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Bismillahirrahmanirrahim

Dengan menyebut nama Allah yang Maha Pengasih Maha Penyayang

Alhamdulillah, setelah + 4 bulan saya telah menyelesaikan penyusunan tugas
akhir ini. Berbagai suka dan duka telah saya lewati, dan dalam kesempatan
ini saya ingin berterimakasih kepada pihak-pihak yang sudah membantu,
menolong, mendukung saya selama penulisan tugas akhir ini.

Bunda dan Ayah Tercinta

Thankyou bund, yah, selama ini sudah bersabar menghadapi anakmu yang
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terbalaskan Bunda, Ayah, Love you.



Adik-adikku Tercinta

Makasi adekku sayang Aziza, Nabila, Akmal yang selalu standby saat kita
bersama. Makasi jah sayang yang mau nyuapin kakak saat kakak males
makan sendiri (efek kebanyakan mikir dek, suatu saat dikau pasti akan
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padamu), makasi kamal udah mau nganter-jemput kakak malem-malem,
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Makasi Rahma Fitria Sugianto, A.Md (titi sayang) vang rela anter-jemput
laptopnya sendiri ke kantor juga ke andalas, padahal yang minjem entah
siapa, haha, makasi sayangku, tanpa laptopmu entah bagaimana diriku akan
memulai tugas akhir ini. Makasi Nadya Khaira Wardi yang ga masalah
diganggu malem-malem buat dipinjam laptopnya, tanpa laptopmu entah
bagaimana diriku akan mengolah tugas akhir ini.

Makasi Putri Ramadhani (ahjumma) atas laptopnya, Jangan “ibo hati”
ahjumma, suatu hari pasti ahjumma akan meraihnya. Dongsaengmu ini akan
setia menemani dan menantimu, hehe.

Makasi Kak Yanti, walau kita tidak berhungan darah, tapi hubungan kita

sudah layaknya kakak adik yang saling membantu disaat membutuhkan kak,
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asik. Laptop kakak sangat membantu laras dalam menyelesaikan tugas akhir
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Teman-teman Tersayang Seperjuanganku

Teruntuk Mia Klaramita, A.Md, Rahma Fitria Sugianto, AMd, Rini Tri
Purnama Wati, AMd, dan Yulia Risqi (penulisan menurut abjad),
terimakasih mantemanku atas dukungannya selama kita bimbingan
(walaupun pembimbing kita beda-beda), kita masih saling mendukung satu
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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakaw(. ‘l‘ { n ‘ Q '

umberi@laya manusia mempunyai kedudukan semakin

m ang selalu dinamis, terlebih lagi kondisi saat ini seda
sedang menuju kepada masyara

adala suatu yang mulia

dan bagian dari sumbe M

dilt an pengemban n pe

yaLg emakin berat dalam pélaksanaa

.
S yang diangkat dalam su pahgkat tertentu, 'a

berld arkan prinsip profesionalisme sesug )mpetensi, prestasi kerja, dan
jenja Ng an untt edakan
jenis kel 3, ras, atau go

Negara ber emberikan pel Syarakat secar ssional, jujur

- -
dan adllﬂ‘n menjalankan tugashykpada Qtu instansi pWah Untuk
- » -
memperlancar,_ aktifitas tOselh ﬁa!a ,Jerlu dllaugn p&nllalanxmerja secara

periodik yang bercﬁlentsl pada masa Ia‘u'oltgu masa yang akan atang
Penilaian kinerja adalah suatu upaya yang sistematis untuk membandingkan apa

yang dicapai oleh seseorang dibandingkan dengan standar yang ada (Nasution,2015).

Dari hasil pengukuran kinerja (performance appraisal) dapat diketahui seberapa
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besar produktivitas dan kontribusi PNS terhadap organisasi. Tujuannya diarahkan
untuk memicu kinerja sehingga memberikan motivasi dan peningkatan produktivitas.

Penilaian atas pekerjaan PNS ini dituangkan dalam bentuk Daftar Penilaian
Pelaksanaan Pekerjaan Pegawai Negeri Sipil atau yang lebih dikenal dengan DP3

) DP3 ’PN! !'rsebut mem*k.‘an‘( Ykele

pakan dengan meggunakan Penilaian Prestasi Kerja

ut 3 adalah tidak dapat di

besarSproduktivitas dan ka

penilaian prestasi kerja g kan Metc T

pada target tertentu. . Sar " g
.

Prestasi Kerja PNS yang antum C Iblik In‘ior esia

NG 46 Tahun 2011. Perbedaan a stasi K °NS
ini adalah DP3 yang dinilai lebih pada erja | yang bersaz]k tan,
seda I Kerja PI lang

bersa etiap targetnya.
. \LL
Penilaian’p - anannya

atau tmg!at capalan'qas‘l Eega yang  telah
dlsusun-dalr pakatl bersama antara Pega al Ne eri Sipil deng ejabapPenllal
"[FO egaw

Dalam prosesnya .yang berwenang membuat pemlalah preWI ke;ja PNS adalah
- »
pejabat penilai, yaitu atasan Iangsung a’arl PNS yang bersangkutan dengan ketentuan

pa&a tingkat capaian sasaran kerja pega
—-_—

paling rendah pejabat eselon V atau pejabat lain yang ditentukan. Tujuan penilaian

prestasi kerja adalah untuk menjamin objektivitas pembinaan PNS yang dilakukan
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berdasarkan sistem prestasi kerja dan sistem karier yang dititikberatkan pada sistem
prestasi kerja.

Prestasi kerja adalah suatu hasil kerja yang dicapai seseorang dalam
melaksanakan tugas-tugas yang dibebankan kepadanya yang didasarkan atas

kecakapan,dan, Qun%JrﬁéL&ak.tu @sibﬁa&;)‘ L

jilaian prestasi kerja merupakan suatu proses rangkai

yang ari penyusunan pereng
Pegawai (SKP), penetapan tg
dan biaya dari setiap
deﬂg cara memba

diteta

tapkan. Dalam melakiikan pe

pelaksanaan pekerjaan untuk mendap ; enyusun rek(ierldasi

perbailkan dan menetapkan hasil penilaian ( Peme RI Nomor 11 tahun
2011 !

an Daerah juga mene

.
sesuai denga

»
sebelumnya atas nama Dinas Pendapa

an Daerah. Dengan diuba r‘/a inas ménjadi

Badanpmgﬁ.‘ruktui orga:isé %r\,)at. y?ij;lrg\fngaliibatk ej‘abﬁ penilai

berubah pula.Seti.ap PNS memiliki SKP 'yang ‘berbeda sesuWepgar.l rencana kerja
. . a =211 ®
tahunan instansi tersebut. - 3 .

Berdasarkan latar belakang di atas maka penulis membuat tugas akhir dengan
judul “PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL (PNS) PADA

BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA) KOTA PADANG”
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1.2 Perumusan Masalah
Berdasarkan judul di atas maka rumusan masalah yang akan dibahas adalah

Bagaimana Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada Badan

i‘rO "‘" s

. . % )
n tujuan dari magang ini, antara lain :

a n

Pendapatan Daerah Kota Pada

ujua a -o

ujuan Umum
Untuk memper:

yang terdap e

kerja, kedis ke

0.  Untuk mengetahli bagaim gguhny.

) .
Untuk melihat bagaimana prose perjalan di Badan Pe'a tan

Daerah Kota Padang.

i.dan memahami B

-
Manfaaﬁnagang yangmpercieh'- — A -
.

K4
1. Bagi penulis - . ’ .‘ ™
a.  Menambah ilmu pengetahuan dan wawasan dalam memahami dunia kerja.
b.  Menumbuhkan sikap disiplin dan tanggungjawab terhadap tugas atau

pekerjaan yang diberikan untuk masa yang akan datang.
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c. Membangun etika kerja serta perilaku sopan santun dengan pegawai di
tempat kerja.
d.  Menumbuhkan kemampuan berkomunikasi dan berinteraksi yang baik

dengan orang lain dalam dunia kerja. -
gt A DA D Ay
- -

nghasilkan lulusan Program Diploma yang siap kerj

N
| — -

lan yang dimiliki ter

I Tempat Magang

untuk

Mendukung

menghasilk

Menambah te kerja yi

Memberi pembinaan kema

I
itang PeRilaian Prestl Kerja

!

Memberi informasi kepada@ pe

ipil (PN

15 Te agang

: Kulia praktek atau Sanakan pada Panda‘patan
- . . . .
Daerah dang. Kegiatan ini dilakhﬁakqn selama 40 (tem;gat‘J hari masa

.
kerja 3;19 dir.nuI;i dari ti}gliﬁa'uan ZdlﬁsBZYFebMari 2017. ‘K‘eg'iatan ini
dapat dijadika.n seﬁagaiﬂeng.aplilga.sian ilrﬂu yaé; dida;at pc*la%a?erkuliahan.
Jadwal jam kerja Badan P.enda.patan .Daerah Ko.ta Padang:
1. Jam masuk :07.30 s/d 16.00 WIB

2. Jamistirahat :12.00 s/d 14.00 WIB
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1.6 Metode Pengumpulan dan Analisis Data
Untuk penulisan laporan ini, pengumpulan data-data serta keterangan-
keterangan yang penting dilakukan penulis dengan metode :

Metode P‘en!gurapﬁntl‘ { n ‘Q .‘ '.
F esearch (Penelitian Lapangan)

1.

-

memerlukan peng

dan kemampua
dilakukan d
langsung Bad

menggunakan ode wa Jalam Penilaian

N pulkan'dc umen-dokur'n ang

Prestasi Kerja dan penulis Juge

diperlukan untuk menyelesatka

| R€ Peneliti

eperpustakaan ada an. " hanya
.

an yang'telah maupun
»

B o - ® _
belum dipublikasikanVenulis mengadakan 'p41 terhadap
- ‘ A - - . g\& B
obuﬁu-bukwangaou(@a%y’de!]g?n @s h yang penuolisbagas, guna
.. - - _— ‘ -
meTenﬁapi field research. ', . R .é e

2. Metode Analisis Data
Metode analisa yang digunakan dalam penulisan laporan magang ini adalah

analisa deskriptif berupa pandangan, tinjauan, uraian, paparan dari penulis
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berkaitan dengan kondisi lapangan mengenai data-data dan fakta yang

diperoleh.

