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SOP PENAGIHAN

KEPALA BIDANG KEPALA SEKSI PELAKSANA WAJIB PAJAK
PERSYARARATN 

PERLENGKAPAN
WAKTU (Hari kerja) KELUARAN KET

1 Memerintahkan atau menugaskan 

untuk melaksanakan upaya 

penagihan secara persuasif sebelum 

jatuh tempo

1. SK Tim Penagihan 1 SK Tim Penagihan

2 menghubungi wajib pajak via telpon 

untuk menginformasikan kepada 

wajib pajak agar segera melaporkan 

omset/  melakukan pembayaran 

pajak terhutang sebelum jatuh 

tempo

1. Alat Komunikasi 1 1. Alat Komunikasi

3 Mencetak surat teguran dan 

melaporlan daftaw WP yang belum 

membayar pajak setalah jatuh 

tempo

1. Draf Surat Teguran               2. 

Draf Surat Perintah Tugas

1 1. Surat Teguran                         2. 

Surat Perintah Tugas

4 memeriksa daftar piutang dan 

memaraf surat teguran

1. Draf Surat Teguran               2. 

Draf Surat Perintah Tugas

1 1. Surat Teguran                         2. 

Surat Perintah Tugas

5 mendatangani surat teguran dan 

memerintahkan untuk 

melaksanakan penagihan dengan 

menyampaikan surat teguran

1. Draf Surat Teguran               2. 

Draf Surat Perintah Tugas

1 1. Surat Teguran                         2. 

Surat Perintah Tugas

6 menyampaikan surat teguran 

melalui pos maupun diantar 

langsung kepada wajib pajak, dan 

membuat berita acara penagihan 

lapangan (BAPL) dengan didukung 

pendokumentasian yang 

ditandatangani oleh petugas 

lapangan dan pemilik / pengelola 

pengusaha

1. Daftar Piutang Wajib Pajak 2. 

Surat Perintah Tugas (SPT)            

3. Berita Acara Penagihan 

Lapangan                                    4. 

Surat Teguran;                     5. 

Tanda Terima surat;            6. 

Surat Pernyataan Kesanggupan 

membayar

1 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

7 membuat laporan harian penagihan 

& kartu kendali untuk disampaikan 

kepada kepala seksi penagihan

1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

1 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

8 Menyampaikan laporan harian 

penagihan & kartu kendali kepada 

kepala seksi penetapan & kepala 

seksi penagihan

1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

1 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

9 Melaporkan hasil penagihan kepada 

kepala bidang

1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

1 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

PELAKSANA MUTU BAKU

URAIAN PROSEDURNo.



KEPALA BIDANG KEPALA SEKSI PELAKSANA WAJIB PAJAK
PERSYARARATN 

PERLENGKAPAN
WAKTU (Hari kerja) KELUARAN KET

PELAKSANA MUTU BAKU

URAIAN PROSEDURNo.

10 Memerintahkan dan menugaskan 

untuk melakukan upaya penagihan 

sampai jatuh tempo di bulan 

berikutnya

Disposisi 1 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

11 Melakukan upaya penagihan 

sampai jatuh tempo di bulan 

berikutnya

1, Alat Komunikasi                2. 

Alat Trasportasi

30 1. Kartu Kendali  Penagihan                                              

2. Laporan Harian Penagihan

12 Mencetak surat teguran ke-2, surat 

pemberitahuan penempelan stiker 

dan surat perintah tugas teguran 

apabila surat teguran pertama tidak 

dihiraukan

1. Draf Surat Teguran ke 2     2. 

Draf Surat Pemberitahuan 

penempelan stiker                 3. 

Draf Surat Perintah Tugas

1 1. Surat Teguran ke 2            2.  

Surat Pemberitahuan 

penempelan stiker                 3.  

Surat Perintah Tugas

13 Mendatangani Surat teguran ke -2, 

surat pemberitahuan penempelan 

stiker dan Surat perintah tugas

1. Draf Surat Teguran ke 2     2. 

Draf Surat Pemberitahuan 

penempelan stiker                 3. 

Draf Surat Perintah Tugas

1 1. Surat Teguran ke 2            2.  

Surat Pemberitahuan 

penempelan stiker                 3.  

Surat Perintah Tugas

14 Menyampaikan surat terguran ke-2, 

surat pemberitahun penempelan 

stiker dan membuat berita acara 

penagihan lapangan (BAPL)  dengan 

di dukung dokumentasi yang 

ditandatangani oleh petugas 

lapangan dan pemilik / pengelola 

usaha

1. Daftar Piutang Wajib Pajak 2. 

Surat Perintah Tugas (SPT)            

3. Berita Acara Penagihan 

Lapangan                                    4. 

Surat Teguran;                     5. 

Tanda Terima surat;            6. 

Surat Pernyataan Kesanggupan 

membayar              7. Surat 

Pemberitahuan Penempatan 

stiker

1. Kartu Kendali Penagihan   2. 

Laporan Harian Penagihan

15 PENEMPELAN STIKER

16 LUNAS


