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Pembaruan dan Versi 

Tanggal Versi Deskripsi 

Juny 2022 1 Dokumen Awal 

December 2022 2 Penyesuaian alur lapor pajak 

February 2024 3 Penyesuaian alur bayar pajak 

May 2026 4 
- Penambahan alur proses 
- Penambahan menu SKPDKB 
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Memulai Penggunaan 

Hal-hal yang diperlukan sebelum menggunakan Aplikasi Siperjaka, sebagai berikut: 

1. Diperlukan username dan password untuk masuk ke aplikasi. 

2. Gunakan browser dengan versi terbaru. 

3. Pastikan komputer atau laptop yang digunakan terhubung dengan internet. 
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Memahami Bagian Aplikasi 

A. Alur Proses Aplikasi Siperjaka 
1. Verifikasi Identitas Wajib Pajak 

 

a. Wajib pajak melakukan proses melengkapi identitas. 

b. Identitas wajib pajak diverifikasi oleh admin pajak. 

c. Jika disetujui, akun wajib pajak berstatus terverifikasi. 

d. Identitas wajib pajak yang ditolak, akan kembali ke akun wajib pajak untuk dilakukan 

perubahan data 

 

2. Daftar Usaha 

 

a. Wajib pajak mendaftarkan usaha dengan mengisi form pendaftaran usaha. 

b. Usaha wajib pajak diverifikasi oleh admin pajak. 

c. Jika disetujui, usaha wajib pajak berhasil didaftarkan, dan wajib pajak dapat melaporkan 

pajak usaha. 

d. Usaha wajib pajak yang ditolak, akan kembali ke wajib pajak untuk dilakukan perubahan 

data. 

 

3. Lapor Pajak Self Assessment 

 

a. Wajib pajak melakukan pelaporan pajak usaha dengan mengisi form pelaporan pajak. 
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b. Wajib pajak mendapatkan hasil perhitungan pajak. 

c. Wajib pajak mendapatkan dokumen SPTPD. 

 

4. Lapor Pajak Official Assessment 

o Pajak Air Tanah 

 

a. Wajib pajak melakukan pelaporan pajak usaha Air Tanah dengan mengisi form 

pelaporan pajak. 

b. Wajib pajak mendapatkan dokumen SPOP. 

c. Usaha wajib pajak diverifikasi oleh admin pajak. 

d. Wajib pajak mendapatkan dokumen Nota Perhitungan. 

e. Admin pajak melakukan penetapan terhadap usaha. 

f. Wajib pajak mendapatkan dokumen SKPD. 

 

o Pajak Reklame 

 

a. Wajib pajak melakukan pelaporan pajak usaha Reklame dengan mengisi form 

pelaporan pajak. 

b. Wajib pajak mendapatkan dokumen SPOP. 

c. Usaha wajib pajak diverifikasi oleh admin pajak. 

d. Wajib pajak mendapatkan dokumen Nota Perhitungan. 

e. Admin pajak melakukan penetapan terhadap usaha. 

f. Wajib pajak mendapatkan dokumen SKPD. 

 

5. Bayar Pajak 
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a. Wajib pajak melakukan pembayaran pajak usaha. 

b. Jika wajib pajak tidak menggunakan kode pembayaran, wajib pajak mengunggah bukti 

pembayaran. 

c. Admin pajak melakukan verifikasi pembayaran pajak. 

d. Pembayaran pajak yang telah diverifkasi, wajib pajak akan mendapatkan dokumen SSPD. 

 

B. Pengguna 
Pengguna Aplikasi Siperjaka terdiri dari 2 role, yaitu: 

• Wajib Pajak. 

• Admin Pajak. 

 

C. Tampilan 
Tampilan awal (homepage), merupakan tampilan yang muncul pertama kali ketika pengguna 

mengakses aplikasi. 

 

 

Tampilan login, merupakan tampilan ketika pengguna akan masuk ke aplikasi. 
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Tampilan utama aplikasi (dashboard), merupakan tampilan yang muncul pertama kali ketika 

pengguna berhasil login ke aplikasi. 

 

 

D. Status Data 
1. Status Pemeriksaan Data 

• Menunggu Pemeriksaan, ketika mendaftarkan usaha. 

• Diterima (selesai), ketika data usaha yang didaftarkan diterima oleh admin pajak. 

