek Kerja Nyata adalah bidang Kearsipan. Bidang kearsipan ini 

menyangkutdalam kegiatan penyimpanan arsip, penemuan, kembali arsip, 

peminjaman arsip,dan lain-lain. 

1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan dalam jangka 40 hari sesuai dengan 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma III Fakultas Ekonomi dan 

Bisnis Universitas Jember. UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember 

memiliki jam efektif : 

Senin-Jumat  : 07.00 - 15.30 

Istirahat   : 11.30 - 13.00 

Sabtu-Minggu  : Libur 

1.3.3 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Jadwal Praktek Kerja Nyata yang dilaksanakan pada UPT 

PengelolaanPendapatan Daerah Kabupaten Jember, dilaksanakan pada tanggal 18 

Februari 2019 sampai29 Maret 2019. 
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Tabel 1.3.3  Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

No Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

Minggu Ke- 

I II III VI V VI 

1 

Pengenalan lingkungan 

perusahaan dan pegawai UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Jember 

X           

2 

Pengarahan dan Penjelasan 

tentang gambaran umum dari 

UPT Pengelolaan Pendapatan 

Daerah Jember 

X           

3 
Mengentri  Surat Pajak yang 

telah di terbitkan  
  X X X X X 

4 

Mencari data-data yang berkaitan 

dengan prosedur pengurusan 

arsip 

    X X X X 

5 

Membantu mencatat, 

mendisposisikan dan menyimpan 

surat 

    X X X X 

6 
Membantu mencatat data hasil 

dinas luar karyawan 
   X X X X X 

7 Mencari data laporan tugas akhir       X X X 
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BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Arsip 

2.1.1 Pengertian Arsip 

Menurut The Liang Gie (1979), menyatakan bahwa arsip adalah suatu 

kumpulan Warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu 

kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secra cepat diketemukan kembali. 

Menurut Sedarmayanti (2009;192) arsip adalah alat pengingat-ingat, baik bagi 

organisasi maupun bagi pimpinan, oleh sebab itu mengatur dan memelihara arsip 

sebaik mungkin agar memudahkan penemuan kembali warkat yang sewaktu-waktu 

diperlukan, merupakan hal yang sangat penting, baik bagi kehidupan organisasi, 

maupun untuk membantu tugas pimpinan. 

Menurut Undang-undang no.7 tahun 1971, tentang ketentuan-ketentuan pokok 

Kearsipan, arsip adalah: 

a) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga Negara dan 

badan-badan pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 

maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah. 

b) Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta dan atau 

perorangan dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal maupun 

berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan pemerintah.  

Dalam penjelasan umum undang-undang tersebut yang dimaksud naskah adalah 

Segala sesuatu baik yang tertulis maupun yang dapat dilihat dan didengar seperti 

hasil-hasil rekaman, film, dan lain sebagainya. Apabila lebih disederhanakan, arsip 

adalah sekumpulan warkat yang memiliki nilai guna Tertentu yang disimpan secara 

sistematis dan setiap saat diperlukan dapat menemukan Kembali secara cepat, dengan 

demikian maka arsip tidak dapat dikatakan arsip kuno, Arsip terbaik, arsip terbaru, 

yang ada adalah arsip (2014;85)Menurut penulis arsip adalah sekumpulan berkas-
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berkas yang disimpan secara sistematis, karena jika suatu waktu arsip tersebut 

dibutuhkan kembali penumuan arsip tidak membutuhkan waktu yang lama. 

2.1.2 Fungsi Arsip 

Menurut Undang-undang nomor 7 tahun 1971 fungsi arsip : 

a). Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung dalam perencanaan, 

pelaksanaan, penyelengaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya 

ataudigunakan secara langsung dalampenyelengaraan administrasi negara. 

b). Arsip statisyang tidak dipergunakan secara langsung untukperencanaan, 

Penyelengaraan kehidupan kebangsaanpada umumnyamaupun untuk 

penyelengaraan sehari-hari administrasi negara.  

2.1.3 Tujuan Kearsipan 

Tujuan kearsipan ialah untuk  menjamin keselamatan bahan pertanggung 

jawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan penyelengaraan kehidupan 

kebangsaan serta untuk menyediakan bahan pertanggung jawab tersebut bagi kegiatan 

pemerintah (1997;253) tujuan kearsipan adalah untuk menyederhanakan volume arsip 

yang semakin  ama semakin banyak, sehingga pada saat sibutuhkan dapat ditemukan 

secara mudah. 

2.1.4 Manfaat Penanganan Arsip 

Menurut Dr. Durotul Yatimah (2013-185) pengurusan arsip sering kurang 

begitu diperhatikan dan menjadi pekerjaan yang kurang menarik dikantor. Padahal, 

fungsi arsip sangat penting bagi kelancaran kegiatan, antara lain dapat dijadikan 

sumber referensi bila memerlukan keterangan tertentu, atau dapat dijadikan bukti 

sesuai dengan ketentuan hokum. Selain itu, arsip juga dapat memberikan data atau 

informasi yang diperlukan pimpinan sebagai bahan dalam melaksanakan fungsi 

kepemimpinannya, yaitu dalam hal perencanaan, pengorganisasian, pergerakan, dan 

pengawasan. Pentingnya pengurusan kearsipan ini semakin terasa ketika kebutuhan 
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akan penyediaan informasi yang tepat waktu, lengkap, cepat, dan akurat untuk 

kepentingan organisasi atau perusahaan semakin meningkat. 

