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Wajib Pajak

Petugas 

Pelayanan/Verifikator 

Pajak

Kasubbid 

Pelayanan dan 

Informasi

Verifikator 

pajak/Petugas 

Pendataan

Kasubbid 

Pendataan

Kabid 

Pendataan dan 

Pelayanan

Kepala Badan Kelengkapan Waktu

1. Wajib Pajak membawa/mengisi form pengajuan NPWPD  dan 

membawa/mengunggah persyaratan lengkap

foto copy KTP, Akte 

pendirian, NIB/Dokumen 

legalitas usaha.

5 Menit

2. Petugas pelayanan/verifikator pajak memeriksa formulir dan kelengkapan 

berkas

Dokumen pengajuan 

NPWPD lengkap, alat tulis

10 Menit

3. Petugas pelayanan/verifikator pajak melakukan entry data Wajib Pajak 

baru ke SIMPENDA

Komputer 5 Menit

4 Kasubbid Pelayanan dan Informasi melakukan verifikasi kelengkapan 

berkas permohonan

Dokumen pengajuan 

NPWPD lengkap, alat tulis

5 menit

5 Verifikator pajak/petugas pendataan melakukan verifikasi berkas dan atau 

cek lapangan 

Dokumen pengajuan 

NPWPD lengkap, alat tulis

1 Hari

6 Kasubbid Pendataan dan Kabid Pendataan dan Pelayanan memverifikasi 

dan menyetujui dokumen pengukuhan NPWPD

Komputer, alat tulis 15 Menit

7 Kaban memberikan tanda tangan elektronik pada dokumen pengukuhan 

NPWPD

komputer, laptop, gawai 10 Menit

8 Petugas Pelayanan meregister dokumen Pengukuhan NPWP dan 

menerbitkan kartu NPWPD baru

SK Pengukuhan, Kartu 

NPWPD, alat tulis

10 Menit

9 Petugas menyerahkan/mengirim file dokumen pengukuhan NPWPD 

secara langsung/sistem elektronik pada Wajib Pajak

SK Pengukuhan, alat tulis, 

komputer

5 Menit

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATU
SOP - PENDAFTARAN WAJIB PAJAK BARU PAJAK DAERAH LAINNYA

No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Output

SK Pengukuhan, kartu NPWPD

Dokumen pengajuan NPWPD 

lengkap

Dokumen pengajuan NPWPD 

yang telah diverifikasi

Hasil entry data Wajib Pajak baru 

di SIMPENDA

Draft SK Pengukuhan

Draft SK Pengukuhan

SK Pengukuhan

Dokumen pengajuan NPWPD 

yang telah diverifikasi

SK Pengukuhan, kartu NPWPD

Ya
Tidak

Ya

Tidak

Tidak

Ya
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