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Data Standar Operasional Prosedur

SEKRETARIAT

NomorNo Nama SOP

01/SOP/Umpar/2018Pelayanan Penerbitan Surat Keputusan
Kenaikan G i Berkala1

OZSOP/Umpar/2O18Pelayanan Penerbitan Surat lzin Cuti PNS

03/SOP/Umpar/2018Pelayanan Legalisir liazah

04/SOP/Umpar/2018Pelayanan Usulan lzin Belajar dan Tugas
Bela af4

05/SOP/Umpar/2018Pengusulan DIKLAT5

06/5OP/Umpar/2018Pelayanan Usulan lzin Perceraian6

07/SOP/Umpar/2018Penyusunan Formasi dan Bezeting7

(.q Penanganan Surat Masuk

09/SOP/Umpar/2018e) Penanganan Surat Keluar

10/SOP/Umpar/2018Pengusulan Pensiun

11/SOP/UmPar/2018Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawai

SKP
11

Pengusulan Penghargaan
Lencana/PNS

Satya
12.

13/SOP/Umpar/2018Penjatuhan Hukuman DisiPlin PNS13.

14/SOP/Umpar/2018Pengusulan Penjatu han Hukuman DisiPlin

PNS14

't5/SOP/Umpar/2018Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) dan

Surat Perintah DPPnas SDnalana15.

Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan
DUK

'16.

17lSOP/Umpar/201 8Pengusulan Perubahan
PNSmen

Status CPNS

Pelayanan Usulan TASPEN18.

19/SOP/UmPar/2018Pengusulan Ujian Dinas19.

20/SOP/UmPar/2018Pelayanan Usulan xenrs, xnnsu,
KARPEG/KPE

21lSOP/UmPar/201821 Pembuatan Surat Edaran

Z2|SOPlUmqarl20'18Pengagendaan Surat22

23ISOPlUmqarl2018Pengiriman Surat Keluar23.

24lSOP/UmPar/2018Persiapan Pelaksanaan Rapat

25lSOP/UmPar/201825 Pelayanan Mutasi Pindah Antar SKPD

26/50P/UmPar/2018Penyusunan Analisa Jabatan dan Analisa

Beban a
2TlSOPlUmParl2O'!8

27. Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler

1

2.

3.

08/SOP/Umpar/2018

10.

'IZSOP/Umpar/2018

16/SOP/Umpar/2018

17.

't 8/SOP/Umpar/201 8

24.

26.



28lSOP/Umpar/2018
Pelayanan Usulan Mulasi Keluar dari
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan
Barat

28

29/SOP/Umpar/201829 Pelayanan Usulan Ujian Penyesuaian ljazah

30/SOP/Umpar/201830 Pembinaan PNS

31/SOP/Umpar/2018Penerbitan SK Kepala SKPD3'1.

32/SOP/Umpar/201832

33/SOP/Umpar/2018Pelayanan Pengusulan Perubahan Jenjang
Jabatan Fu Tertentu33.

34/SOP/Umpar/20'1834

35/SOP/Umpar/201835 Pelayanan Tamu

36/50P/Umpar/201836 Pelayanan lzin Penelitian Mahasiwa

37lSOP/Keu/2018SOP SPJ Administratif37

38 SOP Verifikasi SPJ

39/SOP/ Keu /2018SOP Penyusunan Buku Kas Umum

40/SOP/ Keu /2018SOP Pembayaran Ga.ii40.

41/SOP/ Keu /2018Pengurusan Barang41.

Penyimpanan Barang42

43ISOP/ Keu /2018SOP Penyusunan Catatan Atas Laporan
Keua an CALK43

44ISOP/ Keu /2018SOP Register PenutuPan Kas44

45/SOP/ Keu /201845
SOP Penyusunan LaPoran Realisasi

n LRA

46/SOP/ Keu /2018SOP Pelayanan Penerbitan Surat
aran SPP LSPermintaan

46

4TlSOPl Keu /2018a) SOP Penerbitan Surat Perintah Membayar
SPM

48/SOP/ Keu /2018Pengadaan Barang lnventaris dan Barang
Pakai Habis48

49/SOP/Renja/2018Penyusunan LPPD dan LKPJ49

50SOP/ Renja /2018Penyusunan Renja OPD50.

51/SOP/ Renja /201851 Penyusunan Renstra OPD

S2ISOP/ Renja /201852 Penyusunan RKA OPD dan DPA OPD

53/SOP/ Renja /2018Penyusunan l-AKIP

2

Pengamanan kantor

Penerbitan Penilaian Angka Kredit (PAK)

38/SOP/ Keu /2018

39.

4zlSOPl Keu /20'18

53.



BIDANG HORTIKULTURA

No Nama SOP Nomor

1
Pengembangan Tanaman Pangan jambu
Kristal Lengkeng dan Durian

54/SOP/Horti/2018

2 Pengadaan Bibit Buah Buahan 55/SOP/Horti/20'18

J Kebun Koleksi Tanaman Florikultura 56/5OP/Horti/2018

4
Pengadaa Pupuk Organik, Dekomposer dan
Pembenah Tanah

57/SOP/Horti/2018

5 Rehabilitasi Screenhouse Anggrek 58/SOP/Horti/2018

6
Pengembangan Kasawan Sayur dan
Biofarma

59/SOP/Horti/2018

7
Pengembangan Tanaman Lidah BuaYa,
Bawang Merah dan Cabe Rawit

60/SOP/Horti/2018

8 Pembangunan Jalan Usaha Tani 61/SOP/Horti/2018

9
Pembukaan Lahan Pengembangan
budidaya iengkol

62/SOP/Horti/2018

10
Pengembangan Rumah Hidroponik dan
Hortikultura

63/SOP/Horti/2018

1',! Pelatihan Pasca panen Hortikultura
M/SOP/Horti/20'18

12 Pameran
65/SOP/Horti/2018

5



BIDANG PRASARANA DAN SARANA PERTANIAN

No. Nama SOP Nomor

1 Pembuatan Sumur Bor
66/50P/PSP/2018

2 Pelatihan Bengkel
67/SOP/ PSP i2018

3 Pembangunan Tangga
68/SOP/ PSP /2018

4 Optimalisasi lahan
69/SOP/ PSP /2018

5 Penyusunan Juklak
70/soP/ PSP /2018

6 Pembangunan Pintu Air 71ISOP/ PSP /2018

Pelathan Manajemen Unit P€layanan Jesa
Alsintan

T2tSOPl PSP /2018

8 Cetak Sawah
73/SOP/ PSP /2018

I Pembangunan Gudang Produksi Pertanian
T4lSoPt PSP /2018

10 Pembatan Embung
75/SOP/ PSP /2018

11 Alat Pengelola Pupuk Organik
76/SOP/ PSP /20 18

Pembuatan jalan Usaha Tani
77ISOP/ PSP /20'18

13 Pembuatan Saluran lrigasi
78/SOP/ PSP /2018

14 Verifikasi CVCL
79/SOP/ PSP /2018

15 Pengadaan Alsintan
80/soP/ PSP /2018

16 Penyusunan TOR
81/SOP/ PSP /2018

Penyusunan Juknis
82/SOP/ PSP /20't8

'18 Pembuatan Jalan Produksi
83/SOP/ PSP /2018

19 Lahan Pertanian Pangan berkelanjutan 84/SOP/ PSP /2018

4

7

12

17



BIDANG TANATAN PANGAN

No. Nama SOP Nomor

I Kebun Percontohan 85/SOP/TP/2018

2 Pelaksanaan Kegiatan Budidaya Mina Padi 86/SOP/TP/20't8

3
Kegiatan Budidaya Jagung Hibrida Varietas
Umum 2 dan 3

87tSoPlTPl2018

4 Kegiatan Budidaya Padi Eks Cetak Sawah 88/SOP/TP/20'18

5
Kegiatan Pengembangan Areal Tanam Baru
Padi Gogo

89/SOP/TP/2018

A Kegiatan Budidaya Padi Sub Optimal
90/soP/TP/20'18

7
Kegiatan Unit Pengelolaan Pupuk Organik
(UPPO)

91/SOP/TP12018

8
Mendukung Pengembangan Padi dan
Jaqung

9ZSOP/TP/2018

I Penyusunan Angka Produksi Tanaman
Pangan

10

Administrasi Surat Masuk Pada Seksi
Pengolahan Dan Pemasaran Hasil Tanaman
Pangan

