
LAMPIRAN
Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak
Nomor  :  SE-  /PJ/2020
Tanggal  :    Februari 2020

A. DAFTAR PENYESUAIAN PROSEDUR OPERASIONAL YANG DILAKSANAKAN OLEH SEKSI PENGAWASAN DAN KONSULTASI II/III/IV, SEKSI EKSTENSIFIKASI DAN
PENYULUHAN, SERTA SEKSI PENGOLAHAN DATA DAN INFORMASI

No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

1 SE-37/PJ/2015 Tata Cara
Pengawasan Wajib
Pajak Baru

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Wajib Pajak baru

1) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Wajib Pajak baru

Pemantauan
Pengawasan Wajib
Pajak Baru

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan
2) Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV
3) Kantor Wilayah DJP

1) Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kantor Wilayah DJP
2 SE-39/PJ/2015 Tata Cara

Permintaan
Penjelasan Atas
Data dan/atau
Keterangan Kepada
Wajib Pajak

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi/Kepala Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

2) Account Representative/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi / Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Wajib Pajak

1) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Wajib Pajak
Tata Cara Tindak
Lanjut Tanggapan
Wajib Pajak Terkait
dengan Permintaan
Penjelasan Atas
Data dan/atau
Keterangan Secara

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi/Kepala Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

3) Account Representative/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan 

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan



No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

Langsung Konsultasi/Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Wajib Pajak

Penyuluhan
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Wajib Pajak
Tata Cara Tindak
Lanjut Tanggapan
Wajib Pajak Terkait
dengan Permintaan
Penjelasan Atas
Data dan/atau
Keterangan Secara
Tertulis

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi/Kepala Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

3) Account Representative/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi/Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Wajib Pajak
Tata Cara Tindak
Lanjut Terhadap
Wajib Pajak yang
Tidak Memberikan
Tanggapan
Terhadap Surat
Permintaan
Penjelasan Atas
Data dan/atau
Keterangan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi/Kepala Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

3) Account Representative/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi/Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Wajib Pajak

Tata Cara
Pelaksanaan
Kunjungan (Visit)
Kepada Wajib Pajak

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi/Kepala Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

3) Account Representative/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi/Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan



No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

5) Wajib Pajak

3 SE-49/PJ/2016 Tata Cara
Pelaksanaan
Pengawasan Wajib
Pajak dengan
Menggunakan
Aplikasi Approweb

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi
II/III/IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV dan Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi II/III/IV
atau Pelaksana Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4 SE-13/PJ/2018 Prosedur Persiapan
Program Business
Development
Services (BDS)

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Pelaksana/Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Pelaksana/Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

Prosedur
Pelaksanaan
Program Business
Developmet
Services (BDS)

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
4) Wajib Pajak

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Pelaksana/Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Pelaksana/Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Wajib Pajak

Prosedur
Tindak Lanjut
Pembinaan Wajib
Pajak UMKM
melalui program
Business
Developmet
Services (BDS)

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Account Representative atau

Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV

5) Wajib Pajak

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Wajib Pajak



No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

Prosedur
Pelaporan
program
Business
Development
Services
(BDS)

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Account Representative atau

Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Kanwil DJP

1) Kepala KPP Pratama
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Kanwil DJP

5 SE-20/PJ/2018 Pengawasan atas
Pemasukan/
Pengeluaran
Kembali Barang
Transaksi Tertentu

Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II,
III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Kantor
2) Kepala Seksi
3) Account Representative

1) Kepala Kantor
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative (AR) Seksi
Pengawasan dan Konsultasi II/III/IV/
Account Representative Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

6 SE-14/PJ/2019 Perencanaan
Ekstensifikasi oleh
Kepala Seksi dan
Account
Representative

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

Tata Cara
Penyampaian
SP2DK Dalam
Rangka
Ekstensifikasi
melalui Pos
Tercatat,
Perusahaan Jasa
Ekspedisi, atau Jasa
Kurir, dengan Bukti
Pengiriman Surat

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Account Representative Seksi

Ekstensifikasi dan Penyuluhan
4) Wajib Pajak

1) Kepala KPP
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4)  Wajib Pajak



