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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Daftar Harian Magang 

 

Daftar Kegiatan Harian Magang Mahasiswa 

Program Studi Diploma III – Perpajakan FEB UNJA 

Periode 19 Februari s/d 19 April 2024 

 

Catatan Harian 19 Februari 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 - 10:00 
Briefing pembagian divisi dan serah terima mahasiswa/i 

magang 

10:00 - 12:00 Perkenalan kepada seluruh divisi P3 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 20 Februari 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Menginmput data dari web pajak ke excel 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 21 Februari 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 22 Februari 2024

waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan 

WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan ke excel 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 23 Februari 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 26 Februari 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 27 Februari 2024

waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 28 Februari 2024

waktu Rabu
 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 29 Februari 2024

waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 01 Maret 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 
Rolling Divisi Mahasiswa/i magang dan perkenalan 

kepada seluruh Divisi P3 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

16.00 Absensi Pulang 



6 

 

 

 

Catatan Harian 04 Maret 2024

waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08.00 Absensi Pagi 

09:00 - 12:00 
Mengadministrasikan Surat Tagihan Pajak Orang Pribadi 

dan WP Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 -16:00 
Pergi ke sekolah Sd 1 untuk membantu mengarahkn 

mengisi spt tahunan tenaga pengajar di sana 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 05 Maret 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Mengimput data para wa dari Ar (Account 

Representative) devisi pengawasan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Mengimput data para wa dari Ar (Account 

Representative) devisi pengawasan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 06 Maret 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi Pengolahan data LPSE Tender dan Non – 

Tender 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi Pengolahan data LPSE Tender dan Non – 

Tender 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 07 Maret 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Rekapitulasi Nota Dinas Surat Tagihan Pajak 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Rekapitulasi Nota Dinas Surat Tagihan Pajak 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 08 Maret 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi Pengolahan data LPSE Tender dan Non – 

Tender 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi Pengolahan data LPSE Tender dan Non – 

Tender 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 11 Maret 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI SUCI NYEPI 

 

 

Catatan Harian 12 Maret 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR CUTI BERSAMA 

 

 

Catatan Harian 13 Maret 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Ikut kursus belajar tentang umkm secara online melalui 

web pajak 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Ikut kursus belajar tentang umkm secara online melalui 

web pajak 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 14 Maret 2024 

Waktu Kamis 
 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Ikut kursus belajar tentang P3B secara online melalui web 

pajak 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Ikut kursus belajar tentang P3B secara online melalui web 

pajak 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 15 Maret 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Ikut kursus belajar tentang BUT secara online melalui 

web pajak 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Ikut kursus belajar tentang BUT secara online melalui 

web pajak 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 18 Maret 2024

waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08.00 Absensi Pagi 

08:00 - 09:00 
Rolling Divisi Mahasiswa/i magang dan perkenalan 

kepada seluruh Divisi pelayanan 

09:00 - 12:00 Meregistrasikan Alket 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 -16:00 Asistensi penginputan nota dinas Surat Tagihan Pajak 

(STP) 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 19 Maret 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi penginputan nota dinas Surat Tagihan Pajak 

(STP) 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru, EFIN, 

dan Surat Keterangan 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 20 Maret 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi penginputan nota dinas Surat Tagihan Pajak 

(STP) 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi perekapan Surat Tagihan Pajak (STP), Surat 

Ketetapan Pajak (SKP), Surat Teguran (ST) dan Surat 

Paksa (SP) 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 21 Maret 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Meregistrasikan Alket 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Meregistrasikan Alket 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 22 Maret 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi perekapan Surat Tagihan Pajak (STP), Surat 

Ketetapan Pajak (SKP), Surat Teguran (ST) dan Surat 

Paksa (SP) 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi perekapan Surat Tagihan Pajak (STP), Surat 

