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SOP
KANTOR OTORITAS 

BANDAR UDARA WILAYAH I 
KELAS UTAMA

Nomor SOP
Tgl.ditetapkan
Tgl.Revisi
Tgl.diberlakukan
D itetapkan Oleh

3 4  |< V < |W \A S .

P̂ T'Ki PALA KANTOR

Capt. Yufridon Gandoz S. 
NIP. 19690715 199602 1 001

"Prosedur Pencabutan Pas Bandara"
Dasar Hukum Cara mengatasi :
1. U ndang - U ndang Nomor 1 T ahun  2009 ten tang  Penerbangan;

2. P era tu ran  P em erin tah  nom or PP 3 ta h u n  2001 T entang K eam anan dan  
K eselam atan Penerbangan  (Lembaga Negara T ahun  2001 Nomor 9;

3.

4.

5.

6 .

7.

8 .

8 .

P era tu ran  M enteri P e rhubungan  Nomor PM 41 ta h u n  2011 ten tang  
O rganisasi d an  T ata Kerja K antor O toritas B andar Udara;

P era tu ran  M enteri P e rhubungan  Nomor PM 22 ta h u n  2015 ten tang  
P enguatan  Fungsi K antor O toritas B andar Udara;

P era tu ran  M enteri P e rhubungan  Nomor PM 33 ta h u n  2015 ten tang  
Pengendalian  J a la n  M asuk (Access Control) ke D aerah K eam anan 
Terbatas;

P era tu ran  M enteri P e rhubungan  Nomo r PM 167 ta h u n  2015 ten tang  
P erubahan  Atas P era tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 33 ta h u n  
2015 te n tan g  Pengendalian  J a la n  M asuk (Access Control) ke D aerah 
K eam anan Terbatas;
P era tu ran  M enteri P erh u b u n g an  Nomor PM 51 ta h u n  2020 ten tang  
K eam anan Penerbangan  Nasional;
K epu tusan  M enteri P e rhubungan  Nomor KM 211 ta h u n  2020 ten tang  
Program  K eam anan P enerbangan  Nasional

P era tu ran  M enteri P erh u b u n g an  PM 50 ta h u n  2017 ten tan g  Pedoman 
P enyusunan  Peta P roses B isnis d an  S h indar O perasional di Lingkungan 
K em enterian P erhubungan .

1. M elakukan peraw atan  server a ta u  ja ringan  
seca ra  ru tin ;

2. P engadaan b ah a n  baku  a la t tu lis  kan tor 
se su a i k eb u tu h an ;

3. M elakukan peraw atan  fasilitas secara  ru tin .

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP P enerb itan  Pas O rang
2. SOP Background Check
3. SOP Security  Awareness
Peringatan :
1- Apabila S istem  APMS Online a ta u  koneksi Ja rin g a n  te rp u tu s , m aka Pas 

b an d a ra  tidak  akan  b isa  d iproses lebih lanjut;
2. Apabila b ah a n  b ak u  dalam  proses pencetakan  belum  tersed ia , m aka 

Pas b an d a ra  tidak  ak an  b isa  d iproses lebih  lanjut;
3. Apabila fasilitas APMS online m engalam i kerusak ;m , m aka Pas b an d a ra  

tidak  ak a n  b isa  d ip roses lebih  lanjut.

1 S istem  aplikasi APMS online
2 K om puter
3 Server
4 Ja rin g an  In tern e t
5 Alat Tulis Kantor



No U r a ia n  J e n i s  K e g ia ta n

P e la k s a n a M u t u  B a k u

K ep a la

K a n to r

K ep a la

B id a n g

K ep a la

S e k s i
I n s p e k tu r

P e tu g a s

P e la y a n a n
P e t u g a s  T U P e m o h o n K e le n g k a p a n W a k tu O u t p u t K et

1. P e m o h o n  m e n g a j u k a n  s u r a t  

p e r m o h o n a n  p e n c a b u t a n  p a s  

k e p a d a  k e p a la  k a n t o r  d e n g a n  

m e la m p ir k a n  d o k u m e n  p e r s y a r a ta n  

p e n c a b u t a n  y a n g  d i  c a b u t  s e r t a  

m e n g a j u k a n  s e c a r a  o n l in e  m e la lu i  

A P M S

1

2
3

4

5

S u r a t  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u r a t  k e te r a n g a n  d a r i  a v s e c  B a n d a r  U d a r a  

S u r a t  K e t e r a n g a n  K e h ila n g a n  d a r i  K e p o l is ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i /  P e r u s a h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  p a s 5  m n t

T a n d a  t e r im a  b e r k a s  p e r m o h o n a n S u r a t  P e r n y a ta a n  

p im p in a n  

p e r u s a h a a n  

b e r is ik a n  a k a n  

b e r t a n g g u n g  ja w a b  

a p a b ila

d ik e m u d ia n  h a r i  

t e i ja d i

6

p e g a w a i /k a r y a n  t e r s e b u t  h i la n g  y a n g  d ik e t a h u i  

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L e g a l p e r u s a h a a n .

