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L A M P I R A N  I   

S u r a t  E d a r a n  D i r e k t u r  J e n d e ra l  P a j a k   
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P R O S E D U R  P E N Y U S U N A N  R E N C A N A  K E R J A  P E N Y U L U H A N   

K A N T O R  P E L A Y A N A N  P E N Y U L U H A N  D A N  K O N S U L T A S I  P E R P A J A K A N  ( K P 2 K P )   

 

 

P r o s e d u r  K e r ja   

 

1 .   K e p a l a  K P P  P ra t a m a  m e m b e r i k a n  p e n g a ra h a n  d a n  m e n u g a s k a n  p e m b u a t a n  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  

t a h u n a n  k e p a d a  K e p a l a  K a n to r  P e l a y a n a n  P e n y u l u h a n  d a n  K o n s u l t a s i  P e r p a ja k a n  ( K P 2 K P ) ;   

 

2 .   K e p a l a  K P 2 K P  m e n u g a s k a n  P e la k s a n a  K P 2 K P  u n t u k  m e n g u m p u lk a n  b a h a n / m a t e r i d a la m  r a n g k a  p e n y u s u n a n  

r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  K P 2 K P ;   

 

3 .   P e la k s a n a  K P 2 K P  m e n g u m p u l k a n  b a h a n / m a te r i  u n t u k  p e la k s a n a a n  p e n y u l u h a n  k e m u d ia n  m e n y a m p a ik a n  

k e p a d a  K e p a la  K P 2 K P ;   

 

4 .   K e p a l a  K P 2 K P  m e m b u a t  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  u n t u k  p e r i o d e  1  ( s a t u )  t a h u n  s e s u a i  d e n g a n  F o rm a t  

R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n a n  ( L a m p i r a n  V )  d e n g a n  t a t a  c a r a  p e n g is ia n  s e b a g a i  b e r ik u t :   

 a .   k o lo m  ( 2 )  d is i  d e n g a n  n a m a  u n i t  k e r j a  y a n g  b e rs a n g k u t a n ;   

 b .   k o lo m  ( 3 )  d i is i  d e n g a n  t e m a / t o p i k  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d il a k u k a n  ( m is a l:  p e n y u l u h a n  p e n g is i a n  S P T  

T a h u n a n ,  p e n y u l u h a n  h a k  d a n  k e w a j i b a n  B e n d a h a r a  P e m e r i n t a h ) ;  

 c .  k o lo m  ( 4 )  d i is i  d e n g a n  t a r g e t  s a s a ra n / a u d ie n c e  y a n g  a k a n  d i b e r i k a n  p e n y u l u h a n  ( m i s a l  B e n d a h a ra  

P e m e r i n t a h  D a e r a h  A ) ;  

 d .   k o lo m  ( 5 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  k e g ia t a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  m is a l n y a  k e la s  p a ja k  t e n ta n g  h a k  d a n  

k e w a j ib a n  p a j a k  b a g i  b e n d a h a r a ;  

 e .   k o lo m  ( 6 )  d i is i  d e n g a n  m e d i a  p e n y u l u h a n  y a n g  d i g u n a k a n ,  m is a l  p e n y u l u h a n  la n g s u n g  

( w o rk s h o p / s e m in a r / k e l a s  p a j a k ) ;  

 f .  k o lo m  ( 7 )  d i is i  d e n g a n  j u m l a h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d i l a k u k a n  u n t u k  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  

d im a k s u d ;  

 g .   d a l a m  m e n y u s u n  r e n c a n a  p e n y u l u h a n ,  u n it  k e r ja  K P 2 K P  s e d a p a t  m u n g k i n  a g a r m e la k u k a n  k e g ia t a n  

p e n y u l u h a n  u n t u k  k e t i g a  j e n i s  fo k u s  p e n y u l u h a n  ( C a lo n  W P ,  W P  B a r u  d a n  W P  T e r d a ft a r) ;   

 h .   t e rk a it  j u m la h  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  u n t u k  m a s i n g - m a s i n g  f o k u s  p e n y u l u h a n  y a n g  h a r u s  d il a k u k a n ,  

d i s e ra h k a n  p a d a  k e b i ja k a n  m a s i n g - m a s in g  u n i t  k e r j a .   

 

5 .   M e n y a m p a i k a n  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n a n  k e p a d a  K e p a la  K P P  P r a t a m a  y a n g  m e l i n g k u p i n y a ;   

 

6 .   K e p a l a  K P P  P ra t a m a  m e n e l a a h  d a n  m e n y e t u j u i  k o n s e p  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  K P 2 K P  d a n  m e m a s u k a n n y a  

s e b a g a i  b a g i a n  d a r i  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  K P P  P r a t a m a  y a n g  b e rs a n g k u ta n ;   

 

7 .   B e r d a s a r k a n  re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  y a n g  t e l a h  d i s e t u j u i ,  K e p a l a  K P 2 K P  m e la k s a n a k a n  k e g ia t a n  

p e n y u l u h a n  d i  w i la y a h  k e r ja n y a .   
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P R O S E D U R  P E N Y U S U N A N  R E N C A N A  K E R J A  P E N Y U L U H A N  O L E H  T I M  P E N Y U L U H A N  P E R P A J A K A N  

T I N G K A T  K P P  P R A T A M A   

 

P r o s e d u r  K e r ja   

 

1 .   K e p a l a  K a n to r  P e l a y a n a n  P a j a k  P r a t a m a  m e m b u a t  d is p o s is i  d a n  m e n u n ju k  K e p a l a  S e k s i  E k s t e n s if i k a s i 

s e la k u / s e b a g a i  K e tu a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  d a n  b e rt i n d a k  s e b a g a i  k o o rd i n a t o r  d a la m  p e m b u a t a n  

r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ;   

 

2 .   K e p a l a  S e k s i E k s t e n s i f i k a s i  P e r p a j a k a n  m e n u g a s k a n  P e la k s a n a  S e k s i E k s t e n s i f i k a s i  P e r p a j a k a n  d a n  m e m in t a  

a n g g o t a  T im  P e n y u l u h a n  T i n g k a t  K P P  u n t u k  m e n g u m p u lk a n  b a h a n / m a te r i  u n t u k  m e m b u a t  re n c a n a  k e r j a  

p e n y u l u h a n ;   

