
 

MANUAL BOOK  
APLIKASI E-SAMSAT TERPUSAT 

 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 2 
 

DAFTAR ISI 
DAFTAR ISI ................................................................................................................................................................................................................ 1 
PENJELASAN UMUM ................................................................................................................................................................................................. 6 
1. Menu File ......................................................................................................................................................................................................... 14 

1..1. Login/Logout ............................................................................................................................................................................................................... 14 

1.1.1. Login .................................................................................................................................................................................................................... 14 

1.1.2. Logout ................................................................................................................................................................................................................. 15 

1..2. Ganti Password ........................................................................................................................................................................................................... 16 

1..3. Keluar .......................................................................................................................................................................................................................... 17 

2. Menu Pendaftaran ........................................................................................................................................................................................... 18 
2..1. Pendaftaran ................................................................................................................................................................................................................ 18 

2.1.1. Kendaraan Baru ................................................................................................................................................................................................... 18 

2.1.2. Pengesahan STNK ................................................................................................................................................................................................ 21 

2.1.3. Perpanjangan STNK .............................................................................................................................................................................................. 29 

2.1.4. Pindah Milik / Rubah Sifat / Rubah Jenis .............................................................................................................................................................. 34 

2.1.5. Mutasi Masuk Provinsi ......................................................................................................................................................................................... 43 

2.1.6. Mutasi Keluar Provinsi ......................................................................................................................................................................................... 46 

2.1.7. Mutasi Masuk UPTD............................................................................................................................................................................................. 48 

2.1.8. Mutasi Keluar UPTD ............................................................................................................................................................................................. 50 

2.1.9. Setting Cetak Formulir Pendaftaran ..................................................................................................................................................................... 52 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 3 
 

3. Menu Penetapan & Koreksi.............................................................................................................................................................................. 55 
3..1. Penetapan Progresif .................................................................................................................................................................................................... 55 

3.2. Penetapan PKB dan BBNKB .......................................................................................................................................................................................... 58 

3.3. Cetak Ulang SSPDS....................................................................................................................................................................................................... 69 

3.4. Koreksi dan Pengesahan Pajak ..................................................................................................................................................................................... 71 

3.5. Penetapan Iuran Wajib ................................................................................................................................................................................................ 74 

4. Menu Pajak Alat Berat ..................................................................................................................................................................................... 77 
4..1. Pajak Alat Berat ........................................................................................................................................................................................................... 77 

4..2. Riwayat Pembayaran ................................................................................................................................................................................................... 79 

5. PENAGIHAN ..................................................................................................................................................................................................... 80 
5.1. Blokir Kendaraan ......................................................................................................................................................................................................... 80 

5.2. Pelepasan Blokir .......................................................................................................................................................................................................... 83 

5.3. Surat Pemberitahuan................................................................................................................................................................................................... 85 

5.4. Surat Peringatan .......................................................................................................................................................................................................... 87 

5.5. Laporan Lepas Blokir.................................................................................................................................................................................................... 87 

5.6. Laporan Blokir ............................................................................................................................................................................................................. 89 

5.7. Kendaraan TDU ........................................................................................................................................................................................................... 91 

6. DATA ................................................................................................................................................................................................................... 93 
6.1. Penyisipan Data ........................................................................................................................................................................................................... 94 

6.2. Edit Data Kendaraan .................................................................................................................................................................................................... 95 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 4 
 

6.3. Pencarian Data ............................................................................................................................................................................................................ 96 

6.4. Informasi Kendaraan ................................................................................................................................................................................................... 98 

6.5. Daftar Kendaraan Dalam Proses .................................................................................................................................................................................. 99 

6.6. Manajemen Nopol ..................................................................................................................................................................................................... 100 

6.7. Download Data Splitzing ............................................................................................................................................................................................ 101 

6.8. Gambar Dokumen ..................................................................................................................................................................................................... 102 

7. BERKAS .......................................................................................................................................................................................................... 103 
7.1. Fiskal Keluar UPTD ..................................................................................................................................................................................................... 103 

7.2. Fiskal Keluar Provinsi ................................................................................................................................................................................................. 107 

7.3. Cetak STNK ................................................................................................................................................................................................................ 111 

7.4. Cetak BPKB ................................................................................................................................................................................................................ 112 

8. ALAT .............................................................................................................................................................................................................. 113 
8.1. Pengecekkan Data Ganda .......................................................................................................................................................................................... 113 

8.2. Pengecekkan Progresif .............................................................................................................................................................................................. 115 

9. LAPORAN ....................................................................................................................................................................................................... 117 
10. PENGATURAN DAN INSTALASI APLIKASI ......................................................................................................................................................... 120 

10.1. Koneksi Sistem....................................................................................................................................................................................................... 122 

10.1.1. Web Services Aplikasi dan Laporan .................................................................................................................................................................... 122 

10.1.2. CCTV .................................................................................................................................................................................................................. 124 

10.1.3. Kamera Dokumen .............................................................................................................................................................................................. 124 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 5 
 

10.1.4. Folder Simpan / Download File .......................................................................................................................................................................... 125 

10.1.5. Cetak Formulir ................................................................................................................................................................................................... 125 

10.2. Pengaturan Kertas ................................................................................................................................................................................................. 126 

11. MASTER ......................................................................................................................................................................................................... 130 
11.1. Nilai Jual Kendaraan .............................................................................................................................................................................................. 130 

11.2. Nama Pejabat ........................................................................................................................................................................................................ 133 

11.3. Rencana Penerimaan ............................................................................................................................................................................................. 135 

 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 6 
 

PENJELASAN UMUM 
 
Aplikasi Sentralisasi e-SAMSAT merupakan suatu aplikasi yang digunakan untuk pembayaran Pajak Kendaraan Bermotor (PKB) dan Bea 

Balik Nama Kendaraan Bermotor (BBNKB) pada kantor Samsat. Dimana 18 Cabang Samsat hanya mengakses 1 database yang berada di Kantor 
UPTD Sistem Informasi Keuangan Daerah Sumatera Barat. Tidak hanya semua cabang Samsat yang tersebar di 18 Kota dan Kabupaten, tapi semua 
payment point yang telah ada seperti Samsat Keliling (Samkel), Samsat Drivethru, Samsat ATM, Samsat Gerai dan Samsat Nagari juga mengakses 1 
database tersebut. Aplikasi ini menggunakan perangkat yang terdiri dari : 

- Server Aplikasi 
- Server Database 
Dengan menggunakan koneksi VPN untuk menghubungkan dengan masing-masing client pada UPTD / Samsat / Payment Point. 
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Adapun yang bisa memegang akses masuk ke database adalah Super Admin yang bertugas di Kantor Sistem Informasi Keuangan Daerah Sumatera 
Barat. Sedangkan untuk operator-operator (admin) yang bertugas di setiap cabang UPTD Samsat hanya melakukan pengawasan terhadap jalannya 
semua menu yang ada pada aplikasi program e-SAMSAT Sentralisasi untuk pelayanan pembayaran pajak kendaraan bermotor.  

UPTD / Samsat sendiri terdiri atas 4 instansi yang terlibat didalamnya yaitu : 
- Kepolisian 
- Bakeuda 
- Jasa Raharja 
- Bank (Bank Nagari) 
Adapun Struktur Menu yang ada pada aplikasi Sentralisasi E-Samsat sebagai berikut :  

1. File 
a. Login/Log Out 
 Berfungsi untuk masuk dan keluar dari akses e-SAMSAT 
 

b. Keluar 
 Berfungsi untuk keluar/menutup aplikasi e-SAMSAT 

 
2. Pendaftaran 

a. Kendaraan Baru 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan registrasi atau pendaftaran baru. 
 
Pengguna :  
 Admin /Operator Bakeuda  

 
b. Pengesahan STNK 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pengesahan STNK atau pengesahan Tahunan 
 
Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  
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Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 

 
c. Perpanjangan STNK 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan perpanjangan STNK  
 
Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 

 
d. Pindah Milik/Rubah Sifat/Rubah Jenis 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah milik, rubah jenis, rubah sifat , duplikat, ganti nopol, hibah dan 

lelang. 
 

Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 
 

e. Mutasi Masuk Propinsi 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah/mutasi masuk ke Propinsi Sumatera Barat. 
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Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 

 
f. Mutasi Masuk UPT 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah/mutasi masuk antar UPTD/Kabupaten/Kota dalam lingkup 

Propinsi Sumatera Barat. 
 

Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 

 
g. Mutasi Keluar Propinsi 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah/mutasi keluar dari Propinsi Sumatera Barat ke Propinsi Lain. 

 
Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 
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h. Mutasi Keluar UPT 
 Berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah/mutasi keluar antar UPTD/Kabupaten/Kota dalam lingkup 

Propinsi Sumatera Barat. 
 

Pengguna :  
 Admin/Operator Kepolisian  

Melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa 
melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident), Kode Lokasi, NIK, No Badan Hukum(apabila plat 
kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), Bahan Bakar, No BPKB, No STNK, Tgl 
Faktur 
 

3. Penetapan & Koreksi 
a. Penetapan Progresif 
b. Penetapan PKB & BBNKB 
c. Koreksi & Pengesahan Pajak 
d. Penetapan Iuran Wajib 
e. Cetak Ulang SSPDS 

 
4. Pajak Alat Berat 

a. Pajak Alat Berat 
b. Riwayat Pembayaran  

 
5. Master 

a. Hari Libur 
b. Nilai Jual Kendaraan 
c. Nilai Jual Rubah Bentuk 
d. Tarif SWDKLLJ 
e. Tarif Prorata 
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f. Tarif PKB, BBNKB dan PNBP 
g. Wilayah 
h. Payment Point 
i. Nama Pejabat 
j. Rencana Penerimaan 
k. Manajemen Akun 

Berfungsi untuk mengatur fungsi akun dalam sistem e-SAMSAT, dimana fungsi akun dibagi kedalam 4 grup/intansi yaitu : 
 Kepolisian 

Grup ini terdiri dari 3 level akun yang terdiri dari Admin Grup, Admin UPTD, User/Operator 
 Bakeuda 

Grup ini terdiri dari 3 level akun yang terdiri dari Admin Grup, Admin UPTD, User/Operator 
 Jasa Raharja 

Grup ini terdiri dari 3 level akun yang terdiri dari Admin Grup, Admin UPTD, User/Operator 
 Bank Nagari 

Grup ini terdiri tidak memiliki level karena tidak memiliki akses pada menu sistem e-SAMSAT tetapi hanya berfungsi untuk melakukan 
proses pembayaran melalui integrasi sistem dengan Bank Nagari itu sendiri. 
 

6. Blokir 
a. Blokir Kendaraan 
b. Pelepasan Blokir 

 
7. Data 

a. Data 
b. Edit Data Kendaraan 
c. Penyisipan Data 
d. Informasi Kendaraan 
e. Daftar Kendaraan Dalam Proses 
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8. Berkas 

a. Fiskal Keluar UPT 
b. Fiskal Keluar Propinsi 

 
9. Laporan  

a. STS 
b. Laporan Harian 
c. Laporan Bulanan 

 
10. Pengaturan 

a. Pengaturan Kertas 
b. Koneksi Sistem 
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Adapun Tampilan Form Menu Aplikasi Samsat Sentralisasi seperti gambar di bawah ini : 

  
Gambar 1.2 Tampilan Form Menu 
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1. Menu File 

1..1. Login/Logout 

1.1.1. Login 

Pada sub menu ini berfungsi untuk masuk dan keluar akses aplikasi e-SAMSAT. Cara melakukan Login yaitu klik file login dan akan 
diminta untuk memasukkan username dan password yang telah kita dimiliki (dapat dilihat pada gambar 1.1) dan klik tombol login. Apabila 
Username dan Password yang kita masukkan terdaftar dan benar, maka otomatis akan masuk ke dalam aplikasi dan menampilkan menu-
menu yang sesuai dengan hak akses dari username tersebut. 
 

 
Gambar 1.1 Sub Menu Login 
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1.1.2. Logout 

Setelah Login berhasil otomatis sub menu login berganti menjadi sub menu logout (1) yang berfungsi apabila user ingin mengganti 
akses atau keluar dari aplikasi dan apabilauser  ingin mengganti password gunakan sub menu ganti password (2)  (dapat dilihat pada 
gambar 1.2 untuk Logout).  
Langkah  Logout yaitu klik file logout 
 

 
Gambar 1.3 Sub Menu Logout 
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1..2. Ganti Password 

Adapun sub menu ganti password yang berfungsi apabila user ingin mengganti password dengan cara klik file Ganti Password (dapat 
di lihat pada gambar 1.4) dan sedikit penjelasannya. 