S u r a t  P e r n y a ta a n  v a n g  m e n v a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  j a w a b  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  f is ik  

p a s  y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

p e n y a la h g u n a a n

p a s

2 P e t u g a s  P e la y a n a n  m e la k u k a n  

v e r if ik a s i  te r l ia d a p  k e le n g k a p a n  

b e r k a s  p e n c a b u t a n  p a s ,  a p a b ila  

l e n g k a p  d ib u a t  d a n  d it a n d a ta n g a n i  

b e r i t a  a c a r a  s e r a h  te r im a  b e r k a s  

k e m u d ia n  d is e r a h k a n  k e p a d a  

p e t u g a s  T U  u n t u k  in p u t  k e d a la m  

s i s t c i n  I m s is

Y

r  1
_

1

2

3

4

5

6

S u r a t  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u r a t  k e te r a n g a n  d a r i  a v s e c  B a n d a r  U d a r a  

S u r a t  K e te r a n g a n  K e h ila n g a n  d a r i  K e p o l is ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i / P e n i s n h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  p a s  

p e g a w a i /k a r y a n  t e r s e b u t  h i la n g  y a n g  d ik e t a h u i  

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L e g a l p e r u s a h a a n .

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  j a w a b  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  fis ik  

p a s  y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

■*> m n t

P r o s e s  d i s p o s i s i  V ia  I m s is

3 P r o s e s  d i s p o s i s i  KK 

D is e t u j u i  KK ; K a b u l, K a s i *
1

2

3

4

B e r k a s  p e r m o h o n a n  

D isp o sis i K e p a la  K a n to r  

D i s p o s i s i  K e p a la  B id a n g  

D i s p o s i s i  K e p a la  S e k s i

1 ja m

D i s p o s i s i  K e p a la  K a n to r

D i s p o s i s i  K e p a la  B id a n g  

D i s p o s i s i  K e p a la  S e k s i

I n s p e k t u r  PIC

r e i u g a a  T U  u ic lijc ta lik iu i L c jk o a  

p e r m o h o n a n  p e n c a b u t a n  y a n g  

s u d a h  d i s p o s i s i  (K e p a la  K a n to r , 

K e p a la  B id a n g , d a n  K ep a la  S e k s i)  

k e p a d a  I n s p e k t u r  y a n g  d it u n ju k  

(PIC)

□

1

2

3

4

5

6

S u r a *  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u r a t  k e te r a n g a n  d a n  a v s e c  B u n d a r  U d a ra  

S u r a t  K e te r a n g a n  K e h ila n g a n  d a r i  K e p o l is ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  p a s  

p e g a w a i /k a r y a n  t e r s e b u t  tu la n g  y a n g  d ik e t a h u i  

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L eg a l p e r u s a h a a n

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  j a w a b  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  f is ik  

p a s  y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

5  m n t

! .  T a n d a  t e r im a  b e r k a s  p e r m o h o n a n  

2 .  B e r k a s  p e r m o h o n a n  y a n g  s u d a h  d it u l i s  

n a m a  in s p e k t u r  y a n g  m e n d a p a t  d i s p o s i s i

I n s p e k t u r  PIC



No U r a ia n  J e n i s  K e g ia ta n

P e la k s a n a M u tu  B a k u

K ep a la

K a n to r

K e p a la

B id a n g

K ep a la

S e k s i
I n s p e k tu r

P e tu g a s

P e la y a n a n
P e t u g a s  T U P e m o h o n K e le n g k a p a n W a k tu O u tp iu t K et

5 I n s p e k t u r  y a n g  d i t u n j u k  (PIC) 

m e n d is t r ib u s ik a n  b e r k a s  

p e r m o h o n a n  p e n c a b u t a n  k e p a d a  

i n s p e k t u r  y a n g  m e n d a p a t  d i s p o s i s i  

u n t u k  m e la k u k a n  p e n c a b u t a n

C3 1

2

3

4

5

S u r a t  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u r a t  k e te r a n g a n  d a r i  a v s e c  B a n d a r  U d a r a  

S u r a t  K e te r a n g a n  K e h i la n g a n  d a r i  K e p o l is ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  p a s  

p e g a w a i /k a r y a n  t e r s e b u t  h i la n g  y a n g  d ik e t a h u i

5  m n t

b u k t i  s e r a h  te r im a

6

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L e g a l p e r u s a h a a n .

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  ja w a b

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  f is ik  

p a s  y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

6

7

I n s p e k t u r  y a n g  m e n d a p a tk a n  

d i s p o s i s i  m e n e r im a  b e r k a s  

p e r m o h o n a n  p e n c a b u t a n  p a s  d a n  

m e la k u k a n  a p p r o v e  v ia  A P M S  d a n  

m e n a n d a t a n g a n i  B e r ita  A c a r a  

P e n c a b u t a n

1

2
3

4

5

6

S u r a t  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u r a t  k e t e r a n g a n  d a r i  a v s e c  B a n d a r  U d a r a  

S u r a t  K e te r a n g a n  K e h ila n g a n  d a r i  K e p o lis ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i /  P e r u s a h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  pias  

p e g a w a i /  k a r y a n  t e r s e b u t  h i la n g  y a n g  d ik e t a h u i  

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L eg a l p e r u s a h a a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  j a w a b  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  f i s ik  

p a s  y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

1 ja m

1 . P r in t  o u t  b u k t i  p e n c a b u t a n  S is t e m  A P M S

2 . B e r it a  A c a r a  P e n c a b u t a n

I n s p e k t u r  y a n g  

m e n d a p ia t  d is p io s is i  

p e n c a b u t a n

P e r s e t u j u a n  d a r i  K e p a la  S e k s i  d a n  

K e p a la  B id a n g —

B e r t ita  a c a r a  P e n c a b u t a n  d a n  b e r k a s  P e n c a b u t a n