1.7 Sistematika Penulisan

ik mer.iantfm Flf‘nrf@ pen Wﬁmm' '

ika pe nnya
.

’ENDAHULUAN
Dalam bab i
latar belé
masala

penulisan.

LANDASAN TEORI
Dalam bab ini membahas konsep dasar Manajemen,
ber Da ilaian

: aryawan yang Stasi Kerja
.

AMBARw LWILn\ﬁPF]RLFAIW p

‘Dalam bab i mym bahasmengenal jaiah lahi yadnmnsnvm misi,
.

sasaran s’ta tugﬁs‘pgkol cim‘fu'hga yang di Jalankan instansi tersebut.
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BAB IV PEMBAHASAN
Dalam bab ini membahas mengenai metode yang diimplementasikan

oleh instansi tersebut dalam menilai pegawai dengan menggunakan

Pen|Ia|an£’resta'§r Ka‘j P —

\{‘Um &‘SARAN ‘ J R

Bab ini merupakan penutup dan menyimpulkan se kas

mengenai topik yan as” il K dengan saran-sa ang
" -
- "

n asa kan
.

ditujukan

datang.
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LANDASAN TEORI

21 Konsep Mafﬁln ’lstf 6@*"" L

2. Pengertian Manajemen

Mané { erupakan alat untuk mencapai tujuan yang diingink

yangtbaik akan memudahkan te

m . Dengan mang

akan dapat ditingkatka

M t Robbins (2 \

melibatkan koordinasi dan"péngawasa sehingg

diselesaikan secara efektif dan efisien.

Manajemen adalah ilmu dan seni mengatu

anfaatan sumber daya manusia

da secara |e 1 suatu

tujUa

2.1.2 Fungsi Mana

msn memiliki flﬂg3| te altw dalamnyﬁ umnya
» o n % ”( ? o
ada empat ﬁngm manajemen )@ng -banyak dikenal yai ‘funggl perencanaan
» .

.
(planning), fungsi pengo\rganmsmr] (o,ggn&mg) fungsi pengarahan (directing) dan

fungsi pengendalian (controlling).
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Dessler (2003:4-5) mengungkapkan fungsi manajemen sebagai berikut :

1. Perencanaan. Menentukan sas?an dan standar-stan_dar, membuat aturan dan

’ OSBdU‘fi'"?\/Flh t"»’; Qda‘ Mu&i peramalan.

28 Pengorganisasian. Memberikan tugas spesifik kep

renc

at divisi-divisi; mendele

»

jalur wewenang dan kog
nyusunan staf.
calon karyawa

aryawan; menge asi pre

melatih dan mengembangkan

4. Kepemimpinan. Mendorong @fang

3 angat kerja;

etapkan sta

~  dibandingkan dengan standa

tjlka_dibatuhkan.

2.1.3 3%@ Mgnamer!Sum?AeHDaP u@f ; »

-

Manajemen tE’rdlrl dari 6 unsur (6M) yaltu T m n,.moneémethWe , materials,

»
machines dan market.Unsur. men (ha‘u!;ld) berkembang menjadi bidang ilmu
manajemen yang disebut manajemen sumber daya manusia (MSDM). Manajemen ini

juga dikenal dengan manajemen kepegawaian atau manajemen personalia.
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Menurut Hasibuan (2012:10), “Manajemen personalia adalah ilmu dan seni
mengatur hubungan dan peranan tenaga kerja agar efektif dan efisien membantu
terwujudnya tujuan perusahaan, karyawan dan masyarakat.”

Menurut Yoder (2012:11), “Manaj’e n personalia adalah penyedia kepemimpinan

dan pgngaraha ra‘&!&ln am pekglangta )n*

Jadi pajeme mber daya manusia adalah kebijakal

(13

sumber daya manusi

m memberi  eval

pemk ntian.

.
2.1.4° Fungsi Manaje ¥

Menurut Hasibuan (2012

22) :

Perencanaan

[NErencana

ebutuhan perusahaan d

.
dilaku mulai ~ dari
) pengorganisa lan hingga pemb "W |9karyawan. :
2.09 nlsaS|an - ‘\t r
k ', : . o L’

Pengowanlsaman ad'alah- keglatan mengomanlsaa kayawaﬂ dengan
]

menetapkan pembaglan karja H.Jbungan kerja, delega3| wewenang dan

koordinasi dalan organisasi.
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3. Pengarahan
Pengarahan adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan, agar mau
bekerjasama dalam membantu tercapainya tujuan perusahaan, karyawan dan
masyarakat. Pengarahan dilakukan pimpinan dengan membagi tugas

2 \ft‘l‘ 0‘“” i

engendalian

alian adalah kegia
aturan perusahag
engan baik ses
5. Pengadaan
Pengadaan adala 0ses p
induksi untuk mendapatka
perusahaan.

. n adalah proses penin e0ritis

’ \
pelatihan yang
.

diberikan hars sesual dengan kebu ‘.e erjaan.

7'@5 - .Llll'3~Y -

Kompmsam adalah [fmbeaan b?ilas JasaJangsmlg (dlmt) d&.tld& langsung

e
(indirect) kepada karwwara sgbi;al imbalan Jasa yang diberikan kepada

perusahaan.
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8. Pengintegrasian
Pengintegrasian adalah kegiatan mempersatukan kepentingan perusahaan dan

kebutuhan karyawan, agar c1p‘ta Ker asama yang serasi dan saling

g;a,h‘

emeliha .

araan adalah kegiata
ik, mental dan I
pai pensiun
esejahteraan k

10. Kedisiplinan

edisiplinan merupakan fung , mber daya manusia
arena semakin baik disiplin Karya ah tinggi pullr tasi
capainya. sahaan
. ang optimal.
’
11. Pembe

Pemberhentian adalah bera a ubungan  kerja .Wn dsngan
.
man an * ab oleh 'k rja yan rakhir,
[ yang 31i0§W1y9 h be
pembghenﬂan bercﬂsarkan_ k%lnglnan. pen]!ahaaWan dtas‘kemglnan

e . ’ 5
karyawan itu sendiri. © :
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2.1.5 Pengertian Manajemen Kinerja

Manajemen Kinerja adalah proses mengonsolidasikan penetapan tujuan,
penilaian dan mengembangkan kinerja ke dalam satu system atau system tunggal
bersama, yang bertujuan memastikan meTja karyawan mendukung tujuan strategis

ki l.rl !m. berkgt.! &gus‘a kegi

yang S8liprakarsa .dllaksanakan oleh pimpinan organisas

mere mengarahkan dan me
2.1 juan Manajemen
juan sebuah o

Meningkatkan

kelompok, sampa nggi-ti Jada

dalam ira gka

ada

ereka untuk memenuhi

pencapaian tujuan perusahaan.

erjadi pad

mendorong Kinerja sur han,

(]
v

3. Merangsang mlnat dalam pengemba @prla denga ‘ j‘a eningk.atkan
das; ‘ya dan pnetalpﬁbri ‘erl’ gote gi’fl'ten kary#

membarlkan umpan balik pada mereka teatang ‘prestasmerela.
-
4. Membantu perusahaan'untuk Japht menyustm program pengembangan dan

derpan cara

pelatihan karyawan yang lebih tepat guna.
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5. Menyediakan alat/sarana untuk membandingkan prestasi kerja pegawai
dengan tingkat gajinya atau imbalannya sebagai bagian dari kebijakan dan

sistem imbalan yang baik.

6. Memberikan kesempatan pada pegawal untuk mengeluarkan perasaannya

- &e&.‘ !ti Lh‘al yans'a‘da !a'%;‘ L

Ruky (2001:22), manfaat manajemen Kkinerja

pangan sumber daya manus

nyusunan progr.
Dengan melak
pelatihan tamba pa saja

untuk membantu agar mampu
’

N

enyusunan program suksesi daf ka

o melaksanakan manaje

saja  ka

. KE NVva denadan

DIN [ Dada

yang tanggungje

a@manfaétkan catatan (re.:corlds) .tentang enilaian pres
. a4y I FEEN Qf
\ , > - ) -
Y e

- — -
» . AT ATTe é "
3. Pembinaan kary&van . . @

kerja seoran
J EX g

.

-

»
karyawan.
-

Pelaksanaan manajemen Kkinerja juga dapat menjadi sarana untuk meneliti

hambatan karyawan untuk meningkatkan prestasinya. Pembinaan mungkin
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berupa teguran atau konseling oleh atasannya langsung atau penasihat
(konselor) yang diangkat oleh perusahaan.

2.2  Penilaian Prestasi Karyawan

2.2.1 Pengertian Penilaian Prestasi ar’yawan

yan &‘ ’n! !lempatka da’ gke*al m

a adala [akukan penilaian prestasi karyawan. Pen

meng tasi yang dicapai se

Penil prestasi penting b

un enetapkan tinda

M Sikula (2012

terhadap pekerjaan ya lah di

pejg abangan.”
M

nurut Yoder (2012:88), “Penilaian prestz

dil.l isasi untu

ke
.

2.2.2
-

Tu n Kegunaanr Karyawan

Notoatmodjo (2009'1@’ nuuan dan kengaan trn prestasi

karyawangeb3a| berikut 1% \', ; . S )\t
— é —
s

Dengan adanya penilaian, baik manajer maupun karyawan memperoleh

1. Penlngkatzﬂ prestasi kerja.
.

umpan balik, dan mereka dapat memperbaiki pekerjaan mereka.

2. Kesempatan kerja yang adil
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Dengan adanya penilaian kerja yang akurat akan menjamin setiap karyawan

akan memperoleh kesempatan menempati posisi pekerjaan sesuai dengan

kemampuannya.
3. Kebutuhan-kebutuhan pelatm en'genbani
Me .sn&x‘ .p‘e!sﬂerjagan ks%ar’aﬁ

emampuannya rendah, dan kemudian memungkin

| — -

untuk meningkatkan ‘
g . u‘

Penyesuaian kompen ~ ‘~

nilaian prestas _parahm

eputusan dala

dil.
5. Keputusan-keputusan promos .
asil penilaian prestasi kerjagter awan " dapat digunak! tuk
an untukmep iTaik,
1tuk karyawan yang berp
.
6. ¢
- .. .
sain kerja.