 
 

 
Gambar 1.4 Sub Menu Ganti Password 

Berikut adalah penjelasan dari sub menu Ganti Password: 
(1) klik Sub Menu Ganti Password 
(2) Masukkan Password Lama  
(3) Masukkan Password Baru (kalau bisa kombinasi angka dan huruf) 
(4) Klik Tombol Simpan untuk menyimpan perubahan password 
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1..3. Keluar 

Sub menu Keluar berfungsi apabila user ingin keluar dari aplikasi, ini berbeda dengan logout karena logout berfungsi untuk keluar akses 
atau ingin bertukar dengan akses lain. Cara pakai hanya tinggal klik button Keluar otomatis aplikasi akan tertutup dengan sendirinya. 

 

Gambar 1.5 Tampilan Sub Menu Keluar 
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2. Menu Pendaftaran 

2..1.  Pendaftaran 

 
Gambar 2.1 Tampilan Menu Pendaftaran 

 
Menu Pendaftaran terdiri dari 8 sub menu yang sesuai dengan jenis pendaftaran yang ada. sedangkan, user yang akan menggunakan sub 
menu ini adalah instansi kepolisian kecuali pada sub menu pendaftaran kendaraan baru yang akan di pegang oleh UPTD. 8 sub menu 
tersebut diantaranya : 

2.1.1. Kendaraan Baru 

 
Berfungsi untuk pendaftaraan kendaraan baru. Dimana akan terkoneksi dengan dbase diDirlantas yang telah terintegrasi dengan dbase 
samsat sentralisai di Bkeuda. Kendaraan baru memiliki 2 cara pemanggilan data yaitu: 

- Pemanggilan data dengan Nomor Polisi baik data yang belum ada pada server ditlantas ataupun yang sudah ada. 
- Pemanggilan data dengan nomor mesin apabila ingin memanggil data langsung ke server ditlantas. 
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Adapun langkah pendaftaran kendaraan baru sebagai berikut : 
1. Klik menu Pendaftaran 
2. Klik sub menu Kendaraan Baru 
3. Masukkan nomor polisi jika mendaftarkan berdasarkan TNKB 
4. Masukkan no mesin jika mendaftarkan berdasarkan Nomor Mesin 

5. Klik  untuk memanggil data , jika berdasarkan TNKB pemanggilan data dari server B.Keuda, jika berdasarkan nomor mesin 
pemanggilan data langsung ke server Dirlantas 

6. Isikan data yang masih kosong 
7. Klik Proses untuk menyimpan data 
8. Klik Batal untk membatalkan  
9. Klik keluar jika keluar dari sub menu pendaftaran kendaraan baru 

Adapun rincian dari form pendaftaran kendaraan baru yang akan berlaku hampir sama dengan form-form pendaftaran yang lainnya 
seperti gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.2 Tampilan Form Input Kendaraan Baru 
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Dapat dijelaskan sebagai berikut : 
(1) Tombol Proses di gunakan untuk memproses hasil yang telah diinput untuk di masukkan ke dalam database. 
(2) Tombol Batal di gunakan untuk  membatalkan data yang telah di input. 
(3) Tombol Keluar di gunakan untuk keluar dari sub menu. 
(4) Tombol Scan Dokumen di gunakan untuk scanning berkas yang di butuhkan seperti KTP,STNK,Notice Pajak,BPKB. 
(5) Text Box nomor polisi untuk input nomor polisi dengan format angka. 
(6) Text Box Seri Belakang untuk menginput 2 seri belakang nomor polisi dengan format teks. 
(7) Text Box Nopol Lama untuk menginput nomor polisi lama. 
(8) Text Box Gelar Depan untuk menginput gelar depan apabila nama memiliki gelar depan di KTP. 
(9) Text Box Gelar Belakang untuk menginput gelar depan apablika nama memiliki gelar belakang di KTP. 
(10) Text Box Nama Pemilik untuk menginput nama pemilik kendaraan bermotor sesuai dengan KTP. 
(11) Text Box Alamat baris pertama untuk menginput alamat dari pemilik kendaraan bermotor sesuai dengan KTP. 
(12) Text Box Alamat baris kedua untuk menginput alamat dari pemilik kendaraan bermotor sesuai dengan KTP apabila baris 1 tidak muat. 
(13) Combo Box UPTD Domisili di input untuk menentukan domisili UPTD kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(14) Combo Box Kecamatan di input untuk menentukan termasuk kecamatan mana kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(15) Combo Box Kelurahan di input untuk menentukan termasuk kelurahan mana kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(16) Combo Box Kepemilikan untuk menginput jenis kepemilikan kendaraan tersebut, apakah di golongkan kendaraan milik pribadi 

(perorangan), kendaraan milik sebuah perusahaan (perusahaan), kendaraan milik sebuah instansi pemerintahan (pemerintah), 
kendaraan milik sebuah yayasan (yayasan), kendaraan milik sebuah koperasi (koperasi) atau kendaraan milik sebuah organisasi 
(organisasi). Dimana akan berfungsi nantinya dalam perhitungan pokok pajak kendaraan bermotor sesuai dari faktur yang ada. 

(17) Text Box NIK/NPWP untuk menginput NIK/NPWP sesuai identitas dimana untuk NIK telah terintegrasi dengan DUKCAPIL, sehingga 
apabila menginput NIK yang tidak terdaftar dalam server DUKCAPIL data akan gagal di proses sesuai dari faktur yang ada. 

(18) Text Box No. Bdn Hukum untuk menginput nomor badan hukum apabila kendaraan tersebut merupakan kendaraan milik perusahaan 
plat kuning sesuai dari faktur yang ada. 

(19) Combo Box No. Kepemilikan untuk memilih progresif berapa kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(20) Text Box Telepon untuk menginput nomor telpon wajib pajak pemilik kendaraan yang didaftarkan tersebut sesuai dari faktur yang 

ada. 
(21) Text Box Email untuk menginput email wajib pajak pemilik kendaraan yang di daftarkan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(22) Combo Box Jenis untuk memilih jenis dari kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(23) Combo Box Model untuk memilih model dari kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(24) Text Box Kode Pajak berisikan kode pajak kendaraan sesuai dari merk dan tipe kendaraan tersebut, jadi tidak perlu di input lagi karena 

otomatis setelah merk dan tipe di isi sesuai dari faktur yang ada. 
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(25) Combo Box Merek untuk memilih merek dari kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(26) Combo Box Type untuk memilih type dari kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(27) Text Box Tahun Buat untuk menginput tahun pembuatan kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(28) Text Box Tahun Rakit untuk menginput tahun rakitan kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(29) Combo Box Plat Dasar untuk memilih warna plat kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(30) Combo Box SWDKLLJ untuk memilih kode swdkllj kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(31) Text Box No. Mesin untuk menginput nomor mesin kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(32) Text Box Silinder untuk menginput jumlah silinder kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(33) Text Box CC untuk menginput jumlah cc kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(34) Combo Box Jenis CC untuk memilih jenis CC kendaraan tersebut, apakah jenis CC atau Watt. 
(35) Text Box No STNK untuk menginput nomor STNK kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(36) Text Box No BPKB untuk menginput nomor BPKB kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(37) Text Box Warna untuk menginput  warna kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(38) Combo Box Dealer untuk memilih termasuk dealer mana kendaraan tersebut sesuai dari faktur yang ada. 
(39) Tgl Awal PKB untuk memilih tanggal awal pkb kendaraan tersebut sesuai faktur yang ada. 
(40) Tgl Akhir STNK untuk memilih tanggal akhir STNK kendaraan tersebut sesuai faktur yang ada. 
(41) Tgl BPKB untuk memilih tanggal BPKB kendaraan tersebut sesuai faktur yang ada 
(42) Tgl Faktur untuk memilih tanggal faktur kendaraan tersebut sesuai faktur yang ada 
(43) Combo Box Bahan Bakar untuk memilih jenis bahan bakar kendaraan tersebut sesuai faktur yang ada. 
 

2.1.2. Pengesahan STNK 

 
Merupakan Jenis pendaftaran yang berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pengesahan tahunan. Disini 
Admin / Operator akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan 
penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi regident seperti ada tanda 
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baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus 
sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 2.4 merupakan tampilan dari sub menu Pengesahan 
STNK. 
Adapun langkah penggunaan Sub Menu Pengesahan Tahunan : 
1. Klik Menu Pendaftaran. 
2. Klik Sub Menu Pengesahan STNK. 
3. Masukkan nomor polisi yang akan di daftarkan pada text box No. Polisi.    

4. Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 
5. Validasi dan Verifikasi data, cek data dan isikan yang wajib diisi jika masih kosong. 
6. Klik Proses untuk menyelesaikan Pendaftaran. 

 
Gambar 2.3 Pemanggilan Data Pengesahan STNK 
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Gambar 2.4 Tampilan Data Pada form Pengesahan STNK 

 
         Keterangan Gambar 2.4 : 

(1) Tombol Proses berfungsi apabila Operator ingin memproses pendaftaran apabila data yang tampil sudah di verifikasi dan di 
validasi. 

(2) Tombol Batal berfungsi apabila Operator ingin membatalkan pendaftaran nomor polisi yang sudah tambil, misalkan salah 
pemanggilan nomor polisi. 

(3) Tombol Keluar berfungsi apabila Operator ingin keluar dari sub menu Pendaftaran Pengesahan STNK 
(4) Tombol Daftar Kendaraan Dalam Proses berfungsi apabila Operator ingin melihat seluruh daftar kendaraan yang melakukan 

transaksi hari ini ataupun hari lainnya dan dapat juga berfungsi apabila Operator ingin meembatalkan transaksi sebuah nomor 
polisi apabila salah input dan sudah di proses. Operator pendaftaran hanya bisa membatalkan transaksi sebuah nomor polisi 
yang belum melakukan penetapan,. (Untuk lebih jelas bisa di lihat pada gambar 2.5 ; 2.6 ; 2.7) 
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Gambar 2.5 Tampilan Daftar Kendaraan Dalam Proses Dengan Filter Tanggal Pendaftaran 
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Gambar 2.6 Tampilan Daftar Kendaraan Dalam Proses Dengan Filter TNKB 

langkah membatalkan sebuah transaksi : 
Klik tombol daftar kendaraan proses  cari nomor polisi yang akan di batalkan berdasarkan filter tanggal atau TNKB dengan 

menceklis salah satu atau kedua jenis filternya   klik    Klik Yes otomatis sehinggan nopol tersebut akan terhapus dalam 
list daftar kendaraan dalam proses. 
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Gambar 2.7 Proses Membatalkan Daftar Kendaraan Dalam Proses 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 27 
 

(5) Ikon Informasi Progresif berfungsi apabila Operator ingin melihat daftar kendaraan atas nama yang sama dengan nomor polisi 
yang sedang melakukan pendaftaran tersebut. (Untuk lebih jelas bisa di lihat pada gambar 2.8) 

 
Adapun langkah untuk  melihat informasi progresif ,terlebih dahulu masukkan nopol pada sub menu pengesahan STNK setelah data 

tampil klik ikon  dan akan tampil informasi progresif nopol tersebut. Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.8 Tampilan Informasi Progresif 

 
 
 
 
 
 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 28 
 

(6) Ikon Informasi Kendaraan berfungsi apabila Operator ingin melihat informasi terkait kendaraan yang sedang melakukan 
pendaftaran tersebut. Dimana akan tampil riwayat pembayaran yang telah di lakukan dan estimasi biaya yang akan di bayarkan 
untuk tahun berikutnya. Adapun langkah untuk melihat informasi kendaraan pada sub menu pendaftaran:  

 Terlebih dahulu masukkan nomor polisi pada menu pendaftaran setelah tampil data nopol tersebut klik gambar  otomatis 
akan keluar informasi data kendaraan tersebut. (dapat dilihat pada gambar 2.9) 

 
Gambar 2.9 Tampilan Informasi Kendaraan Dalam Menu Pendaftaran 

Ket : (1) Tabel Informasi Kendaraan 
 (2) Tabel Estimasi Biaya Yang Akan Dibayarkan 
 (3) Tabel Riwayat Pembayaran Yang Telah Dilakukan 
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2.1.3. Perpanjangan STNK 

 
Merupakan Jenis pendaftaran yang berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan perpanjangan STNK atau 
pengesahan 5 tahunan baik nopol tetap atau ganti nopol. Disini Admin / Operator akan  melakukan validasi dan verifikasi data 
kendaraan sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat 
(apabila tidak sesuai dengan validasi regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat 
Kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl 
Faktur. 
 
Langkah  menggunakan sub menu perpanjangan STNK : 
1. Masukkan nomor polisi (Nopol) yang akan melakukan perpanjangan STNK dengan syarat jatuh tempo STNK sudah masuk jatuh 

tempo atau sudah lewat dari tahun berjalan. 

2. Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 

3. Kllik  apabila di butuhkan untuk scanning document yang di perlukan. 
4. Cek, validasi dan verifikasi data yang tampil 
5. Isi data yang masih kosong, ganti nomor polisi di bagian nopol baru jika berganti nopol atau masukkan kembali nopol lama jika 

masih memakai nomor polisi lama. 
6. Klik proses untuk menyelesaikan pendaftaran 
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Adapun langkah scanning dokument pada menu perpanjangan STNK 

 
Gambar 2.10 Tampilan Urutan Scan Dokument 

Keterangan Gambar 2.10 Urutan Scanning Dokumen : 

(1) Klik gambar   
(2) Pilih Dokumen yang akan di scan  
(3) Klik simpan 
(4) Untuk melihat dokumen yang sudah di simpan pilih dokumen yang ingin di tampilkan   

(5) Klik gambar  untuk menampilkan. 
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(6) Untuk upload document secara manual klik gambar  pilih File di partisi  yang telah disimpan  klik 

gambar  untuk menyimpan. 

 
Gambar 2.11 Data Yang Tampil Di Form Perpanjangan STNK 
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Keterangan :  
(1) No. STNK Baru diisi untuk mengganti no. STNK yang lama 
(2) Kalau ada pergantian nopol, beri tanda  di kotak nopol baru  dan akan otomatis terisikan nopol baru apabila masih ada 

nopol kosong di manajemen nopol yang ada pada database, tapi juga bisa di isi manual nopol baru nya. 
(3) Setelah semua data benar klik tombol proses untuk melanjutkan proses ke penetapan PKB dan BBNKB. 
(4) Apabila nopol tersebut belum jatuh tempo STNK akan muncul warning “kendaraan Belum Dalam Masa Pembayaran”. (dapat dilihat 

pada gambar 2.12) 
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Gambar 2.12 Warning Belum masa Pembayaran STNK 
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2.1.4. Pindah Milik / Rubah Sifat / Rubah Jenis 

 
Pada Sub Menu pendaftaran ini berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah milik, rubah jenis, rubah 
sifat, duplikat, ganti nopol, hibah dan lelang. Satu nopol bisa melakukan lebih dari satu jenis transaksi, apakah itu baliknama sekaligus 
ganti warna, atau baliknama sekaligus ganti nopol dll sesuai dengan kebutuhan yang di perlukan sesuai dengan dokumen-dokumen 
pendukungnya. Admin Kepolisian / Operator kepolisian akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan 
fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi 
regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, 
Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 2.17 merupakan 
tampilan dari sub menu Pindah Milik/Rubah Sifat/Rubah Jenis. 
 
Adapun langkah Pendaftaran Pindah Milik/Rubah Sifat/Rubah Jenis : 
1. Masukkan Nopol yang akan melakukan pendaftaran pindah milik/rubah sifat/rubah jenis 

2. Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. Setelah data terpanggil petugas wajib cek, validasi 
dan verfifikasi data yang tampil dengan dokumen yang ada serta mengisi data sesuai jenis transaksi yang telaf di tetapkan apakah 
balik nama, hibah dan lain-lain. 

3. Klik  untuk melihat Informasi Progresif 

4. Klik  untuk melihat informasi pembayaran pajak 

5. Kllik   untuk scanning document yang di perlukan. 
6. Klik Proses untuk menyelasaikan pendaftaran 
7. Klik Batal untuk membatalkan pendaftaran 
8. Klik Keluar jika ingin keluar dari sub menu pendaftaran Pindah Milik/Rubah Sifat/Rubah Jenis. 
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Dapat dilihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.13 Tampilan Input Nopol Pindah Milik/Rubah Bentuk/Rubah Sifal/Dll 
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- Apabila melakukan transaksi Duplikat / STNK Hilang beri tanda  di kotak Duplikat, apabila masih memakai nopol lama (nopol tetap) 
lanjutkan dengan klik tombol proses, sedangkan kalau harus ganti nopol beri tanda  di kotak Ganti Nopol dan akan terisikan otomatis 
nopol baru nya. (nopol baru juga bisa di rubah manual dan cek selalu data yang tampil dengan nota atau stnk asli nya sebelum klik tombol 
proses). Dapat dilihat pada gambar di bawah ini : 
 

 
Gambar 2.14 Pendaftaran Duplikat 
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- Apabila melakukan transaksi balik nama kendaraan beri tanda  di kotak Pindah Milik (1) Kemudian isikan nama pemilik baru , 
kepemilikan, NIK/NPWP, No.Badan Hukum jika plat kuning, Tgl Kwitansi pembelian, No. BPKB dan beri tanda  di kotak Pindah Alamat (2)  
Kemudian isikan Alamat, Kecamatan, Kelurahan, Telpon dan Email. Apabila ganti nopol beri tanda  di Kotak Nopol Baru (3) dan isikan 
nopol barunya, jika tidak lanjutkan dengan klik tombol Proses. Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.15 Balik Nama Kendaraan 
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- Apabila melakukan transaksi Hibah ( Kendaraan Warisan) beri tanda  dikotak Hibah dan isi lah pemilik baru, kepemilikan, NIK/NPWP, Tgl 
Kwitansi dan No. BPKB. Jika masih dengan alamat yg sama tidak usah di ceklis  pindah alamat. Kalau alamat berbeda baru di ceklis  dan 
isikan alamat barunya, kecamatan, kelurahan, telpon, dan email. Apabila ganti nopol beri tanda  di Kotak Nopol Baru (3) dan isikan nopol 
barunya,  jika tidak lanjutkan dengan klik tombol Proses. Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.16 Hibah 
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- Apabila melakukan transaksi robah sifat atau yang biasa di sebut robah plat beri tanda  di  kotak rubah sifat, setelah itu pilih warna plat 
baru nya (1). Transaksi ini tidak berlaku untuk perubahan plat dari merah ke hitam atau merah ke kuning karena jenis robah sifat ini 
memiliki transaksi sendiri yaitu lelang yang akan di bahas setelah ini. Jangan lupa untuk diisi No. Sket Lama (2), no. Sket Baru (3) dan Tgl 
Sket (4). Robah sifat di wajibkan ganti nopol karena setiap plat memiliki seri nopol belakang yang berbeda, beri tanda  di Kotak Nopol 
Baru (5) dan isikan nopol barunya, lanjutkan dengan klik tombol Proses. Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.17 Rubah Sifat 
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- Apabila melakukan transaksi Lelang beri tanda  di kotak lelang (1) (hanya kendaraan plat merah yang bisa melakukan transaksi ini). 
Setelah kotak lelang di ceklis isikan pemilik baru, kepemilikan, NIK/NPWP, Tgl Kwitansi dan No. BPKB (3) Setelah selesai isikan Alamat, 
Kecamatan, Kelurahan, Telpon dan Email (4). Kotak rubah sifat otomatis terceklis (5) dan isikan plat baru nya (6) selanjutnya isi sket lama 
(7) , sket baru (8) dan tgl sket (9). Terakhir masukkan nopol baru (10) lalu klik tombol proses (11) untuk memproses. Dapat di lihat pada 
gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.18 Lelang 
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- Apabila melakukan transaksi Ganti Mesin beri tanda  (1) dikotak ganti mesin  selanjutkan isikan no. mesin baru (2), No.BPKB Baru (3) 
dan Harga Mesin (4). Apabila ganti nopol beri tanda  di Kotak Nopol Baru (5) dan isikan nopol barunya, jika tidak lanjutkan dengan klik 
tombol Proses (6). Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.19 Ganti Mesin 
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- Apabila melakukan transaksi Rubah Jenis beri tanda  dikotak rubah jenis (1) , isikan jenis baru (2) , isikan Model Baru (3) , isikan No. Sket 
Lama (4), isikan No. Sket Baru (5) dan terakhir isikan Tgl Sket (6). Apabila ganti nopol beri tanda  di Kotak Nopol Baru (7) dan isikan nopol 
barunya,  jika tidak lanjutkan dengan klik tombol Proses (8). Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.20 Rubah Jenis 
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2.1.5. Mutasi Masuk Provinsi 

Sub menu pendaftaran ini berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah/mutasi masuk provinsi Sumatera 
Barat. Disini Admin Kepolisian / Operator kepolisian akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas pokok dan 
fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai dengan validasi 
regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, Email, Jenis, Model, 
Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 2.25 merupakan 
tampilan dari sub menu Mutasi Masuk Provinsi. Ada 2 jenis metode input data data 

 
Gambar 2.21 Tampilan Sub Menu Mutasi Masuk Provinsi 

Data Kendaraan Mutasi Masuk Provinsi memiliki 2 cara pemanggilan data yaitu : 
- Pemanggilan data dengan Nomor Polisi baik data yang belum ada pada server ditlantas atau yang sudah ada. 
- Pemanggilan data dengan nomor mesin apabila ingin memanggil data langsung ke server ditlantas. 

Adapun langkah Melakukan Pendaftaran Mutasi Masuk Provinsi : 

1. Masukkan Nopol / Nomor Mesin yang akan melakukan pendaftaran mutasi masuk provinsi. 

2. Klik gambar  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 

3. Kllik gambar  apabila di butuhkan untuk scanning document yang di perlukan. 
4. Setelah data kendaraan tampil, operator harus melakukan entry data yang kosong (seperti Kecamatan ,Kelurahan ,Provinsi Asal, 
Type ,Kode SWDKLLJ ,tgl Fiskal ,Tgl Prorata JR ,Tgl Pembelian), verifikasi dan validasi data.  
5. Klik tombol proses untuk menyelesaikan transaksi 
6. (Catatan : untuk jatuh tempo pkb dan stnk mengikuti tanggal Cetak BPKB) 
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Dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.22 Tampilan Input Nopol / Nomor Mesin 
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.  
Gambar 2.23 Tampilan Form Entry Data Mutasi Masuk Provinsi 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 46 
 

2.1.6. Mutasi Keluar Provinsi 
Sub menu pendaftaran ini berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan pindah / mutasi keluar dari propinsi 
sumatera barat ke propinsi lain. Operator Kepolisian / admin akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan sesuai tugas 
pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak sesuai 
dengan validasi regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, Email, 
Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 2.24 
merupakan tampilan dari sub menu Mutasi Keluar Provinsi. 

 
Gambar 2.24 Tampilan Sub Menu Mutasi Keluar Provinsi 

Cara melakukan pendaftaran mutasi keluar provinsi : 

1. Masukan Nopol yang akan melakukan pendaftaran mutasi keluar provinsi dan Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk 
memanggil data dari database. Isikan semua data yang wajib diisi jika masih kosong seperti NIK, Kelurahan dll 

2. Klik  untuk melihat list progrsif kendaraan yang di daftarkan. 

3. Klik  untuk melihat informasi kendaraan bermotor kendaraan yang di daftarkan. 

4. Klik  untuk scanning dokumen jika di perlukan. 
5. Klik Proses jika ingin melamjutkan proses pendaftaran, Batal jika ingin membatalkan, Keluar jika ingin keluar dari sub menu ini. 
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Untuk lebih jelasnya dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
Gambar 2.25 Tampilan Input Nopol Mutasi Keluar Provinsi 
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2.1.7. Mutasi Masuk UPTD 

Sub menu pendaftaran ini berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan mutasi masuk antar UPTD / Kabupaten / 
Kota dalam lingkup Propinsi Sumatera Barat. Operator Kepolisian / admin akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan 
sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak 
sesuai dengan validasi regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, 
Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 
2.27 merupakan tampilan dari sub menu Mutasi Masuk UPTD. 

 
Gambar 2.26 Tampilan Sub Menu Mutasi Masuk UPTD 

 
Adapun langkah melakukan pendaftaran mutasi masuk UPTD: 
1. Masukkan terlebih dahulu Nopol Lama yang akan melakukan pendaftaran mutasi masuk UPTD pada kolom data pemilik lama 

2. Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 
3. Syarat utama untuk mutasi masuk UPTD adalah nopol tersebut sudah melakukan proses mutasi keluar UPTD dari UPTD Asalnya. 

Sistem akan membaca transaksi sebelumnya, apakah sudah melakukan mutasi keluar UPTD atau belum. Kalau sudah, data lama 
akan tampil pada kolom data pemilik lama. 

4. Isikan data di kolom data pemilik baru yang masih kosong, seperti kelurahan, kepemilikkan, NIK, tgl BPKB dll. 
5. Apabila semua data sudah diisi dan benar klik proses untuk menyelesaikan pendaftaran mutasi masuk UPTD 
6. Catatatn : jatuh tempo mengikuti jatuh tempo pembayaran terakhir di uptd asal 

Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada gambar 2.27 
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Gambar 2.27 Tampilan Input Nopol Mutasi Masuk UPTD 
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2.1.8. Mutasi Keluar UPTD 

Sub menu pendaftaran ini berfungsi untuk melakukan pelayanan kendaraan yang melakukan mutasi keluar antar UPTD / Kabupaten / 
Kota dalam lingkup Propinsi Sumatera Barat. Operator Kepolisian / admin akan melakukan validasi dan verifikasi data kendaraan 
sesuai tugas pokok dan fungsi regident dengan aturan penggunaan aplikasi yaitu bisa melakukan perubahan data alamat (apabila tidak 
sesuai dengan validasi regident seperti ada tanda baca / \ ‘ “ ; : dll), kode lokasi, NIK, No Badan Hukum (Untuk plat Kuning), Telepon, 
Email, Jenis, Model, Merek, Tipe, SWDKLLJ (harus sesuai dengan validasi JR), bahan bakar, No. BPKB, No. STNK, Tgl Faktur. Gambar 
2.27 merupakan tampilan dari sub menu Mutasi Keluar UPTD. 

