


























Pemohon
Kepala UPT 
Pelabuhan 
Perikanan

Ketua Tim Kerja 
yang menangani 
Pelayanan Usaha

Petugas Pelayanan 
Jasa

Kelengkapan Waktu Output

1 Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan

10 (Sepuluh) 
Menit

Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan

2 Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan

10 (Sepuluh) 
Menit

1. Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan
2. Disposisi

3 1. Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan
2. Disposisi

10 (Sepuluh) 
Menit

1. Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan
2. Disposisi

4 1. Surat Permohonan dan 
kelengkapan administrasi 
tanah dan/atau bangunan
2. Disposisi

60 (Enam 
puluh) Menit

Hasil verifikasi kelengkapan 
administrasi permohonan 
penggunaan tanah 
dan/atau bangunan 

1.

2.

Mutu Baku

Mengajukan permohonan penggunaan tanah 
dengan ukuran < 100 m² dan/atau bangunan < 
100 m² sesuai dengan ketentuan yang 
dipersyaratkan kepada Kepala UPT Pelabuhan 
Perikanan

Menerima dan memberikan disposisi kepada 
Ketua Tim Kerja yang menangani Pelayanan 
Usaha untuk memproses permohonan 
penggunaan tanah dengan ukuran < 100 m² 
dan/atau bangunan < 100 m²

Hasil verifikasi kelengkapan 
administrasi permohonan 
penggunaan tanah dan/atau 
bangunan 

2 (Dua) Hari 
Kerja

1. Hasil telaahan, evaluasi 
dan analisis atas 
Permohonan penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
2. Draft surat persetujuan 
jika dinilai sesuai, dan draft 
surat penolakan jika dinilai 
tidak sesuai

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

Melaksanakan Telahaan, evaluasi, dan 
analisis atas Permohonan penggunaan 
tanah dan/atau bangunan

Membuat draft surat persetujuan jika dinilai 
sesuai, dan draft surat penolakan jika 
dinilai tidak sesuai. Selanjutnya 
menyampaikan kepada Ketua Tim Kerja 
yang menangani Pelayanan Usaha

Menerima dan memberikan disposisi kepada 
Petugas Pelayanan Jasa untuk memproses 
permohonan penggunaan tanah dengan ukuran 
< 100 m² dan/atau bangunan < 100 m²

Melakukan verifikasi surat permohonan dan 
kelengkapan administrasi tanah dan/atau 
bangunan (Jika lengkap melanjutkan prosesnya, 
dan jika tidak lengkap mengembalikan kepada 
pemohon untuk dilengkapi)

5  Melanjutkan prosesnya dengan :

    .

Mulai

Tidak Lengkap

Lengkap



Pemohon
Kepala UPT 
Pelabuhan 
Perikanan

Ketua Tim Kerja 
yang menangani 
Pelayanan Usaha

Petugas Pelayanan 
Jasa

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

2.

3.

2.

3.

8 Disposisi untuk membuat 
konsep perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau 
bangunan

60 (Enam 
puluh) Menit

Disposisi untuk membuat 
konsep perjanjian 
penggunaan tanah 
dan/atau bangunan, serta 
nota pembayaran dan kode 
billing

6 1. Menerima dan memeriksa hasil: Telahaan, 
evaluasi, dan analisis atas Permohonan 
penggunaan tanah dan/atau bangunan

    .

7 1. Menerima dan memeriksa hasil telahaan, 
evaluasi, dan analisis atas Permohonan 
penggunaan tanah dan/atau bangunan

1. Hasil telaahan, evaluasi 
dan analisis atas 
Permohonan penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
2. Draft surat persetujuan 
jika dinilai sesuai, dan draft 
surat penolakan jika dinilai 
tidak sesuai

1 (Satu) Hari 
Kerja

1. Hasil telaahan, evaluasi 
dan analisis atas 
Permohonan penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
2. Draft surat persetujuan 
jika dinilai sesuai, dan draft 
surat penolakan jika dinilai 
tidak sesuai

Menerima dan memeriksa draft surat 
persetujuan jika dinilai sesuai, dan draft 
surat penolakan jika dinilai tidak sesuai

Selanjutnya menyampaikan  kepada Kepala 
UPT Pelabuhan Perikanan

1. Hasil telaahan, evaluasi 
dan analisis atas 
Permohonan penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
2. Draft surat persetujuan 
jika dinilai sesuai, dan draft 
surat penolakan jika dinilai 
tidak sesuai

60 (Enam 
puluh) Menit

1. Disposisi untuk 
membuat konsep perjanjian 
penggunaan tanah 
dan/atau bangunan
2. Surat Persetujuan 
Penggunan tanah dan/atau 
bangunan yang telah 
ditanda tangani (Jika 
sesuai)
3. Surat penolakan yang 
telah ditandatangani (jika 
tidak sesuai)

