
BAB 2 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Pengertian Dokumen 

Dokumen adalahsurat penting atau berharga yang sifatnya tertulis atau tercetak 

yang berfungsi atau dapat dipakai sebagai bukti ataupun keterangan yang menguatkan.( 

Samhis Setiawan : 2011 ). 

Oleh karena itu suatu kapal atau armada untuk melaksanakan suatu pelayaran 

yang lancar serta aman maka semua syarat-syarat kapal yang ditentukan harus dimiliki, 

karena setiap Pelabuhan yang disinggahi, dokumen kapal tersebut akan diperiksa oleh 

Instansi terkait 

  

2.2 Pengertian Prosedur 

Menurut Ibnu Syamsi (2003:10) mendefinisikan prosedur sebagai  suatu 

rangkaian metode yang telah menjadi pola tetap dalam melakukan suatu pekerjaan yang 

saling terkait satu sama lainnya. 

Dalam kamus bahasa Indonesia dikatakan bahwa prosedur adalah jalannya suatu 

peristiwa dari awal sampai akhir. (Js.Badudhu dan Sultan Muhammad Zain) pada tahun 

2001.Selain itu diterangkan bahwa, prosedur adalah jalur-jalur yang harus di tempuh 

untuk mencapai tujuan. 

Menurut Ida Nuraida (2008:35), “Prosedur adalah urutan langkah-langkah (atau 

pelaksanaan-pelaksanaan pekerjaan), di mana pekerjaan tersebut dilakukan, 

berhubungan dengan apa yang dilakukan, bagaimana melakukannya, bilamana 

melakukannya, di mana melakukannya, dan siapa yang melakukannya. 

Menurut Mulyadi (2010:5) yang dimaksud dengan prosedur adalah “suatu urutan 

kegiatan klerikal, biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau 

lebih, yang dibuat untuk menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan 

yang terjadi berulang-ulang. 

Dalam penanganan dokumen kapal yang terdiri dari beberapa dokumen seperti : 

1.  Shipping Order 

Adalah surat perintah yang dikeluarkan oleh perusahaan atau agennya yang 

ditujukan kepada nahkoda atau perwira kapal untuk memuat barang. 

2.  Cargo Manifest 



Adalah daftar semua perincian barang yang berada di kapal, karena setiap barang 

mempunyai Bill of lading (B/L). 

3.  Bill of lading (B/L) 

Adalah bukti kepemilikan barang yang dikeluarkan oleh pengusaha kapal atau 

agennya yang menyangkut barang bersangkutan di pelabuhan yang berfungsi 

sebagai : 

a. Tanda terima syah barang di kapal pelabuhan pemuatan yang 

ditandatangani oleh nahkhoda atau agen pelayaran. 

b. Sebagai bukti kepemilikan. 

4.  Matereceip (Resimualim) 

Berdasarkan matereceipt inilah pengirim barang menukarkan dengan tanda terima 

yang sah yaitu Bill of lading (B/L) 

5.  Delivery order(D/O) 

Adalah surat perintah pengangkutan untuk menyerahkan barang kepada si penerima 

(consigne) 

6.  Faktur penjualan barang 

Dokumen ini membuktikan kebenaran bahwa eksportir secara syah membeli barang 

yang dijual kepada si penjual. 

7.  Polisi dan asuransi laut (marine insurance police ) 

Adalah surat bukti tentang diasuransikannya barang yang dikirim dengan kapal laut 

dari pelabuhan pemuatan yang dikeluarkan oleh perusahaan asuransi 

 

2.3  Pengertian Kapal 

 Menurut Undang-Undang Pelayaran No 21/Tahun 1992 Bab1 (Pasal 1 ayat 2) 

menyebutkan bahwa kapal adalah kendaraan  air, bentuk dan jenis apapun yang 

digerakan dengan tenaga mekanik, angin atau ditunda termasuk kendaraan yang 

berdayadukung dinamis, kendaraan bawah air serta alat apung dan bangunan terapung 

yang dapat berpindah-pindah. 

1. Kapal yang digerakan dengan tenaga mekanik adalah kapal yang mempunyai alat 

penggerak misalnya : 

a. Kapal Motor 

b. Kapal Uap  

c. Kapal tenaga matahari 

d. Kapal tenaga nuklir 



2.  Kapal yang digerakan oleh angin adalah kapal layar 

3.  Kapal tunda adalah kapal yang bergerak dengan menggunakan alat    

penggerak atau kapal lain. 