 
Gambar 2.28 Tampilan Sub Menu Mutasi Keluar UPTD 

 
Cara melakukan pendaftaran mutasi masuk UPTD: 

1. Masukkan Nopol yang akan melakukan pendaftaran mutasi keluar UPTD, Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk 
memanggil data dari database. Cek data , validasi dan verifikasi data yang tampil dengan berkas lalu isikan data yang masih kosong 
pada kolomnya 

2. Klik  

3. Klik  untuk melihat list progrsif kendaraan yang di daftarkan. 

4. Klik  untuk melihat informasi kendaraan bermotor kendaraan yang di daftarkan. 

5. Klik  untuk scanning dokumen jika di perlukan. 
6. Klik Proses jika ingin melamjutkan proses pendaftaran, Batal jika ingin membatalkan, Keluar jika ingin keluar dari sub menu ini. 
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Untuk lebih jelasnya dapat di lihat pada gambar di bawah ini : 

 
2.29 Tampilan Data Mutasi Masuk Keluar UPTD 
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2.1.9. Setting Cetak Formulir Pendaftaran 

Untuk mengatur ukuran kertas dan cara cetak formulir pendaftaran dapat di lihat pada gambar di bawah ini: 

(1) Buka menu pengaturan 
(2) Pilih sub menu koneksi sistem untuk memilih cetak formulir pendaftaran 
(3) Pilih sub menu pengaturan kertas apabila ingin mengatur ukuran kertas 
 

 
 
(4) Centang Box cetak formulir pendaftaran 
(5) Klik Simpan untuk menyimpan pengaturan. 
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(6) Atur ukuran kertas formulir pendaftaran pada bagian kertas fiskal ikuti seperti gambar di atas 
(7) Klik simpan untuk menyimpan pengaturan 
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Gambar di bawah ini merupakan hasil cetak formulis SPPKB 

 
Gambar 2.36 Tampilan Hasil Cetak Formulir Pendaftaran 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 55 
 

3. Menu Penetapan & Koreksi 

Pada Menu Penetapan & Koreksi terdapat 5 sub menu yang memiliki fungsi-fungsi yang berbeda di antaranya: 
- Penetapan Progresif 
- Penetapan PKB dan BBNKB 
- Koreksi dan Pengesahan Pajak 
- Penetapan Iuran Wajib 
- Cetak Ulang SSPDS 
Yang dapat kita lihat pada gambar 3.1 di bawah ini : 

 
Gambar 3.1 Menu Penetapan & Koreksi 

3..1. Penetapan Progresif 

Sub menu ini berfungsi untuk menentukan progresif urutan kepemilikan keberapa sebuah kendaraan bermotor. Apakah akan 
dikenakan progresif 2,3,4 atau 5 sesuai dengan banyaknya kendaraan atas nama yang sama dengan kendaraan yang telah di 
daftarkan. Progresif sebuah kendaraan maksimal hanya sampai urutan kepemilikan 5. Petugas akan memvalidasi dan verifikasi data 
untuk menentukan progresif sebuah kendaraan. Menurut “Pergub Sumbar Nomor 25 Tahun 2018 Tentang Perubahan Kedua Atas 
Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 56 Tahun 2011 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Pemungutan Pajak Kendaraan Bermotor 
dan Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor” menentukan : 
 
- Pajak progresif dikenakan atas kepemilikan kendaraan bermotor pribadi kedua dan seterusnya berdasarkan nama dan / atau 

alamat yang sama sesuai Nomor Induk Kependudukan. 
- Nama dan / atau alamat yang sama dalam 1 keluarga di buktikan dengan KTP / Kartu Keluarga. 
- Penetapan urutan kepemilikan kendaraan bermotor didasarkan pernyataan pemilik. 
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- Pajak progresif tidak dikenakan terhadap kendaraan bermotor umum, alat-alat berat, ambulance, pemadam kebakaran, social 
keagamaan, pemerintah / Pemerintah daerah, TNI, POLRI, kendaraan bermotor roda 2 dibawah 150 cc dan kendaraan bermotor 
roda 3 yang digunakan untuk angkutan barang. 
 

Tarif Pajak Progresif untuk kendaraan roda 2, roda 3 dan roda 4 : 
- Kepemilikan kendaraan bermotor kedua sebesar 2.5% 
- Kepemilikan kendaraan bermotor ketiga sebesar 3% 
- Kepemilikan kendaraan bermotor keempat sebesar 3.5% 
- Kepemilikan kendaraan bermotor kelima dan seterusnya sebesar 4% 
 
Adapun tampilan sub menu Penetapan Progresif dapat dilihat pda gambar 3.2 di bawah ini: 
 

 
Gambar 3.2 Menu Penetapan & Koreksi Sub Menu Penetapan Progresif 
Ket : (1) Menu Penetapan & Koreksi (2) Sub Menu Penetapan Progresif 
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Adapun langkah menggunakan sub menu Penetapan Progresif : 
1. masukkan Nopol yang akan di tetapkan Urutan Kepemilikannya yang dapat di tandai pada saat proses pendaftaran selesai, muncul 

pemberitahuan seperti gambar 3.3 di bawah ini : 

2. Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 
 

 
Gambar 3.3 Pemberitahuan Progresif Saat Pendaftaran Selesai Diproses 
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Gambar 3.4 Input Nopol Pada Sub Menu Penetapan Progresif 

3. Petugas akan validasi dan verifikasi data dan wawancara dengan wajib pajak untuk menentukan urutan kepemilikan nya. 
4. Setelah data sudah benar dan urutan kepemilikan sudah di tentukan, klik tombol proses untuk menyelesaikan penetapan 

progresifnya. 

 
Gambar 3.5 Penentuan Urutan Kepemilikan Progresif 

3.2. Penetapan PKB dan BBNKB 

Sub menu ini berfungsi untuk menetapkan besaran Pajak Kendaraan Bermotor, Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor, SWDKLLJ , Adm 
STNK, Adm TNKB, Prorata JR dan Prorata PKB. Menurut “Pergub Sumbar Nomor 25 Tahun 2018 Tentang Perubahan Kedua Atas 
Peraturan Gubernur Sumatera Barat Nomor 56 Tahun 2011 Tentang Petunjuk Pelaksanaan Pemungutan Pajak Kendaraan Bermotor 
dan Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor”  
 
Adapun tarif pokok pajak kendaraan bermotor sebagai berikut: 
- 1.65% untuk kendaraan bermotor pribadi / bukan umum. 
- 30% untuk kendaraan umum angkutan orang. 
- 50% untuk kendaraan umum angkutan barang. 
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- 0.5% untuk kendaraan bermotor ambulance, pemadam kebakaran, lembaga social keagamaan dan pemerintah / pemerintah 
daerah, TNI dan Polri. 

- 0.2% untuk kendaraan alat berat. 
 

Adapun tarif denda administrasi : 
- Roda dua 2% pertahun (max 5 tahun) 
- Roda empat 2% pertahun (max 5 tahun) 

 
Adapun tarif denda bunga : 
- Roda dua 2% perbulan (max 24 bulan) 
- Roda empat 2% perbulan (max 24 bulan) 

 
Adapun tarif BBN 1  
- 10% * NJKB untuk semua jenis kendaraan kecuali alat berat sebesar 0.75% 

 
Adapun tarif BBN 2 
- 1% * NJKB untuk kendaraan pribadi 
- 30% * NJKB untuk kendaraan umum angkutan orang 
- 50% untuk kendaraan umum angkutan barang. 
- 10% * NJKB untuk kendaraan bermotor plat merah jika belum melakukan BBN 1 atau tahun pembuatan <= 2012. 
- 0.1% * NJKB untuk kendaraan warisan / hibah. 
- 0.075% * NJKB untuk alat berat. 

 
Adapun denda administrasi BBN 1 
- 2.5% * NJKB untuk roda 2 
- 2.5% * NJKB untuk roda 4 
Adapun denda administrasi BBN 2 
- 0.25% * NJKB untuk roda 2 
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- 0.25% * NJKB untuk roda 4 
 

Adapun denda bunga BBN 1 / BBN 2 
- 2% perbulan * Pokok BBN (Max 24 bulan) untuk roda 2 
- 2% perbulan * Pokok BBN (Max 24 bulan) untuk roda 4 
 
Jangka waktu PKB 1 (dari tanggal faktur) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu PKB 2 (dari tanggal jatuh tempo) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu PKB 2 Luar Provinsi (dari tanggal fiscal) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu PKB 2 luar UPTD (dari tanggal jatuh tempo) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu BBN 1 (dari tanggal Faktur) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu BBN 2 (dari tanggal kwitansi) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu BBN 2 Luar Provinsi (dari tanggal fiskal) adalah 60 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu BBN 2 Luar UPTD (dari tanggal kwitansi) adalah 60 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu Prorata PKB  Luar Provinsi (dari tanggal fiscal) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
Jangka waktu Prorata SWDKLLJ Luar Provinsi (dari tanggal jatuh tempo pembayaran terakhir uptd asal) adalah 30 hari saat di tetapkan. 
 
Adapun tarif SP3 untuk kendaraan baru yaitu : 
- Roda 2 sebesar 6.000 
- Roda 4 sebesar 60.000 
Tarif SWDKLLJ Pokok dan SWDKLLJ Denda 
Perhitungan Pokok SWDKLLJ =  SWDKLLJ Pokok + KD/Sert 
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Gol Jenis Kendaraan SWDKLLJ 
Pokok 

SWDKLLJ 
Denda KD/SERT  

A SEPEDA MOTOR 50 CC KE BAWAH, MOBIL AMBULANCE, MOBIL JENAZAH DAN MOBIL 
PEMADAM KEBAKARAN. 0 0 3.000  

B Traktor, buldozer, forklift, mobil derek, excavator, crane dan sejenisnya. 20.000 20.000 3.000  
C1 Sepeda motor, sepeda kumbang, dan scooter diatas 50 cc s/d 250 cc dan kendaraan 

bermotor roda tiga. 32.000 32.000 3.000  
C2 Sepeda motor dan scooter diatas 250 cc. 80.000 80.000 3.000  
DP Pick up/mobil barang s/d 2.400 cc, sedan, jeep, dan mobil penumpang bukan angkutan 

umum. 140.000 100.000 3.000  
DU Mobil penumpang angkutan umum s/d 1.600 cc. 70.000 70.000 3.000  
EP Bus dan Microbus bukan angkutan umum. 150.000 100.000 3.000  
EU Bus dan Microbus angkutan umum, serta mobil penumpang angkutan umum lainnya diatas 

1.600 cc. 87.000 87.000 3.000  

F Truck, mobil tangki, mobil gandengan, mobil barang diatas 2.400 cc, truck container, dan 
sejenisnya. 160.000 100.000 3.000  

 
Tabel 3.1 Tarif SWDKLLJ 

 
- Tarif Denda SWDKLLJ 0-90 hari dari tanggal jatuh tempo adalah 25% * SWDKLLJ denda 
- Tarif Denda SWDKLLJ 91-180 hari dari tanggal jatuh tempo adalah 50% * SWDKLLJ denda 
- Tarif Denda SWDKLLJ 181-270 hari dari tanggal jatuh tempo adalah 75% * SWDKLLJ denda 
- Tarif Denda SWDKLLJ >270 hari dari tanggal jatuh tempo adalah 100% * SWDKLLJ denda 
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Adapun tarif Adm STNK dan Adm TNKB untuk kendaraan yang melakukan pembelian STNK ataupun TNKB yaitu  

PEMBELIAN STNK Tarif 
 - Roda 2 (Kendaraan Baru) 100.000 
 - Roda 4 (Kendaraan Baru) 200.000 
PERPANJANGAN STNK  
 - Roda 2 100.000 
 - Roda 4 200.000 
PEMBELIAN TNKB 0 
 - Roda 2 60.000 
 - Roda 4 100.000 
PEMBELIAN BPKB 0 
 - Roda 2 225.000 
 - Roda 4 375.000 

 
Tabel 3.2 Tarif STNK , TNKB dan BPKB 

 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 63 
 

 
Gambar 3.6 Form Penetapan 

 
Keterangan :  
(1) Table PKB Pokok berfungsi menampilkan nilai pokok pajak kendaraan bermotor maksimal 6 tahun  
(2) Tabel PKB Denda berfungsi menampilkan nilai denda pajak kendaraan bermotor maksimal 6 tahun 
(3) Table SWDKLLJ Pokok berfungsi menampilkan nilai pokok Sumbangan Wajib Dana Kecelakaan Lalu Lintas Jalan (SWDKLLJ)  

maksimal 6 tahun 
(4) Table SWDKLLJ Denda berfungsi menampilkan nilai denda Sumbangan Wajib Dana Kecelakaan Lalu Lintas Jalan (SWDKLLJ)  

maksimal 6 tahun 
(5) Table Peng. STNK berfungsi menampilkan nilai pengesahan STNK  maksimal 6 tahun 
(6) Masa Berlaku Pajak maksimal 6 tahun 
(7) BBNKB Pokok menampilkan nilai pokok bea balik nama kendaraan bermotor untuk kendaraan yang melakukan balik nama 
(8) BBNKB Denda menampilkan nilai denda bea balik nama kendaraan bermotor untuk kendaraan yang melakukan balik nama 
(9) ADM STNK menampilkan nilai pembelian kertas STNK untuk kendaraan yang mengganti STNK 
(10) ADM TNKB menampilkan nilai pembelian Plat / TNKB untuk kendaraan yang mengganti Plat 
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(11) Prorata PKB menampilkan nilai prorata pkb untuk kendaraan mutasi masuk provinsi 
(12) Prorata JR menampilkan nilai prorata jasa raharja untuk kendaraan mutasi masuk provinsi 
  No kepemilikan untuk urutan kepemilikan kendaraan yang terkena progresif. 

