
 

 

 

 

 

 

 

 

KOTA SAMARINDA 

KECAMATAN SAMBUTAN 

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

dTanggal Pengesahan 

Tanggal Efektif 

SOP/       /400.04 

04 Januari 2023 

Disahkan Oleh Camat, 
 
 
 
 

Yosua Laden, S.STP.M.Si 
NIP. 19830525 200112 1 003 

SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM Nama SOP SOP LEGALISIR  SPPT/SKUMHAT/IMTN 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintahan No. 24 Tahun 1997 Tentang Pendaftaran Tanah 

2. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 13 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

3. Peraturan Daerah No. 02 Tahun 2010 Tentang Pembentukan Kecamatan 

Sambutan, Kecamatan Samarinda Kota, Sungai Pinang dan Loa Janan Ilir dalam 

Wilayah Kota Samarinda 

4. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 2 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka 

Tanah Negara 

5. Perwali Kota Samarinda No. 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

6. Perwali Kota Samarinda No. 61 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka Tanah 

Negara  

7. Surat Keputusan Walikota Nomor 54 Tahun 2004 Tentang Perubahan Keputusan 

Walikota Nomor 34 Tahun 2004 Tentang Pelimpahan Sebagian Kewengan 

Walikota Kepada Kecamatan Sebagai Perangkat Daerah Kota Samarinda  

1. Minimal SMU Sederajat 

2. Mengusai Penggunaan Komputer Microsoft Office 

3. Memahami Tentang Pertanahan dan Pendaftaran Tanah 

4. Ruang Kerja 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. Pendaftaran Tanah 

2. Hukum Perdata dan Pidana 

1. Buku Register Tanah 

2. ATK 

3. Komputer 

Peringatan : Jika SOP Tidak Dilaksanakan Akan Berdampak Pencatatan dan Pendataan 

1. Berpotensi Surat Tanah Palsu 

2. Berpotensi Tanah Sengketa 

1. Data yang berkaitan dengan Pertanahan 

2. Filling Arsip 
 

  



 

  

SOP LEGALISIR  SPPT/SKUMHAT/IMTN 

Nomor : SOP/           /400.04 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pengadminitrasi 

Umum 

Kasi , Sekretaris Camat, 

Camat 
Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1 

Pengadminitrasian 

Umum menerima 

Dokumen Fotocopy dan 

Surat Tanah Asli 

  
Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Tanah Asli, 

Fotocopy surat Tanah 

5 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah 

 

2 

Pengecekan Surat 

Tanah di Buku Register 

Surat Tanah 

  

Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Tanah Asli, 

Fotocopy surat Tanah, 

Stempel Legalisir 

10 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah  yang 

telah 

terverifikasi 

Tidak Dapat 

Diproses 

apabila Tidak 

Terdaftar di 

Buku 

Register 

Surat Tanah 

3 

Penandatangan 

Legalisir Apablia 

Terdaftar di Buku 

Register. 

  

Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Tanah Asli, 

Fotocopy surat Tanah, 

Stempel Legalisir 

5 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah  yang 

telah 

terverifikasi dan 

ditanda tangani 

 

4 

Penyerahan Legalisir 

fotocopy surat tanah 

yang telah ditanda 

tangani, stempel dan 

teregister 

  

Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Tanah Asli, 

Fotocopy surat Tanah, 

Stempel Legalisir, Buku 

Register dan Stempel 

5 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah yang 

telah ditanda 

tangan, stempel 

dan teregister 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

KOTA SAMARINDA 

KECAMATAN SAMBUTAN 

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

dTanggal Pengesahan 

Tanggal Efektif 

SOP/       /400.04 

04 Januari 2023 

Disahkan Oleh Camat, 
 
 
 
 

Yosua Laden, S.STP.M.Si 
NIP. 19830525 200112 1 003 

SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM 

Nama SOP SOP SURAT KETERANGAN BAHWA 

SPPT/SKUMHAT/IMTN TEREGISTER UNTUK 

KELENGKAPAN SURAT KETERANGAN 

KEHILANGAN 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintahan No. 24 Tahun 1997 Tentang Pendaftaran Tanah 

2. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 13 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

3. Peraturan Daerah No. 02 Tahun 2010 Tentang Pembentukan Kecamatan 

Sambutan, Kecamatan Samarinda Kota, Sungai Pinang dan Loa Janan Ilir dalam 

Wilayah Kota Samarinda 

4. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 2 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka 

Tanah Negara 

5. Perwali Kota Samarinda No. 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

6. Perwali Kota Samarinda No. 61 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka Tanah 

Negara  

7. Surat Keputusan Walikota Nomor 54 Tahun 2004 Tentang Perubahan Keputusan 

Walikota Nomor 34 Tahun 2004 Tentang Pelimpahan Sebagian Kewengan 

Walikota Kepada Kecamatan Sebagai Perangkat Daerah Kota Samarinda  

1. Minimal SMU Sederajat 

2. Mengusai Penggunaan Komputer Microsoft Office 

3. Memahami Tentang Pertanahan dan Pendaftaran Tanah 

4. Ruang Kerja 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. Pendaftaran Tanah 

2. Hukum Perdata dan Pidana 

1. Buku Register Tanah 

2. ATK 

3. Komputer 

Peringatan : Jika SOP Tidak Dilaksanakan Akan Berdampak Pencatatan dan Pendataan 

1. Berpotensi Surat Tanah Palsu 

2. Berpotensi Tanah Sengketa 

1. Data yang berkaitan dengan Pertanahan 

2. Filling Arsip 



 