Mengingat pentingnya tugas pengurusan kearsipan dalam suatu organisasi, 

seorang sekretaris, yang sebagian tugasnya adalah bidang pengelolaan warkat, harus 

memiliki sifat-sifat tertentu agar dapat melaksanakan filling dengan efisien dan 

efektif. Sifat tersebut, antara lain ketelitian kerapian, dan pengetahuan dalam sistem 

penataan arsip agar dapat memberikan pelayanan dalam penyimpanan arsip dan 

mampu menyediakan informasi secara tepat waktu, lengkap, cepat. Dan akurat 

kepada yang membutuhkan informasi, terutama pimpinan.Sebaliknya apabila 

sekretaris tidak memiliki pemahaman tentang flling dan sistem filling, ia akan 

menemui hambatan yang sangat besar pada dirinya sendiri sehingga tidak 

bertanggung jawab dalam menyimpan arsip. Kalau ini terjadi, sistem kearsipan yang 

ada dalam organisasi tersebut secara keseluruhan akan menjadi tidak efektif. Gejala 

kurang efektifnya sistem kearsipan tersebut dapat dilihat antara lain ; 

a) Sulitnya mencari arsip kembali saat diperlukan 

b) Hilangnya arsip yang penting 

c) “banjir arsip” yaitu arsip yang sebenarnya udah tidak berguna, tetapi masih di 

simpan 

d) Ruang kantor tersita untuk tempat penyimpanan arsip 

2.2 Prosedur Pencatatan dan Pendistribusian 

Setiap kantor niscaya mengikuti suatu prosedur tertentu untuk mengawasi lalu 

lintas surat masuk dan surat keluar. Prosedur ini disebut prosedur pencatatan dan 

pendistribusian surat. Menurut Zulfikli Amsyah ( 2001 : 53 ) prosedur yang umum 

dipergunakan adalah sebagai berikut : 

a). Prosedur Buku Agenda 

1. Buku Agenda 

Halaman-halaman buku ini berisi kolom-kolom keterangan (data) dari surat 

yang dicatat. Buku agenda juga dipakai sebagai alat bantu untuk mencari surat 
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yang disimpan di file, walaupun didalam buku agenda tidak tercantum nomor 

file, buku ini memang sering dipergunakan untuk referensi pertama mencari 

surat, terutama petunjuk tanggal surat diterima ataupun nomor surat, dan lain-

lain. Hubungan erat antara buku agenda dengn file penyimpanan surat adalah 

karena file penyimpanan surat masih sering mempergunakan sistem filling 

kronologis, yang juga merupakan sususan dari catatan surat masuk pada buku 

agenda atau surat keluar pada buku verbal. Dengan menemukan tanggal masuk 

surat atau nomor masuk surat, atau tanggal dan nomor surat keluar, dari buku 

agenda atau verbal, maka surat yang disimpan dengan sistem kronologis dapat 

ditemukan. Surat-surat dari pengirim yang sama bila disimpan dengan sistem 

kronologis letaknya akan terpisah-pisah sesuai dengan waktu masing-masing 

surat diterima. Karena itu penemuannya relative akan memakan waktu lebih 

lama, dan sukar melihat hubungan surat-surat tersebut satu sama lain. 

2. Buku Ekspedisi 

Buku ekspedisi dipergunakan sebagai tanda bukti penerimaan, pengiriman, 

atau pendistribusian surat atau barang. Data yang dicatat disini lebih sedikit 

dari Buku Agenda, yaitu nomor urut, tujuan surat, isi surat, dan paraf 

penerima. Setiap unit kerja biasanya mempunyai buku ekpedisi, didalam 

prosedur kartu kendali fungsibuku ini digantikan oleh salah satu dari lembar 

kartu kendali yang diterima oleh unit pengolah, dan setelah diparaf 

dikembalikan kepada unit tata usaha. 

b). Prosedur Kartu-Kendali  

Pada prosedur pencatatan dan pendistribusian surta dengan mempergunakan 

kartu  kendali, surat masuk digolongkan ke dalam surat penting, surat biasa, dan surat 

rahasia. Surat penting dicatat dan dikendalikan dengan kartu kendali, surat biasa 

dengn lembar pengantar surat biasa, dan surat rahasia dengan lembar pengantar surat 

rahasia. Kartu kendali adalah selmbar kertas berukuran 10 cm x 15 cma yang 

berisikan data-data suatu surat seperti Indeks, Isi Ringkas, Lampiran, Dari, Kepada, 
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Tanggal Surt, Nomor Surat, Pengolah, Paraf, Tanggal Terima, Nomor Urut, M/K, 

Kode, dan Catatan. Contoh kartu kendali sebagai berikut : 

INDEKS 
TGL :                                                         

