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MOTTO: 

 
“Jika kamu tidak sanggup menahan lelahnya belajar maka kamu harus sanggup 

menahan parahnya kebodohan.” (Imam Syafi’i). 
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PENDAHULUAN 
 

 
1.1. Latar Belakang 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu kegiatan akademik 

yang diwajibkan bagi seluruh mahasiswa yang terdaftar pada program studi 

tertentu serta Praktek kerja Lapangan diharapkan dapat menjadi wahana bagi 

mahasiswa untuk memasuki dunia kerja, dengan harapan dapat menambah 

wawasan dan keahliannya (Apriani et al., 2022). Melalui Praktik Kerja ini 

mahasiswa dapat mempraktikkan apa yang di dapatkan di bangku perkuliahan ke 

dalam lingkungan kerja yang sebenarnya serta mendapat kesempatan untuk 

mengembangkan cara berpikir dan dapat menambah pengetahuan mahasiswa. 

Pembangunan sangat penting bagi keberlangsungan kehidupan berbangsa 

dan bernegara. Salah satu aspek penunjang dalam keberhasilan pencapaian tujuan 

pembangunan nasional selain dari aspek sumber daya manusia, sumber daya alam, 

dan sumber daya lainnya adalah ketersediaan dana pembangunan yang diperoleh 

dari sumber-sumber pemungutan pajak (Ridwan & Ritonga, 2021)(Annisa & 

Kertarajasa, 2023; Dwiagung & Purnama, 2023; Effendi, 2016; Febrianty et al., 

2022; Hadiwijaya, 2011; Octafian et al., 2021; Permata, 2016; Sapustra & 

Saputra, n.d.; Saputra et al., 2022a, 2022b; Tri Octafian, 2021; Triwahyuni, 2016). 

Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) di tingkat kelurahan 

merupakan ujung tombak dari kegiatan pemungutan PBB di Kelurahan 

Talangaman. Dalam rangka mengoptimalkan pendapatan dari sektor pajak, 

aparatur/petugas pajak sangat mempengaruhi tercapai atau tidaknya target 
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pendapatan pajak bumi dan bangunan, untuk memperlancar penarikan dan 

pemungut PBB, diperlukan aparatur yang berkualitas. Aparatur yang berkualitas 
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diperlukan dalam proses pemungutan pajak, karena mereka berhubungan langsung 

dengan wajib pajak, agar wajib pajak dapat memahami peraturan yang diterapkan 

oleh pemerintah (Firmansyah & Nurdiana, 2022). 

Kelurahan merupakan ujung tombak dalam struktur pemerintahan terbawah 

yang langsung berhubungan dengan masyarakat yang tinggal di daerah perkotaan. 

Wilayahnya masuk dalam bagian wilayah kecamatan yaitu sebagai perangkat 

kecamatan yang memiliki tugas memberikan pelayanan kepada masyarakat 

sehingga dapat meningkatkan pelayanan publik di wilayah kelurahan tersebut 

(Azarah, 2020). 

Adapun kendala yang yang ditemukan saat penulis melakukan PKL yaitu 

penulis mengalami kesulitan dalam pencarian data surat keterangan dan data nama 

wajib pajak karena dalam proses pencarian penulis sering menemukan data tidak 

diberi nama yang sesuai pada komputer sehingga terjadi keterlambatan dalam 

proses pembuatan surat dan pengelompokan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang 

(SPPT). 

Berdasarkan uraian di atas, maka penulis tertarik untuk menulis laporan 

praktik Kerja lapangan dengan judul “Laporan Kegiatan Prosedur 

Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan di Kelurahan Talangaman”. 

 
 

1.2. Tujuan PKL 

 

Adapun tujuan dari kegiatan praktik kerja lapangan yang dilakukan adalah 

sebagai berikut: 

1. Menerapkan teori dan keterampilan yang didapat pada perkuliahan. 
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2. Untuk mengetahui prosedur pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan di 

Kelurahan Talangaman. 

3. Mempersiapkan mahasiswa dalam berinteraksi secara profesional di dunia 

kerja yang sebenarnya. 

 
 

1.3. Manfaat PKL 

 

Adapun manfaat dari Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa, bagi 

akademik dan bagi instansi atau perusahaan sebagai berikut: 

1.3.1. Bagi Mahasiswa 

 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa sebagai berikut: 

 

a. Meningkatkan keterampilan yang dimiliki mahasiswa yang diperoleh dari 

perkuliahan untuk aktivitas dunia kerja. 

b. Mengembangkan ilmu pengetahuan tentang prosedur pemungutan Pajak 

Bumi Dan Bangunan pada Kelurahan Talangaman. 

c. Membentuk karakteristik serta pola pikir yang baik. 