Hasil p‘bnllalan prestasi kerja ml:ma an untu r‘il i de
d%,pat memuntnﬁc’ag‘os' I@‘sﬁlﬁrdesam ker}

7. Menlla penylmpangan proses rekrunmen.dan seleksi é -
. »
Penilaian prestasi kerjaﬂiapat di%]tha?(an untuk menilai proses rekruitmen dan

»

seleksi karyawan yang telah lalu.

2.2.3 Penilai Prestasi Karyawan
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Untuk menentukan siapa yang melakukan penilaian merupakan suatu masalah
pokok dalam proses penilaian karena penetapan penilaian ini erat sekali hubungannya
dengan persoalan apakah hasil penilaian itu objektif atau tidak.

Secara umum penilai prestaﬂ aWan terdiri dari ;.

.M.I N.p.

al adalah penilai (tanpa authority)

al kualitas kerja da

awan baik ata

ekanan. Hasil

dipertimbangka

selanjutnya.

Penilai formal

.
Penilai formal adalah seseorang at e yang mMempunyai \Alv

enang
J

ahannya di
ebijaksanaan selanju

apakah dipindahkan secara vert IHnorizonta d|e entikan atau balas
ﬁ%dmalkkan &rﬁl io ah|n| d*b%ksc atas penl mdlvwal dan
penllaU<oIekt|f . o ™ - - -_

- i
a.  Penilai individual® : _

Penilai individual adalah seorang atasan langsung yang secara individual
menilai perilaku dan prestasi kerja setiap karyawan yang menjadi

bawahannya, apakah baik, sedang atau kurang. Hasil penilaian
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2.%

kemudian diajukan kepada atasan langsung penilai untuk
disahkan/ditandatangani. Jika hasil penilaian oleh atasan langsung tidak
dapat diterima, hasil penilaian tadi harus diulang atas anjuran atasan
langsung penilai tersebut. Baru setelah itu, ditandatangani oleh atasan

n&‘&llllsl ka awa’% *n&t

annya atas nilainya kepada atasan lang

kebe

tuk ditinjau kembali

Penilai kolekti

Penilai ka

melakukal

selanjutnya adap ini

mempunyai pimpinan karya

ang
akan dinilai terdiri dari Bebe . Has akan Iebi\l:i‘bj ktif

ir merupak ut.

B dan Unsur-un

1. Da alc ;

D’enllalan adalah uraian peh'aan dzﬁ setiap mdlvﬂjt‘ an .karena
dahmﬁralanaekergartlﬁl ’lte.apl!arﬁu@\‘n tanggungjawab )gng akan
dilakukan oleh gtlap karyawan,P!mlal “menilai pelﬂ*aan uraian pekerjaan
itu apa baik atau bu‘ruk, apa .selesalltld;k dan apa dikerjakan secara

efektif/tidak. Tolak ukur yang akan dipergunakan untuk mengukur prestasi

kerja karyawan adalah standar.
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2. Unsur-unsur yang Dinilai
a.  Kesetiaan
Penilai mengukur kesetiaan karyawan terhadap pekerjaannya,

jabatannya dan organisasi
gw;ﬁanlgiu

Kesetiaan ini dicerminkan oleh ketersediaan

me ela% *’ i dala

I luar

peKerjaan dari rongrongan orang yang tldak bertan
estasi kerja

Penilai menilai pat
dihasilkan
Kejujuran
Penilai menilai keju . Kan™ tugas-tugasnya
memenuhi perjanjian baikebag sendir upun terhaa‘ ang

)ada bawal

ran-peraturan
»

. - yang ada dan melakukan pel Qa‘hnya sesua| de T i truksi.yang
.
ﬁenkan kepdﬁut', 2 4 ssY ’ -
e. I‘reat.lwtas ‘ -

Penilai  menilai keman'pt.an karyawan dalam mengembangkan
kreativitasnya untuk menyelesaikan pekerjaannya, sehingga bekerja
lebih berdaya guna dan berhasil guna.

f.  Kerjasama
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Penilai menilai ketersediaan karyawan berpartisipasi dan bekerjasama
dengan karyawan lainnya secara vertical atau horizontal di dalam

maupun di luar pekerjaan sehingga hasil pekerjaan akan semakin baik.

g. Kepemimpinan AP —— -
Benilai mahi!aﬁptg]guk‘nwﬂbe%h
ang kuat, dihormati, berwibawa dan da

prioe

atau bawahannya upg cCanauefektif.
y o ﬂ\
-
L

Kepribadia

Penilai menilai karya r KESopanan, periang,
lihatkan sii‘

disukai, member kesan fnen . memp ang

enampilan si

dasarkan

~inisiatif sendirt untuk ganalisis, menilai, men ptt “memberikan
. . . .
oY _ " 4
mqn, mendapatkan kesimpul an"!r)u,at keput}'pe lesaian
o - .ti’ 'ua.:gg . -or'
masalah yang dihadapinya. e o P
. - - - . »
. ’ . ‘ .

J. Kecakapan - 3 .
Penilai menilai kecakapan karyawan dalam menyatukan dan
menyelaraskan bermcam-macam elemen yang semuanya terlibat di

dalam penyusunan kebijaksanaan dan di dalam situasi manajemen.

XXXVI



k.  Tanggungjawab
Penilai menilai ketersediaan karyawan dalam mempertangggung-
jawabkan kebijaksanaannya, pekerjaan dan hasil kerjanya, sarana dan

prasarana.yang dipe gmrnﬁya sertaperilaku kerjanya.

L
2.2.5 etode Pe |athaS| Karyawan -l

M otoatmoajo (2009:136-139), metode penilaian

dikelompokkan menjasi dua mag

yang dan metode peni

1. Metode Penilaian Prestasi Ke

vVietode ini berarti penilaian

. b 1
est seoranggkaryawan itu dinilai

ang telah dicag

aryawan

) berlkan 31¥ T ‘ska‘a ﬁs@rsudaﬂ' a@@ cara

n@mbandlngkam-a _@ ha9|I peke _@an k-uyawaaden@ kmerla yang

pai d ar‘teru'nggi. Penilai

telah dltentmn. . ’ ) O .

bh.  Checklist
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d.

e.

Dengan metode ini penilai hanya memilih pernyataan-pernyataan yang
sudah tersedia, yang menggambarkan prestasi kerja dan karakteristik-
karakteristik karyawan (yang dinilai).

c. Metode peristiwa Kritis

GNP LA, I AN 0%

kerja, Uaku yang baik maupun perilaku yang

a

kukan melalui obsg

mencatat perila

tanggal da

letode peninjaue

Metode pen dilakt

terjun langsung ke lapang

aryaw‘

pat dilakukan dengan ca

a_penilai dapat

- mela ukan penilaian te aﬂéfja para karya an‘

Deng jn sma(dp ,zre.ca.aga%Mlal menda |'tenpat kerja
o p@ra karyaﬁan u-ntuk g\elakﬂkan &nllalap;eaam Ferja yang
\ - ’ ‘ .
bersangkutan.* =

Tes prestasi kerja
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Metode penilaian ini dilakukan dengan mengadakan tes tertulis kepada
karyawan yang akan dinilai. Dengan pertanyaan (tes) dan jawaban dari
karyawan dalam bentuk tertulis, tidak mencerminkan langsung prestasi

seseorang, maka metode ini termasuk penilaian prestasi kerja secara tidak

gnglfl‘l‘ DAy ‘h

)de Penilaian Prestasi Kerja Berorientasi Waktu yang Akan

Metode ini memusatkan

saran prestasi ker.
Penilaian d e
Metode pe me
dinilai oleh kafyawan it I adalah

.
pengembangan diri karya 1 pengembangan orga'a

Management By Objective

ini d 3i  atau

angan karyawa Sama-sama
.

aan .kerJa di

7@ yang akan datlng kemh'lan,dengan menggunaﬁ(APan tersebut
. penllalan-presml Mﬁl‘kl’(an se%ﬁra)\‘amaisama -

R d - -
c.  Penilaian psikologis , ’ . é _
.S

Metode penilaian dilakukan dengan mengadakan wawancara mendalam,

"- Ujudrl=

diskusi atau tes-tes psikologi terhadap karyawan yang akan dinilai. Aspek

yang dinilai antara lain : intelektual, emosi, motivasi dan sebagainya dari
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karyawan yang bersangkutan. Dari hasil ini akan membantu

memperkirakan prestasi kerja di waktu yang akan dating.

2.2.6 Hambatan dalam Penilaian Kinerja

Penilaian yang dllal%l? drt@ﬁ“p‘ﬂ:‘ﬁ

karyavan. K@ w n yang tidak berprestasi baik ak mperole

ningkatkan produktivitas

di

m erbaiki kondisi yang nanti

ersebut.

ut Dessler (2003 \r

1. Perubahan Stan anda

Skala penilaian g terla

emengaruhi pengukuran prestasi

2. Hallo effect
estasi

3. Kecend '- crpusat ™
- . -

. .
P kepada karyawan Qenngl'a; rata-rata. i ! ‘:
4. Longgar ataud(etatn L" M AN -~ - v

-

Kecendrun@an penyelia membéin&n penllalan yanyﬁlﬁ tinggi atau terlalu

rendah kepada karyawannya
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5. Bias
Kecendrungan untuk memberikan penilaian individual seperti usia, ras dan

jenis kelamin yang diterima karyawan.
\ I - 'Q ‘
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BAB Il

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

31  Sejarah Sm%ﬁ ' t‘d(pﬁ D‘e“Ko PzijarT

Perd@No. 16 n. 2008 tentang Pembentukan Susun i

Dina; olaan Keuangan dan Aset (DPKA) Kota Padang merup

antar@ Dinas Pendapatan dengan E Kel “ e
v

K berdasarkan Pe Aset
»
menjadi Dinas dan
2.
ngan Organisasi Perangkat Daerah berganti nama

nig

Tahun 2016 tentang Kedudukan, susu

Badan Pendapatan Daerah befda ran Walikota Padan'N mor

90
Bada "l.

I, tugas, fungsi dan tata kerja

3adan Pé aksana

npin oleh

penyelent atah daerah di bi

searang Ke dan yang beral rtanggung jawab adaoVVallkota

- . " - - )
melalui mis Daerah. .~ Y . ‘;
- » -
> . t', ; ‘.
3.2 V|5| 8:M|S| TUJuan-dan Sasaranlnst_gpSI - é -
» ’

Visi Badan Pendapatan Daerahadalah ’Tgr\NUJudnya. Penerlmaan PAD yang Optimal
Melalui Pelayanan Prima dan Profesional. Untuk mewujudkan Visi yang telah

ditetapkan maka Badan Pendapatan Daerah menetapkan Misi sebagai berikut :
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1.  Mewujudkan kemampuan profesional dalam seluruh aktivitas pelayanan

2.  Mewujudkan kemampuan pelayanan prima terhadap mitra internal dan
eksternal BAPENDA

3. Mewujudkan Sistem PengeToran Pendapatan Asli Daerah yang transparan

QbeP[o‘ 0 AN

leningka .pemahaman dan kesadaran masyaraka

agai penerimaan dae
Dagal p - \
-

-

-
-

dan Pendapatan

Meningkatkan 1 ‘ofesional

.
™"

aparatur pengel ende 5

Meningkatkan ke puan [ I mitra

an eksternal.

ola

n Asli

Daerah dengan

Menggali sumber-sumber po

i dt sifika

mahaman dan ke

per

| W i
S%yang hendak dltaparada sebag@? r
-
et; an prof

» Terwu;udnya SDI\/Pﬁp&J ,ang ke esmnab pgda seluruh
»
aparatur pengelolaan Pendapatal) A‘slq Daerah
2. Terwujudnya pelayanan yang transparan, akuntabel, efisien, dan efektif.
3. Terwujudnya database potensi pajak daerah yang valid, transparan dan

akuntabel
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4.  Terwujudnya koordianasi dan kerja yang lebih baik dengan OPD dan
stakeholder lainnya.
5.  Terwujudnya pemahaman dan kesadaran masyarakat atas kewajiban terhadap

perpajakan.