NO : 
KODE : 

ISI RINGKAS 

LAMPIRAN 

DARI : KEPADA : 

TANGGAL : NO SURAT : 

PENGOLAH : PARAF : 

CATATAN : 

Gambar 2.2 Karu Kendali 

 

Penggunaan kartu kendali pada pencatatan dan pengendalian surat 

sesungguhnya adalah sebagai pengganti dari buku agenda dan buku ekspedisi, ini 

disebabkan para ahli melihat bahwa susunan buku agenda yang kronologis sukar 

membantu penemuan informasi sesuatu surat dengan cepat. Maka oleh para ahli 

kearsipan di coblah mencari jalan keluar, mereka mencoba pemakaian kartu-kartu 

seperti pada perpustakaan. Maka lahirlah prosedur kartu kendali, yaitu prosedur 

pencatatan dan pengendalian surat sehinggan surat dapat dikontrol sejak masuk 

sampai disimpan. Sistem penyimpanan surat pada prosedur kartu kendali dapat 

dipilih dari sistem-sistem yang ada seperti subjek abjad, numeric, atau geografis, 

memang umumnya sistem penyimpanan (filing sistem) yang dipilih pada sistem kartu 

kendali adalah sistem subjek, apalagi untuk organisasiyang besar seperti instansi 

pemerintah dimana terdapat berbagai macam unit kerja dan kegiatan. 
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2.3 Prosedur Penyimpanan (Filling Procedures) 

Prosedur penyimpanan adalah langkah-langkah pekerjaan yang dilakukan 

sehubungan dengan akan disimpannya suatu warkat. Menurut zilfikli Amsyah (2001-

58) ada 2 macam penyimpanan, yaitu penyimpanan warkat yang belum selesai di 

proses  (file pending) dan penyimpanan warkat yang sudah di proses (file tetap). 

a). Penyimpanan Sementara (File Pending) 

File pending atau file tindak lanjur (follow up) adalah file yang digunakan 

untuk panyimpanan sementara sebelum suatu warkat selesai dip roses. File ini terdiri 

dari map-map yang diberi label tanggal yang berlaku untuk 3 (tiga) bulan. Setiap 

bulan terdiri dari 31 map tanggal, yang meliputi 31 map bulan berikutnya lagi, 

pergantian bulan ditunjukkan dengan pergantian penunjuk (guide) bulan yang 

jumlahnya 12.Warkat yang dipending sampai waktu tertentu misalnya dapat 

dimasukkan dalam map di bawah bulan dan tanggal yang di kehendaki, sesudah 

selesai diproses barulah warkat yang di pending itu disimpan pada file penyimpanan. 

File pending biasanya ditempatkan pada salah satu laci dari almari arsip (filling 

cabinet) yang dipergunakan. 

b).Penyimpanan Tetap (Permanent File) 

Umumnya kantor-kantor kurang memperhatikan prosedur atau langkah-

langkah penyimpanan warkat, memang pengalaman menunjukkan bahwa banyak 

dokumen atau warkat yang hilang pada prosedur permulaan, sedangkan kalau sudah 

sampai ke penyimpanan, kecepatan penemuan dokumen yang disimpan memegang 

peranan, dan kecepatan ini banyak tergantung kepada sistem yang dipergunakan 

perlatan dan petugas filing. Untuk pekerjaan filng yang dilakukan oleh satu orang 

seperti misalnya pada pekerjaan sekretaris, prosedur penyimpanan tidak begitu 

penting kelihatannya. Langkah-langkah penyimpanan yang benar walau sudah 

dilakukan oleh sekretaris tidaklah begitu kelihatan, tetapi pada penataan file yang 

banyak seperti pada bursa-bursa uang misalnya, maka langkah-langkah ini akan 

kelihatan jelas. Untuk volume dokumen yang banyak satu langkah bahkan dapat 

dikerjakan oleh beberapa orang, dimana surat yang akan disimpan berjalan dari satu 
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tangan ke tangan lain. Jika dirinci dengan saksama, maka langkah-langkah atau 

prosedur penyimpanan adalah sebagaimana disajikan berikut ini : 

1) Langkah 1 : Pemeriksaan 

Langkah ini adalah langkah persiapan menyimpan warkat dengan cara 

memeriksa setiap lembar warkat untuk memperoleh kepastian bahwa warkat-

warkat bersangkutan memang sudah siap untuk disimpan, bilamana terdapat 

warkat yang belum ditandai “siap untuk disimpan” sebagaimana tanda yang 

umum digunakan kantor atau unit kerja bersangkitan, maka surat tersebut harus 

dimintakan dulu kejelasannya kepada yang berhak, kalau terjadi bahwa surat yang 

harus diteruskan kepada pengolah ternyata tidak diteruskan tetapi disimpan, maka 

pada kasus ini dapat disebut bahwa surat tersebut “hilang”. Tanda siap disimpan 

pada surat dapat juga disebut “release mark). 