• Ditolak, ketika data usaha yang didaftarkan ditolak oleh admin pajak. 

2. Status Pelaporan Pajak (khusus pajak official assessment) 

• Menunggu nota perhitungan, ketika mendaftarkan usaha. 
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• Menunggu ketetapan pajak, ketika menunggu ketetapan pajak dari admin. 

3. Status Pembayaran Pajak 

• Menunggu pembayaran, ketika usaha telah dilaporkan dan wajib pajak belum 

melakukan pembayaran pajak. 

• Bayar pokok tanpa denda, ketika wajib pajak hanya membayar pokok pajak tanpa 

membayar denda. 

• Pembayaran diterima, menunggu verifikasi bendahara penerimaan, ketika 

pembayaran yang dilakukan perlu diverifikasi oleh bendahara. 

• Diterima Bendahara Penerimaan (selesai), ketika pembayaran berhasil diterima oleh 

bendahara dan proses pembayaran pajak usaha telah selesai. 

 

E. Jenis Dokumen 
Dokumen yang diperoleh wajib pajak, yaitu: 

• SPTPD (Surat Pemberitahuan Pajak Daerah) 

• SPOP (Surat Pemberitahuan Objek Pajak) 

• SKPD (Surat Ketetapan Pajak Daerah) 

• SKPDKB (Surat Ketetapan Pajak Daerah Kurang Bayar) 

• SSPD (Surat Setoran Pajak Daerah) 

• STPD (Surat Tagihan Pajak Daerah) 

 

F. Menu 
Menu yang ada di user Wajib Pajak: 

• Dasbor 

• Identitas Wajib Pajak 

• Usaha 

• Pelaporan 

• Penetapan 

• SKPDKB 

• Pembayaran 

• Ubah Password 

• Pengaturan Akun 

• Logout 
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Penggunaan Aplikasi 

A. Akses Aplikasi 
Untuk mengakses Aplikasi SIPERJAKA, dapat dilakukan dengan: 

1. Buka browser yang sering digunakan. 

2. Lalu ketikkan alamat: http://siperjaka.mempawahkab.go.id. 

3. Tampilan awal aplikasi akan muncul. 

 

 

B. Daftar Akun SIPERJAKA 
Untuk pengguna yang belum memiliki akun di aplikasi SIPERJAKA, dapat melakukan pendaftaran akun 

terlebih dahulu. Pendaftaran akun dapat dilakukan dengan: 

1. Pilih menu Pendaftaran Wajib Pajak. 

2. Halaman Pendaftaran Wajib Pajak akan muncul. 
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3. Isi formulir dengan data yang sesuai. 

4. Perhatikan catatan saat pembuatan password. 

5. Lalu tekan tombol Daftar. 

6. Akun telah siap digunakan. 

 

C. Login 
Untuk masuk ke Aplikasi SIPERJAKA, dapat dilakukan dengan: 

1. Di homepage SIPERJAKA, tekan Login. 

2. Halaman Login akan muncul. 
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3. Masukkan username. 

4. Masukkan password. 

5. Masukkan captcha. 

6. Lalu tekan Login. 

7. Dashboard SIPERJAKA akan muncul. 

 

 

D. Lupa Password 
Untuk wajib pajak yang lupa password saat akan login, dapat mereset password dengan cara: 

1. Di halaman Login, tekan tulisan Lupa Password. 

2. Masukkan email yang pernah didaftarkan. 
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3. Lalu tekan Cari. 

4. Silakan periksa email untuk melihat kode keamanan. 

5. Masukkan kode keamanan. 

 

6. Lalu tekan Lanjutkan. 

7. Kemudian atur password baru. Pastikan password yang dibuat telah sesuai dengan aturan. 
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8. Lalu tekan Simpan. 

 

E. Identitas Wajib Pajak 
Wajib pajak diharuskan melengkapi identitas sebelum dapat menggunakan fitur aplikasi SIPERJAKA. 

1. Di dasboard aplikasi, notifikasi untuk melengkapi identitas akan muncul. Notifikasi ini akan selalu 

muncul jika pengguna belum melengkapi identitas. 

2. Tekan tulisan Klik di sini untuk melengkapi identitas wajib pajak. Atau dapat ke menu Identitas 

Wajib Pajak. 

 

3. Halaman akan berpindah ke tampilan Identitas Wajib Pajak. 
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4. Isi form dengan data yang sesuai. 

