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BAB I PENDAHULUAN



1.1. Latar Belakang Kerja Praktik Kerja praktik merupakan satu syarat kurikulum yang ada di STTH ( Sekolah Tinggi Teknik Harapan), dimana setiap mahasiswa yang telah memasuki semester VII wajib mengambil mata kuliah Kerja Praktik ( KP). Melalui kerja praktik (KP) ini maka mahasiswa berkesempatan untuk mengembangkan cara berfikirnya, memberikan ide-ide yang berguna dan dapat menambah



pengetahuannya



sehingga



dapat



menyesuaikan



diri



dengan



perkembangan saat ini. Tanpa menerjunkan para mahasiswa secara langsung dalam bidang pekerjaan yang nyata sebab ilmu dan keterampilan yang didapat pada masa perkuliahan belum sempurna. Mengingat sulitnya didapat tenaga kerja terampil maka banyak perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan pemberdayaan manusia yang ada dengan cara meningkatkan mutu pendidikan.



 Oleh karena itu, Sekolah Tinggi Teknik Harapan Medan yang merupakan salah satu lembaga pendidikan yang ingin menciptakan sumber daya manusia yang siap pakai, dan mampu bersaing dalam kemajuan teknologi yang sedang berkembang saat ini. Dengan mewajibkan mahasiswanya melaksanakan KP, Sekolah Tinggi Teknik Harapan Medan memiliki tujuan agar mahasiswanya dapat mengaplikasikan ilmu yang telah diperolehnya di bangku perkuliahan ke dalam lingkungan kerja yang sebenarnya. Adapun sistem yang diterapkan di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai merupakan aplikasi yang berbasiskan Database. Sesuai dengan disiplin ilmu yang sudah ditempuh oleh penulis, maka penulis ingin lebih mengetahui lebih jauh bagaimana penerapan aplikasi tersebut dalam pengolahan air bersih. Tetapi masih ada data yang disimpan secara manual dalam dokumen data kepegawaian, ini yang akan di sorot juga oleh penulis.



1.2 Tujuan Kerja praktik merupakan suatu pembelajaran untuk menambah pengetahuan tentang dunia kerja, disamping itu pula untuk menambah keterampilan, pengalaman kerja, wawasan serta daya pikir mahasiswa diluar lingkungan kampus. Maka kerja praktik dapat memberikan pembelajaran bagaimana mempraktikan ilmu yang sudah kita dapatkan di kampus, juga memberikan pembelajaran cara bersosialisai di dunia pekerjaan. Adapun maksud penulis melaksanakan kerja praktik di Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai adalah : a. Mengetahui sistem komputerisasi pada Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai Untuk mengetahui lebih jauh mengenai data kepegawaian yang ada di dalam kantor tersebut. b. Memperoleh umpan balik dari dunia kerja untuk memantapkan diri atas pengembangan ilmu yang dimiliki.



 c. Memahami proses cara kerja pengolahan air bersih di Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai Untuk mengetahui lebih jauh mengenai proses pengolahan yang ada di dalam kantor tersebut. d. Mengetahui sampai sejauh mana perkembangan teknologi informasi di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai



Tujuan dilakukannya kerja praktik di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai : a. Memahami



penggunaan



dan



pengaplikasian



database



menggunakan microsoft access yang diterapkan di Subbagian Laboratorium kantor Perusahaan Daerah Air Minum Binjai. b. Meningkatkan pengalaman pada aspek – aspek usaha yang potensial dalam lapangan kerja. c. Membantu para staff seksi pengolahan dalam mengerjakan tugas baik itu dalam pemeriksaan air, menginputkan data maupun dalam membuat laporan. d. Dapat menyajikan data – data yang telah didapat selama kerja praktik melalui laporan.



1.3



Manfaat



Manfaat kerja praktik bagi penulis yaitu agar penulis mampu belajar berbaur didunia kerja, dengan menambahkan pengetahuan dan keterampilan. Apa saja yang harus kita lakukan sewaktu kita berada di dunia kerja, bagaimana sikap seorang penulis, jika penulis berada di suatu perusahaan atau instansi. Kerja praktik juga menambah wawasan penulis dalam dunia kerja yang berada di luar kampus. 1.3.1 i.



Manfaat bagi Fakultas Terjalinnya hubungan kerja sama dengan perusahaan yang ditempati untuk Kerja Praktik.



ii.



Dapat mengetahui kolerasi antara ilmu yang diberikan di bangku kuliah dengan kondisi kerja dunia nyata.



 iii.



Menambah



kemampuan



dan



keterampilan



mahasiswa/i



dengan



penyelesaian tugas-tugas yang diberikan sesuai dengan kebutuhan perusahaan, sehingga dapat menghasilkan Mahasiswa/i yang berkualitas.



1.3.2



Manfaat bagi Instansi/Perusahaan.



i.



Terjalinnya kerja sama dengan Perguruan Tinggi .



ii.



Agar dapat memberikan bimbingan dan ilmu pengetahuan yang baru bagi mahasiswa/i untuk menjadi tenaga kerja yang handal dan mempunyai pengetahuan yang lebih tentang lapangan pekerjaan itu sendiri.



iii.



Ikut serta dalam mensukseskan rancangan pemerintah dalam usaha mencerdaskan anak bangsa.