2) Langkah 2 : Mengindeks 

Mengindeks adalah pekerjaan menentukan pada nama apa atau subjek apa, 

atau kata tangkap lainnya, surat akan disimpan. Penentuan kata tangkap ini 

tergantung kepada sistem penyimpanan yang dipegunakan, pada sistem abjad kata 

tangkapnya adalah nama pengirim, yaitu nama badan pada kepala surat atay nama 

individu penanda tangan surat untuk jenis surat masuk, dan nama badan atau 

nama individu terlamat untuk surat keluar (pertinggal) yang disimpan, dengan 

demikian surat masuk dan keluar akan tersimpan pada satu map dengan kata 

tangkap yang sama. Kata tangkap pada sistem numeric adalah angka, pada sistem 

geografis adalah nama tempat asal surat untuk surat masuk dan nama tempat 

teralamat untuk surat keluar (pertinggal), kata tangkap pada sistem subjek adalah 

perihal atau isi surat. 

3) Langkah 3 : Memberi Tanda 

Langkah ini lazim juga disebut pengkodean, dilakukan secara sederhana yaitu 

dengan memberi tanda garis atau lingkaran dengan warna mencolok pada kata 

tangkap yang sudah ditentukan pada langkah pekerjaan mengindeks.Tanda yang 

dicantumkan menunjukkan juga nomor unit masimg-masing kata 
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tangkap.Misalnya, waringin kencana unit 1.Perseroan terbatas unit 2.Untuk kata 

tangkap penunjuk silang juga diberi tanda garis bawah dan pada pinggir kertas 

diberi tanda silang (X). bilamana kata tangkao harus ditambahkan, maka kata 

tangkap ini dituliskan juga dengan warna lain yang jelas, misalnya untuk kata 

tangkap angka atau subjek yang tidak ada kertas surat, dengan adanya tanda ini 

maka surat akan mudah di sortir dan disimpan.disamping itu bila suatu saat nanti 

surat ini dipinjam atau keluar file, petugas akan mudah menyimpan kembali surat 

tersebut berdasarkan tanda (kode) penyimpanan yang sudah ada. 

4) Langkah 4 : Menyortir 

Menyortir adalah mengelompokkan warkat-warkat untuk persiapan ke langkah 

terakhir yaitu penyimpanan, langkah ini diadakan khusus untuk jumlah volume 

warkat yang banyak sehingga untuk memudahkan penyimpanan perlu 

dikelompokkan terlebih dahulu sesuai dengan pengelompokkan sistem 

penyimpanan yang dipergunakan. Tanda pengelompokkan ini oetugas niscaya 

akan selalu bolak-balik dari laci ke laci pada waktu menyimpan dokumen, 

disamping berkalil-kali membuka dan menutup laci, yang sangat menyita energi 

dan tidak sistematis apalagi dikerjakan dengan berdiri yang sangat menyita energi 

dan tidak sistematis apalagi dikerjakan dengan berdiri yang sangat melelahkan. 

Dewasa ini sudah banyak alat sortir yang dapat dipergunakan, tetapi bilamana alat 

sortir tidak ada petugas dapat mengelompokkan warkat-warkatnya di atas meja, 

untuk sistem abjad, pengelompokkan didalam sortir dilakukan menurut abjad, 

untuk sistem numeric dikelokpokkan menurut kelompok angka, untuk sistem 

geografis dikelompokkan menurut nama tempat, dan waktu sistem subjek surat-

surat dikelompokkan menurut kelompok atau masalah. 

5) Langkah 5 : Menyimpan 

Langkah terakhir adalah penyimpanan, yaitu menempelkan dokumen sesuai 

dengan sistem penyimpanan dan peralatan yang dipergunakan, ada 4 (empat) 

sistem standar yang sering dipilih salah satu sebagai sistem penyimpanan, yaiut 

sistem abjad, geografis, subjek, dan numerik. Sistem penyimpanan akan terjadi 
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efisien dan efektif bilaman di dukung oleh peralatan dan perlengkapan yang 

memadai dan sesuai, keempat sistem tersebut akan sangat sesuai bila 

memerpgunakan peralatan almari arsip (filling cabinet), sedangkan kalau harus 

mempergunakan ordner map maka diperlukan modifikasi-modifikasi tertentu 

karena penggunaan ordner map akan lebih sesuai pada sistem kronologis. 

Penyimpanan surat dengan mempergunakan almari arsip agal lebih gampang 

dikerjakan dan map-map didalam laci mudah di geser bila ada penambahan map, 

kebanyakan laci-laci almari arsip sekarang mempergunakan map penunjuk (guide 

folder), sehingga tidak lagi memerlukan sekat (guide). Label penunjuk  (guide 

label)cukup dijepitkan pada map sebagai pengganti sekat (guide)  lembaran yang 

biasa dipakai pada susunan map letak. 

a) Penyusutan, Pemindahan dan Penghapusan Arsip 

Menurut Sedarmayanti (2009 : 202: oleh karena tidak semua arsip memiliki nilai 

guna yang abadi, maka tidak semua berkas harus disimpan terus menerus, melainkan 

ada sebagian arsip yang perlu dipindahkan bahkan dimusnahkan. 

