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KATA PENGANTAR

Segala puji hanya bagi Allah SWT, Tuhan yang. Maha Esa, yang telah
memberikan rahmat serta karunia-Nya sehingga penulis dapat.menyelesaikan
penyusunan Laporan Tugas® Akhir Diploma Il ini dengan juduls Prosedur
Pelayanan Permohoenan Surat Keterangan NJOR di Unit Pelayanan Pemungutan
Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading.

Penulisan Tugas Akhir ini merupakan ‘hasil upaya keras, dedikasi, serta
semangat penulis dalam menyelesaikan studidi Politeknik Negeri Jakarta, Program
Studi D3 Administrasi Bisnis. Tugas Akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu
persyaratan dalam memperoleh gelar Diploma 11l.

Penulis dapat melakukan penyelesaian penyusunan: tugas akhir ini hingga
selesai tepat waktu dengan bantuan, dukungan, serta doa yang tak ternilai dari
orang-orang terdekat. Oleh karenanya, penulis ingin mengungkapkan rasa terima

kasih yang tulus serta apresiasi yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Sc. H., Zaenal Nur_Arifin Dip-Ing. HTL., M.T. selaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta.

2. Dr. Dra. lis Mariam., M,Si. selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Taufik' Akbar, S.E., M.S.M. selaku * Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis.

4. WahyudiUtomo, S.Sos., M.Si. selaku Dosen Pembimbing | (satu) yang
telah senantiasa.. membimbing = dan-=mengarahkan  penulis-~dalam
penyusunan laporan tugas akhir ini.

5. Erlyn Rosalina, S.Hum., M.Pd. selaku Dosen Pembimbing Il (dua) yang
telah senantiasa membimbing dan mengarahkan, serta memberikan kritik
dan saran dalam penyusunan laporan tugas akhir ini.

6. Seluruh Dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan Administrasi
Niaga yang senantiasa memberikan ilmu kepada Penulis selama masa studi

di Politeknik Negeri Jakarta.
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Ibu RR. Erma Sulistianingsih selaku Kepala Unit Pelayanan Pemungutan
Pajak Daerah Kelapa Gading dan Bapak Saipul Bahri selaku Kasubbag
Tata Usaha, serta seluruh pegawai Unit Pelayanan Pemungutan Pajak
Daerah Wilayah Kelapa Gading yang telah mengizinkan penulis untuk
melaksanakan praktik kerja lapangan.

Ibu Elisa Setiyowati selaku.pegawai Tata. Usaha yang telah banyak
membantu dalam menyusun dan memberikan data yang-diperlukan oleh
penulis dalam penulisan laporan tugas akhir.

Teristimewa kepada Abah, Mama dan Keluarga dekat penulis yang telah
memberikan kasih sayang, dukungan, serta doa yang tulus untuk penulis

selama menjalankan masa pendidikan.

.Rekan seperjuangan Administrasi Bisnis 2020 dan sahabat-sahabat penulis

yang tidak bisa disebutkan satu persatu yang selalu memberikan
dukungan, semangat, membantu _dan menemani penulis dalam

menyelesaikan tugas akhir ini.

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis menyadari bahwa masih jauh dari
sempurna dan masih terdapat kekurangan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan
adanyakritik dan saran yang membangun untuk tugas akhir ini. Semoga tugas akhir

ini dapat bermanfaat bagi penulis dan pembaca.

Jakarta, 24 Agustus 2023

Al Sonaji
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BAB |

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Prosedur merupakan rangkaian tindakan.yang disusun secara terstruktur.untuk
mengatur jalannya suatu aktivitas. dengan pengelolaan yang terorganisir.  Pada
instansi pemerintahan, prosedur memiliki peran yang sangat penting guna
memastikan pelaksanaan berbagal aktivitas dapat berjalan dengan efisien. Prosedur
bermanfaat sebagai panduan bagi suatu instansi-dalam menjalankan: fungsi
organisasi maupun dalam pelaksanaan kegiatan tertentu.

