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BAB IV 

ANALISIS KERJA PRAKTEK 

4.1 Analisis Sistem yang Berjalan 

4.1.1 Prosedur/Tahapan yang Dianalis Berdasarkan Bagiannya 

1.  Proses serah terima berkas pada seksi pelayanan 

2. Proses masuknya berkas dari seksi pelayanan menuju bidang Kabid 

    Identifikasi Pendapatan  

3. Proses peminjam suatu berkas oleh bidang/pihak lain. 

4.1.2 Analisis Dokumen 

1. Nama Dokumen: Map Pelayanan PBB 

Sumber: Baagian pelayanan 

Rangkap: 1 

Fungsi: untuk menyatukan/membundle sejumlah berkas 

Item data: Kop Instansi, Nomor pelayanan PBB, Tanggal Pelayanan, Tanggal 

selesai/perkiraan, Jenis pelayanan, NOP, Nama Pemohon, Alamat Pemohon, 

Nomor telepon, Letak Objek pajak, Kelurahan, Kecamatan, Keterangan, Dokumen 

dilampirakan: 1. Pengajuan pemohonan, 2. Surat Kuasa, 3. FC KTP/SIM dan KK, 

4. FC Sertifikat/Kepemilikan, 5 Asli SPPT, 6. SSPD/bukti lunas, 7. SSPD BPHTB, 

8. Asli surat keterangan lurah, 9. Surat keterangan wajib pajak, 10. Lain-lain 

4.1.3 Analisis Prosedur yang Berjalan 

Proses alur berkas PBB pada bidang identifikasi Pemkot Cimahi: 

1. Petugas Loket menyerahkan berkas PBB kepada Petugas Pengadministrasian. 
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2. Petugas Pengadministrasian akan melakukan proses pencatatan agenda masuk 

dan alur berkas PBB. 

3. Petugas Pengadministrasian menyerahkan berkas PBB kepada Petugas 

Perekam data  

4. Petugas Perekam Data akan melakukan Verifikasi berkas PBB, perekaman data 

menggunakan aplikasi SISMIOP, Pencetakan SPPT dan Paraf. Kemudian 

Mengarsipkan berkas PBB pada tempat yang telah disediakan. 

5. Selanjutnya berkas PBB Diserahkan kepada Kasubid untuk dilakukan verifikasi 

6. Setelah di verifikasi berkas PBB akan di validasi oleh Kabid Identifikasi 

Pendapatan. 

Proses Peminjaman Berkas PBB oleh Petugas yang ingin meminjam untuk 

kebutuhan tertentu: 

1. Petugas yang akan meminjam berkas PBB mencari berkas PBB yang dicari 

pada arsip berkas yang terdapat di ruangan petugas perekam data. 

2. Setelah berkas ditemukan petugas yang meminjam akan memberitahu petugas 

perekam data dan langsung membawa berkas PBB. 

3. Jika berkas yang dicari tidak ditemukan, maka petugas akan mencari ke seksi 

lain. 

Proses Pengembalian Berkas PBB oleh Petugas yang telah meminjam berkas 

sebelumnya: 

1. Petugas yang meminjam akan mengembalikan dan memasukan berkas pada 

arsip yang terdapat di ruangan petugas perekam data. 
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4.1.4 Flowmap 
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Gambar 4.1 Flowmap Alur Berkas PBB Berjalan 
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Petugas yang ingin meminjam Bagian Perekam Data

Mencari 
berkas PBB

Ketemu?
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Berkas tidak ada

Ya

Tidak

Berkas tidak ada

Mencari 
berkas PBB

Data Berkas PBB 
yang ingin dipinjam

Ambil 
berkas 

PBB

 

Gambar 4.2 Flowmap Proses Peminjaman Berkas PBB yang Berjalan 
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Petugas yang ingin meminjam Bagian Perekam Data

Memasukan 
Berkas PBB 
Ke dalam 

arsip

Berkas PBB yang 
dipinjam
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Gambar 4.3 Flowmap Proses Pengembalian Berkas PBB yang Berjalan 

 

4.1.5 Diagram Konteks 
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Gambar 4.4 Diagram Konteks Pengelolaan Berkas yang Berjalan 
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4.1.5.1 DFD 
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Gambar 4.5 DFD LEVEL 1 yang Berjalan 
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Gambar 4.6 DFD Level 2 Proses 1 
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2.1
Mencari Berkas PBB

Petugas Peminjam Berkas Data berkas PBB

Data berkas tidak ada

 Berkas PBB

Arsip 
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Data Berkas PBB yang dicari
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Gambar 4.7 DFD Level 2 Proses 2 yang Berjalan 

3.2
Memasukan Kedalam Arsip

Petugas Peminjam Berkas PBB 

Berkas PBB

Berkas PBB

Arsip Berkas

 

Gambar 4.8 DFD Level 2 Proses 3 yang Berjalan 
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4.1.6 Evaluasi Sistem yang Berjalan 

Sistem yang berjalan di bidang identifikasi masih terdapat beberapa 

kekurangan, diantaranya pada proses peminjaman berkas oleh petugas dari seksi 

lain tidak adanya suatu sistem yang mengatur proses tersebut.  