Penyusutan arsip adalah kegiatan pengurangan arsip dengan jalan : 

1) Pemindahan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan 

2) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketetntuan yang berlaku 

3) Menyerahkan arsip statis kepada Arsip Nasional RI 

Tujuan penyusutan arsip adalah untuk : 

1) Mendayagunakan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun sebagai referensi 

2) Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan 

3) Mempercepat penemuan kembali arsi 

4) Menyelamatkan bahwa bukti pertanggungjawaban pemarintah 
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2.4 Surat 

2.4.1 Pengertian Surat 

Menurut Susanto Herlambang dan Bambang Heru M. Dalam buku 

Manajemen Kesekretariatan (2014:71) Surat adalah sarana komunikasi tertulis untuk 

menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, instansi, organisasi) kepada pihak 

lain, berupa pemberitahuan, penyataan, permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, 

pelarangan dan sebagainya. 

Sedarmayanti (2009:162) Surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal 

dari satu pihak ditujukan pihak lain untuk menyampaikan berita, dengan demikian 

jelas bahwa surat sangat penting artinya dalam membantu memperlancar tujuan 

organisasi. Oleh karena itu perlu diusahakan agar dapat membuat surat dengan baik, 

sebab penilaian negative terhadap surat akan dapat mempengaruhi pula nilai negative 

terhadap organisasi. 

Sedangkan surat menurut Sedarmayanti (2009:162) adalah salah satu bentuk 

komunikasi dengan mempergunakan surat sebagai alat. Sedangkan dalam arti luas 

komunikasi merupakan proses penyampaian pendapat, pesan atau lambang yang 

mengandung pengertian antar perseorangan atau golongan, dari uraian tersebut maka 

dapat ditarik kesimpulan, bahwa korespondensi merupakan salah satu komunikasi 

yang sangat penting dan setiap waktu dilakukan dalam tugas sehari-hari. 

2.4.2 Fungsi Surat 

Fungsi surat menurut Sedarmayanti (2009:163) sebagai berikut : 

a) Wakil dari pengirimi/penulis 

b) Bahan pembukti 

c) Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut 

d) Alat pengukur kegiatan organisasi 

e) Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak) 
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Mengingat betapa pentingnya peranan surat tersebut, maka siapapun yang 

menulis surat perlu berusaha untuk menghasilkan surat yang sempurna, agar dapat 

mencapai sasaran sesuai dengan kehendak kita/organisasi. 

2.5 Prosedur Pengurusan Surat Masuk 

Pada dasarnya, ada beberapa prosedur yang perlu anda perhatikan dalam 

mengurus surat yang masuk, di antaranya adalah : 

a) Surat-surat masuk dikumpulkan 1 atau 2 hari setelah banyak baru dicatat dalam 

lembar pengantar surat biasa rangkap 2 

b) Setelah dicatat, maka surat-surat tersebut disampaikan kepada unit pengolah 

bersama lembar pengantarnya 

c) Unit pengolah membubuhi paraf pada lembar pengantar. Selanjutnya lembar 

pengantar 1 dikembalikan kepada pencatat 

2.5.1 Prosedur Pengurusan Surat Masuk melalui Buku Agenda 

a) Penerimaan Surat yang terdiri dari pengumpulan dan menghitung surat masukdan 

meneliti ketetapan alamat 

b) Penyortiran surat yang merupakan kegiatan memisahkan surat kedalam surat 

dinas (biasa, oenting, rahasia) maupun surat pribadi 

c) Pencatatan surat yang terdiri dari kegiatan membaca surat (dinas, biasa, penting), 

memeriksa lampiran-lampiran, membubuhkan sampel agenda dan mencatat surat 

dalam buku agenda surat masuk 

d) Pengarahan surat yang merupakan kegiatan menentukan pejabat mana yang harus 

menangani surat dengan menyertakan lembar disposisi (untuk mencatat instruksi 

pimpinan) 
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2.5.2 Prosedur Pengurusan Surat Masuk Rahasia 

a) Surat rahasia diterima oleh penerima surat dan menyerahkan kepada pencatat 

surat 

b) Pencatat mencatat surat tanpa mebuka sampul kedalam lembar pengantar surat 

rahasia (rangkap 2) lalu menyerahkan kepada pengarah surat 

c) Pengarah surat memeriksa pengisian lembar pengantar dan meneruskan kepada 

pimpinan unit pengolah 

d) Pimpinan unit memberi paraf pada lembar pengantar 1 dan 2 

e) Pimpinan unit pengolah menyimpan surat dan lembar pengantar 2, lembar 1 di 

kembalikan kepada pengarah surat untuk diteruskan kepada piñata arsip 

2.6 Prosedur Pengurusan Surat Keluar 

 Surat keluar adalah semua tulisan yang dikirimkan kepada pejabat diluar 

instansi sendiri sesuai dengan alamat yang  dicantumkan pada penulis dinas atau pada 

sampulnya. Selain dikirimkan kepada instansi lain, dapat juga dikirimkan kepada 

pihak yang bersangkutan dalam satu instansi, misalnya dikirimkan kepada bagian 

yang lainnya yang berada dalam instansi tersebut. 

