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E KEPUTUSAN 'an#m MUARA ENIM . :
3 _ NOMOR 60 TAHUN 2001

F - | _.5”' TENTANG

S | URAIAN TUGAS BAGIAN, SUB BAGIAN, SUB DINAS, SEKSI FADA
T DINAS PERTANAHAN KABUPATEN HMUARA ENIM :
3 | BUPATI MUARA ENIM |

a. - bahwea dengan telah ditetapkannya Peraturan Daerah Kabupaten

Muara Enim MNomor . 19 Tahun 2000 tentsng Pembentuksn

- Organisasi dan Tata Kera Dinas Daerah Kabupaten Muara Emim
dan Keputusan Bupat Moara Enim Nomaor 25 Tahun 2007 tentang

- Panjabaran tugas pokok dain Fungsi Dinas Pértanahan, meka dalam

. rangka kelancaran pelaksanaar tuges Dinas Pertanahsn sehingga

bardaya guna, maka  pedu dilskukan  Lralsn fugasDinas

Par:tanahan Kabupatan Muara Enim ;
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- b, - bahwa berdasarkan perimbangan ubngmmﬂna di maksad huruf a

- pariu-menetapkan Keputusan Bupati Muara Enim tentang Uraian
mgn Eﬂhmi’nﬁnﬂﬂn Mﬂunm Enim.

f o hmpian

e Mengingat - 1. Undanguindang Negara Republik Indonesia Nomer 28 Tahun 1858 -

g tentang Pembentukan Deerat Tingkat || dan Kotapraja dl Sumatera

S, Selatan { Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 Nomor

Q - 73, Tambahan Lembaran Negara Repubiik indonesia Nomor 1821 );

. _ 2. Undang-undang MNegara Republik [ndonesia Nomor 22 Tabwn 1988 - -

= : tentang Pemerintazhan Daerah ( Lembaran Negara Repubik
indorresia Tahun 1999 Momor 50, Tnmbnha‘h Lembaran. MNegara
Republik Indonests Nomer 38389 ;

3. Undang-srdang Negara Ra»buhllk Trﬁunaﬂa Momor 25 Tahun 1808
tetang Perimbangan Keuangan antara Pemerintab Pusat dan
Daerah { Lembaran Negara Republik indoresia Tahun 1992 Nomer
72, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Momeor 3848 ),

4, Undang-undang Republik mdanesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang

. Fokok-pokok Kepegawaian { Lembaran MNegara Republik indonesia
Tahun 1874 MNomor 53, Tambahan Lemmbaran Nﬂgara Reapublik

“Indonesia Nomor 3041 ) sebagaimana felah di ubah dengan
. Undang-undang MNemor 43 Tahum 1998 Nomor 169, Tan'ibuhan

_ Lembaran Negara Republik indonesia Nomor 3880 ) ;
-5, Peraturan Pemerintah Republik hmwuﬁmﬂmstm 2000
tfentang Kewenangan Pemetintah - dan Kawenhangan Propinsi
~ sebagal Daerah Otornom - Lembaran Negara Republik Indoresia
- Tahun 2000 Nomur 54, tambahian Lembarats Negara Nermor 3852 §;
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6. Peraturan Pemerintah Republik indonesia Nomeor 84 Tahun 2000
tentang Pedoman Organisasli Perangkat Daerah ( Lembaran -
MNegara Republik Indonesia Tahun 2000 Nomor 165 ) ;

7. Keputusan Presiden Republik indonesia Momor 44 Tahun 19%¢
tentang Teknik Penyusunan Peraturan Perundang-undangan dan
Bentuk Rancangan Undang-undang, Rancangan Peraturan

- Pemarintah, dan Rancangan Keputusan Presiden |

8. Peraturan Dasrah Kabupaten Muara Enim Nomeor 18 Tahun 2000
tentang Kewenangan Pemerintah Kabupaten Muara Enim ;

9, Peraturan Dasrah Kabupaten Muara Erim Nomor 1€ Tahun 2000
tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Oinas Daerah

. Kabupaten Muara Enim;

10 Keputusan Bupett Muara Enim MNomor 25 Tahun 2001 tentang
FPenjabaran Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Pertanahan Kabupaten