1 ja m

B e r it a  A c a r a  P e n c a b u t a n  y a n g  s u d a h  

d it a n d a t a n g a n i  o i e h  in s p e k t u r  d a n  d is e t u j u i  

o le h  K a s i  K a in p e n  s e r t a  d ik e t a h u i  o le h  K ep a la

8 I n s p e k t u r  m e n c a t a t  d a n  m e la k u k a n  

r e k a p  t e r h a d a p  s e m u a  p e r m o h o n a n  

p e n c a b u t a n  p a s  y a n g  t e la h  d ic a b u t

1

2

3

4

5

6

S u r a t  P e r m o h o n a n  

D a f ta r  n a m a  p e m e g a n g  p a s  

P a s  F is ik

S u i « i  k c l u a i u i u i i  d a r i  a v s e c  B a n d a r  U d a r a  

S u r a t  K e te r a n g a n  K e h i la n g a n  d a r i  K e p o lis ia n  d a n  

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  b a h w a  

p e m e g a n g  p a s  a d a la h  k a r y a w a n  

I n s t a n s i /  P e r u s a h a a n  d a n  m e n y a t a k a n  p ias  

p e g a w a i /k a r y a n  t e r s e b u t  h i la n g  y a n g  d ik e t a h u i  

o le h  b a g ia n  H R D  d a n  L e g a l p e r u s a h a a n .

S u r a t  P e r n y a ta a n  y a n g  m e n y a t a k a n  a p a b i la  a d a  

p e n y a la h g u n a a n  p a s  m e n j a d i  t a n g g u n g  ja w a b  

I n s t a n s i / P e r u s a h a a n  d a n  p e m e g a n g  p a s  j ik a  f is ik  

p ias y a n g  t id a k  d a p a t  d ik e m b a l ik a n

1 ja m

L a p o r a n  K e p a d a  K e p a la  S e k s i  b e r u p a  d u ia b s c  

p e n c a b u t a n  p ias

I n s p e k t u r  y a n g  

d it u n j u k  /  PIC  

y a n g  m e la k u k a n  

r e k a p  p e r m o h o n a n  

p ie n c a b u ta n  p a s  

b a n d a r a

9 S e le s a i

III



LEMBAR PERSETUJUAN DOKUMEN

Standar Operasional Prosedur disusun sebagai “Pedoman” bagi Inspektur Keamanan 

Penerbangan di Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah I dalam menjalankan tugasnya dan 
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 LATAR BELAKANG

P enyusunan  P em buatan  Standard Operating Procedure m eru p ak an  

sa lah  sa tu  keg iatan  yang d iselenggarakan se tiap  in stitu si pem erin tah  

tidak  terkecuali dalam  hal ini K antor O toritas B andar U dara W ilayah I 

Kelas U tam a. Kegiatan te rseb u t m erupakan  proses pengum pulan  d a ta  

dan  pengolahan  inform asi u n tu k  m enyusun  Standard Operating 

Procedure Penerb itan  Pas O rang di lingkungan  K antor O toritas B andar 

U dara  W ilayah I Kelas U tam a.

Hal te rseb u t yang m endorong a la san  perlunya d ib u a t s u a tu  Standard  

Operating Procedure (SOP) ta ta  c a ra  P encabu tan  Pas B andar U dara di 

lingkungan K antor O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas Utama.

1.2 MAKSUD DAN TUJUAN PENYUSUNAN SOP

Kegiatan p e n y u su n an  Standard Operating Procedure yang  d ilak sanakan  

oleh Seksi K eam anan Penerbangan K antor O toritas B andar U dara 

w ilayah I Kelas U tam a m emiliki m aksud  d an  tu ju a n  sebagai be riku t :

1.2.1 M em udahkan pe tugas pelayanan  dalam  p en cab u tan  p as b a n d a r 

u d a ra  te rh ad ap  pengguna jasa ;

1.2.2 M em berikan p e tu n ju k  te rh ad ap  pe tugas pelayanan  yang be ru p a  

Standard Operating Procedure (SOP) terka it proses pen cab u tan  

p as b a n d a r udara ;

1.2.3 M eningkatkan kem am puan  dan  ketram pilan  petugas pelayanan  

dalam  m engoperasikan  aplikasi te rk a it pen cab u tan  p as b a n d a r 

udara ;

1.2.4 Sebagai p a n d u a n /a c u a n  bagi p a ra  In spek tu r d an  Pengawas 

seksi K eam anan Penerbangan K antor O toritas B andar U dara 

W ilayah I Kelas U tam a, dalam  rangka m elaksanakan  tugas 

pokok dan  fungsi Pengaw asan dan  Pengendalian K eam anan 

Penerbangan di wilayah kerjanya.
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1.3 DASAR HUKUM

1.3.1 Undang-Undgtng Nomor 1 T ah u n  2009 ten tan g  Penerbangan;

1.3.2 P e ra tu ran  Pem erin tah  Nomor 3 T ahun  2001 ten tang  K eam anan 

d an  K eselam atan Penerbangan (Lem baran Negara T ah u n  2001 

Nomor 9, T am bahan  Lem baran Negara Nomor 4075);

1.3.3 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 51 T ah u n  2020 

ten tan g  K eam anan Penerbangan  Nasional;

1.3.4 K epu tusan  M enteri P erhubungan  Nomor KM 211 T ahun  2020 

ten tan g  Program  K eam anan Penerbangan  Nasional;

1.3.5 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 33 T ahun  2015 

ten tan g  Pengendalian Ja la n  M asuk (Access ControT) ke D aerah  

K eam anan T erbatas di B andar U dara;