94/SOP/TP/2018

11

Administrasi Surat Keluar Pada Seksi
Pengolahan Dan Pemasaran Hasil Tanaman
Pangan

95/SOP/TP/2018

Pengambilan Data Harga Pasar Komoditi
Tanaman Pangan

96/S0P/TP/2018

13
Pelaporan Data lnformasi Pasar Tanaman
Pangan

97|SOPftPt2018

14
Kegiatan Pelatihan Fasilitasi Agribisnis
Berbasis Gmp Untuk Tanaman Pangan

98/SOP/TP/2018

15
Penetapan Calon Lokasi Calon Petani (Cpcl) 99/SOP/TP/2018

''t6
Pelaksanaan Kegiatan Pameran
Daerah/Nasional

'100/soP/TP/2018

't7 Uji Mutu Hasil Tanaman Pangan 101/soP/TPl2o'18

5

93/SOP/TP/2018
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BIDANG PENYULUHAN DAN PENGE]SBANGAN PERTANIAN

No Nama SOP Nomor

I Pembinaan dan Penilaian
Penyuluh pertanian

Kelembagaan 102/SOP/LUH/2018

2 Pembinaan Penumbuhan penyuluh swadaya
103/SOP/LUH/2018

3
Pembinaan Pengembangan sistem kerja
latihan kunjungan dan suvervisi (lalusisi)
penyuluh pertanian

't o4/soP/LUH/20 t 8

4
Forum penyusunan program penyuluh
pertanian

105/SOP/LUH/2018

q Fasilitasi peningkatan hari krida pertanian
HPS serta kegiatan promosi lainnya

106/50P/LUH/2018

6 Update data base penyuluhan 1o7/soP/LUH/2018

7
Peningkatan sarana dan media informasi
penyuluh pertanian

1o8/SOP/LUH/20'18

5



UPT PENGAWASAN DAN SERTIFIKASI BENIH

31-

NomorNama SOPNo.

01/PSB/20't81 Surat Menyurat

02/PSB/2018Kenaikan Gaji Berkala

03/PSB/20'18
Kenaikan PangkatJ

04/PSB/2018
Pelaksanaan Rapat

0s/PSB/2018
Pemakaian Ruang Rapat5

06iPSB/20'18
Penerbitan Sk Tim6

7 Penerbitan Undangan Rpat

08/PSB/2018
Permohonan Cuti Pegawai8

09/PSB/2018I Pengajuan Pensiun

1oiPSB/2018
Penilaian dan Penetapan AK10

11/PSB/2018
11 Penyimpan Arsip

l2/PSB/201812. Penyusun DUK

13/PSB/2018
13. Penyusun SKP

14lPSB/20'1814 Persiapan Penyusunan TAPKIN

'15. Pinjam Kendaraan 1s/PSB/2018

16. Surat Keluar

17. Penyusunan LAKIP 17tPSBt2018

't8 Penyusunan DPA 18/PSB/2018

19 Penyusunan LAKIT 1g/PSB/2018

20. Penyusunan RENJA 2olPSB/2018

Penyusunan RKA 2'tlPSB/20'18

22. Perjalanan Dinas 22tPSB|2018

23. Permintaan Barang 23lPSB/2018

24 Persiapan Penyusunan DPA 24tPSBt2018

25 Persiapan Penyusunan LAKIT 2slPSB/2018

26 Persiapan Penyusunan RENJA 26/PSB/2018

27 Peersiapan Penyusunan RKA 27tPSBt2018

28 Pesan Barang 28lPSB/2018

29 Pengurus Barang 2glPSB/2018

30 Derleminasi Pohon lnduk 30/PSB/2018

31. Pemeriksaan Lapangan 3 t/PSB/2018

7

2.

4.

07tPsBt2018

16/PSB/2018

21.



32 pelebelan Benih Hortikultura 32lPSB/2018

33 Sertifikasi Benih Horti
33/PSB/2018

v Pemumian Umum

35 Pengambilan Sampel Benih 35/PSB/2018

36 Pemeriksaan Lapangan TP 36/PSB/2018

37. Pelebelan Benih TP
37/PSB/2018

38 Serti Tanaman Pangan
38/PSB/20'18

39 Pelayanan Umum Laboratorium TP 39/PSB/2018

40 lnventarisasi
40/PSB/2018

41. Observasi Varietas TP
41lPSB/20't8

42. Pemumian TP
42tPSBt2018

43 Petak Pembanding
43/PSB/2018

Serti Tanaman Hortikutura
44lPSB/20"18

45
Sertifikasi Benih TP Pemeriksaan Alat
Panen / Prosesing Benih

45/PSB/20'18

46 Sertifikasi Benih TP Lapangan Pendahuluan 46/PSB/2018

47.
Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pemeriksaan Lapanga n Fase Vegetatif

47lPSB/20'18

48 Sertifikasi Benih Tanaman pangan
Pemeriksaan Lapang an Fase Generatif

48/PSB/2018

Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pemeriksaan Lapangan Fase Masak

49/PSB/20'18

50
Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pengambilan Sampel Benih TP

50/PSB/20'18

51
Sertifikasi Benih Tanaman pangan Sertifikat
Benih Bina

51/PSB/2018

Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pengawasan Pemasangan Label

52lPSB/2018

53 Uji Adaptasi TP 53/PSB/2018

Berat 1000 Butir
54/PSB/2018

Daya Berkecambah
55/PSB/20't8

Heterogenitas
56/PSB/2018

57 Kadar Air
57lPSB/2018

58 Kemurnian
58/PSB/2018

59 Cek Mutu Benih TH 59/PSB/2018

60 Cek Mutu Benih TP
60/PSB/2018

61
lnventarisasi Produsen dan Pengedar Benih
TH

6'l/PSB/2018

62 lnventarisasi Produsen TP 62/PSB/2018

63 63/PSB/2018

8

34/PSB/2018

44.

49.

52.

54

55

56

Legalisasi Label Ulang TP



il Monotoring Peredaran Benih TP d4lPSB/2018

65 Monitoring Peredaran Benih TO 65/PSB/2018

66 Pelebelan Ulang TH
66/PSB/2018

67 Pelebelan Ulang TP
67/PSB/2018

68
Penerbitan Sertifi kasi Rekomendasi
Produsen Benih TH

68/PSB/2018

69
Penerbitan Sertifi kasi Rekomendasi
Produsen Benih TP

69/PSB/2018

70 Wasar Rekomendasi
7o/PSB/2018

9



DANSERTITtrqSI BENIH

800/90/ Sekr-B

800/91,i Sekr-B

800/96/ Sekr-B

800/97l Sekr-B

800/98/ Sekr-B

a Pegawai (SKp) 800/99,2 Sekr-B

nyusun:rn Penetapan Kirterj a 800/ 100/ Sekr-B

800,2102,2 Sekr-B

Penyusunan Laporan Kinerj.
Pemerintah (I.AKIP)

Penyrsunan Daftar
(DPA)

800/ 106,2 Sekr-B

800,/ l0?./ Sekr-B

RKA) 108/ Sekr-B

800/ 109/ Sekr-B

Barang
800/ I l0l Sekr-B

Prosedur Perslapan Penyusunan

PENGTWASAN

Penytrsunan Sasaran Kinerj

Persiapan Pe

OAPrIN)

Instansi 800,2104/ Sekr-B

Pelaksanaan Anggaran 800/ I05,2 Sekr-B

Penyr:sunan Rencana Kegiatan Anggaran 800/

anan Sura tPenang Masuk
Nama SOP

800,i87l Sekr-BGaji BerkalaKenaika:r
800/88/ Sekr-B

800/89/ Sekr-B
Usu.lan Kenaikan Pangkat

PemakaianPengajuan atRapRuang

Pelaksanaan Rapat

Penerbitan SK Tim 8@/92/ Sekr-B

KegiatanUnd an Timang Rapat Pelaksanaan

Permohonan Cuti 800/94/ Sekr-B

800/95/ Sekr-B

800/93/ Sekr-B

. Penyimpan Arsip

yr:sunan Daftar urutan KepangkatanPen
(DUrO

(TAPKIN)Pen Pe)nrsunan anetapan Kinerj

Permohonan Pinjaman Kendaraan

Surat Keluar

KherjaAkuntabilitas
Instansi Pemerin
Penyusunan laporan

tah GAISI)