LMl fasi o vey .

dan Fungsi Badan Pendapatan Daerah Ko

§ Penape;tan Daerah mempunyai tugas pokok fungsi pe

erintahan bidang keuangan
elaksanakan t

nyai fungsi seba

Perumusan keb

Retribusi Daerah)

elaksanaan Tugas dukungan Bida ' dan

’
(sub Rengelolaan ;‘ak

S bidan

Retribusi Daerah)

n pelap

ngellolaan Pajak
.

4, el pel NgSI-TUNgSi  pen ng. urusan

.

p ahan bldang keuang,ar?(% Pepgelolaan Pajak dan si Daerah)
ke
5. Pe'aksgnaan Mngsdmh‘g!hb!rlkan‘o:)mhkaa terkalt dengan tugas
dan fungsmya n " ’ '\
. ' . -
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3.4  Penjabaran Tugas Pokok dan Fungsi pada Badan Pendapatan Daerah
3.4.1 Kepala Badan

Kepala Badin fen‘ila‘ rﬁ 0 ”‘nqy ugi

asl, ol- likan, membina dan mengkoordinasikan

kok memimpin,

olaan pen‘dapatan daerah.

Untuk menyelengarakan K epala B

Merumuskan da |

erumuskan da etap

w

Merumuskan dan etapkan

erumuskan peraturan daerahjdal

Daerah

pengela

jjakan pemanfaa

. -
8. r, mendlstrlbu3|kan mehT(ob;dlnamkan serta mebrlkan tugas

baWat@n J » k', ; .‘b)
9. Melakukar?penﬂman blmbln!b’in'd%ﬂ pengawasan ddfbawahan

10. Melakukan koordinasi, evalua5| dan pemblnaan pendapatan daeraha dengan
organisasi perangkat daerah penghasil PAD

11. Mengkoordinir pelaksanaan program dan kegiatan
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12.  Mengkoordinir pelaksanaan pengelolaan pajak daerah dan retribusi darah
yang dikelola badan
13. Menyelengararakan urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidang

pengelolaan pendapatan daera
'a" ’klr&an tugasg ng! gP* L

enggunaanggaran badan

1a barang badan; da
elaksanakan tuga

gas dan fungsin
Dalam melakse rah

ahi :

ekretariat
Bidang Pendataan dan Penetape

" n Pemeriks

tian, Pengembangan dan

-I
342 Sekretariat 'Y\ ! ‘
s v
Sekretariat mgnpuny!ﬂ tugas M epqla‘ﬂa&n Iarrhmemberlkaﬂ pelayanan
teknis admlnlstraﬂf Imada seluruh‘,sa!uin organlsaS| ﬁﬁ 1|ngkungan Badan
Pendapatan dalam urusan umum, kepegawalan keuangan perlengkapan, perencanaan
kearsipan, perpustakaan dan dokumentasi.

Sekretariat mempunyai fungsi;
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Mengelola administrasi penatausahaan keuangan dan asset
Merencanakan dan mengkoordinasikan program kerja badan
Mengkoordinasikan, menggerakkan dan mengendalikan kebijakan umum,

kepegawaian, keuan an, perlengkapan da'n asét -
i{ anan nas

Menge I.ao""cr

lelakuka ord|na5| dan memfaS|I|taS| bidang

aan pendapatan;
p p . \

lelaporkan hasil pe

engelola layang
Mengelolan la

elaksanakan tug edinasa

ugas dan fungsinya.

Dalam pelaksanaan tugasnya, re

L U

mum  mempun dalam
.

kan arusan” s N ru ah.tangga
. -

p dan perlengkapan satavengglolaan admlnrstrasdppegawalan
-
se!aaget J » k', : .‘b)
-
Uraian tug?s Su@aglan Umur‘rb rﬂeuputl .‘ .

a. Mengelola pelaksanaan pelatlhan sumber daya aparatur

b.  Mengelola surat masuk dan keluar

c.  Mengelola kearsipan dan dokumentasi
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d.  Mengelola administrasi kepegawaian

e.  Melaksanakan urusan rumah tangga dan humas

f.  Melaksanakan urusan pengadaan peralatan dan perlengkapan kantor
g.  Menyusun laporan system informasi pengadaan barang dan jasa

||<u!a‘pel/#§an pen dls bgn A/elaﬁl

ghapusan barang dan aset

da

| — -

engelola administrasi

minyak dan ha

Melaksana an( 3 sesuai

dengan tu

2 Sub Bagian Keuang

) ) .
ub Bagian Keuangan mempu embaftu Sekretaris dalam

melaksanakan pengelolaan adminis ngan yang meliputi veifikasi,

a nyusun

3agian Keuangan me

b%nylapkan kelengkapan Vat- grlntah pembayarz!n‘A ersediaan,
-
% surat perintafi. p@tﬂ/;’an. ga%tﬁ%uksurat perintah ﬂegbayaran

tambahan @ng, surat pethm JJembayaran Iawﬁg'pengadaan barang

dan jasa, gaji dan tunjangan PNS dan Non PNS serta penghasilan

lainnya;
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c.  Melakukan verifikasi surat pertanggungjawaban dan menyiapkan bahan
Surat Perintah Membayar

d. Menyimpan dan memelihara dokumen keuangan berdasarkan ketentuan

peraturan perundan gan
r"u*r‘ e’pt‘ai( angapulza’ “

berde

kan ketentuan peraturan perundang-undan

elakukan koordinasi @
kerja perangka

Memberika

berkaitan

atau kebijake

Melaksanakan tugas kec

dengan tugas dan fungsi

an oleh atas‘s
1 P
2rogram - mempun dalam
n rencana de 4_/
»

Uralﬁs Sub Baglan Program- M putl :
-
enyusam Rmcauﬂa‘glg R%n@as(“a Rencana erja ﬂ]ggaran
dan MenQerkan Uata dar} apllka3| e- PTannmgd* ‘Budgetlng
. 5

b.  Menyusun Laporan Akuntabllltas Klnerja Instansi Pemerintah, Laporan

Keterangan Pertanggungjawaban dan laporan kinerja lainnya
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c.  Menyusun Laporan Flsik dan Keuangan memalui Sistem Informasi
Pembangunan Daerah dan manual

d. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai
dengan tugas dan fungS’irrA -

1 \fi'l‘ 0 "" * i

Bidang'Pendataan dan Penetapan

melaksanakan tugas tugas
yang dikelola Ba

Bidang Pendataan eta

Melakukan Penyustfian dan p ) pendataan

enetapan pendapatan daerah

Mengkoordinir dan melaksanakan P endaftaran, penghitungan, dan

Daj3 dan ret

3N at Ketetapan Pajé aerah

4. Mengkoordinasikan @ “hasi™ pendata an penetapan

- . -

p n retrlbu5| daerah V - ! ‘

3) MQIaksanakan/evahasua’p’nyesunarﬁa‘@m pelaksanaan.pregram kerja
bidang pelﬁataaidan penetapa‘r’ - -é .

6. Melaksanakan tugas kedlnasan Ialn yang dib;rikan oleh atasan sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

Dalam pelaksanaan tugasnya, Bidang Pendataan dan Penetapan membawahi:



1. Sub Bidang Pendataan dan Pendaftaran
Sub Bidang Pendataan dan Pendaftaran mempunyai tugas membantu Kepala
Bidang Pendataan dan Penetapan dalam hal pendataan, pendaftaran,
pemeriksaan, penelltlan serta ilaian terhadap objek pajak, wajib pajak, dan

! r',u;ﬁ‘ -" s

Sub Bidang Pendataan meliputi:

aian tug

enyusun rencana kegi jak
Daerah/Wajib R
Melaksana a : jak
Daerah
Menyusun anisme ji jak
Daerah/Wajib Retribusi [
Melaksanakan pemeriksaah da an keben@ran data Wal jak
'tribusi D
nakan validasi data Wa erah
. - g
v M'enyampal an data ob amh Wajib aja e dan Wajlb

ribusi kepada Ida rkait .
5",9 gy o N
g. Menwsusn poten3| pagak daerah da.n retribusi se“tana& -
.
h. Melaksanakan penilaian oejek BBB P2
i.  Melaksanakan tugas lainnya yang diberikan atas/pimpinan sesuai

peraturan berlaku.

2. Sub Bidang Penetapan

LI



Sub Bidang Penetapan mempunyai tugas membantu kepala Bidang
Pendataan dan Penetapan pajak dalam hal menghitung, memperhitungkan

dan menetapkan pajak dan retribusi yang dikelola Badan.

Uraian tugas Sub Bidang peneta n meliputi:
I.<u r’er‘&g n darﬂen&ap Pa* dant

Peny

Inan petunjuk teknis perhitungan dan

a m

tribusi.