 

1.3.2. Bagi Akademik 

 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi akademik sebagai berikut: 

 

a. Menjalin hubungan kerja sama antara institusi perguruan tinggi Institut 

Teknologi dan Bisnis Palcomtech dengan dunia usaha dan dunia industri. 

b. Sebagai indikator penilaian kompetensi mahasiswa dalam dunia kerja. 

 

c. Dapat dijadikan sebagai arsip untuk referensi mahasiswa berikutnya. 



4 
 

 

 

 

 

 

 

1.3.3. Bagi Instansi/Perusahaan 

 

Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan bagi instansi atau perusahaan 

sebagai berikut: 

a. Membantu sebagian pekerjaan sehari-hari di Kantor Lurah Talangaman 

Kecamatan Kemuning. 

b. Terjalinnya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dan dunia usaha 

dan dunia industri. 

 
 

1.4. Tempat PKL 

 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada sebuah instansi 

Pemerintahan yang bergerak dibidang administrasi dan pelayanan masyarakat. 

Berikut merupakan informasi mengenai instansi tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan: 

Nama Instansi/Perusahaan : Kantor Lurah Talangaman 

Alamat : Jl. Perikanan IV RT.05 RW. 02 

Talangaman, Kecamatan Kemuning 

Kota Palembang, Sumatera Selatan 

Telepon : (0711) 823730 

 

 
 

1.5. Waktu PKL 

 

Waktu PKL dilaksanakan selama kurang lebih 30 hari terhitung sejak 22 

September 2022 s.d 21 Oktober 2022. Adapun tahapan penulis dalam 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terdapat beberapa tahapan yaitu: 
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1. Tahap Persiapan 

 

Pada tahap persiapan ini penulis terlebih dahulu mencari perusahaan atau 

instansi dijadikan tempat untuk Praktik Kerja Lapangan. Setelah mendapatkan 

tempat untuk Praktik Kerja Lapangan selanjutnya penulis akan mengajukan Surat 

permohonan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BAAK Institut Teknologi 

dan Bisnis Palcomtech. Setelah surat permohonan selesai, penulis mengirimkan 

surat tersebut dan mendapatkan surat balasan persetujuan PKL. 

2. Tahap Pelaksanaan 

 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Lurah 

Talangaman selama satu bulan terhitung sejak 22 September 2022 sampai dengan 

tanggal 22 Oktober 2022. Berikut jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

sesuai dengan ketentuan Kelurahan Talangaman yaitu: 

Tabel 1.1. Waktu Praktik Kerja Lapangan 
 

Hari Jam Kerja Istirahat 

Senin – Kamis 08.00 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

Jum’at 08.00 – 16.30 WIB 11.30 – 13.00 WIB 

Sumber: data diolah, 2022 

 

3. Tahap Pelaporan 

 

Setelah penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama satu bulan 

di Kelurahan Talangaman, penulis memiliki kewajiban kepada Institut Teknologi 

dan Bisnis Palcomtech untuk memberikan laporan mengenai kegiatan yang 

dilaksanakan di tempat PKL. Penulis mempersiapkan laporan PKL ini dimulai 

dari bulan september 2022 sampai bulan Januari 2023. Kegiatan yang penulis 



6 
 

 

 

 

 

 

 

lakukan adalah mempelajari kegiatan lingkungan kerja, mencatat berbagai 

pengetahuan baru dan mencatat semua hasil dalam bentuk laporan. 

 

1.6. Teknik Pengumpulan Data 

 

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Lurah 

Talangaman Kecamatan Kemuning. Penulis menggunakan beberapa metode 

penelitian untuk memperoleh data yang akurat. Adapun teknik pengumpulan data 

yang penulis gunakan dalam laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 

1. Metode Observasi 

 

Observasi merupakan metode pengumpulan data dengan cara mengamati 

atau meninjau secara cermat dan langsung di lokasi penelitian untuk mengetahui 

kondisi yang terjadi atau membuktikan kebenaran dari sebuah desain penelitian 

yang sedang dilakukan (Murtopo, 2021). Pada metode ini penulis mengamati dan 

meninjau langsung bagaimana proses pembukuan yang masih dilakukan secara 

manual yaitu dicatat dengan tulis tangan dan proses pengelompokan PBB per RT. 

2. Metode Wawancara 

 

Wawancara merupakan metode pengumpulan data dengan mengajukan 

pertanyaan secara bebas baik terstruktur maupun tidak terstruktur dengan tujuan 

untuk memperoleh informasi secara luas mengenai objek penelitian (Ricardo et 

al., 2022). 

Pada metode ini penulis melakukan wawancara secara langsung dengan 

Bapak Arrazi, S. E. selaku Sekretaris di Kelurahan Talangaman untuk 

pengumpulan informasi data yang akurat dan dasar pembuatan laporan Praktik 
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Kerja Lapangan. Data yang diperoleh dari hasil wawancara tersebut yaitu alur 

pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan. 