1.4



Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik



Waktu pelaksanaan kerja praktik dilakukan mengikuti kegiatan yang dilakukan di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai khususnya di bagian subseksi pengolahan dimana penulis di tempatkan, sesuai dengan jam kerja yang telah ditentukan oleh Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai Kerja praktek dimulai dari tanggal 04 Februari sampai dengan 22 Februari 2013 mulai dari jam 07.30 sampai jam 16.00 WIB. Penulis mengerjakan apa saja pekerjaan yang membantu pegawai di subseksi pengolahan di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai.



1.5



Sistematika Penulisan Kerja Praktik



Untuk memudahkan dalam penulisan dan pemahamannya, maka penulis membuat sistematika laporan sebagai berikut : 1.



Pendahuluan Bab ini membahas tentang latar belakang kerja praktik, maksud dan tujuan



kerja praktik, sistem kerja praktik serta sistematika penulisan laporan kerja praktik. 2.



Ruang Lingkup Kerja Praktik



 Bab ini membahas mengenai Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai yang didalamnya diterangkan mengenai sejarah, badan hukum, bidang bidang yang berkaitan dengan bidang subseksi pengolahan, dan struktur organisasi. 3.



Kegiatan Selama Kerja Praktik Bab ini membahas temuan masalah dalam pelaksanaan kerja praktik dan



menemukan kekurangan pada penyimpan dokumen pada data pengolahan.. 4.



Kesimpulan dan Saran Bab ini berisi kesimpulan dari semua pembahasan yang telah dilakukan



pada bab – bab sebelumnya dan saran – saran yang berkaitan dengan kerja praktik ini. 5.



Daftar Pustaka Daftar pustaka merupakan dari resensi penulis untuk mempermudah dalam



pencarian bahan dari bagian laporan kerja praktik ini.



BAB II GAMBAR UMUM ORGANISASI 2.1 Sejarah Singkat Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai. Wilayah kota Binjai merupakan yang dihuni industri dan pemukiman. Berdasarkan data statistik Binjai tahun 2009, industri-industri kota Binjai terdiri dari Industri Pengolahan,



Sektor Perdagangan, Hotel dan Restoran, Sektor



Keuangan, Persewaan dan Jasa Perusahaan, dan Sektor Jasa-jasa. Dengan tingkat kepadatan pendudukan yang relatif tinggi khususnya kota Madya Binjai Kota dengan 9.037 jiwa/km dan juga pertumbuhan penduduk kota Binjai secara keseluruhan cukup tinggi, menunjukan adanya peluang yang besar bagi berkembangnya PDAM TIRTASARI kota Binjai



terkait dengan



meningkatnya kebutuhan air bersih. Keberadaan PDAM TIRTASARI Binjai yang perannya sebagai penyedia air minum kota, secara resmi dikukuhkan pendiriannya pada tahun 1976, melalui



 peraturan daerah kota madya tingkat II Binjai no.12 tahun 1976, tanggal 28 April 1976 tentang pendirian Perusahaan Daerah Air Minum kota Binjai yang disahkan oleh Gubernur kepada daerah tingkat I Sumut dengan surat keputusan nomor 362/1/GSU tanggal 15 Juni 1976 dan telah diundangkan dalam lembaran daerah tingkat II Binjai No.2 Seri A tangal 18 Juni 1976 kemudian dikuatkan kembali melalui surat keputusan Walikota Madya Daerah tingkat II Binjai Nomor 109/1/WKB/80 tanggal 28 Mei 1980. Kegiatan Perusahaan telah ditetapkan yaitu mengusahakan penyedian air bersih yang sehat dan memenuhi syarat bagi masyarakat daerah kota Binjai.



2.2 Tujuan Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai Berdasarkan Peraturan Daerah No.109 Tahun 1980 tanggal 11 Desember 1980, PDAM Tirtasari di dirikan dengan tujuan turut serta melaksanakan: 1. Pembangunan Daerah khususnya. 2. Pembangunan Ekonomi Nasional umumnya. Dalam rangka meningkatkan kesejahteraan dan memenuhi kebutuhan rakyat, menuju masyarakat adil dan makmur berdasarkan Pancasila. Untuk mencapai tujuan tersebut, perusahaan mengusahakan penyedian air minum yang bersih dan sehat serta memenuhi syarat-syarat bagi masyarakat Berdasarkan Peraturan Daerah Kota Binjai No.5 tahun 2006 tentang “Pelayanan Air Minum Perusahaan Daerah Air Minum Kota Binjai” dapat dsebutkan beberapa hal penting, yaitu mengenai peran dan fungsi, asas, manajemen serta kerjasama Perusahaan Daerah Air Minum sebagai berikut : a. Peran dan fungsi PDAM sebagai pengelolah jasa pendistribusian air minum adalah :



 1) Berperan sebagai pelaksanaan untuk mengelolah usaha pendistribusian air minum berdasarkan persyaratan standar air minum yang berlaku untuk memenuhi kebutuhan sehari-hari masyarakat kota Binjai dan sekitarnya secara adil, merata, dan terus memanfaatkan sumber air baku yang berada di wilayah kota Binjai dan sekitarnya. 2) Menyelenggarakan pemanfaatan dan pelestarian sumber daya air dengan merencanakan, membangun, memelihara dan melaksanakan operasi sarana dan prasarana pendistribusian air minum serta membantu mencegah pengambilan air dari sumber air baku secara ilegal. b. Asas dan landasan penyediaan air minum meliputi : 1) Kelestarian 2) Keseimbangan 3) Kemanfaatan umum 4) Keterpaduan dan kelestarian 5) Keadilan 6) Berkelanjutan 7) Kemandirian 8) Nilai ekonomi 9) Transparansi dan akuntabilitas c. Manajemen Perusahaan Daerah Air Minum diselenggarakan atas asas : 1) Manajemen ekonomi perusahaan dalam kesatuan pembinaan ekonomi Indonesia untuk menjamin kelangsungan demokrasi ekonomi yang berfungsi sebagai alat untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat kabupaten Semarang melalui peningkatan pendapatan asli daerah. 2) Perimbangan