 

4.2 Perancangan Sistem  

4.2.1 Tujuan perancangan sistem  

Tujuan dari perancangan sistem kontrol berkas PBB ini adalah untuk 

Mengendalikan dan mengatur perpindahan berkas agar sesuai dengan prosedure 

yang berlaku, Mempermudah pencarian suatu berkas melalui riwayat perpindahan 

berkas tersebut, Menjaga atau meminimalisir berkas dari kehilangan. 

4.2.2 Gambaran umum sistem yang diusulkan  

Sistem yang kami usulkan yaitu dengan penggunaan aplikasi kontrol berkas 

PBB, dimana peminjam berkas PBB harus memasukan nama dan password yang 

telah terdaftar di aplikasi kontrol berkas PBB untuk dapat meminjam. 

4.2.3 Perancangan prosedur yang diusulkan 

Proses alur berkas PBB pada bidang identifikasi Pemkot Cimahi: 

1. Petugas Loket menyerahkan berkas PBB kepada Petugas Pengadministrasian. 

2. Petugas Pengadministrasian akan melakukan proses pencatatan agenda masuk 

dan alur berkas PBB. 

3. Petugas Pengadministrasian menyerahkan berkas PBB kepada Petugas 

Perekam data  
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4. Petugas Perekam Data akan melakukan Verifikasi berkas PBB, perekaman data 

menggunakan aplikasi SISMIOP, Pencetakan SPPT dan Paraf. Kemudian 

Mengarsipkan berkas PBB pada tempat yang telah disediakan. 

5. Selanjutnya berkas PBB Diserahkan kepada Kasubid untuk dilakukan verifikasi 

6. Setelah di verifikasi berkas PBB akan di validasi oleh Kabid Identifikasi 

Pendapatan. 

 

Proses peminjaman berkas: 

1. Peminjam berkas mencari info berkas PBB yang akan dipinjam dengan 

memasukan Nomor Pelayanan PBB pada aplikasi Kontrol Berkas PBB yang 

terdapat di ruangan seksi perekaman data  

2. Jika aplikasi memberikan info bahwa berkas ada, peminjam diharuskan mengisi 

Nama peminjam dan memasukan password verifikasi pada aplikasi Kontrol 

Berkas PBB untuk dapat meminjam. 

3. Jika tidak ditemukan, aplikasi akan memberi info bahwa berkas tidak berada 

pada seksi Perekaman Data. 

4. Setelah mengisi data peminjam dan data berkas yang dipinjam, Petugas 

5. peminjam akan membawa berkas untuk keperluan tertentu. 

 

Proses pengembalian berkas: 

1. Petugas peminjam memasukan Nomor Pelayanan PBB pada aplikasi Kontrol 

berkas PBB kemudian melakukan verifikasi pengembalian dengan memasukan 

user dan password 
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2. Petugas Memasukan kembali berkas PBB kedalam arsip di ruangan Perekam 

data 

4.2.4 Flowmap 
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Gambar 4.9 Proses Alur Berkas yang Diusulkan 
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Gambar 4.10 Proses Peminjaman Berkas PBB yang diusulkan 
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Petugas yang ingin meminjam Bagian Perekam Data
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Gambar 4.11 Proses Pengembalian Berkas PBB yang diusulkan 

 

4.2.5 Diagram Konteks 
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Gambar 4.12 Diagram Konteks yang Diusulkan 
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4.2.6 DFD  
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Gambar 4.13 DFD Level 1 yang Diusulkan 
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Gambar 4.14 DFD Level 2 Proses 1 yang Berjalan 
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2.1
Mencari Info Berkas 
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Gambar 4.15 DFD Level 2 Proses 2 yang Berjalan 
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Gambar 4.16 DFD Level 2 Proses 3 yang Berjalan 
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4.3 Perancangan Antar Muka  

 Tujuan dari Perancangan Antarmuka adalah untuk membuat interaksi 

pengguna dengan Aplikasi dapat terjadi dengan sesederhana dan seefisien mungkin, 

untuk mencapai tujuan, dalam hal ini untuk dapat mengontrol Berkas PBB. 

