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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Dalam aktivitas, administrasi tidak hanya mencakup pekerjaan membuat surat, 

melainkan kegiatan penataan atau tata cara yang dilakukan untuk menata sebuah 

data menjadi informasi lalu diubah menjadi sebuah laporan. Laporan yang 

diberikan oleh bagian administrasi memiliki peran penting terhadap suatu instansi 

karena laporan tersebut harus bisa dipertanggungjawabkan isinya, salah satu acuan 

sukses tidaknya suatu organisasi dilihat dari administrasinya, karena hal ini 

menyangkut bagaimana sumber informasi data yang didapatkan, lalu bagaimana 

proses data tersebut dijadikan dalam bentuk laporan. 

Prosedur laporan digunakan sebagai suatu pedoman yang mengatur dan 

mengontrol semua aktivitas sehingga dapat menghasilkan, menerima dan 

menyimpan sebuah informasi penting yang dibutuhkan oleh perusahaan dan 

merupakan kegiatan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan yang mempunyai pola 

kerja yang tetap, sehingga pekerjaan tersebut bisa selesai dengan pola kerja yang 

sudah ditetapkan sebelumnya. 

Laporan hasil peninjauan lapangan merupakan sebuah dokumen yang memuat 

tentang hasil peninjauan lapangan yang dilakukan oleh tim pertimbangan teknis dan 

digunakan sebagai bahan pertimbangan untuk melakukan penerbitan izin 

pembangunan pada sebuah tanah. Hasil peninjauan yang dilakukan akan diserahkan 

dan dicatat dalam laporan berita acara hasil peninjauan lapangan. 

Pada divisi Penataan dan Pemberdayaan di Badan Pertanahan Nasional ini  

permasalahan yang sering terjadi adalah tidak adanya manual book atau buku 

pedoman yang memuat tentang prosedur dalam membuat laporan hasil peninjauan 

lapangan, sehingga saat membuat laporan sering terjadinya revisi, hal tersebut 

membuat pekerjaan menjadi tidak efesien. 

Badan Pertanahan Nasional mempunyai tugas di bidang agraria dan tata ruang 

pemerintah dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. Dalam hal ini 
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dibutuhkan tim pertimbangan teknis untuk mendukung pelaksanaan tugas 

operasional teknis peninjauan lapangan yang akan melakukan survey tanah bagi 

pemohon yang mengajukan surat permohonan untuk melakukan pembangunan di 

tanah tersebut. 

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

mengenai prosedur laporan berita acara hasil peninjauan lapangan. Oleh karena itu 

penulis memilih judul “Prosedur Pembuatan Laporan Hasil Peninjauan 

Lapangan Untuk Penebitan Izin  Usaha Di Badan Pertanahan Nasional”.  

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan penulisan latar belakang di atas, ruang lingkup yang dirumuskan 

oleh penulis sebagai berikut:  

a. Prosedur dalam pembuatan laporan hasil peninjauan lapangan untuk penerbitan 

izin usaha oleh Divisi Penaatan dan Pemberdayaan di Badan Pertanahan 

Nasional Kota Depok. 

b. Hambatan yang terjadi dalam pembuatan laporan hasil peninjauan lapangan 

untuk penerbitan izin usaha oleh Divisi Penataan dan Pemberdayaan di Badan 

Pertanahan Nasional Kota Depok. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Adapun tujuan yang penulis harapkan dapat tercapai dalam laporan tugas akhir 

sebagai berikut:  

a. Untuk menjelaskan prosedur dalam pembuatan laporan hasil peninjauan 

lapangan untuk penerbitan izin usaha oleh Divisi Penaatan dan Pemberdayaan 

di Badan Pertanahan Nasional Kota Depok. 

b. Untuk menjelaskan hambatan yang terjadi dalam pembuatan laporan hasil 

peninjauan lapangan untuk penerbitan izin usaha oleh Divisi Penataan dan 

Pemberdayaan di Badan Pertanahan Nasional Kota Depok. 
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1.4 Manfaat Penulisan 

Manfaat untuk penulis, dapat melihat aplikasi dari semua mata kuliah terutama 

kesekretariatan. Dengan penulis terlibat langsung dalam membuat Laporan Hasil 

Peninjauan Lapangan untuk penerbitan izin usaha oleh divisi penataan dan 

pemberdayaan di Badan Pertanahan Nasional Kota Depok 

Bagi divisi penataan dan pemberdayaan di Badan Pertanahan Nasional, 

kegiatan ini menjadi evaluasi dan memberikan saran di masa mendatang dalam 

membuat Laporan Hasil Peninjauan Lapangan untuk penerbitan izin usaha.  

Bagi dunia ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat 

memberikan wawasan khususnya dalam membuat laporan dari suatu kegiatan. 

Serta sebagai sumber referensi untuk membuat Laporan Hasil Peninjauan Lapangan 

untuk penerbitan izin usaha.  