4. Kendaraan yang berdaya dukung dinamis adalah jenis kapal yang dapat dioperasikan 

di atas air dengan penggerak daya dukung dinamis yang diakibatkan oleh kecepatan 

atau rancangan bangunan kapal itu sendiri, misalnya hidrofoil dan kapal cepat 

lainnya yang memiliki kreteria tertentu. 

5. Kendaraan di bawah permukaan air adalah jenis kapal yang bergerak di bawah 

permukaan air. 

6.  Alat apung dan bangunan terapung yang tidak berpindah-pindah adalah alat apung 

dan bangunan terapung yang tidak memiliki alat sendiri, serta ditempatkan suatu 

lokasi perairan tertentu dan tidak berpindah-pindah untuk waktu yang lama, 

misalnya hotel terapung, tongkang akomodasi untuk menunjang kegiatan lepas 

pantai. Sedangkan ditinjau dari segi niaganya, terdapat berbagai jenis kapal menjadi 

tiga golongan, yaitu: 

 

 

1) Kapal barang (Cargo Vessel) 

Adalah kapal yang dibangun khusus untuk tujuan pengangkutan barang menurut 

jenis barang masing-masing. 

2) Kapal Barang – barang (Cargo Passanger Vessel) 

Kapal jenis ini dibangun dengan tujuan untuk mengangkut muatan (cargo) dan 

penumpang (passanger) secara bersama-sama dengan perbandingan yang cukup. 

3) Kapal penumpang (Passenger Vessel) 

Adalah kapal yang dibangun khusus untuk mengangkut penumpang dari satu 

pelabuhan kepelabuhan lainnya/ tujuan kapal penumpang yang beroperasi di 

pelabuhan Bawean. 

4) Kapal Barang dengan Akomodasi Penumpang (Cargo Vessel with Limited 

Accomodation for Passanger). 

Jenis kapal barang biasa, baik berupa kapal general cargo carrier maupun buck 

carrier yang diberi kabin untuk mengakomodasi penumpang umum sampai 

sebanyak 12 orang. 



5) General / Cargo Carrier  

yaitu kapal yang dibangun dengan tujuan untuk mengangkut muatan umum 

(general / cargo), yaitu muatan yang terdiri dari berbagai barang yang dikemas 

dalam peti, karung, krat dan lainnya. Dan barang itu dikapalkan oleh banyak 

pengirim serta ditujukan untuk banyak penerima di banyak pelabuhan tujuan. 

6) Bulk Cargo Carrier 

Yaitu kapal yang dibangun khusus mengangkut muatan curah dalam jumlah besar 

serta tidak dibungkus (di kemas). 

 

7) Tanker / Kapal Tanki 

Yaitu sebenarnya dapat digolongkan juga sebagai bulk cargo carrier, tetapi kapal 

pengangkut muatan cair ini mempunyai kekhususan tersendiri. 

8) Special Designed Ship 

    Yaitu kapal yang didesain khusus untuk pengangkut muatan tertentu seperti : 

daging segar, kapal pengangkut gas cair. 

9) Container Vessel (Kapal Peti Kemas) 

Yaitu kapal yang dibangun khusus untuk memuat muatan yang sudah dimasukkan 

kedalam kontainer (peti kemas). 

2.4  Pengertian Pelabuhan 

Menurut R.P Suyono (2011 : 30) pelabuhan adalah tempat daerah perairan dan 

daratan di mana kapal berlabuh dengan aman dan dapat melakukan kegiatan bongkar 

muat barang serta naik turunnya penumpang. 

Selanjutnya Menurut Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 1983, Pelabuhan adalah 

daerah tempat berlabuh dan bertambatnya kapal serta kendaraan air lainnya untuk 

menaikan dan menurunkan penumpang, bongkar muat barang dan hewan serta 

merupakan daerah lingkungan kerja kegiatan ekonomi. 

Jadi pengertian Pelabuhan adalah suatu lingkungan kerja yang terdiri dari area 

daratan dan perairan yang dilengkapi dengan fasilitas untuk berlabuh dan bertambat 



kapal guna terselenggaranya bongkar muat barang serta naik turunnya penumpang dari 

satu moda transportasi laut ke moda transportasi lainnya atau sebaliknya. 