3. Metode Dokumentasi 

 

Dokumentasi merupakan suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data 

dan informasi dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar yang 

berupa laporan serta keterangan yang dapat mendukung penelitian (Sugiyono, 

2018). 

Dokumentasi yang didapat penulis dari Kantor Lurah Talangaman berupa 

foto saat mencatat surat masuk dan surat keluar, foto saat mengelompokkan Surat 

Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) dan kegiatan lainnya selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan. 



 

 

 

 

BAB II 

 
KEADAAN UMUM TEMPAT PKL 

 

 

2.1 Profil Perusahaan 

 

2.1.1. Sejarah 

 

Bermula dari pembebasan lahan untuk pembangunan waduk pada tahun 

1993, yang mana pada waktu itu pemerintah Kodya Tingkat II Palembang 

mendapatkan lahan untuk pembangunan Kantor Kelurahan Talangaman dengan 

cara membeli lahan milik warga sekitar diantaranya lahan milik Bapak H. Zalik. 

Dimana pada saat itu yang menjabat sebagai Lurah pertama Lurah Talangaman 

adalah Bapak Junaidi. 

Pada tahun 1997 terjadi pemecahan kelurahan dari kelurahan 20 Ilir D II 

menjadi III (tiga) kelurahan antara lain: Kelurahan Pipa Reja, Kelurahan Ario 

Kemuning dan Kelurahan Talangaman. Pada tahun yang sama mulai lah dibangun 

Kantor Lurah Talangaman dengan menggunakan Dana pemerintah Kodya Tingkat 

II Palembang. Nama kelurahan Talangaman dicetuskan oleh salah satu Tokoh 

Masyarakat yang saat itu menjabat sebagai ketua RT. 72 a yaitu Bapak Syarkowi. 

Sesuai dengan perda No. 100 Tahun 2000 tentang pemecahan kecamatan, maka 

kecamatan Ilir Timur I dipecah menjadi kecamatan Kemuning. Pada tahun 2000 

Kantor Lurah Talangaman telah selesai dibangun dan siap untuk ditempati dengan 

Alamat Jl. Swadaya Lrg. Perikanan IV RT.05 RW.01 Kelurahan Talangaman 

Kecamatan Kemuning Palembang. 
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2.2 Visi dan Misi 

 

Visi merupakan tujuan atau impian untuk masa depan. Sedangkan misi 

adalah langkah atau cara untuk mewujudkan visi. Adapun visi dan misi pada 

Kelurahan Talangaman Kecamatan Kemuning Kota Palembang. Sebagai berikut: 

2.2.1. Visi 

 

Mewujudkan Kelurahan Talangaman sebagai instansi atau perangkat daerah 

unggul dalam pelayanan dan mampu memberikan pelayanan secara paripurna, 

profesional, bermutu prima, dan terpadu kepada masyarakat dalam segala aspek 

kehidupan masyarakat guna mensukseskan Palembang Emas. 

2.2.2. Misi 

 

a. Melaksanakan pelayanan prima dengan baik dan bersih. 

 

b. Memelihara stabilitas keamanan, ketertiban, dan kenyamanan di 

masyarakat. 

c. Melaksanakan pemberdayaan masyarakat sesuai dengan potensi lokal yang 

ada. 

d. Memupuk jiwa gotong royong sebagai wujud kebersamaan. 

 

e. Mengoptimalkan tugas pokok dan fungsi aparatur kelurahan dalam 

menjalankan pemerintahan, pembangunan dan pelayanan kepada 

masyarakat. 

f. Menjadikan Kantor Lurah Talangaman sebagai Kelurahan terbaik dan 

sejahtera di Kecamatan Kemuning Palembang. 
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2.3. Struktur Organisasi 

 

Adapun struktur organisasi dari Kantor Lurah Talangaman Kecamatan 

Kemuning sebagai berikut: 

Struktur Organisasi Kelurahan Talangaman 
 

Sumber: Kantor Lurah Talangaman, 2022 

Gambar 2.1. Struktur Organisasi Kelurahan Talangaman 
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Keterangan: 

 

a. Kasi Pemerintahan dan Kesra: Kepala Seksi Pemerintahan dan Kesejahteraan 

 

Rakyat. 

 

a. Kasih Trantib : Kepala Seksi Ketentraman dan Ketertiban 

 

b. Babinkamtibnas : Bhayangkara Pembina Keamanan dan Ketertiban 

 

Masyarakat. 

 

c. Babinsa : Bantara Pembina Desa. 

 

 
 

2.4. Uraian Tugas Wewenang 

 

1. Lurah 

 

Lurah adalah perangkat daerah yang berada dibawah dan bertanggung jawab 

kepada kepala kecamatan untuk melaksanakan tugas, tanggung jawab dan 

wewenangnya sebagaimana yang dimaksud. Lurah mempunyai tugas dan 

wewenang sebagai berikut: 

a. Menetapkan visi, misi dan rencana strategis kelurahan. 