2.6.1 Prosedur Pengurusan Surat Keluar Melalui Buku Agenda 

a. Pembuatan konsep yang dilakukan oleh pimpinan yang menandatangani surat 

pada lembaran konsep surat, dilakukan jika konsep surat dibuat oleh 

sekretaris/asisten 

b. Persetujuan konsep, pimpinan memberikan persetujuan dengan memberi 

tanda/paraf (acc) pada konsep 

c. Pencatatan surat, konsep dicatat dalam buku agenda verbal untuk mendapatkan 

nomor surat 

d. Pengetikan konsep surat, diketik dengan tembusannya 

e. Pemeriksaan pengetikan 
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f. Penandatanganan surat, dilakukan oleh pejabat yang berwenang dan 

membubuhkan tanda tangan di atas nama terang 

g. Pemberian cap dinas, dibubuhkan di sebelah kiri menyinggung sedikit tanda 

tangan, harus tegak 

h. Melipat surat, surat yang asli dilipat dimasukkan dalam sampul 

i. Penyampulan surat 

j. Pengiriman surat 

k. Penyimpanan surat 
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BAB 3. GAMBARAN UMUM UPT PENGELOLAAN PENDAPATAN 

DAERAH KABUPATEN JEMBER 

 

3.1 Latar Belakang Sejarah UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember 

Pada tahun 1962 merupakan langkah awal kegiatan Dinas Pajak Daerah Jawa 

Timur berdasarkan Surat Keputusan Gubernur Jawa Timur Nomor : 

Des/451/G/28/Drh tanggal 28 Maret 1962. Pemerintah Daerah Jawa Timur dalam 

pelaksanaan penghimpunan Pajak Daerah dan Retribusi Daerah sebagaimana 

ditetapkannya Undang-undang Nomor 32 Tahun 1956 tentang perimbangan keuangan 

pusat dan daerah dan Undang-undang Darurat Nomor  11 Tahun 1957 tentang 

Peraturan Umum Pajak Daerah dan Peraturan Umum Retribusi Daerah. Selanjutnya 

membentuk Urusan Pajak pada Bagian Penghasilan Daerah Sekretariat Daerah 

Tingkat I Jawa Timur dengan surat keputusan Gubernur Kepala Daerah Tingkat I 

Jawa Timur tanggal 28 November Nomor : P61/A/Drh, embrio ini kemudian 

berkembang dan ditingkatkan statusnya menjadi Dinas Pajak Daerah Jawa Timur 

yang berkedudukan di  Jalan Karet No 90 Surabaya, pada tahun 1962 ini merupakan 

langkah awal kegiatan Dinas Pajak Daerah Jawa Timur berdasarkan Surat Keputusan 

Gubernur Jawa Timur  Nomor : Des/451/G/28/Drh tanggal 28 Maret 1962, namun 

berdasarkan Surat Keputusan Gubernur  Jawa Timur Nomor : Des/1205/G/110/Drh 

tanggal 26 September 1962 Dinas Pajak Daerah Jawa Timur baru dinyatakan berlaku 

pada tanggal 1 Oktober 1962, tanggal pemberlakuan inilah yang diperingati sebagai  

Hari Jadi bagi Dinas Pajak Daerah Jawa Timur. 

Sekitar tahun 1971 pemungutan pajak daerah untuk Jember masih termasuk 

wilayah pemungutan (Karisidenan) Besuki Bondowoso, kemudian sekitar tahun 

1975, Jember menjadi wilayah Otonomi yang berkantor di Jalan Mohammad Seruji, 

seiring dengan perkembangan zaman wilayah otonomi jember berkembang menjadi 2 

wilayah administrative dan Kabupaten. Maka secara otomatis Kantor Pajak Daerah 
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dibagi menjadi 2 wilayah kerja Jember Barat dan Jmber Timur. Kantor Pajak Daerah 

Jember Timur beralamat di Jalan Mohammad Seruji Patrang dan Kantor Pajak 

Daerah Jember  

Barat beralamat di Jalan Teratai (Rumah Dinas PTP XXVI), sedangkan kantor 

Samsat wilayah Jember Barat dan Jember Timur masih menjadi satu bertempat di 

Kantor Polres Jember, kemudian sekitar tahun 1985 Kantor Samsat Jember Barat dan 

Timur pindah ke Jalan Teratai Nomor 10-11, dan sekitar tahun 1988 Kantor Samsat 

Jember Timur pindah di Jalan 123 (sampai dengan saat ini). 

