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SKPD/INSTANSI : LOKET B - KPP PRATAMA 

No. Nama Layanan 
Persyaratan Layanan 

Hari dan Jam Pelayanan 

1 Pembuatan NPWP 
dan Cetak Ulang 

Pembuatan NPWP 
Orang Pribadi 

Pembuatan NPWP 
Badan/Lembaga 

Cetak Ulang NPWP 
Orang Pribadi 

Cetak Ulang NPWP 
Badan/Lembaga 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Senin S/d Jumat 
08.00 - 15.00 WIB 

Pegawai Swasta Fotocopy Akta 
Pendirian 

Fotocopy KTP Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

Fotocopy KTP Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

Kartu NPWP (Jika 
Rusak) 

Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

Surat Keterangan 
Kerja 

Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

*(Disamakan 
Sesuai dengan 
pendaftaran baru) 

NPWP Badan (Jika 
Rusak) 

*Tidak Bisa 
dikuasakan 

Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

Fotocopy Akta 
Pendirian 

*Status Wanita 
Kawin Pegawai 
Swasta 

Form dibubuhi 
Stampel 

Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

 Fotocopy KTP Surat Kuasa 
Bermaterai (jika 
Dikuasakan) 

Form dibubuhi 
Stampel 

Fotocopy NPWP 
Suami 

*Cabang Surat Kuasa 
Bermaterai (jika 
Dikuasakan) 

Fotocopy Kartu 
Keluarga 

Fotocopy KTP 
Direktur, 

*(Disamakan 
Sesuai dengan 



Pemimpin/Ketua pendaftaran baru) 
Surat Keterangan 
Kerja 

Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

*Cabang 

Surat Pernyataan 
Menghendaki 
terpisah Perpajakan 
dengan Suami (Jika 
Terpisah kewajiban 
Perpajakan dengan 
suami)bermaterai 

Foto Copy NPWP 
Pusat 

Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

*Tidak Bisa 
Dikuasakan 

Surat Penunjukan 
Cabang dari Pusat 

Fotocopy KTP 
Direktur, 
Pemimpin/Ketua 

*Usaha/Wiraswasta Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

Foto copy NPWP 
Pusat 

Fotocopy KTP Form dibubuhi 
Stampel 

Surat Penunjukan 
Cabang dari Pusat 

Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

Surat Kuasa 
Bermaterai (jika 
Dikuasakan) 

Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

*Tidak Bisa 
Dikuasakan 

 NPWP Badan (Jika 
Rusak) 

*Status Wanita 
Kawin 
Usaha/Wiraswasta 

Form dibubuhi 
Stampel 

Fotocopy KTP Surat Kuasa 
Bermaterai (jika 
Dikuasakan) 

Foto Copy NPWP 
Suami 

*(Disamakan 
Sesuai dengan 



pendaftaran baru) 
Foto copy Kartu 
Keluarga 

 

Surat Pernyataan 
memiliki kegiatan 
usaha (Bermaterai) 

Surat Pernyataan 
Menghendaki 
terpisah Perpajakan 
dengan Suami (Jika 
Terpisah kewajiban 
Perpajakan dengan 
suami)bermaterai 

*tidak Bisa 
dikuasakan 

 