1.3.6 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 167 T ahun  2015 

ten tan g  P erubahan  a ta s  PM 33 T ahun  2015 ten tang  

Pengendalian  J a la n  M asuk (Access Control) ke D aerah 

K eam anan T erbatas di B andar U dara;

1.3.7 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 41 T ah u n  2011 

ten tan g  O rganisasi d an  T ata  Kerja K antor O toritas B andar 

Udara;

1.3.9 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 22 T ah u n  2015 

ten tan g  Peningkatan  Fungsi Pengendalian  d an  Pengaw asan oleh 

K antor O toritas B andar Udara;

1.3.10 P e ra tu ra n  M enteri P erhubungan  Nomor PM 56 T ahun  2015 

T entang  Kegiatan P engusahaan  di B andar Udara;

1.3.11 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 187 ta h u n  2015 

T entang P erubahan  A tas P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  

Nomor PM 56 T ahun  2015 T entang Kegiatan P engusahaan  di 

B andar U dara;
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1.3.12 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 77 T ahun  2015 

T entang  S tan d arisasi dan  Sertifikasi Fasilitas B andar U dara;

1.3.13 P e ra tu ran  M enteri P erhubungan  Nomor PM 92 T ahun  2016

T entang  P em b ah an  Atas P era tu ran  M enteri P erhubungan

Nomor PM 77 T ahun 2015 T entang S tan d arisasi dan  Sertifikasi 

Fasilitas B andar Udara;

1.3.14 K epu tusan  D irek tur Jen d era l P erhubungan  U dara Nomor

SK E P/140/V 1/1999  T entang P ersyaratan  dan P rosedur

Pengoperasian K endaraan  di Sisi U dara;

1.3.15 K epu tusan  D irek tur Jen d era l P erhubungan  U dara Nomor

S K E P /1 0 0 /X I/1985 ten tan g  P e ra tu ran  d an  T ata Tertib B andar 

U dara;

1.3.16 P e ra tu ran  D irek tur Jen d era l P e rh u b u n g an  U dara Nomor KP 459 

T ah u n  2015 T entang Petun juk  P e laksanaan  P e ra tu ran  Menteri 

P erhubungan  Nomor PM 41 T ahun  2011 T entang O rganisasi 

d an  T ata  Keija K antor O toritas B andar Udara;

1.3.17 P e ra tu ran  Pem erintah Republik Indonesia  Nomor PP 15 tah u n  

2016 ten tan g  Je n is  dan  Tarif a ta s  Je n is  Penerim aan Negara 

B ukan  Pajak yang B erlaku p ad a  K em enterian Perhubungan ;

1.3.18 P e ra tu ran  M enterri P erhubungan  R epublik Indonesia Nomor : 

PM 78 T ahun  2017 ten tan g  Pengenaan Sanksi A dm inistratif 

T erhadap  Pelanggaran P e ra tu ran  P erundang-undangan  di 

B idang Penerbangan;

1.3.18 S u ra t E daran  Nomor : ED. 05 TAHUN 2017 T entang P enen tuan  

Kategori P e ru sa h a a n /In s ta n s i Pem ohon Pas B andar U dara dan  

TIM di B andar U dara In ternasional Soekarno H atta.
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1.4 DEFINISI/PENGERTIAN

D alam  SOP ini yang d im aksud  dengan:

1.4.1 K antor O toritas B andar U dara

K antor O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas U tam a.

1.4.2 Penyelenggara B andar U dara

PT A ngkasa P ura  II (Persero) K antor C abang U tam a B andar 

U dara In ternasional Soekam o-H atta , BUMN yang 

m elak san ak an  tugas penyelenggaraan  k eb an d aru d araan  di 

B andar U dara In ternasional Soekarno-H atta.

1.4.3 B andar Udara

B andar U dara In ternasional Soekam o-H atta  di Tangerang- 

B anten.

1.4.4 T anda Izin M asuk K endaraan

Selan ju tnya d isebu t pas k en d araan  ad a lah  ta n d a  izin te rh ad ap  

k en d araan  u n tu k  d ap a t m asu k  ke d aerah  keam anan  te rb a ta s  di 

b a n d a r  u d a ra  yang m eliputi Area Sisi U dara d an  Area 

G udang/K argo. Pas k en d araan  bersifat te tap  (permanent) dan  

S em en tara  (insidentil).

1.4.5 K endaraan

Alat tran sp o rta s i yang d igunakan  u n tu k  m enun jang  kegiatan 

operasional di b a n d a r u d a ra  sesua i dengan peru n tu k k an n y a .

1.4.6 Apron/Platform

D aerah  di lingkungan b an d ar u d a ra  yang te lah  d iten tu k an  guna 

m enem patkan  pesaw at u d a ra  dalam  kegiatan  sebagai be riku t :

1.4.6.1 M enaikkan dan  m en u ru n k a n  penum pang  (garbarata);

1.4.6.2 B o n g k ar/m u a t barang;

1.4.6.3 Pengisian b a h an  bakar;

1.4.6.4 Parkir pesaw at udara ;
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1.4.6.5 Peraw atan  kecil.

1.4.7 Service Road

Bagian sisi u d a ra  yang d ipergunakan  u n tu k  m elin tas 

k en d araan  a ta u  pera la tan  yang d ibatasi dengan garis berw arna  

pu tih .

1.4.8 A ccess Road

J a la n  lingkungan yang m enghubungkan  tem pat-tem pat 

te r ten tu  di sisi udara .