aspek



sosial



dalam



menyelenggarakan



pelayanan



kepada



masyarakat, sesuai penggolongan pelanggan. d. Kerjasama Kesepakatan kerjasama dilakukan dalam dua bentuk, yaitu kerjasama pengelolahan, dan kerjasama patungan. Kesepakatan kerjasama harus menjamin : 1) Peningkatan efektivitas dan produktivitas PDAM dalam melayani masyarakat. 2) Pengamanan modal dan atau aset milik PDAM yang menjadi objek kerjasama. 3) Untuk meningkatan pendapatan asli daerah.



 4) Peranan dan tanggung jawab masing-masing pihak dalam melaksanakan kerjasama terhadap resiko yang terjadi dalam masa kerjasama maupun telah berakhirnya kesepakatan kerjasama. 2.3 Kedudukan Tugas Pokok dan Fungsi Pasal 2 1) Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai adalah sebagai perusahaan milik pemerintah daerah untuk mendukung penyelenggaraan otonomi daerah. 2) Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai dipimpin oleh Direksi yang terdiri dari 1(satu) Direktur. 3) Pengawasan terhadap pengolahan dan pembinaan Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai oleh Badan Pengawas.



Pasal 3 Tugas pokok Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai adalah melaksanakan pengelolaan air minum untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat yang mencangkup aspek sosial, kesehatan dan pelayanan umum.



Pasal 4 Untuk meyelenggarakan tugas tersebut pada pasal 3 peraturan ini Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai mempunyai fungsi : a. Melakukan pelayanan dan pemberian jasa air minum kepada masyarakat. b. Menyelenggarakan pendaftaran pelayanan air minum kepada masyarakat. c. Melakukan perubahan dan pelaporan atas pemungutan dan penyetoran retribusi air minum. d. Melakukan tugas perencanaan dan pengendalian operasional di bidang pendapatan dan penetapan serta pengembangan retribusi air minum pada Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai. e. Melakukan urusan tata usaha. 2.4 Visi Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai Visi PDAM Tirtasari Binjai yaitu “Terwujudnya pelayanan air minum yang prima, baik dari segi kualitas, kuantitas dan berkesinambungan” 2.5 Misi Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai



 Misi PDAM Tirtasari Binjai yaitu : 1. Meningkatan budaya kerja Profesional, Cerdas dan Bermoral. 2. Meningkatan pelayanan dengan mengutamakan kepuasan pelanggan. 3. Meningkatkan peran serta pemerintah, masyarakat dan swasta untuk percepatan pengembangan pelayanan air minum.



2.6 Struktur Organisasi Perusahaan Daerah Air Minum Tirtasari Binjai



 Gambar Struktur Organisari PDAM Tirtasari Binjai



Subbagian Umum mempunyai tugas melakukan urusan ketatausahaan, kepegawaian, keuangan dan rumah tangga pada Kantor Pengawasan



dan



Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan, pengawasan pelaksanaan tugas dan evaluasi kinerja, penyuluhan dan publikasi peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan kepabeanan dan cukai, pelaporan dan pemantauan tindak lanjut hasil pemeriksaan aparat pengawasan fungsional dan pengawasan masyarakat, serta penyusunan rencana kerja dan laporan akuntabilitas. 2.



Seksi Penindakan dan Penyidikan Seksi Penindakan dan Penyidikan mempunyai tugas melakukan intelijen,



patroli dan operasi pencegahan serta penindakan terhadap pelanggaran peraturan perundang-undangan di bidang kepabeanan dan cukai, penyidikan tindak pidana kepabeanan dan cukai serta pengelolaan dan pengadministrasian sarana operasi, sarana komunikasi dan senjata api.



3.



Seksi Perbendaharaan



 Seksi Perbendaharaan mempunyai tugas melakukan pemungutan dan pengadministrasian bea masuk, bea keluar, cukai dan pungutan negara lainnya yang dipungut oleh Direktorat Jenderal Bea dan Cukai, pelayanan kepabeanan atas sarana pengangkut dan pemberitahuan pengangkutan barang. 4.



Seksi Kepabeanan dan Cukai Seksi Kepabeanan dan Cukai mempunyai tugas melakukan pelayanan



teknis dan fasilitas di bidang kepabeanan dan cukai. 5.



Seksi Tempat Penimbunan Seksi Tempat Penimbunan mempunyai tugas melakukan pelayanan teknis



dan fasilitas kepabeanan di Tempat Penimbunan Berikat dan Tempat Penimbunan Pabean. 6.



Seksi Dukungan Teknis dan Distribusi Dokumen Seksi Dukungan Teknis dan Distribusi Dokumen mempunyai tugas



melakukan pengoperasian komputer dan sarana penunjangnya, pengelolaan dan penyimpanan data dan file, pelayanan dukungan teknis komunikasi data, pertukaran data elektronik, pengolahan data kepabeanan dan cukai, penerimaan, penelitian kelengkapan dan pendistribusian dokumen kepabeanan dan cukai, serta penyajian data kepabeanan dan cukai.