No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

Tata Cara
Penyampaian
SP2DK Dalam
Rangka
Ekstensifikasi secara
Langsung dengan
Kunjungan (Visit)

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala KPP
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Account Representative Seksi

Ekstensifikasi dan Penyuluhan
4) Wajib Pajak

1) Kepala KPP
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Wajib Pajak
7 SE-35/PJ/2019 Pelaksanaan

Pendaftaran Wajib
Pajak dan
Pemberian Nomor
Pokok Wajib Pajak
secara Elektronik
Melalui SABH dan
OSS

Seksi Pelayanan, Seksi
Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Seksi Pelayanan,
Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III,
IV

2) Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pelayanan
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Account Representative Seksi

Ekstensifikasi dan Penyuluhan
4) Petugas Pendaftaran

1) Kepala Seksi Pelayanan
2) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Petugas Pendaftaran
8 SE-30/PJ/2019* Matriks

Kewenangan Akses
Data KPP

KPP KPP 1) Kepala Seksi Pelayanan
2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
3) Kepala Seksi Pemeriksaan
4) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi I
5) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II, III, IV
6) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
7) Kepala Seksi Penagihan
8) Kepala Subbagian Umum dan KI
9) Kepala KP2KP
10) Pelaksana Seksi Pelayanan
11) Pelaksana Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
12) OC/Adminsis Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
13) Pelaksana Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
14) Fungsional di Seksi Pemeriksaan

1) Kepala Seksi Pelayanan
2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi
3) Kepala Seksi Pemeriksaan
4) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi I
5) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

6) Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Kepala Seksi Penagihan
8) Kepala Subbagian Umum dan KI
9) Kepala KP2KP
10) Pelaksana Seksi Pelayanan
11) Pelaksana Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
12) Admin TIK Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
13) Pelaksana Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
14) Fungsional di Seksi Pemeriksaan



No
Surat Edaran

Direktur
Jenderal Pajak

Nama
Prosedur

Kerja

Unit Pemilik Prosedur Kerja Pihak Terkait
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Lama
Unit Pemilik

Prosedur Kerja Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

15) Pelaksana Seksi Pemeriksaan
16) AR Seksi Pengawasan dan Konsultasi I
17) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi I
18) AR Seksi Pengawasan dan Konsultasi

III, IV
19) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III, IV
20) AR Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
21) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
22) Fungsional di Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
23) Pelaksana Seksi Penagihan
24) Jurusita Seksi Penagihan
25) Pelaksana Subbagian Umum dan KI
26) Pelaksana Kl di Subbagian Umum dan

KI
27) Pelaksana KP2KP

15) Pelaksana Seksi Pemeriksaan
16) Account Representative Seksi Pengawasan

dan Konsultasi I
17) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi

I
18) Account Representative Seksi Pengawasan

dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

19) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

20) Account Representative Seksi Pengawasan
dan Konsultasi II/III/IV/Account
Representative Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

21) Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

22) Fungsional di Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

23) Pelaksana Seksi Penagihan
24) Jurusita Seksi Penagihan
25) Pelaksana Subbagian Umum dan KI
26) Pelaksana KI di Subbagian Umum dan KI
27) Pelaksana KP2KP

Keterangan*:
1. Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi II, III, dan IV juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan.
2. Kepala Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi II, III, dan IV.
3. Account Representative Seksi Pengawasan dan Konsultasi II, III, dan IV juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Account Representative Seksi

Ekstensifikasi dan Penyuluhan.
4. Account Representative Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Account Representative Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II, III, dan IV.
5. Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi II, III, dan IV juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan.
6. Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan juga memiliki kewenangan akses yang sebelumnya hanya dimiliki oleh Pelaksana Seksi Pengawasan dan Konsultasi II, III, dan IV.