1.4.9 Tcudway

S u a tu  b idang  te r te n tu  di dalam  lokasi b a n d a r u d a ra  yang 

m enghubungkan  a n ta ra  lan d asan  pacu  (runway) dengan  apron 

d an  daerah  b an g u n an  term inal a ta u  runway.

1.4.10 R unw ay

S u a tu  bidang persegi pan jang  te r ten tu  di dalam  lokasi b a n d a r 

u d a ra  yang d ipergunakan  u n tu k  p en d ara tan  dan  lepas lan d as 

pesaw at udara .

1.4.11 Kargo Area

Area pergudangan  di b a n d a r u d a ra  yang  m eliputi D aerah 

K eam anan T erbatas dan  Sisi D arat (land side).

1.4.12 Sisi U d a ra  (Air Side)

D aerah  pergerakan  pesaw at u d a ra  yang berdekatan  dengan 

d a ta ran , b an g u n an  a ta u  bag ian-bag iannya di dalam  b a n d a r 

u d a ra  yang u n tu k  m asu k  ke d aerah  te rseb u t d ilakukan  

pem eriksaan , te rm asu k  d an  d ibatasi oleh m ake-up area dari 

a re a  term inal.
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1.4.13 Sertifikasi Ke laikan Operasi

Sertifikasi yang d ikeluarkan  oleh D irektorat Jen d era l 

P erhubungan  U dara  sebagai b u k ti te rp en u h in y a  persyara tan  

tekn is dan  spefikasi fungsional su a tu  GSE (Ground Support 

Equipment) d an  non  GSE (K endaraan Operasional) u n tu k  

beroperasi di sisi u d a ra .

1.4.14 Uji Laik K endaraan

Pengujian yang d ilakukan  oleh B idang Pelayanan dan  

Pengoperasian B andar U dara  K antor O toritas B andara  U dara 

W ilayah I Kelas U tam a te rh ad ap  kelaikan  k en d araan  yang akan  

beroperasi di sisi u d a ra , m eliputi pem eriksaan  perlengkapan 

tekn is dan  kese lam atan  penerbangan .

1.4.15 Pem eriksaan  K eam anan K endaraan

Pem eriksaan  yang  d ilakukan  oleh B idang K eam anan 

P enerbangan  d an  Pelayanan D aru ra t K antor O toritas B andar 

U dara  W ilayah I Kelas U tam a te rh ad ap  kelaikan  k en d araan  

yang akan  beroperasi di D aerah  K eam anan T erbatas 

G udang/K argo , m eliputi pem eriksaan  perlengkapan  tekn is d an  

kese lam atan  penerbangan.

1.4.16 APMS

Airport P ass M anagem ent S y s tem , m eru p ak an  aplikasi sistem  

inform asi p as  b a n d a r u d a ra  berbasis  online seca ra  real time d an  

d a p a t d igunakan  secara  te rb u k a  kepada  se lu ru h  p ih ak -p ih ak  

te rk a it dengan pengelolaan Pas B andar U dara  p ada  K antor 

O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas U tam a.

1.5 HASIL YANG DIHARAPKAN

D engan d ite tapkan  Standard Operating Procedure ini oleh Kepala 

K antor O toritas B andar U dara  W ilayah I Kelas U tam a d ih arap k an  

sebagai berikut:
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1.5.1 Tersedia dokum en tasi Standard Operating Procedure sebagai 

p e tu n ju k  bagi pe tugas pe layanan  p as di lingkungan K antor 

O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas U tam a.

1.5.2 Tersedianya pe tugas pelayanan  yang terla tih  u n tu k  

m engoperasikan  aplikasi dalam  hal proses p en cab u tan  pas 

b a n d a r  u d a ra  d ilingkungan K antor O toritas B andar U dara 

W ilayah I Kelas U tam a.
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BAB II

PROSEDUR PENCABUTAN PAS BANDAR UDARA

II. 1 PROSEDUR PENCABUTAN PAS BANDAR UDARA

II. 1.1 K elengkapan adm in istrasi perm ohonan  P encabu tan  Pas sebagai 

berikut:

Pem ohon m engajukan  perm ohonan  p en cab u tan  pas dengan  2 

(dua) ta h a p a n  ya itu  m engajukan  perm ohonan  pen cab u tan  

m elalui sistem  d an  m engajukan  perm ohonan  p en cab u tan  

m an u a l dengan persy ara tan -p e rsy ara tan  sebagai beriku t :

II. 1.1.1 S u ra t Perm ohonan P en cab u tan  Pas B andar U dara

kepada Kepala K antor O toritas B andar U dara.

P ersyara tan - p ersy ara tan  berupa:

II. 1.1.1.1 Fisik Pas B andar U dara yang  ak an  d ilakukan  

pencabu tan ;

II. 1.1.1.2 S u ra t K eterangan Kehilangan dari Kepolisian 

d an  S u ra t P ernyataan  yang m enyatakan  

bahw a pem egang pas ada lah  karyaw an 

In s ta n s i/P e ru sa h a a n  dan  m enyatakan  pas 

pegaw ai/karyaw an  te rseb u t h ilang  yang 

d iketahu i oleh bagkm  HRD dan  Legal 

p e ru sah aan .