Aspek penting yang harus diperhatikan-oleh instansi pemerintahan, termasuk
oleh Unit Pelayanan Pemungutan Pajak-Daerah Wilayah Kelapa Gading ialah
pelayanan. Sebagai pelayan publik, Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah
Wilayah Kelapa Gading memiliki tanggung jawab untuk memberikan pelayanan
yang berkualitas kepada masyarakat terutama kepada Wajib Pajak. Pelayanan dapat
diberikan "dalam bentuk kemudahan, kecepatan, dan kejelasan” yang dapat
memberikan kepuasan dan persepsi-positif Wajib-Pajak. Pelayanan yang baik akan
bermanfaat bagi peningkatan citra layanan Petugas Pajak secara profesional dan
pada akhirnya dapat mempengaruhi peningkatan penerimaan pajak, khususnya
Pajak Daerah. Namun, agar pemberian kepuasan pelayanan kepada Wajib Pajak
dapat terpenuhi, perlu adanya prosedur pelayanan yang benar dan juga tepat.

Pelayanan Permehonan Surat Keterangan. NJOP «(Nilai Jual Objek.Pajak)
merupakan salah satu pelayanan yang ada di Unit Pelayanan pemungutan Pajak
Daerah Wilayah Kelapa Gading. Surat Keterangan NJOP merupakan Surat
Keterangan yang diterbitkan oleh Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah
berdasarkan permohonan yang di dalamnya berisi informasi mengenai keterangan
besarnya Nilai Jual Objek Pajak atas Objek Pajak PBB-P2.

Sejalan dengan perkembangan sistem teknologi dan informasi serta dalam

rangka penyederhanaan proses pelayanan, permohonan Surat Keterangan Nilai Jual
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Objek Pajak di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah telah sepenuhnya
dialinkan secara daring. Saat ini, Permohonan Surat Keterangan NJOP dapat
dengan mudah dilakukan melalui aplikasi Pajak Online Jakarta. Pengalihan
permohonan Surat Keterangan NJOP secara daring diharapkan bisa
menyederhanakan proses pelayanan serta dapat memudahkan Wajib Pajak. Agar
penyederhanaan proses pelayanan dan-kemudahan.tersebut dapat dicapai secara
maksimal, prosedur yang diberikan-harus jelas baik untuk presedur untuk Wajib
Pajak maupun prosedur bagi Petugas Pelayanan.

Berdasarkan uraian di atas, penulis menyadarisbahwa prosedur pelayanan.dalam
permohonan Surat Keterangan NJOP.di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah
sangat dibutuhkan. Prosedur yang jelas akan memudahkan Wajib ‘Pajak dalam
memahami tata cara pengajuan permohonan Surat Keterangan NJOP dan dapat
memudahkan Satuan Pelaksana Pelayanan dalam memproses permohonan dari
Wajib Pajak. Maka dari itu, supaya dapat meningkatkan pemahaman lebih dalam
terutama erat kaitannya dengan prosedur pelayanan permohonan Surat Keterangan
NJOP di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading,
penulis. membuat laporan Tugas Akhir yang. berjudul Prosedur Pelayanan
Permohonan Surat Keterangan NJOP di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak

Daerah Wilayah Kelapa Gading.

1.2 Ruang Lingkup

Dalam penulisan laporan Tugas Akhir ini, dibutuhkan ruang lingkup supaya
pembahasan yang akan dijelaskan menjadi lebih terarah. Berdasarkan uraian dari
latar belakang tersebut, ruang lingkup penulisan laporan Tugas Akhir ini akan
difokuskan pada pembahasan.mengenai Prosedur Pelayanan Permohonan Surat
Keterangan NJOP di Unit Pelayanan-Pemungutan.Pajak-Daerah Wilayah Kelapa
Gading. Penulisan ini akan membahas secara mendalam mengenai langkah-langkah
yang terlibat dalam pemrosesan permohonan Surat Keterangan NJOP melalui
Aplikasi Pajak Online, termasuk dengan prosedur registrasi akun Pajak Online,
persyaratan permohonan, prosedur pengajuan permohonan, hingga penerbitan
Surat Keterangan NJOP. Selain itu, penulisan laporan Tugas Akhir ini juga

membahas mengenai kendala yang dialami pada saat pemrosesan permohonan
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Surat Keterangan NJOP di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah Wilayah
Kelapa Gading.

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan penulisan latar belakang sebelumnya, tujuan dari penulisan
laporan Tugas Akhir ini adalah sebagai-berikut:

a. Untuk mengetahui dan.menjelaskan prosedur pelayanan.permohonan Surat
Keterangan NJOP..melalui Aplikasi Pajak Online di Unit. Pelayanan
Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading

b. Untuk"mengetahui dan menjelaskan kendala yang dihadapi pada saat
memproses, serta solusi yang harus dilakukan ketika muncul kendala pada
saat memproses permohonan Surat Keterangan NJOP di Unit Pelayanan

Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading.