 

  

SOP SURAT KETERANGAN BAHWA SPPT/SKUMHAT/IMTN TEREGISTER UNTUK KELENGKAPAN SURAT KETERANGAN KEHILANGAN 

Nomor : SOP/           /400.04 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pengadminitrasi 

Umum 
Kasi Pemerintahan 

dan Trantib 
Sekretaris 

Camat,  
Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1 

Pengadminitrasian Umum 

menerima Dokumen 

Surat Keterangan 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

5 Menit 

Dokumen 

Permohonan Surat 

Keterangan 

 

2 

Pemeriksaan  
SPPT/SKUMHAT/IMTN 

di Buku Register 

    
Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

10 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah  yang telah 

terverifikasi 

Tidak Dapat 

Diproses apabila 

Tidak Terdaftar 

di Buku 

Register Surat 

Tanah 

3 
Pembuatan Surat 

Keterangan 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

5 Menit Surat Keterangan  

4 Paraf / Verifikasi 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

terverifikasi 
 

5 Paraf / Verifikasi 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

terverifikasi 
 

6 
Tanda Tangan Pejabat 

berwenang 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

Surat Keterangan Kehilangan 

dari Kelurahan, Surat 

Pernyataan Tidak Sengketa, 

Surat Pernyataan Kehilangan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

di tanda tangani 
 

7 

Stempel, Register dan 

Penyerahan Surat 

Keterangan 

    

Stempel dan Buku Register 5 Menit 

Surat Keterangan 

sudah terstempel 

dan teregister 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

KOTA SAMARINDA 

KECAMATAN SAMBUTAN 

Nomor SOP 

Tanggal Pembuatan 

Tanggal Revisi 

dTanggal Pengesahan 

Tanggal Efektif 

SOP/       /400.04 

04 Januari 2023 

Disahkan Oleh Camat, 
 
 
 
 

Yosua Laden, S.STP.M.Si 
NIP. 19830525 200112 1 003 

SEKSI PEMERINTAHAN, KETENTRAMAN DAN KETERTIBAN UMUM 
Nama SOP SOP SURAT KETERANGAN PEMEKARAN 

WILAYAH 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintahan No. 24 Tahun 1997 Tentang Pendaftaran Tanah 

2. Peraturan Daerah Kota Samarinda No. 13 Tahun 2008 Tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

3. Peraturan Daerah No. 02 Tahun 2010 Tentang Pembentukan Kecamatan 

Sambutan, Kecamatan Samarinda Kota, Sungai Pinang dan Loa Janan Ilir dalam 

Wilayah Kota Samarinda 

4. Peraturan Daerah Kota Samarinda Nomor 2 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka 

Tanah Negara 

5. Perwali Kota Samarinda No. 57 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi dan 

Tata Kerja Kecamatan Kota Samarinda 

6. Perwali Kota Samarinda No. 61 Tahun 2019 Tentang Izin Membuka Tanah 

Negara  

7. Surat Keputusan Walikota Nomor 54 Tahun 2004 Tentang Perubahan Keputusan 

Walikota Nomor 34 Tahun 2004 Tentang Pelimpahan Sebagian Kewengan 

Walikota Kepada Kecamatan Sebagai Perangkat Daerah Kota Samarinda  

1. Minimal SMU Sederajat 

2. Mengusai Penggunaan Komputer Microsoft Office 

3. Memahami Tentang Pertanahan dan Pendaftaran Tanah 

4. Ruang Kerja 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

1. Pendaftaran Tanah 

2. Hukum Perdata dan Pidana 

1. Buku Register Tanah 

2. ATK 

3. Komputer 

Peringatan : Jika SOP Tidak Dilaksanakan Akan Berdampak Pencatatan dan Pendataan 

1. Berpotensi Surat Tanah Palsu 

2. Berpotensi Tanah Sengketa 

1. Data yang berkaitan dengan Pertanahan 

2. Filling Arsip 
   



 

 

SOP SURAT KETERANGAN PEMEKARAN WILAYAH 

Nomor : SOP/           /400.04 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pengadminitrasi 

Umum 

Kasi 

Pemerintahan 

dan Trantib 

Sekretaris 

Camat,  
Camat Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1 

Pengadminitrasian Umum 

menerima Dokumen Surat 

Keterangan 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

5 Menit 

Dokumen 

Permohonan Surat 

Keterangan 

 

2 

Pemeriksaan  
SPPT/SKUMHAT/IMTN di 

Buku Register 

    

Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

10 Menit 

Dokumen 

Permohonan 

Leglisir Surat 

Tanah  yang telah 

terverifikasi 

Tidak Dapat 

Diproses 

apabila Tidak 

Terdaftar di 

Buku Register 

Surat Tanah 

3 
Pembuatan Surat 

Keterangan 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

5 Menit Surat Keterangan  

4 Paraf / Verifikasi 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

terverifikasi 
 

5 Paraf / Verifikasi 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

terverifikasi 
 

6 
Tanda Tangan Pejabat 

berwenang 

    Fotocopy KTP Pemohon, 

SPPT, SKUMHAT, 

Sertifikat Tanah, Surat 

Keterangan dari Kelurahan 

5 Menit 
Surat Keterangan 

di tanda tangani 
 

7 

Stempel, Register dan 

Penyerahan Surat 

Keterangan 

    

Stempel dan Buku Register 5 Menit 

Surat Keterangan 

sudah terstempel 

dan teregister 

 