Kerj (RENIA)Rencana a

Pelaksanaan Anggaran @pA)
Daftar 8C0/l I l/ Sekr-B

o. ' Nomor

i renga;uanE"srul

-_1-
,abatan Fungsional 

I

--Too/mzs"=ir+-]

t

.t

Efana"DEres- -_-+
Permi"ntaan

-.,]



Persiapan Penyusunan taporan Aktrntabilitas
Kinerja Instansi pemerintah (LAKI'I)

Persiapan Penyusunan Kerja (RENIA)

Persiapan Penlrusunan Rencana Kegiatan
anggaran (RI(A)

Pesan Barang

800/ I 17l Sekr-B

800/ I l8,z Sekr-BE. Pemeriksaar Pohon Induk

Pemeriksaan lapangan Hortikuihtra 800/ I l9/ Sekr-B

Peiabelan Benih Hortikultura 800/ 120/ Sekr-B

Sertifi kasi Benih Hortikulhrra 800/ 12l / Sekr-B

PemurnianUmum 800/122l Sekr-B

a: Pelayanan Umum Iaboratorium

Observasi Varietas Tanaman Pangan

{.1. Pemurnian Tanaman Pangan

Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pemeriksaan AIat Panen/Prosesing Benih

800,2132l Sekr-B

800/ 133/ Sekr-BBenihSedfikasi Tanaman Pangan
riksPeme aan ta an PendahuluanI pang

800/ I 12l Sekr-B

800/ I l3l Sekr-B

800/ I l4l Sekr-B

800/ I l5/ Sekr-B

800/ I I6/ Sekr-B

3:. Pengambilan Sampel Benih Tanaman Pangan

Peme ril<saan lepangan Tanaman Pangan

Pelabelan Benih Tanaman Pangan

{i. Sertili.kasi Benih Tanaman Pangan

A hvestarisasi Penyebaran Varietas Tanaman
Pangan

Petak Pembanding Tanaman Pangan

Sertifikasi Benih Tanaman Pangan
Pemeriksaan lapangan Fase Vegetatif

nih Tanaman Paagan
lapangan Fase Generatif

Senifikasi Benih Tanaman Pangan
Pemeriksaan Lapangan Fase Masak

800,2123l Sekr-B

t
800/124l Sekr-B

800/ 125/ Sekr-B

i 800/126/ Sekr-B

800/ 127l Sekr-B

800/128/ Sekr-B

800/129r'Sekr-B

800/ 130,/ Sekr-B

800/l3l/ Sekr-B

800,1 134/ Sekr-B

8CC'135,/ Sekr-BSertifikasi Be
Pemeriksaan

Sertifika-si Benih Tanaman Panoan

Pengurus Barang

---+--

Derteminasi Pohon Induk

I



I Sertifikasi B€niI
I Benih Bina

Sertilikasi Benih Tanaman
Pengawasan Pema,sangan

Tanaman Pangan Sertif*at 800/ 138/ Sekr-B

Pangan
label

800/ l4l / Sekr-B

800/ 143,/ Sekr-B

800/144l Sekr-B

lnventarisasi Prod
Tanaman Pangan

usen pengedar benih 800,2I49l Sekr-B

legalisasi label IIIang Tanaman Hortikultura 800,2150,u Sekr-B

Monotoring
Hortikulh.ua

Peredaran Benih Tanaman 800/ l5l / Sekr-B

Monitoring Peredaran Benil Tanamaa Pangan 800,2152l Sekr-B

Pelebelan lllang Tanaman Hortikulh_rra 800/153/ Sekr-B

Cek Mutu Benih Tanaman pangan 800,2154/ Sekr-B

Penerbitan Sertifikasi Rekomendasi Produsen 800/ 155,2 Sekr-B
Senih Tanaman Hortikulhrra