Muara Enim.
MEMUTUSIKAN -
C Menetapkan  :  KEPUTUSAN BUPATI MUARA ENIM TENTANG URAIAN TUGAS
: BAGIAN, SUB BAGIAN, SUB DINAS, SEKS! PADA DINAS
PERTANAHAN KABUPATEN MUARA ENIM.
BAB |
KETENTUAN UMUM
Pasal 1
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- Dalam Keputusan ini yvang di maksud dengan :

1. Daerah adalah Kabupaten Muara Enim

2. Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kabupaten Muara Enim,

3. Bupati adalah Bupati Muara Enim.

4. Sakratarls Daerah adalah Sekretaris Daerah Kabupaten Muara Enim.

5. Dinas Pertanahan adalah Dinas Pertanahan Kabupatan Muara Enim,

B Kepala Dinas Pertanahan adalah Kepala Dinas Pertanahan Kabupaten
Muara Enim.

_ BABH
SUSUNAN ORGANISASI

Fazal 2

Dinas Partanahan terdir dan

a. Kepala Dinas ;

b. Bagian Tata Lraaha _

c. Sub Dinas Fanatagu naan Tanah dan Pengaturan Penguasaan Tanah
d. Sub Dinas Hak — hak Atas Tanah ;

g. Sub Dinas Pengukuran dan Pendaftaran Tanah ;

f. Cabang Dinas ;

g. Kelompok Jabatan Fungsional.

FPasal 3
Bagian Tata Usaha

Bagian Tata usaha terdiri dari
a. Sub Bagian Hukum dan Tatalaksana;

b. Sub Bagian ...,
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b. Sub Bagisn Umum;
¢. Sub Bagian Keuangan.

Fasal 4
Sub Dinas Peratagunaan Tanah dan Pengaturan Penguasaan Tanah

Sub Dinas Penatagunaan Tanah dan Pengaturan Ferguasaan Tanah terdiri
dari;

a. Sekei Data dan Perancanaan Penggunaan Tanah;

b. Seksi Bimbingan dan Tata Ruang Penatagunaan Tanah;

¢. Seksi Pengandalian penguasaan dan Pemilikan Tanah.

Pasal 5
Sub Dinas Hak — Hak Atas Tanah

Sub Dinas Hak - Hak Atas Tanah terdir dari
a. Seks! Pamberian Hak Atas Tanah: _
k. Seksi Pengadaan Tanah dan Penilalan Tanah:
¢. Seksi Penanganan Masalah Pertanahan:

d. Saksi Penataan Penguasaan dan Pemilikan Tanah.

Pasal §
Sub Dinas Pengukuran dan Pendaftaran Tanah -

Sub Dinas Pengukuran dan Pandaftaran Tanah tordiri dari -
3. Seksl Pengukuran dan Pemetaan:

b, Sekst Pendaftaran Halk dan Konversi:

. Seksi Peralihan Hak, Pembebanan Mak dan PEAT.

BAB I
URAIAN TUGAS

Pasal T
BAGIAMN TATA USAHA

(1) Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan penyusunan program
dan perencanasn, Hukum dan Ferundang-undangan, ketatalaksanaan,
kepegawaian, keuangan, perlengkapan, rumah tangga, kehumasan, surat
menyurat dan pelaporan,

{2) Uraian tugas di maksud ayat (1) sebagai berikut -

a. Penylapan bahan dan koordinasi peiaksanaan penyusunan rencana,
program kerja dan pelaporan |

b Pelaksanaan penyusunan peraturan perundang-undangan  dan
pangkajian d2n penelaahan Hukum sarta fatalaksara -

¢. Pelaksanaan pengelolaan administras! Kepegawaian ;

d. Pelaksanaan pengelolean administresi Keuangan |

e, Peigksanaan urusan umum, rumah tangga, perlengkapan, surat
menyurat dan kearsipan, kehumasan dan perjalanan dinas

f. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan olah atasan.

Pasal 8
Sub Bagian Hukum dan Tata Laksana

{1} Sub Bagian Hulum dan Tata Laksana mempunyai tugas menghimpun dats -
dan informasi peraturan perundang-undangan, mempelajari dan menelaah
peraturan  perundang-undangan, pelaksanaan publikasi, dokumentasi
produk-pradiik hukum serta Ketatalaksanan . .