II. 1.1.1.2 S u ra t P ernyataan  yang  m enyatakan  apabila  

ad a  penyalahgunaan  pas m enjadi tanggung 

jaw ab  In s ta n s i/P e ru sa h a a n  dan  pem egang 

p as se rta  ak an  m enjaga dokum en negara  

te rseb u t bagi fisik p as  yang tid ak  dapat 

dikem balikan;

SEKSI KEAMANAN PENERBANGAN
Tanggal Efektif No. Halaman

SOP PENCABUT AN PAS BANDARA

EDISI: 1 | REVISI: 1 Agustus 16,2021 8 / 13



II. 1.1.1.3 D aftar n am a  pem egang pas b a n d a r u d a ra  

yang ak an  d icabu t p as nya;

II. 1.1.1.4 B erita a ca ra  se rah  terim a berkas p en cab u tan  

p as b a n d a ra

II. 1.1.1.5 S u ra t K eterangan dari K eam anan b a n d a ra  

bahw a pas tidak  d icabu t a ta u  d itah an  oleh 

avsec k a ren a  m elakukan  pelanggaran

II. 1.2 D aftar pem egang pas b a n d a r u d a ra  wajib m engem balikan pas 

b a n d a r  u d a ra  yang su d ah  selesai penggunannya  a ta u  berakh ir 

m asa  berlakunya  kepada K antor O toritas Elandar Udara.

II. 1.3 Proses p en cab u tan  p as b a n d a r u d a ra  sebagai beriku t :

II. 1.3.1 Pem ohon m engajukan  secara  online p ad a  Sistem  APMS 

dan  m engajukan  kepada k an to r o to ritas dengan 

m enyerahkan  persyaratain p en cab u tan  pas kepada 

pe tugas pelayanan;

II. 1.3.2 Petugas pe layanan  m elakukan  verifikasi te rh ad ap  

kelengkapan berkas p en cab u tan  pas se rta  m engisi 

B erita Acara Serah  Terim a berkas p en cab u tan  Pas 

B andara  (lam piran 1);

II. 1.3.3 S u ra t perm ohonan  p en cab u tan  pas b a n d a ra  didisposisi 

oleh Kepala K antor, Kepala Bidang, Kepala Seksi 

kepada  Inspektur;

II. 1.3.4 Petugas TU m enyerahkan  b erkas p e n cab u tan  yang 

su d a h  didisposisi kepada In spek tu r/P IC  u n tu k  

m end istribusikan  kepada  in sp ek tu r yang  m endapat 

disposisi u n tu k  m elakukan  pencabu tan .

II. 1.3.5 In sp ek tu r m elakukan  P encabu tan  m elalui aplikasi 

APMS dan  m enandatang i berita  a ca ra  p en cab u tan
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(Lam piran 2) se rta  m e n je ra h k a n  berkas p e n cab u tan  

kepada Kepala seksi dan  Kepala B idang u n tu k  d isetu ju i 

dan  d iketahu i, ya itu  :

a. Fisik Pas B andar U dara  yang  a k an  d ilakukan  

pencabu tan ;

b. S u ra t K eterangan K ehilangan dari Kepolisian dan

S u ra t P ernyataan  yang m enyatakan  bahw a 

pem egang pas ad a lah  karyaw an

In s ta n s i/P e ru sa h a a n  d an  m enyatakan  pas 

peg aw ai/k a iy an  te rseb u t h ilang  yang d iketahu i oleh 

bagian  HRD d an  Legal p e ru sah aan .

c. S u ra t P ernyataan  yang m enyatakan  apab ila  ad a  

penyalahgunaan  p as m enjadi tanggung  jaw ab 

In s ta n s i/P e ru sa h a a n  d an  pem egang p as jik a  fisik 

p as yang tidak  d ap a t d ikem balikan;

d. D aftar nam a pem egang p as b a n d a r u d a ra  yang 

ak an  d icabu t p as  nya;

e. S u ra t K eterangan dari K eam anan  b a n d a ra  bahw a 

p as tidak  d icabu t a ta u  d itah an  oleh avsec k a ren a  

m elakukan  pelanggaran;

f. B ukti proses p e n ca b u ta n  sistem  APMS.

II. 1.3.6 B erkas yang su d a h  d iproses d ise rahkan  kepada 

In spek tu r/P IC  P encabu tan  d an  m elakukan  rekap itu lasi 

p ada  database.
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KETENTUAN LAIN-LAIN

BAB III

III. 1 KETENTUAN LAIN-LAIN

III. 1.1 S u ra t perm ohonan , D aftar nam a pemegiang p as bandara ,fis ik  

p as b an d ara , S u ra t K eterangan K ehilangan dari Kepolisian dan  

S u ra t P ernyataan  yang m enyatakan  bahw a pem egang pas 

ad a lah  karyaw an In s ta n s i/P e ru sa h a a n  dan  m enyatakan  pas 

pegaw ai/karyaw an  te rseb u t h ilang  yang d iketahu i oleh bagian  

HRD d an  Legal p e ru sah aan , S u ra t P ernyataan  yang 

m enyatakan  apabila  ada  penyalahgunaan  p as m enjadi 

tanggung  jaw ab  In s ta n s i/P e ru sa h a a n  d an  pem egang pas se rta  

a k an  m enjaga dokum en negara  te rseb u t bagi fisik p as  yang 

tid ak  d ap a t dikem balikan, S u ra t K eterangan dari avsec b a n d a ra  

bahw a pas tidak  d icabu t a ta u  d ita h a n  oleh avsec k a ren a  

m elakukan  pelanggaran  d an  berita  a ca ra  se rah  terim a yang 

d ia jukan  oleh pem ohon kem udian  d iperiksa kelengkapannya 

oleh pe tugas Penerim a berkas K antor O toritas te rm asu k  

pem eriksaan  fisik pas b a n d a ra  dengan  d a ta  pendafta ran  pas 

yang d ia jukan  p en cab u tan  kedalam  sistem  APMS. J ik a  tidak  

sesu a i d ap a t dikem balikan fisik p as  te rseb u t kepada  pem ohon, 

jik a  sesua i d ap a t m elan ju tkan  proses pencabu tannya .;