1.4 Manfaat Penulisan

Melalui penulisan tugas akhir ini, terdapat beberapamanfaat yang diharapkan
oleh penulis. Bagi penulis diharapkan dapat memahami alur prosedur pelayanan
permohonan Surat Keterangan NJOP pada Unit Pelayanan Pemungutan Pajak
Daerah Wilayah Kelapa Gading. Selain itu, penulis dapat mengetahui kendala yang
terjadi pada saat pemrosesan dan solusi yang-harus-dilakukan ketika terjadi kendala
dalam proses permohonan Surat Keterangan NJOP. Kemudian, manfaat bagi
instansi dengan adanya penulisan tugasakhir ini diharapkan diharapkan ide maupun
masukan penulis dapat dijadikan sebagai bahan perhatian khusus dalam
peningkatan kualitas. pelayanan di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah
Wilayah Kelapa Gading, terutama terkait dengan efisiensi pelayanan pelaksanaan
Surat Keterangan NJOP. Selanjutnya bagi dunia pengetahuan diharapkan penulisan
Laporan Tugas akhir ini bisa dijadikan sumber literatur maupun referensi untuk
penelitian selanjutnya, terutama dalam topik Pelayanan Publik pada Jurusan
Administrasi Niaga di Politeknik Negeri Jakarta. Selain itu, penulisan laporan
Tugas Akhir ini diharapkan bisa memberikan wawasan mengenai prosedur
pelayanan permohonan Surat Keterangan NJOP di Unit Pelayanan Pemungutan

Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading.
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1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini, penulis menerapkan dua metode
pengumpulan data, di antaranya:

a. Wawancara

Wawancara merupakan proses pengumpulan informasi dengan cara
menanyakan langsung: Dbeberapa informasi kepada “.narasumber.
Pengumpulan.data dengan menggunakan metode wawancara dilakukan
penulis dengan bertanya.kepada satuan. pelaksana bidang pelayanan
mengenai prosedur pelayanan permohonan Surat Keterangan NJOP.
Dokumentasi

Dokumentasi-merupakan.salah satu teknik.pengumpulan data dan
informasi dari Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa
Gading. Penulis mengumpulkan .data dengan cara mengumpulkan
dokumentasi yang berkaitan dengan-hal-hal terkait layanan permohonan
Surat Keterangan NJOP.
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BAB V

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan penjelasan yang .dipaparkan pada Bab. Pembahasan serta
berdasarkan pengamatan.yang dijalankan oleh penulis pada saat ‘melakukan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL). mengenai Prosedur Pelayanan
Permohonan Surat Keterangan NJOP di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak
Daerah Wilayah Kelapa Gading, dapat diambil beberapa kesimpulan, di antaranya
sebagai berikut:

a.. Prosedur Pelayanan Permohonan .Surat Keterangan NJOP di Unit

Pelayanan Pemungutan Pajak-Daerah Wilayah Kelapa Gading sudah sesuai
dengan pedoman yang ada, baik itu pedoman untuk Wajib Pajak ataupun
pedoman bagi Petugas Pajak Online. Adapun tahapan permohonan dimulai
dari pengajuan permohonan oleh Wajib Pajak. Selanjutnya, petugas pajak
akan melakukan penerimaan berkas, pengecekan kelengkapan data,
pengecekan  tunggakan.. PBB-P2,. .pemparafan, @ dan terakhir
penandatanganan elektronik yang dilakukan oleh Kepala Unit UPPPD
Wilayah Kelapa Gading. Setelah seluruh tahap tersebut selesai, Wajib
Pajak dapat melakukan pencetakan dokumen Surat Keterangan NJOP.
Kendala'yang umumnya dialami pada saat pemrosesan Permohonan Surat
Keterangan NJOP adalah permasalahan pada jaringan internet lokal (LAN)
yang digunakan.di UPPPD Wilayah Kelapa Gading. Selain itu, kendala lain
yang sering terjadi-adalah error sistem saat permintaan permohonan sedang
tinggi, yang menyebabkan lag dan menghambat pelayanan. Namun,
kendala ini dapat diatasi dengan cepat setelah melapor kepada tim Pusdatin
Bapenda pusat.

