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Judul SOP

DASAR HUKUM

 |KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pajak Daerah dan Retribusi Daerah

{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 130);

1. D-3 (Diploma-Tiga) bidang Manajemen/ Ad.rmnmtras:!
Pemerintahan/ Teknilk Infomatika/Manajemen Infomatika atau bidang
lain yang relevan dengan tugas jabatan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional|2
Prosedur di lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota (Berita Negara

Rapubhk Indunesm Tahun 201 1 Nomor 704).

2. Pengetahuan di bidang pelajra_a-r-:.; ‘perpajakan
Terampil dalam pengelolaan pelayanan perpajakan

dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2023 Nomor a5,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6881);

4. Peraturan Daerah Kota Padang tahun 2020 tentang perubahan atas Peraturan Daerah

Kota Padang nomor 6 tahun 2016 tentang pembentukan dan Sususnan Perangkat
Daerah Kota Padang (lembaran Daerah Kota Padang Tahun 2020 nomor 3, tambahan
lembaran Daerah Kota Padang Nomor 118)

5, Peraturan Wali Kota Padang Nomor 123 tentang 2022 tentang Kedudukan, Susunan|

Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kena Badan Pendupamn Daerah
KETERKAITAN : :

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer dan Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Belum terstandarisasinya kumpetenm apsratur pengelola pendapatan yang dapar
disertifikasikan sesuai perundangan

Jawaban Lisan/ Tertulis




Uradan Prosedur

Hutn Bakn

Chatpat

n. Pemoohon melakukon pengaduan melabul Customer Senvice

- Aeliisn L 1, bz et
i elaliod telpon, yang melsha bagian pelayaon

el internetf media clektronik

- M ekl surat

= ikt wekahii sl kepadn Regala Baudan
wang alean didistriliikan ke Didaong terkait
Bkl L

- Potugas akan memerima pengaduan lisan terasta disesualkan|
dengan substans peogaduan jika bersifal teknis maka petugas)
akan tsmlnta Bidung teknie orkadt menyampaikan fmenjelaskan
secara Hsun kepala pemalion

o Melalul Telapon f Bmail / Wishsite
- Dempuikan ponjelsann melalul elepon, fak wmsyarskat belum)
Jebus f paios diberikan jawaban via telepon maks wajib pajak
digerilakan  vniuk  dapng  lngaung ke Kanter Badan
Pendapatan daerih anak mendapat penjelisan lisan secara jelas
st jawalan secam ertalis

{_Mulai }

1. Jawahan Secara Lisan

[nelperkan pengaihian ying tdak bisa disclesaikan langsung
kel Bnpaka Sul Bklang Polayanan dan Honsulissi

Hexel ¥ P secard teknis akan disampaikan
leepaadla bilang terkalt oleh Customer Service

i

(ke diperiubn, bidang tekns terkait akan melakoskan warifilaa

itk sesuai  dengan)
UFRETEINY

A data & Thanil  veriTlasi]
b bidang terkaitl maupun data kanter scbagal bahsan

menfawal: pengadusn dalam bentuk nota dinas ke Kepala Badan
dengran melumpickan dealt surat jawaban ke Pemohon Pengaduan

5 Hari Kerja

@

-3

wenyemijui konsep jawaban maka aksn menandatangani sural
dimakeud

1 Hart

Selanjutnya surat | media ik i i kepada
baik secara  tertolis maupun  ditayangkan melahd medis  dan|
elekrronik

1 Hari

Proses selossl

1 Hari
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