 

b. Menyelenggarakan usaha peningkatan perekonomian masyarakat. 

 

c. Melaksanakan pembinaan lembaga kemasyarakatan antara lain RT, RW, 

PKK, Karang Taruna, dan Lembaga Pemberdayaan Masyarakat atau sebutan 

lainnya. 

d. Melakukan koordinasi dan kerjasama dengan Camat dan instansi yang 

berada di wilayah kerjanya. 

e. Menyelenggarakan usaha pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan 

umum. 



12 
 

 

 

 

 

 

 

f. Membina, memotivasi dan melaksanakan pengawasan melekat terhadap 

bawahan dalam rangka peningkatan kinerja dan produktivitas kerja. 

g. Menilai prestasi kerja staf berdasarkan hasil kerja yang telah sebagai bahan 

peningkatan karir. 

Lurah mempunyai tanggung jawab yang tinggi terhadap pekerjaannya. 

 

Lurah memunyai Tanggung jawab sebagai berikut: 

 

a) Ketepatan rencana kegiatan. 

 

b) Kesesuaian teknis pelaksanaan koordinasi 

 

c) Kesesuaian teknis pelaksanaan koordinasi kegiatan pemberdayaan 

masyarakat. 

d) Kesesuaian teknis koordinasi kegiatan ketentraman dan ketertiban umum. 

 

e) Keefektifan pelaksanaan tugas bawahan. 

 

f) Kesesuaian nilai kinerja bawahan 

 

g) Kualitas pelayanan masyarakat. 

 

 
 

2. Sekretaris Lurah 

 

Sekretaris Lurah mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan administrasi 

umum meliputi urusan surat-menyurat, rumah tangga, administrasi kepegawaian, 

keuangan dan perlengkapan. Sekretaris Lurah mempunyai tugas sebagai berikut: 

a. Pelaksanaan koordinasi penyusunan rencana program anggaran dan 

laporan kelurahan. 

b. Pengelola urusan keuangan. 

 

c. Pengelola urusan administrasi kepegawaian. 
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d. Pelaksanaan urusan administrasi surat-menyurat dan kearsipan. 

 

e. Pelaksanaan pembinaan organisasi dan ketatalaksanaan 

 

f. Pengorganisasian pelaksanaan tugas seksi-seksi 

 

g. Membagi tugas dan memberikan petunjuk kepada sebagian yang 

dibawahkannya sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya. 

Sekretaris Lurah memiliki tanggung jawab kepada Lurah yang mempunyai 

tugas pokok membantu Lurah dalam memimpin, menyelenggarakan dan 

mengkoordinasikan kegiatan administrasi umum, kepegawaian, keuangan, 

perlengkapan dan ketatausahaan Kelurahan serta melaksanakan tanggung jawab 

lain sesuai dengan ketentuan peraturan tang berlaku. Sekretaris Lurah mempunyai 

tanggung jawab sebagai berikut: 

a) Ketepatan pelaksanaan koordinasi rencana kegiatan. 

 

b) Kesesuaian teknis urusan keuangan 

 

c) Kesesuaian teknis pelaksanaan koordinasi kegiatan pemberdayaan 

masyarakat. 

d) Kesesuaian teknis koordinasi kegiatan ketentraman dan ketertiban umum. 

 

e) Kesesuaian pelaksanaan pengorganisasian. 

 

f) Kesesuaian pelaksanaan tugas staf. 

 

g) Ketepatan memberikan tugas pada bawahan. 
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3. Kasi Pemerintahan dan Kesra 

 

Kasi Pemerintahan mempunyai tugas pokok pelaksanaan sebagian tugas 

lurah dibidang pemerintahan. Kasi Pemerintahan mempunyai tugas dan 

wewenang sebagai berikut: 

a. Menyusun rencana dan program kerja Kasi Pemerintahan. 

 

b. Melakukan upaya-upaya pencapaian target Pajak Bumi dan Bangunan 

(PBB) di wilayah kelurahan. 

c. Melakukan pembinaan administrasi RT dan RW. 

 

d. Menyelenggarakan sebagian urusan administrasi kependudukan dan 

pencatatan sipil. 

e. Menginventarisir dan mengevaluasi permasalahan pemerintahan di wilayah 

kelurahan. 

f. Mengkoordinasikan penyelenggaraan kegiatan dibidang pemerintahan. 

 

g. Menyelenggarakan monitoring dan evaluasi kegiatan di bidang pemerintah. 

 

h. Menyiapkan bahan pengusulan penetapan batas wilayah kelurahan dan 

kecamatan. 

Kasi Pemerintahan dan Kesra memiliki tanggung jawab kepada Lurah yang 

mempunyai tugas pokok membantu Lurah dalam melakukan tindakan yang 

mengakibatkan pengeluaran atas beban anggaran belanja sesuai bidang tugasnya. 