Ketetapan Pajak (SKP), Surat Teguran (ST) dan Surat 

Paksa (SP) 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 25 Maret 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi relawan pajak untuk peloran spt tahunan wp 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 26 Maret 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 27 Maret 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru, EFIN, 

dan Surat Keterangan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 28 Maret 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru, EFIN, 

dan Surat Keterangan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 29 Maret 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR WAFAT ISA AL-MASIH 

 

 

Catatan Harian 1 April 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi relawan pajak untuk peloran spt tahunan wp 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 2 April 2024

Waktu Selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Pengadministrasian berkas Surat Ketetapan Pajak (SKP) 

Tahun 2021 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 3 April 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Briefing persiapan Asistensi pelaporan SPT Tahunan 

ASN POLDA Jambi 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pelaporan SPT Tahunan ASN POLDA Jambi 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 4 April 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru dan 

EFIN 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pengadministrasian amplop STP Pengawasan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 5 April 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru, EFIN, 

dan Surat Keterangan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pengadministrasian amplop NPWP Baru, EFIN, 

dan Surat Keterangan 

16.00 Absensi Pulang 

 

 

Catatan Harian 8 April 2024

Waktu Senin

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

 

Catatan Harian 9 April 2024

Waktu selasa

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 
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Catatan Harian 10 April 2024

Waktu Rabu

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

Catatan Harian 11 April 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

Catatan Harian 12 April 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

Catatan Harian 15 April 2024

Kamis 

 Kegiatan yang dilaksanakan 

 

LIBUR HARI RAYA IDUL FITRI 

 

Catatan Harian 16 April 2024

Waktu                                                                                           Selasa 

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian surat menyurat dan amplop 

NPWP Baru WP 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pengarsipan Laporan Hasil pemeriksaan WP 

Badan 

16.00 Absensi Pulang 
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Catatan Harian 17 April 2024

Waktu Kamis

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengadministrasian surat menyurat dan amplop 

NPWP Baru WP 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 Asistensi pengadministrasian surat menyurat dan amplop 

NPWP Baru WP 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 18 April 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengarsipan SPT Masa Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Asistensi pengadministrasian surat menyurat dan amplop 

NPWP Baru WP 

16.00 Absensi Pulang 

 

Catatan Harian 19 April 2024

Waktu Jumat

 Kegiatan yang dilaksanakan 

08:00 Absensi Pagi 

08:00 - 12:00 Asistensi pengarsipan SPT Masa Badan 

12:00 - 13:00 Istirahat, Sholat, Makan (ISOMA) 

13:00 - 16:00 
Penjemputan, Perpisahan dan pamitan kepada seluruh 

divisi KPP Pratama Jambi Pelayangan 

16.00 Absensi Pulang 
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Lampiran 2. Hasil Penilaian Magang 

 
 

 
Hasil Penilaian Magang Oleh Instruktur Lapangan KPP Pratama Jambi Pelayangan 
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Hasil Penilaian Magang Oleh Dosen Pembimbing Lapangan Universitas Jambi 
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Lampiran 3. Sertifikat  

 
 

Sertifikat Diklat Magang Dari Universitas Jambi 

 
 

Lampiran 4. Dokumentasi Kegiatan Magang Sertifikat Magang Dari KPP Pratama Jambi Pelayangan 

Sertifikat Diklat Magang Dari Universitas Jambi 
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Lampiran 4.  

 

Asistensi pelaporan SPT Tahunan ASN POLDA Jambi 

 

Asistensi Pelaporan SPT Tahunan Guru SD 1 Kota Jambi 
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Perpisahan Dengan Pegawai Pada Seksi Pelayanan Kpp Pratama Jambi 

Pelayangan 

 

Penyerahan Kenang-Kenangan Oleh Instruktur Lapangan Ke Pada Anak 

Magang Di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jambi Pelayangan  
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Penyerahan Plakat Ucapan Terimakasih Mahasiswa Magang Kepada KPP 

Pratama Jambi Pelayangan 

 

 
Perpisahan Dengan kepala kantor KPP Pratama Jambi Pelayangan 
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