(13) Klik Tombol  berfungsi untuk melihat list progresif sebuah kendaraan yang teridentifikasi progresif, yang dapat diketahui saat     
 proses pendaftaran selesai. 

(14) Tanggal Awal PKB menampilkan jatuh tempo pajak yang akan di bayarkan 
(15) Tanggal Akhir PKB menampilkan jatuh tempo selanjutnya. 
(16) Tanggal Fiskal menampilkan tanggal cetak fiscal di upt sebelumnya untuk kendaraan mutasi masuk provinsi 
(17) Tanggal Prorata menampilkan tanggal jatuh tempo pembayaran jasa raharja di upt sebelumnya untuk mutasi masuk provinsi 

(18) NJKB menampilkan nilai jual kendaraan bermotor. Klik  untuk menampilkan informasi Nilai Jual Kendaraan Bermotor seperti  
 gambar di bawah ini : 

 
(19) Hitung Ulang Berfungsi untuk melakukan perhitungan ulang pajak kendaraan bermotor. 
(20) SP 3 menampilkan uang Sp3 khusus untuk kendaraan baru. 
(21) Tombol Daftar Kendaraan untuk menampilkan list kendaraan yang akan melakukan penetapan. 
(22) Tanggal Pembelian berfungsi untuk perhitungan Biaya Pokok Balik Nama Kendaraan Bermotor untuk Mutasi Masuk Antar UPT. 
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Adapun langkah menggunakan sub menu Penetapan PKB dan BBNKB di antaranya : 
(1) Masukkan nopol yang akan di tetapkan. 

(2) Klik  atau tekan enter pada keyboard untuk memanggil data dari database. 

 
Gambar 3.7 Input Nopol Penetapan 
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(3) Setelah data muncul, petugas akan melakukan verifikasi dan validasi data dengan notice lama. Hal yang paling utama yaitu TNKB, 
tanggal jatuh tempo, nama dan nomor rangka apakah sesuai dengan notice lamanya. Petugas juga wajib memperhatikan kolom 
yang berisikan uang apakah sudah sesuai berdasarkan jatuh tempo untuk PKB Pokok, PKB Sanksi, SWDKLLJ Pokok dan SWDKLLJ 
Sanksi. Tanggal kwitansi, fiskal dan faktur untuk BBNKB Pokok, BBNKB Sanksi dan Prorata PKB.  

 
Gambar 3.8 Validasi dan Verifikasi Penetapan 
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(4) Apabila verifikasi dan validasi data sudah benar tekan proses untuk mencetak Surat Setoran Pajak Daerah Sementara (SSPDS). 

 
Gambar 3.9 Proses Penetapan 
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(5) Klik  untuk mencetak SSPDS. 

 
Gambar 3.10 Tampilan Cetak SSPDS 

 

 
Gambar 3.11 Hasil Print SSPDS 
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3.3. Cetak Ulang SSPDS 

Cetak ulang berfungsi untuk mencetak kembali kertas SSPDS apabila saat selesai di penetapan lupa kelik tombol print, atau bisa juga di 
pakai apabila kertas SSPDS yang sudah tercetak hilang. Cetak ulang SSPDS bisa di lakukan apabila nomor polisi sudah melakukan 
penetapan, apabila belum selesai proses penetapan dan langsung melakukan cetak ulang SSPDS maka akan muncul warning. Tata cara 
melakukan Cetak Ulang SSPDS : 
Klik Menu Penetapan & Koreksi 
 
1. Klik Sub Menu Cetak Ulang SSPDS 

 
Gambar 3.12 Menu Cetak Ulang SSPDS 
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2. Masukkan Nopol yang akan melalukan cetak ulang SSPDS 
3. Klik tombol proses untuk memanggil form cetak ulang SSPDS 

 
Gambar 3.13 Menu Cetak Ulang SSPDS 

4. Klik  untuk print SSPDS 
 

 
Gambar 3.14 Tampilan Cetak Ulang SSPDS 
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3.4. Koreksi dan Pengesahan Pajak 

Pada Sub Menu ini seorang korektor akan mengecek hasil penetapan pajak yang telah dilakukan oleh petugas penetapan. Apabila 
tidak ada kesalahan korektor akan mengesahkan hasil perhitungan pajak dengan cara klik tombol proses. Tapi apabila ada kesalahan, 
korektor akan mengkoreksi atau memperbaiki kesalahan dan setelah di proses oleh korektor maka akan dikembalikan kebagian 
penetapan untuk di cetak kembali SSPDS yang benar. Proses ini merupakan proses akhir sebelum melakukan cetak notice pajak oleh 
Bank Nagari.  
 
Langkah kerja dan tampilan tidak berbeda dengan sub menu penetapan. 

(1) Klik menu penetapan & koreksi 
(2) Klik Sub Menu Koreksi & pengesahan pajak 

 

 
Gambar 3.15 Sub Menu Koreksi & Pengesahan Pajak 

 
(3) Masukkan nomor polisi yang akan dikoreksi 

(4) Klik  atau tekan enter untuk memanggil data 
 

 
Gambar 3.16 Input Nopol Koreksi 
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Gambar 3.17 Tampilan Koreksi 

(5) Apabila tidak ada kesalahan perhitungan pajak atau tanggal yang salah, klik proses untuk mengesahkan koreksi dan klik OK apabila 
tampil update data berhasil supaya bisa melakukan cetak notice oleh Bank Nagari. 
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(6) Apabila ada kesalahan, misalkan tanggal fiskal yang menyebabkan perhitungan denda pkb dan denda bbnkb tidak sesuai, korektor 
bisa merubah tanggal fiskal yang salah dengan tanggal yang benar sesuai surat fiskal yang ada dan Klik Simpan Perubahan Data. 

(7) Setelah simpan perubahan data di klik akan muncul peberitahuan untuk melakukan penetapan Ulang dan Klik OK supaya bisa di 
proses ulang  lagi di menu penetapan untuk mencetak SSPDS yang benar. 

 

 
Gambar 3.18 Simpan Perubahan Data Koreksi 
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3.5. Penetapan Iuran Wajib 

Pada sub menu ini khusus untuk petugas jasa raharja, yang berfungsi untuk melihat dan memvalidasi pembayaran iuran wajib jasa 
raharja untuk kendaraan-kendaraan angkutan barang atau angkutan orang. 
Adapun langkah melakukan penetapan iuran wajib : 
1. Klik Menu Penetapan & Koreksi 
2. Pilih Sub Menu Penetapan Iuran Wajib 

 
Gambar 3.19 Sub Menu Penetapan Iuran Wajib 

3. Jika ingin melihat daftar IWJR yang akan dip roses atau sudah dip roses pilih Daftar IWJR. 
4. Pilihlah tanggal yang ingin di tampilkan daftar IWJR nya. 

 
Gambar 3.20 Tampilan Daftar IWJR 
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5. Jika ingin melihat / memfilter dari nomor polisi nya saja, pilih TNKB dan masukkan Nomor Polisi yang inign di lihat status validasi 
IWJR. Atau juga bisa di mix dengan tanggal. 

 
Gambar 3.21 Daftar IWJR Filter By TNKB 

6. Daftar IWJR akan di Proses berfungsi untuk melihat daftar kendaraan yang akan diproses IWJR nya. Bisa pilih by tanggal atau by 
TNKB atau keduanya sekaligus. 

7. Klik Proses. 
8. Klik Yes apabila benar ingin validasi, No apabila tidak ingin validasi. 

 
Gambar 3.22 Proses IWJR 
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9. Dan akan muncul warning update data berhasil yang menandakan berhasil di validasi. 

 
 

 
Gambar 3.23 Status IWJR Setelah Validasi Berhasil 
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4. Menu Pajak Alat Berat 

Menu Pajak Alat Berat merupakan salah satu menu pembayaran pajak khusus untuk Kendaraan Alat Berat saja, apakah milik pribadi, 
pemerintah atau perusahaan. Disini petugas akan memvalidasi data , memverifikasi dan mengentri data menggunakan aplikasi supaya 
masuk ke histori pembayaran dan database. Ada 2 sub menu dalam menu Pajak alat Berat yang memiliki fungsi berbeda-beda di antaranya : 

4..1. Pajak Alat Berat 

Sub Menu ini berfungsi untuk mengentrikan pembayaran pajak alat berat yang dilakukan oleh petugas / admin. Petugas / admin akan 
memvalidasi , memverifikasi dan mengentri data pajak alat berat yang akan melakukan pembayaran. 

Adapun Langkah menggunakan  
1. Pilih Menu Pajak Alat Berat. 
2. Pilih Pajak Alat Berat. 

 
Gambar 4.1 Menu Pajak Alat Berat 

 
 
 
 
3. Akan muncul form entrian data alat berat dan isikan data nya yang benar dan sesuai. 

4. Klik   untuk menyimpan data atau klik  apabila ingin membatalkan entrian data. 
5. Setelah berhasil di simpan maka akan muncul pemberitahuan update data berhasil. 
 Note: No Seri / Produk sama dengan nomor rangka, masukkan nomor rangka alat berat tersebut.(wajib diisi) 
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Adapun tampilan Form Pajak Alat Berat seperti gambar di bawah ini : 

 
Gambar 4.3 Form Entrian Pajak Alat Berat 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 79 
 

4..2. Riwayat Pembayaran 

Sub menu ini berfungsi apabila seorang petugas ingin melihat riwayat pembayaran Pajak Alat berat yang telah dilakukan / yang telah 
dibayar. Adapun langkah untuk melihat riwayat Pembayaran pajak alat berat diantaranya: 

1. Pilih Menu Pajak Alat Berat 
2. Pilih Sub Menu Riwayat Pembayaran, dan akan tampil form riwayat seperti gambar di bawah ini. 

 
Gambar 4.4 Sub Menu Riwayat Pembayaran 

 

3. Pilihlah bulan dan tahun riwayat pembayaran yang ingin di tampilkan dan klik  untuk menampilkannya. 
 

 
Gambar 4.5 Form Riwayat Pembayaran Pajak Alat Berat 
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5. PENAGIHAN 

Menu penagihan di peruntukan untuk Kasi Penagihan beserta staff penagihan. Dimana terdiri dari 6 sub menu yang memiliki fungsi yang 
berbeda-beda. Di antaranya:  

- Blokir Kendaraan 
- Pelepasan Blokir 
- Surat Pemberitahuan 
- Surat Peringatan 
- Laporan Pelepasan Blokir 
- Kendaraan TDU 

 
Gambar 5.1 Menu Penagihan 

5.1. Blokir Kendaraan 
Berfungsi untuk memblokir sebuah kendaraan apabila teridentifikasi sebuah masalah. Adapun langkah-langkah pada menu blokir 
kendaraan seperti di bawah ini: 
1. Pilih Menu Penagihan 
2. Pilih Sub Menu Blokir Kendaraan dan akan muncul form blokir kendaraan. 

 
Gambar 5.2 Sub Menu Blokir Kendaraan 
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3. Group ini akan menampilkan instansi yang akan memblokir. Apabila login memakai user dari instansi UPTD maka akan muncul 
UPTD, kalau user instansi Kepolisian makan akan muncul Kepolisian, dimana hal ini akan berpengaruh nantinya saat melakukan 
pelepasan blokir. Kendaraan-kendaraan yang telah di blokir oleh user instansi UPTD tidak akan muncul dalam list pelepasan blokir 
group Kepolisian, begitupun sebaliknya jika sebuah kendaraan di blokir oleh user instansi kepolisian, maka tidak akan muncul juga 
dalam list pelepasan blokir group UPTD. 