Selain dari pengertian tersebut Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 1983 Pasal sub a 

dan b, menyatakan pelabuhan adalah daerah tempat berlabuh atau tempat bertambat 

kapal laut serta kendaraan air lainnya untuk menaikkan dan menurunkan penumpang dan 

hewan serta merupakan kegiatan ekonomi. 

Berdasarkan dari pengertian pelabuhan di atas, baik dikemukakan oleh para ahli 

maupun peraturan pemerintah maka dapat dipahami bahwa pelabuhan merupakan tempat 

kapal memulai pelayaran dan mengakhiri pelayaran guna memuat dan membongkar 

barang, penumpang dan hewan dengan berbagai macam fasilitas yang tersedia.  

1.1 Jenis-jenis Pelabuhan 

(http://www.dataarsitek.com/2016/12/definisi-jenis-pelabuhan-dan-contohnya.html) 

Pelabuhan dapat dibedakan menjadi beberapa macam yang tergantung pada sudut 

tinjauannya, yaitu dari segi penyelenggaraannya, pengusahaannya fungsi dalam 

perdangan nasional dan international, segi kegunaannya dan letak geografis.  

1. Di tinjau dari segi Penyelenggaranya. 

a. Pelabuhan Umum 

Pelabuhan umum diselengarakan untuk kepentingan pelayanan masyarakat 

umum.Penyelenggaraan pelabuhan umum dilakukan oleh pemerintah dan 

pelaksanaanya dapat dilimpahkan kepada badan usaha milik Negara yang 

didirikan untuk maksud tersebut. 

c. Pelabuhan Khusus 

Pelabuhan khusus diselenggarakan untuk kepentingan sendiri guna menunjang 

kegiatan tertentu.Pelabuhan ini tidak boleh digunakan untuk kepentingan 

umum, kecuali dalam keadaan tertentu dengan ijin pemerintah.Pelabuhan 

khusus dibangun oleh suatu perusahaan baik pemerintah maupun swasta, yang 

berfungsi untuk prasarana pengiriman hasil produksi perusahaan tersebut.  

Sebagai contoh pelabuhan khusus adalah sebagai berikut :  

1) Pelabuhan LNG Arun di Aceh yang di gunakan untuk 

mengirimkan hasil produksi gas alam cair ke daerah atau Negara 

lain. 

2) Pelabuhan Pabrik Alumunium Asahan di Kuala Tanjung Sumatra 

Utara di gunakan untuk melayani import bahan bakubouksit dan 

export alumunium ke daerah lain 

http://www.dataarsitek.com/2016/12/definisi-jenis-pelabuhan-dan-contohnya.html


3) Pelabuhan Petro Kimia Gresik 

4) Pelabuhan khusus semen 

2. Di tinjau dari segi Pengusahaanya 

a.  Pelabuhan yang di usahakan 

Pelabuhan ini sengaja diusahakan untuk memberikan fasilitas-fasilitas yang 

diperlukan oleh kapal yang memasuki pelabuhan untuk melakukan kegiatan 

bongkat muat barang, menaik turunkan penumpang serta kegiatan 

lainnya.Pemakaian pelabuhan ini dikenakan biaya-biaya seperti biaya jasa 

labuh, jasa tambat, jasa pemandua, jasa penundaan, dan jasa pelayanan air 

bersih, jasa dermaga, jasa penumpukan, bongkar muat dan sebagainya. Contoh 

pelabuhan ini sebagai berikut : 

1) Pelabuhan Tanjung Priok Jakarta. 

2) Pelabuhan Tanjung Perak Surabaya  

b.Pelabuhan yang tidak di usahakan 

Pelabuhan ini hanya merupakan tempat singgahan kapal tanpa fasilitas 

bongkar muat, bea cukai dan sebagainya. Pelabuhan ini merupakan pelabuhan 

kecil yang disubsidi oleh pemerintah, dan dkelola oleh Unit Pelaksana Teknis 

Direktorat Jenderal Perhubungan laut. Pelabuhan ini terdiri dari : 