III. 1.2 K antor O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas U tam a 

berw enang m elakukan  p en cab u tan  pas b a n d a r u d a ra  ta n p a  

proses peringa tan  d a n /  a ta u  pem bekuan  dalam  hal pem egang 

pas:

III. 1.2.1 M elakukan tin d ak  p id an a /tin d a k a n  m elaw an hukum ; 

dan

III. 1.2.1 M em bahayakan k eam an an  dan  keselam atan

penerbangan .
SEKSI KEAMANAN PENERBANGAN
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III. 1.3 K antor O toritas berw enang m elakukan  p en cab u tan  pas b an d ara  

seca ra  tidak  horm at (Blacklist) apab ila  te rd ap a t d a ta  pem egang 

pas b a n d a r u d a ra  tidak  d ilakukan  perpan jangan  dan  tidak  

d idaftarkan  p en cab u tan n y a  dalam  jan g k a  w aktu  lebih dari 6 

b u lan  dengan m engurangi k u o ta  p e ru sah aan .

III. 1.4 Pas B andar U dara yang su d ah  tid ak  d igunakan  k a ren a  a lasan  

yang b e rsan g k u tan  berhen ti dari p e ru sah a a n  baik secara  

ho rm at m au p u n  tidak  ho rm at wajib dikem balikan ke K antor 

O toritas B andar U dara W ilayah I Kelas U tam a, d an  d idaftarkan  

p en cab u tan n y a  m elalui sistem  ap likasi p as  Online;

III. 1.4 Proses p en cab u tan  ta n p a  m engem balikan fisik Pas B andar 

U dara m aka  K antor O toritas B andara  ak an  m engurangi ku o ta  

p e ru sa h a a n /In s ta n s i tersebu t.

III. 1.5 Pas B andar U dara yang te lah  d ia jukan  pencabu tannya  

se lan ju tnya  ak an  d icabu t dan  d im u sn ah k an  dengan m elalui 

p e n an d a tan g an an  Berita Acara P em usnahan ;
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BAB IV

PENUTUP

1. D engan d ite tapkannya  P e tun juk  Teknis P rosedur P encabu tan  Pas 

B andara  T ahun  2021, segala k e te n tu an  yang d ia tu r dalam  p e tu n ju k  

tek h n is  p ro sedu r p e n cab u tan  pas b a n d a ra  dinygitakan berlaku;

2. P e tun juk  P e laksanaan  Prosedur P encabu tan  Pas B andara  ini dapat 

d ijad ikan  sebagai pedom an p en cab u tan  p as b a n d a r u d a ra  secara  

Online;

3. P e tun juk  P e laksanaan  P rosedur Penerb itan  d an  Penggunaan  Pas ini 

berlaku  sejak  tanggal d ite tapkan .
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Lampiran 1 SOP Pencabutan Pas Bandara 2021

BERITA ACARA SERAH TERIMA BERKAS PENCABUTAN PAS /T IM  BANDARA

Dengan surat permohonan pencabutan Pas Bandara /  Tanda Izin Mengemudi*

Nom or: .................................................................

Yang bertanda tangan dibawah in i :

Nama : .............................................................................

No. KTP : .............................................................................

Jabatan : .............................................................................

Instansi/Perusahaan : .............................................................................

Alamat : .............................................................................

No. HP : .............................................................................

Selanjutnya disebut sebagai "PIHAK PERTAMA" (Pemohon Pencabutan)

Nama : .............................................................................

NIP : .............................................................................

Jabatan : .............................................................................

Alamat : .............................................................................

Selanjutnya disebut sebagai "PIHAK KEDUA" (Kantor Otoritas Bandar Udara Wilayah I Kelas Utama)

Pihak Pertama menyerahkan berkas persyaratan permohonan pencabutan Pas Bandar Udara/Tanda 

Izin Mengemudi kepada Pihak Kedua, yaitu :

1. Surat Permohonan Pencabutan □  Ada □  Tidak Ada

2. Fisik Pas Bandar/TIM sebanyak..................................................

3. Surat Pernyataan dari Pimpinan Instansi/Perusahaan yang bertanggung jawab apabila terjadi 

Pelanggaran atau Penyalahgunaan Pas (Jika Fisik pas tidak dikembalikan/hilang) □  Ada

□  Tidak ada, Jumlah................ (apabila ada).

4. Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian apabila pas bandara hilang I I Ada - T id a k  ada.

5. Surat Pernyataan dari HRD dan Legal apabila pas bandara hilang I lAda I I Tidak ada.

Demikian Berita Acara Serah Terima ini dibuat oleh kedua belah pihak untuk digunakan sebagaimana 

mestinya.

Tangerang,

PIHAK KEDUA,

(Yang Menerima)

PIHAK PERTAMA,

(Yang Menyerahkan)
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BERITA ACARA PENCABUTAN PAS BANDARA/TANDA IZIN MENGEMUDI BANDARA 

INTERNASIONAL SOEKARNO -  HATTA 

KANTOR OTORITAS BANDAR UDARA WILAYAH I KELAS UTAMA

Pada hari ini.........tanggal...........bulan.......... tahun............. telah dilaksanakan proses pencabutan Pas

Bandara/TIM* oleh :

Nama : .............................................................................

NIP : .............................................................................