Menerbitkan
Retribusi B
PBB.
d. Melakukan )emerik
penetapan Pajak Daera

Daerah.

n SKPD dap
dan mendistribusikan

aksanaan tugas

~ dan fungsi. v -
d%aksanaanﬁg Ia}] ,anﬂ dpq.b‘?san sesuﬁupn yang
i&rlaku ¢’ ‘ . -

.
3. Sub Bidang Keberatan dan Pengarahgan .
Sub Bidang Keberatan dan Pengurangan mempunyai tugas membantu

kepala Bidang Pendataan dan Penetapan pajak dalam hal memproses
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keberatan dan pengurangan atas Pajak Daerah dan Retribusi Daerah yang
telah ditetapkan.

Uraian tugas Sub Bidang Keberatan dan Pengurangan, meliputi:
a. Mengkoordinasikan pe usunan petunjuk . teknis pengajuan dan

g o erﬂn‘k!blfgﬂsan ptg‘ura‘ “an‘stﬁjﬁ ' hi dan

|.Daerah dengan bidang terkait.
emproses pemberial

atas materi peng

Menyiapka
pengurang

Melakukan rdinasi

pengurangan, keberatan 3 an R etribuia

Pelaksanaan tugas lain yang atasa suai peratu ang

-
»

an dan Pemeriks

3.44

Biciang Pe dan" Pe : tuga emb epal.a I§adan
dalam m akan tugas tugas di bl(h'g P.ena&han dan Peme‘ Pajak dan

o - »

Retrlbu3| yang dikelola Bdarheﬁa’atz% [gae%h);a:melakukan koordlna5| serta

pembinaan kepad8 Wajin Pajak Daer'ar !iag Wajlb Retnlaﬁia%rah yang dikelola
.

Badan.

Bidang Penagihan dan Pemeriksaan mempunyai fungsi:

1. Merumuskan rencana program kerja Bidang penagihan dan Pemeriksaan

LI



2. Melaksanakan penagihan penerimaan Pajak Daerah dan Retribusi Darah yang
dikelola Badan

3. Melaksanakan rekonsiliasi dan verifikasi penerimaan pendapatan daerah yang
dikelola oleh Badan.

M a"r‘a!h’hplutang a,a;‘[!"ah#lm

ikelola Be da.

| — -

5 nakan penerbitan S
6 elaksanakan kegia
7 elaksanakan e
Bidang Penagi
8 elakukan koordif@si dan

daerah. .

Pelaksanaan tugas lain yang dibgrika Badan'Péndapatan Da!h ota

n lingkup

Bj

anaan tugasnya,

»
memba . v

-

Y M

&mng Penaglhm yai tuga tu kepala an Penagihan
CRp sy

dalamaal melakukanv penag.lhan pyak danpengawasa“elakanaaﬁ pajak dan

.
retribusi yang dlkelola Badan P(?ndapatan Daerah:

1.. Sub Bidang P enagihan

Uraian tugas Sub Bidang Penagihan dan Pemeriksaan, meliputi:
a.  Melakukan pengihan pajak daerah dan retribusi daerah baik untuk masa

pajak berjalan, maupun sudah lewat jatuh tempo.
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b. Melakukan penyusunan rencana kegiatan penagihan Pajak Daerah dan
Retribusi Daerah.
c. Melakukan penerbitan surat tagihan kepada Wajib Pajak dan Wajib

Retribusi daerah yang te

2 ,kuu&igm&.uta paja d“h 4* rétrib

Mele

anakan tugas keBadanan lain yang diberi

gan peraturan yang b

ub Bidang Pe

Sub Bidang Pe saan
Penagihan dalam melakukan

daerah yang dikelola oleh bada

dang Kebe

jak daerah dan retribus

b.  Menyus n. rencana kegiata meﬂ saan paja 1&1 dan retrlbu5|

‘% grl ) '\“f

a3 Melakukan peﬁrbltan surat pengawasam danxmeiksaaﬂ terhadap

. -
wajib pajak daerah dan.wa! |tire‘tr|bu3| daerah;

ar

d.  Melakukan penerbitan terhadap objek pajak daerah; dan
e.  Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai

dengan tugas dan fungsinya.
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3. Sub Bidang Pembinaan Wajib Pajak / Wajib Retribusi
Sub Bidang Pembinaan Wajib Pajak dan Wajib Retribusi mempunyai tugas
membantu kepala Bidang Penagihan dan Pemeriksaan dalam melakukan
koordinasi dan pembinaan terhadap wajib pajak dan retribusi serta melakukan

- ‘)aﬁlﬁae&!n‘retriblgiae’a&.‘ '

lan tugas'Sub Bidang Pembinaan Wajib Pajak dan Retri

elakukan penerbitan s

yang dipersa

Ssewa tana

Melakuka

Melakukan [ kasi in

Melaksanakan tugas ked

ole atasa's uai

Pengembangan d embantu

dengan tugas dan fungsin

ngemba

Kepala Ba NgeMoangan pote pendapatan,
- . . " - - ' - .
mengelo m Informasi Pendapatanberat\, dan pelayanan pajA( h.
o B S e - .
Bidang pgnelitian’Pengm%ﬁn,daH In*or?nas) punyai fungsi -

AT

. o - —
1. Menyusun kajian potensi [_)enda[iaﬁn.da.erah.
- . :
2. Mengelola sistem informasi teknologi pendapatan daerah.
3. Memelihara dan mengembangkan aplikasi online pajak daerah.

4. Mengelola pelayanan informasi pajak daerah.
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5. Mengelola penanganan pengaduan masyarakat

6. Mengkaji dan menyusun peraturan perundang-undangan, petunjuk teknis, dan
petunjuk pelaksanaan yang menyangkut penerimaan daerah, dan

7. Melaksanakan tugas kedlnasa aln‘yang’ dlbenkan oleh atasan sesuai dengan

|un33f 114

elaksanaan tugasnya, Bldang Penelitian dan Pengemba

ang Pengkajian dan P
Sub Bidang Pengkaji
ugas memban dan

pengembangan erah

melalui pungutan daeral

Penjabaran tugas Sub Bide

g€ angan‘zo

pendapatan adalah :

encana
bangan Potensi Pendapa
rkala

S M'(enyusun ajian dan p o- amn potensi penda at‘ aerah

d nyusun pentu% timt,ng.)er]iagatasﬂfrah T

-
e. Melaksanakan tugas kedmas.asn lain yang dlbermn oleh atasan sesuai
- .
dengan tugas dan ?ungsmy!a : b

2. Sub Bidang Informasi Pendapatan Daerah.
Sub Bidang Informasi Pendapatan Daerah mempunyai tugas membantu

Kepala Bidang dalam memberikan informasi perkembangan pendapatan

LVII



daerah melalui informasi teknologi dan membangun serta mengembangkan
informasi teknologi pengelolaan pendapatan daerah.

Penjabaran tugas Sub Bidang Sistem Informasi Pendapatan Daerah adalah:

a. Membangun, me ielma{dan‘ memellhara aplikasi online pendapatan
.I'h.‘ ‘. ‘
-

Mengelola database sistem informasi pendapatan

embangun dan mem

daerah
Memproses

Memperb

Melaksanakafiiugas kec

tugas dan fungsinya.

ub Bidang Pelayanan Informa

bantu

g dalam melakukan Pelg ormasi

nan Inform

ndap , serta melayani

ma arakat.aam melakukan pen ymnpaja dan retr u‘

‘tugas Sub Bﬂt il arim ‘n‘c:rra&tendapatan

a. Memberlkan peTayanan pembayat:an pajak daem daa»retr‘bum sewa
-
tanah kepada wajib pajak aarO Wajlb retribusi.

'

b.  Memberikan pelayanan pendaftaran data baru, pembetulan/ perubahan
data PBB-P2.

c.  Memberikan pelayanan pemrosesan BPHTB.
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d.  Memproses pengaduan masyarakat.

e.  Melakukan koordinasi pada bank terkait pelaksanaan pembayaran pajak
secara online.

f.  Melakukan koordinasi denagan bidang-bidang, terkait data penerimaan

a.d&‘t’ltls!hg dike ab!d“a * s

anakan tugas kedinasan lain yang diberik:

gan tugas dan fungsi

3.4.6° Bidang Penge a

Bidang Pengendalian elap

daHa menyusun laporan peénerimaa

o 9 o ' o
serta melakukan koordinasi, evaluasi dah p erhadap penerimaan

Untuk menyelenggarakan tugas sebagal m d, Bidang Pengendalian dan

Pelag

PR n penerimaan PAE

ib pajak dan

.2. Mengkoordinasika PDENI )EIANgQoa an O

- . -

rlbusrdengan perangkuthgranterkalt ' "
3. %an kedrdnﬁn uata! d:’w pqn&orglx terhadap penerlma% PAD.
4, Mengkoor&nlr Qenyusunan [ierﬂbblkuan penen@ bajak daerah dan
retribusi sewa tanah.

5. Mengkoordinir penyusunan laporan penerimaan perangkat daerah penghasil

PAD.
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6. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan
tugas dan fungsinya.

Dalam pelaksanaan tugasnya, Bidang Pengendalian dan Pelaporan Pendapatan

membawabhi:
| idang F!r‘t’k&!a‘Pelap ‘ Q ‘ L
H Sub Bida qmbukuan dan pelaporan mempunyai tu

dalam membuat pen

alisasi penerimaa

Penjabaran tugas Sub Bi

Melakuka

sewa tanah

Menyusun laporan rea dan

-

onsiliasi per :

retribusi sewa tanah bula mester dan tahunan

nakan tugas kedinasan

2. S ang Evaluasi dan PengenMan. ' 3 ‘
Sw B ng Evaluasi c@ﬂn’en.allgnﬁnemo\‘yal tugas membanp u Kepala
Bldang dalam Qelakukan koodeasr evaluaS| d;ﬂ%ngendahan terhadap
perkembangan penerlm‘aan pajak dan retrlbu3| serta melakukan koordinasi
dengan perangkat daerah terkait untuk menindak pelanggaran oleh wajib

pajak daerah dan wajib retribusi daerah.
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Penjabaran tugas Sub Bidang Evaluasi dan Pengendalian adalah :
a.  Melakukan evaluasi terhadap realisasi penerimaan dan tunggakan Pajak
Daerah dan Retribusi sewa tanah.
b. Menyusun rencana penindakkan terhadap pelanggaran wajib pajak

Saeri dartr &rllndgrah i

Mele

an rapat evalua5| PAD.

| — -

elakukan koordinasi @

wajib pajak dage

Memproses

Melaksan

fungs

dengan tuga

3. Sub Bidang Retribusi dan Pendapata

Sub Bidang Retribusi dan Pendapate bantu™Kepala Bidang d:lam

m Ord aluasi, pangan

‘J : i serta melakukan at, 'daerah
.

penghasiFPAD. -
. .