1) Pelabuhan Nusa Burung 

2) Pelabuhan Sindang Biru 

3) Pelabuhan Sepekan 

3. Di tinjau dari fungsi Perdagangan Nasional dan Internassional 

a.Pelabuhan Laut 

Pelabuhan laut adalah pelabuhan bebas yang dimasuki oleh kapal-kapal 

berbendera asing.Pelabuhan ini biasanya meruapakan pelabuhan utama di 

suatu daerah yang dilabuhi kapal-kapal yang membawa barang untuk ekspor 

impor secara langsung ke dalam dan dari luar negri. Di Indonesia terdapat dari 

seratus pelabuhan seperti ini, di antaranya :  

1) Pelabuhan Gorontalo 

2) Pelabuhan Tarakan 

3) Pelabuhan Tanjung Mas Semarang 

4) Pelabuhan Tanjung Intan Cilacap 

b. Pelabuhan Pantai 

Pelabuhan pantai adalah pelabuhan yang disediakan untuk perdagangan dalam 



negri dan oleh karena itu tidak bebas disinggahi oleh kapal berbendera 

asing.Kapal asing dapat masuk ke pelabuhan ini dengan meminta ijin terlebih 

dahulu. Pelabuhan ini meliputi :  

1) Pelabuhan Sindang Biru 

2) Pelabuhan Ratu Jawa Barat 

4. Di tinjau dari segi Penggunaanya 

a. Pelabuhan Ikan 

Pelabuhan ikan menyediakan tempat bagi kapal-kapal ikan untuk melakukan 

kegiatan penangkapan ikan dan memberikan pelayanan yang diperlukan. 

Berbeda dengan pelabuhan umum dimana semua kegiatan seperti bongkar 

muat barang, pengisian perbekalan, perawatan dan perbaikan ringan yang 

dilakukan di dermaga sama, pada pelabuhan ikan sarana dermaga disediakan 

secara terpisah untuk berbagai kegiatan. Hal ini mengingat bahwa hasil 

tangkapan ikan adalah produk yang mudah busuk sehingga perlu penangan 

secara cepat.Di samping itu jumlah kapal yang berlabuh di pelabuhan bisa 

cukup banyak sehingga penggunaan fasilitas pelabuhan, terutama dermaga 

harus dilakukan seefisien mungkin. Pelabuhan ikan dilengkapi dengan 

berbagai fasilitas untuk mendukung kegiatan penangkapan ikan dan kegiatan-

kegiatan pendukungnya, seperti pemecah gelombang, kantor pelabuhan, 

dermaga, tempat pelelangan ikan (TPI), tangki air, tangki BBM, pabrik es, 

ruang pendingin, tempat pelayanan/perbaikan kapal, dan tempat penjemuran 

jala. 

Untuk bisa memberikan pelayanan hasil penangkapan ikan dengan cepat, 

maka dermaga pada pelabuhan ikan dibedakan menjadi tiga macam, yaitu: 

1) Dermaga Ikan 

2) Dermaga Tambat 

3) Dermaga Perbekan 

b. Pelabuhan Minyak 

Untuk keamanan, pelabuhan minyak harus diletakkan agak jauh dari keperluan 

umum.Pelabuhan minyak biasanya tidak memerlukan dermaga atau pangkalan 

yang harus dapat menahan muatan vertikal yang besar, melainkan cukup 

membuat jembatan perancah atau tambatan yang dibuat menjorok ke laut 

untuk mendapatkan kedalaman air yang cukup besar.Bongkar muat dilakukan 

dengan pipa-pipa dan pompa-pompa. 



Perkembangan ukuran kapal tangker yang cukup pesat mempunyai 

konsekuensi draft kapal melampaui kedalaman air didepan dermaga sehingga 

kipal tidak bisa berlabuh. Untuk itu kapal tanker besar ditambatkan pada 

sarana tambat yang spesifik yaitu (single point mooring) SPMyaitu suatu 

tambatan berupa pelampung yang berada dilepas pantai, yang berfungsi 

sebagai sarana bongkar muat.Melalui SPM ini minyak yang ada di tanker di 

bongkar serta dialirkan ke tangki minyak yang berada di darat melalui pipa 

bawah laut. 

c. Pelabuhan barang  

Di pelabuhan ini terjadi perpindahan moda transportasi, yaitu dari angkatan 

laut ke angkutan darat dan sebaliknya.Barang di bongkar dari kapal dan 

diturunkan di dermaga. Selanjutnya barang tersebut diangkut langsung dengan 

menggunakan truk atau kereta api ke tempat tujuan, atau disimpan di gudang 

atau lapangan penumpukan terbuka sebelum di kirim ke tempat tujuan. 