 

3 .   P e la k s a n a  S e k s i E k s t e n s i f ik a s i  P e r p a j a k a n  d a n  a n g g o t a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  T i n g k a t  K P P  

m e n g u m p u l k a n  b a h a n / m a t e r i  u n t u k  m e m b u a t  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ;   

 

4 .   K e p a l a  S e k s i  E k s t e n s i f ik a s i  P e r p a ja k a n  b e r s a m a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  T i n g k a t  K P P  m e n y u s u n  k o n s e p  

r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  t e rm a s u k  m e m a s u k a n  u s u l a n  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  d a r i  K P 2 K P  ( j i k a  m e m i l i k i 

u n i t  k e r ja  K P 2 K P )  s e s u a i  d e n g a n  F o rm a t  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n a n  ( L a m p i r a n  V )  d e n g a n  t a t a  c a r a  

p e n g is i a n  s e b a g a i  b e r i k u t :   

 a .   k o lo m  ( 2 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  U n i t  K e r j a / K P P  y a n g  b e rs a n g k u t a n ;  

 b .   k o lo m  ( 3 )  d i is i  d e n g a n  t e m a / t o p i k  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d il a k u k a n  ( m is a l:  p e n y u l u h a n  p e n g is i a n  S P T  

T a h u n a n ,  p e n y u l u h a n  h a k  d a n  k e w a j i b a n  B e n d a h a r a  P e m e r i n t a h ) ;  

 c .   k o lo m  ( 4 )  d i is i  d e n g a n  t a r g e t  s a s a ra n / a u d ie n c e  y a n g  a k a n  d i b e r i k a n  p e n y u l u h a n  ( m i s a l  B e n d a h a ra  

P e m e r i n t a h  D a e r a h  A ) ,   

 d .   k o lo m  ( 5 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  k e g ia t a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  m is a l n y a  k e la s  p a ja k  t e n ta n g  h a k  d a n  

k e w a j ib a n  p a j a k  b a g i  b e n d a h a r a ;   

 e .   k o lo m  ( 6 )  d i is i  d e n g a n  m e d i a  p e n y u l u h a n  y a n g  d ig u n a k a n ,  m is a l  p e n y u l u h a n  l a n g s u n g  ( w o r k s h o p /  

s e m in a r/ k e l a s  p a j a k ) ;  

 f .  k o lo m  ( 7 )  d i i s i  d e n g a n  j u m l a h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  u n t u k  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  

d im a k s u d ;  

 g .   m e m a s u k a n  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  y a n g  d ik i r im k a n  o l e h  K P 2 K P  ( ji k a  a d a )  s e b a g a i  b a g ia n  d a r i  re n c a n a  

k e r ja  K P P  d e n g a n  c a r a  m e n y i s i p k a n  p a d a  b a r i s  ( r o w )  s e t e l a h  re n c a n a  p e n y u l u h a n  K P P ;   

 h .   d a l a m  m e n y u s u n  r e n c a n a  p e n y u l u h a n  K P P  P r a t a m a  a g a r  m e l a k u k a n  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  u n t u k  k e t i g a  

j e n i s  f o k u s  p e n y u l u h a n  ( C a l o n  W P ,  W P  B a r u  d a n  W P  T e r d a ft a r) ;   

 i .   t e rk a it  j u m l a h  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  u n t u k  m a s i n g - m a s i n g  fo k u s  p e n y u l u h a n  y a n g  h a r u s  d i la k u k a n  K P P  

P r a t a m a ,  d i s e r a h k a n  p a d a  k e b ij a k a n  m a s i n g - m a s i n g  u n it  k e r ja .   

 

5 .   K e p a l a  S e k s i  E k s t e n s i f i k a s i  P e r p a ja k a n  s e la k u  K e t u a  T im  m e n y a m p a ik a n  re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  t a h u n a n  

K P P  k e p a d a  K e p a la  K P P  P ra t a m a ;   

 

6 .   K e p a l a  K P P  P r a t a m a  m e n e la a h  d a n  m e n y e tu j u i  k o n s e p  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ;   

 

7 .   P e la k s a n a  S e k s i E k s t e n s i f ik a s i  P e r p a j a k a n  m e n e r im a  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  k e m u d i a n  

m e n a t a u s a h a k a n n y a  d a n  m e n y a m p a i k a n  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  k e p a d a  K e p a la  K a n w i l  D J P  c . q .  K e p a l a  

B i d a n g  P 2 H u m a s   

 

8 .   B e r d a s a r k a n  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ,  K e p a l a  S e k s i  E k s t e n s i fi k a s i  s e l a k u  K e t u a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  

m e n g k o o rd i n a s ik a n  p e l a k s a n a a n  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  d i l a k u k a n  K P P  t e rm a s u k  d a l a m  h a l  p e n e n t u a n  

t e n a g a  p e n y u l u h  y a n g  d i t u g a s k a n  u n t u k  m e l a k u k a n  p e n y u l u h a n ;   

 

9 . P e g a w a i / t e n a g a  p e n y u lu h  m e l a k u k a n  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s e s u a i d e n g a n  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  y a n g  

t e la h  d i b u a t . 
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P R O S E D U R  P E N Y U S U N A N  R E N C A N A  K E R J A  P E N Y U L U H A N  O L E H  T I M  P E N Y U L U H A N  P E R P A J A K A N  

T I N G K A T  K P P  S E L A I N  K P P  P R A T A M A   

 

P r o s e d u r  K e r ja   

 

1 .   K e p a l a  K a n t o r  P e la y a n a n  P a j a k  m e m b u a t  d is p o s i s i  d a n  m e n u n j u k  K e p a la  S e k s i  P e l a y a n a n  s e la k u  K e t u a  T im  

P e n y u l u h a n  P e rp a ja k a n  d a n  b e rt i n d a k  s e b a g a i  k o o r d i n a t o r  d a l a m  p e m b u a t a n  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ;   