2.4 Visi KPPBC Tipe A2 Medan Letak geografis wilayah kerja Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan yang meliputi daerah Kotamadya Medan, Binjai dan daerah Tingkat II Deli Serdang, menyimpan banyak potensi dalam bidang ekonomi, bisinis dan ketenagakerjaan. Menyadari bahwa peran Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan begitu penting, maka perlu diupayakan secara serius dan berkesinambungan dalam peningkatan kinerja dan citra aparat Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan. Berdasarkan Keputusan Direktur Jenderal Bea dan Cukai Nomor : KEP25/BC/1999 tanggal 01 April 1999, KPPBC Tipe A2 Medan dalam melaksanakan tugas dan fungsinya mendasarkan diri pada visi dan misi yang telah ditetapkan yaitu :



 -. Visi: Sejajar dengan institusi Kepabeanan dan Cukai dunia dalam Kinerja dan Citra Penjelasan dari visi tersebut :Sejajar dengan institusi kepabeanan dan cukai dunia adalah suatu kondisi yang menempatkan DJBC berada dalam jajaran institusi kepabeanan dan cukai yang bermutu dan berstandar internasional. Kepabeanan adalah segala sesuatu yang berhubungan dengan pengawasan atas lalu lintas barang yang masuk atau keluar Daerah Pabean dan pemungutan Bea Masuk yang ditetapkan dalam Undang-Undang Nomor 10 Tahun 1995 tentang Kepabeanan sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan UndangUndang Nomor 17 Tahun 2006. Cukai adalah pungutan Negara yang dikenakan terhadap barang-barang tertentu yang mempunyai sifat atau karakteristik yang ditetapkan dalam UndangUndang Nomor 11 Tahun 1995 tentang Cukai sebagaimana telah diubah dan ditambah dengan Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2007. Kinerja



adalah suatu capaian pelaksanaan kegiatan, program dan



kebijaksanaan yang telah ditetapkan. Citra adalah kesan dari clients dan stakeholder atas kinerja institusi DJBC. Dengan demikian visi Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan bermakna : Suatu pandangan kedepan dan cita-cita untuk menempatkan Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan yang merupakan bagian dari Direktorat Jenderal Bea dan Cukai untuk menjadikan yang terbaik diantara Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai lainnya di seluruh Indonesia dalam melakukan pelayanan dan pengawasan lalu lintas barang impor dan ekspor serta pemungutan Bea Masuk, Bea Keluar, Cukai, Pungutan pajak dalam rangka impor lainnya yang pelaksanaan pemungutannya dibebankan pada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai.



2.5 Misi KPPBC Tipe A2 Medan



 Sebagai instansi vertikal di daerah, Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan berkewajiban untuk melaksanakan visi yang telah ditetapkan agar tujuan organisasi dapat terlaksana dan berhasil dengan baik, visi yang dimaksud diatas, dijabarkan dalam suatu misi, yaitu : Misi:Memberikan pelayanan yang terbaik kepada industri, perdagangan, dan masyarakat. Keberadaan Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan sebagai unsur Pelaksana untuk melaksanakan kegiatan operasional dalam melakukan pungutan Bea Masuk, Bea Keluar, Cukai dan pungutan lainnya serta pencegahan dan penindakan penyelundupan. Agar pelaksanaan tugas pokok dibidang Kepabeanan dan Cukai dapat tercapai secara optimal, Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe A2 Medan menetapkanmisi yang saling terkait yaitu : 1.



Memungut penerimaan Negara dari sektor impor, ekspor dan cukai.



2.



Menerapkan sistem pengawasan yang efektif dalam rangka penegakan hukum dibidang Kepabeanan dan Cukai serta perlindungan masyarakat, dengan mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya yang ada.



3.



Mendorong terciptanya iklim usaha yang kondusif bagi pertumbuhan industri dan investasi.



4.



Mengembangkan kerja sama dengan institusi Kepabeanan dan Cukai tingkat regional.



5.



Memberikan pelayanan terbaik dibidang Kepabeanan dan Cukai yang sederhana dengan berbasis teknologi informasi.



6.



Mengelola Sumber Daya Manusia dan keuangan sesuai prinsip-prinsip kepegawaian dan anggaran.



2.6 Informasi Tentang Impor Impor adalah kegiatan memasukkan barang ke dalam daerah pabean. Importir adalah Perusahaan atau perorangan yang melakukan kegiatan impor. Importir Umum adalah Badan Usaha Pemilik Angka Pengenal Importir Umum untuk mengimpor barang-barang bukan limbah yang tidak diatur tata niaga



 impornya. Impotir Produsen adalah Badan Usaha yang disetujui untuk mengimpor sendiri barang bukan limbah yang diperlukan semata – mata untuk proses industri. Importir Produsen LimbahB3 adalah Badan Usaha yang diakui oleh Menteri Perindustrian dan Perdagangan dan disetujui untuk mengimpor sendiri Limbah B3 yang diperlukan semata - mata untuk proses produksi.Produsen NonLimbahB3 adalah Badan Usaha yang diakui oleh Direktorat Perdagangan Luar Negeri dan disetujui untuk mengimpor sendiri Limbah Non B3 yang diperlukan semata mata untuk proses produksi.Umum adalah Badan Usaha yang mendapat tugas khusus untuk mengimpor barang - barang tertentu yang diarahkan. Ketentuan : 1. Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik Indonesia Nomor: 230/MPP/Kep/7/1997 tentang Barang Yang Diatur Tata Niaga Impornya, dan telah diubah beberapa kali dengan Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik Indonesia yang terbaru; 2. Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik Indonesia Nomor: 753/MPP/Kep/11/2002 tentang Standarisasi & Pengawasan Standar Nasional Indonesia; 3. Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik Indonesia Nomor : 141/MPP/Kep/3/2002 tanggal 6 Maret 2002 tentang Nomor Pengenal Importir Khusus; 4. Keputusan Menteri Perindustrian dan Perdagangan Republik Indonesia Nomor : 550/MPP/Kep/10/1999 sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Keputusan