Sertifikasi Rekomendasi Produsen 800/156/ Sekr-B
B€flih Tanaman Pangan

800/157/ Sekr-B

?enerbi tan Sertifikat Rekomendasi 800/158/ Sekr-B

Penerbitan

Frodusen/Pengedar Benih Tanaman pangan
dsn Hortikultura

Uji Adaptasi Tanaman Pangaa

ButirBerat I 000Pengnrj

Daya BerkecambahPengujian 800,2I42l Sekr-B

800/145/ Sekr-B

800/I46/ Sekr-BCek Mutu Benih Tanaman Hortikultura

Cek Mutu Benih Tanaman Pangan 800,2147l Sekr-B

tarisasi Benih
Hortikui

lnven Produsen dan edarPeng
Tanaman tura

800/ I 48/ Sekr-B

rckomendasi Produsen/Pengedar Benih
rtifikatknisTe ke rbitanPeneEajian selayakan

Tanaman dan hortikuitura

--T 8OO/139/ Sekr-B 
_--.l

80O/140,/Sekr-B i

Penguj ian Kadar Air benih

Pengujian Kemurnian benih

+

l



No Nomor

1 Penanganan surat masuk 1/SOP/UPTPTP/2o18

2 Pengnganan surat keluar ZSOP/ UPTPTP/2o18

3 Pengarsipan dokumen 3/SOP/ UPTPTP/2o18

4 Pengusulan kenaikan gaji berkala 4/SOP/ UPTPTP/2o18

5 Pengusulan kenaikan pangkat

Penyusunan DUK 6/SOP/ UPTPTP/2o18

7 Penyiapan penyusunan rencana anggaran TISOPI UPTPTPNO1S

8 Penyusunan RKA

o Penyusunan DPA g/SOP/ UPTPTP/2o18

10 Penyusunan Renja 1O/SOP/ UPTPTP/2o18

'11 Penyusunan Tapkin 11/SOP/ UPTPTP/2o18

12 Penyusunan Laporan tahunan lZSOP/ UPTPTP/2o,I8

13 Penyusunan SKP ,I3/SOP/ UPTPTP/2o18

14 Permohonan cuti 14lSOP/ UPTPTP/2o,I8

15 1s/SOP/ UPTPTP/2o.I8

16 Pencatatan BMN ,I6/50P/ UPTPTP/2o18

17 P€ncatatan barang pesediaan 17ISOP/ UPTPTP/2o18

't8 SPP GU 18/SOP/ UPTPTP/2o.I8

'19 SPP LS 1g/SOP/ UPTPTP/2o18

20 Penyusunan laporan fungsipnal 2OISOP/ UPTPTP/2o18

2'l Penyusunan Laporan keuangan 21ISOP/ UPTPTP/2o18

Penerimaan dan penyetoran PAD 2ztSOPt UPTPTP/2o18

Perbanyakan benih padi
23tSOPt UPTPTP/2ol8

24 Perbanyakan benih padi kemitraan 24tSOPt UPTPTP/2o18

25 Pendamping dan pembinaan penangkar
25/SOP/ UPTPTP/2o18

26 Perbanyakan benih palawija
26lS0P/UPTPTP/20,I8

27 Demonstrasi benih unggul tanama pangan
2TtSOPt UPTPTP/2o18

10

UPT PEMBENIHAN TANATIAN PANGAN

Nama SOP

s/SOP/ UPTPTP/2o18

8/SOP/ UPTPTP/2o,I8

Pengajuan pensiun

22

23



UPT BALAI BENIH INOUK HORTIKULTURA

No Nama SOP Nomor

1 Penyusunan Rencana Kerja anggaran 1/SOP/BBtH/2018

2 Penyusunan Rencana Keria Tahunan zsoP/BBtH/2018

I Penerbitan Keputusan Kepala UPT 3/SOP/BBtH/2018

4 Penerimaan dan Pengeluaran Barang Habis
Pakai

4/SOP/BBIH/20'18

( Pelayanan Permintaan Barang Persediaan 5/SOP/BBtH/2018

6 Pembuatan KIR 6/50P/BBtH/2018

7
7/SOP/BBtH/2018

8 Penyusunan DUK 8/SOP/BBtH/20't8

o Cuti Pegawai
g/SOP/BBrH/2018

10 Pembuatan SKP 1o/soP/BBtH/2018

11 Penerimaan Peserta Magang 11lSOP/BBtH/2018

12 Pembuatan SPJ
l2ySOP/BB|H/2018

13 Pelayanan Kebersihan

14 Penerimaan Tamu '14lsoP/BBrH/2018

15 Penyebaran lnformasi 1s/SOP/BBIH/2018

16 Pembinaan disiplin Pegawai 16/30P/BBtH/2018

17 Pengurusan Dokumen Kepegawaian 1 7/SOP/BBtH/201 I
18 Pencatatan Kodefikasi barang inventaris 18/SOP/BBtH/2018

19 Penanganan Surat Masuk 1g/SOP/BBtH/2018

20 Penanganan Surat Keluar 20/soP/B8tH/20'18

21 Pemeriharaan Pohon lnduk BP Jeruk

22 Pemeliharaan Pohon lnduk BPMT 22ySOP/BB|H/2018

23 Perbanyakan Bibit Jeruk 23lSOP/BBtH/2018

24 Perbanyakan Bibit Lengkeng 24lSOP/BBtH/2018

25 Perbanyakan Bibit Durian 25lSOP/BBtH/2018

26 Perbanyakan Bibit Mangga 26/S0P/BBtH/2018

27 Pemeliharaan Pohon lnduk Buat buahan 27lSOP/BBtH/2018

28 Pemeliharaan Kebun Buah 28lSOP/BBtH/20 1 8

29 Perbanyakan Generatif Anggerek secara
kultur jaringan

29lSOP/BBtH/2018

30 Perbanyakan b€nih tanaman hias 3o/soP/BBtH/2018

31 Perbanyakan Bawang Merah 31/SOP/BBIH/2018

11

Pembuatan Usul Kenaikan Pangkat

13/SOP/BBtH/2018

21lSOP/BBrH/201 I



32 Perbanyakan Cabai 32lSOP/BBtH/2018

33 Perbanyaakan kangkung 33/SOP/BBtH/20"t8

u Perbanyakan benih tanaman obat
(biofarmaka)

34/SOP/BBrH/2018

72



UPT PERLINDUNGAN TANAMAN PANGAN DAN HORT]KULTURA

NO. NAMA SOP NOMOR SOP

Pengamata n OPT - DPI 055/OlIUPTPTPH

2 Manajemen Data OPT 065/02/uPT PTPH

Analisa Peiamalan dan Pemetaan 065/03/UPTPTPH
065i04/uPT PTPH

3 Distri

Pengawasa
Manajeme

busi Bantuan sarana Prasarana

065/05/UPTPTPH
Pen endalian OPT - DPI

065/06/UPTPTP LI

pen ndali /SOP/DlK
065/07/UPTPTP H

n Pup uk dan Pestisida

n Data Pengawasan Pupuk dan 065/08/UPTPTPH

Pestisida
06sio9/UPTPTPH

Distribus i Bantuan Bahan dan sarana

Pen ndalian OPT - DPI
065/10/UPTPTPH'i Pengendalian OPT Hortikultura
065/11/UPTPTP H

: l Pengawasa n Pup[k dan Pestisida
065/12lUPTPTPH

Pengamatan OPT Hortikultura

Sekolah LaPang Pengendalian Hama

Terpadu Hortikultura
oosltaluptptpni4 Desa Pertanian Organik Hortikultura
065i15/UPTPTPHDampak Perubahan lklim dan Bencana

Alam

Penanga nan Surat Keluar 065/21lUPTPTPH

Pengusu
Kredit

lan, Penilaian dan PetaPan Angka 065/22lUPTPTPH

ndistribusian Barang Milik Daerah 065/23lUPTPTPH
065/24lUPTPTPH
065I25iUPTPTPH
065/26iUPTPTPH

Penghapusan /Pemusnahan Barang 065I27/UPTPTPH

Rusak Berat

I.

065/I6iUPTPTPHku taItuHT orton Pand taPnGeraka enge
Kerj 065/17lUPTPTPHan naT uhnR nca aennaPenyusu

065/I SiUPTPTPHPembuatan Surat Tugas

Penga rsipan Dokumen 065/19/UPTPTPH
065/20/UPTPTPHkUasMuS ratnanPena ng

usunan Rencana Kerja Anggaran
iatan Penyusunan LakiP

Pemeliharaan Kebersihan
Pelaksanaan Keg

Lingkungan
Kantor

TPon D ntaaeP nnn aita orbP poran



UPT PERLINDUNGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

No Nama SOP Nomor

I Pengamatan OPT - DPI 01/SOP/UPTPTPHIZO1B

2 Manajemen dana OPT O2/SOP/UPTPTPH/2018

3 Analisa Peramalan dan Pemetaan O3/SOP/UPTPTPHI2O18

4 Penerbitan laporan Peringatan Dini OPT ()4/SOP/UPTPTPHI2O18

c Pengendalian OPT - DPI O5/SOP/UPTPTPHI2O18

6
Distribusi Bantuan sarana prasarana
pensendali /soP/DlK O6/SOP/UPTPTPHI2O18

7 Pengawasan Pupuk dan Pestisida O7ISOP/UPTPTPH/2o18

8
Manajemen Oataa Pengawasan Pupuk dan
Pestisida

O8/SOP/UPTPTPHI2O19

I Penyusunan Rencana Kerja tahunan O9/SOP/UPTPTPHIaO1a

10 Pembuatan Surat Tugas 1OISOP/UPTPTPHI2O1B

11 Pengarsipan Dokumen .I1lSOP/UPTPTPHI2O1B

12 Penanganan Surat Masuk ,I2/SOP/UPTPTPHI2O18

13 Penanganan Surat Keluar 13/SOP/UPTPTPHI2O'18

13



UPT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PERTANIAN

No. Nama SOP Nomor

1 Penerbitan SK Kepala UPT 1/SOP/DtKLAT/2o18

2 Penyusunan Renja 2/SOP/DIKLAT/2018

3 Penyusunan Renja Tahunan 3/SOP/DIKLAT/2018

Penanganan surat masuk 4/SOP/DIKLAT/2o18

5 Penanganan surat keluar 5/SOP/DIKLAT/2018

Pengurusan dokumen kepegawaian 6/50P/DIKLAT/2018

Pencatatan dan kodefikasi barang inventaris 7/SOP/DtKLAT/2o18

8 Pembuatan KIR

I Perencanaan dan Pengeluaran Barang 9/SOP/DIKLAT/2o18

10 Penerimaan peserta Magang
1o/soP/DtKLAT/2o18

11 Penerimaan Tamu 11/SOP/DTKLAT/2o18

12 Pelayanan kebersihan 12ISOP/DTKLAT/2o18

13 Penyebarluasan informasi 13/SOP/D|KLAT/2018

14 Pembuatan SKP 14lSOP/DTKLAT/2o18

15 Permohonan Cuti 1s/soP/DTKLAT/2o18

16 Usul kenaikan pengkat
'16/soP/DTKLAT/2018

17 Permintaan barang persediaan 17lSOP/DtKLAT/2o18

18 Pembinaan disiplin pegawai 18/SOP/DtKLAT/2018

19 Penyusunan DUK 1S/SOP/DtKLAT/201 8

20 Widyaiswara 2olsoP/DtKLAT/2018

21 Diklat Kerjasama 2'tlsoP/DtKLAT/2018

Penggunaan Asrama 22ySOP/DIKLAT/2o18

23 Penggunaan audio visual 23lSOP/DtKLAT/2o18

24 Pengguna ruang mes 24ISOP/DtKLAT/2018

25 Pengguna ruang makan 25/SOP/DtKLAT/2018

26 Pengelola asrama 26iSOP/DTKLAT/2018

l4

4

7

8/SOP/DIKLAT/2018

22



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dlnas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum den Aparatur

Nomor SQP 0'1/SOP/Umpar/201 8
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi 'l

Tanggal EfeKif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

aman Pangan dan Hortikul

Provinsi Kalimantan Barat.
Tan

{
tura

f
S .M. i

Tk. I

NtP. 19740403 99803 1 004
Pelayan-nPen-erbionSurafl KeputusanKenaikanGa ji
Berkala t

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor43 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 Peraturan Pemerintah Nomor 54 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

3 PP No. 7 fahun 1977 tentang Peraturan Gajl PNS

'1 Memahami konsep pembuatan/penerbitan SK Gaji Berkala

2 Memiliki kemampuen pengolahan data

3 Mengetahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas Dinas Pertanian Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/L8ptop, yang dilengkapi PriDter

Pe n Pencatatan dan Pendataan
'l Jika SOP Pelayanan Penerbitan SK Gaji Berkala tidak diterbitkan mengakibatkan

tertundanya penerimaan Gaji Berkala PNS, dan berpengaruh terhadap Daftar Gaji
1 SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisii Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

1IIIIIIIIIIIIII

I

lr
N'

\

Nama SOP



ii
I

SOP Pelayanan Panorbltan Sutat Keputu3sn Ksn.lkan Gaji Berkala

t'elakaan!