-
Penjanas sub Bidang RetrltmsVin-Pendapatan Lain- Ia\n‘\
Melakukan ualltlﬁe'\ac!ip rﬂsmenenmaan ol t%ggakan

-
retr|m3| d enda atanl in=lain - é g
anp .p‘ f‘ ' »

b.  Melakukan rapat pem.bahasan terhadap realisasi penerimaan retribusi

dan pendapatan lain-lain

LXI



c.  Menyusun laporan realisasi penerimaan dan tunggakan retribusi dan
pendapatan lain-lain

d. Memberikan pelayanan porporasi benda berharga

e. Melaksanakan tdWsm iani diberikan oleh atasan sesuai
. Qanl n)@Q ‘ J. A
S
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BAB IV

PEMBAHASAN

Penilaian ‘)reittr #1]1?‘ gansu‘tws “aia secara sistematis

yang@lilakukamfoleh ejaanllal terhadap sasaran Kerja pegawai eril erja

)

menentukan besaran penghasila

peng an. Selain itu, h

pangkat/jabatan (promc of

menjamin objektivitas aa

kerja dan sistem karier yangtdititikbe ( PP RI'No. 46

pejabat penilai sekali dalam

ta 1).

Penilaian prestasi kerja PNS dilaks

sat ak iap akh

sesuai

paling la . berikutnya. Pe

tingkat jaba ri_eselon IV, €s gselon 11, Atasan pej en|+a| bukan

sekedar r@rlkan Iegalltas haS|I pe‘m&an RGJSU penilai, Ieblh ﬂgm sebagai

motlvatorﬂan.evaluafbr daﬁmke‘f’as ejabat pea\gnelakukan penilaian.
-
Pemlalan prestaskerja PNS harvs'dlpmkan berdasarkan pr|n5|p
. :

1. Objektif, memberikan penllalan berdasarkan kompetensi yang dimiliki PNS

tersebut, tidak memandang latar belakang dan sebagainya.
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2. Terukur, penilaian harus memiliki tolak ukur atau memiliki standar yang
harus dicapai PNS tersebut.

3. Akuntabel, dapat dipertanggungjawabkan dan sesuai perundang-undangan
yang berlaku. .

4 Partisipatif, M\ﬂ [l Lt structtn da’ s%.@eol*al'aﬁo

H 1elakuka

rulalan.

an, bersifat terbuka d

4.

sur-unsur dala

4.

1 Sasaran Kerja

Sasaran Kerja Pegawa Se

target yang akan dicapai 0leh seora 2011). D

tasi kerja Pt, an

mencakup penyusunan target SKP dan feali get tersebut.

penilaian, SKP memiliki kontribusi 60% dal ukaftp

ja disu iri dari

Iinza bag

1.. Bagian data PN yang aif
- .

- .
- .
P aglan ‘ini d||5|kan narh' PNS Nomor rnduktr/ai (NIP),

paﬁgkggolongan Mnhﬁt& ogn u,nlf‘kem\‘ls .~ - Y
- -

Bagian ini diisi oleh Jabatan atasan PNS (eselon IV) dan atasan dari atasan

2. Bagian Daﬁ Atasan Langsung P‘\IS )@hg d|n'|a| -

langsung PNS (eselon 111 dan eselon 11), namun PNS yang menduduki jabatan

eselon Il akan langsung dinilai oleh eselon | yakni sekretaris daerah. Pada
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bagian ini diisikan nama PNS, NIP pns tersebut, pangkat/golongan ruang,

jabatan dan unit kerja.

'@Qﬁi@&! 0 i“: -

ini, diisi sesuai dengan kegiatan yang

2ada bag

pegawai yang ditulis
engacu pada ren
asaran yang tela

Jabatan S

Pegawai ya endudu eselon |1l dan

ana kerj‘ah nan

eselon 1V. Kegiatan tuge

instansi.

jonal Tertent

ang menduduki jabat;

c. Jabatan ungsiona -‘

%ma )/angmiuﬁjl, Jaiatfp H:‘“d&? sta;‘/pelaﬁag uraian

ugasnya mengaﬁu pada pejabat stn.ktural'eselorw -
] i A

e "
4. Bagian Angka Kredit =
Angka kredit adalah satuan nilai dari tiap butir kegiatan yang harus dicapai
oleh seorang PNS yang memiliki Jabatan Fungsional Tertentu dalam rangka

pembinaan Kkarir dan jabatannya
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5. Bagian Target
Pada bagian target kerja, diisi target dari hasil kerja atau aktifitas kerja dari
setiap kegiatan tugas jabatan. Target merupakan jumlah beban kerja yang
akan dicapai oleh setia &l aldrn kurun waktu tertentu. Oleh karena itu

te!g&aﬂ t resta ke’a m.s)*en‘nﬁt

pek yaltt

pek Kuantitas (Target

Bagian target

kerja dari

menentuk

dokumen, bt surat, 12

sebagainya

Aspek Kualitas (Target Kualita

alitas dii

Dalam menetapkan targ

c.  Aspek Waktu (Target Waktu -‘

‘ o™ -

%nn targevvﬁt* (’ISI. d@%.‘\lw.l yang tﬁkp untuk
mencapal haS|I¢Kerja4tau pelaksanaan aR'EIfltas wg ad;. pada kegiatan
tugas Jabata‘n Waktu )ang’ dbutuhkan mulai darl satu bulan hingga satu
tahun (12 bulan).

d.  Aspek Biaya (Target Biaya)
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Bagian target biaya diisi dengan biaya atau pendapatan yang
dianggarkan dalam DPA. Target biaya hanya diisi bagi pejabat

structural, yaitu Kepala Badan.

) \?Oll‘.ré i‘&." 1 s

4. ugas Tambahan dan Kre
gas Tambahan

ugas tambaha

aktivitas kerja ila

t lain endasi atasan

X

kegiatan tugas jabatan namu a kerja,"atau tidak ada dalam

langsung atau pe

angsung. Tugas yang diberi dalam

ug ang termas

tapi ad inerja

mnberlan tugas dukutl .dwan surat perlntahp su?a‘ atau surat
. keputusan terﬁngtﬁ:’arlm’p&gltyk mpok kerj eg;at!

o
2. I?edlﬂukaiPNS dan kuruil \!al‘du pelaksanaaluAksanaan dalam tugas

.
jelas dan nyata (berkesmambungan).

3. Tugas dilakukan pada hari kerja atau di luar hari kerja.
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4.  Tugas dilakukan untuk kegiatan yang dibiayai APBD atau tidak dilayani
APBD.
Tabel 4.1

Pedoman penilaian tugas tambrran‘(Perm BKN Nomor 1 tahun 2013) :

2. vitas ’
) . v ’
ﬁaﬂ a jlahﬁlﬁstlre'a .egmng menilai pe jawai dalam

mener'uk@ peralatﬁ metode Qta tenman lain i pmfat baru atau
\ -
terbarukan yang berm%faat nyatl terhadap'klnerja instansi dan pelayanan

kepada masyarakat sesuai tugas jabatan.

Tabel 4.2
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Pedoman penilaian Kreativitas (Perka BKN Nomor 1 tahun 2013) :

Kreativitas
0 ilai

abila h’a yang ditemukan merupan

|se!‘u' )ir;baru da be#n%” itk

jJanya dan dibuktikan dengan surat ketera

Ke nit kerja.
a %

yang ditanda- t

setingka

sesu : i . aC
M

organisasihya se

keterangan yang d . X 3 '
Pejabat Kepegawaiafl (PP “

atu yang baru dan be

|

Presiden
I
.-'a.Loll's f _.'

413 Perllaku Kerjacegawal .) : . .

.
Perilaku kerja adalah setiap tingkah laku, sikap atau tindakan yang dilakukan

oleh PNS atau tidak melakukan sesuatu yang seharusnya dilakukan sesuai dengan

ketentuan peraturan perundang-undangan ( PP RI No. 46 tahun 2011).
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Penilaian perilaku kerja meliputi aspek :

1.  Orientasi Pelayanan
Orientasi Pelayanan merupakan perilaku PNS dalam memberikan pelayanan
terbaik kepada yang dilayani baik masyarakat, atasan langsung, rekan kerja,

i *e&a‘ &i ‘mstangair’ (%.t;‘uelﬁ

\dikato ah kepuasan terhadap pelayanan, yaitu ju

| — -

ang merasa puas terg

bulan, diakum

egritas
tegritas mer
nilai, norma dan € dalam

penghargaan yang diterima

penghargaan yang diterima atast pre dicapai PNS dalam :‘l

dalam sat

motivasi
dalam menyelaraskan sikap dan tindakan untuk mewujudka
. . . .
. -
&%mengutamﬂa " kepentingan i st‘n?itdaripada entingan diri
: 4. liOT : I'. .q S - - d
dir: seseorang atau golongan -_—_ : -
sty B A olonge M o WS

‘, -
Komitmen diukur dengan frektjehsf k.ehadi?an apel pagi dan upacara hari

.
r‘t juan organisasi

besar Nasional maupun upacara bulanan.

4.  Disiplin

LXX



Disiplin merupakan perilaku PNS yang sanggup melaksanakan kewajiban dan
tidak melanggar larangan yang ditentukan dalam ketentuan peraturan
perundang-undangan atau peraturan instansi yang bila tidak di taati akan
dijatuhi hukuman disiplin.

© gDisip pa“ﬂu‘c’ga.n frek(‘ns& gr r‘*erj. da

1asuk da

ang kerja.

a

erjasama merupa

untuk bekerjasan
ain dalam me

sehingga akan me atkan

erjasama dapat diukur deng

NS dalam r‘n kuti

n merupakan perilaku ke asl serta

apat kerja/ pertemuan.

empeng g tugasnya demi

terca - -

ainya ujuan.

