
PEiiERINTAH PROVINSI KALITTIANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP log /SOP/Umparl2lZ0
Tanggal Pembuatan 2 Januari2020

Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif 3 Januari 2020

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

* Provinsi Kalimantan Barat, t

Pembina Utama Madya
NlP. 19660214 199303 1 003

Nama SOP Pelayanan Permohonan lnformasi Dan Dokumentasi Publik

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2013 tentang APBN Tahun Anggaran 2014
4. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksaaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan 4. Memiliki Tata Krama lnformasi Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan lnformasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan Daerah
6. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan lnformasi Publik
7. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2013 tentang Penyelesaian Sengketa lnformasi Publik
8. Peraturan Gubernur Kalbar No. 22fahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan lnformasi Publik Dan
Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Menguasai Tata Pembukuan
3. Memiliki Pengetahuan Mengenai Pelayanan Prima
4. MemilikiTata Krama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 AplikasiSlP PPID
2 Jaringan lnternet
3 Komputer dan Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf
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PEMERINTAH PROVINSI KALIiiANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP ItO /SOP/Umpart2O2O
Tanggal Pembuatan 2 Januari202O

TanggalRevisil
TanggalEfektif 3 Januari 2020

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

LProvinsi Kalimantan Barat,

Pembina Utama Madya
NrP. 19660214 199303 1 003

Nama SOP Keputusan Tentang Penolakan Permohonan lnformasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2013 tentang APBN Tahun Anggaran 2014
4. Peraturan Pemenntah No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksaaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan 4. Mentiliki Tata Krama lnformasi Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan lnformasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan Daerah
6. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan lnbrmasi Publik
7. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2013 tentang Penyelesaian Sengketa lnformasi Publik
8. Peraturan Gubernur Kalbar No. 22Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan lnformasi Publik Dan
Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Menguasai Tata Pembukuan
3. Memiliki Pengetahuan Mengenai Pelayanan Prima
4. MemilikiTata Krama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 AplikasiSlP PPID
2 Jaringan lnternet

3 Komputer dan Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon informasi tidak akan terlayani
dengan baik
2. Bila Prosedur initidak berjalan maka pelayanan prima tidak akan tercap
3. Bila Prosedur initidak berjalan maka lmage positif PPID Pemerintah Prov. Kalbar
terhadao oenerimaan tamu meniadi neqatif

1 SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf



1t
I

o

.E12,
f EE

E
72_

I EE

5
e 2

I
75

ItrE:
EIEE

5
7.

eEtt
iE

lI

a

I

st
rE
=r
5E
5i

e,
ra
=Ita
EE

at
EA
3!
It
*i6b

_5e,
rag!
1E
AE

s,
&a
o-rIt
iE

I ?i
a

t t
__tLI

Ei
EE:!

7

I

s

i
E

!
t
cI
-!-
EI
3E

E1
EI
1E
a!
4i
!T
TI

'E Ei

i:iii:e:
T gE:

iiH
12, i
:fg,a
EiF!

ITiE
TET;

E$5?e

illEi
IE5 iE

.s
lBrrI t
125
c a.!

iiEe
tiEr
T E EI
EI!EgEEi

Eg iE

EEIi
iEi!
i;; i
ESTi

€'.
4?!! a;

Ei{!Eti 35
z4a
E E!
iIE
4Ei
i6iE
ii Eq

rgii
! rti
i,li"i
f ;5_!
9lI?

Eea13?

EE

t7
gt
1299
?e
;.9
2tig:tl€6Z

5E2,
l!e
EIE
$gr
iTB

z

:
E

E

I

o

{l
a

?
I



PEiiERINTAH PROV]NSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP I I I /SOP/Umpar/2020
Tanggal Pembuatan 2 Januati 2o2O

Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif 3 Januari 2020

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

( I
F um
Pembina Utama Madya

NlP. 19660214 199303 I 003
Nama SOP Penyusunan Laporan Pelaksanaan lnformasi Melalui Cara

manual

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

'l . Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lntormasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 20Og tantang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2013 tentang APBN Tahun Anggaen 2014
4. Peraturan Pemeintah No. 61 Tahun 2010 tentarE Pelaksaaan UU Nomor 14 Tahun 2008lentang
Keterbukaan 4. Memiliki Tata Krama lnformasi Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Psngelolaan Peleyanan lnformasi
dan Dokumentasi Kgmenterian Dalam Negeri Dan Pemerintahan Daerah
6. Peraturan Komisi lniormasi No. 'l Tahun 2010 tentang Standar Layanan lniomasi Publik
7. Peraturan Komisi Infomasi No. 'l Tahun 2013 tentang Penyelesaian Sengketa lnfomasi Publik
8. Peraturan Gubemur Kalbar No. 22 Tahun 2016 Tentang Pedoman Psngelolaan lnformasi Publik Dan
Ookumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Menguasai Tata Pembukuan
3. Memiliki Pengetahuan Mengenai Pelayanan Prima
4. Memiliki Tata Krama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Aplikasi SIP PPID

2 Jaringan lntemet

3 Komputer dan Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon informasi tidak akan terlayani
dengan baik
2. Bila Prosedur ini tidak berjalan maka pelayanan prima tidak akan tercap
3. Bila Prosedur ini tidak ber.ialan maka lmage positif PPID Pemerintah Prov. Kalbar
terhadaD oenerimaan tamu meniadi neoatif

1 SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

: Lembar Disposisi; Paraf

: Lembar Disposisi; Paraf

Provinsi Kalimantan Barat,
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PEi'IERINTAH PROVINSI KALIiiANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP lt)- /SOP/Umpail202}
Tanggal Pembuatan 2 Januari2020

Tanggal Revisi 1

TanggalEfektif 3 Januari 2020

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

{. Kalimantan Barat,{

Pembina Utama Madya
NtP. 19660214 199303 1 003

Nama SOP Pengumpulan, Pendokumentasian dan Publikasi
lnformasi Secara Online

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Undang-Undang No. 23 Tahun 2013 tentang APBN Tahun Anggaran 2014
4. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 tentang Pelaksaaan UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan 4. Memiliki Tata Krama lnformasi Publik
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan lnformasi
dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri Dan Pemerintahan Daerah
6. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan lnformasi Publik
7. Peraturan Komisi lnformasi No. 1 Tahun 2013 tentang Penyelesaian Sengketa lnformasi Publik
8. Peraturan Gubemur Kalbar No. 22Tahun 2016 Tentang Pedoman Pengelolaan lnformasi Publik Dan
Dokumentasi Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

1. Minimal SMA / Sederajat
2. Menguasai Tata Pembukuan
3. Memiliki Pengetahuan Mengenai Pelayanan Prima
4. MemilikiTata Krama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 AplikasiSlP PPID

2 Jaringan lnternet
3 Komputer dan Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati maka pemohon informasi tidak akan terlayani
dengan baik
2. Bila Prosedur initidak berjalan maka pelayanan prima tidak akan tercap
3. Bila Prosedur initidak berjalan maka lmage positif PPID Pemerintah Prov. Kalbar
terhadao oenerimaan tamu meniadi neoatif

1 SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf



SOP Pengumpulan, Pendokumentasian dan Publikasi lnformasi Secara Online PPID Pembantu (Dina6 Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura)

No. Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku Ket
Petugas PPID Aplikasi SIP

PPIO
Kepala PPIO
Pombantu

Kelengkapan Waktu Output

1 Mengumpulkan informasi dan dokumentasi publik
yang dikuasai oleh OPD ? Lembar Disposisi Tentative Lembar Disposisi

2 Menginput informasi dan dokumentasi publik yang
dikuasai oleh OPD melalui Aplikasi SIP PPID &

I

Lembar Disposisi 5 Menit Form PL2P

Memberi persetujuan atas informasi dan
dokumentasi publik yang akan dipublikasi
dan menjadi bagian daftar infomasi publik OPD

T

-

Berkas Pengusulan
IP2P

1 minggu Berkas Pengusulan
LP2P

4 Mengunggah informasi dan dokumen ke apliKasi sip
ppid website dan menjadi
bagian daftar informasi publik PPID Pembantu r-

Tidak

-5 Ya

Berkas Pengusulan
LP2P yang sudah
diverifikasi

5 Mengakses lnformasi dan dokumentasi publik dapat
diakses publik melalui
website Daerah

'aL Surat Pengantar dan
Berkas Usulan LP2P

5 Menit Surat Pengantar dan
Berkas Usulan LP2P

-l
L

__l Berkas Pengusulan
LP?P

5 Menit


