PROSEDUR LAYANAN
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- Permohonan Data
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Permintazn data keuzngan dapat
dilzksanakan setelah mendapat
A dan ka biro kevangan

Kepala Biro Keuangan

3

dokumen surat

- * Menslzzhisi surat apa 532 * =taf pembukuan * dokumen surat
data keuangan yang diminta.
wO |.(__ ¢ * Fertimbangan data keuangan yang * staf rembukuan
diminta, apakah dijinkan dan aman
* Prozes pembuatan dan menyizpkan * staf Pembukuan
data keuangan dikefakan
* Dats yang diminta relezaidan telzh * staf Pembukuan * Dokumen surat
L_/_|(—L_/_|-(————L_—I__'(— di c=k ulang, siap diserzhkan * File M5 Exce!
dan telzh diparaf kabiro kesangan
* Seteizh selesai copy berkas dan * =taf pembukuan * File pdiner
catat penerimanys di bukw expedis
surat keluar, urut tanggal keluar
m * Proses selesai
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E. FERMINTAAN DOKUMEN B FEMELIHARAAN ARSIF K3. BIRD KEUANGAN k3. Bag. PEMBUKUAN TEL:
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Permintzan data keusngan dapat
dilaksanakan setelah mendapat
aoc dar ka biro kewangan

Menelagh is

urat borang dan
dats keuangan aps 3j3 yang skan
diminta

Fertimbangan dats keuangan yang
diminta, apakah dijinkan dan aman

Frozes pembuatan dan menyizpkan
borang data kevangan dikedzkan

Data yang diminta selesai dan telah
i o=k ulang, siap diserahkan
dan telzh dizetujui kabiro kevangan

Setelah selesai copy berkas dan

catat penerimanya di buku expedisi
surat keluar, vrut tanggal keluar

Proses selesai

3

-

0

kepala Biro Keuangan

Staf Pembukuan

staf Pembukuan

Etaf Pembukuan

Kepala Biro Keuangan
wakil kepzla Biro Keuangan

Staf Pembukuan

)

dokumen surat

3

dokumen surat

* Hardoopy Tile
* File MS Exce!
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* permintaan dats kevangan yang dokumen surat

berkas stau fotocopynya harus

di legalisir keasfiannys

* nienelashisi surat yang akan dilegalisic staf Pembukuzn dokumen surat

:lw - * pertimbangan data keuangan yang * staf Pembukuan
akan dilegalisir, apakah diperiukan
* Proses legalisir dokumen * staf Pembukusan
distemipel degalisir dan diparaf
* Jika data rekening koran Bank * staf Pembukusan * dokumen surat

;
;

—L__’_|+— maka harus di stempel oleh bank
penerbit rekening, setelzh selesal
dokumen diserahkan ke pemohon
* setelah selesai copy berkas dan staf rembukuzn * File odner
catat penermanya di buku expedis’
=urat keluar, wrut tanggal keluar
* Prozes selesai

Pendistribusian SPT Tahunan

STANDARD OPERATING PROSEDURE DISETUIUIL : DIBUAT : MNO. REVISI: O
4. PERPAJAKAN Ka. BIRO KEUANGAN Ka. Bag. PEMBUKUAN TGL:
4.5 PENDISTRIBUSLAN SPT 1721 AL KEPADA DOSEN B KARYAWAN DR. Suharyono, SE. M.5i Chandra SAU, SE Hal:1of1
Dosen Karyawan PEMBUKUAN Instruksi Kerja PENANGGUNG JAWAB DOKUMENTASI
START * Awal proses masuk file holder * Staf Pembukuan * Program E-SPT
dokumen SPT 1721 Al

W

Menandatangani bukti tanda terima * staf Pembukuan * Program E-SPT
SPT Tahun Berjalan

W

Mendistribusi form 1721 Al * Staf Pembukuan * Program E-SPT
= kepada karyawan dan dosen

untuk pelaporan pajak WPOP
Batas akhir tanggal 31 Maret

W

END Proses selesai




Layanan Pembayaran dan Laporan PPh 21 Final dan Tidak Final

Billing Pajak

pajak pph 21 penelitian

* Data perhitungan penghasilan
MNon gaji PPh 21 Tidak Final [Penelitian)

* Proses Pembayaran PPh 21 tidak final
dibayarkan sebelum tanggal 10
pembayaran bersama PPh 21 bulanan

* pembayaran dikakukan ditempat
yang telah ditentukan, setelahitu
mendapatkan bukti dan kode NTPN

* Proses melaporkan dan pencetakan
Bukti Potong Pajak per orangan
Melalui Aplikasi Sistem E-5PT Pajak

* Proses selesai
Diarsipkan
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* Menerima data pengajuan pembayaran
Pensiitian

Staf Pembukuan

Staf Pembukuan

Staf Pembukuan

Staf Pembukuan

* File MS Excel

* Program SSE

Billing pajak

* Bukti Penerimaan
MNegara

* Bukti Potong Pajak|