Kasi Pemerintahan dan Kesra mempunyai tanggung jawab sebagai berikut: 

a) Ketepatan pelaksanaan koordinasi rencana kegiatan. 

 

b) Kesesuaian target PBB 

 

c) Kesesuaian teknis pelaksanaan administrasi RT dan RW. 
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d) Kesesuaian teknis koordinasi kegiatan pelayanan administrasi umum. 

 

e) Ketepatan mengevaluasi permasalahan . 

 

f) Ketepatan mengkoordinasi penyelenggaraan kegiatan. 

 

 
 

4. Kasi Ketentraman dan Ketertiban (TRANTIB) 

 

Kasi Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tugas pokok melaksanakan 

sebagian tugas Lurah di bidang ketentraman dan ketertiban. Kasi Ketentraman dan 

Ketertiban mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut: 

a. Menyusun rencana dan program kerja Kasi Ketentraman dan Ketertiban. 

 

b. Melakukan koordinasi dengan kepolisian dalam penerapan dan 

penegakan peraturan Daerah dan peraturan Perundang-undangan. 

c. Menilai prestasi kerja staf berdasarkan hasil kerja yang telah dicapai sebagai 

bahan peningkatan karir. 

d. Memfasilitasi penyelesaian sengketa tanah, bangunan dan sengketa lainnya 

di wilayah kelurahan. 

e. Menyelenggarakan monitoring dan evaluasi kegiatan di bidang ketentraman 

dan ketertiban. 

f. Melaksanakan penertiban terhadap pelanggaran Peraturan Perundang- 

undangan mengenai lingkungan. 

Kasi Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tanggung jawab dalam 

melaksanakan sebagian tugas Lurah di bidang ketentraman dan ketertiban. Kasi 

Ketentraman dan Ketertiban mempunyai tanggung jawab sebagai berikut 

a) Ketepatan pelaksanaan koordinasi rencana kegiatan ketertiban. 
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b) Kesesuaian teknik koordinasi dengan penegak hukum 

 

c) Kesesuaian pelaksanaan tugas staf 

 

d) Kualitas pelaksanaan ketertiban 

 

 
 

5. Kasi Pembangunan Masyarakat 

 

Kasi Pembangunan Masyarakat mempunyai tugas pokok dalam 

melaksanakan sebagian tugas Lurah di bidang pembangunan masyarakat. Kasi 

Pembangunan Masyarakat mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut: 

a. Menyusun program dan rencana petunjuk teknis di bidang pembangunan 

masyarakat. 

b. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap keseluruhan unit kerja 

baik pemerintah maupun swasta. 

c. Melakukan evaluasi terhadap kegiatan pemberdayaan masyarakat di wilayah 

kelurahan baik dilakukan oleh unit kerja pemerintah maupun swasta. 

d. Menyelenggarakan upaya pembinaan adat istiadat di wilayah kelurahan. 

 

e. Mendorong partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam perencanaan 

pembangunan lingkup kelurahan dalam forum musyawarah perencanaan 

pembangunan di Kelurahan dan Kecamatan. 

Kasi Pembangunan Masyarakat mempunyai tanggung jawab dalam 

melaksanakan sebagian tugas Lurah di bidang pembangunan masyarakat. Kasi 

Pembangunan Masyarakat mempunyai tanggung jawab sebagai berikut: 

a) Kesesuaian program dan rencana teknis di bidang pembangunan. 

 

b) Ketepatan pembinaan dan pengawasan unit kerja. 
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6. Jabatan Fungsional 

 

Jabatan Fungsional adalah kelompok jabatan Pegawai Negeri Sipil dengan 

unsur TNI dan POLRI yang bertugas dalam wewenang dan hak secara penuh oleh 

pejabat yang berwenang untuk melaksanakan kegiatan yang sesuai dengan 

profesinya dalam rangka mendukung kelancaran tugas pokok. Jabatan Fungsional 

mempunyai tugas dan wewenang sebagai berikut: 

a. Jabatan fungsional bertugas melakukan kegiatan teknis sesuai dengan 

bidang keahlian masing-masing. 

b. Tugas jabatan fungsional ditentukan berdasarkan dengan sifat, jenis dan 

beban kerja. 

c. Kelompok Jabatan Fungsional dapat dibagi ke dalam sub-sub kelompok 

sesuai dengan kebutuhan dan masing-masing dipimpin oleh Tenaga 

Fungsional Senior. 

Jabatan Fungsional mempunyai tanggung jawab sebagai berikut: 

 

a) Kesesuaian teknis di bidang keahlian masing-masing 

 

b) Kesesuaian melaksanakan tugas yang ditentukan 

 

 
 

7. Staf 

 

Staf merupakan pegawai yang melakukan pekerjaan dalam suatu 

administrasi umum yang meliputi surat-menyurat. Staf mempunyai tugas dan 

wewenang sebagai berikut: 

a. Membuat surat-menyurat yang di telah tentukan oleh pemerintah. 