B. DAFTAR SOP YANG DILAKSANAKAN OLEH SEKSI PENGAWASAN DAN KONSULTASI II/III/IV, SEKSI EKSTENSIFIKASI DAN PENYULUHAN, SERTA SEKSI PENGOLAHAN
DATA DAN INFORMASI

No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

1 KPP60-
0002

Tata Cara Penyelesaian
Pendaftaran Objek Pajak Baru di
KPP Pratama

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pejabat Fungsional Penilai/Petugas

Penilai
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
5) Petugas Data Grafis
6) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu (TPT)
7) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II//III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Petugas Data Grafis
6) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu (TPT)
7) Wajib Pajak

2 KPP60-
0004

Tata Cara Ekstensifikasi dengan
Cara Mengirimkan Surat
Imbauan Kepada Wajib Pajak di
Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Subbagian Umum
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Subbagian Umum dan Kepatuhan
Internal

5) Wajib Pajak

3 KPP60-
0005

Tata Cara Pencarian Data dari
Pihak Ketiga Dalam Rangka
Pembentukan/Pemutakhiran
Bank Data Perpajakan

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Seksi Pengolahan Data dan

Informasi

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Seksi Pengolahan Data dan
Informasi



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

4 KPP60-
0006

Tata Cara Pencarian Data
Potensi Perpajakan Dalam
Rangka Pembuatan Monografi
Fiskal

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
3) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi

5 KPP60-
0010

Tata Cara Pemeliharaan Data
Objek dan Subjek Pajak Bumi
dan Bangunan

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Pelaksana Seksi Ektensifikasi

Perpajakan
6) Pelaksana Seksi Pengolahan data

dan Informasi
7) Tim Pemeliharaan Data Objek dan

Subjek PBB
8) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data
dan Informasi

7) Tim Pemeliharaan Data Objek dan
Subjek PBB

8) Wajib Pajak

6 KPP60-
0013

Penyelesaian Permohonan
Penundaan Pengembalian SPOP

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
4) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu (TPT)
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Petugas Tempat Pelayanan
Terpadu (TPT)

5) Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

7 KPP60-
0017

Pembentukan Basis Data Peta
Digital

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Operator Console (OC)
6) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
7) Pelaksana Seksi Pelayanan
8) Fungsional Penilai/Petugas Penilai

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Admin TIK
6) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

7) Pelaksana Seksi Pelayanan
8) Fungsional Penilai

8 KPP60-
0022

Tata Cara Penerbitan Surat
Himbauan Pendaftaran Objek
dan Subjek PBB

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Wajib Pajak

9. KPP60-
0023

Tata Cara Penerbitan NPWP
dan/atau PKP Secara Jabatan

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pemeriksaan
3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Pelaksana Seksi Pelayanan
5) Tim Pemeriksa Pajak
6) Seksi Ekstensifikasi Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pemeriksaan
3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Pelaksana Seksi Pelayanan
5) Tim Pemeriksa Pajak
6)  Seksi Pengawasan dan Konsultasi

II/III/IV/Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

10. KPP60-
0025

Tata Cara
Perencanaan/Persiapan
Ekstensifikasi WP OP Melalui
Pendataan Objek PBB

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Wilayah DJP
2) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
5) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
7) Petugas Lapangan

1) Kepala Kantor Wilayah DJP
2) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
3) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

5) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data
dan Informasi

7) Petugas Lapangan

11 KPP60-
0028

Tata Cara Pendaftaran Atau
Pemutakhiran Data Objek Pajak
dan Subjek Pajak atau Wajib
Pajak PBB Perkebunan

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
5) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
6) Account Representative II/III/IV
7) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
8) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
9) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
10) Subjek Pajak atau Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II, III, IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

5) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
6) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Account Representative/ Pelaksana
Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II, III, IV dan Account
Representative/Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

8) Pelaksana Seksi Pengolahan Data
dan Informasi

9) Petugas Tempat Pelayanan
Terpadu

10) Subjek Pajak atau Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

12 KPP60-
0032

Tata Cara Penyiapan Data
Publikasi NJOP Bumi

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Fungsional Penilai
5) Operator Console
6) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV dan Kepala
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Fungsional Penilai
5) Admin TIK
6) Account Representative/Pelaksana

Seksi Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/ Account Representative/
Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

13 KPP60-
0034

Penyusunan Daftar Sasaran
Ekstensifikasi (DSE) di Kantor
Pelayanan Pajak Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

2) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Seksi terkait

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Seksi terkait

14 KPP60-
0036

Tata Cara Pencarian Data
Dalam Negeri Tingkat Regional
(Kabupaten/Kota)

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
5) Petugas Pencari Data
6) Unit/Instansi Sumber Data Tingkat

Regional (Kabupaten/Kota)

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
3) Kepala Seksi Seksi Pengolahan

Data dan Informasi
4) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
5) Petugas Pencari Data
6) Unit/Instansi Sumber Data Tingkat

Regional (Kabupaten/Kota)



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

15 KPP60-
0038

Tata Cara Penyampaian Laporan
Bulanan Pengawasan
Penyampaian Surat Himbauan
kepada Wajib Pajak Orang
Pribadi Baru Hasil Kegiatan
Ekstensifikasi dari Kantor
Pelayanan Pajak ke Kantor
Wilayah

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

16 KPP60-
0039

Tata Cara Penyampaian Surat
Himbauan Kepada Wajib Pajak
Orang Pribadi Baru Hasil
Kegiatan Ekstensifikasi oleh
Kantor Pelayanan Pajak

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV//Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

17 KPP60-
0045

Pelaksanaan Pengamanan
Penerimaan Pajak Wajib Pajak
Orang Pribadi Baru

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1)  Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2)  Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1)  Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi III/IV/Kepala Seksi

Ekstensifikasi dan Penyuluhan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

18 KPP60-
0046

Penetapan Wajib Pajak Atas
Objek Pajak Bumi dan
Bangunan Yang Belum
Diketahui Wajib Pajaknya

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Pejabat Fungsional Penilai atau

Petugas Penilai PBB
6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
7) Pelaksana Seksi Pelayanan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Kepala Seksi Pelayanan
5) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
6) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7)  Pelaksana Seksi Pelayanan

19 KPP60-
0047

Tindak Lanjut Pengajuan
Keterangan Tertulis Wajib Pajak
atas Objek Pajak Bumi dan
Bangunan Yang Belum Jelas
Diketahui Wajib Pajaknya di
Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kantor Wilayah DJP
2) Kepala Kantor Pelayanan Pajak

Pratama
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
4) Pejabat Fungsional Penilai atau

Petugas Penilai PBB
5) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Wajib Pajak

1) Kantor Wilayah DJP
2) Kepala Kantor Pelayanan Pajak

Pratama
3) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
5) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu (TPT)
6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Wajib Pajak

20 KPP60-
0052

Tata Cara Pelaksanaan
Penggalian Potensi Wajib Pajak
Orang Pribadi Baru

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Kepala Seksi Pengelolaan Data dan

Informasi
4)  Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengelolaan Data dan
Informasi

4) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

21 KPP60-
0060

Tata Cara Ekstensifikasi Dengan
Cara Mendatangi Wajib Pajak di
Lokasi Wajib Pajak

Seksi Ekstensifikasi
Perpajakan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Petugas Ekstensifikasi
5) Pemerintah Daerah/Pihak Ketiga
6) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Petugas Ekstensifikasi
5) Pemerintah Daerah/Pihak Ketiga
6) Wajib Pajak

22 KPP60-
0067

Permintaan Penjelasan atas
Data dan/atau Keterangan
Kepada Wajib Pajak

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi &

Penyuluhan
3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi &

Penyuluhan
4) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Wajib Pajak

23 KPP60-
0068

Penyelesaian Pembetulan Surat
Pemberitahuan Objek Pajak
(SPOP) Pajak Bumi Dan
Bangunan Di Kantor Pelayanan
Pajak Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Ekstensifikasi &
Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
5) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
8) Petugas TPT
9) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
5) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
8) Petugas TPT
9) Subjek Pajak/Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

24 KPP60-
0069

Penelitian Persyaratan Subjektif
Subjek Pajak Atau Wajib Pajak
Pajak Bumi dan Bangunan di
Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi &
Penyuluhan

3) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
5) Petugas TPT
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Petugas TPT
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

25 KPP60-
0070

Penyampaian Surat
Pemberitahuan Objek Pajak
(SPOP) Pajak Bumi Dan
Bangunan Di Kantor Pelayanan
Pajak Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pihak Terkait
5) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV//Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pihak Terkait
5) Subjek Pajak/Wajib Pajak