Y

e
de plnan d-patd}llr .d@g@‘n‘hclah k’eik&a&p dalam

tlm/paaltla/kelompok kerja sebagal..ketua!coordmtor .atau menjadi

.
narasumber dalam seminar atau ’sebnlsnya o

4.2  Pejabat Penilai dalam Penilaian Prestasi Kerja Pegawai
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Pejabat penilai adalah PNS yang menduduki jabatan structural dan menilai
stafnya sesuai dengan tingkat eselon berikut:

1. Eselonll

Yang termasuk ke dalam eselon Il ini adalah Kepala Badan dan akan dinilai
y
0 |H/&r! L&’s Dag ' Q s

selon |

masuk ke dalam ese

akan dinilai oleh g
selon 1V
ang termasuk

akan dinilai oleh | la Bida

43

]’ Penilaian SKP

>rosedur Penilaian Prestasi K

ja Pega dimulai

etiap PNS men aksanaan
.

: atan. Tugas Jabatan nggu gjawab dan
-‘

ngnya yang secara umlN telah dltetapkan daIam‘FJr dan tata
kean_gamsa!ﬁ - k', i\ ‘b )

. - »
‘ . - ' .
- 1 ’ :
SKP disusun dan ditetapkan sebagai rencana operasional pelaksanaan

Kegiatan Tugas Jabatan, dengan mengacu pada Rencana Strategis (Renstra)

dan Rencana Kerja (Renja) tahunan organisasi, yang berisikan tentang apa
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kegiatan yang akan dilakukan, apa hasil yang akan dicapai, berapa yang akan
dihasilkan dan kapan harus selesai. Setiap Kegiatan Tugas Jabatan yang akan
dilaksanakan, target sebagai hasil kerja yang harus diwujudkan, dengan

mempertimbangkan a&ik’krntitaslomput, kualitas, waktu dan dapat

dise ".ya.“.‘ 0 “‘.)* e

-

Formulir

I. PEJABAT PENILA

Pangkat/Gol.Ruan

atan
erja

11l. KEGIATAN TUGAS
ABATAN

- - " '. Padang, 1 Januari 20

Pejabat Penilai, . ' Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai

Catatan :

* AK Bagi PNS yang memangku jabatan
fungsional tertentu
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Pengukuran Capaian Nilai SKP sebagai berikut :

a. Kuantitas

- _ Realisasi Output (Ro)
Penilaian SKP (kuant) = Target Tt 100
b Kaa'ta\‘. 'l‘ ro ‘

Realisasi Kualitas (Rk
Pe 1SKP (kual) N Target Kualitas (Tk) 00

a
s

riteria

Nilali

Hasil rnadan pelayanan atas

- tidak ada ke ada revisi, standar yang

\ tentuka
Ha i’ ((.jua)

o ; of: ar, revisi, dan

6-90 aroan s ualostmqang telahwkan dan
-

' :
e - o .J kh&’ ‘

- i!‘*

< -® Ha)ll .kqja\mempunya (tiga) atau 4 (empat)
6
kesalahan kecil, tidak ada kesalahan besar, revisi dan
1-75

pelayanan cukup memenuhi standar yang telah
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ditentukan dan lain-lain.

Hasil kerja mempunyai 5 (lima) kesalahan
5 kecil, dan ada kesalahan besar, revisi dan pelayanan
1-60? tidak cu rﬁemeﬁuhl standar yang telah ditentukan

AL SRR LT

‘ Hasil kerja mempunyai dari &
5

kesalahg - T esalahan ng

vah stan ng

o Jika kegiatan tidak d

Penilaian §KP (wakt

Pentlalan SKP ( - — X 100 »

Jika tlngkaeﬁsenm > % A>, d!b nilai culalp wburuk

4
f- g spp %tu-—?@i ’)” =0 10@' 100}

e
e Untuk menghtung p!rs.n?ase tingkat ef|S|enS| waktu dari target

waktu

Persentase efisiensi waktu = 100 % — (% %X 100%)
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Ket TW = Target Waktu
RW = Realisasi Waktu
d. Biaya

o Jika kegiatan ti t"dakﬂl ukan nﬁka realisasi biaya 0 (nol)

! .en} n %aya) —06" J !09

Jika tingkat efisie

sangat bai

Penila

o Jika ti

buruk

Penilaian SKP (biaya)® 7€

nghitung pe

.mK;t E Ta Ia?g%Iaya
- '. J - I&-‘E&Ilsam Blaa)

e. Capalan l\m SKP 1T0ta’1"rqet.. Jumlah T

2. Penilaian Tugas Tambahan dan Kreativitas
Penilaian tugas tambahan dan kreativitas merupakan bagian dari penilaian

SKP yang tercantum dalam format SKP yang tidak terpisahkan. Penilaian
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tugas tambahan dan kreativitas dijumlahkan dengan penilaian target kerja
pada SKP. Penilaian terhadap satu kegiatan tugas tambahan terhitung dari
keputusan penetapan tugas tersebut sampai masa kerja kegiatan tersebut

berakhir. Sedangkan kreativitas diukur setelah pengakuan dari Kepala Badan

e ‘;m!r‘a!ir!i&reati\gs P*s'&;j*in'tah

| — -

Penilaian Perilaku Kenj

nilaian perila

pelayanan, int

Aspek penilaian ku ke
saja

abe

ormulir Peri

. Orientasi
elayanan =
. Integritas

3. Komitmen
b. Perilaku w " =

Kerja 4, DlSllen
5. Kerjasama

6. Kepemimpinan
7. Jumlah
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8. Nilai rata — rata

9. Nilai Perilaku
Kerja 40%

NILAI PRESTASI KERJA

Nilai perlikl*‘ a F‘d&mer‘aw% fn sebutan, yaitu

Sangat baik

76 — 90 : Baik

3. 6I'=75

~ 51-60

50 ke ba

B

Penilaian akhir ¢ prestas kan

' sur
k sebutan

SKP dengan penilaian perila SKP 60%

pelil
perile

deng . ngan seb

kerja 40 %. Nilai prestasi Kerja ataka lam bentu

ilai Prestasi Kerja PN

' I
%n h ngan dpeni‘lﬁa\SpD,da. plrlﬁma un~uk j tan struktural,

jabatan fungsbnabtertentu rf?aupm'r jabatw fungmonal umurﬁd@t p'nn5|pnya sama.
.

_ (Rata-rata |vﬂakux40%)

Penilaian Prestasi Kerja PNSﬂnl dllaksa’1akan oleh pejabat penilai sekali dalam 1
(satu) tahun, yang dilakukan setiap akhir Desember pada tahun yang bersangkutan

atau paling lama Januari tahun berikutnya.
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Pejabat penilai wajib menyampaikan hasil penilaian prestasi kerja kepada
atasan pejabat penilai paling lama 14 (empat belas) hari sejak tanggal diterimanya
penilaian prestasi kerja. Hasil penilaian prestasi kerja mulai berlaku sesudah ada
pengesahan dari atasan pejabat penilai. Apabila PNS keberatan atas hasil penilaian

.Jt!i‘a’ I !ﬂjukan l!e“erag gert‘al&:ﬁ

g lama 14 (empat belas) hari sejak dit

nenilai Pe

gembangan Si

Dalam pelaksa

pe“‘n alahan dalam pe sian

SKP ang menguras wakttifdan tena ketelitian yang
.

tinggl karena penghitungannya menggunat I

te dalam Microso‘E(ceI.

Walaupun rumus pengukuran penilaiah s ing, data yang harus diiTkan

ang be tungan

yang jug

pegi i

ng - aw’alnya

De ajun mouat™ pekerj

dlkerjakaMra manual kini di otomatlhﬂ dQngan penggunaan te‘ i. Penilaian

Rd
pressta3| kerja PNS yang maluaﬁ I!ku!an secara)n;ual menggunakan Microsoft
excel, pada tahuﬁ 2017 Badan Pendipstap Daerah mel*&an penilaian dengan

- B

menggunakan SKP online. Setiap PNS menyusun SKP masing-masing melalui

website http://skp.padang.go.id:9111.

Tahap-tahap pengisian SKP online ini adalah sebagai berikut :
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1.  Input data kepegawaian yang terdiri dari :
a. Nama
b.  Nomor Induk Pegawai (NIP)

g ST 0 1y

Panc

oIongan

Datan

Pejabat Penilai

Atasan Pej

Riwayat

Pembuatan TargetIS€rja
Target tahunan dan bula
Target tahunan dan bulanaiole enilai

. data targ D dan

"\»

.
i oran rea Isasi sasaran dé -Tm

n-perllakuﬂj . ‘Y
FLALAA S
3. Penllaan rgal’lsam saﬁrandantdf‘g‘et' keqa. ‘ “ -
\ - - ’ . . . =

4. Penilaian perilaku kerja©

monitor oleh BKD.

5. Banding atas penilaian prestasi kerja
6. Verifikasi sasaran dan target kerja

7. Verifikasi perilaku kerja
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8. Penilaian prestasi sementara
9. Review hasil penilaian prestasi kerja
10. Penilaian prestasi kerja final
Metode ini akan memudahkan rbagal pihak terkait dalam rangka melakukan

peng orhadap ‘r!s!s'(erja ini. *gjkt‘va'tm

pega dengar a yang Ieblh cepat dan mudah, Bada

m SKP online. Apli
m n penyusunan SKE

pe“il

mulir sampai diterh ye

perilaku Kerjé

i tahap oleh aplikas P onlin tem
SlﬂD line tentu dapat menjamin erja, Vi ifikasi,
hingga penilaian kinerja pegawai. i
i : ilaian F :

penilaian Pr ut dari
kendala ya jadi, bark dari se "maupun dari segi jabat P.enilai
yang meMNS bawahannya Dalam‘eyugunan Sasaran Kerjg ai .(SKP)

d
masih adalbeberapa PNS mg@lﬁ !lsz’mengm Q(I:nasn-tg -masing, karena tidak

adanya kemampuzm untuk menggunakar !ogfputer yang kl-u&y.a dalam menyusun
- B
SKP ini menggunakan aplikasi Microsoft Excel
Lalu dari segi penilaian, dalam melaksanakan penilaian prestasi kerja, pejabat

penilai memiliki kecendrungan untuk menilai pegawai dengan kecendrungan terpusat,
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penilaian rata-rata untuk seluruh pegawai, sehingga penilaianpun cendrung baik. Hal
ini dapat menyebabkan penilaian tidak menjadi optimal untuk meningkatkan

produktivitas kerja pegawai. Bagi pegawai dengan Kkinerja buruk akan lebih

n'Oag1‘pega.wa| dengan Kinerja yang

menghasilkan klnerja.yang b‘UTu
tingg in h;l J@.}‘ ' asa

menc
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BAB V

PENUTUP

1.1  Kesimpulan

s g bl ) bk o

menja@lankan tu .batannya untuk memberikan pelayana

se ional, jujur dan adil.