 

2 .   K e p a l a  S e k s i  P e la y a n a n  m e n u g a s k a n  P e l a k s a n a  S e k s i  P e l a y a n a n  d a n  m e m in ta   a n g g o ta  T im  P e n y u l u h a n  

T i n g k a t  K P P  u n t u k  m e n g u m p u lk a n  b a h a n / m a te r i  u n t u k  m e m b u a t  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ;   

 

3 .   P e la k s a n a  S e k s i  P e la y a n a n  d a n  a n g g o t a  T im  P e n y u l u h a n  P e rp a ja k a n  K P P  m e n g u m p u l k a n  b a h a n / m a t e r i  u n t u k  

m e m b u a t  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ;   

 

4 .   K e p a l a  S e k s i  P e l a y a n a n  b e r s a m a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  K P P  m e n y u s u n  k o n s e p  re n c a n a  k e r j a  

p e n y u l u h a n  d e n g a n  F o rm a t  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n a n  ( L a m p i r a n  V )  d e n g a n  t a t a  c a r a  p e n g is ia n  s e b a g a i 

b e r i k u t :   

 a .  k o lo m  ( 2 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  U n i t  K e r j a / K P P  y a n g  b e r s a n g k u t a n ;  

 b .  k o lo m  ( 3 )  d i is i  d e n g a n  t e m a / t o p i k  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d il a k u k a n  ( m is a l:  p e n y u l u h a n  p e n g is i a n  S P T  

T a h u n a n ,  p e n y u l u h a n  h a k  d a n  k e w a j i b a n  B e n d a h a r a  P e m e r i n t a h ) ;  

 c .  k o lo m  ( 4 )  d i is i  d e n g a n  t a r g e t  s a s a ra n / a u d ie n c e  y a n g  a k a n  d i b e r i k a n  p e n y u l u h a n  ( m i s a l  B e n d a h a ra  

P e m e r i n t a h  D a e r a h  A ) ;  

 d .  k o lo m  ( 5 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  k e g ia t a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  m is a l n y a  k e la s  p a ja k  t e n ta n g  h a k  d a n  

k e w a j ib a n  p a j a k  b a g i  b e n d a h a r a ;  

 e .  k o lo m  ( 6 )  d i is i  d e n g a n  m e d i a  p e n y u l u h a n  y a n g  d i g u n a k a n ,  m is a l  p e n y u l u h a n  la n g s u n g  

( w o rk s h o p / s e m in a r / k e l a s  p a j a k ) ;  

 f .  k o lo m  ( 7 )  d i i s i  d e n g a n  j u m l a h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  u n t u k  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  

d im a k s u d ;  

 g  d a l a m  m e n y u s u n  r e n c a n a  p e n y u l u h a n  K P P  s e d a p a t  m u n g k i n  a g a r  m e l a k u k a n  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  

u n t u k  k e t i g a  j e n is  fo k u s  p e n y u l u h a n  ( C a lo n  W P ,  W P  B a r u  d a n  W P  T e rd a f t a r ) ;  

 h .  t e rk a it  j u m la h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  ( p e m b o b o ta n )  u n t u k  m a s i n g - m a s i n g  fo k u s  p e n y u l u h a n  y a n g  

h a r u s  d il a k u k a n  K P P ,  d is e ra h k a n  p a d a  k e b i j a k a n  m a s i n g - m a s i n g  u n i t  k e r ja . 

 

5 . M e n y a m p a i k a n  r e n c a n a  p e n y u l u h a n  t a h u n a n  k e p a d a  K e p a la  K P P ;  

 

6 .   K e p a l a  K P P  m e n e la a h  d a n  m e n y e t u j u i  k o n s e p  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  d a n   m e n y a m p a ik a n  re n c a n a  k e r j a  

p e n y u l u h a n  k e p a d a  K e p a la  K a n w i l  D J P  c . q .  K e p a la  B i d a n g  P 2 H u m a s ;   

 

7 .   B e r d a s a r k a n  re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n , K e p a la  S e k s i P e la y a n a n  s e la k u  K e t u a  T im   P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  

m e n g k o o rd i n a s ik a n  p e l a k s a n a a n  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  d i l a k u k a n  K P P  t e rm a s u k  d a l a m  h a l  p e n e n t u a n  

t e n a g a  p e n y u l u h  y a n g  d i t u g a s k a n  u n t u k  m e l a k u k a n  p e n y u l u h a n ;   

 

8 . P e g a w a i / t e n a g a  p e n y u lu h  m e l a k u k a n  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s e s u a i d e n g a n  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  y a n g  

t e la h  d i b u a t . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  5  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

F l o w c h a r t  

 

 

 



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  6  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

L A M P I R A N  I V  

S u r a t  E d a r a n  D i r e k t u r  J e n d e ra l  P a j a k   

N o m o r :  S E - 9 8 / P J / 2 0 1 1  

T a n g g a l   :   2 9  D e s e m b e r  2 0 1 1   

 

 

P R O S E D U R  P E N Y U S U N A N  R E N C A N A  K E R J A  P E N Y U L U H A N  O L E H  T I M  P E N Y U L U H A N  P E R P A J A K A N  

T I N G K A T  K A N W I L  D J P   

 

P r o s e d u r  K e r ja   

 

1 .   K e p a l a  K a n w i l  D J P  m e n u g a s k a n  d a n  m e n u n j u k  K e p a l a  B i d a n g  P 2 H u m a s  s e l a k u / s e b a g a i  K e t u a  T im  

P e n y u l u h a n  P e rp a ja k a n  d a n  b e rt i n d a k  s e b a g a i  k o o r d i n a t o r  d a l a m  p e m b u a t a n  re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ;   

 

2 .   K e p a l a  B i d a n g  P 2 H u m a s  m e n u g a s k a n  K e p a l a  S e k s i  B im b i n g a n  P e n y u l u h a n  s e b a g a i  a n g g o ta  t im  k e r j a  

p e n y u s u n a n  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  t i n g k a t  K a n w il  D J P ;   

 