 

1.5 Metode Pengumpulan Data  

Teknik pengumpulan data yang penulis gunakan untuk mendapatkan informasi 

dalam penulisan tugas akhir ini adalah: 

a. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara dengan cara mengajukan beberapa pertanyaan 

dapat dilihat pada lampiran 1  kepada Ibu Dea Andriany selaku Sekretaris pada 

Divisi Penaatan dan Pemberdayaan di Badan Pertanahan Nasional Kota Depok 

untuk mengetahui bagaimana prosedur dalam membuat laporan hasil 

peninjauan lapangan untuk penerbitan izin usaha. 

b. Dokumentasi 

Penulis melakukan dokumentasi dengan mengumpulkan beberapa dokumen 

seperti foto, data serta segala informasi yang berkaitan dengan Laporan Hasil 

Peninjauan Lapangan di Badan Pertanahan Nasional.
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan prosedur laporan hasil peninjauan lapangan yang telah dijelaskan 

dalam bab IV, dapat disimpulkan sebagai berikut: 

a. Pelaksanaan prosedur laporan hasil peninjauan lapangan di Badan Pertanahan 

Nasional Kota Depok sudah dilakukan dengan cukup baik sesuai dengan 

peraturan yang telah ditentukan oleh pemerintah dan dengan teori yang ada. 

Tahapan prosedur laporan hasil peninjauan lapangan dimulai dari tim 

pertimbangan teknis melakukan peninjauan ke lapangan, kemudian mengolah 

dan menganalisis data hasil peninjauan ke lapangan tersebut, setelah itu staf 

dari penataan dan pemberdayaan membuat empat bagian laporan yang saling 

berkaitan satu sama lain yaitu membuat laporan berita acara hasil peninjauan 

lapangan, membuat laporan berita acara rapat, membuat risalah pertimbangan 

teknis, membuat laporan pertimbangan teknis. Kemudian laporan tersebut 

akan dicek oleh tim pertimbangan teknis mengenai kesesuaian antara hasil 

peninjauan lapangan yang dilakukan dengan berkas yang diberikan oleh 

pemohon, apabila saat dicek ada kesalahan maka staf yang membuat laporan 

tersebut harus melakukan revisi. Jika laporan tersebut sudah sesuai maka akan 

ditandatangani oleh tim pertimbangan teknis untuk segera diberikan kepada 

kepala kantor pertanahan.  

b. Hambatan yang terjadi dalam prosedur laporan hasil peninjauan lapangan di 

Badan Pertanahan Nasional Kota Depok adalah berkas persyaratan yang belum 

lengkap, ketidakjelasan informasi yang diberikan dan terjadi miss 

communication dengan pemohon saat akan melakukan peninjauan ke lapangan 

 

5.2 Saran  

Setelah melakukan praktik kerja lapangan di Badan Pertanahan Nasional Kota 

Depok pada Divisi Penataan Dan Pemberdayaan, maka ada beberapa saran yang 



 

 
 

dapat dijadikan bahan masukan agar dapat meningkatkan kinerja di masa yang akan 

datang, yaitu: 

a. Badan Pertanahan Nasional Kota Depok memberikan arahan kepada staf  

divisi penataan dan pemberdayaan yang memiliki tugas membuat laporan hasil 

peninjauan lapangan untuk melakukan cek berkas ulang saat pemohon datang 

menyerahkan berkas, hal ini bertujuan untuk mengetahui apakah berkas 

tersebut ada yang kurang atau sudah lengkap. Hal ini sangat penting agar saat 

membuat laporan hasil peninjauan lapangan dapat berjalan dengan lancar dan 

laporan tersebut selesai dengan tepat waktu  

b. Badan Pertanahan Nasional Kota Depok membuat buku panduan mengenai 

prosedur laporan hasil peninjauan lapangan, buku tersebut dapat dijadikan 

pedoman kerja bagi pegawai lain untuk menggantikan pegawai yang tidak dapat 

hadir sementara waktu. Selain itu apabila ada pergantian posisi antar pegawai 

maka buku panduan sangat bermanfaat utnuk pegawai baru agar dapat 

mempelajari dalam membuat laporan hasil peninjauan lapangan melalui buku 

panduan tersebut 

c. Tim pertimbangan teknis sebaiknya membuat janji pertemuan dengan pemohon 

pada saat berkas pemohon sudah lengkap, kemudian memastikan kepada 

pemohon pada hari saat akan dilakukan peninjauan lapangan agar tidak terjadi 

miss communication antara tim pertimbangan teknis dengan pemohon 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1  

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Pada struktur badan pertanahan nasional terdapat divisi Penataan dan 

Pemberdayaan yang terbagi menjadi 2 sub-divisi yaitu Koordinator kelompok 

substansi penatagunaan tanah dan Koordinator kelompok substansi landerform 

dan pemberdayaan tanah masyarakat. Apa saja tugas dari kedua divisi tersebut? 

2. Apa tujuan para pemohon mendaftar pertimbangan teknis pertanahan 

(PERTEK)? 

3. Apa saja prosedur yang harus dilalui pemohon saat mendaftar pertimbangan 

teknis pertanahan (PERTEK)?  

4. Setelah pemohon melengkapi berkas permohonan langkah apa yang selanjutnya 

harus dilakukan? 

5. Setelah berkas permohonan sudah lengkap, berapa lama proses cek lokasi 

dilakukan? 

6. Kegiatan apa saja yang dilakukan pada saat melaksanakan cek lokasi / 

peninjauan lapangan?  

7. Hambatan apa saja yang sering terjadi pada saat sedang cek lokasi? Serta 

bagaimana cara mengatasi masalah tersebut? 

8. Bagaimana proses dalam membuat laporan hasil peninjauan lapangan?  

9. Hambatan apa saja yang dihadapi saat membuat laporan hasil peninjauan 

lapangan? Apa saja solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi hambatan 

tersebut? 
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Lampiran 2  

Voice Record Wawancara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 3  

Fotokopi Akta Jual Beli 
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