4. Untuk melakukan blokir, hal yang harus dilakukan adalah memanggil dulu data kendaraan yang akan di blokir, melalui pencarian 
data berdasarkan tnkb, nama pemilik (pemilik), no rangka dan no mesin  denga cara di ceklis box pencariannya. Kalau berdasarkan 
TNKB centang box TNKB dan seterusnya. 

5. Setelah memasukkan jenis filter yang akan dipanggil, Klik  maka aplikasi akan menampilkan sebagian data tersebut. 
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6. Klik data yang telah tampil 
7. Data kendaraan lengkap akan muncul di bagian data kendaraan, disini petugas harus validasi data terlebih dahulu apakah data yang 

tampil sesuai dengan yang di laporkan. 
8. Pilih tanggal blokir sesuai tanggal lapor oleh wajib pajak. 
9. Pilih alasan blokir. 
10. Isikan rincian blokir untuk keterangan tambahan. Misalkan alasan blokir laporan pemilik maka isi bagian rincian blokirnya 

“kendaraan telah di jual harap melakukan balik nama”. 
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5.2. Pelepasan Blokir 

Pada sub menu ini berungsi untuk melepaskan blokir sebuah kendaraan yang terblokir. Dimana petugas akan melakukan lepas blokir 
apabila sebuah kendaraan tersebut memenuhi syarat untuk dilakukan pelepasan blokir.  
 
Adapun langkah-langkah pelepasan blokir seperti di bawah ini : 
1. Pilih menu penagihan 
2. Pilih sub menu pelepasan blokir 

 
 

3. UPTD menandakan di kantor Samsat mana pelepasan blokir 
4. Group menandakan instansi mana yang melakukan pelepasan blokir 
5. Munculkan data yang akan di tampilkan dengan memilih filter-filter yang ada seperti, tgl blokir, TNKB, No rangka, No mesin. Pilih 

salah satu atau beberapa dengan cara ci klik box filter tersebut 

6. Klik  untuk menampilkan datanya. Petugas harus validasi data terlebih dahulu sebelum melakukan pelepasan. 

7. Klik ikon  untuk membuka atau melepas blokir kendaraan tersebut. 
8. Klik yes  
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9. pilih alasan pelepasan blokir (Pindah Milik, KTP Asli, Salah Input, Dispensasi 1, Disepensasi 2 atau Dispensasi 3) baru klik proses 

untuk mengakhiri proses pelepasan blokir. 

 
Gambar 5.3 Alasan Pelepasan Blokir 
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5.3. Surat Pemberitahuan 

Sub menu ini berfungsi membantu petugas untuk mencetak surat pemberitahuan pajak kendaraan bermotor. Dimana surat 
pemberitahuan ini berguna untuk memberitahukan kepada wajib pajak bahwasanya sudah masuk jatuh tempo pembayaran pajak dan 
di harapkan untuk melakukan pembayaran pajak kendaraan bermotor. 
 
Adapun langkah menggunakan sub menu surat pemberitahuan seperti dibawah ini : 
1. Pilih menu Penagihan 
2. Pilih Sub Menu Surat Pemberitahuan 

 
 

3. Pilih Tanggal Jatuh Tempo yang ingin di tampilan dari tanggal awal dan tanggal akhir nya. 
4. Pilih Jenis Kendaraan apakah Roda 2 atau Roda 4 hanya bisa pilih salah satu saja. 
5. Pilih filter kode lokasi jika ingin memfilter dari kode lokasi atau juga bisa memfilter dari pkb terhutang atau pun bisa memfilter 

keduanya sekaligus sesuai kebutuhan petugas. 
6. Klik tampilkan untuk menampilan list data kendaraan surat pemberitahuan sesuai dengan yang telah di pilih. 
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 Setelah klik tampilkan akan muncul list kendaraan dari surat pemberitahun seperti gambar di bawah ini : 
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5.4. Surat Peringatan 

Sama hal nya dengan surat pemberitahuan, sub menu ini berfungsi membantu petugas penagihan untuk mencetak surat peringatan 
pajak kendaraan bermotor, dimana wajib pajak yang memilikki kendaraan - kendaraan yang sudah telat melakukan pembayaran pajak 
(menunggak) akan di surati dan dikirm sesuai alamat yang terdaftar. Untuk sistem kerja tidak ada bedanya dengan surat 
pemberitahuan. 

5.5. Laporan Lepas Blokir 

Sub menu ini berfungsi membantu petugas untuk mencetak laporan lepas blokir, dimana kendaraan – kendaraan yang telah lepas 
blokir bisa di keluarkan dalam bentuk laporan yang akan membantu dalam pengarsipan. 
Adapun panduan untuk menampilkan laporan lepas blokir : 
1. Pilih Menu Penagihan 
2. Pilih Sub Menu Laporan Pelepasan Blokir 

 
 

3. Pilih lah salah satu filter yang di butuhkan untuk menampilan laporan pelepasan blokir, adapun filter yang bisa di pilih di antaranya: 
- Jth Tempo 
- Klasifikasi, dimana klasifikasi ini berisikan sesuai di pembahasan Pelepasan Blokir kendaraan 
- Tgl Lepas 
- Bln Lepas 
Setelah memilih filter pelepasan blokir, klik tombol tampilkan untuk menampilkan laporan pelepasan blokir dalam bentuk format 
.Pdf 
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Laporan Pelepasan Blokir 
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5.6. Laporan Blokir 

Sub menu ini berfungsi membantu petugas untuk mencetak laporan blokir, dimana kendaraan – kendaraan yang telah di blokir bisa di 
keluarkan dalam bentuk laporan yang akan membantu dalam pengarsipan. 
Adapun panduan untuk menampilkan laporan blokir : 
1. Pilih Menu Penagihan 
2. Pilih Sub Menu Laporan Blokir 

 
3. Pilih lah salah satu filter yang di butuhkan untuk menampilan laporan blokir, adapun filter yang bisa di pilih di antaranya : 

- Jth Tempo 
- Klasifikasi, dimana klasifikasi ini berisikan sesuai di pembahasan Pelepasan Blokir kendaraan 
- Tgl Lepas 
- Bln Lepas 

Setelah memilih filter laporan blokir, klik tombol tampilkan untuk menampilkan laporan blokir dalam bentuk format .Pdf 
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5.7. Kendaraan TDU 
Sub Menu pada menu penagihan yang satu ini berfungsi untuk menampilkan kendaraan-kendaraan yang terlambat daftar ulang dalam 
bentuk laporan dengan format .pdf 
Adapun panduan untuk menampilkan kendaraan TDU : 
1. Pilih Menu Penagihan 
2. Pilih Sub Menu Kendaraan TDU,  maka akan tampil form opsi / pilihan 

 
3. Pilih Tanggal Jatuh Tempo kendaraan-kendaraan yang akan di tampilkan TDU nya 
4. Pilih Jenis Kendaraan ( Roda 2 atau Roda 3) 
5. Pilih Filter yang di perlukan dengan cara centang check box nya, dimana ada 3 pilihan : 

- Kode Lokasi 
- PKB Terhutang 
- Plat Dasar 

Plih salah satu atau semuanya sesuai kebutuhan 
6. Klik Tampilkan, maka akan muncul laporan Kenndaraan TDU tersebut sesuai pilihan yang telah di pilih tadi 
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Gambar di bawah ini merupakan Tampilan Laporan Kendaraan TDU dalam Format .Pdf 
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6. DATA 

Pada menu data terdapat 8 sub menu yang tersedia, dimana memiliki fungsi yang berbeda-beda. Di antaranya : 

 

1. Penyisipan Data 
2. Edit Data Kendaraan 
3. Pencarian Data 
4. Informasi Kendaraan 
5. Daftar Kendaraan Dalam Proses 
6. Manajemen Nopol 
7. Download Data Splitzing 
8. Gambar Dokumen 
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6.1. Penyisipan Data 

Sub Menu ini berfungsi apabila data sebuah kendaraan tidak di temukan, biasanya data lama atau kendaraan yang sudah kadaluarsa. 
Sub menu ini hanya bisa tampil untuk aku yang mempunyai level admin pusat dan admin group kepolisian. Adapun tampilan form 
penyisipan data seperti gambar di bawah ini: 

 
Petugas wajib mengisi semua kolom isian yang ada dalam form penyisipan data sesuai dengan notice yang ada. Penyisipan data wajib 
di lengkapi dengan berkas pendukung seperti notice pajak, STNK dan BPKB. Setelah semua diisi klik tombol proses untuk menyimpan 
data, batal apabila tidak jadi melakukan penyisipan data dan keluar apabila ingin keluar dari sub menu penyisipan data. 
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6.2. Edit Data Kendaraan 

Sub Menu ini berfungi apabila petugas ingin melakukan perubahan data sebuah kendaraan. Misalkan alamat salah, jatuh te,po tidak 
sesuai dengan transaksi, warna salah dan lain-lain. Sub menu ini hanya di peruntukan untuk level admin ke atas. User tidak bisa 
mendapatkan sub menu ini. Edit data juga harus di dukung dengan dokument yang sah dan benar seperti notcie pajak, STNK, BPKB 
dan surat-surat pendukung lainnya yang membenarkan bahwa data tersebut benar salah dan tidak sesuai dengan dokumen yang ada 
dan sah. Adapun tampilan edit data kendaraan dapat dilihat di bawah ini : 
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Masukkan nomor polisi yang akan di edit datanya terus klik  atau tekan enter untuk memanggil data kendaraan tersebut dan 
lakukan edit data di bagian yang ingin di perbaiki. Setelah selesai klik proses untuk menyimpan data, batal untuk membatalkan edit 
data dan keluar untuk keluar dari  sub menu edit data kendaraan.  

6.3. Pencarian Data 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan pencarian sebuah data kendaraan. Ada 5 filter pencarian data terdiri atas : 
- TNKB 
- Nopol Lama 
- No Rangka 
- No Mesin  

 
Adapun cara melakukan pencarian data yaitu : 
1. Pilih jenis filter terlebih dahulu 
2. Masukkan jenis filter yang akan di cari data nya, apakah berdasarkan no polisi, nopol lama dan lain-lain 

3. Klik  atau tekan enter di keyboard untuk memanggil data kendaraan tersebut 
4. Setelah data muncul di kolom pencarian data, klik data tersebut untuk menampilkan rincian di bagian bawah 

5. Klik  apabila ingin melihat atau menambahkan dokumen pendukung yang sah kendaraan tersebut. Dapat dilihat pada gambar 
di bawah ini :  
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Bagian kiri adalah Scan Dokumen sedangkan bagian kanan untuk Lihat Dokumen yang telah di scan ataupun di upload manual. 
Adapun dokumen yang dapat di scan atau di upload untuk disimpan ke dalam database yaitu : KTP, BPKB, STNK, Faktur, dan Dokumen. 

Apabila dengan cara scan dokumen harus di dukung perangkat scanner dan apabila dengan cara upload manual klik  lalu pilih 

lokasi berkas yang ada di perangkat PC atau di dalam Flashdisk. Setalah itu klik  untuk menyimpan dokument ke dalam 
database. Setelah dokument berhasil di scan atau di upload, kita bisa lihat dokument tersebut di bagian kanan dengan cara, pilih jenis 

dokumen dan klik  untuk menampilkan dokumen tersebut. 
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6.4. Informasi Kendaraan 
Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melihat informasi sebuah kendaraan bermotor. Seperti informasi blokir, informasi atau 
histori pembayaran yang telah lalu, informasi pembayaraan yang akan di bayar dan lain-lain. Dapat dilihat pada gambar di bawah ini : 
Adapun Langkah Menggunakan Sub Menu Infromasi Kendaraan 
1. Masukkan nomor polisi  

2. Klik  untuk menampilkan data 

3. Klik  untuk membatalkan 

4. Klik  apabila ingin print informasi pajak 

 
Ket Gambar : (1) detail data kendaraan (2) estimasi pajak (3) histori pembayaran pajak 
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6.5. Daftar Kendaraan Dalam Proses 
Pada sub menu ini berfungsi apabila petugas ingin melihat daftar dalam proses, melihat kendaraan-kendaraan yang melakukan 
transaksi di setiap payment point. Petugas juga dapat melakukan pembatalan transaksi di daftar dalam proses apabila tidak jadi 
membayar pajak dengan syarat kendaraan tersebut belum melakukan pembayaran di kasir Bank Nagari. Seorang petugas dengan user 
group kepolisian tidak dapat membatalkan transaksi apabila sebuah kendaraan sudah melakukan penetapan ataupun koreksi, hanya 
bisa melakukan pembatalan untuk kendaraan yang masih status selesai pendaftaran saja. Adapun tampilan sub menu daftar dalam 
proses : 
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ada 2 jenis filter yang tersedia di antaranya dari tangal pendaftaran dan TNKB, centang salah  satu  atau keduanya sekaligus. Masukkan 

TNKB lalu klik  seperti gambar di bawah ini: 

 

Setelah muncul, klik  apabila ingin membatalkan transaksi. Ada fitur khusus di daftar dalam proses dimana kita bisa sortir urutan 
daftar dalam  proses. Klik no pendaftaran sekali maka akan otomatis tersortir dari nomor pendaftaran terendah ke tertinggi, klik sekali 
lagi maka otomatis dari nomor pendaftaran tertinggi ke terendah. Begitu juga tnkb serta nama pemilik akan tersortir otomatis untuk 
mempermudah pencarian. Ada juga filter tambahan payment point yang berfungsi untuk melihat daftar kendaraan dalam proses di 
semua payment point yang ada. 