3 .   K e p a l a  S e k s i  B im b i n g a n  P e n y u l u h a n  m e n u g a s k a n  P e la k s a n a  S e k s i  B im b i n g a n  P e n y u lu h a n  ( t e rm a s u k  

p e l a k s a n a  s e k s i  l a i n  d i  B i d a n g  P 2 H u m a s )  d a n  m e m in ta  a n g g o t a  T im  P e n y u l u h a n  T i n g k a t  K a n w i l D j P  u n t u k  

m e n g u m p u l k a n  b a h a n / m a t e r i  u n t u k  m e m b u a t  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ;   

 

4 .   P e la k s a n a  S e k s i B im b in g a n  P e n y u l u h a n  d a n  a n g g o t a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  T i n g k a t  K a n w i l  D J P  

m e n g u m p u l k a n  b a h a n / m a t e r i  u n t u k  m e m b u a t  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ;   

 

5   K e p a l a  S e k s i  B im b i n g a n  P e n y u l u h a n  b e r s a m a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  T i n g k a t   K a n w i l D J P  m e n y u s u n  

k o n s e p  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  d e n g a n  F o rm a t  R e n c a n a  K e r j a  P e n y u l u h a n  T a h u n a n  ( L a m p i ra n  V )  d e n g a n  

t a t a  c a r a  p e n g i s ia n  s e b a g a i  b e r ik u t :   

 a .   k o lo m  ( 2 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  U n i t  K e r j a / K a n w i l  D J P  y a n g  b e r s a n g k u t a n ;   

 b .   k o lo m  ( 3 )  d i is i  d e n g a n  t e m a / t o p ik  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d i l a k u k a n  ( m i s a l :  p e n y u l u h a n  p e n g i s i a n  S P T  

T a h u n a n ,  p e n y u l u h a n  h a k  d a n  k e w a j i b a n  B e n d a h a r a  P e m e r i n t a h ) ;   

 c .   k o lo m  ( 4 )  d i is i  d e n g a n  t a rg e t  s a s a r a n / a u d i e n c e  y a n g  a k a n  d ib e r ik a n  p e n y u l u h a n  ( m is a l  B e n d a h a ra  

P e m e r i n t a h  D a e r a h  A ) ;  

 d .   k o lo m  ( 5 )  d i is i  d e n g a n  n a m a  k e g ia t a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  m is a l n y a  k e la s  p a ja k  t e n ta n g  h a k  d a n  

k e w a j ib a n  p a j a k  b a g i  b e n d a h a r a ;  

 e .   k o jo m  ( 6 )  d i is i  d e n g a n  m e d i a  p e n y u l u h a n  y a n g  d i g u n a k a n ,  m is a l  p e n y u l u h a n  la n g s u n g  

( w o rk s h o p / s e m in a r / K e la s  p a ja k ) ;  

 f .  k o lo m  ( 7 )  d i is i  d e n g a n  j u m la h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  a k a n  d i la k u k a n  u n t u k  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  

d im a k s u d ;  

 g .   m e m a s u k a n  re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  y a n g  d i k i r im k a n  o le h  K P P ,  K P 2 K P  ( j ik a  m e m i l ik i  K P 2 K P )  

s e b a g a i  b a g ia n  d a r i  r e n c a n a  k e r j a  K a n w i l  D J P  d e n g a n  c a ra  m e n y is i p k a n  p a d a  b a r is  ( r o w )  s e t e la h  

r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  K a n w il  D J P ;   

 h .   d a l a m  m e n y u s u n  re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ,  K a n w i l D J P  a g a r m e re n c a n a k a n   k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  

u n t u k  k e t i g a  j e n is  fo k u s  p e n y u l u h a n  ( C a lo n  W P ,  W P  B a r u  d a n  W P  T e rd a f t a r ) ;   

 i .  t e rk a it  j u m la h  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  ( p e m b o b o ta n )  u n t u k  m a s i n g - m a s i n g  fo k u s  p e n y u l u h a n  y a n g  

h a r u s  d il a k u k a n  K a n w i l  D J P ,  d i s e r a h k a n  p a d a  k e b i ja k a n  m a s i n g - m a s i n g  u n it  k e r j a . 

 

6 .   K e p a l a  S e k s i  B im b i n g a n  P e n y u l u h a n  m e n y a m p a ik a n  k o n s e p  r e n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n  t a h u n a n  k e p a d a  

K e p a l a  B id a n g  P 2 H u m a s  u n t u k  s e la n j u t n y a  d i t e r u s k a n  k e p a d a  K e p a l a  K a n w i l  D J P ;   

 

7 .   K e p a l a  K a n w i l  D J P  m e n e l a a h  d a n  m e n y e t u j u i  k o n s e p  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  d a n  m e n y a m p a i k a n  re n c a n a  

k e r ja  p e n y u l u h a n  k e p a d a  u n i t  k e r ja  v e rt i k a l  d i  l i n g k u n g a n  K a n w i l  D J P  y a n g  b e rs a n g k u t a n  d a n  j u g a  k e p a d a  

D i re k t u r  P 2 H u m a s ;   

 

8 .   B e r d a s a r k a n  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ,  K e p a la  B i d a n g  P 2 H u m a s  s e la k u  K e t u a  T im  P e n y u l u h a n  P e r p a j a k a n  

m e n g k o o rd i n a s ik a n  p e l a k s a n a a n  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  y a n g  d i l a k u k a n  K a n w i l  D J P  t e rm a s u k  d a l a m  h a l 

p e n e n t u a n  t e n a g a  p e n y u l u h  y a n g  d i t u g a s k a n  u n t u k  m e l a k u k a n  p e n y u l u h a n ;   

 

9 . T e n a g a  P e n y u l u h  P e r p a ja k a n  m e l a k u k a n  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s e s u a i  d e n g a n  r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n  y a n g  

t e la h  d i b u a t . 



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  7  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

F l o w c h a r t  



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  8  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

        L A M P I R A N  V  

S u r a t  E d a r a n  D i r e k t u r  J e n d e ra l  P a j a k   

N o m o r :  S E - 9 8 / P J / 2 0 1 1  

T a n g g a l   :   2 9  D e s e m b e r  2 0 1 1   

 

 

R e n c a n a  K e r ja  P e n y u lu h a n  T a h u n  2 0 X X  

K a n w i l  D J P  . . . . . . . . / K P P  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . / K P 2 K P . . . . . . . . . . . .  