Altivitas Kel

Mutu Baku

Unlt K.rr./
Pamohon

P.nC.lola
Kapsgawalan

Kaaubbag Umurn
dan Ap.ntur

S.fr!tlrl.
SKPD

K.p.16 sKP0
No.

Kelengk pan

Tldak

1 Menyerahkan berkas pelmohonan Pen aGaii Berkala k6pada Pengeloia Kepegawaian
erbilan Kenaikan Folocopy Keputusan Kenaikan Pangkat

To.akhir, Fotocopy SK Gaji Berkala
Terakhii Fotocopy SKP Tahun Terakhir

5 Menit Penyampaian berkas
permohonan SK Kenaikan
Gaji Bsrkala

Memeriksa keiengkapan berkas permohonan Penerbitan
SK Kenaikan 6aii Berkala, jika tidak lengkap
dikombalikan kepada unil kerja pemohon untuk

ika lengkap diproses d.af SK Kenaikan Gajidip6rbaiki. j

Berkas Permohonan Pgnerbitan Sk
Kenaikan Gaii Berkal,

10 lU€nit Be.fag Pennohonan SK
Kenaikan Gaji Berkala yang
sudrh diperiksa

;-
Ya

Berkas Permohon€n Penerbilan SK
Ksnaikan Gaji Berkal,

15 Menil3 Konaikan Gaji Berlala dan
menyampaikan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur
Mengctik draf Oral SK Kenaikan Gaji

Berkala

-t-
Tldak

TldJl

4
kol6ngkapannys, jiks tdak setuju dikombalikan kepada
Pemroses Adminislrasi Kepegawalan untuk diperbaiki
jika seluju dlprraf dan drsampaikan kepada Sekrelaris
Oinas

Memeriksa draft SK Kanaikan Gaii Berkala be:iena 10 Menit Draf SK Kenaikan Gaji
Barlala yang sudah drperiksa

t
_l

--ra--

Men€litidrall SK Kenaikan Gaji Berkala, iaka tidak seluju
dikembalikan kepsda Kasubbag umum dan Aparatur
unlqk diperbai|(r, jika seiuju diparal dan disampaikan
ksp3da Kepala Dinas

Draf SK Kenaikan Gaii Berkala dan Berkali
Permohonan Penert,itan SK Kenaikan Gaji
Eerkala

Dr8, SK F:enaikan caii Berkala dan Berkas
Permohonan Penert,itan SK Kenaikan Gari
B€fiala

10 N/lenjt Oraf SK Kenaihan Gaji
Berfiala yanO sudah diperiksa

Oek
L

6 Draf SK F:enaikan Ga,i B6rkala dan Berkas
Permohonan Pene.t ilan SK Kenaikan Gajl
Berkala

10 Menit SK Kenaikan Gaji Berkala
yan9 sudah ditandatangani

-*

Buku Agenda, SK Kenaikan ca,iBerkata
yang srdah ditandatangani

10 Menit

Menelitidrafl SK Kenaikan GaiiBeftEla, iika tidak seluju i

dikombalikan kepada Sekretaris Dines unluk diFerbaik, i

Membgri nomor SK Kenaikan Gaji Bertala
dalam buku agenda dan nenyampaikan kepada unil
ksrja pemohon

Meqcatal
lika seluju ditandatangani

SK Kenaikan ,3aji Borkala
yan0 sudah diagendakan

B SK KenaixanGali eerkala 5 MeritMenerima SK (enaikan (3aji Berkala dan
menandatangani tanda terima pada buku agenda

-

SK Kenaakan 3aji Berliala
dilerima unit kerja pemohon

IIIIIIIIIIIIIIIIII

Output

5

7 r

Khusus
PNS Gol.

iUc
kebawah



I

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

02lSOP/Umpar/2018
2 Januari 2018

Tanggal Revisi I
fanggal Efektif 3 Januari 20 18

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortiku

I Provinsi Kalimantan Barat,
Itura

t

sP.
Pemb Tk. I

99803 1 004NtP. 19740403
Nama SOP Pelayanan PEnei6iian Surat lrin Cuti PNS

oasar Hukum Kualifikasi PelakBana

1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 ']'ahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil

2 Surat Edaran Kepala Badan Adminl6trasl Kepegawaian Negara Nornor 01lSEl1977
tentang Permintaan dan Pemberian Cuti PNS

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur pembuatan Surat lzin Cuti

2. Memiliki kemampuan pengolahan data

3. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat

1. Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor,

3. Komputer/Laptop yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataen

1 Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penataan administrasi kepegawaian tidak
lertib sehingga hak dan kewajiban pegawai tidek terlaksana dengan baik

'1 . Kepala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda

llembar Disposisi. Paraf

: Lembar Disposisi: Paraf

IIIIIIIIIIIIIII

Sub Bagian Umum dan ,Aparatut

I



I

SOP Polayanan P8norbit n Surst lrin Cuti Psgawli N€geri Sipil

No.

Pelak!!na Mlnu Erku

Kei
Unlt X.rJ, Pamroaaa

Admlnhlrarl
Kapalrwal.n

KatubbaB umum
dan Aparalut

Sakrotarla
Dlnar

Kaprlo Dlnso KelengIrPtn Odput

1 Merryerahkan berkas pemohonan Sural lzin Culi PNS
kBpada Pemrosss Administrasi Kepegawaian

*

Permghonan Surat lzin Culi P€gavJai
tlegen Sipil, Surat Kelerangan Dokter
(Khusus cutr b€,salin)

5 Menit Penyampairn berkas
permohonan sural lzin cuti
PNS

KhUSus PNS
Gol. llllc
kebanah

TiCak

2 Memeriksa kel€ngkapan berkas permohonan Surst lzin
Cuti PNS, dan rekapilulaEl srrli PNS, iika ti!8k lengkap
dikernbalikan lePada unl ke.ia pernohon unluk
diperbaiki/ditolak. jika lengkapmembual drafr Surat lzin
Cuti PNS dis€rahksn kepada Kasubbag Umum dan
Aparatur Y!