(2} Uraian ...........




(@), Uraian tugas di maksud avst{fisebagal berikul
e IEMDAN-Repaia - Batian a3 Lsang galam melaksanakan wgas i
bidang hukum, perundang-undangan dan tata laksana; :

b. Menyampaikan saran-saran dan atau pertimbangan — pertimbangan -
kepada Kepafa Baglan Tata Usaha tentang masalah Hukum.
perundang-undangan dan Tats Laksana;

¢. Menghimpun dan mempelajari ketentuan-ketentuan hukum, peraturan
perundang-undangan, teknis di bidang Pertanahan sebagai pedoman
dan fandasan ker|a; .

d. Membuat rencana kegiatan yang akan dilaksanakan cleh Sub Bagian
Hukum dan Tatalaksana sebagai pedoman pelaksanaan tugas serta

: melakukan menitering pelaksanaanya: - -

e. Mempersiapkan  bahan-bahan  dalam  rangka  pelaksanaan
kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di bidang hukum,
perundang-undangan dan tatalsksana yang berhubungan dengan
partanahan; :

f. Menghimpun, mengumpulkan dan mensisternatisasikan / mengolah data

- dan informas! di bidang hukum, perundang-undangan dan tatalaksana
C.- yang berhubungan dengan pertanahan:
g. Melakukan inventarisasi permasalahan dan mengumpulkan bahan-
- bahan dalam rangka pemecahan masatah di bidang hukum, perundang-
- undangan dan tetalaksana;
h, Melakukan hubungan kerja dalam rangke kelancaran pelaksanan
_ tugasnva;

. Menyiapkan konsep produk hukum dan perundang-undangan df bidang
pertanahsan

J. Menyiapkan pembentukan lembaga dan jabatan tugas pokok dan ursian
fungsi jabatan dil;ingkungan dinas Partanahan;

k. Melakukan dan menghoordinasikan pengetikan serta penggandaan
Surat Keputusan Hak Atas Tanah:

|- Melaksanakan dan mengawasi ketertiban pelaksanaan sistem jaringan
Dakumentas! dan Infermasi Hukum difingkungan Dinas Pertanahan;

m. Menghimpun, menggandakan  dan  mendistribusikan  peraturan
perundangan yang berkaltan dengan bidang twgas pertanahan serta
menyampaikannya ke Unit Ketja yang terkait stav instensi lain yang
memerlukan;

n. Melakukan koordinasi dan pembahasan konsep ! rancangan peraturan
perundang-undangan di bidang pertanahan dengan unit ketia atau
instansi lain yang terkait; _

0. Menghimpun dan menyebarluaskan informasi hukum dan peraturan
perundang-undangan di bidang Peranahan kepada masyarakat dari
pihsk iain yang memerlukan;

p. Melakukan evaluasi dan menyusun laporan pelaksanaan pekerjaan di
bidang hukum, peraturan perundang-undangan dan Tatalaksana;

Q. Metakukan tugas lain vang diberikan oleh atasan.

C

FPasal O
‘Sub Bagian Umum

{1) Sub Bapian Umum mempunyai tugas melakukan urusan surat menyurat,
kepegawaian, periengkapan dan rumah tangga, pedalanan  dinas,
kehumasan serta pemeliharaan barang-barang inventaris ; :

{2} Uraian tugas di meksud ayat {1) sebagai berikut : _
a. Membanty Kepala Bagian Tata Usaha dalam melaksanakan tugas di
- bidang surat menyurat, kepegawaian, periengkapan dan rumah tangoa;

b. Menyampaikan ........."



Maryampaikan saran-saran dan  atau pertimbangan-perfimbangan

kapada kepala Baglan Tata Usaha tentang langkah-langkah atau -

tindakan yang perlu di ambil di bidang surat menyurat, kepegawalan,

periengkapan dan rumah tangga;

Manghimpun dan mempelajari peraturan Perundangan, kebijaksanaan,

pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya  yang

E:rhubungan dengan bhidang tugasnya sebagai pedoman dan landasan
ra

Membuat rencana kegiatan vang akan dilaksanakan Sub Bagian Umum,

sebagai pedoman palaksanaan tugasnya dan melaksanakan monitoring

pelaksanaannya; ' .