 

I .  P e n y u lu h a n  C a l o n  W P  ( p ro p o rs i  . . . . % )  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1        

2        

3        

   J u m l a h    A  

  

 J u m l a h  P e n y u l u h a n  p a d a  B a g ia n  i n i ,  a g a r  d i p i n d a h k a n  k e  k o l o m  " j u m l a h  P e n y u l u h a n  C a lo n  W P "  d a n  b a r is  

K a n w i l  D J P / K P P  t e rk a it  p a d a  R e k a p it u l a s i  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n  2 0 X X  

 

 

I I .  P e n y u lu h a n  W P  B a ru  ( p ro p o rs i  . . .% ) *  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1        

2        

3        

   J u m l a h    B  

 

 J u m l a h  P e n y u l u h a n  p a d a  B a g ia n  i n i ,  a g a r  d i p i n d a h k a n  k e  k o l o m  " j u m la h  P e n y u l u h a n  W P  B a r u  d a n  b a r i s  

K a n w i l  D J P / K P P  t e rk a it  p a d a  R e k a p it u l a s i  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n  2 0 X X  

 

 

I I I . P e n y u lu h a n  W P  T e r d a f t a r  ( p ro p o rs i  . . .% ) *  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1        

2        

3        

   J u m l a h    C  

 

 J u m l a h  P e n y u l u h a n  p a d a  B a g i a n  i n i ,  a g a r  d i p i n d a h k a n  k e  k o l o m  " j u m la h  P e n y u l u h a n  W P  T e r d a f t a r"  d a n  b a r i s  

K a n w i l  D J P / K P P  t e rk a it  p a d a  R e k a p it u l a s i  R e n c a n a  P e n y u l u h a n  T a h u n  2 0 X X  

 

 

 

 

* )  P r o p o rs i  ( b o b o t )  p e n y u l u h a n  u n t u k  m a s i n g - m a s i n g  f o k u s  p e n y u l u h a n  d i t e n t u k a n  o l e h  m a s i n g - m a s i n g  u n i t  

k e r ja . 



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  9  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

C o n t o h  P e n g i s i a n  

R e n c a n a  K e r ja  P e n y u lu h a n  T a h u n  2 0 x x  

 

I .  P e n y u lu h a n  C a l o n  W P  ( P r o p o r s i  1 0 % )  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1  K a n w i l  D J P  

A B C  

S o s ia l is a s i/  P e n y u lu h a n  

P e r p a j a k a n  S e c a ra  U m u m  

M a h a s i s w a / P e la j a r  H i g h  S c h o o l  T a x  

R o a d  S h o w  

S e m in a r /  

C e r a m a h  

2  

2  K P P  A  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  

P e r p a j a k a n  S e c a ra  U m u m  

M a h a s i s w a / P e la j a r  T a x  G o e s  T o  

C a m p u s  

S e m in a r /  

C e r a m a h  

2  

3  K P P  B  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  

P e r p a j a k a n  S e c a ra  U m u m  

M a h a s i s w a / P e la j a r  T a x  G o e s  T o  

C a m p u s  

S e m in a r /  

C e r a m a h  

2  

4  K P P  C  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  

P e r p a j a k a n  S e c a ra  U m u m  

M a h a s i s w a / P e la j a r  T a x  G o e s  T o  

C a m p u s  

S e m in a r /  

C e r a m a h  

2  

5  K P 2 K P  Z  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  

P e r p a j a k a n  S e c a ra  U m u m  

M a h a s i s w a / P e la j a r  H i g h  S c h o o l  T a x  

R o a d  S h o w  

S e m in a r /  

C e r a m a h  

2  

 T o ta l  I      1 0  

 

 

I I .  P e n y u lu h a n  W P  B a ru  ( P r o p o r s i  3 0 % )  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1  K a n w i l  D J P  

A B C  

N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  W P  B e n d a h a r a  

B a r u  

K e l a s  P a ja k / K l i n ik  

P a ja k  

K e l a s  6  

2  K P P  A  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  W P  O P  B a r u  K e l a s  P a ja k / K l i n ik  

P a ja k  

K e l a s  7  

3  K P P  B  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  W P  O P  B a r u  K e l a s  P a ja k / K l i n ik  

P a ja k  

K e l a s  6  

4  K P P  C  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  W P  O P  B a r u  K e l a s  P a ja k / K l i n ik  

P a ja k  

K e l a s  7  

5  K P 2 K P  Z  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  W P  O P  B a r u  K e l a s  P a ja k / K l i n ik  

P a ja k  

K e l a s  4  

 T o ta l  I I      3 0  

 

 

I I I . P e n y u lu h a n  W P  T e r d a f t a r  ( P r o p o r s i  6 0 % )  

  

N o  U n i t  K e r ja  T e m a / T o p ik  T a r g e t / S e g m e n  K e g ia t a n  M e d i a  J u m l a h  

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  

1  K a n w i l  D J P  

A B C  

N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  P e g a w a i  L / K / D / I  N g i s i  S P T  B a re n g  W o rk s h o p  8  

2  K P P  A  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  P e g a w a i  L / K / D / I  N g i s i  S P T  B a re n g  W o rk s h o p  1 5  

3  K P P  B  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  P e g a w a i  L / K / D / I  N g i s i  S P T  B a re n g  W o rk s h o p  1 5  

4  K P P  C  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  P e g a w a i  L / K / D / I  N g i s i  S P T  B a re n g  W o rk s h o p  1 5  

5  K P 2 K P  Z  N P W P / S P T  T a h u n a n  P P h  P e g a w a i  L / K / D / I  N g i s i  S P T  B a re n g  W o rk s h o p  7  

 T o ta l  I I I      6 0  



w w w . p e r a t u r a n p a j a k . c o m   T a x B a s e  6 . 0  D o c u m e n t  -  P a g e  :  1 0  i n f o @ p e r a t u r a n p a j a k . c o m   

        L A M P I R A N  V I  

S u r a t  E d a r a n  D i r e k t u r  J e n d e ra l  P a j a k   

N o m o r :  S E - 9 8 / P J / 2 0 1 1  

T a n g g a l   :   2 9  D e s e m b e r  2 0 1 1   

 

 

R e k a p i t u la s i  R e n c a n a  P e n y u lu h a n  T a h u n  2 0 x x  

K a n w i l  D J P  . . . . . . . . . . . . .  

