
MODUL PNA/OI

DAFTAR PERMOHONAN

A. Pembebasan Pajak Kendaraan

1. Daftar Permohonan Pajak Kendaraan

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Kendaraan.

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan yang telah diajukan oleh

pengguna.

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan tanggal surat dan jenis

tahapan permohonan, kemudian klik tombol Cari.

Gambar 1 Daftar Permohonan Pajak Kendaraan

2. Detail Permohonan Pajak Kendaraan

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Detail. Klik

pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan.

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat.

c. Jika permohonan tersebut sudah pernah direvisi dengan permohonan baru (hasil revisi),

maka terdapat keterangan "Permohonan ini telah direvisi dengan permohonan baru

dengan nomor surat: <nomor_surat_hasil_revisi>". Jika permohonan tersebut merupakan

hasil revisi, maka terdapat keterangan "Permohonan ini merupakan Revisi dari

permohonan asal dengan nomor surat: <nomor_surat_permohonan_asal>"



Gambar 2 Detail Permohonan Pajak Kendaraan

Gambar 3 Detail Permohonan Pajak Kendaraan dengan Revisi

3. Ubah Permohonan Pajak Kendaraan

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Ubah.

Tombol ubah tampil untuk status permohonan yang baru diajukan, atau ditolak oleh

petugas verifikator pertama.

● Jika user pengaju adalah OI maka petugas verifikator pertama adalah Petugas Setneg.

● Jika user pengaju adalah PNA maka petugas verifikator pertama adalah Petugas

Samsat.

b. Ubah data permohonan pembebasan pajak kendaraan, kemudian klik tombol Simpan.



Gambar 4 Ubah Permohonan Pajak Kendaraan

4. Hapus Permohonan Pajak Kendaraan

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Hapus.

Tombol hapus tampil untuk status permohonan yang baru diajukan.

b. Tampil pesan konfirmasi hapus, kemudian klik tombol OK.

Gambar 5 Hapus Permohonan Pajak Kendaraan

5. Download File SKB

Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Download.



Gambar 6 Download File SKB

6. Upload File Rekomendasi Kemenlu

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Upload.

Tombol upload rekomendasi kemenlu tampil untuk permohonan yang diajukan oleh OI

dan sudah disetujui oleh Petugas Setneg namun perlu rekomendasi kemenlu.

b. Upload file rekomendasi kemenlu, kemudian klik tombol Simpan.

Gambar 7 Upload File Rekomendasi Kemenlu

7. Upload File Rekomendasi Polda

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Upload

Revisi. Tombol upload rekomendasi polda tampil untuk permohonan dengan status

Direvisi oleh POLDA.

b. Upload file rekomendasi POLDA, kemudian klik tombol Simpan.



Gambar 8 Upload File Rekomendasi Polda

8. Revisi SK

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Revisi SK.

b. Halaman Revisi SK akan muncul, dengan form yang sama dengan Ubah Permohonan.

Pemohon dapat mengubah data sesuai kebutuhan revisi

Gambar 9 Tombol Revisi SK

Gambar 10 Form Revisi SK

B. Pembebasan Pajak Hotel

1. Daftar Permohonan Pajak Hotel

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Hotel.

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak hotel yang telah diajukan oleh pengguna.



c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan tanggal surat dan jenis

tahapan permohonan, kemudian klik tombol Cari.

Gambar 11 Daftar Permohonan Pajak Hotel

2. Detail Permohonan Pajak Hotel

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Detail. Klik pada

masing-masing tab untuk melihat detail permohonan.

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat.

c. Jika permohonan tersebut sudah pernah direvisi dengan permohonan baru (hasil revisi),

maka terdapat keterangan "Permohonan ini telah direvisi dengan permohonan baru

dengan nomor surat: <nomor_surat_hasil_revisi>". Jika permohonan tersebut merupakan

hasil revisi, maka terdapat keterangan "Permohonan ini merupakan Revisi dari

permohonan asal dengan nomor surat: <nomor_surat_permohonan_asal>"

Gambar 12 Detail Permohonan Pajak Hotel



Gambar 13 Detail Permohonan Pajak Hotel dengan Revisi

3. Ubah Permohonan Pajak Hotel

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Ubah. Tombol

ubah tampil untuk status permohonan yang baru diajukan, atau ditolak oleh petugas

verifikator pertama.

● Jika user pengaju adalah OI maka petugas verifikator pertama adalah Petugas Setneg.

● Jika user pengaju adalah PNA maka petugas verifikator pertama adalah Petugas

Suban.

b. Ubah data permohonan pembebasan pajak hotel, kemudian klik tombol Simpan.

Gambar 14 Ubah Permohonan Pajak Hotel



4. Hapus Permohonan Pajak Hotel

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Hapus. Tombol

hapus tampil untuk status permohonan yang baru diajukan.

b. Tampil pesan konfirmasi hapus, kemudian klik tombol OK.

Gambar 15 Hapus Permohonan Pajak Hotel

5. Download File SKB

Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Download.

Gambar 16 Download File SKB

8. Revisi SK

c. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol Revisi SK.



d. Halaman Revisi SK akan muncul, dengan form yang sama dengan Ubah Permohonan.

Pemohon dapat mengubah data sesuai kebutuhan revisi

Gambar 17 Tombol Revisi SK

Gambar 18 Form Revisi SK