Menteri



Perindustrian



dan



Perdagangan



Republik



Indonesia



40/MPP/Kep/1/2003 tentang Angka Pengenal Importir. Pengecualian Tata Niaga Impor : 1. Barang pindahan. 2. Barang impor sementara. 3. Barang kiriman, hadiah untuk kepentingan ibadah umum, amal, sosial, atau kebudayaan. 4. Barang perwakilan negara asing beserta para pejabatnya yang bertugas di Indonesia berdasarkan asas timbal balik.



 5. Barang untuk keperluan Badan Internasional beserta pejabatnya yang bertugas di Indonesia. 6. Barang contoh yang tidak untuk diperdagangkan. KetentuanRegistrasiImportir : Latar belakang Registrasi Importir merupakan salah satu program kerja reformasi di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC), dan merupakan bagian dari upaya penyempurnaan pelayanan dan pengawasan di bidang kepabeanan. Registrasi ini telah dimulai sejak tahun 2003.Kewajiban registrasi importir secara tegas dinyatakan dalam pasal 6A ayat 1 Undang-Undang No. 17 Tahun 2006 tentang perubahan atas Undang-undang Kepabeanan No.10 tahun 1995 tentang kepabeanan, yang berbunyi sebagai berikut :Orang yang akan melakukan pemenuhan kewajiban pabean wajib melakukan registrasi ke Direktorat Jenderal bead dan Cukai untuk mendapat nomor identitas dalam rangka akses kepabeanan. Dibidang pengawasan DJBC melakukannya dalam 3 tahap: 1. Sebelum barang impor masuk ke dalam kawasan pabean. 2. Saat pemenuhan kewajiban pabean di kawasan pabean. 3. Setelah barang impor keluar dari kawasan pabean. Registrasi importir merupakan salah satu bagian dari pengawasan yaitu pada tahap barang impor sebelum masuk ke dalam kawasan pabean. Tujuan Registrasi importir dilakukan dalam rangka tertib administrasi untuk menjamin dipenuhinya hak-hak negara, karena importir yang melakukan kegiatan impor dapat diketahui secara jelas eksistensinya, penanggungjawabnya, jenis usahanya, dan auditability (kepastian penyelenggaraan pembukuan)nya. Produk yang dikeluarkan dari Registrasi Importir adalah SPR (Surat Pemberitahuan Registrasi) yang didalamnya terdapat NIK (Nomor Identitas Kepabeanan). NIK adalah nomor identitas yang bersifat pribadi yang diberikan oleh DJBC kepada Importir yang telah melakukan registrasi untuk mengakses atau berhubungan dengan sistem kepabeanan yang menggunakan teknologi informasi maupun secara manual dan berlaku di seluruh kantor pabean.



 Importir yang belum mendapatkan NIK, dapat dilayani pemenuhan kewajiban kepabeanannya untuk 1 (satu) kali pemberitahuan pabean impor setelah mendapat persetujuan dari kepala kantor pabean. Manfaat Registrasi : Selain demi tertib adminitrasi, dari registrasi Importir juga diharapkan dapat member manfaat bagi DJBC, antara lain : 1. Dapat mengenali importir dengan lebih baik, sehingga dapat disusun profil importir dengan lebih akurat. 2. Dapat memberikan tingkat pelayanan dan pengawasan yang lebih tepat pada masing-masing importir. 3. Dapat menjamin pemenuhan hak-hak negara. 4. Dapat menciptakan iklim perdagangan yang sehat (fair trade).



Registrasi Importir tidak diperlukan bagi : 1. Perwakilan negara asing & pejabatnya. 2. Badan internasional & pejabatnya . 3. Barang pribadi penumpang, awak sarana pengangkut,pelintas batas dan barang kiriman. 4. Barang kiriman hadiah dan hibah. 5. Barang pindahan. 6. Barang



untuk



keperluan



ibadah



umum,



amal,



sosial,kebudayaan



atau



penanggulangan bencana alam 7. Barang untuk keperluan pemerintah/lembaga negara lainnya yang diimpor sendiri oleh lembaga tersebut 8. Barang-barang yang mendapat persetujuan impor tanpa API/APIT dari Ditjend Daglu Depdag.



2.7 Informasi Tentang Ekspor Ekspor adalah kegiatan mengeluarkan barang dari daerah pabean.Eksportir adalah perusahaan atau perorangan yang melakukan kegiatan ekspor.Eksportir terdaftar adalah perusahaan atau perorangan yang telah mendapat pengakuan dari