5. Lalu tekan Simpan. 

6. Tampilan konfirmasi akan muncul. Tekan Ya untuk melanjutkan. 

7. Tunggu hingga admin memverifikasi data wajib pajak. 

 

8. Jika admin melakukan penolakan, akan muncul keterangan seperti berikut: 

 

9. Jika wajib pajak telah terverifikasi, muncul tanda centang di sebelah username, dan notifikasi 

melengkapi identitas akan hilang. 

 

 

Detail Identitas Wajib Pajak 

Detail identitas wajib pajak akan menampilkan informasi identitas wajib pajak yang pernah 

dilengkapi. Jika wajib pajak belum melengkapi identitas, tampilan akan menunjukkan pesan untuk 

melengkapi identitas. Untuk menampilkan detail identitas: 

1. Pilih menu Identitas Wajib Pajak. 

2. Halaman Identitas Wajib Pajak akan muncul. 

3. Pilih tab Detail. 

4. Halaman akan menampilkan identitas wajib pajak. 
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Ubah Identitas 

Identitas wajib pajak dapat diubah. Perubahan data identitas harus melalui persetujuan admin 

SIPERJAKA. Jika admin menyetujui perubahan data, maka data wajib pajak akan berubah. Untuk 

mengubah identitas dapat dilakukan dengan: 

1. Pilih menu Identitas Wajib Pajak. 

2. Halaman Identitas Wajib Pajak akan muncul. 

3. Pilih tab Edit. 

 

4. Halaman akan menampilkan Edit Identitas Wajib Pajak. 

5. Isi formulir edit identitas dengan data yang baru. 

6. Lalu tekan Simpan. 



SIPERJAKA 
Version 4.0 

 Date Issued 06 May 2026 

Nama Klien Kabupaten Mempawah 

 

Panduan Pengguna / User Manual  15/34 

 

 

Riwayat Pembaruan 

Riwayat Pembaruan berisi informasi perubahan data. Di halaman ini wajib pajak dapat melihat 

status, dan data yang diubah dari perubahan data. Halaman ini hanya akan terisi jika wajib pajak 

melakukan perubahan. Untuk menampilkan daftar riwayat pembaruan, dapat dilakukan dengan: 

1. Pilih menu Identitas Wajib Pajak. 

2. Halaman Identitas Wajib Pajak akan muncul. 

3. Pilih tab Riwayat Pembaruan. 

 

 

F. Usaha Wajib Pajak 
Wajib pajak yang akunnya telah terverifikasi dapat mendaftarkan usahanya. Untuk mendaftarkan 

usaha, dapat dilakukan dengan: 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Tekan Pendaftaran Usaha. Tombol ini tidak akan muncul jika wajib pajak belum melakukan 

verifikasi akun. 

 

4. Halaman form Pendaftaran Usaha akan muncul. 
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5. Isi form dengan data yang sesuai. 

6. Lalu tekan Daftar. 

7. Tunggu hingga admin memverifikasi data. 

 

8. Jika usaha yang didaftarkan ditolak oleh admin, wajib pajak dapat melakukan pengajuan 

pendaftaran usaha kembali. 
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9. Jika usaha yang didaftarkan disetujui oleh admin, statusnya akan berubah menjadi Diterima 

(Selesai). 

10. Usaha yang diterima akan menampilkan ikon untuk lapor pajak. Untuk lapor pajak dapat menekan 

tombol ini. 

 

 

Detail Usaha Wajib Pajak 

Untuk melihat detail usaha: 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha yang ada di daftar usaha. 

4. Tekan ikon berwarna navy (bergambar kaca pembesar) di kolom aksi. 
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5. Kemudian halaman Detail Usaha akan muncul. 

 

 

Ubah Usaha 

Wajib pajak dapat mengubah data usaha. Data usaha yang diubah harus melalui persetujuan 

admin SIPERJAKA. Jika admin telah menyetujui perubahan data usaha, maka data akan berubah. 

Untuk mengubah data usaha: 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha yang akan diubah. 

4. Tekan ikon berwarna kuning (bergambar pensil) di kolom aksi. 
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5. Kemudian halaman Edit Usaha akan muncul. 