6.6. Manajemen Nopol 

Sub menu ini khusus untuk petugas dengan user group kepolisian dan admin pusat, dimana berfungsi untuk melihat nopol kosong 
yang tersedia.  

Langkah pencarian nopol kosong: 

1. Masukan digit pertama yang ingin di cari 
2. Masukkan seri belakang kendaraan yang ingin di cari  

3. Klik  untuk menampilkan daftar nopol kosong sesuai digit pertama dan seri yang telah diisi 
Seperti gambar di bawah ini : 
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6.7. Download Data Splitzing 

Sub Menu ini khusus untuk petugas dengan user group Jasa Raharja, dimana berfungsi untuk melakukan download data Jasa Raharja. 

Langkah melakukan download data splitszing : 
1. Klik menu data 
2. Klik sub menu download data splitzing 
3. Pilih tanggal  
4. Pilih transaksi yang ingin di download, apakah gabungan atau perpayment point 
5. Klik tombol download data splitzing 
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6. Buka folder dokumen, dimana hasil download akan otomatis tersimpan di folder dokumen 

 

 

6.8. Gambar Dokumen 

Sub Menu ini khusus untuk petugas dengan user group kepolisian dan admin pusat, dimana berfungsi untuk scan dokumen atau 
upload dokumen sebuah kendaraan. Dimana langkah nya sama dengan langkah pada keterangan pencarian data bagian scan 
dokumen. Pertama Masukkan nopol terlebih dahulu dan tekan enter . setelah data kendaraan muncul baru lakukan langkah scan atau 
upload dokumen. 
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7. BERKAS 

Menu ini terdiri dari 4 sub menu di antaranya : 
- Fiskal Keluar UPTD 
- Fiskal Keluar Provinsi 
- Cetak STNK 
- Cetak BPKB 

 

7.1. Fiskal Keluar UPTD 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan cetak fiskal keluar UPTD. Langkah fiskal keluar UPTD 
1. Pilih menu berkas 
2. Pilih sub menu fiskal keluar UPTD 
3. Masukkan Nomor Polisi yang akan di cetak fiskal keluar UPTD 

4. Klik  untuk menampilkan detail dari data kendaraan yang akan Cetak fiskal keluar UPTD 
5. Jika kendaraan sudah masuk masa pembayaran tapi langsung cetak fiskal keluar UPTD dan membayar di UPTD tujuan akan muncul 

warning seperti gambar di bawah, klik aja tombol OK untuk melanjutkan proses cetak fiskal Keluar UPTD dan menampilkan detail 
data kendaraan  
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Tampilan Form Fiskal Keluar UPTD 
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6. Isikan semua data yang harus diisi  

 

- Jika ada pembayaran BBNKB tulis nilainya di BBNKB Sebesar, no reg dan tanggal pembayaran BBNKB 
- Jika ada pembayaran Pajak tulisa nilainya di PKB Sebesar, no reg dan tanggal pembayaran PKB 
- Pilih UPTD Tujuan 
- Pilih Daerah Tujuan (otomatis terisi saat pemilihan UPTD Tujuan) 
- Isi Pemilik Baru 
- Pilih Kode Lokasi 
- Isi Alamat Baru 
- Isi Tanggal Kwitansi Jual Beli 
- Isi No Surat Fiskal 
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7. Klik   pada form fiskal keluar UPTD untuk menampilkan form cetak fiskal keluar UPTD yang dapat di lihat pada gambar di 
bawah ini : 
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Apabila muncul warning seperti ini di bawah ini, klik aja yes karena ini muncul apabila kendaraan sudah dalam masa pembayaran , 
setelah klik yes maka akan muncul form cetak fiskal keluar UPTD seperti gambar di atas. 

 

8. Klik  pada form cetak fiskal apabila ingin memperbesar tampilan form cetak fiskal dan Klik  apabila ingin mencetak 
fiskal keluar UPTD pada printer yang terhubung dengan pc yang melakukan cetak fiskal tersebut. 
 

7.2. Fiskal Keluar Provinsi 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan cetak fiskal keluar Provinsi. Langkah fiskal keluar Provinsi 
1. Pilih menu berkas 
2. Pilih sub menu fiskal keluar Provinsi 
3. Masukkan Nomor Polisi yang akan di cetak fiskal keluar Provinsi 

4. Klik  untuk menampilkan detail dari data kendaraan yang akan Cetak fiskal keluar Provinsi 
5. Jika kendaraan sudah masuk masa pembayaran tapi langsung cetak fiskal keluar Provinsi dan membayar di Provinsi tujuan akan 

muncul warning seperti gambar di bawah: 
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Perbedaan dengan fiskal keluar UPTD, di sini wajib melakukan pembayaran pajak terlebih dahulu baru bisa melakukan cetak fiskal 
keluar Provinsi. Walaupun nantinya di klik tombol OK tetap data tidak akan muncul sehingga tidak bisa melakukan cetak fiskal. 

6. Jika kendaraan keluar provinsi sudah memenuhi syarat untuk cetak fiskal, setelah klik  maka data kendaraan akan tampil pada 
form cetak fiskal keluar provinsi seperti di bawah ini : 
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7. Isikan data kosong yang wajib diisi seperti : 
- Jika ada pembayaran BBNKB tulis nilainya di BBNKB Sebesar, no reg dan tanggal pembayaran BBNKB 
- Jika ada pembayaran Pajak tulisa nilainya di PKB Sebesar, no reg dan tanggal pembayaran PKB 
- Pilih Provinsi Tujuan 
- Pilih Daerah Tujuan (otomatis terisi saat pemilihan Provinsi Tujuan) 
- Isi Pemilik Baru 
- Pilih Kode Lokasi 
- Isi Alamat Baru 
- Isi Tanggal Kwitansi Jual Beli 
- Isi No Surat Fiskal 

 

8. Setelah semua data di isi, klik  pada form fiskal keluar provinsi  untuk menampilkan form cetak fiskal keluar provinsi 
seperti di bawah ini 
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9. Klik  apabila ingin memperbesar tampilan form cetak fiskal dan Klik  apabila ingin melakukan cetak fiskal keluar 
Provinsi pada printer yang terhubung dengan pc yang melakukan cetak fiskal tersebut. 
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7.3. Cetak STNK 

Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan Cetak STNK. Sub Menu ini di gunakan oleh ptugas yang usernya berada dalam 
group kepolian dan admin pusat. Cetak STNK baru bisa di lakukan apabila pembayaran pajak sudah selesai dilakukan. 
Langkah-langkah Cetak STNK :  
1. Klik menu Berkas 
2. Klik Sub Menu Cetak STNK 
3. Masukkan Nomor Polisi 

4. Klik , sehingga data kendaraan yang akan cetak STNK akan tampil di form Cetak STNK 
5. Apabila ada kesalahan data misalkan Masa Berlaku STNK tidak benar atau Tanggal Registrasi, langsung lakukan perubahan dan klik 

 untuk menyimpan data 

6. Apabila STNK telah tercetak tapi hasil cetakan rusak dan ingin mencetak kembali (unlock) masukkan kembali nomor polisi klik   

lalu klik  untuk membuka lock Cetak STNK 

7. Klik  apabila ingin mencetak STNK 
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Adapun tampilan form cetak STNK seperti gambar di bawah ini : 

 

7.4. Cetak BPKB 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan cetak BPKB, tapi sub menu ini tidak di pakai karena Cetak BPKB tidak di cetak 
memakai aplikasi samsat Sentralisasi melainkan di cetak menggunakan sistem ERI dari DIRLANTAS. 
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8. ALAT 

Menu ini terdiri atas 2 sub menu di antaranya : 
- Pengecekkan Data Ganda 
- Pengecekkan Progresif 

 

8.1. Pengecekkan Data Ganda 

Sub menu ini berfungsi apabila petugas ingin melihat kendaraan dengan data ganda, baik dari TNKB atau No Mesin. Hanya petugas 
dengan user level admin yang memiliki akses ke sub menu ini. Petugas bisa melakukan penambahan 2 seri belakang menjadi 3 seri 
atau langsung mengganti nopol ganda tersebut. 
Langkah melakukan pengecekkan data ganda sebagai berikut : 
1. Klik menu Alat. 
2. Klik Sub Menu Pengecekkan Data Ganda. 
3. Ketik nomor polisi apabila filter dari TNKB sedangkan ketik no mesin apabila filter dari No Mesin atau centang box Semua Data jika 

ingin melihat semua data ganda sesuai filter yang di pilih. 

4. Klik  untuk menampilkan data ganda. 

5. Klik  jika ingin meng-ekspor data ganda yang tampil ke dalam format microsoft excel. 
6. Klik salah satu data ganda yang ingin di rubah nomor polisinya. 
7. Rubahlah nomor polisi sesuai dengan nomor polisi yang telah ditentukan. 

8. Klik  jika ingin menyimpan perubahan data. 

Adapun tampilan Form Pengecekkan Data Ganda seperti gambar di bawah ini:  
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8.2. Pengecekkan Progresif 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melihat / cek progresif sebuah kendaraan. Ada 4 jenis filter yang bisa di masukkan 
sebagai kata kunci pencarian progresif di antaranya : 
- TNKB 
- NIK 
- Nomor Kartu Keluarga 
- Nama Pemilik 

Langkah pengecekkan Progresif : 

1. Klik menu Alat 
2. Klik Sub Menu Pengecekkan Progresif 
3. Pilih Filter pencarian 
4. Masukkan Kata Kunci Sesuai Filter yang telah di pilih 

5. Klik  untuk melakukan pencarian data 
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Adapun tampilan form Pengecekkan Progresif seperti gambar di bawah ini : 
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9. LAPORAN 

Ada 7 sub menu pada menu laporan dimana terbagi atas 3 group yang mana masing-masingnya memilikki laporan tersendiri diantaranya: 
1. Group UPTD 

- Surat Tanda Setoran (STS) 
- Laporan Harian Pemda 
- Laporan Bulanan Pemda 
- Rekapitulasi Laporan 

2. Group Kepolisian 
- PNBP dan Cetak STNK/BPKB 
- Laporan Regident 

3. Group Jasa Raharja 
- Laporan Jasa Raharja 

Masing-masing petugas bisa melakukan cetak Laporan pada semua Sub Menu ini. Laporan bisa di cetak pada semua jenis kertas sesuai 
dengan kertas yang diinginkan, tapi harus pilih dulu settingan jenis kertas pada printer sebelum mencetak. 
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Adapun langkah untuk melihat laporan yang akan di cetak di antaranya : 
1. Klik Menu Laporan 
2. Klik Sub menu laporan yang ingin d tampilkan 

 
3. Pilih Jenis Laporan yang akan di tampilan yang ada dalam list sub menu yang telah di pilih 

 
4. Pilih tanggal laporan yang ingin di tampilkan 
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5. Pilih Payment point yang laporannya ingin di tampilkan, Jika Gabungan semua payment point klik Gabungan, Jika salah satu payment 
point yang ingin ditampilkan klik per payment point dan pilih payment pointny yang diinginkan. 

 
6. Klik Tombol Tampikan untuk menampilkan laporan yang telah di pilih 

 
Laporan yang tampil dalam format .Pdf, jika ingin mencetak laporan tersebut langkahnya sama seperti mencetak laporan dalam bentuk 
Word atau excel dengan cara klik file   Print   Pilih Jenis Kertas   klik OK 
Untuk laporan yang menggunakan kertas continues form pilih settingan kertas US Stand Fold 
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10. PENGATURAN DAN INSTALASI APLIKASI 

Pada Menu ini terdiri atas 2 sub menu di antaranya: 
- Koneksi Sistem 
- Pengaturan Kertas 
- Koneksi Dukcapil 

 

Langkah pertama yang harus dilakukan untuk instalasi aplikasi samsat sentralisasi dapat di uraikan sebagai berikut: 

1. Install aplikasi dotNetFx40_Full_x86_x64.rar 
2. Download aplikasi samsat sentralisasi dengan cara buka browser dan tulis http://10.10.10.4:8099 lalu tekan enter 
3. Klik file dalam format  .Rar yang namanya appdesk_samsat untuk aplikasi kantor dan appdesk_paymentpoint untuk aplikasi payment 

point 

 
 

4. Buka folder hasil downloadan aplikasi biasanya di C:\Users\(nama pc masing2)\Downloads\Compressed 

 

http://10.10.10.4:8099
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5. Extract file aplikasi dalam format .rar memakai winrar atau winzip dengan cara : klik kanan file .rar aplikasi  pilih extract to 
appdesk_samsat / appdesk_payment point cari folder hasil extract sesuai nama file .rar tadi dan open folder 

 

6. Double klik setup.exe yang ada dalam folder aplikasi 
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7. Klik install dan tunggu instalasi selesai yang di tandakan akan muncul tampilan login, klik keluar dan setting pengaturan aplikasi di koneksi 
sistem (untuk lebih jelas lihat point 10.1 untuk pengaturan koneksi sistem). 