Jabatan : .............................................................................

Alamat : .............................................................................

Melakukan proses pencabutan Pas Bandara/TIM* dari Instansi/Perusahaan*.........................................

............................................. sesuai dengan Surat Permohonan Pencabutan nom or.................................

......................, sebagai berikut:

NO TANDA IZIN JUMLAH

ST Alrus

KETERANGAN
Dapat

Diproses
Tidak
Dapat

Diproses

1. PAS ORANG

2. PAS KENDARAAN

3. TANDA IZIN MENGEMUDI

Demikian Berita Acara ini dibuat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Tangerang,..............................

Yang melakukan Pencabutan,

(..
NIP

Mengetahui,

Kepala Bidang Keamanan Penerbangan 

Dan Pelayanan Darurat

Disetujui,

Kepala Seksi Keamanan Penerbangan

Yufridon Gandoz S.

NIP. 19690715 199602 1001

Elvrita Manalu

NIP. 19710508 199803 2 002
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ALUR PROSES PENCABUTAN

Pemohon :
Mengajukan permohonan melalui sistem dan mengajukan secara manual dengan 
menyerahkan berkas kebagian pelayanan, sebagai berikut:

1. Surat Permohonan Pencabutan Pas Bandara 
Daftar nama pemegang pas yang akan dicabut 
Fisik Pas yang akan dilakukan pencabutan
Surat Keterangan Kehilangan dari Kepolisian dan surat Pernyataan dari 
legal perusahaan serta diketahui oleh pimpinan perusahaan yang 
bertanggung jawab apabila ada penyalahgunaan dan atau fisik pas yang 
tidak dapat dikembalikan.
Surat Keterangan dari avsec bandara bahwa pas tidak dicabut atau ditahan 
oleh avsec karena melakukan pelanggaran 
Berita acara serah terima berkas pencabutan

2.
3.
4.

5.

6.

Inspektur PIC input
dalaba.se

Petugas TU serah terima berkas 
dengan Inspektur PIC

Inspektur PIC! menyerahkan berkas kepada 
Inspektur yang mendapat disposisi

Selesai

Persetujuan

Tanda Tangan BA 
pencabutan
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KOP SURAT KANTOR/BADAN USAHA PEMOHON  

SURAT PERNYATAAN  

N o m o r :

Yang bertanda tangan  di baw ah i n i :

N a m a  :   (yarig diusulkan)

N IP  /  N IK  : ..........................................................

T e m p a t/T g l Lahir : ..........................................................

Jabatan : ..........................................................

A lam at : ..........................................................

1. M enyatakan bahw a saya adalah benar karyaw an /pegaw ai dari

p e ru s a h a an /in s ta n s i................................. te m p a t bekerja.

2. M enyatakan bahw a saya te lah  kehilangan Pas EJandara.

3. M enyatakan bahw a saya sanggup m entaati peraturan  keam anan  dan ketertiban  

di Bandar Udara S oekarno-H atta .

4 . M enyatakan bahw a saya akan  m enjaga Pas bandara apabila saya m endapatkan  

pengganti yang d iterb itkan  oleh Kantor O toritas Bandar Udara W ilayah I  Kelas 

U tam a.

5. Apabila d ikem udian hari te rjad i tindakan penyalahgunaan Pas m en jad i tanggung

ja w a b  saya dan P e ru s a h a a n /in s ta n s i..................................

D em ikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan d apat 

digunakan sebagaim ana m estinya.

T a n g era n g ,.......................  2 0 2 ..

Yang m em buat pernyataan

Tanda Tangan

(  Nama Jelas) 
NIP/N IK

M engetahui,

Legal Perusahaan 
Tanda Tangan dan stem pel 

perusahaan/Insatansi

M engetahui,

HRD
Tanda Tangan dan stem pel 

perusahaan/instansi

(  Nam aJelas) 
NIP/N IK  
Jabatan

(  Nama Jelas) 
NIP/N IK  
Jabatan
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KOP SURAT KANTO R/BA D AN  USAHA PEMOHON  

SURAT PERNYATAAN  

N o m o r :

Yang bertanda tangan  di baw ah i n i :

N a m a  :   (P im pinan Perusahaan)

N IP  /  N IK  : ..........................................................

T e m p a t/T g l Lahir : ..........................................................

Jabatan : ..........................................................

A lam at : ..........................................................

1. M enyatakan  bahw a :

a. N a m a  :   (P em egang  Pas)

b. N IP  / N I K  :.

c. T e m p a t/T g l Lahir :..........................................................

d. Jabatan :.

e. A lam at :.

adalah benar karyaw an /pegaw ai dari p e ru s a h a an /in s ta n s i.................................

2 . M enyatakan  bahw a kam i m elakukan pencabutan pas bandara tanpa  

m engem balikan  fisik pas atas nam a yang bersangkutan.

3. Apabila d ikem udian hari te rd ap a t penyalahgunaan pas bandara atas nam a  

te rseb u t d iatas m enjadi tanggung ja w a b  Perusahaan/instansi dan pem egang  

pas bandara.

D em ikian Surat Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan d apat 

digunakan sebagaim ana m estinya.

M engetahui,

Pimpinan
Instansi/Perusahaan

Tanda tangan dan Stem pel 
Perusahaan/instansi

( -N am a Jelas A ta s a n ) 

N IP /N IK  

Jabatan

T a n g era n g ,.......................  2 0 2 ..

Yang m em buat pernyataan 

Tanda Tangan

(  Nama Je/as) 
NIP/N IK