Mempersiapkan bahan-bahan dalam rangks pefaksanaan

kebijzksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di bidang surat memyurat,

kepegawaian, perlengkapan dan rumah tangga;

Mengumpulkan, menghimpun dan mensisteratisasikan / mengolah data

~ den informasi yang berhubungan dengan bidang surat menyurat,

i
k.

m,

n.

Q.

kepegawaian, perfanmgkapan dan rumah tangga;

. Melakukan Inventarisasi permasalahan dan mengumpulkan bahan-

bahan dalam rangka pemecahan masalah di bidang surat menyurat,
kepegawaian, perlengkapan dn rumah tangga;

Medakukan hubungan karia dalam rangka kelancaran tugasnya;
Menerima dan mengagendakan surat-surat masuk dan mendistribusikan
kepada unit kerja yang bersangkutan setelah mendapat persetujuan f
disposisi dari atasan:

Menerima dan menggandakan surat-surat keluar dan mengirimkan
kepada alamat yang di tuju baik langsung maupun melalui Pos:
Menyiapkan dan melaksanakan pengetikan serta penggahdaan surat-
surat / naskah-naskah dinas:

I, Menyiapkan dan menyimpan serta memelinara arsip surat-surat dan

naskah yang berkaitan dengan masalah pertanahan;

Memngumpulkan data/usuian formasi CPNS  baru, calon peserta
pendidikan dan latihan; _

Menyiapkan laporan keadaan pegawai dan Daftar Urut Kepangkatan
(DLIK) serta menghimpun DP3 sefuruh pegawai; :
Menyiapkan tempat, sarana jamuan untuk rapat sarta melaksanakan
urusan protokoler:

Menyelenggarakan kegiatan upacara serta menyediakan
perlengkapannya, ’

Menyelenggarakan keamanan dan ketertiban serta kebersihan rumah
tangaa kantor,

Menyusun data pegawal dan membuail file berkas untuk semus
pegawai, serta melaksanakan pemeliharaannya;

Menyiapkan dan mengajukan usul kenaikan pangkat / golongan,
jabatan, gaji, mutasi pegawai, hukuman disiplin dan lain-lainnya yang
berhubungan dengan kepegawaian untuk PNS;

Menyelenggarakan pengadaan peralatan kantor dan perlengkapan
wantor:

Memelihara harang-barang inventaris kantor serta menyeloenggarakan
perbaikan kantor dan perlengkapannya;

Membuat daftar inventaris yang meliputi sefuruh barang inventaris
kantor; '

Melaksanakan evatuasi dan menyusun laporan pelaksanaan pekerjaan
di bidang surat menyurat, kepegawaian, perlengkapan dan rumah
tangaa, : :

Melakukan tugas lain yang diberikan cleh atasan.

Pasal 10




Pasal 10
Sub Bagian Keuangan

(1) Sub Bagian Keuangan mempunyal penyiapan bahan penyusunan anggaran
pendapatan belanja dinas, pengelolaan administrasi keuangan, mengurus
pembukuan, meiskukan perhitungan anggaran dan H‘Er!ﬁkﬁﬁl serta
mengurus perbendaharazn,

(2) Uralan tugas dimaksud ayat (1) sebagai barikut -

a.

B

Membaniu Kepala Bagian Tata Usaha dalam melaksanakan tugas di
bidang Keuangan;

Menyampaikan saran-saran dan atau  perimbangan-parfimbsngan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha tentang langkah-langkah atau
tundakan yang perlu di ambil di bidang keuangan;

Menghimpun dan mempelajari  peraturan Perundang-undangan,
kebijaksanasan, Pedoman dan petunjuk tekmis serta bahan-bahan lainnya

‘yang berhubungan dengan bidang tugasnys sebagai pedoman dan

landasan kerja;

. Membuat rencana kegiatan yang akan dilaksanakan oieh Sub Bagian
. Keuangan dan melaksanakan monrtoring pelaksanaannya;

