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t. Urdang-UndanS Nomor 1 Tafun 2m( tsnalt Perbendaharaan Negac
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'l3 

Pel.pffan X$rllpn dan XiGis htrnri Pcmrinbh
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46!rl

l Pmtdan Menteri (etrtan Xmrc 73IPMX.OS/2(D8 tentary Tata CaE Pmtaqh.an dan Pdy@nan
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l.MamPrl men8tuEt oApllkari

2. Mamp merEwk n aplllai SAKfl

f,etedaitan :

Pnnter

sArn
1- sOP PrciBn 6uP/tUP

2.5OP pe@icn anStaran &ntan Mekaniim PilhaYaEn LS 8en&h'ra

3- sOP P.rtdoldn (&ngan xcti.tan

a- sOP PdYFEumn SPJ Kaaruan

Pgir4abn i PeEt bn d.n PsdaEan

lita sOP tidak dilakenakan, antt..an tidak d.p.t
doirlan

l{o. XeSiatan

Pelakem Mdu EaIu
KetdorEm

XPPN (PA,/PUABAT OITUNJUT
B€NDAHARA

P€t{6TTUARAN

Pe.syaftn/
Ped{kaBn

waktu
Outpttt

1 ffir" p.tg"l*on rentumnrllan
btldi-b{kti p€HilEn dan

pengeluran, kemudian meobukukan
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I

gddahara Pengeluran dan rrElakukan

reldsiliasi internal antaE Pemboluan
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Eulo 18 Urum,
Buku Pan$.ntu,

guku P€rfauasn
ArgeEn

60 renit Penyampaian

tPJ, Rek.nirB
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(PPN Merelita t r, Apabila mredhi
ket6tuan, maka pr@ elsi. Apablia
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diperb.iki d.n planistrrya dikirim ular6
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'l
(PA Menerima LPJ y:ant Hum

re.drpGiilkan kepada B$dah6E
Per8eluaEn untul reripsbaih I Meredm lrl dan

reid+o.liLr

10 menil disposisi LPJ

5 Berdaham PenteluaEh remFballi
IPJ t- & MflFarbanyak LPJ

10 menit LPJ

6
kipada rPPN l-1 #e*r-

LPJ diperike xPA,

toycEhan LPJ

PeuclEaan

10 menit r.Pl
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ieluarirn
Kualifikasi PelaksananDasar Hukum

2. Mampu menggunakan aplikasi DJP On Line

1. Mampu menggunakan Aplikasi

3. Memahami perpajakan

Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2023 tentang Tata cara

Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belania Negara

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 262lPMK.O3/2010 tentang Tata

cara Pemotongan Pajak Penghasilan Pasal 21 bagi Pejabat Negara, PNS,

AnSgota TNl. AngEota POLRI dan Pensiunannya atas Penghasilan yang

Meniadi Beban Anggaran Pendapatan dan Belanla Negara dan

An8garan Pendapatan dan Belanja Negara atau AnSSaran Pendapatan

dan Belanja Daerah

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 34/PMK.010/2017 tentang

Pemungutan Pajak Pengahsilan Pasal 22 Sehubungan dengan

Pembayaran atas Penyerahan Barang dan Xegiatan di BidanS lmpor

atau Kegiatan Usaha di Bidang Lain.

t.

2.

2.

Penlatan/PerlengkapanXete*aitan:

1. SOP Pencairan GUP/IUP

2. S,OP pencairan anggaran den8an Mekanisma Pembayaran Ls Bendahara

3. SOP Pengelolaan Keuangan Kegiatan

4" SOP Penyusunan SPJ Keuangan

ATX, taptop/Pc, Printer

Aplikasi DJP On Line, Aplikasi SAKTI

Aturan Keuangan dan Perpajakan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOp Pemotongan/ Pemungutan dan Penyetoran Perpaiakan Bendahara

Pengeluaran Pembantu tidak disusun maka akan menyulitkan/ menghambat
penyelesaian tugas bendahara

1. 8(U, Buku Kas Tunai, Buku Bantu Pajak

2. Dokumen pembayaran (kwitansi dan sejenisnya)

3. Back Up Data Nomputer (ADK)

Mutu BakuPelaksana

No. Kegiatan
BPP

Staf Pengelola

l(euaflgan

Persyaratan/

Pedengkapan
Waktu Output

Keterangan

Dokumen dari staf PPK1 Menerima dan memverifikais dokumen
pembayaran/tagihan ? Kwitansi, Faktur/

lnvoice, SPX,

BASTB/J, BAP

20 menit Dokumen

terverivikasi

2 Menghitung Tarif Pajak kemudian

menugaskan staf pengelola keuangan

menginput data

v -l (witansi, Faktur/

lnvoice, alat

penghitung

15 menit Jumlah tarif
pajak

Pajak yang di pot/out

sesuai ketentuan
perundang-undangan

3 Membuat rekap pemotongan/
pemungutan pajak

|-
Laptop/ PC

25 menit Terekapnya data

pajak

4 Menyetorkan paiak ke Eank/ Kantor Pos

kemudian menugaskan staf pengelola

keuangan untuk mendokumentasikan
Kode Billing,

Transfer

60 menit Eukti setor

5 Mendokumentasikan bukti penyetoran
pajak

-

Laptop/ P9 Printer
10 menit Terdokumentasi

nya

SetoranPajak

I

I

I

q

*ffi

NlP. 1969r

SOP Pemotongan / Pemungutan dan PenYetoran Perpaiak -\-
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