26 KPP60-
0071

Penyelesaian Pengembalian
Surat Pemberitahuan Objek
Pajak (SPOP) Pajak Bumi dan
Bangunan di Kantor Pelayanan
Pajak Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Ekstensifikasi &
Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
5) Petugas TPT/Pelaksana Seksi

Pelayanan
6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
7) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
5) Petugas TPT/Pelaksana Seksi

Pelayanan
6) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
7) Subjek Pajak/Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

27 KPP60-
0072

Permintaan Klarifikasi Dalam
Rangka Pendaftaran Atau
Pemutakhiran Data Objek Pajak
Dan Subjek Pajak Atau Wajib
Pajak Pajak Bumi dan Bangunan
di Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi &
Penyuluhan

3) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
5) Petugas TPT
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Petugas TPT
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

28 KPP60-
0073

Penerbitan Surat Teguran
Pengembalian Surat
Pemberitahuan Objek Pajak
(SPOP) Pajak Bumi dan
Bangunan di Kantor Pelayanan
Pajak Pratama

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Ekstensifikasi &
Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Subjek Pajak/Wajib Pajak

29 KPP60-
0075

Penyelesaian Penelitian Material
Bukti Pemenuhan Kewajiban
Penyetoran Pajak Penghasilan
atas Penghasilan dari
Pengalihan Hak atas Tanah
dan/atau Bangunan, dan
Perubahan Perjanjian
Pengikatan Jual Beli atas Tanah
dan/atau Bangunan di Kantor
Pelayanan Pajak (KPP)
Terdaftar atau KPP Tempat
Tinggal Wajib Pajak

Seksi Ekstensifikasi
dan Penyuluhan/
Seksi Pengawasan
dan Konsultasi
II/III/IV

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala KPP;
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV atau Kepala
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Account Representative (AR) Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV atau Account
Representative (AR)/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Petugas Peneliti Formal (Seksi
Pelayanan/KP2KP)

1) Kepala KPP
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Petugas Peneliti Formal (Seksi
Pelayanan/KP2KP)



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

30 KPP70-
0041

Penyelesaian Permohonan
Pengurangan Angsuran PPh
Pasal 25

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi
II/III/IV

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II, III, IV
3) Kepala Seksi Pelayanan.
4) Account Representative
5) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Wajib Pajak
8) Kanwil DJP

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative

 Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Petugas Tempat Pelayanan
Terpadu

6) Pelaksana Seksi Pelayanan
7) Wajib Pajak
8) Kanwil DJP

31 KPP70-
0043

Tata Cara Penerbitan Surat
Pemberitahuan Perubahan
Besarnya Angsuran Pajak
Penghasilan Pasal 25
(Dinamisasi)

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative
5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
7) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Wajib Pajak

32 KPP70-
0063

Tata Cara Penerbitan Surat
Tagihan Pajak (STP) di Seksi
Pengawasan dan Konsultasi

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Account Representative
4) Pelaksana Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak
6) Kepala Seksi Penagihan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pelayanan
3) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak
6) Kepala Seksi Penagihan

33 KPP70-
0066

Tata Cara Penerbitan Surat
Teguran Pengembalian SPOP

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan

Penyuluhan
5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Pos/Kurir
7) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Pos/Kurir
7) Wajib Pajak

34 KPP70-
0067

Tata Cara Penerbitan Surat
Himbauan Pembetulan Surat
Pemberitahuan (SPT)

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV dan Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Wajib Pajak

35 KPP70-
0072

Tata Cara Pemutakhiran Profil
Wajib Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1)  Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2)  Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

2) Account Representative

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

 Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

36 KPP70-
0073

Tata Cara Pelaksanaan
Ekualisasi

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Wajib Pajak

37 KPP70-
0076

Tata Cara Penatausahaan Surat
Keputusan Pembetulan di Seksi
Pengawasan dan Konsultasi

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

3) Account Representative
4) Seksi Penagihan
5) Seksi Pelayanan
6) Unit Lain

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Seksi Penagihan
5) Seksi Pelayanan
6) Unit Lain