Berl€s Permohonan Penerbitan Surat
lzin Cutl PNS

20 Menil 8€rkas Pe,nnohonan
Penerbitan Surat lzln Cuti
PNS yang sudah diperikra

3 Mameriksa drai Sural lzio Culi PNS beserta
kalengkapannys, iika tldak Betuju difembalikan kepada
Pomroses Admlnlst-asi Kepegawaian untuk diperbaiki, jrka

s'3tuiu diparal dan disanipaiken keprda Sekretaris SKPD

a Drat Surat lzin Culi PNS dan Betkas
Permohonan Penerbilrnsurat lzln Cuti
PNS

10 Menrt Draf Sutal lrin Cuti PtlS YatE
sudah diPedksa

Trdak Y
4 Meiedksa dai Sural lzin Cuti PNS, jika tidak setuju

dikembalikan kepada Ka8ubag Umun dan Aparatu untuk
diperbaiki jik, setuju diparaf dan disampaikdn kepada
Kepala SKPD

Trdal -t Ya

Drsl Surat lzin Culr PNS dan Berkas
Permohonan Penerbllrn Su.at lzin Culi
PNS

10 Menil Draf Surrl lrin Culi PNS yang
sudah diPeriksa

5 lvlemenksa drall sural lzin cuti PNS. jika tidek letuju
drkembalikan kepada S€kretaris Dlnas uotuk diperbaiki
jika setuju ditandetsngani

Trdaii
oraf Sural lzin Culi PNS dan Berkas
Permohonan PenerbilAn Sural lrin CUti
PNS

10 Menil Surat lzin Culi PNS Yang
sudah ditandstangani

6 Me;beri nonpr Su.al lzln Cutl PNS, Mencatal d6lam
buku agenda dan menyampaikan hopada unrt kerja /
pernohon r- *

Euku Age|da. Sural lzin Cuti PNS yang
sudah ditandatangani

10 Menit Surat lzin Cr.rti PNS yang

sudah diagendakan

7 Menerima Su(at lzin CullPNS dan menandatanganilanda
lodma pada buku agenda

-

Sural zrn Cuti PNS 5 Menil Sural lzin Culi PNS drlerrna unlt
ke0a / pernohon

IIIIIIIIIIIIIIIIIIII
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PEiIERINTAH PROVINSI KALIHANTAN BARAT

Dlnar Pertrnhn Tanam!n P.ng!n dan Hortlkultur.

SEKRETARIAT

Sub Baglrn Umum din Aplratur

Nomor SOP 03/SOP/Ump a 2018

Tanggal Pombuatan 2 Januai 2018

Trnggrl Revlrl I
Tenggrl Efektlf 3 nuari 2018

Dlrahk.n oloh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

AProvlnsl Kalimantan Barat,

t

\Y, bi TK

31 004

N.me SOP FAayanan tosalisli Iazah t

Darar Hukum Kuallflke!l Palrksana

1 Peraturan Gubernur KalimBntan Barat Nomor 1 16 Tahun 2009 tentrang Tatra Naskah

Oinas di Lingkungan Pemerinteh Provinsl Kalimantan Barat
1 Msmahami konsep dan alur pongajuan legalisir I iazah

Keterk!ltan Poralat.n/Porlengkeprn
'1

2

SOP Penanganan Surat Masuk
SOP Penanganan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantori

3 Komputer/Laptop, yang dilengkaPi Printer

Porlngat!n Pencatatan den P6ndatean

a Jika SOFPslayanan L69alisir ljazah tidak dilakukan maka akan menghambat
keperluan pamohon

1 SKPD

2 Sekretrarls SKPO

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Letnbar Disposlsi/Arahan; Tanda Tangan

I Lembar Disposlsi; Paraf

I Lembar Disposisi; Parat

II)IIIIIIlIIIt

N



tl I I I I iI I

SOP Polayan8n Logalislr U8z.h (Tandr Tangan Kepala Dina3I

Ket
Unlt No.i./
Pamohon

Ad n tn latrar I

l(rpogawrlrr|

Xaaubbag
Umum dan
Ap!rltur

takrrlada
Dhrat Kaprla Oln!!

1 Menyerahkan berkas termohonan Legalbi. liazah kepada
Pemrcses Administrasi Kepegawaian ? Tldak

Asli ljazah dan Daiar Nilai, Fotocopy ljazah dEn

Datar Nilai yang akan dile€rals r masing-masing
maksimal 10 lembar

t Menil Penyampaian berkas
penrohonan legalisir l)azah

2 Memeriksa keabsahar rjazah dan k6lengkapan berkas
permohonan Legallsir liazah. jika tidEk lengkap
dikembalikan kepada pemohon unluk diperbaiki jika

lengkap dibed stempel legalisir dan diserahkan kepada
Kasubbao Umum & Aparatur

gerkas Perrnohonan Legalisir ja.z ah 10 l,,lenit Berk83 Permohonan legal,9lr
ijau alr yang sudah diP€riksa

3 Memeriksa keabsahan ilazah dan berkas
kelengkapannya, jlla tiijak setulu dilembalikan kepada
Pefiroses pdminbtrasa Kepegawaian unluk diperbaiki, iika
setuju diparafdan disampalkan teprda Sekretaris Oinas

TrdakI {
-] Y!

Berkag Peranohonan Lcgalisir llazah 10 l,lenit Fotocopy ijazah yang sudah
drperiks8

Y
4 Meneliti keabsahan iiazah dan berkas kelengkapannya

jika lbak set'Jiu dikembalikan kepaja Kasubag Umum
dan Aparatur unluk dipetbaiki. jika setuiu diparaf dan
drsampaik€n hepada Kepala Oinas

Trdek t Berkas Perfiohonan I ggalisir I.auah

Berkas Permohooan L69alisir ,iliah

10 lrenit Folocopy liazah yang sudah
drpenksa

5 Menelili keabsahan ijazrh dan be*as kelengkapanny3

iika tidak setuiu dikembalikan kepaca Sekreiaris Oinas
untuk dlperbaiki, jiks selJju ditandalangani

nd.k 
I + 10 lilenit Fclocopy ijazah yang su(,ah

ddandatangani

6 Menstempel dinas, mencatat dalanl buku agenda dan
menyampsikan kepada pemohon -t Buku Agenda, Fotocopy ljazah yang sudah

dilegalisk
10 lrenil

5 tulenil

Legalisk ljazah yang s!dah
diag?ndakan

7 Menerha leg8lisir ijalah dan menafldatangani lanc,a
ledd\a pada buku agenda

-

Folocopy ljazah yang rudah dilegalisir Legalrsi ljazah diterima periorcn

IIItIIII
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanamsn Pangan dan Hortikultura

SEKRE TARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP M/SOP/U mparl2O18
Tanggal Pembuatan 2 Januai 2018

Tanggal Revisi 1

Disahkan oleh la Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

/(Provinsi Kalimantan Barat, f

NtP. 19740403 99803 1 004
Nama SOP ayanan sulan lzin Be r dan ugas Belajar

Dasar Hukum lifikaai Pelak8ana
'1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaran

,| Memahami konsep dan aturan penerbitan
belajar

n pengusulan izin belajar dao tugas

Keterkaitan P€ralatan/Perlen gkapan
,| SOP Penanganan Surat Masuk

SOP Penanganan Surat Keluar

SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

t .tita SOp Pelayanan lzin Belaiar dan Tuga6
mengakibatkan kurangnya kompet€nsi PNS

Bolajar tidak diterbitkan akan I
2

?

Kepala SKP : Lembar Disposisi/Arahan

: Lembar Disposisi: Paraf

: Lembar Disposisi: Paraf

Sekretaris SKPD

Kasubbag Umum dan Aparatur

; Tanda Tangan

IIII

I

Tanggal Efektif 3 Januari 2OiB

I



III

SOP Polayansn Ueulan lzin Belalar drn Tugas Belaiar

I

Xr'ubb.9 Saklatarla
Olnr.

iOp.la
Olna! Output

1 Mernbuat surat permohonan ijin belara. dan Tugas

Belaia. serla merrye.ahkan berkas pemohonai rjin

belajsr Kepada Kasubbag Umum dan Apsralur

T_l

Surat Pengantar . Surat PermorDnan lrin Bclaiar
Rekomendasi dari Llnit Kerja, Rekomendasi dari
Perguruan Tinggr, Sl( Pangkat Terakhn, Dattar
Riwayat Htrup. SKP 2 Tahun terakhir, Surat
Pemyataan Telah Mombuat Penlesuaian ljazah,
Surat Pornyalaan Tidak Mengganggu Jam KerJa,
Surat Pemyataan Tidak Menunlui Fasilrlas.
Rekapitulasi Absen 3 Bulan Terakhir, Kartu
Mahasiswa dan lJazah Terakhir

5 Menit Be as Surat
Permohonan liin Betajar

2 Menedma sural permohonan iiin belajar dan TUgaS

Belabr, dan memerintahkan Pengadrninisirasi Uoum
untul memumpdkan dala dan membual drafl strral

us,rlan ijln behjar dan tuga3 belarar
& 10 Menit Dlsposisi perintah tugas

3 Mengumpulkan data dan nEngetik drafr surat usulan ijin
be,alar dan tugas belaiar. dlserahkan kepada Kasubbag

Umum dan Apa6lu.