 Menteri Perindustrian dan Perdagangan untuk mengekspor barang tertentu sesuai ketentuan yang berlaku. Penyampaian PEB ke kantor pabeanpembuatan : 1. Data elektronik atau tulisan diatas formulir (PDE , media penyimpan data elektronik) 2. Paling cepat 7 (tujuh) hari sebelum tanggal perkiraan ekspor dan paling lambat sebelum dimasukkan ke kawasan pabean 3. Sebelum keberangkatan sarana pengangkut PEB atas barang curah yang dimuat ke sarana pengangkut 4. Secara periodik paling lambat 1 (satu) hari kerja setelah pemeriksaan jumlah pengiriman pada alat ukur yang ditetapkan PEB atas ekspor tenaga listrik, barang cair atau gas melalui transmisi atau saluran pipa PEB tidak wajib atas ekspor meliputi: 1. Barang pribadi penumpang. 2. Barang awak sarana pengangkut. 3. Barang pelintas batas. 4. Barang kiriman melalui PT. Pos Indonesia dengan berat tidak melebihi 100 (seratus) kilogram. Barang Ekspor Khusus : 1. Barang kiriman. 2. Barang pindahan. 3. Barang perwakilan negara asing atau badan internasional. 4. Barang ibadah untuk umum, sosial, pendidikan, kebudayaan, atau olahraga. 5. Barang cinderamata. 6. Barang contoh. 7. Barang keperluan penelitian. Untuk kantor yang sudah PDE, dapat disampaikan oleh eksportir dengan menggunakan tulisan di atas formulir, kecuali barang kiriman ekspor melalui Perusahaan Jasa Titipan (PJT) : 1. Harus berstatus sebagai PPJK. 2. Bertindak sebagai Eksportir



 3. Wajib serahkan lembar lanjutan lengkap dengan nomor pos tarif paling lama 7 hari setelah PEB mendapat nomor dan tanggal pendaftaran. PJT dapat memberitahukan dalam satu PEB untuk beberapa pengirim barang Ekspor melalui PJT tidak diperlakukan sebagai Barang Ekspor yang mendapat fasilitas KITE atau berasal dari TPB. Ekspor Barang Kena Cukai Eksportir wajib cantumkan nomor dan tanggal dokumen pelindung pengangkutan dari pabrik atau tempat penyimpanan ke pelabuhan pemuatan (CK-8) pada PEB untuk BKC yang belum dilunasi cukainya. Pembayaran PNBP : 1. Paling lambat pada saat penyampaian PEB. 2. Setelah penyampaian PEB Pembayaran PNBP Berkala. Tempat Pembayaran : 1. Bank Devisa Persepsi 2. Pos Persepsi 3. Kantor Pabean Pemuatan Pembayaran Bea keluar : 1. Paling lambat pada saat penyampaian PEB 2. paling lama 60 (enam puluh) hari sejak tanggal keberangkatan sarana pengangkut Barang ekspor dengan karakteristik tertentu (Pasal 8 Ayat (3) PP 55 Thn 2008 Menteri dapat menetapkan barang ekspor dengan karakteristik tertentu ) Pemeriksaan fisik terhadap barangekpor : 1. Akan diimpor kembali 2. Pada saat impornya ditujukan untuk diekspor kembali 3. mendapat fasilitas KITE 4. Dikenai Bea Keluar 5. Berdasarkan Informasi dari DitJen Pajak 6. NHI Kecuali terhadap EKSPORTIR TERTENTU yang atas barang ekspornya: Reputasieksportir : Eksportir yang berstatus sebagai importir jalur prioritas atau importir lain yang mendapat status yang dipersamakan dengan importir jalur prioritas diperlakukan sebagai eksportir tertentu: 1. Tidak pernah melanggar ketentuan kepabeanan dan cukai yang dikenai sanksi administrasi dalam kurun waktu 1 (satu) tahun terakhir.



 2. Tidak mempunyai tunggakan hutang bea masuk, Bea Keluar, cukai, dan pajak. 3. Telah menyelenggarakan pembukuan berdasarkan rekomendasi Direktur Audit. 4. Telah memperoleh rekomendasi dari Direktorat Jenderal Pajak sebagai wajib pajak patuh. PembatalanEkspor : 1. Wajib dilaporkan oleh eksportir secara tertulis kepada pejabat pemeriksa dokumen ekspor paling lama 3 hari kerja terhitung sejak keberangkatan sarana pengangkut yang tercantum dalam peb 2. Tidak lapor atau terlambat lapor sanksi administrasi berupa denda 3. Tidak diperiksa fisik , kec nota hasil intelijen. Tugas pokok DJBC adalah melaksanakan sebagian tugas Departemen Keuangan di bidang Kepabeanan dan Cukai, berdasarkan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh Menteri dan mengamankan Kebijaksanaan Pemerintah yang berkaitan dengan lalu lintas barang yang masuk atau keluar daerah Pabean dan pemungutan bea masuk dan cukai serta pungutan negara lainnya berdasarkan perundang – undangan yang berlaku. Untuk menyelenggarakan tugas pokok tersebut, Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunyai fungsi : 1. Perumusan kebijaksanaan teknis di bidang kepabeanan dan cukai, sesuai dengan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh menteri dan peraturan perundang – undangan yang berlaku; 2. Perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, evaluasi dan pengamanan teknis operasional kebijaksanaan pemerintah yang berkaitan dengan pengawasan atas lalu lintas barang yang masuk atau keluar daerah pabean, sesuai dengan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh menteri dan peraturan perundang – undangan yang berlaku; 3. Perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, evaluasi dan pengamanan teknis operasional di bidang pemungutan bea masuk dan cukai serta pungutan lainnya yang pemungutannya dibebankan kepada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai berdasarkan peraturan perundang – undangan yang berlaku;



 4. Perencanaan, pembinaan dan bimbingan di bidang pemberian pelayanan, perijinan, kemudahan, ketatalaksanaan dan pengawasan di bidang kepabeanan dan cukai berdasarkan peraturan perundang - undangan yang berlaku; 5. Pencegahan peraturan perundang – undangan kepabeanan dan cukai dan penindakan di bidang kepabeanan dan cukai serta penyidikan tindak pidana kepabeanan dan cukai sesuai dengan praturan perundang – undangan yang berlaku.



