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S.O.P. PENGECEKAN SERTIPIRAT 

TUJUAN: 
Agar pembuatan Surat Keputusan dibuat secara benar dan mudah dipahami 

RUANG LINGKUP: 
Ruang lingkup prosedur mi antara lain Sub Bagian Tata Usaha dan seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada 
lingkungan Kantor Pertanahan Kota Jambi. 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan 
Informasi Publik; 

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar 
Pelayanan Kementerian Agraria Tata Ruang/ Badan 
Pertanahan Nasional; 

3. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 
Tahun 2010 tentang Loket Pelayanan Pertanahan; 
Peraturan Menteri Agraria dan Tata 
Ruang/KepalaBadan Pertanahan Nasional Nomor 10 
Tahun 2018 Klasifikasi Arsip di Lingkungan 
Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan 
Pertanahan Nasional; 

5. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi 
dan Tata Kerja Kanwil BPN Provinsi dan Kantah di 
seluruh Indonesia; 

6. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala 
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 
18 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Penetapan Hak 
Pengelolaan dan Hak Atas Tanah 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Sop Tata Laksana; 
2. Sop Pelayanan. 

1. Komputer/Laptop; 
2. Alat tulis kantor/ATK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak akan beijalan dengan 
baik. 

1. Sub Bagian Tata Usaha; 
2. Seksi Penetapan Haic dan Pendaftaran. 
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S.O.P. PENINGKATAN HGB 

TUJUAN: 
Agar pembuatan Surat Keputusan dibuat secara benar dan mudah dipahami 

RUANG L!NGKUP: 
Ruang lingkup prosedur mi antara lain Sub Bagian Tata Usaha dan seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada 
lingkungan Kantor Pertanahan Kota Jambi. 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan 
Informasi Publik; 

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar 
Pelayanan Kementerian Agraria Tata Ruang/ Badan 
PertanahanNasional; 
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional 
Nomor 3 Tahun 2010 tentang Loket Pelayanan 
Pertanahan; 

' Peraturan Menteri Agraria dan Tata 
Ruang/KepalaBadan Pertanahan Nasional Nomor 10 
Tahun 2018 Klasifikasi Arsip di Lingkungan 
Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan 

5. Pertanahan Nasional; 
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi 
dan Tata Keija Kanwil BPN Provinsi dan Kantah di 

6. seluruh Indonesia; 
Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala 
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 
18 Tahun 2021 TentangTata Cara Penetapan Hak 
Pengelolaan dan Hak Atas Tanah 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Sop Tata Laksana; 
2. Sop Pelayanan. 

1. Komputer/Laptop; 
2. Alat tulis kantor/ATK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak akan berjalan dengan 
baik. 

1. Sub Bagian Tata Usaha; 
2. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 
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TUJUAN: 
Agar pembuatan Surat Keputusan dibuat secara benar dan mudah dipahami 

RUANG I,INGKUP: 
Ruang Iingkup prosedur mi antara lain Sub Bagian Tata Usaha dan seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada 
lingkungan Kantor Pertanahan Kota Jambi. 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan 
Informasi Publik; 

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar 
Pelayanan Kementerian Agraria Tata Ruang/ Badan 
PertanahanNasional; 

3. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 
Tahun 2010 tentang Loket Pelayanan Pertanahan; 
Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/KepalaBadan 
Pertanahan Nasional Nomor 10 Tahun 2018 Kiasifikasi 
Arsip di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang 
/ Badan Pertanahan Nasional; 

5. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja Kanwil BPN Provinsi dan Kantah di seluruh 
Indonesia; 

6. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala 
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 
18 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Penetapan Hak 
Pengelolaan dan Hak Atas Tanah 

KUALIFIKAS! PELAKSANA: 

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN: 

1. Sop Tata Laksana; 
2. Sop Pelayanan. 

1. Komputer/ Laptop; 
2. Pdat tulis kantor/ATK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak akan beijalan dengan 
baik. 

1. Sub Bagian Tata Usaha; 
2. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 
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TUJUAN: 
Agar pembuatan Surat Keputusan dibuat secara benar dan mudah dipahami 

RUANG LINGKUP: 
Ruang lingkup prosedur mi antara lain Sub Bagian Tata Usaha dan seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada 
lingkungan Kantor Pertanahan Kota Jambi. 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan 
Informasi Publik; 

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan 
Kementerian Agraria Tata Ruang/ Badan Pertanahan 
Nasional; 

3. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 
Tahun 2010 tentang Loket Pelayanan Pertanahan; 
Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/KepalaBadan 
Pertanahan Nasional Nomor 10 Tahun 2018 Kiasifikasi 
Arsip di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang 
/ Badan Pertanahan Nasional; 

5. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja Kanwil BPN Provinsi dan Kantah di seluruh 
Indonesia; 

6. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan 
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 
2021 Tentang Tata Cara Penetapan Hak Pengelolaan dan 
Hak Atas Tanah 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Sop Tata Laksana; 
2. Sop Pelayanari. 

1. Komputer/Laptop; 
2. Alat tulis kantor/ATK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak akan berjalan dengan balk. 1. Sub Bagian Tata Usaha; 
2. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 
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S.O.P. Hak Tanggungan Elektronik 

TtJJUAN: 
Agar pembuatan Surat Keputusan dibuat secara benar dan mudah dipahami 

RUANG LINGKTJP: 
Ruang lingkup prosedur mi antara lain Sub Bagian Tata Usaha dan seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada 
lingkungan Kantor Pertanahan Kota Jambi. 

DASAR HUKUM: 

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Keterbukaan 
Informasi Publik; 

2. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar 
Pelayanan Kementerian Agraria Tata Ruang/ Badan 
Pertanahan Nasional; 

3. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 
Tahun 2010 tentang Loket Pelayanan Pertariahan; 
Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/KepalaBadan 
Pertanahan Nasional Nomor 10 Tahun 2018 Klasifikasi 
Arsip di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata 
Ruang / Badan Pertanahan Nasional; 

5. Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 
Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja Kanwil BPN Provinsi dan Kantah di seluruh 
Indonesia; 

6. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala 
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 
18 Tahun 2021 Tentang Tata Cara Penetapan Hak 
Pengelolaan dan Hak Atas Tanah 

KUALIFIKASI PELAKSANA: 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Sop Tata Laksana; 
2. Sop Pelayanan. 

1. Komputer/Laptop; 
2. Alat tulis kantor/ATK. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka tidak akan berjalan dengan 
baik. 

1. Sub Bagian Tata Usaha; 
2. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 



ISyiratJdckurn Yâfl€ 

thuigjh PPAT: 

.e,lthkat 

FCP 

Siarat )cua.r Ir 

SuvL peflg.1fltr Ita 

Surat prrt 

kei'hJi ktm 

S4wt çm4giUar i&a 

yr 

JUflgtdh sank 

Suat 

prdlin redfluf 

AIta erab.ji' 

CkTP 

?4çP Krrr 

5k oerngkaLan 

Siat pnunjuLrr 

K  

BAGAN ALIR 

HI ELEKIRONIK 

PEMOHON 
KANTORIERTANAHAN 
LOKE1F PROSES LAYANAN 

LOKET PELAYANAt\ LOKET PEMBAYARA\ 

III  > 
Bnh dn PPAT 

negaik 

* 1 efattn &rn 

4 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10

