A. Data Kegiatan
1| Judul SOP

Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

Jenis Kegiatan

Pmmung Jawab

Surat Keterangan Hak Atas Tanah dan Bang_unan
Rutin
I

. |Produk

Sekretariat Kecamatan Praya

) Kﬂgintan

Kepala Seksi Pemerintahan

TR wlirn

cope (Ruang Lingkup

B. Identifikasi Hﬂhn

Kecamatan Praya

1 [Judul Kegiatan Legalisasi Surat Keterangan Hak Atas Tanah dan Bangunan

2 |Langkah Awal Camat menugaskan Kepala Seksi Pemenntahan untuk Menindaklanjuti
Proses legalisasi Surat Keterangan Hak Atas Tanah dan Bangunan

J |Langkah Utama : Melegalisasi surat Surat Keterangan Hak Atas Tanah dan Bangunan

4 |Langkah Akhir : Menyerahkan surat ke pemohon

C._ldentifikas Langkah

Langkah Awal

1 |Pemohon menyerahkan berkas permohonan ke Petugas Loket Kecamatan dan
mengambil nomor antrian

2

Petugas loket menerima, membaca dan meneruskan/mengarahkan permohonan
ke pengadministrasi Umum Pemerintahan

3

Pengadministrasi Umum Pemerintahan menerima dan memverifikasi
kelengkapan berkas persyaratan pengurusan Surat Keterangan Hak Atas Tanah
dan Bangunan

Pengadministrasi Umum Pemerintahan mengembalikan kelengkapan berkas

kepada pemohon jika belum lengkap dan menyerahkan ke Kasi pemerintahan
jika kelengkapan berkas sudah benar

Langkah Utama

Kepala Seksi Pemerintahan menerima, membaca, memeriksa kelengkapan
permohonan dan memberi paraf Surat keterangan Ilak atas Tanah dan
Bangunan serta meneyerahkan kepada Sekretaris Camat

Sekretaris Camat menerima, membaca, memeriksa dan memberi paraf Surat
keterangan hak atas Tanah dan Bangunan serta meneyerahkan kepada Camat

Camat menerima, membaca, memeriksa dan menandatangani Surat keterangan

Hak atas Tanah dan Bangunan serta menyerahkan kepada pengadministrasi
Umum Pemerintahan

pengadmnistrasi Pemerintahan menerima, memberikan nomor regestrasi, memeri
stempel, menggandakan, mengarsipkan dan membuat tanda terima pengambilan

'rpmgld ministrasi umum menerima, memberikan nomor regestrasi, cap stempel,

menggandakan, mengarsipkan dan membuat tanda terima pengambilan

| 10 |Pengambilan Surat Keterangan Iak Atas danah dan Bangunan oleh pemohon l

Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH
KECAMNMATAN PRAYA
Disahkan oleh,
J Diponegor liomor 34 Kode Pos £3511

SEXS| PEMERINTAHAN = Nama SOP

Dasar Hukum e

1. UNCang-Uncang NCmicl B0 | e 1900 ISiang Fembenusan Uasa - I

e

Daerah Tingkat Il Dalam Viilayah Dasrah-Daerzh Tingkat | Ball, Nusa
Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Tomur
Undang-Uncang Nomor 25 Tahun 2002 Tentang Pelayanan Publiik

Peraturan pemennizh Republik iIndonesia Nomor 18 tahun 2008 Tentang Kecamatan

. Perzturan pemerniniah Republik Indonesia Nomor 556 t2hun 2012 Tentang

Peiaksanaan Undang Undang Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan

Undang Undang Nomor 25 Tahun 2008 Tentang Pelayanan Publik Tentang
Kecamatan

. Peraturan Menten Agraria/¥epala Badan pertzanahan Nasional Nomor 3

Tahun 16397 Tertang ketentuan Pelaksanzan Peraturan Pemenntah Nomor
24 Tahwn 1257 Tentang pendafiaran Tanah

. Peraturan Menteri Pendayaghunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang pedoman Penyusunan Stancar
Operasional prosedur (SOP) Admnistrasi Pemenntahan Povinsi,
Kabupaten/kota

Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenagan Bupati Kepada Camat

Keterkaitan SOP

Pembina Tingkat | {hﬁh]

{ P 40508 125311 2 001
Legal:san Surat Keterangan Hak Atas ; Tanzah dan Bangun:n

Kualifikasi Pelaksana

1. Pendidikan Strafa 1

2. Mengusai administrasi dan prosedur legafisasi Surat Keterangan Hak
Atas Tanzh dan Bangunan

3. Mampu mencar altematif pemecahan masalah

Apabila SOP Legalisasi Surat Keterangan Hak Atas Tanah dan Bangunan tidak dilaksanakan, maka
Administrasi akan terhambat

Peralatan / Perlengkapan

Komputer/Laptop
Printer

ATK

Buku Regestrasi
Buku perundang undangan
Fenf.atatan dan Pendataan

Legalisasi surat keterangan hak atas tanah dan bangunan sebagai
Pedoman Pengadministrasian tanah dan bangunan

B wN

Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Legalisasi Surat Keterangan tas da
Bangunan
No. KEGIATAN
1 |Menyerahkan berkas Surat Keterangan FHak Atas tanah
dan Bangunan

4 Pengadmunistrasi Umum Pemerintahan mengembalikan
kelenghapan berkas kepada pemohon jika belum lengkap
dan menyerahkan ke Kasi pemerintahan jika kelengkapan
berkas sudah bepar

5 |Menerima, membaca, memeriksa kelengkapan
permohonan dan memberi paraf Surat heterangan Hak
atas Tanah dan Bangunan serta meneyerahkan kepada
[Sekretaris Camat

| 8 |Menerima, membaca, memeriksa dan memberi paraf Surat

keterangan hak atas Tanah dan Bangunan serta
menverahkan kepada Camat

8 |Menerima. memberikan nomor regestrasi, memben
stempel, menggandakan, mengarsipkan dan membuat
—vii-%__ﬂ.mﬁmr..

3 9 qﬁusnnﬂwﬁnhmﬂqﬁgghig&:
Bangunan

@D -

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

A. Data Keglatan
Judul SOP

Lembar Kerja Identifikasi Kegiatan

Surat Keterangan Ahli Waris

Jenis Kegiatan

Rutin

Sekretariat Kecamatan Praya

Kepala Seksi Pemerintahan

Kecamatan Praya

Lﬂjlisaﬂ_s-umt Keterangan Ahli Waris

Camat menugaskan Kepala Seksi Pemerintahan untuk Menindaklanjuti
Proses legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris

Melegalisasi surat Surat Keterangan Ahli Waris |

C. |dentifikasl Langkah

Langkah Awal

Menyerahkan surat ke pemohon

Pemohon menyerahkan berkas permohonan ke Petugas Loket Kecamatan dan
mengambil nomor antrian

2 |[Petugas loket menerima, membaca dan meneruskan/ mengarahkan permohonan
ke Pengadministrasi Umum Pemerintahan

3 [Pengadministrasi Umum menerima dan memverifikasi kelengkapan berkas
persyaratan pengurusan Surat Keterangan Ahli Waris

4 |Pengadministrasi Umum mengembalikan kelengkapan berkas kepada pemohon
jika belum lengkap dan menyerahkan ke Kasi Pemerintahan jika kelengkapan
berkas sudah benar

Langkah Utama

5 |Kepala Scksi Pemerintahan menerima, membaca, memeriksa kelengkapan
permohonan dan memberi paraf Surat keterangan Ahli Waris serta menyerahkan
kepada Sckretaris Camat

6 |Sekretaris Camat menerima, membaca, memeriksa dan memberi paraf Surat
keterangan Ahli Waris serta menyerahkan kepada Camat

7 |Camat menerima, membaca, memeriksa dan menandatangani Surat keterangan
Ahli Waris serta menyerahkan kepada pengadministrasi Umum Pemerintahan

8 |Pengadministrasi Umum Pemerintahan menerima, memberikan nomor regestrasi,
memberi stempel, menggandakan, mengarsipkan dan membuat tanda terima
pengambilan

