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SOP PENERBITAN PAS ORANG BANDARA

Dasar Hukum

Cara Mengalasi :

1.UU No.1 tahun 2009 tentang Penerbangan

2PM 28 tahun 2021 tentang Program pendidikan dan peltihan keamanan
penerbangan nasional

3.PM 167 tahun 2015 Perubahan stas PM 33 Tahun 2015 tentang pengendalian jalan
masuk {Access Control) ke Daenh Keamanan Terbatas

4.PM 51 tahun 2020 tentang Keamanan Penerbangan Nasional

5.PM 57 Tahun 2018 tentang Program Pengawasan Keamanan Penerbangan Nasional
6.KM. 211 tahun 2020 tentang Program Keamanan Penerbangan Nasional

7.PR 27 Tahun tentang pendelegasian penerbitan pas Bandar Udara

8.ASP No.109/PKBU.DK P/XII/201 8-Edisi01-Revisi 00, Tanggal 10 Juli 2023

1. Dilaksanakan sosialisasi kepada pemohon PAS terkait kelengkapan
administrai yang dibutuhkan dan pengetahuan Security Awareness.

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1.Unit Tata Usaha Bandara
2.Bendaharan Penerimaan
3 .Petugas Penerbitan PAS
4 .Petugas Avsec

1. Handy Taky
2, Komputer
3. Lembar Check list

Peringatan

- Jika data pemohon tidak lengkap maka permohonan tidak dapat diproses lebih lanjut
- Jika proses penerbitan PAS tidak dilaksanakan sesuai jadwal maka akan
menghambat proses pelayanan PAS,
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' Pelaksana Mutu Baku
. N ; Petugas Pemohon /
e Hruaign Kepala Kantor | Tata Usaha *‘;%‘;;I;m Penerbitan Pi‘:ﬁf:;f; Instansi / Kelengkapan Output Waktu Ket
PAB Perusahaan
Surat permohonan,
‘ START ' struktur organisasi,
1 |Mengajukan PermohonanPA3 kontrak kerjasama
dengan pengelolah
bandara
2 |Surat Permohonan masuk ke
TU untuk pengadministrssian Lembar _
dan pembuatan lembear O Surat Permohonan Disposisi Scate
disposisi.
3 e ML CLC Ej Disposisi dan Lembar .
membuat disposisi ke unit ) . 10 menit
terkait. permohonan Disposisi
Menerima disposisi suratdan Jj Di isi d Lernb
4 |mendistribusikan ke unit g — 18p0sist car embar, 5 menit
terkait sesuai lembar dispaisi pemmolionan e raass
Memeriksa isi Surat dan
melaksanakan arahan sesiai
disposisi kepala Kantor seta Ej Disposisi dan Kuota ditentikan berdaserkan
5 |menentukan kuota dan P Disposisi Smenit |hasil koordirusi dengan instansi
permohonan
menugaskan Petugas / perusataan pemohon
Penerbitan PAS untuk tinlak
Lanjut
ditolak Surat permeionan penerbitan
Melakukan verifikasi pas, SKCKkecuali instansi
6 kelengkapan data dan I:r——l pemerintal peg BUMN, surat
keabsahan serta backgroind — pernyatain dari atasan
check pemohon, DRH, Identitas dird,
SK ataukKontrak kerja
diterima
v Mengoreksi, mengevaluay dan
Menyetujui penerbitan PAS
——
Membuat rincian tagihan . -
N . E E'j Disposisi dan
8 pemunguta{m jasa penerbnan' formuli Surat 10 menit
PAS sebagai rujukan pererbitan Permohonan
billing PNBP permohionan
Melakukan pembayaran ssuai Ej Bukd
9 |biliing PNEBP dan menyerthkan Kode Pembayaran 5 Menit
) Pembayaran
bukti pembayaran |




Pelaksani | Muty Baku
: : Prtugas Pemohon /
. Kegiatan ; [
Mo c e KepalaKantor | Tata Usaha K;tg;l;l‘l;m Peterbitarn Fl’; endz.ahara Instansi / Kelengkapan Output Vaktu Ket
PAS CHERmAan | perisahaan
=]
Menerima bukti pembayaran
dai Bank dan menyerahkan
10 |iwtansi bukti pembayaran dan I: ] Bukti Pernbayaran Kwitansi Senit
menyerahkan ke petugas
pererbitan PAS untuk proses
lebh lanjut
Meakukan pengambilan Kwitansi
1 ganbar, percetakan dan 5: Pembayaran 30 Menit
meryerahkan PAS ke pemchan e
Meaksanakan sosialisasi
12 [sewrity awareness kepada PM 33 Tahun 2015 1) Menit
penchon PAS 1 +
10 |PAS selesal PAS Orang




