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	Nomor SOP
	SOP.PEM.03.02

	
	Tanggal Pembuatan
	15 Agustus 2018

	
	Tanggal Revisi
	22 Juli 2019 ref 01

	
	Tanggal Efektif
	01 Agustus 2019

	PEMERINTAH KABUPATEN MALANG
SEKRETARIAT DAERAH
	Disahkan Oleh
	Kepala Bagian Administrasi Tata Pemerintahan
Dra. SHANTI PURWANINGTYAS

NIP. 19651218 199211 2 001

	BAGIAN ADMINISTRASI TATA PEMERINTAHAN
	Judul SOP
	Prosedur  pengusulan Camat sebagai 

Pejabat Pembuat Akta Tanah Sementara (PPATS)


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah, sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 1998 tentang Peraturan Jabatan Pejabat Pembuat Akta Tanah;
3. Peraturan Bupati Nomor 36 Tahun 2011 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas                      di Lingkungan Pemerintahan Kabupaten Malang;
4. Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
5. Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Malang Nomor 12 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;
6. Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah;
7. Peraturan Bupati Malang Nomor 11 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Bupati Malang Nomor 53 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Sekretariat Daerah.
	1. Memahami tentang proses dan dokumentasi 

2. Memiliki kemampuan dalam pembuatan SOP dan pendukung dokumentasi sistem
3. Memiliki kemampuan dalam penanganan Informasi Terdokumentasi
4. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait


	KETERKAITAN
	PERALATAN / PERLENGKAPAN

	Lintas Perangkat Daerah
	1. Data-data pendukung
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor dan Jaringan internet

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika SOP ini tidak dijalankan maka dapat mengakibatkan sistem dokumentasi tidak berjalan dengan baik dan tidak terkendali
	Daftar Induk Dokumen Internal


	No
	Kegiatan
	Staf
	Kasubag
	Kabag disertai Dan ikolat












































































































	Asisten
	Sekda
	BPN
	Camat
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket

	1
	Menindaklanjut hasil pelantikan Camat oleh Bupati
	
	
	
	
	
	
	
	Keputusan, SPMT
	1 hari
	Keputusan Bupati
	

	2
	Membuat Nota Dinas Pengajuan PPATS permohonan dari Camat untuk diangkat sebagai PPATS
	
	
	
	
	
	
	
	Nota
	1 jam
	Draft Nota Dina
	

	3
	Menandatangani nota dinas pengajuan permohonan dari Camat untuk diangkat sebagai PPATS
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	1 hari
	Surat permohonan
	

	4
	Melaporkan permohonan Camat sebagai PPATS ke Kepala Karwil BPN Provinsi Jatim Baik Camat yang sudah Bintek maupun yang belum Bintek (mutasi Camat)
	
	
	
	
	
	
	
	Nota
	 1 hari
	Data peserta
	

	5
	Petunjuk/disposisi tindak lanjut permohonan Bintek
	
	
	
	
	
	
	
	Nota
	30 menit
	Berkas
	

	6
	Membuat Konsep permohonan Bintek dan permohonan pengangkatan Camat sebagai PPATS kepada Kanwil BPN Jawa Timur
	
	
	

	
	
	
	
	Surat
	2 hari
	Data Pengajuan Bintek
	

	7
	Penandatanganan surat permohonan Bintek dan pengangkatan Camat sebagai PPATS
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	2 hari
	Surat permohonan
	

	8
	Mengirim surat permohonan PPATS ke Kanwil BPN Provinsi Jawa Timur
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	1 hari
	Tanda terima
	

	9
	Disposisi terhadap surat penggilan Bintek bagi Camat yang belum mengikuti Bintek PPATS (surat dari Kanwil BPN Prov. Jatim)
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	3 menit
	Data peserta
	

	10
	Menindaklanjuti surat panggilan Kanwil BPN Prov. Jatim bagi Camat untuk mengikuti Bintek PPATS. ( Phonogram Camat ) dan Mengirim peserta bintek PPATS ke Kanwil BPN Provinsi Jatim (pembuatan surat tugas)
	
	
	
	
	
	
	
	Surat dan Data Usulan
	1 hari
	Data Usulan
	

	11
	Camat untuk mengikuti Bintek PPATS sesuai Jadwal yang sudah di tetapkan
	
	
	
	
	
	
	
	Surat tugas
	1 hari
	Kepastian waktu pelaksanaan 
	

	12
	Surat Pelaksanaan pelantikan dan sumpah Camat sebagai PPATS dari BPN 
	
	
	
	
	
	
	
	Surat
	1 Jam
	Disposisi Surat
	

	13
	Pengajuan nota dinas pelantikan dan sumpah Camat sebagai PPATS kepada Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten Malang dan Membuat surat undangan pelantikan bagi calon PPATS dan disampaikan kepada Camat sebagai Calon PPATS
	
	
	
	
	
	
	
	Nota Dinas dan Surat
	2 hari
	Tanda terima
	

	14
	Pelaksanaan pelantikan dan sumpah Camat sebagai PPATS di Kantor Pertanahan Kabupaten Malang (sertifikat bintek dan SK pengangkatan sebagai PPATS dan bagi Camat yang sudah bintek langsung menerima SK pengangkatan sebagai PPATS)
	
	
	
	
	
	
	
	Berita acara pelantikan,  SK, Ruangan /aula 
	1 jam
	Berita acara pelantikan,  SK
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