 

6. Lakukan pengubahan data usaha. 

7. Lalu tekan Simpan. 

 

Riwayat Pembaruan 

Riwayat Pembaruan berisi informasi perubahan data. Di halaman ini wajib pajak dapat melihat 

status, dan data yang diubah dari perubahan data. Halaman ini hanya akan terisi jika wajib pajak 

melakukan perubahan. 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha. 

4. Lalu tekan ikon berwarna navy (bergambar kaca pembesar). 
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5. Halaman detail usaha akan muncul. 

6. Pilih tab Riwayat Pembaruan. 

 

 

G. Lapor Pajak Self Assessment 
Jenis pajak self assessment terdiri dari hotel, hiburan, restoran, mineral bukan logam dan batuan, dan 

penerangan jalan. Untuk melaporkan pajak jenis ini, dapat dilakukan dengan: 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha yang akan dilaporkan pajaknya. 

4. Tekan tombol biru (bergambar kertas) di kolom aksi. 
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5. Halaman Pelaporan Pajak akan muncul. 

 

6. Masukkan masa pajak, omzet, dan keterangan. 

7. Lalu tekan Hitung. 

8. Halaman Detail Perhitungan Pajak akan muncul. Di halaman ini akan menampilkan hasil 

perhitungan pajak yang harus dibayar wajib pajak. Jika data yang dimasukkan keliru, tekan 

Ulangi. 
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9. Tekan Simpan. 

10. Notifikasi berhasil menyimpan pelaporan akan muncul. 

 

11. Wajib pajak akan mendapat SPTPD. Dokumen ini dapat dilihat di menu Pelaporan. 

12. Lalu silakan lakukan pembayaran pajak di menu Pembayaran. 

 

Jika usaha sudah pernah dilaporkan pajaknya, akan muncul tampilan seperti berikut: 
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H. Lapor Pajak Official Assessment 
Jenis pajak official assessment terdiri dari reklame dan air tanah. Dalam melakukan pelaporan, ada 

perbedaan dicara menghitung pajak. Untuk jenis pajak official assessment, harus melalui penetapan 

yang dilakukan oleh admin terlebih dahulu. 

Lapor Pajak Air Tanah 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha yang berjenis air tanah. 

4. Tekan tombol biru (bergambar kertas) di kolom aksi. 

 

5. Halaman Daftar Pemberitahuan Penetapan akan muncul. 

6. Tekan Tambah Pemberitahuan. 

 

7. Halaman Pelaporan Pajak akan muncul. 
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8. Masukkan volume pengambilan, dan masa pajak. 

9. Lalu tekan Hitung. 

10. Besaran pokok pajak akan muncul. Jika data yang dimasukkan keliru, tekan Ulangi. 

 

11. Unggah file pemakaian air. 

12. Lalu centang kalimat Dengan menyadari sepenuhnya…. 

13. Tekan Simpan. 

14. Notifikasi berhasil menyimpan pelaporan akan muncul. 

15. Wajib pajak akan mendapat dokumen SPOP. 
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16. Setelah admin melakukan pengecekan usaha, Nota Perhitungan akan muncul. 

 

17. Tunggu hingga dilakukan penetapan. 

18. Setelah mendapat penetapan, wajib pajak akan memperoleh dokumen SKPD, dan status akan 

berubah menjadi Selesai. Silakan lakukan pembayaran. 
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Lapor Pajak Reklame 

Untuk pajak reklame, wajib pajak dapat melaporkan lebih dari satu reklame dalam sekali laporan. 

1. Pilih menu Usaha. 

2. Halaman Usaha akan muncul. 

3. Pilih salah satu usaha yang berjenis reklame. 

4. Tekan tombol biru (bergambar kertas) di kolom aksi. 

 

5. Halaman Daftar Pemberitahuan Penetapan Reklame akan muncul. 

6. Tekan Tambah Pemberitahuan. 

 

7. Halaman Pelaporan Pajak akan muncul. 

8. Isi form pelaporan pajak. 
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9. Jika ingin melaporakan lebih dari satu reklame, silakan tekan + (tombol hijau) untuk 

menambahkan form reklame. 

 

10. Lalu tekan Hitung. 

11. Besaran pokok pajak akan muncul. Jika data yang dimasukkan keliru, tekan Ulangi. 
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12. Unggah file foto reklame dan surat permohonan. 