Mempersiapkan  bahan-bahan  dalam rangka  pelaksanaan
kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di bidang keuangan;
Mengumpulkan, menghimpun dan mensistimatisasikan / mengolah data
dan informasi yang berhubungan dengan bidang keuangan;

Melakukan inventarisasl permasaishan dan mengumpuikan bahan-
bahan dalam rangkla pemecahan masalah di bidang keuangan;

- Melakukan hubungan kerja dalam rangka kelancaran pelaksanaan

tugasnya;

Menyiapkan bahan penyusunan rencana usul anggaran pendapatan dan
beklanja rutin serta pembangunan :

Mengadakan koordinasi dengan Sub Dines  dilingkungan Dinas
Pertanahan dalam hal mengajukan Daftar usulan kegiatan dan Daftar
Usulan Proyek;

Menyiapkan rencana anggaran belanja rutin dan belanja pembangunan
bersama-sama dengan para Bendaharawan berdasarkan dana yang
teresedia datam DiK maupun DIF;

Menyiapkan bahan-bahan lain vyang diperiukan daiam rangka
pelaksanaan tugas di bidang keuangan:

. Menyiapkan bahan bahan lain  vang drpeﬂukan dalam rﬂngh“a

pelaksanaan tugas di bidang keuangan;

Memberlkan pengarahan / petunjuk kepada bendaharawan khusus, Gaji,
Rutindan barang mengenai administrasi, pembukuan dan pelaporannya
serta Pertanggungjawaban mengenai keuangan dan barang;
Mengadakan koreksi dan penelitian pelaksanaan tugas para
bendaharawan yang melakukan pengurusan / pengeloiaan keuangan
baik penerimaan maupun pengeluaran; -

WMambarty Kepala Dinas [ atasen langsung  bendaharawan
meiaksanakan penutupan pembukuan secara rutin setlap akhir bulam;

. Mempersiapkan dan mengadakan verifikasi, pembukuan dan

perhitungan penesrimaan dan pelaksanan anggaran;

- Memaeriksa berkas-berkas yang akan dimintakan tanda tangan Kepala

Dinas / atazan langsung Bendaharawan, baik SPJR, SPJP maupun

laporan;
Welaksanakan evaluasi dan menyusun laporan pela’n:ﬁana&n pekerjaan
di bidang keuangan;

. Melakukan ...




)

t.

Melakukan tuﬁas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian Tata
Usaha, sesuai dengan bldang tugasnya.

Pazal 11

5B DINAS PENATAGUNAAN TANAH DAN PENGATURAN PENGUASAAN

TANAH

{11 Sub Diras Penatagunaan Tanah dan Pangaturan Penguasaan Tanah
mempunyal  tugas mengumpulkan data dan  menyiapkan rencana
penggunaan tanah, memberikan bimbingan penggunaan tanah kepada
masyarakat, serta penyiapan pengendalian perubahan penggunaan tanah
dan tata ruang, melakukan kegiatan di bidang penguasaan, pemilikan tanah
dan pengalihan hak.

{2} Uraian fugas di maksud ayat (1} sebagai barikui .

Menghimpun dan  mempelaiari  peraturan  perundang-undangan,
kebijaksanan, padonan dan petunjuk teknis serta bimbingan lainnya
berhubungan dengan bidang tugasnya sebagal pedoman dan landasan
kerja | .

Membuat rencana kegiatan sebagal pedoman pelaksanaan tugas serta
malakukan monitoring pelaksnaannya ;

Mempersiapikan  bahan-bahan  dalam  rangka  pelaksanaan
kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis di bidang penguasaan dan
pamitikan tanah, pengalihan hak dan penvelesaian tanah |
Mengumpulkan, menghimpun dan mensistematisasikan / mengolah data
dan informasi yang berhubungan dengan bidang dats dan penyiapan
rencana penatagunaan tanah dan tata ruang, pemberian bimbingan
penggunaan tanah kepada masyarakat dan pengendalian perubahan

patiggunaan tahah,;

Meiakukan hubungan kerja dalam rangka kelancaran pelaksanan tugas ;
Mengkompilasi dan mengevaiuasl kebufuhan tanah  untuk
pembangunan; '

Pelaksanaan penyusunan RP3T ;

