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Pemecahan Sertifikat Terhadap Rumah Negara Golongan lll

Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1960 tenfang Pokok-Pokok Agraria
2 Peraturan Pemerintah Nomor 24 tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah
3 Peraturan Pemerintah Nomor 6 tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

1. Seorang Sarjana Hukum
2, Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Agraria

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1 SOP Disposisi Pimpinan

2 SOP Penyusunan Telaahan

3 SOP Penyusunan Surat Keluar

4 SOP Pengiriman Surat Keluar

1. Seorang Sarjana Hukum

2. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan Agraria
3. Komputer, Printer, ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dibuat Berita Acara Serah Terima asli sertifikat maka dikhawatirkan tidak akan terdeteksi
keberadaan asli sertifikat dimaksud

Dokumen terkait pemecahan sertifikat tanah disimpan di Biro Hukum dan organisasi



t-

Prosedur Pemecahan Sertifikat Terhadap Rumah Negara Golongan lll

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Kepala Biro
Hukor

Kabag Kasubbag Perancang
Pengadministrasi

Umum
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengarahkan Kabag Yankum untuk melakukan
telaahan dan tindak lanjut
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Surat masuk 5 Menit catatan arahan SOP Disposisi
Pimpinan

2 Menerima disposisi dari Karo Hukor kemudian
menginstruksikan kepada Kasubbag Pertimbangan
Hukum untuk menindaklanjuti arahan Kepala Biro

+G catatan arahan 5 Menit catatan instruksi SOP Disposisi
Pimpinan

3 Memberikan penugasan kepada Perancang untuk
melakukan telaahan berdasarkan informasi/berkas
terkait persyaratan pemecahan sertifikat tanah di
lingkungan Kementerian Kesehatan

catatan instruksi 15 menit catatan
penugasan

SOP Disposisi
Pimpinan

4 Membuat telaahan berdasarkan bahan
informasilberkas terkait upaya pemeca han sertifi kat

tanah dan Berita Acara Serah Terima (BAST)
Sertifikat
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catatan penugasan 90 menit Telaahan dan
BAST

SOP Penyusunan
Telaahan
SOP penyusunan
surat keluar

5 Mengoreksi telaahan
T

Telaahan dan
BAST

15 menit Telaahan dan
BAST

Y

o Menyem pu rnakan telaahan
T

Telaahan dan
BAST

10 menit Telaahan dan
BAST

Konsep Surat
Pengantar ke
Kantor PertanahanY

7 Menyetujui telaahan dan mengarahkan
Kepada Kabag untuk menindaklanjuti

T
Telaahan dan
BAST

2 menit Telaahan, BAST
dan catatan
arahan

I Menugaskan Pengadminsitrai umum untuk
menyerahkan BAST berikut asli sertifikat kepada
Biro Keuangan dan BMN

Y
Telaahan, BAST
dan catatan arahan

15 menit Telaahan, BAST
dan catatan
penugasan

SOP pengiriman
surat keluar

I menyerahkan BAST berikut asli sertifikat kepada
Biro Keuangan dan BMN [:

BAST 5 menit Tanda terima