13. Tekan Simpan. 

14. Notifikasi berhasil menyimpan pelaporan akan muncul. 

15. Wajib pajak akan mendapat SPOP. Dokumen ini dapat dilihat di menu Usaha. 

 

16. Setelah admin melakukan pengecekan usaha, Nota Perhitungan akan muncul. 

 

17. Tunggu hingga dilakukan penetapan. 

18. Setelah mendapat penetapan, wajib pajak akan menerima dokumen SKPD, dan status akan 

berubah menjadi Selesai. Dokumen SKPD dapat dilihat di menu Penetapan. 

19. Silakan lakukan pembayaran. 
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I. Pembayaran Pajak Usaha 
Pembayaran pajak usaha dapat dilakukan dengan datang langsung ke kantor atau menggunakan 

transfer. Pembayaran yang menggunakan kode pembayaran, tidak perlu mengunggah bukti bayar ke 

aplikasi. 

 

Wajib pajak yang telat membayar pajak, akan muncul file STPD di usaha yang telat dibayarkan 

pajaknya. 

 

 

Untuk melakukan pembayaran pajak: 

1. Tekan menu Pembayaran. 

2. Halaman Pembayaran akan muncul. 

 

3. Pilih salah satu pajak yang akan dibayar. 

4. Tekan Upload Bukti Bayar. 

5. Tampilan Upload Bukti Pembayaran pajak akan muncul. 
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6. Unggah file bukti pembayaran dengan tekan Browser. 

7. Lalu tekan Simpan. 

8. Tunggu hingga pembayaran diverikasi admin. 

9. Status pembayaran akan berubah menjadi Pembayaran diterima, menunggu verifikasi 

bendahara penerimaan. Tombol file SSPD akan muncul, namun belum bisa diklik. 

10. Setelah pembayaran diverifikasi bendahara, status pembayaran akan berubah menjadi Diterima 

Bendahara Penerimaan (selesai), dan wajib pajak dapat melihat file SSPD. 

 

Selama pembayaran belum diverifikasi admin, wajib pajak dapat melihat bukti bayar yang telah 

diupload. Untuk melihat file bukti pembayaran: 

1. Pilih salah satu data yang telah diupload bukti bayarnya. 

2. Tekan Upload Bukti Bayar. 

3. Di tampilan Upload Bukti Pembayaran, tekan Bukti Bayar. 

 

 

J. Menu Pelaporan 
Menu Pelaporan berisi daftar usaha dari jenis pajak self assessment yang telah dilaporkan pajaknya 

oleh wajib pajak. Di menu ini pengguna dapat melihat dokumen SPTPD dari usaha yang dilaporkan. 
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K. Menu Penetapan 
Menu Penetapan berisi daftar usaha dari jenis pajak official assessment yang telah dilaporkan pajaknya 

oleh wajib pajak dan sudah melalui penetapan. Di menu ini pengguna dapat melihat file SKPD dari 

usaha yang dilaporkan. 

 

Untuk melihat detail perhitungan pajaknya, dapat dilakukan dengan menekan ikon  di data yang 

dipilih. Tampilan akan seperti berikut: 
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L. Menu SKPDKB 
Menu SKPDKB berisi daftar usaha yang memiliki dokumen SKPDKB. Dokumen SKPDKB akan muncul 

ketika wajib pajak tidak melapor, atau ada kekurangan/kelebihan bayar pajak. 

 

 

 

M. Pengaturan 
Untuk mengubah data akun wajib pajak: 

Detail Akun 

Untuk melihat detail akun: 

1. Pilih menu Pengaturan Akun. 

2. Pilih tab Detail. 

3. Halaman Detail Akun akan muncul. 
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Ubah Akun 

Untuk mengubah username atau email: 

1. Pilih menu Pengaturan Akun. 

2. Pilih tab Edit. 

3. Halaman Edit Akun akan muncul. 

 

4. Lakukan pengubahan data. 

5. Lalu tekan Simpan. 

 

Ubah Password 

Untuk mengganti password: 

1. Pilih menu Ubah Password. 

2. Halaman Ubah Password akan muncul. 
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3. Masukkan password lama. 

4. Masukkan password baru. 

5. Masukkan kembali password baru. 

6. Perhatikan catatan saat membuat password. 

7. Lalu tekan Simpan. 

 

N. Logout 
Untuk keluar dari aplikasi, tekan menu Logout. Aplikasi akan mengarahkan ke halaman utama aplikasi. 