Membuat aspek PGT dan pertimbangan (Aspek PPT ) yang merupakan
lampiran rzalah panitia pemeriksa tanah, menyiapkan jjin peralihan hak
atas tamah, membuat laporan §in peralihan hak dan menyiapkan ijin -
okeasi ;

Felalksanaan  bimbingan dan penyuluhen di bideng pengendalian
penguasaan, pemilikan, pengalihan hak atas tanah dan penyelesaian

- masalah

Pelaksanaan evaluasi dan penyusunan laporan  pelaksanaan
pekerjaaan di bidang pengumpulan data dan penyiapan rencana
penatgunazn tanah, pamberian bimbingan penggunaan tanah kepada
masyarakat, pengendalian perubahan penggunaan tanah dan bidang
pengendalian penguasaan tanah

. Mernmbuat daftar mengenai tanah obfek landreforrn, tanah bekas

swaprajs, tanah partikelir, tanah kelebihan maksimum, tanah absentes
dan tanah bekas erfacht dan lain-lain ;

Mencatat dan meneliti prasyarat permohonan  ifin peralinan hak baik
pemindzhan pengusaan maupun penggunazan atas tanah pertanian
seraia plotting lokasi di peta monitoring peralihan hak ;

Pelaksanaaan tugas lain yang diberikan cleh atasan.

Pasal 12
Seksi Data dan Perencanaan Penggunaan Tanah

(1Y Seksi...........




(1) Seksi Data dan Perencanaan Penggunaan Tahah mempunyai fugas
mengumpulkan dan menyajikan data penggunasn tanah serta marwusun
rencana penatagunaan tanah ;

(£} Uraian tugas dimaksud ayat (1) sebagai barikut :

=n wo33

Membantu Kepala Sub Dinas Penatagunaan Tanab dan Pengaturan
Penguasaan Tanah dalam melaksanakan tugas di bidang pengumpulan,

pengolahan dan penyajian data penatagunaan tanah;

Menyampalkan saran dan pertimbangan kepada kepala tentang
langkah-langkahn atau tindakan yang perly diambil di  bidang
pengumputan, pengolahan dan penyajian data penatagunaan tanah;

Menghimpun dan  mempelajarii  peraturan  perundang-undangan,

kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya
yang berhubungan dengan bidang tugasnya sebagai pedoman
pelaksanaan tugas serta meieksanakan monitoring pelaksanaannya;
Membuat rencana kegiatan yang akan dilaksanakan oleh seksi Data dan
Parencanaan Penggunaan Tanah sebagai pedoman pelsksanaan tugas
serta melaksanakan maonitaring pelaksanaannya,

. Manyizpkan bahan-bahan dalam rangka pelaksamaan kebijaksanaan, '

pedoman dan petunjuk teknis di bidsng data penatgunaan tanah; _
Mengumpuhcan, menghimpun dan mensistimatisasikan / mengolah dan

- menyajiken data penatagunaan tanah,

Melakukan hubungan kerja dalam rangka kelancaran pﬂialcsanaan
tugas;

Mealakuikan mvantarbsasi permasalanan dan mengumpulkan bahan-
bahan dalam rangka pemecahan masalah di bidang pengumpulan,

pengolahan dan penyajian data penatagunaan tanah;

Menyiapkan kegiatan pengumpulan data dengan cara membuat rencana
kegiatan, menyiapkan fernaga pelaksana, waktu, bahan/peralatan, biaya,
surat tugas dan petunjuk teknis, -
Melaksanakan pengumpulan data di  lapangan yang meliput
pengukuran, pemetaan dan pendataan mengenai penggunazn tanah,
kemampuan tanah dan sosial ekonomi,

Mengolah data hasil pengumpulan data di lapangan, menggambar
konsep peta, menghimpun dan membuat peta final serta membuat
daftar data penatagunean tanah;

Menyajikan data penggunaan tanah, kemnampuan tanah, sosial
ekonomi dan data penatagunaan tanah [ainnya;

. Melakukan penggandaan peta penatgunaan tanah;

Malakukan penyimpanan peta dan data penatgunaan tanah;

