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Wajib pajak Kepala Badan

Kabid 

Pendataan dan 

Pelayanan

Kasubbid 

Pendataan
Tim Pendataan Admin Sistem Kelengkapan Waktu

1 Wajib Pajak menyampaikan surat pemberitahuan penutupan 

permanen usahanya. 

Surat Pemberitahuan 

Penutupan Usaha, NIB, 

Hak guna usaha, dan 

persyaratan lainnya

4 Menit

2 Kepala Badan memberikan disposisi kepada Kabid Pendataan dan 

Pelayanan atas surat pemberitahuan Wajib Pajak

komputer, alat tulis 5 Menit

3 Kepala Bidang Pendataan dan Pelayanan memberikan arahan 

kepada tim pendataan melalui kasubbid pendataan

Komputer, Printer 5 Menit

4 Tim Pendataan melakukan pengecekan lapangan Surat Tugas, Alat tulis 1 hari

5 Wajib Pajak memberikan konfirmasi atas usahanya Alat tulis 5 Menit

6 Tim Pendataan menerbitkan berita acara hasil konfirmasi Alat tulis 5 Menit

7 Kasubbid Pendataan memberikan konfirmasi atas berita acara hasil 

konfirmasi

Alat tulis 5 Menit

8 Kepala Bidang Pendataan dan Pelayanan memberikan validasi atas 

berita acara hasil konfirmasi

Alat tulis 10 Menit

9 Petugas admin sistem informasi pendapatan menonaktifkan 

NPWPD Wajib Pajak dimaksud sesuai berita acara pengecekan 

lapangan

Komputer 5 Menit

10 Wajib Pajak menerima pemberitahuan bahwa NPWPDnya telah 

non aktif

Komputer 5 Menit

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATU
SOP - PE-NONAKTIF-AN NPWPD

No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Output

Surat Pemberitahuan Penutupan 

Usaha

Disposisi

Disposisi

Data dan foto usaha eksisting

Berita Acara Hasil Konfirmasi

Berita Acara Hasil Konfirmasi 

terkonfirmasi

Penutupan usaha terkonfirmasi

Berita Acara Hasil Konfirmasi 

tervalidasi

NPWPD Non Aktif

NPWPD Non Aktif
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