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Wajib Pajak
Petugas penerima 

surat

Staf Pengelola 

Keberatan

Kasubid 

Pengelolaan 

Keberatan

Kepala Bidang 

Penilaian dan 

Penetapan

Kepala Bapenda
Kasubid 

Penetapan
Kelengkapan Waktu

1 Wajib Pajak mengajukan permohonan kompensasi kepada 

Walikota melalui Kepala Bapenda

Formulir permohonan, 

SPPT 

10 menit

2 Petugas penerima surat menerima berkas permohonan Formulir permohonan, 

SPPT 

10 Menit

3 Disposisi surat oleh Kepala Bapenda kepada Kabid 

Penilaian dan Penetapan

alat tulis, komputer 1 hari

4 Disposisi surat oleh Kabid Penilaian dan Penetapan kepada 

Kasubid Pengelolaan Keberatan

komputer, alat tulis 10 Menit

5 Petugas Pengelola keberatan membuat undangan 

klarifikasi kepada wajib pajak

komputer, alat tulis 1 hari

6 Kasubid Pengelolaan Keberatan membubuhkan paraf pada 

undangan klarifikasi kepada wajib pajak

Alat tulis 5 menit

7 Kabid Penilaian dan Penetapan  membubuhkan paraf pada 

undangan klarifikasi kepada wajib pajak

Alat tulis 5 menit

8 Kepala Bapenda menandatangani undangan klarifikasi 

kepada wajib pajak

Alat tulis 5 menit

9 Penyampaian undangan klarifikasi kepada wajib pajak Alat tulis 1 hari

10 Tim pengelola keberatan menyusun Berita Acara Hasil 

Klarifikasi

komputer, alat tulis 1  hari

11 Petugas Pengelola keberatan memeriksa kelengkapan 

berkas dan menyiapkan Berita Acara Pemeriksaan 

Administrasi dan SK Pemberian Kompensasi

komputer, alat tulis 1  hari

12 Kasubid Pengelolaan Keberatan menandatangani Berita 

Acara Pemeriksaan Administrasi dan memberi paraf SK 

Pemberian Kompensasi

komputer, alat tulis 5 Menit

13 Kabid Penilaian dan Penetapan menandatangani Berita 

Acara Pemeriksaan Administrasi dan memberi paraf SK 

Pemberian Kompensasi

komputer, alat tulis 5 menit

14 Kepala Bapenda menandatangani SK Pemberian 

Kompensasi

komputer, alat tulis 5 menit

15 Pemberian Register, Pembubuhan stempel dan tanda 

tangan SK Pemberian Kompensasi

alat tulis 5 menit

16 Kasubid Penetapan menyesuaikan tagihan PBB P-2 dalam 

SISMIOP sesuai SK Pemberian Kompensasi

komputer, alat tulis 1 hari

17 Penyampaian SK Pemberian Kompensasi alat tulis 1 hari

Berita Acara Klarifikasi

SK Pemberian Kompensasi

Draf Undangan klarifikasi kepada 

wajib pajak

Draf Undangan klarifikasi kepada 

wajib pajak

Draf Undangan klarifikasi kepada 

wajib pajak

Undangan klarifikasi kepada 

wajib pajak

Undangan klarifikasi kepada 

wajib pajak

Berita Acara Klarifikasi dan SK 

Pemberian Kompensasi

Berita Acara Klarifikasi dan SK 

Pemberian Kompensasi

Berita Acara Klarifikasi dan SK 

Pemberian Kompensasi

Berita Acara Klarifikasi dan SK 

Pemberian Kompensasi

Berita Acara Klarifikasi dan SK 

Pemberian Kompensasi

SK Pemberian Kompensasi

Surat permohonan dari Wajib 

Pajak disertai data pendukung 

yang lengkap

Tanda terima surat permohonan

Surat permohonan dari Wajib 

Pajak yang sudah disposisi Kepala 

Bapenda

Surat permohonan dari Wajib 

Pajak yang sudah disposisi Kepala 

Bidang Penilaian dan Penetapan
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