P

aka diperlukan penilai

11t 2016 mengat

menjamin objektivitas

kerja dan sistem karie ) diti

pr

se acuan untuk kenaikan pangkat @an |

I I kerja pegawai pada Bada

engenai

asi Kerja PNS memiliki

me'rupakan rencana aane?kerja yang akan d r’NS sesuai
"~ den nRegg:am?et@’a).ah.nlg Sft |nstaQS| S |nLrTﬁn|I|k|4

(enmat)‘arget‘yalf. target kuanatas, target kualltas‘getWaktu dan target
] i A

biaya. _
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b. Tugas Tambahan dan Kreativitas
Penilaian tugas tambahan dan kreativitas ini diberikan kepada PNS yang
memenuhi syarat-syarat tertentu yang tercantum dalam Perka BKN

Nomor 1 Tahun 2013 seTaTA dalam masa tugas jabatannya.

\fi'l‘ D "".'* s

u Kerja Pegawai
e'rja adalah setiap tingkah laku, sikap atau

| — -

erilaku

akukan PNS yang

ndangan. Peri

komitmen,di

Pejabat Penilai da Penilalé

Pejabat penilai prestasi kerja : gral dengan tingkat

2.

ajib

lelon serendah-rendahnya es a Sub"Bidang). Lalu

dan eselon
penilaian A penilai
prestasi

kerja. Hasil aku a‘ ada pengesahan

Je\ri i n.peﬁbat?nn{.", " .\&)Y ~. -“ -

- -
3. Prosedur Pomlagn Presta3| KEI‘ja Ilegawal - . e
-
Penilaian prestasi kerja pegawal (’lmulal dari penyusunan SKP oleh PNS di

awal tahun tepatnya bulan Januari dan akan dinilai di akhir tahun oleh pejabat
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penilai (atasan langsung) dari PNS tersebut pada akhir Desember tahun
bersangkutan atau paling lambat awal tahun berikutnya.

Nilai prestasi kerja PNS dinyatakan dengan sebutan sebagai berikut :

a. 91-100 . Sangatralk‘ ~

0 \f0|'m§ D "‘"

61 — 7%

\ : Cukup

60

: Kuran

50 ke bawah

Pengembangan 1l

emajuan teknc ga asi PNS.

Pada tahun 2017 ilaian | ystem

line, yang memudahkan berfagais ait 'da rangka kukan

pengukuran terhadap prestasi Kerja i ukurnya tingkat produktivitas

A

" Dalam pelaksanaannya, ang terjadi, seperti

Mr}, n|Ia| )@g ata- ra‘ a'nebata)w PNS deﬁ@berikan

»
nilai ruf balk pada¢b ‘Lapa pegawal H ini mermbab@n trdak adanya

noa ang leb

tindak lanjut bag‘PNS yang .berllrprfa Buruk.
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5.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, maka penulis memberi saran sebagai berikut:

1.  Pada kenyataannya pada Badan Pendapatan Daerah, penyusunan SKP masih

dilakuk:.an'olﬁh?g%ueg\“. ‘e.azyénr:i

suda ai menyusun SKPnya sendiri sesua

sing-masing pegawai

online maka hendaknya dik

kasi tersebut.

Pejabat penilai
akuntabel, parti dan
tersebut sesuai dengan Kinerj

engembangkan kompetensi lagi ya dah ¥agi pegawal dengan

memperbaiki i aik.

aka pencapaian tujuan ore
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LAPORAN KEGIATAN MAGANG MAHASISWA / AGENDA HARIAN

Nama : Larashati Mitra Utami

No. Bp : 1400532027

Jurusan : D III Kesekretariatan/ Manajemen Perkantoran

Fakultas : Ekonomi

Tempat Magang : Badan Pendapatan Daerah Kota Padang

Hari Tanggal Kegiatan Paraf

Selasa | 03 Januari 2017 Apel pagi
Menyusun Surat Pelantikan, Surat k
Pindah Jabatan berdasarkan Nama
dan Golongan

Rabu | 04 Januari 2017 Apel pagi

= Ser=t Pefantikan, dan A

Surat Pindah Jabatan

Kamis | 05 Januari 2017 Apel pagi
Menulis nomor Surat Pernyataan
Pelantikan , Surat Pernyataan
Melaksanakan Tugas , Surat 4“
Pernyataan Telah Menduduki
Jabatan
Menyusun surat di atas

Jumat | 06 Januari 2017 Wirid
Mengedit RKA (Rencana
Keuangan dan Anggaran) k
Perubahan

Senin 09 anuari Apel pagi

2017 Pengecekkan Kartu Inventaris

Ruangan Per 31 Desember 2016
Mencatat kode aset Bapenda dan A
mengetik nama aset berdasarkan
kode tersebut

Selasa | 10 Januari 2017 Apel pagi

XCV



Menstempel rekap absen bulanan
pegawai

Merevisi RKA Perubahan
Mengetik TUPOKSI Pegawai
Sekretariat

Rabu

11 Januari 2017

Apel pagi

Mengetik TUPOKSI Pegawai
Sekretariat

Mengentri Rutinitas Administrasi
Kantor Bapenda

Kamis

12 Januari 2017

Apel pagi

Mengedit  Surat Penempatan
Tugas

Mencek dan merevisi RKA
Perubahan

Mengentri SKP (Sasaran Kerja

Pegawai)

Jumat

13 Januari 2017

Apel pagi
Mencek Arsip di lemari arsip

Senin

16 Januari 2017

Apel pagi

Mengentri Rutinitas Administrasi
Kantor Bapenda

Membuat Surat Penginventari-
sasian Ulang Aset

Mencek data Pemungutan Pajak
PBB

Selasa

17 Januari 2017

Apel pagi

Mengentri data LKPJ (Laporan
Pertanggungjawaban) tahun 2017
Mengedit Laporan Perkembangan
Pelaksanaan Program dan

Kegiatan Pembangunan

XCVI



Rabu

18 Januari 2017

Apel pagi

Membuat Mailings Pakta
Integritas Staf, Eselon III dan
Eselon IV Pegawai Bapenda

Kamis

19 Januari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Merekap SK  Pengangkatan
Pemindahan Jabatan Pegawai
Mengentri SKP (Sasaran Kerja
Pegawai) Staf Sekretariat
Bapenda

Jumat

20 Januari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Mengentri SKP (Sasaran Kerja
Pegawai) Pegawai Bapenda

Senin

23 Januari 2017

Apel pagi

Mengentri SKP (Sasaran Kerja
Pegawai) Staf  Sekretariat
Bapenda

Merekap Validasi Piutang PBB
Kota Padang tahun 2015

Selasa

24 Januari 2017

Apel pagi

Merekap Validasi Piutang PBB
Kota Padang tahun 2014

Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Rabu

25 Januari 2017

Apel pagi
Mengentri Pakta Integritas Staf
Sekretariat Bapenda

Kamis

26 Januari 2017

Apel pagi

XCVII



Mencek Ketetapan Pajak pada PT

Semen Padang

Jumat

27 Januari 2017

Wirid
Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Senin

30 Januari 2017

Apel pagi

Mengentri SKP (Sasaran Kerja
Pegawai) Pegawai Bapenda
Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Selasa

31 Januari 2017

Apel pagi
Mengentri SKP Pegawai Bapenda

Rabu

01 Februari 2017

Apel pagi
Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Kamis

02 Februari 2017

Apel pagi

Mengentri data SPPD (Perjalanan
Daerah) periode Juni-Desember
2016

Jumat

03Februari 2017

Wirid
Merekap absen Pegawai Bapenda
Januari 2017

Senin

06 Februari 2017

Apel pagi

Mengentri dan mencek data SPPD
(Perjalanan Daerah) periode Juni-
Desember 2016

Mengetik Surat Upacara Bulanan

Bendera Bulanan

Selasa

07 Februari 2017

Apel pagi

Merevisi SKP (Sasaran Kerja
Pegawai) Staf Sekretariat
Merekap absen Pegawai Bapenda

XCvi



Februari 2017

Rabu

08 Februari 2017

Apel pagi

Mengentri data Laporan Fisik
(Anggaran) Bulan Januari 2017
Mengedit Surat  Pelaksanaan
Upacara Bendera Bulanan

Kamis

09 Februari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Mencatat nomor seri Minyak
BBM Operasional Bulan Januari
dan Februari 2017

Jumat

10 Februari 2017

Apel pagi
Mengentri data Laporan Fisik
(Anggaran) ke Simbangda

Senin

13 Februari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Mengarsipkan Pakta Integritas
Pegawai Bapenda

Menggandakan  (memfotokopi)
SPJ tahun 2016

Selasa

14 Februari 2017

Apel pagi
Mengentri SKP online Pegawai
Sekretariat Bapenda

Rabu

15 Februari 2017

LIBUR NASIONAL

Kamis

16 Februari 2017

Apel pagi
Mengentri SKP online Pegawai
Sekretariat Bapenda

Jumat

17 Februari 2017

Wirid
Mengentri SKP online Pegawai
Sekretariat Bapenda

XCIX



Senin

20 Februari 2017

Apel pagi
Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Selasa

21 Februari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Mencek kontrak perjanjian

Rabu

22 Februari 2017

Apel pagi
Mengentri SKP online Pegawai
Bapenda

Kamis

23 Februari 2017

Apel pagi

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Mengentri SKP online Pegawai
Bapenda

Jumat

24 Februari 2017

Wirid

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Mengentri SKP online Pegawai
Bapenda

Senin

27 Februari 2017

Apel pagi

Membuat Laporan Hasil
Monitoring dan Evaluasi Tim
Pengendali dan Koordinasi
Pendapatan Asli Daerah Kota
Padang tahun 2017

Merekap absen Pegawai Bapenda
Februari 2017

Perpisahan magang terakhir




Mengetahui

Sekretaris Badan Pendapatan Daerah

Padang, 27 Februari 2017

Pembimbing Kerja Praktek
Kepala Sub. Bagian Umum
Badan Pendapatan Daerah Kota Padang

NIP. 19710730 199303 1 004
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