 

N o  U n i t  K e r ja  
J u m l a h  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n  

C a l o n  W P  W P  B a r u  W P  T e r d a f t a r  
 

T o ta l 

  A  B  C   

1  K a n w i l  D J P  . . .      

2  K P P  . . .     

3  K P P  . . .     

4  K P 2 K P  . . .     

5  K P 2 K P  . . .     

 T o t a l     

 

 

 

R e k a p i t u la s i  R e n c a n a  P e n y u lu h a n  T a h u n  2 0 x x  

K P P  . . . . . . . . . . . . .  

 

N o  U n i t  K e r ja  
J u m l a h  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n  

C a l o n  W P  W P  B a r u  W P  T e r d a f t a r  
 

T o ta l 

  A  B  C   

1  K P P  . . .     

2  K P 2 K P  . . .     

3  K P 2 K P  . . .     

      

      

 T o t a l     

 

 

 

C o n t o h  P e n g i s i a n   

R e k a p i t u la s i  R e n c a n a  P e n y u lu h a n  T a h u n  2 0 x x  

K a n w i l  D J P  A B C  

 

N o  U n i t  K e r ja  
J u m l a h  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n  

C a l o n  W P  W P  B a r u  W P  T e r d a f t a r  
 

T o ta l 

( 1 )  ( 2 )  ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  

1  K a n w i l  D J P  A B C  2  6  8  1 6  

2  K P P  A  2  7  1 5  2 4  

3  K P P  B  2  6  1 5  2 3  

4  K P P  C  2  7  1 5  2 4  

5  K P 2 K P  Z  2  4  7  1 3  

 T o ta l 1 0  3 0  6 0  1 0 0  
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        L A M P I R A N  V I I  

S u r a t  E d a r a n  D i r e k t u r  J e n d e ra l  P a j a k   

N o m o r :  S E - 9 8 / P J / 2 0 1 1  

T a n g g a l   :   2 9  D e s e m b e r  2 0 1 1   

 

 

D a f t a r  T e m a / T o p i k ,  T a r g e t / S e g m e n ,  K e g i a t a n ,  M e d i a  

 

N o  T e m a / T o p i k  

1  S o s ia l is a s i/ P e n y u l u h a n  t e n t a n g  N P W P / S P T  

2  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  t e n ta n g  t e m a  t e r t e n t u  ( d i t e n t u k a n  o le h  K a n t o r  P u s a t  D J P )  

3  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  t e n ta n g  H a k  d a n  K e w a j i b a n  B e n d a h a r a  

4  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  t e n ta n g  K L U  t e r t e n t u  ( p o te n s ia l )  

5  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  t e n ta n g  p e r p a ja k a n  s e c a ra  u m u m  

6  S o s ia l is a s i/ p e n y u l u h a n  t e m a  l a i n n y a  ( d it e n t u k a n  o le h  m a s i n g - m a s i n g  K a n w i l  D J P / K P P )  

 

 

N o  T a r g e t / S e g m e n  

1  M a s y a ra k a t  U m u m  

2  I n s t a n s i  P e m e r i n t a h / P N S  

3  N o n - I n s t a n s i  P e m e r i n t a h  

4  M a h a s i s w a / P e la j a r  

5  B e n d a h a ra  

 

 

N o  K e g i a t a n  

I  P E N Y U L U H A N  L A N G S U N G  

      1 .      S e m in a r / D is k u s i  P a n e l/ C e ra m a h  

      2 .      W o r k s h o p / B im b i n g a n  T e k n is  

      3 .      K e l a s  P a j a k / K l i n ik  P a j a k  

      4 .      T a x  G o e s  t o  C a m p u s  

      5 .      T a x  G o e s  T o  S c h o o l  ( m is a l  :  H i g h  S c h o o l  T a x  R o a d  S h o w )  

      6 .      E a r l y  T a x  E d u c a t io n  

      7 .      S a r a s e h a n / T a x  G a t h e r in g  

      8 .      P e r l o m b a a n  P e r p a j a k a n  ( C e r d a s  C e rm a t ,  D e b a t ,  P i d a t o  P e r p a j a k a n ,  A r t ik e l )  

I I  P E N Y U L U H A N  T I D A K  L A N G S U N G  

 M e d i a  E l e k t ro n i k  ( T i d a k  t e rm a s u k  I k la n )  :  

      1 .      T a l k s h o w  T V  

      2 .      B u i l t - i n  P r o g r a m  

       3 .      T a l k s h o w  R a d i o  

 M e d i a  C e t a k  ( k o ra n / M a ja l a h / T a b l o i d )  :  

      1 .      S u p l e m e n  

      2 .      A d v e r t o r ia l 

      3 .      R u b r i k  T a n y a  ja w a b  

      4 .      P e n u l i s a n  A r t ik e l P a j a k  

      5 .      P e n e r b i t a n  M a ja la h / B u k u / A la t  P e ra g a  P e n y u l u h a n  ( t e rm a s u k  K o m ik  P a j a k )  

 

 

N o  M e d ia  

I  P E N Y U L U H A N  L A N G S U N G  

      1 .      S e m in a r / D is k u s i  P a n e l/ C e ra m a h  U m u m / K e la s  P a ja k / B im b i n g a n  T e k n is  

      2 .      L o k a k a r y a / W o r k s h o p / S a r a s e h a n  

I I  P E N Y U L U H A N  T I D A K  L A N G S U N G  

      1 .      M e d i a  E le k t r o n i k  ( T V ,  R a d io )  