Jika sesuai menandatangani surat 
persetujuan yang telah disiapkan 
sebelumnya dan menyampaikan kepada 
Pemohon. Selanjutnya memberikan 
disposisi kepada Ketua Tim Kerja yang 
menangani Pelayanan Usaha untuk 
membuat konsep perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan

Jika tidak sesuai, menandatangani surat 
penolakan yang sudah disiapkan 
sebelumnya, serta menyampaikan kepada 
Pemohon

Menerima disposisi dan memerintahkan Petugas 
Pelayanan Jasa untuk membuat konsep 
Perjanjian, menghitung pengenaan tarif PNBP, 
serta menerbitkan Nota Pembayaran dan kode 
billing

Sesuai/Tidak
Sesuai

Sesuai



Pemohon
Kepala UPT 
Pelabuhan 
Perikanan

Ketua Tim Kerja 
yang menangani 
Pelayanan Usaha

Petugas Pelayanan 
Jasa

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

1.

2.

3.

1.

2.

1.

2.

9 Menerima disposisi dan selanjutnya 
membuat konsep perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan

Disposisi untuk membuat 
konsep perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau 
bangunan, serta nota 
pembayaran dan kode billing

1 (Satu) Hari 
Kerja

1. Konsep  Perjanjian 
penggunaan tanah 
dan/atau bangunan 
2. Nota Pembayaran dan 
Kode billing  

Menghitung pengenaan tarif PNBP, 
menerbitkan nota pembayaran dan kode 
billing sebagai dasar pembayaran PNBP

Selanjutnya menyerahkan  nota 
pembayaran dan kode billing kepada 
Pemohon untuk segera dilakukan 
pembayaran

 7 (Tujuh) 
Hari

Bukti pembayaran 

Membayar tagihan penggunaan tanah 
dan/atau bangunan dan menyampaikan 
bukti pelunasan kepada Petugas Pelayanan 
Jasa

11 Menerima bukti pembayaran Bukti pembayaran

10 Menerima Nota Pembayaran dan Kode 
Billing 

Nota Pembayaran dan Kode 
Billing 

10 (Sepuluh) 
Menit

1. Konsep perjanjian 
penggunaan tanah 
dan/atau bangunan (2 
rangkap)
2. Jika Pelabuhan 
Perikanan belum 
ditetapkan Kepala 
Pelabuhan secara definitif, 
perjanjian ditandatangani 
oleh Kuasa Pengguna 
Barang 

Menyampaikan konsep perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau bangunan 
yang telah dibuat sebelumnya, kepada 
Kepala UPT Pelabuhan Perikanan



Pemohon
Kepala UPT 
Pelabuhan 
Perikanan

Ketua Tim Kerja 
yang menangani 
Pelayanan Usaha

Petugas Pelayanan 
Jasa

Kelengkapan Waktu Output

Mutu Baku

No Uraian Kegiatan

Pelaksana

1.

2.

1.

2.

13 Perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
yang telah di tandatangani 
kedua belah pihak (asli)

30 (Tiga 
puluh) menit

Perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
yang telah di tandatangani 
kedua belah pihak (asli)

12 Menandatangani konsep perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau bangunan.

1. Konsep perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau 
bangunan (2 rangkap)
2. Jika Pelabuhan Perikanan 
belum ditetapkan Kepala 
Pelabuhan secara definitif, 
perjanjian ditandatangani 
oleh Kuasa Pengguna 
Barang

12 Menerima dan menanda tangani Perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau bangunan, dan 
selanjutnya menyampaikan Perjanjian 
penggunaan tanah dan/atau bangunan 
(asli) kepada Kepala UPT Pelabuhan 
Perikanan

30 (Tiga 
puluh)  menit

Perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
yang telah di tandatangani 
kedua belah pihak (asli)

Menyimpan Perjanjian penggunaan tanah 
dan/atau bangunan (asli)

Menerima Perjanjian penggunaan tanah 
dan/atau bangunan (asli) dan menyampaikan 
salinannya Kepada Direktur Kepelabuhanan 
Perikanan dan Sekretaris Ditjen Perikanan 
Tangkap 

60 (Enam 
puluh) menit

Perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
yang telah di tandatangani 
Kepala UPT Pelabuhan 
Perikanan

Menyampaikan  perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan yang telah 
ditanda tangani kepada Pemohon untuk 
segera dilakukan penandatanganan

Perjanjian penggunaan 
tanah dan/atau bangunan 
yang telah di tandatangani 
Kepala UPT Pelabuhan 
Perikanan

Selesai
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