Jak

Dokumen kelengkapan 30 Menil Drafr Sur Usulan |jin
dan Tu9a6 Belajar
beserta lampirannya

4 Merneriksa kelengkapan daia lamprran dan drafr sural

usulan ijin belalrr dan tuga! belajar.lika lidak sduiu
dlkembalikan kepada Pe1)adm urrum untuk
dlkembalikan kepada pemohon unluk diperbarki/Jitolak
ika seluju dipa f dan diserahkan keFrda Sekrelsris
SKF'D

YA

Drafi Surat Usulan lrn dan Tugas Belaiar besena
lampirannya

10 Menit Drai Sursl Usulan ,jin
dan Tugag Belajar
beserta lampirannya
sudah diperiksa
Kasubbag Umum
Kepegawslan

5 MeiE.iksa kelengkapan c,ala lamprran dan dtafl sural

!8ulan liin behlrr d8n tuga! belaiar, jika tidak seturu

dikembalixan kepada Ka3!bba9 LJmurn xepegawaian

untut dipoftaiki. iika 3eluir] diparal dan diserahkan
kepada SKPD

r dak
I

-L I
Orafl Surat Usulan l in dan Tugas Belaiar beserta
lampiranrla

10 Menil Drai Sural Usulan ljirl
dan Tugas Belajar
beserla lampirannya
sudsh dlperiksa
Sekretari!Y

6 Merneriksa drai surat usulan ijin belaiar dan tugas
belajar, jlka tidak setuju dikembalihan kepada
Sikretaris unluk diperbaik . jika seloju dilandalangani

dan dlserahkan kepada Ka!ubbag Umum dan Aparatul

tldak

YA +
Or8ft Surat UsuJan llin dan Tugas Belajar beserta
lampiranrya sudah dlperiksa Sekretaris

10 Menit Sur8l Usulan Tugas dan
lijn Belajar

7 Menerima sural usulah ii n belajar dan tugas belaiar
seianiuarya merrerintahkan Pengamiristrasi UmJm
untuk mengagendakan surat te6ebut dan dbampaikan
kopada BKD Kalbar

& _-.]
Sural Usulan Tugas dan ljin Belajar 5 Menit Sural Usulan Tugas dan

ljin B€lajar

8 Menerima surat usulan ijrn belajar dan tugas betajar,

mengag€ndakan sural tersebut dan diserahkan kepada

Caraka untuk dildrim kepaqa BKD Kaibar
-

Surat Usulan Tugas dan ijn Belajar 15 Menit Surat Usuan Tugas dan
Uin Belaiar yang sudah
diagendakan dan

IIIIIIIIIIIIII

t'turu Bitu

--l
Dokumen kelengkapan

t-
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SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 05/SOP/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi I
3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman

r' Provin

Pangan dan Hortikult
si Kalimanlan Barat,

ura

f
n P, M.Si

Pembina k. I

NtP. '19740403 99803 1 004
Nama SOP PenElsutanDiI!2!T --T-

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahtln 1999 Tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 'I Memahami aturan pengusulan DIKLAT

Poralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Peng,riman Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan
1 Jika SOP Pengusulan DIKLAT tidak dihksanakan akan menyebabkan

terhambatnya kinerja dan kompetensi PNS
1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIII
I

I IIIIIIIIIIIII

PEMERINTAH PROVINSI KALIilIANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman P8ngan dan Hortlkultura

Tanggal Efektif

\

Keterkaita n

P6ncatatan dan Pendataan



IIIIIII

SOP Pengusulan OIXLAT

Terkait SOP
Penanganan Sural
lVasuk

K.9.lr Bld.n! talr.lrrl.
Dlnra

Kaprla Dlnaa lUmum

lnformas OIKLAT dari
Kemenleria n/Lemba ga/Satuan Keia
Perangkat Daerah/lnslrlusi (lVL/D4)

1 [4erEnma dan rnempela]ari tawaran Diklat dari
KernenteriarVL€mbaga/Satuan Keia Petangkat
Daerah/lnstitusi (l(/ LID/l) ? 5 Menrt Surat dari

Kementerian/Lembrga,/Satuan Kerja
Perangkat Daerah,lnslituBl (K L,D/l)
lentang lnrorm€si DIKLAT

2 t\lenginfonnas kan kepada kepala Bidang Hsl lartaran dft at l- Lembar Digposisi dan Sursl
KemenleriadLemba ga/satuan Keqa
Perangkal OaerahrhsliluEi (&t"/OI)
tenlang lnformasa DIKLAT

5 Menil Surat dari
KemenleriarVLembrga/Saluan Kerja
Perangkat Daerah,lnstilusi {K'UD/l)
tentang lnformasi DIKI-AT yang sudah
didisposlsl

3 t\(ernbuat usLrlan pegawai yang akan mengikuti Diklat Tekn I
sesuai dengan lugas pokok dan tungsl, mengalukan
Telahaan Staf, Sural Perinlah Tugas dlserahkan kepada
SeliEtans Dinas 'l- YA

Sural darl
Xemenleria n/Lemba ga/Saluan Kerja
Perangkat Daerahllnstilusi (VL/D4)
lenlang lnlormasi DIKLAT yang
eudah didispogisi

3 Jarn Usulan nama-nama Pegawai yang
akan,neigikuli DlKtAT, Dr6fl SPT,
Telahaan Stat

i,lerne.iksa felrhaan Slal dan Surat P€rintah Tugas, iila
tidak seluiu ditiembalikan kepada Kspala Bidang unluk
drperbaikidan jika setuiu diparat, drseEhkan kepada Kepal3
Dinas

;l L-- + Ya

Drafi SPT. Telahaan Staf 30 Menit Drafi SPT, Telahaan Staf

5 [4emeriksa Terahaan Sl,rl dan Sural Perinlah Tugas, jika
lidak seluj'r dil,embalikan kepada Sek.etaris SKPO untuk
dioerbaikidan jiks setuiu 

'Jiparaf 
dan diserahksn kepada

Kep.la Bidang

Tldakl + 0rafl SPT. Telahaan StBf 5 Merrit Draft SPT, TelahaDn Stal

6 [,lene;;, Drat Surat Pe.inlah Tugas, unh]k selanjutnya
di(irin kepada Gubemur uhluk d{andEtanoanl dan
meierima sPT yang leloh ditandatangani dan drserahkan
kepada Kasubbag Umum dan Aparator

ti. I Oratl SPT. Telahaan Stat Relatrl Draft SPT. Telahaan Staf Terkait SOP
Penerbitao
SPT/Penandatanganr
SPT oleh Gubemur

MerErima Slrral Peri ah TWas, diserahkan kepada
Pen0adminrstrasi Umur t- 5lvlenit SPT

8 [4ernbea ncnrot. merEagendakan, .rBngaasipkan SPT

-

S;PT 5 lvlenil SPT. Dokumentas Berkas

III IIII IIII

I
I
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01806/5OP/Um
2 Januari 2018

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revlsi I
3 Januari 2018Tanggal Efektif

Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortiku

7 Provinsl Kalimantjan Barat

M

803 1 004

ro

Itu ra

f

Pembina

NlP. 19740403 1

Disahkan oleh

Pelayanan Usulan tanzinNama SOP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

SEXRETARIAT

Sub Bagian Umum den Apatatur

Kualitikasl PelakBanaBasar Hukum
n P d naaan N SP P ulbn sel N S/awa ta da kon ntl a ura ken ngf'4 n e ah per pe9I

Pn hem m ratu a eem 1ana mha P
Peratud Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990 tentang lzin
Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil;

2 Surat Edaran Kepala Badan Adminlstrasi Kepegawaian Negara Nomor 48/SE/1990
tentang Petunjuk Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 1990
tenlang Perubahan Atras Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1993 Tentang lzin
Perkawinan dan Perceraian Bagi Pegawal NegeIi Sipil;

Perkawinan dan

Peralatan/Perlen ka anKeterkaitan
1 . Lembai Kerja
2. Alat Tulis Kantor:

3. Komputer/Laptop yang dilsngkapi Printer

1 SOF Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

Poncatatan dan PendataanPe n
1. Kepala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Di6posisi, Paraf