Pelaksanaan pemrosesan permohonan Surat Keterangan NJOP di UPPPD
Wilayah Kelapa Gading telah dilakukan secara baik karena dalam tahapan

permohonan Surat Keterangan NJOP, penulis telah mengimplementasikan
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panduan atau prosedur yang telah dipersiapkan, baik panduan untuk Wajib
Pajak maupun panduan bagi Petugas Pajak Online.

5.2 Saran

Adapun saran yang dapat penulis berikan.terutama berkaitan dengan kendala
yang umumnya dihadapi pada saat Pelayanan Permohonan Surat Keterangan NJOP
di Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa Gading, Sebaiknya
kantor Unit Pelayanan Pemungutan Pajak Daerah Wilayah Kelapa «Gading
menyediakan koneksi internet sekaligus menyediakan perangkat cadangan.
Sehingga, apabila terdapat kendala pada koneksi lokal, petugas dapat menggunakan
koneksi.internet cadangan dan juga perangkat cadangan sementara hingga koneksi
diperbaiki. Selain itu, perlu juga adanya peningkatan performa pada server. Bapenda
Jakarta supaya ketika terjadi peningkatan volume permohonan masuk, server tidak

mengalami lag dan tidak menghambat proses-pelayanan
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

Daftar Pertanyaan Wawancara:

Mengapa Wajib Pajak mengajukan Surat Keterangan NJOP dan mengapa
Wajib Pajak membutuhkanspenerbitan Surat Keterangan NJOP?

Apasaja persyaratan yang harus dipenuhi oleh Wajib Pajak pada saat ingin
melakukan pengajuan Surat Keterangan NJOP dan bagaimana prosedur
permohonannya?

Saat ini, apakah pengajuan_permohonan_ Surat Keterangan NJOP hanya
dapat dilakukan secara daring?

Apa saja keuntungan pengalihan pelayanan yang dilakukan secara daring?
Kendala apa saja yang biasa terjadi pada saat pemrosesan permohonan Surat
Keterangan NJOP dan bagaimana cara mengatasinya apabila kendala

tersebut terjadi?
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01:23.45

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023.
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Lampiran 2 Voice Record Wawancara dengan Narasumber

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3 Struktur Bidang-bidang Bapenda Jakarta

Struktur Bidang-Bidang Bapenda @ i S f;i’,?{;"'

Kepala l;l--

®

Wakil Kepala Badan

Struktur Pusat Data dan
Informasi Pendapatan
(Pusdatin)

Struktur Sukv Badan
Pendapatan

Struktur Unit Pelayanan
Pemungutan Pajak
Daerah (43 UPPPD)

Sumber: Bapenda Jakarta, 2023.
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Lampiran 4 Formulir Permohonan Surat Keterangan NJOP

PERMOHONAN KETERANGAN NJOP

MNomor : Kepada :
Lamp : Yth.
Parihal . Permohonan Keterangan NJOP

PEB tahun

Yang bertanda tangan dibawah ini :
MNama :

Alamal
NPWP
Pekerjaan
Talp ' HP

Berlindak selaku - Diri Sendiri / Wajib Pajak Kuasa ( Sural Kuasa Terlampir )

Pambeli [ Bukli Pengikatan Jual Belifakta Jual Beli )

Bersama ini mengajukan permohonan keterangan NJOP PBB tahun

Alas Mama

Alamal :

Momor Objek Pajak (NOP)

Letak Objek JIGaKpBlok.
Bl _____ Rw = Kelurahan
Kec. Kota

Parmohonan ini Kami minta untuk keperluan :

Wajib Pajak/Kuasa Wajib Pajak manyalakan bahwa data-data yang disampaikan dalam Formulir Permohonan
Keterangan NJOP ini adalah benar lanpa adanya manipulasi dan/atau rekayasa dalam benluk apapun. Apabila
dikemudian hari ditemukan lain dan secara hokum terbukli adanya manipulasi dan rekayasa dalam benluk
apapun ssbagaimana dimaksud dalam pasal 263-2686 KUHP serta ketentuan Perundang-undangan lainnya,
maka saya siap beranggung jawab sera secara penuh dan diproses sesual perundang-undangan yang berlaku.

