
 

 
 

PEMERINTAH KOTA TERNATE 
DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN 
Jln. Sultan I.M. Djabir Syah Kel. Makassar Timur Kota Ternate Tengah 

Telp/Fax.(0921) 3119001 

T E R N A T E 

 

Nomor SOP  

Tanggal Pembuatan 08 Januari 2024 

Tanggal Revisi (ditinjau 

kembali) 
 

Tanggal Efektif 15 Januari 2024 

Disahkan Oleh KEPALA DINAS PERINDUSTRIAN DAN 

PERDAGANGAN 

SEKRETARIAT DINAS Nama SOP PENERIMAAN  RETRIBUSI 

   

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1999 tentang Pembentukan 
Kotamadya Daerah Tingkat II Ternate (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 1999 Nomor 45, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 3824) 

2. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 
(Lembaran Negara Republik IndonesiaTahun 2014 Nomor 244, 
tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) 
sebagaimana telah bebrapa kali diubah terakhir dengan Undang-Undang 
Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah 
Pengganti Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja 
menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6856) 

3. Undang-Undang  Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan 
antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah (lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran Negara 
6757) 

4. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 16 Tahun 2021 tentang Peraturan 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2002 tentang Bangunan 
Gedung (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 26, 

1. Memahami aturan tentang retribusi 

2. Menguasai Ms. Words dan Ms. Exel 

3. Menguasai Aplikasi penyetoran retribusi 

 



 

  

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor  6628) 
5. Peraturan Pemerintah Nomor 34 Tahun 2021 tentang Penggunaan 

Tenaga Kerja Asing (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2021 
Nomor 44, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor  
6646) 

6. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2023 tentang 
Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Tertentu Atas Tenaga Listrik 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 17, 
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor  6848) 

7. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 35 Tahun 2023 tentang Ketentuan 
Umum Pajak Daerah dan Retribusi Daerah (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2023 Nomor 85, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor  6881) 

8. Peraturan Daerah Kota Ternate Nomor 14 Tahun 2023 tentang Pajak 
Daerah dan Retribusi Daerah  

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

SOP Penagihan 

 

1. Alat Tulis Kantor 

2. Kalkulator 

3. Komputer 

4. Kendaraan Operasional 

5. Printer  

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

- Setiap pendapatan wajib disetor ke kas daerah dengan ketentuan 1x24 jam 

- Setiap penerimaan pendapatan restribusi terdokumen di Sekretariat 

Dinas.Jika hal ini tidak dilaksanakan maka Sekretariat Dinas tidak dapat 

memantau rencana target dan realisasi penerimaan restribusi pasar 

 

1. Surat-surat 

2. Tanda Bukti Pembayaran (TBP) 

3. Surat Tanda Setoran (STS) 

4. Surat Ketetapan Retribusi Daerah (SKRD) 

5. Slip Setoran 

6. Daftar Kontrol Penyetoran 



S.O.P PENERIMAAN RETRIBUSI PASAR 

DINAS PERINDUSTRIAN DAN PERDAGANGAN KOTA TERNATE 

MULAI

PEMBAYARAN KE 
PETUGAS PENAGIH

PEMBAYARAN KE 
BENDAHARA 
PENERIMA

UANG

UANG, SUS & SISA KARCIS

   - SKRD (UNTUK SETORAN BULANAN)
   - SLIP SETORAN, STS
   - DAFTAR KONTROL PENYETORAN (REKAPAN)

TIDAK

YA

UANG DAN DOK 
KELENGKAPAN

VERIFIKASI I BUKTI 
SETORAN  OLEH 

KASUBAG 
KEUANGAN

PENYETORAN KE 
BANK OLEH 

BENDAHARA 
PENERIMA

SERAH TERIMA BUKTI 
SETORAN DARI BANK 

KE BENDAHARA 
PENERIMA

 MENYIAPKAN 
DOKUMEN 

KELENGKAPAN

VERIFIKASI  DOKUMEN 
KELENGKAPAN OLEH 

KASUBAG KEUANGAN

PENANDATANGANAN 
DOKUMEN 

KELENGKAPAN OLEH 
SEKRETARIS DINAS

PENYUSUNAN DOK 
KELENGKAPAN OLEH 

BENDAHARA 

PENERIMA

VERIFIKASI II BUKTI 
SETORAN OLEH 

SEKRETARIS DINAS

WAJIB RETRIBUSI

VALIDASI BUKTI 
SETORAN OLEH 

BANK

PENGARSIPAN 
DOKUMEN OLEH 

BENDAHARA 
PENERIMA

 DATA BASE 
OLEH TIM IT

UANGKARCIS

TANDA BUKTI PEMBAYARAN (TBP)  
1 RANGKAP

 STS DAN DAFTAR KONTROL PENYETORAN

SKRD, STS, SLIP SETORAN

PENYUSUNAN 
ARSIP OLEH 

STAF

SERAH TERIMA 
BUKTI SETORAN KE 
WAJIB RETRIBUSI

SELESAI

 