 

8. Aplikasi siap untuk di pakai. 

10.1. Koneksi Sistem 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melakukan konfigurasi sistem, diantaranya konfigurasi webservices aplikasi dan laporan, 
CCTV, Kamera Dokumen, folder simpanan/download file, dan cetak formulir pendaftaran.  

10.1.1. Web Services Aplikasi dan Laporan  
Web Services Aplikasi dan Laporan sebagai berikut: 
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Aplikasi = http://10.10.10.4:8113/ws_samsat.asmx 
Laporan = http://10.10.10.4:8113/ws_Laporan.asmx 
Untuk UPTD di bawah ini : 
UPTD Arosuka     UPTD Payakumbuh 
UPTD Padang Pariaman   UPTD Sarilamak  
UPTD Batusangkar   UPTD Lubuk Basung 
UPTD Padang Panjang   UPTD Kota Solok 

 
Web Services Aplikasi dan Laporan sebagai berikut: 
Aplikasi = http://10.10.10.4:8114/ws_samsat.asmx 
Laporan = http://10.10.10.4:8114/ws_Laporan.asmx 
Untuk UPTD di bawah ini : 
UPTD Bukittinggi   UPTD Simpang Ampek   UPTD Lubuk Sikaping 
UPTD Kota Pariaman  UPTD Dharmasraya    UPTD Solok Selatan 
UPTD Sijunjung    UPTD Sawahlunto     UPTD Painan  
 
Langkah Konfigurasi Web Service Dapat dilihat contohnya pada gambar di bawah ini : 

 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Koneksi Sistem 
3. Masukkan web service aplikasi 
4. Klik Cek alamat, apabila benar web service akan keluar warning connection successfully lalu klik ok 
5. Masukkan web service Laporan 

http://10.10.10.4:8113/ws_samsat.asmx
http://10.10.10.4:8113/ws_Laporan.asmx
http://10.10.10.4:8114/ws_samsat.asmx
http://10.10.10.4:8114/ws_Laporan.asmx
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6. Klik Cek alamat, apabila web service benar akan keluar warning connection successfully lalu klik ok 
7. Klik Simpan untuk menyimpan konfigurasi sistem dan aplikasi akan restart dengan sendirinya 

10.1.2. CCTV 

Langkah aktifkan CCTV : 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Koneksi Sistem 
3. Centang dengan cara klik CheckBox Aktif 
4. Masukkan IP Source : http://IP CCTV/mjpg/video.mjpg 
5. Masukkan User Name CCTV 
6. Masukkan Password CCTV 
7. Klik Simpan untuk menyimpan konfigurasi CCTV dan aplikasi akan restart dengan sendirinya 

 

10.1.3. Kamera Dokumen 

Langkah aktifkan Kamera Dokumen : 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Koneksi Sistem 
3. Centang dengan cara klik CheckBox Aktif 
4. Pilih Jenis Kamera yang sudah terinstal di PC 
5. Apabila ingin menyimpan hasil tangkapan kamera dokument Centang dengan cara klik CheckBox Simpan Ke File 

6. Pilih Folder penyimpanan dengan cara klik  lalu pilih salah satu folder di partisi PC mana akan di simpan. 
7. Klik Simpan untuk menyimpan konfigurasi Kamera Dokumen dan aplikasi akan restart dengan sendirinya. 

http://IP
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10.1.4. Folder Simpan / Download File 

Konfigurasi ini biasanya diatur oleh petugas Jasa Raharja untuk menyimpan download data splitzing, langkahnya sebagai 
berikut : 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Koneksi Sistem 

3. Klik  lalu pilih salah satu folder di partisi PC mana akan di simpan. 
4. Klik Simpan untuk menyimpan konfigurasi Folder Simpanan / Download File dan aplikasi akan restart dengan sendirinya. 

 

10.1.5. Cetak Formulir 

Konfigurasi ini diatur oleh petugas kepolisian untuk melakukan Cetak Formulir Pendaftaran / SPKB, Langkahnya Sebagai Berikut 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Koneksi Sistem 
3. Centang dengan cara klik CheckBox Cetak Formulir Pendaftaran 
4. Klik Simpan untuk menyimpan konfigurasi Cetak Formulir Pendaftaran dan aplikasi akan restart dengan sendirinya. 
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10.2. Pengaturan Kertas 

Pengaturan ini berfungsi untuk mengatur posisi hasil cetakkan SSPDS, Fiskal dan STNK. Untuk menampilkan pengaturan Kertas SSPDS 
dan Fiskal harus login menggunakan user dengan group UPTD atau admin pusat sedangkan  untuk menampilkan pengaturan Kertas 
STNK dan BPKB harus login menggunakan user dengan group Kepolisian. Langkahnya sebagai berikut : 
1. Klik Menu Pengaturan 
2. Klik Sub Menu Pengaturan Kertas 
3. Atur settingan sesuai dengan gambar di bawah ini : 

 
a. SSPDS dan Fiskal 
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b. STNK dan BPKB 

 

4. Klik Simpan untuk menyimpan Pengaturan Kertas dan aplikasi akan restart dengan sendirinya. 

5. Ctt : untuk STNK jangan lupa masukkan gambar tanda tangan dirlantas dengan cara klik  lalu pilih gambar tanda tangan 
Dirlantas di folder yang ada gambar tersebut. 
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10.3. Koneksi Dukcapil 
Pengaturan ini berfungsi untuk menghidupkan atau mematikan pembacaaan NIK dan Pengambilan No KK ke server dukcapil, dimana 
Submenu ini hanya bisa di akses oleh : 
1. Admin Pusat 
2. Admin Kepolisian 
3. Admin Bakeuda 
Admin hanya tinggal klik sub menu tersebut jika ingin menghidupkan atau mematikan koneksi dukcapilnya, apabila koneksi dukcapil 
berwarna hijau itu tandanya hidup sedangkan jika merah tandanya mati. Setiap aktifitas yang dilakukan pada sub menu ini akan masuk 
kedalam log histori. 
 

         
Gambar di atas kondisi jika koneksi dukcapil hidup    Gambar di atas kondisi jika koneksi dukcapil mati 
 
10.3.1. langkah untuk mematikan Koneksi Dukcapil : 
1. Pastikan koneksi dukcapil dalam keadaan hidup dengan di tandai tombol koneksi berwarna hijau 

 
2. Klik tombol koneksi dukcapil tersebut maka akan keluar pop up pemberitahuan seperti gambar di bawah ini: 

 
Klik Yes jika memang ingin mematikan koneksi nya. 
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3. Jika sudah selesai klik yes maka akan muncul pop pemberitahuan bahwasanya status integrasi dukcapil off, dapat dilihat pada 
gambar di bawah ini. 

 
Jika tombol koneksi dukcapil sudah berwarna merah itu tandanya koneksi / integritas ke server dukcapil sudah mati / off. 
 

10.3.2.  Langkah untuk mematikan koneksi Dukcapil : 
1. Pastikan koneksi ducapil dalam keadaan mati dengan di tandai tombol koneksi dukcapil berwarna merah 

 
2. Klik tombol koneksi dukcapil tersebut, dan akan muncul pop up pemberitahuan status integrasi dukcapil On seperti gambar di 

bawah ini. 

 
Jika tombol koneksi dukcapil sudah berwarna hijau itu tandanya koneksi / integritas ke server dukcapil sudah hidup / on. 
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11. MASTER 

Menu ini terdiri atas 11 sub menu, tapi hanya 4 sub menu yang bisa di jelaskan karena 7 sub menu lagi di atur oleh admin pusat 
diantaranya: 

- Nilai Jual Kendaraan 
- Nilai Jual Rubah Bentuk 
- Nama Pejabat 
- Rencana Penerimaan 

Dapat di lihat pada gambar di bawah ini: 

 

Untuk nilai jual kendaraan, nilai jual rubah bentuk dan rencana penerimaan 3 sub menu tersebut di serahkan kepada Bidang Pajak, 
sedangkan Sub Menu Nama Pejabat di serahkan kepada Admin UPTD. 

11.1. Nilai Jual Kendaraan 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin melihat, menambahkan atau merubah nilai jual kendaraan bermotor. Adapun langkah 
pemakaian sub menu ini di antaranya: 
a. Apabila melakukan perubahan data atau menambah tahun buat jika kode pajak sudah ada sebelumnya  

1. Klik menu Master 
2. Klik sub menu Nilai Jual Kendaraan 
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3. Pada kolom pencarian data Masukkan Kode Pajak (apabila ingin melakukan perubahan atau menambah tahun buat) 
4. Tekan Enter di keyboard 

5. Klik  untuk menampilan seluruh list kode pajak tersebut 
6. Jika ingin menambah tahun buat yang belum ada, klik salah satu yg tampil di dalam list sehingga akan tampil rinciannya di 

kolom perubahan data 
7. Pada kolom perubahan data rubah tahun buat dan nilai jual sesuai dengan yang akan di tambahkan 

8. Klik  untuk menambahkan tahun buat yang baru  

9. Klik  untuk menyimpan apabila ada perubahan data. 
 

b. Apabila Melakukan Penambahan kode pajak yang belum ada sama sekali. 
1. Klik Menu Master 
2. Klik Sub Menu Nilai Jual Kendaraan 
3. Pada kolom pencarian data masukkan Jenis 
4. Pada kolom pencarian data masukkan Merk 

5. Klik  untuk menampilan seluruh list sesuai merk 
6. Klik salah satu merk yang tampil dalam list, sehingga akan tampil rinciannya di kolom perubahan data 
7. Pada kolom perubahan data rubah kode pajak sesuai dengan kode pajak yang akan di tambahkan 
8. Pada kolom perubahan data rubah rubah tipe sesuai dengan tipe yang akan di tambahkan 
9. Pada kolom perubahan data rubah tahun buat sesuai dengan tahun buat yang akan di tambahkan 
10. Pada kolom perubahan data rubah nilai jual sesuai dengan nilai jual yang akan di tambahkan 

11. Klik  untuk menambahkan kode pajak baru tersebut 

12. Apabila ingin menghapus data klik  lalu klik yes. 
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Adapun tampilan Sub Menu Nilai Jual Kendaraan seperti gambar di bawah ini 
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11.2. Nama Pejabat 

Sub menu ini berfungsi apabila petugas / admin ingin melakukan perubahan nama pejabat di UPTD masing-masing. Adapun langkah 
menggunakan Sub Menu ini di antaranya : 
a. Melakukah perubahan data 

1. Klik Menu Master 
2. Klik Sub Menu Nama Pejabat 
3. Klik Kode Jabatan yang ingin di lakukan perubahan data 
4. Setelah rincian data tampil rubah lah data di bagian text box di atas list pejabat 

5. Klik  untuk menyimpan perubahan data 
b. Menambah Data 

1. Klik Menu Master 
2. Klik Sub Menu Nama Pejabat 
3. Isi kode jabatan 
4. Isi Nama Jabatan 
5. Isi Nama Pejabat 
6. Isi NIP 
7. Isi Pangkat 

8. Klik  untuk menambahkan data baru tersebut. 

9. Apabila ingin menghapus data klik  lalu klik yes. 
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Adapun tampilan sub menu nama pejabat seperti gambar di bawah ini : 
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11.3. Rencana Penerimaan 

Sub Menu ini berfungsi apabila petugas ingin menambah atau merubah target kendaraan bermotor. Adapun langkah menggunakan 
sub menu ini yaitu : 
1. Klik menu Master 
2. Klik sub menu Rencana Penerimaan 
3. Pilih Nama UPT yang akan di isi target atau di rubah 
4. Pilih Jenis Pajak   

 
5. Pilih Bulan 
6. Pilih Tahun 

7. Klik   
8. Isi atau rubah unit dan Rupiah target pajak kendaraan sesuai jenis kendaraan. 

9. Klik  untuk menyimpan perubahan atau menambah target baru. 



 

Manual Book Penggunaan Aplikasi Sentralisasi E-Samsat Page 136 
 

Adapun Tampilan Rencana Penerimaan Pajak Kendaraan Bermotor (Target) seperti gambar di bawah ini: 
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