 BAB III TEMUAN KASUS DAN PEMBAHASAN



3.1 Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik



Di Kantor PDAM TIRTASARI Binjai, penulis membantu tugas-tugas pegawai dibagian subbagian umum. Penulis membantu dalam pembuatan surat tugas pegawai yang diberi tugas oleh kepala kantornya atau juga diberi tugas oleh kantor untuk melihat dan mencatat kegiatan-kegiatan yang ada di kantor tersebut. Penulis juga bertugas membuat daftar tugas yang di masukkan ke dalam komputer, yaitu data pegawai di kantor PDAM TIRTASARI Binjai. Dalam melaksanakan tugas disini penulis diberi bimbingan oleh pembimbing kerja praktek di subbagian umum. Mereka memberi tugas kepada penulis, tetapi dibalik itu penulis di awasi dalam penyelaksanaan tugas penulis. Penulis diajari bagaimana, membuat surat tugas berdasarkan EYD yang telah ada. Dalam pembuatan surat tugas ini, ada kepala surat yang harus sesuai dengan dokumen surat tugas yang telah ada. Dalam surat tugas juga ada nomor surat yang setiap harinya berbeda, maka dari itu penulis harus memperhatikan nomor surat yang ingin dibuat. Karena setiap surat masuk dan keluar di catat dan di masukkan kedalam map yang tersedia dan dimasukkan kedalam komputer dengan menggunakan microsoft word dan mikrosoft excel. Penulis juga membantu pegawai di bagian keuangan, yaitu penulis menghitung jumlah pegawai yang ada di kantor tersebut untuk memberi keterangan, pegawai yang menerima gaji dan juga pembayaran uang tugas yang telah dilaksanakan oleh pegawai. Setelah penulis membuat surat-surat itu, penulis harus menomori surat yang telah penulis buat dan penulis wajib menyimpan pertinggal surat di dalam komputer yang masih menggunakan microsoft word dan microsoft excel.



 3.2. Analisa Sistem Berjalan



a.Prosedur penanganan surat masuk. Tata cara penanganan surat masuk adalah sebagai berikut :



1. Semua surat massuk diterima oleh subbagian umum untuk di catat dalam buku agenda surat masuk, di antaranya no urut agenda, tanggal, penerimaan surat, no tanggal surat, keterangan (bila diperlukan) dan kode dan kode klasifikasi.



2. Surat masuk diserahkan kepada Kepala subbagian umum untuk pemberian disposisi.



3. Surat dan disposisi di sampaikam kepada bagian yang berkepentingan untuk diminta tanggapan / arahan atas isi surat.



4. Surat yang telah diberi tanggapan oleh bagian disposisi, diserahkan kembali ke subbagian umum untuk dicatat dalam buku agenda surat masuk dan pencatatan dibagian mana surat harus diproses lebih lanjut.



5. Setelah pencatatan, lembar disposisi di simpan di subbagian umum sebagai bukti bahwa telah diberi tanggapan oleh bagian disposisi dan telah di proses.



3.3. Evaluasi Sistem yang berjalan



Setelah melihat sistem yang berjalan di Subbagian Umum diatas terdapat beberapa kekurangan diantranya :



 1. Proses input data dan pencarian data masih dilakukan secara manual sehingga dapat menyita waktu untuk mengerjakannya dan kurang efisien.



2. Penyimpanan data masih dalam bentuk berkas.



3.4. Penyimpanan Dokumen Dalam penyimpanan dokumen di kantor PDAM TIRTASARI Binjai masih manual, menggunakan penyimpanan dokumen dengan menggunakan map dengan diberi judul setiap map tersebut dan juga didalam komputerisasi nya masih menggunakan microsoft word dan excel. Surat – surat tugas dan surat keluar ini ditulis nomor kepala suratnya, nomor tersebut juga sebagai nomor urut surat yang akan dipindahkan ke file-file dokumen didalam sebuah map. Map tersebut di buat dengan masing-masing judul atau nama disampingnya. Maka setiap surat yang masuk dan surat keluar dimasukkan ke dalam map tersebut. Sedangkan, data nama pegawai disimpan didalam microsoft excel dan microsoft word yang diisi dengan nama pegawai, golongan, jabatan dan tempat tugas yang dilaksanakan. Dokumen kepegawaian harus memiliki tempat penyimpanan data yang besar, sehingga lebih efisien terhadap waktu dan tenaga. Tetapi pada saat ini penyimpanan dokumen disimpan masih manual. Seharusnya, dengan banyaknya pegawai di kantor tersebut sebaiknya di subbagian umum harus memiliki tempat dokumen yang besar agar aman tempat penyimpanannya. 3.5. Analisa Dokumen Analisis dokumen merupakan penjelasan mengenai dokumen– dokumen yang digunakan dalam sistem informasi surat masuk dan surat keluar. Dalam analisis dokumen akan menjelaskan hal–hal berikut : 1.



Nama Dokumen : untuk menjelaskan nama dokumen tersebut



2.



Fungsi : untuk menjelaskan kegunaan informasi yang digunakan



3.



Sumber : asal dokumen



 4.



Distribusi : menjelaskan ke proses apa atau bagaimana informasi itu mengalir



5.



Rangkap : jumlah salinan dokumen



6.



