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Wajib pajak Notaris/PPAT/PPATS
Petugas 

Pelayanan
Verifikator Pajak

Kepala Bidang 

Penetapan
Kepala    Bapenda Bank persepsi Kelengkapan Waktu Output

1 Wajib Pajak mengajukan  BPHTB ke Notaris/PPAT/PPATS 

dengan membawa persyaratan

Form SSPD-BPHTB, 

NPWD/  KTP, KK, SPPT 

PBB, Akta Peralihan, Surat 

tanah, surat kuasa (apabila 

dikuasakan), tanda bukti 

pembayaran. Foto lokasi 

tanah/ bangunan disertai 

titik ordinat

Form SSPD yang telah diisi

2 Wajib pajak atau Notaris/PPAT/PPATS melakukan entry data 

dan dokumen SSPD-BPHTB yang telah diisi ke aplikasi e-

BPHTB

komputer, alat tulis Isian aplikasi e-BPHTB

3 Petugas Pelayanan meneliti kelengkapan berkas pengajuan 

berkas BPHTB

komputer, alat tulis 30 menit Dokumen elektronik yang telah 

lengkap

4 Verifikator meneliti berkas pengajuan BPHTB dan 

mencocokkan dengan peta bidang tanah di SISMIOP

Komputer, Printer 45 menit Lembar verifikasi BPHTB

5 Sanksi Administrasi BPHTB Jika PPAT/PPATS 

Menandatangani Akta sebelum pembayaran BPHTB

Komputer, Printer 45 menit Surat Pemberitahuan, STPD, NIOP

6 PPAT/PPATS melakukan pembayaran sanksi administrasi Komputer, Printer 5 menit Bukti pembayaran

7 Verifikator menerbitkan NIOP/Nomor Virtual Account komputer, alat tulis 5 menit Form nomor NIOP/ID Billing/VA

8 Wajib pajak membayar pajak di Bank sesuai NIOP/ Nomor 

Virtual Account dan menerima bukti transaksi

alat tulis 10 menit Bukti transaksi lunas bayar

9 Kepala Bidang Penetapan dan Penilaian memberikan 

konfirmasi hasil validasi SSPD-BPHTB;

komputer, alat tulis 1 hari Form SSPD-BPHTB yang telah 

dikonfirmasi

10 Kepala Bapenda melakukan validasi form SSPD-BPHTB alat tulis 1 hari Form SSPD-BPHTB yang telah 

divalidasi

11 Petugas Pelayanan menerima, meregister dan menyimpan 

SSPD-BPHTB

Form SSPD-BPHTB yang 

telah divalidasi

5 Menit Form SSPD-BPHTB yang telah 

divalidasi telah tersimpan dan 

teregister

12 Wajib pajak atau Notaris/PPAT/PPATS menyerahkan bukti 

pembayaran pajak kepada petugas pelayanan

Bukti pembayaran pajak 

dari bank, alat tulis, tanda 

terima bukti lunas 

pembayaran

5 Menit Tanda terima bukti lunas 

pembayaran untuk pengambilan 

SSPD-BPHTB

13 Petugas pelayanan menyerahkan SSPD-BPHTB yang telah 

divalidasi kepada Wajib Pajak/Notaris/PPAT/PPATS

Form SSPD-BPHTB yang 

telah divalidasi

5 Menit Tanda terima pengambilan SSPD-

BPHTB
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No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ya

Tidak

Tidak
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