9 |pengadministrasi umum menerima, memberikan nomor regestrasi, cap stempel,
menggandakan, mengarsipkan dan membuat tanda terima pengambilan

10 |Pengambilan Surat Keterangan Ahli Waris oleh pemohon |

Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

%—rﬁﬂ\tt R - e [<022
T i ok - 2622 -
ﬂ.-mm.m_w_ Revisl - T
Tanggal Efektif _ 2k 07 - L;ﬁg s

AV YA
PEMERINTAH KABUPATEN LOMBOK TENGAH o
KECAMATAN PRAYA x ﬂé
_F_. f.ﬂ-‘ﬁaﬂm-?.__

Disahkan oleh,
TAIQ MYRWIATTS Sos

JI. Diponegoro Nomor 34 Kode Pos 83511
_ Pembina Tiegkat | (IV/b)
NIP.-1968$231 198903 1 065
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Kualifikasl Pelaksana

Dasar Hu _...==..|

: ang-
Daerah Tingkat (| Dalam Wilayah Daerah-Daerah Tingkat | Bali, Nusa

Tenggara Barat dan Nusa Tenggara Timur
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 Tentang Administrasi Kependudukan 2.

Pendidikan Strata 1
Mengusai administrasi dan prosedur legalisasi Surat Keterangan Ahli

Waris
3. Peraturan pemerintah Republik Indonesia Nomor 19 tahun 2008 Tentang Kecamatan 3. Mampu mencari alternatif pemecahan masalah

e
L ]

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional prosedur di Lingkungan Provinsi, Kabupaten/kota

5. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 Tentang pedoman Penyusunan Standar Operasional
prosedur (SOP) Admnistrasi Pemerintahan Povinsi, Kabupaten/kota

6. Peraturan Daerah Kabupaten Lombok Tengah Nomor 6 tahun 2016 Tentang
pembentukan dan Susunan perangkat Daerah

_...,. Peraturan Bupati Lombok Tengah Nomor 41 Tahun 2019 Tentang
Pendelegasian Sebagaian Kewenagan Bupati Kepada Camat

Keterkaitan SOP . .

Peralatan / Perlengkapan

1. Komputer/Laptop

2. Printer

3. ATK

4. Buku Regestrasi

5. Buku perundang undangan
Pencatatan dan Pendataan
Legalisas: Surat Keterangan Ahli Waris sebaga: Pedoman Acmrustras: Hak
Atas Tanah dan Bangunan

el

Apabila SOP Legalisasi Surat Kef Keterangan an Tidak Mapu tidak dilaksanakan, maka Administrasi akan

terhambat

Dipindai dengan CamScanner

Dipindai dengan CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

y

Legalisasi Surat Keterangan Ahli Waris

1 |Menyerahkan berkas Suret Keterangan Ahll Wars

Dipindai dengan CamScanner

2 |Petugas loket menerima, membeca dan
menerushan/ mengarahkan permohonan ke
progadminstrasi Umum Pemerintahan

3 [Mengadmmistrast Umum menerima dan memverifikasi
kelengkapan _.I_E__ persyarstan pengurusan Surat

Ketevangan Ahll Waris

4 |Pengadminstrasi Umum Pemerintahan mengembalikan
%-ﬂ:irﬁ-ig ka belum lengha

dan menyerahban ke Kasi pemerintahan jika belenpgha _u_-..____
| berkas sudah benar

5§ |Menerima, membaca, memerikea belenghapan
permohonsn dan memberi paref Surat Ahli Waris serta
menyerahkan bepada Sekrotaris Camat

6 Il!lﬂ-.:lﬂﬁln memeriksa dan memberi parafl Surast
heterangan A is serta menyerahlan kepada Camat

7 [Menerima, membaca, u!nl...rln-:-ﬁl:n.-—!ﬁ-:_
Surat heterangan ahli waris serta monyershkan kepada
pengad minstrasi E!:i-..!l.:._.h__l:

8 [Menerima, mwmberikan nomor regestrasl, memberi
siempel, menggandakan, mengarsipkan dan membuat

9 [IPengambilan Surat Ketevangan Ahli Warss oleh pemohon



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