      2 .      M e d i a  C e ta k  ( K o r a n ,  M a j a la h )  
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              LAMPIRAN VIII 
      Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak  
  Nomor : SE-98/PJ/2011 
 Tanggal  :  29 Desember 2011  

 
LAPORAN KEGIATAN PENYLUHAN 
KANWIL DJP                                             
PERIODE <bulan><tahun> 
 
I. Calon WP                                  (...%) 
No Unit Kerja Tema/ 

Topik 
Target/ 
Segmen Kegiatan Media Rencana  

Total 
Realisasi PerBulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Realisasi s.d 
Bulan ini Capaian Jumlah Peserta 

Bulan ini s.d Bulan ini 
 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
1                       
2                       
3                       
                       
                       
 Jumlah                      

 
 
 
II. WP Baru                                  (...%) 
No Unit Kerja Tema/ 

Topik 
Target/ 
Segmen Kegiatan Media Rencana  

Total 
Realisasi PerBulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Realisasi s.d 
Bulan ini Capaian Jumlah Peserta 

Bulan ini s.d Bulan ini 
 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
1                       
2                       
3                       
                       
                       
 Jumlah                      

 
 
 
III. WP Terdaftar                                 (...%) 
No Unit Kerja Tema/ 

Topik 
Target/ 
Segmen Kegiatan Media Rencana  

Total 
Realisasi PerBulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Realisasi s.d 
Bulan ini 

Capaian Jumlah Peserta 
Bulan ini s.d Bulan ini 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
1                       
2                       
3                       
                       
                       
 Jumlah                      
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PETUNJUK PENGISIAN 
 
Angka (1) : Diisi dengan nomor urut 
Angka (2) : Diisi dengan nama Unit Kerja (Kanwil DJP/KPP/KP2KP) 
Angka (3) : Diisi dengan tema/topik penyuluhan yang dilakukan (referensi Lampiran VII) 
Angka (4) : Diisi dengan target/segmen audience yang akan diberikan penyuluhan (referensi Lampiran VII) 
Angka (5) : Diisi dengan jenis kegiatan penyuluhan yang dilakukan (referensi Lampiran VII) 
Angka (6) : Diisi dengan jenis media yang digunakan untuk melakukan kegiatan penyuluhan dimaksud (referensi Lampiran VII) 
Angka (7) : Diisi dengan jumlah rencana penyuluhan sesuai dengan Rencana Kerja Penyuluhan yang telah disusun oleh unit kerja yang bersangkutan 
Angka (8) : Diisi dengan jumlah realisasi kegiatan penyuluhan setiap bulan 
Angka (9) : Diisi dengan jumlah Realisasi Kegiatan Penyuluhan sampai dengan bulan pelaporan (misal Laporan Maret, maka diisi dengan jumlah penyuluhan dari Januari sampai dengan 

Maret ) 
Angka (10) : Diisi dengan persentase capaian sampai dengan bulan pelaporan. Misal Laporan Maret, maka persentase dihitung dari jumlah realisasi sampai maret dibagi jumlah rencana 

penyuluhan dalam 1 tahun untuk jenis kegiatan yang bersangkutan 
Angka (11) : Diisi dengan jumlah realisasi peserta yang diberikan penyuluhan pada bulan pelaporan 
Angka (12) : Diisi dengan jumlah realisasi peserta yang diberikan penyuluhan sampai dengan bulan pelaporan 
 
Laporan untuk setiap fokus penyuluhan disusun dengan urutan : 
1. kegiatan penyuluhan oleh Kanwil DJP 
2. kegiatan penyuluhan oleh masing-masing KPP 
3. kegiatan penyuluhan oleh masing-masing KP2KP (jika ada KP2KP) 
 
 
Contoh : Laporan Maret 
 
I. Calon WP                                  (...%) 

No Unit Kerja Tema/ 
Topik 

Target/ 
Segmen Kegiatan Media Rencana 

Total 
Realisasi PerBulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Realisasi 
Total Capaian 

Jumlah Peserta 
Bulan ini s.d Bulan ini 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 
1 Kanwil DJP 

ABC 
Sosialisai/penyuluh
an perpajakan 
secara umum 

Mahasiswa/ 
pelajar 

High School 
Tax Road 
Show 

Seminar/ 
ceramah 

2   1          1 50% 100 100 

2 KPP A Sosialisai/penyuluh
an perpajakan 
secara umum 

Mahasiswa/ 
pelajar 

High School 
Tax Road 
Show 

Seminar/ 
ceramah 

2  1           1 50% 0 80 

3 KP2KP Z Sosialisai/penyuluh
an perpajakan 
secara umum 

Mahasiswa/ 
pelajar 

High School 
Tax Road 
Show 

Seminar/ 
ceramah 

2 1            1 50% 0 75 

                       
                       
 Jumlah                      
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              LAMPIRAN IX 
      Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak  
  Nomor : SE-98/PJ/2011 
 Tanggal  :  29 Desember 2011  
 
 

LAPORAN KOMPILASI KEGIATAN PENYLUHAN 
KANWIL DJP                                             
PERIODE <bulan><tahun> 
 

No Unit Kerja 
Jumlah Kegiatan Penyuluhan 

Calon WP WP Baru WP Terdaftar 
 

Total 
Rencana 
Setahun 

Realisasi s.d. 
Bulan ini 

Rencana 
setahun 

Realisasi s.d. 
Bulan ini 

Rencana 
setahun 

Realisasi s.d. 
Bulan ini 

Rencana 
setahun 

Realisasi s.d. 
Bulan ini 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
...          
...          
...          
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P e t u n ju k  P e n g i s i a n  

 

A n g k a  ( 1 )  :  D i is i  d e n g a n  n o m o r  u r u t  

A n g k a  ( 2 )  :  D i is i  d e n g a n  n a m a  u n i t  k e r j a  ( K a n w i l  D J P / K P P / K P 2 K P )  

A n g k a  ( 3 )  :  D i is i  d e n g a n  r e n c a n a  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  s e t a h u n  u n t u k  C a l o n  W P  ( re n c a n a  k e r ja  p e n y u l u h a n ,  

L a m p i ra n  V I)  

