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Persyaratan
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1. Kepala Seksi Pelayanan menerima Nota Penghitungan dan menugaskan Pelaksana Seksi Pelayanan 

untuk mencetak surat ketetapan pajak. Surat ketetapan pajak diterbitkan dalam rangkap 4, yaitu: a) 

Lembar ke-1 : untuk Wajib Pajak b) Lembar ke-2 : untuk arsip Seksi Pelayanan c) Lembar ke-3 : untuk 

Seksi Penagihan d) Lembar ke-4 : untuk Seksi Pengawasan dan Konsultasi

2. Pelaksana Seksi Pelayanan mencetak surat ketetapan pajak dan menyampaikannya kepada Kepala 

Seksi Pelayanan.

3. Kepala Seksi Pelayanan meneliti dan memaraf surat ketetapan pajak dan menyampaikannya kepada 

Kepala Kantor Pelayanan Pajak.

4. Kepala Kantor Pelayanan Pajak menyetujui dan menandatangani surat ketetapan pajak, selanjutnya 

menugaskan Kepala Seksi Pelayanan untuk menatausahakan dan menyampaikan surat ketetapan 

pajak tersebut.

5. Kepala Seksi Pelayanan menerima dan menugaskan Pelaksana Seksi Pelayanan untuk 

menatausahakan dan menyampaikan surat ketetapan pajak tersebut.

6. Proses dilanjutkan ke SOP Tata Cara Penatausahaan Dokumen Wajib Pajak dan SOP Tata Cara 

Penyampaian Dokumen di Kantor Pelayanan Pajak.

7. Proses selesai.
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Waktu Penyelesaian

3 Hari kerja

Paling lama 3 hari kerja sejak Nota Penghitungan diterima.

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Segala Pelayanan di Kantor Pelayanan Pajak tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Ketetapan Pajak

Pengaduan Layanan

Nomor telepon Kantor : 0361262222

Kring Pajak : 1500200
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