Melakukan revisi peta dan date penatgunaan tanah;
Membantu pelaksanzan penyusunan data pokok pertanaban

bekerjasama dengan BAPEDS,

Menghitung dan menyusun Neraca F'enggunaan Tanah sesuai petunjuk,
Melaksanakan evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan
pekerjgan di bidang pengumpulan, pengolaban dan penyajian data

penatagunean tanah,
Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan;

Pasal 13 _
Seksi Bimbingan dan Tata Ruang Penatagunaan Tanah

(1) Seksi Bimbingan dan Tata Ruang Penatagunaan Tanah mempunyal tuges
menyiapkan penyusunan rencana penatagunaan tanah dan tata ruang,
memberikan bimbingan penggunaan tanah kepada masyarakat dan
menyiapkan pengendalian perubahan penggunaan tanah ;

2y Urgian ...l




)

(2} Uralan tugas di maksud ayat (1) sebagai berilaut

Membantu Kepala Sub Dinas Penatagunaan Tanah dan Pengaturan
Penguasaan Tanah dalam melaksanakan tugas di bidang penyusunan
rencana penatagunaan tanah dan tata ruang, pemberian bimbingsn

- penggunaan tanah kepada masyarskat dan penviapan pengendalian

perubahan penggunaan tanah;,

Menyvampaikan saran-saran dan atay peﬂImbangan - pedimbangan
kepada Kepala Sub Bagian penatagunaan tanah dan pengaturan
pehguasaan tanah tentang langkah-langkah atau tindakan yang perlu di
ambil di bidang penyusunan rencana penatagunaan tsnah dan tata
ruang, bimbingan penggunaan ‘fanah kepada masyarakat, dan
pangendalian perubahan penggunaan tanah;

Menghimpun dan mempelajari  peraturan  perundang-undangan,
kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan kainnya
yang berhubungan dengan bidang sebagai pecoman landasan kerja;

. Membuat rencana kegiatan yang akan dilaksanakan ocleh Seksi

Bimbingan Penatagunaan Tanah dan Tata Ruang sebagal pedoman
pelaksanaan tugas, serta melaksanakaan monitoring pelaksanaannya; -

. Menyiapikan bahan-bahan dalam. rangks pelakzanaan kebijaksanaan,

pedoeman dan  petunjuk  teknis di bidang penyusunan rencana
penatagunaan tanah dan fata ruang, bimbingan penggunaan i@nah

- kepada masyarakat, dan pengendalian perubahan penggunean tanah;

Mengumpuikan, menghimpun dan mansistematisasikan / mengolah data
dab informasi yang berhubungan dengan bidang rencana penatagunaan
tangh dan tata ruang, bimbingan penggunaan tahah tenah kepada
masyarakat, dan pengendalian perubahan penggunaan tanah,
Malakukan inventarisasi permasalahan dan mengumpulkan bahan-
bahan dalam rangka pemecahan di bidang rencana penatagunaan
tanah dan tata ruang, bimbingan penggunaan tanzh kepada masyarakat
dan pengendalian perubahan penggunaan tanah serta tata ruang;

. Melakukan hubungan kerja dalam mngka kelancaran pelaksanaan
fugas,

Membuat nsalah Aspek PGT dalam rangka proses permohonan hak
atas tanah dan perubahan panggunaan tanah;

Mengumpulkan ketentuan ! kriteria fokasi setiap kegiatan pembangunan
yang ditujukan untuk bahan pertimbangan dalam  penunjukan
letak/lokast

Mergadakan penelitar dari segi aspek penatagunaan tanah yang

- ditujukan  untuk  mengarahkan peruntukan penggunasn tanah dan

pemberian izin lokasi;

‘Manylapkan dan membuat HF'ET Kabupaten untuk Kepala Dinas

' Partanshan sebagai bahan pertimbangan kepada Bupati dalam rangka

mengambil keputusan, khususnya di bidang penatagunaan tanah;.

