PEMERINTAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
KECAMATAN MUARA JAWA

NOMOR SOP P.1733/PEMT/067/12/2021

TANGGAL PEMBUATAN 31 Desember 2021

TANGGAL REVISI -
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SEKSI PEMERINTAHAN NAMA SOP PENERBITAN SKPT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI

1. Peraturan Bupati Nomor 143 tahun 2012 1. Pendidikan Minimal SLTA

2. Peraturan Bupati Nomor 36 tahun 2013 2. Mengerti dan paham akan pengarsipan

3. Surat Edaran Bupati Nomor 590/651/A.Ptn/SE tahun 2010 3. Mengerti dan mampu mengoperasionalkan komputer

4. Surat Edaran Sekretaris Daerah Nomor 392/590/A.Ptn-Prc/VI Tahun 2014 4. Mengerti dan mampu mengoperasionalkan GPS
5. Mengerti dan paham Peraturan Bupati Nomor 36 tahun 2013
6. Menguasai program dan sistem aplikasi Arcgis
7. Memahami tugas pokok dan fungsi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerbitan Surat Keterangan Penguasaan Tanah (SKPT)

1. Komputer, Printer & Scanner 3. Kompas & GPS 4. Foto Digital

2. Lemari Arsip & Gung Yu 4. Dokumen dan ATK 5. Meteran

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Tidak terlaksananya SOP ini, maka Proses Pekerjaan, Koordinasi dan Lingkup akan |1. Buku Agenda Register SKPT
terhambat/terganggu 2. Buku Agenda Berita Acara Kegiatan

3. Buku Agenda Pengambilan Surat Keterangan Penguasaan Tanah (SKPT)
4. Buku Agenda BAPPAT
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PROSEDUR / DIAGRAM ALUR PELAYANAN SKPT

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN PEKERJAAN
PEMOHON BETLA [RARFENT LURAH RAREEREN CAMAT WAKTU
RT KEC
PEM
- Foto copy KTP & Kartu Keluarga Pembeli .
i Foto Copy KTP & Kartu Kelurga Penjual + 1 hari
- Foto Copy KTP Saksi-saksi Batas
- Surat Pengantar dari Ketua RT
- Surat Penguasaan Fisik Bidang Tanah L
KETUA RT Pemprosesan
3 | Membuatkan surat pengantar + 1 hai diselesaikan dalam
- Pemeriksaan Lapangan bersama Staff Kelurahan waktu 17 hari kerja
apabila semua
KASI PEMERINTAHAN KELURAHAN +15 hari Apabila persyaritan
- Verifikasi Lapangan Bersama RT & Staff Pemt ada terlengkapi,
3 |- Pengumuman 14 hari MEDIASI san_ggatlmllgugata apabila masih ada
- Membuat & Memproses SKPT n diberikan masa | permasalah batas
- Membuat Berita Acara Pengukuran mediasi 1 hari yang belum selesai
LURAH maka penyelesaian
4 |- Menandatangani Surat Pengantar SKPT yang akan + 1 hari SKPT akan
|| diterbitkan oleh Kecamatan diproses setelah
KASI PEMERINTAHAN KECAMATAN ada kesepakatan
u 5 |- Verifikasi kelengkapan berkas SKPT i oackiin bakabi
- Meneruskan ke Camat ihak antara saksi
¢ |CAMAT _ . P :
- Menandatangani Penerbitan SKPT terkait
- KASI PEMERINTAHAN KECAMATAN + 1 hari
- Mengembalikan SKPT Terbit Kepada Kasi Pemt Kel. .
" g |KASIPEMT KEL
- Menyerahkan kepada pemohon
PEMOHON
I ? |- Mengambil SKPT yg telah diterbitkan | L

KETERANGAN :

- : Mengawali dan Mengakhiri setiap Kegiatan
’  Menunjukan pengambilan Keputusan dan Finalisasi

- : Menunjukan Proses Yang Masih Berjalan
I : Menunjukkan Alur/Proses