A n g k a  ( 4 )  :  D i is i  d e n g a n  re a l is a s i  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  u n t u k  c a l o n  W P  s a m p a i  d e n g a n  B u l a n  P e la p o ra n  ( K o l o m  

9 ,  L a p o ra n  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n ,  L a m p i r a n  V I I I)  

A n g k a  ( 5 )  :  D i is i  d e n g a n  re n c a n a  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s e t a h u n  u n t u k  W P  B a r u  ( re n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ,  

L a m p i ra n  V I)  

A n g k a  ( 6 )  :  D i is i  d e n g a n  re a l is a s i  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  u n tu k  W P  B a r u  s a m p a i  d e n g a n  b u l a n  p e la p o ra n  ( k o l o m  

9 ,  L a p o ra n  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n ,  L a m p i r a n  V I I I)  

A n g k a  ( 7 )  :  D i is i  d e n g a n  re n c a n a  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  s e t a h u n  u n t u k  W P  T e r d a ft a r  ( r e n c a n a  k e r j a  p e n y u l u h a n ,  

L a m p i ra n  V I)  

A n g k a  ( 8 )  :  D i is i  d e n g a n  r e a l is a s i  k e g i a t a n  p e n y u l u h a n  u n t u k  W P  T e r d a f t a r  s a m p a i  d e n g a n  b u la n  p e l a p o r a n  

( k o l o m  9 ,  L a p o ra n  K e g i a t a n  P e n y u l u h a n ,  L a m p i r a n  V I I I )  

A n g k a  ( 9 )  :  D i is i  d e n g a n  r e n c a n a  k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s e t a h u n  u n t u k  s e l u r u h  f o k u s  p e n y u l u h a n  ( r e n c a n a  k e r j a  

p e n y u l u h a n ,  L a m p i ra n  V I)  

A n g k a  ( 1 0 )  :  D i is i  d e n g a n  re a li s a s i k e g ia t a n  p e n y u l u h a n  s a m p a i  d e n g a n  b u l a n  p e la p o ra n  u n t u k  s e l u r u h  f o k u s  

p e n y u l u h a n  ( k o l o m  1 2 ,  L a p o r a n  K e g ia t a n  P e n y u lu h a n ,  L a m p i ra n  V I I I)  
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              LAMPIRAN X 
      Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak  
  Nomor : SE-98/PJ/2011 
 Tanggal  :  29 Desember 2011  
 
 

LAPORAN KEGIATAN PENYULUHAN ATAS UNDANGAN PIHAK KETIGA DAN/ATAU KEGIATAN PENDUKUNG PENYULUHAN 
KANWIL DJP                                                    
PERIODE <bulan><tahun> 
 

No Unit Kerja Jenis 
Kegiatan 

Tagrget/ 
Segmen 

Tema/ 
Topik Media Jumlah Kegiatan Per Bulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Jumlah Kegiatan 
s.d. Bulan Ini 

Jumlah Peserta 
Bulan ini s.d Bulan ini 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
1                     
2                     
3                     
4                     
5                     
6                     
...                     
...                     
...                     

*) hanya diisi untuk kegiatan sebagai narasumber/pembicara dalam penyuluhan langsung 
 
Catatan : 
1. Laporan ini digunaka untuk melaporkan kegiatan yang tidak masuk kategori kegiatan penyuluhan misal : 
 a. Pembuatan/Penayangan Iklan Layanan Masyarakat (PSA) 
 b. Pemasangan spanduk/banner/billboard dan sejenisnya 
 c. Aksi simpatik turun ke jalan 
 d. Pojok pajak/mobil keliling 
 e. Konsultasi perpajakan 
 f. Videotron 
2. Laporan ini digunakan untuk melaporkan kegiatan yang sifatnya tidak direncakan (misal penyuluhan dalam rangka memenuhi undangan/permohonan narasumber oleh pihak ketiga) 
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Petunjuk Pengisian : 
 
Angka (1) : Diisi dengan nomor urut 
Angka (2) : Diisi dengan nama unit kerja (Kanwil DJP/KPP/KP2KP) 
Angka (3) : Diisi dengan jenis kegiatan pendukung penyuluhan yang dilakukan 
Angka (4) : Diisi dengan target/segmen dari kegiatan dimaksud 
Angka (5) : Diisi dengan tema/topik dari kegiatan tersebut 
Angka (6) : Diisi dengan jenis media yang digunakan untuk melakukan kegiatan tersebut 
Angka (7) : Diisi dengan jumlah pelaksanaan kegiatan untuk setiap bulannya 
Angka (8) : Diisi dengan jumlah pelaksanaan kegiatan secara kumulatif sampai dengan bulan pelaporan 
Angka (9) : Diisi dengan jumlah peserta yang menjadi audience kegiatan tersebut. Hanya diisi untuk kegiatan yang jelas jumlah audience-nya seperti undangan menjadi narasumber 

dalam suatu seminar 
Angka (10) : Diisi dengan jumlah peserta yang menjadi audience kegiatan sampai dengan bulan pelaporan 
 
 
Contoh : Laporan Maret 
No Unit Kerja Jenis 

Kegiatan 
Tagrget/ 
Segmen 

Tema/ 
Topik Media Jumlah (Kegiatan) Per Bulan 

Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 
 

Jumlah Kegiatan 
s.d. Bulan Ini 

Jumlah Peserta 
Bulan ini s.d Bulan ini 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
1 Kanwil DJP 

ABC 
Aksi simpatik masyarakat 

umum 
Ajakan 
menyampaik
an SPT 

Langsung 
turun 
kejalan 

 1 1          2 - - 

2 Kanwil DJP 
ABC 

Narasumber 
seminar 

Pegawai 
Pemda 

hak dan 
kewajiban 
pajak 

Seminar   1          1 100 100 

3 Kanwil DJP 
ABC 

Pemasangan 
Videotron 

masyarakat 
umum 

Manfaat 
pajak 

videotron 1            1 - - 

4 KPP Pemasangan 
Spanduk 

masyarakat 
umum 

Penyampaian 
SPT 

spanduk 3            3 - - 

5                     
6                     
...                     
...                     
...                     

 