38 KPP70-
0077

Tata Cara Penatausahaan dan
Tindak Lanjut Surat Keputusan
Keberatan/Banding/Gugatan/
Peninjauan Kembali/
Pembetulan/Pengurangan Atau
Pembatalan Ketetapan Pajak
dan Surat Keputusan
Pengurangan atau Penghapusan
Sanksi Administrasi di Kantor
Pelayanan Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Kepala Seksi Penagihan
4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
5) Account Representative
6) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
7) Pelaksana Seksi Pelayanan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Penagihan
4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
5) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
 II/III/IV/Account Representative



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

8) Pelaksana Seksi Penagihan
9) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
10) Wajib Pajak

 Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

6) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Pelaksana Seksi Pelayanan
8) Pelaksana Seksi Penagihan
9) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
10) Wajib Pajak

39 KPP70-
0078

Tata Cara Penyusunan Estimasi
Penerimaan Pajak Per-Wajib
Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV
3) Account Representative
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
5) Seksi Pengolahan Data dan

Informasi

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

40 KPP70-
0079

Tata Cara Pelaksanaan
Penelitian dan Analisis
Kepatuhan Material Wajib Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

2) Account Representative
3) Wajib Pajak

1) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

2) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

41 KPP70-
0083

Tata Cara Optimalisasi
Pemanfaatan Data Perpajakan
(OPDP) dan Tindak Lanjutnya

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Kantor Wilayah DJP
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Kantor Wilayah DJP
5) Wajib Pajak

42 KPP70-
0084

Tata Cara Pertanggungjawaban
Faktur Pajak/Bukti Potong

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak

43 KPP70-
0100

Tata Cara Pelaksanaan
Konseling Terhadap Wajib Pajak
Sebagai Tindak Lanjut Surat
Himbauan

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative

 Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Seksi Pelayanan
5) Wajib Pajak

44 KPP70-
0101

Tata Cara Penerbitan Surat
Tagihan Pajak Bumi dan
Bangunan (STP PBB)

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

3) Kepala Seksi Pelayanan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

2) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

3) Kepala Seksi Pelayanan



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

4) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi

5) Kepala Seksi Penagihan
6) Account Representative
7) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
8) Pelaksana Seksi Pelayanan
9) Wajib Pajak

4) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

5) Kepala Seksi Penagihan
6) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Pelaksana Seksi Pengolahan Data
dan Informasi

8) Pelaksana Seksi Pelayanan
9) Wajib Pajak

45 KPP70-
0105

Tata Cara Pembuatan Profil
Wajib Pajak Melalui Approweb

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Representative
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

46 KPP70-
0111

Tata Cara Penyelesaian Usulan
Pencabutan Izin Pembukuan
dengan Menggunakan Bahasa
Inggris dan Satuan Mata Uang
Dollar Amerika Serikat Secara
Jabatan di Kantor Pelayanan
Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Account Represetative
4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
5) Kantor Wilayah

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

4) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Kantor Wilayah

47 KPP70-
0135

Tata Cara Penyusunan Prognosa
Realisasi Penerimaan dan
Rencana Penerimaan Pajak
Penghasilan Pasal 21 dan Pajak
Penghasilan Pasal 25 dan 29
Wajib Pajak Orang Pribadi
Dalam Negeri Untuk Keperluan
Penetapan Alokasi Dana Bagi
Hasil di Kantor Pelayanan Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
4) Account Representative
5) Operator Console
6) Kanwil DJP

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

4) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Admin TIK
6) Kanwil DJP

48 KPP70-
0137

Tata Cara Pendaftaran atau
Pemutakhiran Data Objek Pajak
dan Subjek Pajak atau Wajib
Pajak PBB Migas dan PBB Panas
Bumi di Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
5) Account Representative
6) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
7) Direktorat Ekstensifikasi dan

Penilaian
8) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Petugas Tempat Pelayanan
Terpadu

5) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

6) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV/Pelaksana
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Direktorat Ekstensifikasi dan
Penilaian

8) Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

49 KPP70-
0145

Tata Cara Penyelesaian
Penetapan Kembali Saat
Mulainya Penyusutan Harta
Berwujud yang Dapat Dilakukan
Pada Bulan Digunakan atau
Bulan Mulai Menghasilkan,
Secara Jabatan di Kantor
Pelayanan Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi.
3) Kepala Seksi Pelayanan.
4) Account Representative
5) Pelaksana Seksi Pelayanan.
6) Wajib Pajak.