Visi UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember adalah 

“Mewujudkan Jawa Timur Lebih Sejahtera dan Berahlak Melalui Kemandirian 

Fiskal dan Pelayanan PubliK yang Berkualitas” . Sedangkan untuk Misi UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember adalah “Meningkatkan 

Pendapatan Asli Daerah, dan Meningkatkan Kualitas Pelayanan Publik” 

3.2 Struktur Organisasi UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten 

Jember 

3.2.1 Struktur Organisasi 

Organisasi didefinisikan sebagai suatu struktur pembagian kerja dan struktur 

tata hubungan kerja antara sekelompok orang pemegang posisi dan bekerjasama 

secara teratur untuk bersama-sama mencapai tujuan tertentu.Organisasi dalam arti 

struktur adalah gambaran secara sistematis tentang hubungan kerjasama orang-orang 

yang terdapat dalam suatu kelompok untuk mencapai tujuan.Suatu organisasi harus 

efisien dan sehat, yaitu dikatakan efisien apabila tata organisasi tersebut mempunyai 

sususan organisasi yang logis dan bebas dari sumber-sumbernya, sedangkan 

dikatakan sehat apabila organisasi tersebut mempunyai bentuk teratur dalam tugas 

maupun wewenangnya.Struktur organisasi merupakan sususan dan hbungan antara 

tiap bagian serta posisi yang ada pada suatu organisai dalam menjalankan kegiatan 

operasional untuk mencapai tujuan. Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas 
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pemisahan  kegiatan pekerjaan antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana 

hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi, dalam struktur organisasi yang baik harus 

menjelaskan hubungan wewenang siapa dan melapor kepada siapa. 

Terdapat 4 (empat) elemen dalam struktur organisasi, yaitu: 

a. Adanya spesialisasi kegiatan kerja 

b. Adanya standarisasi kegiatan kerja 

c. Adanya koordinasi kegiatan kerja 

d. Besaran seluruh organisasi 

Adapun Dasar Hukum struktur organisasi yang diterapkan di UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah  Jember, yaitu : 

1. Undang-undang Nomor 28 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi 

Daerah 

2. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 

sebagaimana diubah ke dua kali dengan Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 

tentang Pemerintah Daerah 

3. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Timur Nomor 11 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

4. Peraturan Gubernur Jawa Timur Nomor 47 Tahun 2018 tentang Struktur 

Organisasi dan Nomenklatur Bapenda. 
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3.2.1 Bagan Struktur Organisasi UPT Pengrlolaan Pendapatan Daerah Kabupaten 

Jember 

Sumber : Buku panduan UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Jember 

3.2.2 Tugas dan Fungsi dalam Struktur UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember 

a).  Kepala UPT bertugas : 

1. Memantau perencanaan, pelaksanaan dan evaluasi terhadap kegiatan-kegiatan 

yang dilaksanakan oleh Sub Bagian/Seksi, Adpel, Bendahara 

Penerimaan/Pengeluaran Pembantu, Kasir Penerimaan sesuai tugas pokok dan 

fungsi serta mekanisme yang ditetapkan. 

2. Memberikan motivasi. Keteladanan dan pembinaan pada seluruh pegawai 

dibidang administrasi, teknis operasional dan mental spiritual sebagai upaya 

peningkatan pelaksanaan kerja pencapaian rencana penerimaan yang 

KEPALA PENGELOLAAN 

PENDAPATAN DAERAH JEMBER 

SUB BAGIAN                                    

TATA USAHA 

SEKSI                                                          

PEMBAYARAN & PENAGIHAN 

SEKSI                                     

PENDATAAN & PENETAPAN 
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ditetapkan minimal 1(satu) bulan sekali, dituangkan dalam notulen dan 

melaprkan hasil pelaksanaan tugas pembinaan ke Dinas dengan tembusan ke 

Koordinator UPT 

3. Melaksanakan sosialisasi kepada masyarakat tentang ketentuan dan 

pelaksanaan pemungutan pajak daerah, retribusi daerah dan pendapatan lain 

yang sah. 

b).  Sub Bagian Tata Usaha UPT : 

1. Umum dan Kepegawaian 

a) Menerima, mengagendakan sekaligus memberikan lembar disposisi dan 

diberi kartu kendali surat masuk serta menyampaikan kepada Kepala UPT 

untuk diberi disposisi, selanjutnyamendistribusikan surat masuk dan 

diarsip, menerima, mengagendakan, memberikan nomor surat keluar, 

kartu kendali dan disampaikan kepada KUPT untuk ditandatangani serat 

mengirimkan pada alamat tujuan 

b) Membuat Surat Perintah Tugas sebagai dasar pelaksanaan tugas 

c) Bertanggung jawab atas pelaksanaan kebersihan, keamanan lingkungan 

kantor 

2. Keuangan  

a) Membuat dan mengirim pengajuan daftar gaji pegawai  dan hionor pegawai              

tidak  berikut perubahannya 

b) Mengadministrasikan kartu gaji setiap bulan 

c) Membubukan penerimaan dan penyimpanan uang panjar, ganti uang (GU) 

di buku kas umum (BKU). 