 

b. Membuat laporan kegiatan harian di kelurahan. 
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c. Membantu melayani masyarakat untuk membuat Surat keterangan baik 

dalam Surat keterangan domisili, Surat keterangan tidak mampu, surat 

keterangan izin usaha dan lain sebagainya. 

Staf mempunyai tanggung jawab sebagai berikut: 

 

a) Ketepatan menyelesaikan tugas yang diberikan. 

 

b) Kesesuaian dalam membuat laporan kegiatan. 

 

c) Ketepatan melakukan pelayanan umum. 

 

 
 

2.5. Lambang Kelurahan Talangaman 

 

Kelurahan Talangaman tidak memiliki Lambang sendiri tetapi 

menggunakan Logo Pemerintahan Kota Palembang. Berikut ini adalah lambang 

yang digunakan pada Kantor Lurah Talangaman. 

 

 

Gambar 2.2. Logo Kota Palembang 



 

 

 

 

BAB III 

 

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN 

 
 

3.1. Pelaksanaan Kerja 

 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Lurah Talangaman 

dan penulis diberikan tugas oleh pembimbing lapangan yaitu ditempatkan di 

bagian pemerintahan dan pelayanan, terhitung dengan merekap data warga 

penerima bantuan Data Terpadu Kesejahteraan Sosial (DTKS) dan membuat surat 

keterangan domisili serta mendata surat masuk dan surat keluar. Disini penulis 

mendeskripsikan kegiatan yang dilakukan penulis selama pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan di Kelurahan Talangaman. 

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Lurah Talangaman 

selama kurang lebih satu bulan yang dimulai pada tanggal 22 September sampai 

dengan 21 Oktober 2022 dan waktu pelaksanaan kerja disesuaikan dengan jam 

kerja Kelurahan Talangaman, yaitu pada hari senin dimulai pukul 08.00 hingga 

16.00 WIB. Dan hari jumat yang dimulai pukul 08.00 hingga 16.30 WIB. Selama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan penulis diberikan tugas oleh pembimbing 

lapangan yaitu mendata surat masuk dan surat keluar, membuat surat keterangan 

yang diminta oleh warga yang bersangkutan dan merekap Surat Pemberitahuan 

Pajak Terutang (SPPT) per RT. Dalam Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di 

kelurahan penulis lebih tertuju pada tugas membuat surat keterangan dan mendata 

surat masuk dan surat keluar pada Kantor Lurah Talangaman. 

 

 

 

 
 

19 



20 
 

 

 

 

 

 

 

Tabel 3.1. Tabel Kegiatan Harian PKL di Kantor Lurah Talangaman 
 

Tanggal Jam Kerja Kegiatan 

 
 

22 Sep – 23 Sep 

(Minggu Pertama) 

 
 

08.00 – 16.00 

08.00 – 16.30 

1. Pengenalan kepada seluruh staf 

Kelurahan Talangaman. 

2. Pembagian tugas dan aktivitas. 

3. Mengisi formulir kelahiran 

4. Mengisi buku agenda masuk 

 
 

26 Sep – 30 Sep 

(Minggu Kedua) 

 
 

08.00 – 16.00 

08.00 – 16.30 

1. Fotokopi surat himbauan PBB 

2. Mengisi buku kegiatan 

3. Merekap SPPT PBB per RT 

4. Mengecek SPPT PBB.. 

5. Mengisi buku umum Kelurahan. 

 
 

3 Okt – 7 Okt 

(Minggu Ketiga) 

 
 

08.00 – 16.00 

08.00 – 16.30 

1. Mengisi buku agenda masuk. 

2. Mengecek SPPT PBB 

3. Membuat surat PKK 

4. Fotokopi Kartu Tanda Penduduk 

(KTP) warga 

5. Mengisi buku agenda masuk 

 
 

10 Okt – 14 Okt 

(Minggu Keempat) 

 
 

08.00 – 16.00 

08.0 – 16.30 

1. Membuat Surat keterangan tidak 

mampu. 

2. Mendata warga penerima Data 

Terpadu Kesejahteraan Sosial 

(DTKS). 

3. Mengisi buku agenda keluar 

4. Fotokopi surat himbauan 

kebersihan 

5. Mengisi buku agenda keluar 

 
 

17 Okt – 21 Okt 

(Minggu Kelima) 

 
 

08.00 – 16.00 

08.00 – 16.30 

1. Wawancara dengan Kasi 

Pemerintahan dan Kesra. 

2. Fotokopi surat keterangan tidak 

mampu. 