Demikian disampaikan uniuk dapal dilakukan permohonan kelerangan NJOP.

Pamohon

Materai Rp. 6000,

Nama

- Fotocopy KTP dan Karlu Keluarga

- Fotocopy NPWP (apabila Permaohon berstalus PEREMPUAMN KAWIN / ISTRI menggunakan NPWP Suami )
- Sural Kuasa Khusus Apabila dikuasakan

- Folocopy |denlitas Penarima Kuasa

- Sural Pernyalaan Bersedia Membayar apabila terdapal kurang bayar ( materai Rp. 6.000 )

Sumber: Data diolah, 2023.
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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6 Surat Keterangan Nilai Jual Objek Pajak

UNIT FELAYAMAN FAJAK DAN RETRIEUZI DAERAH TANAH ABANG
BAD&H PENDAFATAN DAERAH -
FPROVING DAERAH KHUSUS IBUNOTA JARARTA

EURAT KETERANGAN

MILALLJUAL OBJEK PAJAK {NICP) PFEEFZ

Eazual dergan kelentuan Passl 5 Ayat (3), Ayt (4, Ayat (5], dam Ayat 5] Peraturan Deersh Provirs] Dsersh Khuses Ibukots Jakara
Momor 18 Takun 2040 tentang Bea Percizhan Hak aias Tanah dan Bangunan dan pemohonan Sural Ketemngan NJOF PEE-PZ aas -

‘Yang berands angan o kewah inl

1. mama
2. Jabaian

MNomior Ciojek Fajak = 3301000 H-001-0040-0

Jenks Objek Pajak = TARAH + BARGUNAN

Jenks Pengounaan I EAERIK

Lefak Oiojek Pajak =L FALMERAH UTARS 27, GELORA, TANAH ABANG, AKARTA PLEAT

adalan s=hagel Deriut

Lusss Tarah IETINE

Lusss Bangunan IETINE

Hidl Jual Tanan = ETIME x Rp. 16155000 = Rp. 14.071.005.000

Mid Jual Tanah Bersama :MZERpO =Rp. O

Hid Jual Bargunan H

Nilal Jual Bargunan Bersama H

Hilal Jual Kesduruhan = Fp. 14,484, 664.000
{ Empet Bedas Miyar Empat Ratus Empat Puluh Empat Juts Enam Ratus Enam Puluh Empat
Fibu §

Hama Wajlb Pajak - HARTANTO JAFAR

Alamat Wallh Pajsk oJL FALMERAH UTARA 27 FT. 001 R, 01, GELORA , JAKARTA PUBAT

NJOP sebagalimana fercarum calam Burat Keterangan il bersifat semeniara hingga MNJCP tahun 2022 dietapkan berdesarkan
Peraturan Gubemur ienang Persapan NJOP FEE-FZ Tahun 2022 dundangian.

Eurat Mrerangan NJOF Inl capat digunsken Uniuic cjadicen dasar pergenssn dalam pembayaran BPHTE dan dalam hal tegad
perbedasn MJOP $asish dundsngianmya Femiran Gubemor tentang Peretapsn NJOF PEE-F2 Tahun 2022, maka BPHTE yang
1efah clbayarkan capat diakukan penyesaalan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berdaku.

Demiidan Eurat Ket=rangan BICP Inl dbust untok dapst dipergurakan seperiunya dan spablla dl kemudan had erdapst kekelioan
akan dbehilkan dan dindakianjull sasusl dengan ketentuan yang bedsiu.

Jakaris, 06122022

Pih KEPALA UNIT PELAYAMAN PAJLSK DAN RETRIBUE]

Lemibar 1 : untuk Wajlb Fajak
Lemicar 2 ; untuk UFPPD

Dk srran i bueh cifsarvda mecurs ubionk dat
KEPALA, LT PELATANAN PEMUSCAIT AN PAsAR DAERAH WILAYAH TARAH ABANG

Sorrn Gurrends Dewarbs

KPR X8 ST VT

Dokumen Inl fefah dianda fanganl secara slekironk sesual UL ITE Mo, 11 Tahun 2005 pasal 5
ayat 1, unk membukilkan keaslan dokumen il capat cllskukan dengan mer-scan kode GR
paca dokumen Inl dan informas! akan diampllkan dalam browser.

Sumber: Modul Petugas Pajak Online, 2023.

52