Demikian pula sebaliknya barang-barang dari pengiriman ditempatkan di 

gudang atau lapangan penumpukan sebelum dimuat ke kapal dan diangkut ke 

pelabuhan tujuan.  

d. Pelabuhan penumpang 

Pelabuhan /terminal penumpang digunakan oleh orang-orang yang bepergian 

dengan menggunakan kapal penumpang. Terminal penumpang dilengkapi 

dengan statiun penumpang yang melayani segala kegiatan yang berhubungan 

dengan kebutuhan orang yang berpergian, seperti ruang tunggu, kantor 

maskapai pelayaran, tempat penjualan tiket, mushala, toilet, kantor imigrasi, 

kantor bea cukai, keamanan, direksi pelabuhan, dan sebagainya. Barang-

barang yang perlu dibongkar muat tidak begitu banyak, sehingga gudang 

barang tidak perlu besar.Untuk kelancaran masuk keluarnya penumpang 

barang, sebaiknya jalan masuk/keluar dipisahkan.Penumpang melalui lantai 

atas dengan menggunakan jembatan langsung ke kapal, sedang barang-barang 

melalui dermaga.Pada pelabuhan dengan tinggi pasang surut besar, dibuat 

jembatan apung yang digunakan oleh penumpang untuk masuk ke kapal dan 

sebaliknya. 

e. Pelabuhan Militer 

Pelabuhan ini mempunyai daerah perairan yang cukup luas untuk 

memungkinkan gerakan cepat kapal-kapal perang dan agar letak bangunan 



cukup terpisah. Konstruksi tambatan maupun dermaga hamper sama dengan 

pelabuhan barang, hanya saja situasi dan perlengkapannya agak lain. Pada 

pelabuhan barang letak/kegunaan barang bangunan harus seifisien mungkin, 

sedang pada pelabuhan militer bangunan-bangunan pelabuhan harus dipisah-

pisah yang letaknya agak berjauhan. 

5. Di tinjau menurut letak Geografisnya 

a.Pelabuhan Alam  

Pelabuhan alam merupakan daerah perairan yang terlindungi dari badai dan 

gelombang secara alami, misalnya oleh pulau, jazirah atau letak di teluk, esturi 

atau muara sungai.Di daerah ini pengaruh gelombang sangat kecil.Pelabuhan 

cilacap merupakan contoh pelabuhan alam yang perairannya terlindung dari 

pengaruh gelombang, yaitu oleh pulau nusakambangan. Conntoh dari 

pelabuhan alam lainnya adalah sebagai berikut :   

1) Pelabuhan Palembang 

2) Pelabuhan Belawan 

b. Pelabuhan Buatan 

Pelabuhan buatan adalah suatu daerah perairan yang dilindungi dari pengaruh 

gelombang dengan membuat bangunan pemecah gelombang 

(breakwater).Pemecah gelombang ini membuat daerah periran tertutup dari 

laut dan hanya dihubungkan oleh suatu celah (mulut pelabuhan) untuk keluar 

masuknya kapal.Di dalam daerah tersebut di lengkapi dengan alat 

penambat.Bangunan ini dibuat mulai dari pantai dan menjorok ke laut hingga 

gelombang yang menjalar ke pantai dan menjorok ke laut sehingga gelombang 

menjalar ke pantai terhalang oleh bangunan tersebut. Contoh dari pelabuhan 

ini adalah :  

1) Pelabuhan Tanjung Priok  

2) Pelabuhan Tanjung Mas 

c. Pelabuhan Semi Alam 

Pelabuhan ini merupakan campuran dari kedua tipe diatas.Misalnya suatu 

pelabuhan yang terlindungi oleh lidah pasir dan pelindungan buatan hanya 

pada alur masuk.Contohnya :  

6. Pelabuhan Bengkulu  

Pelabuhan Bengkulu memanfaatkan teluk yang terlindung oleh lidah pasir 

untuk membentuk saluran sebagai jalan masuk/keluar kapal.  



Contoh lainnya adalah muara sungai yang kedua sisinya dilindungi oleh jetty. 

Jetty tersebut berfungsi untuk menahan masuknya transport pasir sepanjang 

pantai ke muara sungai, yang dapat menyebabkan terjadinya pendangkalan. 

 