3. Perlengkapan  

a) Menerima, mencatat, mencocokkan, menyimpan, mengamankan dan 

mendistribusikan formulir, alat tulis kantor dan barang kebutuhan kantor 

b) Melaksanakan pembukuan secara tertib pembelian barang-barang dipakai 

habis menjadi beban Rekening DPA,dan pendistribusian barang-barang 

dimaksud dibuatkan bon pengeluaran sebagaimana ketentuan yang berlaku 
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c) Mengadministrasikan penerimaan dan pengeluaran barang persediaan baik 

secara manual/buku registrasi maupun melalui Aplikasi Simbada yang 

diketahui atasan langsung setiap bulan 

c).Seksi Pendataan dan Penetapan 

1. Melakukan Pendataann dan Perekaman nomor HP wajib pajak sebagai dasar 

pemberitahuan kewajiban pemilik kendaraan bermotor secara elektronik 

2. Melakukan rekonsiliasi hasil penerimaan pelaksanaan kontribusi fasilitas 

Samsat ( Kerjasama parker berlangganan ) untuk UPT yang malaksanakan 

fasilitas Samsat dan hasil penerimaan SP-III dengan Instansi terkait setiap awal 

bulan tanggal 10 (sepuluh) bulan berikutnya 

3. Melakukan posting data dan mencetak SKPD-PJ dan STPD kemudian 

menyerahkan ke seksi pembayaran dan penagihan 

d). Seksi Pembayaran dan Penagihan 

1. Menerima SKPD-PJ dan STPD dari Seksi Pendataan dan Penetapan untuk 

dikirim kepada Wajib Pajak 

2. Menerbitkan SPI dan SP2 untuk dikirim kepada Wajib Pajak 

3. Menerima dan meneliti tindasan bukti pembayaran, PC, Tanda Bukti 

Penerimaan (BPn2), Surat Tanda Setoran (STS), Slip Setoran Bank dari 

Bendahara Penerimaan Pembantu 

3.3 Tugas Pokok dan Fungsi 

UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember memiliki tugas 

melaksanakan sebagian tugas Badan di bidang teknis operasional pemungutan 

pendapatan daerah, ketatusahaan serta pelayanan masyarakat. 

UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember juga memiliki fungsi 

sebagai berikut : 

1) Melaksanakan kegiatan teknis opreasional pemungutan PAD 

2) Pelaksanaan pemungutan kendaraan bermotor (PKB) dan Bea Balik Nama (BBN) 

di KB Samsat 
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3) Pelaksanaan koordinasi dengan instansi terkait pada KB Samsat 

4) Pelaksanaan kooprdinasi dengan Pemda Kab/Kota terkait dengan PAD 

5) Pelaksanaan tugas-tugas ketatausahaan 

6) Pelaksanaan pelayanan masyarakat 

7) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan 
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BAB V. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan hasil kegiatan praktek kerja nyata pada UPT Pengelolaan 

Pendapatan Daerah Kabupaten Jember maka dapat disimpulkan sebagai berikut : 

a. Prosedur surat masuk dan surat keluar pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember bisa dikatakan baik dan lancar, meskipun pencatatan surat 

hanya ditulis pada buku agenda. 

b. Buku agenda surat masuk yang dipergunakan untuk data surat masuk oleh UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember sudah dilakukan dengan 

sesuai prosedur, sehingga surat dengan mudah ditemukan jika suatu waktu 

diperlukan. 

c. Proses pencatatan lembar disposisi pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember sudah dilakukan sesuai dengan ketentuan. 

d. Langkah-langkah pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada UPT 

Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember sudah dilakukan dengan baik 

dan lancar. 

e. Penyimpanan arsip pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember 

masih belum baik, dikarenakan ruang penyimpanan arsip masih tercampur dengan 

arsip yang lain. 

f. Tata cara penyimpanan arsip pada UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember masih belum sesuai prosedur penyimpanan. Sehingga dalam 

penemuan kembali arsip tidak dapat ditemukan secara tepat dan tepat 

g. Pada kantor UPT Pengelolaan Pendapatan Daerah Kabupaten Jember 

kearsipannya sebagian sudah sesuai dengan teori yang ada, sehingga dapat 

memperdalam lagi untuk memahami pekerjaan yang akan dikerjakan dalam 

pengolahan arsip 

h. Penanganan arsip dilaksanakan secara langsung oleh tiap unit kerja yang 

menyelenggarakan kegiatan kearsipan sehari-hari 
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i. Identifikasi permasalahan yang dihadapi oleh UPT Pengelolaan Pendapatan 

Daerah Kabupaten Jember dalam mengelola arsipnya masih banyak terdapat 

kekurangan 

diantaranya pencatatan surat masuk masih dilakukan secara manual, kekurangan 

ruangan khusus untuk penyimpanan arsip, peralatan dan perlengkapan yang 

kurang memadai, dan arsiparis di bagian arsip. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 2. Persetujuan Tempat Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 3. Daftar Hadir Mahasiswa Praktek Kerja Nyata 
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Lanjutan  
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Lampiran 4. Permohonan Nilai Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 5. Nilai Hasil Praktek Kerja Nyata 
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Lampiran 6. Lembar Persetujuan Laporan PKN 
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Lampiran 7. Kartu Konsultasi 
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Lanjutan 
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Lampiran 8. Surat Masuk 
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Lampiran 9. Surat Keluar 
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Lampiran 10. Disposisi Surat 
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Lampiran 11. Buku Agenda Surat Masuk 
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Lampiran 12. Buku Agenda Surat Keluar 
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Lampiran 13. Buku Ekspedisi 
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Lanjutan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

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


59 
 

Lampiran 14. Tempat Arsip Surat Masuk 
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Lampiran 15. Tempat Arsip Surat Keluar 
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