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Wajib Pajak Petugas perforasi Kelengkapan Waktu

1 Pemohon/wajib pajak mengajukan permohonan perforasi Surat permohonan 

perforasi dari wajib pajak

1 menit

2 Pemohon/wajib pajak mengisi form ajuan yang disediakan 

Bapenda.

Form ajuan perforasi yang 

di isi sesuai dengan seri 

benda berharga yang 

diajukan

10 Menit

3 Pemohon/wajib pajak menyerahkan seluruh benda 

berharga yang diajukan perforasi.

Formulir 10 Menit

4 Pemohon/wajib pajak dan petugas memeriksa serta 

menghitung benda berharga yang diajukan perforasi.

Alat tulis, komputer 10 Menit

5 Proses perforasi selesai, pemohon/wajib pajak mengisi 

form pengambilan perforasi yang disediakan Bapenda.

Mesin perforasi, 

komputer, alat tulis

1 hari 

Form dan syarat terisi lengkap 

beserta pengecekan benda 

berharga yang telah sesuai dengan 

ajuan dari wajib pajak.

Benda berharga telah selesai 

proses perforasi. Pengambilan 

benda berharga tersebut dengan 

mengisi form pengambilan yang 

disediakan Bapenda. 

BADAN PENDAPATAN DAERAH KOTA BATU

No. Uraian Prosedur
Mutu Baku

Output

Pelaksana

SOP - PELAYANAN PERFORASI

Terferifikasinya surat ajuan.

Form diisi dengan benar sesuai 

surat ajuan.

Form  yang telah terisi dengan 

benar dan syarat lengkap.

Ya

Tidak
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