3. Mengisi buku agenda masuk. 

4. Membuat surat keterangan usaha. 

5. Perpisahan PKL/Selesai. 

Sumber: diolah, 2022 
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3.1.1. Uraian Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

 

Selama kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan, kegiatan keseharian penulis selama melakukan Praktik Kerja Lapangan 

seperti mendata keluar masuknya surat dan   merekap SPPT per RT. membuat 

Surat keterangan tidak mampu, mendata warga penerima Data Terpadu 

Kesejahteraan Sosial (DTKS). dan kegiatan lainnya. Penulis terlibat secara 

langsung dalam proses tersebut, dan melakukan pengamatan. Adapun kegiatan 

yang dilakukan penulis selama menjalankan masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

di Kantor Lurah Talangaman: 

1. Mendata surat masuk dan keluar 

 

Penulis mendata surat masuk dan surat keluar yang diterima oleh staf 

Kelurahan, selama bulan September sampai Oktober, surat masuk akan dicatat 

kemudian akan diserahkan Kepala Lurah untuk ditindak lanjuti, sedangkan surat 

keluar adalah surat yang dikeluarkan oleh staf Kelurahan, sebelum diajukan surat 

keluar ke tempat tujuan, surat tersebut harus diberikan kepada lurah untuk 

ditandatangani dan disetujui sebagai tanda bahwa surat tersebut dikeluarkan oleh 

Kelurahan Talangaman. 

 

Sumber: Kantor Lurah Talangaman, 2022 

Gambar 3. 1 Data Surat Masuk dan Surat Keluar 
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2. Mengelompokkan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) 

 

Penulis membantu staf Kelurahan Talangaman mengelompokkan SPPT 

yang diterima oleh Kelurahan dari UPT Bapenda, sebelum SPPT diberikan kepada 

wajib pajak, SPPT akan dikelompokkan per RT terlebih dahulu kemudian akan 

diserahkan kepada ketua RT untuk di bagikan kepada warganya atau wajib pajak. 

 

Sumber: Kantor Lurah Talangaman, 2022 

Gambar 3. 2 Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) 

 

3.1.2. Pengertian Prosedur 

 

Prosedur merupakan serangkaian langkah atau kegiatan klerikal yang 

tersusun secara sistematis berdasarkan urutan-urutan yang terperinci dan harus 

diikuti untuk dapat menyelesaikan suatu permasalahan (Firdaus, 2020). 

Prosedur merupakan suatu susunan teratur sebuah kegiatan yang 

berhubungan dengan yang lainnya dan prosedur-prosedur yang memudahkan 

dalam melaksanakan kegiatan utama dari suatu organisasi (Giswi & Amalia, 

2022). 

Prosedur merupakan urutan kegiatan atau aktivitas yang melibatkan 

beberapa orang dalam satu departemen atau lebih yang dilaksanakan secara 

berulang-ulang dengan cara yang sama (Herijanto et al., 2022). 
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3.1.3. Manfaat Prosedur 

 

Prosedur mempunyai beberapa manfaat, berikut macam-macam manfaat 

prosedur (Sukmadian, 2017) : 

1. Lebih mempermudah dalam memastikan pengambilan langkah. 

 

2. Sebagai sesuatu petunjuk kerja yang jelas yang pastinya wajib dipatuhi. 

 

3. Membuat serta meningkatkan produktivitas kerja yang efektif dan efisien. 

 

4. Merubah pekerjaan yang berulang-ulang menjadi rutin serta terbatas, 

sehingga membuat pelaksana dalam melakukan pekerjaannya. 

5. Mencegah dalam terjadinya penyimpangan serta memudahkan pengawasan, 

apabila terjadi penyimpangan maka dapat segera diadakan perbaikan. 

3.1.4. Pengertian Pajak Bumi dan Bangunan 

 

Pajak Bumi dan Bangunan berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan 

(PMK) Nomor 48/PMK.03/2021 Pajak Bumi dan Bangunan yang selanjutnya 

disingkat PBB merupakan Pajak Bumi dan Bangunan selain PBB perdesaan dan 

perkotaan. PBB bersifat kebendaan dalam arti besarnya pajak terutang di tentukan 

oleh keadaan objek yaitu bumi/tanah dan atau bangunan (Menteri Keuangan 

Republik Indonesia, 2021) 

Pajak Bumi dan Bangunan (PBB) merupakan salah satu pajak yang 

berpengaruh terhadap pendapatan asli daerah apabila dibandingkan dengan pajak 

lainnya, di mana menurut ketentuan umum PBB ini dikenakan pada bumi dan 

bangunan. Bumi berupa permukaan bumi (tanah dan perairan), sedangkan 

Bangunan berupa konstruksi teknik yang di tanam atau dilekatkan secara tetap 

pada tanah dan perairan (Ndruru et al., 2022). 
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3.1.5. Prosedur dan Bagan Alur Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan 

 

Berikut adalah prosedur Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan pada 

Kelurahan Talangaman. 

a. UPT Bapenda Memberikan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) 

kepada Kelurahan 

b. Kelurahan akan menerima SPPT dari UPT Bapenda dan akan dikelompokkan 

per RT 

c. Kemudian Kelurahan akan memberikan SPPT kepada Ketua RT 

 

d. Lalu ketua RT akan memberikan SPPT kepada wajib pajak 

 

e. Kemudian wajib pajak akan menerima SPPT dari ketua RT dan wajib pajak 

membayar ke Bank atau Kantor Pos 

f. Kemudian wajib pajak akan menerima Surat Tanda Terima Setoran (STTS) 

sebagai bukti yang menandakan bahwa wajib pajak sudah membayar Pajak 

Bumi dan Bangunan (PBB). 