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Pelaksana Seksi Pelayanan
6) Wajib Pajak

50 KPP70-
0146

Tata Cara Pendaftaran Atau
Pemutakhiran Data Objek Pajak
dan Subjek Pajak Atau Wajib
Pajak PBB Migas dan PBB Panas
Bumi di Kantor Pelayanan Pajak
Pratama

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi
3) Kepala Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan

Informasi
5) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
6) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
7) Account Representative
8) Pelaksana Seksi Ekstensifikasi

Perpajakan
9) Pelaksana Seksi Pengolahan Data

dan Informasi
10) Direktorat Ekstensifikasi dan

Penilaian
11) Subjek Pajak atau Wajib Pajak

1) Kepala Kantor
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pengawasan dan
Konsultasi III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

4) Kepala Seksi Pengolahan Data dan
Informasi

5) Fungsional Penilai/Petugas Penilai
6) Petugas Tempat Pelayanan

Terpadu
7) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

8) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi III/IV/
Account Representative

9) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan Pelaksana Seksi
Pengolahan Data dan Informasi

10) Direktorat Ekstensifikasi dan
Penilaian

11) Subjek Pajak atau Wajib Pajak



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

51 KPP70-
0164

Tindak Lanjut Terhadap Wajib
Pajak yang Tidak Memberikan
Tanggapan Terhadap Surat
Permintaan Penjelasan atas
Data dan/atau Keterangan

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi
II/III/IV

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV
3) Account Representative Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV

4) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Wajib Pajak

52 KPP70-
0165

Permintaan Penjelasan Atas
Data dan/atau Keterangan
Kepada Wajib Pajak

Seksi Pengawasan
dan Konsultasi
II/III/IV

1) Seksi Pengawasan dan
 Konsultasi II, III, IV
2) Seksi Ekstensifikasi dan
 Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV
3) Account Representative pada Seksi

Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV

4) Pelaksana Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV

5) Unit Pelaksana Pemeriksaan (UP2)/
Unit Pelaksana Pemeriksaan Bukti
Permulaan (UPPBP)/Unit Pelaksana
Penyidikan

6) Wajib Pajak

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

4) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

5) Unit Pelaksana Pemeriksaan
(UP2)/Unit Pelaksana Pemeriksaan
Bukti Permulaan (UPPBP)/Unit
Pelaksana Penyidikan

6) Wajib Pajak

53 KPP70-
0166

Pembatalan Surat Keterangan
Bebas Pajak Pertambahan Nilai
Barang Kena Pajak (SKB PPN
BKP) Strategis Secara Jabatan

Seksi
Pengawasan dan
Konsultasi II/III/IV

1) Seksi Pengawasan dan
Konsultasi II, III, IV

2) Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV atau Kepala
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Kepala Seksi Pemeriksaan
5) Tim Pemeriksa

1) Kepala Kantor Pelayanan Pajak
2) Kepala Seksi Pengawasan dan

Konsultasi II/III/IV/Kepala Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

3) Kepala Seksi Pelayanan
4) Kepala Seksi Pemeriksaan
5) Tim Pemeriksa



No. Kode
SOP Judul SOP

Unit Pemilik SOP Pihak Terkait
Unit Pemilik SOP

Lama Unit Pemilik SOP Baru Semula Menjadi

1 2 3 4 5 6 7

6) Account Representative (AR) seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV atau Pelaksana Seksi
Ekstensifikasi dan Penyuluhan

7) Pelaksana Seksi Pelayanan

6) Account Representative Seksi
Pengawasan dan Konsultasi
II/III/IV/Account Representative
Seksi Ekstensifikasi dan
Penyuluhan

7) Pelaksana Seksi Pelayanan

DIREKTUR JENDERAL,
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