4.3.1 Struktur Menu  

1. Menu Cari Berkas PBB 

 

Gambar 4.17 Tampilan Form Cari Berkas 

Tampilan dari Form Cari Berkas untuk mengetahui suatu keberadaan berkas 

PBB yang sedang dipinjam atau tidak dengan menginputkan Nomor Pelayanan 

PBB. 
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2. Menu Pinjam 

 

Gambar 4.18 Tampilan Form Pinjam Berkas 

Tampilan dari Form Pinjam Berkas. Input Nomor Pelayanan PBB yang ingin 

kita pinjam setelah itu Klik Cari. 

3. Menu Pengembalian 

 

Gambar 4.19 Tampilan Form Pengembalian Berkas 
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Gambar 4.20 Tampilan Form Pengembalian Berkas Setelah Klik Cari 

Menu Pengembelian berkas PBB adalah petugas yang sudah meminjam berkas 

harus menginputkan kembali NOP dan data peminjam serta password verifikasi. 

Sehingga berkas yang telah dipinjam status nya akan tersedia kembali. 

4.3.2 Perancangan Input  

1. Input Berkas PPB baru 

 

Gambar 4.21 Tampilan Form Input Berkas Baru 



50 
 

 
 

Tampilan dari Form Input Berkas Baru, jika ada berkas baru yang masuk, maka 

kita wajib menginputkan data nya. Data yang diinputkan adalah Nomor Pelayanan 

PBB, Nomor Objek Pajak atau NOP, Nama WP. Jika semua sudah terisi, Klik 

Tambah Berkas. 

2. Input Peminjaman 

 

Gambar 4.24 Tampilan Form Pinjam Berkas 

Tampilan dari Form Pinjam Berkas. Input Nomor Pelayanan PBB yang ingin 

kita pinjam setelah itu Klik Cari. 
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Gambar 4.22 Tampilan Form Pinjam Berkas Setelah Klik Cari 

Setelah klik cari, maka akan muncul tampilan informasi Form Pinjam Berkas 

yang tadi kita inputkan. Data yang ditampilkan adalah Nomor Pelayanan PBB 

(sesuai dengan yang diinputkan tadi), NOP, Nama WP, Status (apakah sedang 

dipinjam atau tidak, jika tidak dipinjam maka berkas ada di ruangan), Dipinjam 

Oleh (disini kita masukkan username kita dan password nya untuk meminjam 

berkas). Password. Setelah memasukkan username dan password Klik Pinjam. 
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3. Input pengembalian berkas PBB 

 

Gambar 4.23 Tampilan Form Pengembalian Berkas 

Pada Proses input pengembalian, petugas peminjam berkas akan memasukan 

no pelayanan PBB, nama peminjam, dan password sebagai verifikasi. 

4.3.3 Perancangan Output  

1. Output peminjaman 

 

Gambar 4.24 Tampilan Form Pinjam Berkas Setelah Klik Cari 

Setelah klik cari, maka akan muncul tampilan informasi Form Pinjam Berkas 

yang sebelumnya inputkan. Data yang ditampilkan adalah Nomor Pelayanan PBB 
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(sesuai dengan yang diinputkan tadi), NOP, Nama WP, Status (apakah sedang 

dipinjam atau tidak, jika tidak dipinjam maka berkas ada di ruangan), Dipinjam 

Oleh (disini kita masukkan username kita dan password nya untuk meminjam 

berkas). Password. Setelah memasukkan username dan password Klik Pinjam. 

2. Output pengembalian Berkas PBB 

 

Gambar 4.25 Tampilan Form Pengembalian Berkas Setelah Klik Cari 

Setelah klik cari, maka akan muncul tampilan informasi Form Pengembalian 

Berkas yang sebelumnya inputkan. Data yang ditampilkan adalah Nomor 

Pelayanan PBB (sesuai dengan yang diinputkan tadi), NOP, Nama WP, Status 

Setelah memasukkan username dan password Klik Kembalikan. 

 

 

 

 

 

 



54 
 

 
 

3. Output Cari berkas PBB 

 

Gambar 4.26 Tampilan Form Hasil Cari Berkas 

4.3.4 Perancangan Arsitektur Jaringan 

Aplikasi terinstal pada komputer yang mempunyai web browser di ruangan 

seksi perekaman data. Aplikasi ini berjalan pada jaringan local, dan database berada 

pada komputer tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 