Bentuk : dokumen yang digunakan dalam bentuk apa



3.6. Temuan Masalah Pada kesempatan kerja praktek lapangan ini penulis hanya ditempatkan di Subbagian Umum, yang mempunyai tugas pembuatan surat perintah, surat tugas pegawai dan memasukkan dokumen ke dalam komputer dengan menggunakan microsoft excel dan microsoft word. Sebuah sistem administrasi dikantor ini masih menggunakan manual dengan menggunakan microsoft excel dan menggunakan microsoft word dalam penyimpanan datanya. Dalam pembuatan surat dan penyimpanan surat saja di Kantor PDAM TIRTASARI Binjai ini masih belum menggunakan sistem database yang gunanya menyimpan data. Dibagian umum tempat penyimpanan surat masuk dan keluar di kantor ini, tetapi di bagian ini belum adanya sistem database disana. Seharusnya di subbagian umum harus menggunakan sistem database yang fungsinya untuk menyimpan data yang lebih efisien dan menghemat waktu dalam pencarian data pegawai. Sistem database ini juga berfungsi untuk menjauhkan data pegawai dari redudansi data. Redudansi data adalah penimpahan data yang tidak di gunakan, agar tidak adanya duplikat dalam data pegawai tersebut. Maka dari itu masalah dalam penyimpanan dokumen sedikit teratasi jika adanya sistem database didalamnya. Di subbagian umum dimana penulis di tempatkan, selayaknya di bagian ini harus ada sistem database tersebut, untuk penyimpanan data pegawai. Agar mempermudah pencarian dan waktu yang digunakan pun tidak terbuang untuk pencarian dokumen yang diinginkan.



 3.7. Sistem Yang Diusulkan 3.7.1. Perancangan Sistem Perancangan sistem merupakan satu proses yang mengaplikasikan berbagai teknik dan prinsip yang bertujuan mengidentifikasikan kebutuhan suatu sistem sedemikian detail sehingga mendekati keadaan fisik yang sebenarnya dan untuk menghasilkan sesuatu yang baru atau memperbaharui sistem yang ada untuk meningkatkan efektifitas kerja yang sesuai dengan teknologi dan fasilitas yang tersedia. Dimana suatu perancangan sistem informasi merupakan suatu langkah awal dalam pembuatan suatu sistem sehingga perlu diperhatikan kebutuhan dari sistem atau software yang diharapkan.



3.7.2. Tujuan Perancangan Sistem Perancangan sistem yang diusulkan adalah sistem komputerisasi agar dapat lebih meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja.Juga diharapkan dapat lebih membantu serta mempermudah pengolahan data administrasi kearsipan di Subbagian umum yang selama ini dilakukan secara manual.



3.7.3. Perancangan Prosedur yang Diusulkan Arus data surat masuk dari sistem yang diusulkan yaitu : 1. Surat masuk pertama kali diterima lalu diolah oleh bagian Subbagian umum dengan menginput data surat



 2. Mencetak kartu surat masuk dan kartu penerus atau disposisi untuk diberikan ke kepala kantor 3. Kepala kantor memeriksa surat masuk dan memberi perintah atau instruksi pada lembar kartu penerus atau disposisi lalu dikembalikan ke Subbagian umum 4. Subbagian umum memberikan surat masuk ke bagian instruksi yang tertulis pada lembar disposisi 5. Subbagian umum mencetak laporan surat masuk untuk diberikan ke Kepala Kantor.



Arus data surat keluar dari sistem yang diusulkan yaitu : 1. Bagian Disposisi membuat konsep surat keluar 2. Surat keluar diterima oleh subbagian umum, untuk diteruskan kepada Kepala Kantor. 3. Setelah Surat diterima oleh Kepala Kantor, kemudian Kepala Kantor mengecek isi surat dan kemudian dikembalikan ke bagian Disposisi surat untuk ditandatangani. 4. Setelah selesai dari disposisi, kemudian diserahkan kembali ke Subbagian umum untuk di data dan disimpan di database sebagai bahan untuk pembuatan laporan. 5. Surat keluar dikirimkan kepada penerima 6. Mencetak laporan surat keluar lalu memberikan kepada Kepala Kantor.



 BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN



4.1 Kesimpulan Dalam hasil penelitian yang penulis lakukan di Kantor Perusahaan Daerah Air Minum PDAM TIRTASARI Binjai, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa: a. Dengan menggunakan microsoft access, sistem administrasi kepegawaian dapat dirancang. b. Dengan adanya sistem komputerisasi, maka sistem administrasi kepegawaian pada Kantor Perusahaan Daerah Air Minum PDAM TIRTASARI Binjai dapat dilakukan dengan cepat, akurat dan update. c. Pengolahan data dengan sistem komputerisasi pada sistem administrasi kepegawaian sangatlah penting karena sistem administrasi kepegawaian merupakan suatu bagian penting dalam suatu Perusahaan atau Instansi Pemerintahan. Jika kegiatan tersebut tidak berjalan dengan baik, maka Perusahaan atau Instansi Pemerintahan tersebut akan mengalami kesulitan.



4.2 Saran Saran merupakan suatu ide yang dimunculkan oleh penulis yang berguna untuk memberikan suatu masukan, sehingga dapat berguna bagi suatu sistem. Adapun saran-saran sebagai berikut: 1. Dengan adanya sistem informasi ini, maka perlu pengetahuan dan pelatihan bagi pengguna sistem. 2. Pembuatan file cadangan sebaiknya dilakukan secara berkala, hal ini sangat penting apabila suatu saat terjadi kerusakan atau kehilangan data karena virus maupun kerusakan dari perangkat keras yang digunakan. 3. Untuk mengantisipasi adanya virus sebaiknya menggunakan antivirus.
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