Untuk lebih jelasnya mengenai prosedur tersebut dapat dilihat bagaimana 

proses prosedur pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan di Kelurahan 

Talangaman. Prosedur ini dapat dilihat dari flowchart pada gambar 3.2 
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Gambar 3. 3 Flowchart Prosedur Pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan 

pada Kelurahan Talangaman 



26 
 

 

 

 

 

 

 

3.2. Kendala Yang Dihadapi 

 

Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan tentunya terdapat kendala yang 

dihadapi oleh penulis yang tentunya dapat mengganggu kelancaran dalam 

aktivitas Praktik kerja Lapangan. Hal ini dikarenakan penulis terjun langsung ke 

dunia kerja yang dilakukan selama Praktik Kerja Lapangan di Kelurahan 

Talangaman yang tentunya sangat berbeda dengan apa yang penulis dapatkan 

selama di kampus dan hal ini sangat bagus untuk pengalaman penulis. 

Adapun kendala yang dialami oleh penulis selama melakukan Praktik Kerja 

Lapangan di Kelurahan Talangamaan adalah sebagai berikut: 

1. Penulis mengalami kesulitan dalam membuat data surat keterangan dan 

pengelompokan data pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan, seperti data 

surat keterangan usaha, surat keterangan tidak mampu dan data SPPT 

dikarenakan data tersebut tidak sesuai dengan pendataan yang ada di 

komputer. 

2.  Pada bagian pengarsipan yang dilakukan di Kantor Lurah Talangaman masih 

dilakukan secara manual. Sehingga menimbulkan waktu yang lama dalam 

mencocokkan data dengan berkas yang sudah diarsipkan dan serta rentan 

terjadinya kehilangan dan kerusakan arsip. 

 
 

3.3. Cara Mengatasi Kendala 

 

Dalam mengatasi adanya kendala tersebut penulis selalu berusaha agar 

dapat menghasilkan hasil yang terbaik dalam menyelesaikan tugas. Adapun usaha 

yang dilakukan oleh penulis adalah sebagai berikut꞉ 
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1. Sebaiknya Kelurahan Talangaman agar dapat menyesuaikan data dengan 

membuat masing-masing nama keterangan pada data, seperti data surat 

keterangan dan data nama wajib pajak per RT agar staf dan penulis tidak 

merasa kebingungan pada saat mencari data yang dibutuhkan, dan masyarakat 

ataupun wajib pajak tidak menunggu dengan lama. 

2.  Sebaiknya Kelurahan Talangaman melakukan Scan pada data-data yang akan 

diarsipkan kemudian simpan dalam bentuk digital Agar ada backup data, 

sehingga data-data yang diarsipkan tidak mudah hilang ataupun rusak. 
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BAB IV 

 
KESIMPULAN 

 

 

 

4.1 Kesimpulan 

 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan merupakan sebuah cara 

yang dilakukan mahasiswa dalam menerapkan ilmu yang telah mahasiswa dapat 

selama masa kegiatan perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan ini sangat penting bagi 

mahasiswa karena kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk melatih 

mahasiswa dalam mengembangkan diri untuk mempersiapkan diri mahasiswa 

sebelum memasuki didalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

Berdasarkan dari pembahasan bab-bab sebelumnya maka dapat ditarik 

kesimpulan bahwa prosedur pemungutan Pajak Bumi dan Bangunan pada 

Kelurahan Talangaman sudah berjalan dengan baik. 

 
 

4.2 Saran 

 

Berdasarkan dari pengalaman penulis selama melakukan Praktik kerja 

Lapangan di Kelurahan Talangaman, maka penulis memiliki beberapa saran yang 

kiranya dapat membantu yaitu sebagai berikut: 

1. Penulis menyarankan agar staf di Kelurahan Talangaman agar lebih dalam 

penyimpanan data pada komputer. 

2. Sebaiknya Kelurahan Talangaman mengaktifkan kembali website agar 

masyarakat dapat mengetahui profil dan kegiatan dari Kantor Lurah 

Talangaman. 
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3. Bagi peneliti selanjutnya, diharapkan agar dapat mengembangkan dan 

mengkaji lebih dalam lagi mengenai Prosedur pemungutan Pajak Bumi dan 

Bangunan. 
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