. Mengeaiola buku induk sesuai petunjuk;

Mengolah data dan mengevaluasi dalam rangka bimbingan dan
pengendalian perubahan penggunaan tanah;

Mengeloia peralatan teknis

M elayani permintaan peta/data penatagunaan tanah yang diperiukan
oleh instansi pamarintah, swasta dan masyarakat,

Memberikan petunjuk/penjelasan mengenai pets-peta penatagunaan
tanah dan Data Pokok untuk perencanaan pembangunan kepada
instansi Pemerintah kepada masyarakat;

Melaksanakan evaluasi dan menyusun kaporan pelaksanaan pekeriaan
di bidang penyustinan rencana penatagunaan tanah dan fata rusng.
bimbingan penggunaan tansh kepada masyarakat dan pengendalian
parubahan penggunaan tanah; '

s Malakukan ...........



S

. Malakukan tl._.lgars'-'iugaﬁ fain yang diberikan cleh atasan;

. Pasal14
Seksi Pengendalian Penguasaan dan Pemilikan Tanah

{1) Seksi Pengendalian Penguasaan dan Pemilikan Tanah mempunyai tugas
melakukan kegiatan di bidang pengusaan dan pemilikan tanah, pengalihan
hak dan penyelasaian masalah.

{2) Uralan tugas di maksud ayat {1} sebagai berikut -

R

Membantuy Kepala Sub Dinas Pengendalian penguasaan dalam
melaksanakan tugas di bidang penguasaan dan pemilikan tanah,
pengalichan hak dan penyelesaian tanah;
Menyampaikan sarsn-saran dan atau peerhangan - parhmhangan
kepada Kepala Sub Dinas ‘Penatagunaan Tanah dan Pengaturan
Penguasaan Tanah tentang langkah-fangkah atau tindakan yang perlu
diambil di bidang penguasaan dan pamilikan tanah, pengalihan hak dan
penvelesalan masalah:
Menghimpun  dan  mempealajari perturan  perundang-undangan,
kebijaksanaan, pedoman dan petunjuk feknis sersta bahan-bashan
lainmya wyang berhubungan dangan bidang sebagai pedoman dan
landasan kena; :
Membuat rencana -kegiatan vang akan dilaksanakan oleh Seksi
pengendalian penglasaan dan pemilikan tanah sebagai pedoman
peizksanaan tudas, serta melaksanakan monitoring peisksanaannya,
Menyiapkan bahan-bahan dalam rangka pelaksanaan kebijaksanaan,
padoman dan petunjuk teknis di bidang penguasaan dan pemilikan,
pengalihan hak dan penyelesaian masalah;
Mencari dan mengumpulkan, menghimpun dan nﬁnsutamam:'frﬁnf
mengoiah dan informasi yang berhubungan dengan bidang penguasaan
dan pemilikan tanah, pengaliban dan dan penyelesaian masalah,
Melakukan Inventarisasl permasalahan dan mengumpulkan bahan-
bahan dalam rangka pemecahan di bidang penguasaan dan pamilikan,
pengalihan hak dan penyelesaian masalah;

. Mel;akukan hubungan kerja dalam rangka kelancaran pelaksanan tugas;

mMembuat daftar-daftar mengenai tanah objek PPT/Landreform, tanah
bekas tanah swapraja, tansh partikeiir, tanah kelebihan maksimum.
Tanah absentae dan tanah bekas erdfacht dan lain-lain,;

Menyusun peta objek pengaiuran penguasaan tanah tersebut diatas,
Mensliti parsyaratan parmohonan izin peralihan hak atas tanah

Meneiiti persyaratan permohonan izin peralihan hak baik pemindahan
penguasaan maupun penggunazn atas tanah pertanian serta plotling
tokasimya di peta monitoring peralihan haknya;

. Mengadakan pameriksaan lapangan terhadap permchonan jual beaii

tanah pertanian dan permohonan hak milik tanah pertanian,
Menyiapkan izin Peralihan Hak Atas Tanah;

. Menylapkan pertimbangan (Aspek PPT) atas permohonan hak atas

tanah;

Mengadakan koordinasi dengan pejabat/pihak yang terkait { Camat,
Kepala Desallurah, Orang Tua Kampung} dan pendekatan kepada
pihak-pihak yang mempunyai masalah dalam rangka penyelesaian
masalah PPT,

Wemberikan penyuluihan tanhnn Pengaturan Penguasaan Tanah
kepada Masyarakat;

Membuat |aporan lzin Peralihan Hak;

=. Melaksanakan .........