Lembar Disposisi, Paraf

Lembar DiEposisi/Arahan: Tandaka laporan izin perceraian diteruskan ke Badan
Kepegawaian Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1 Jika permohonan telah diproses ma

IIIIII
1

IIIIIIII

1.

tentang Permohonan lzin Perceraianf NS



l I I I I I I l 1I

SOP Pelayanan Usrr{an lzin Perceraian

xrrlbba{ Urn$m I
aperatur

SrIrrtrrl!
Ohaa

Koprl. Oln!'l OurPut

T Men!3jukan p€.nohonan I'n Fercertan al Surar Pamohonar li,n Perc€rai6n Sural P0finohonan rjin P€rcralan

2 p€rm ohorlti P€roara'En dan m.t ermlahlan P€mrose6

Kep96^'ahn unl!k msegisler su.al p€rrnohooan lorsef,ul *- -_-l
S'frl P6.monona. ln Perc€raian den Lambar
dllpooisi

Sll.al Poinohansn tjin P.rcsr.lan sudah
dldrpod.l

3 na.rglt 3",d p..I'lorbnJl l. 5.but clrl
xa$bb€O Um,,m lpd'slin

m€ndisiri.{sibnnya I t----
Surat Pormonona, lln P6rc€rai6n .[m Eulu
Ragrare. &ral

S(,al Poinollo ra^ ljh PIrc.raa 6uddl
rfi€Blcr

3 Ir/t€ .;ma dan o€nyamPartan sural p€rmorpnan wrcelaia. I
Sslrela.ls dluk nPhon erahan rE- -t

sural Pormohonar ljn P6rceE{an rudsh P€rE6nla da.i Kaslbblo Umm dsn

Me arima dan ro8,ryamFa rsrnrohooan Perceralan lepad
KsI'da Dinss fil'rt fiohon a.anan

--

Sular turmohonar I'n Perc€raEn 5Ntcnil P€nganla ds.l Sekrats.'s OlnaB

5 M€n..lme 6urat p€cnorloMn 4in percer€ioi drn m€mbe.ikin a.ah.n
kep4a Kasubbsg umum xop€g6eahn u.tuk me-t,ual dran soral
pem.nogll.n {t 6u.al Po.moiona. ljn don A.Bh, d.tt Ko9.l3

Ohar
Sud P€hrobnsn ljh dtl Ardtar' dad

6 Membusr dralt sfal P8maIlgllan uoluk F'€law€i yai3 bersanglllan,
*lanjuhya dis3mpaikan kepaoa Selrela.: {)aas

Su.ai Psrmohon;rr ll,n dan Arah.rn dsri Kspah
0fus

60 l/eril Drafl Surd Pomanggi, dlpan Kausbtag

Merrbfitsa dran sural Pen).n9gilan. lika Udak setl]o dikemba rkE.

kepsa iasubbag umum l.pegawaian lnlsl 6Pe.5aaL. ilta seluiu
mofilsrsl &ai! p'€rna.tgeilafl lt3€bul s€lantuhys disrinp€ilan tepada
lsp€b olnss

^it ---l
Orax Sural Peonnggrbn diparal €subbag Orafi Surd Psmanggi, dlparEl Sokorari;

Dinas

Y
I M€trbrlk3s drsn swal pomanggilan, jika lldsk s.tulu dlkembalrlkEn

trfi. s€kerads Dhe3 unlul diperDaki. jik, ..tuju dilanoalanganr detr

dtsdElrl'l topa(E xasblag umum Apralu, unluk d.dbltibusikln
rrpal. yeE bers,netut8n

L-
*

0rr.r 3ural Pem.ngglan diparar gskrehris DIras 30 l,reni! Sural Pomanggilan

I M€n.rim6 sural t'emanggilan datr m6m€nntahkan pon'roseE adminisna

rep€garvag| unlul monFgindatan don msndrslnbldttrl s

pdTgLn

l,tengeecnoatar a* m.ndt3lrttIiL : sulal pslggilan h.Pada PNS

tang baaaao9lutad

*- -l-'-r-

Surnr Psm8nggilan d.n L€mbar Ol6ltoEisr 5 lvl6n,l Sutat Po'nsnggllafl su@h dldleposlsl

10 r Surnl Pemangg,la 6udan dirsposiri 1O l,lsi,l Sural P.Jfi EngOilrn ditirim

11 Me arlma dan meBpala,ari snal pemanlgizn Iar*bu. *na memaruhr
parEgilnn s.suar jrd'rsl yang lerdaPal daltm tuftl p€m.nggrian t_ Surnr Psmangg lan diU.im 5 rlon( Sursl Pomrnegltan dterim€

't2 inlrogad larh.d@ pamoion d6n idrv&8m Pmohon
parnolElEr iih p€rclraiBn ssrle d€mbua benia acara iasil

lrr.olal d'l Lapo.5 ll€6ll |rtolard dan (Femp.iIan <oga& Kepr.
Oinat

Srrar P€rmonona. ijn Psrc€ftian 3 Hal' B€rila A:a6 lte3ir lnlrc06sl

l3 l\.llrI.lojrt BA (En LacoJ.n Hs.I lnlrogasl .lEn memanggli pemoicn
dfi f€arbbsg Urrum xepegavibn lnlut d,nht p€oj61as.i bblh laijlt
jitr f'dal s€tuiu dt€mD.fi€n pamooo.r mddu K3rubt€o Umum

Kq'.gtrw*n !r{rt dar. lks s€lurl] m€mannlr*an teoada xeslDb.g
umlh Aps'Xtr unlul mombud (fafi surat ,€tnbiona. i.n p€rcersi.n

kepd AXD

Trdat

B.nla A.rra Ha< , rogasi 120 
^lenil

Arahan d$ Kop€la Dnas

IIIII III I

5lvlen'l

l

L-
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III

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Ptngan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum drn Aparatur

Nomor SOP 07/SOP/Umpar/2018

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

'fanggal Revisi 1

Tanggal Efektif
Disahkan oleh Kspala Dinas Pertanian

T gan dan Hortikultu
n Barat,

ra

(

H us . M.Si

?:ltt*{a k.t
NtP. 19740403 803 1 004

Nama SOP Penyusu nan forrnasi dan BEZeting

Oasar Hukurn Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999, Patal 15

2 Per.aturan Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000

3 Peraturan Pertrerinlah Nomor 5,l Tahun 2003

4 Keputusan Kepala Bkn Nomor 26 Tahun 2004

5 Perrturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2005

6 Peraturan Pernerintah Nomor 43 Tahun 2007

1 Memahami cara perhitungan dan pengisian Form Formasi dan Bezzeting

2 Memiliki kemampuan pengolahan data

3 Mengetahui tugas, po},.ok dan fungsi, uraian tugas SKPD

Keterkaitan Peralatan/Perlengka pan

1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penaiganan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pencataan

1 Fcrrnasi pegawai disusun dalam rangka memenuhi kebutuhan pe€awai pada

mas'ng-masing satuan organisasi berdasarkan analisa kebutuhan sehingga

setiap satuan organisasi mempunyai jumlah dan mutu pegawai sesuai dengan

beban ker.i a dan tanggungjawab nya

Lembar Disposisi/Arahan; Te nda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIII,)II

3 Januari 2018

A

1 Kepala SKPD

2 sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur



I I t B .r

SOP Penyusunan Formasi dan Bezzeting

No

Polak6tna

AkUvlta3 K.rubb.9
Umum dro

Pemrottt
Admlnlrtra!l

Srkmtrrlr
6XPD

Kaprh
9KPO

Pon9.dml
nlalrarl

Uutu Baku

Kel
Xol6ngllPtn Output

1 Memerintahkan Pemroses Administrasi Kepegawaian
untuk memp€rsiapkan bahan/data pegawai sebagaa

dasar penyusunan tormasi dan bezeiing

Bahan dan data terkait penyusunan
tormasi dan bezetting

5Menl Bahan dan data terkait
penyusunan formasi dan
bezetting

2 Menyiapkan data pcgawaidan m€rekap serts
menginput data pegawai pada Form Penyusunan
Formasidan bBzzelinq, membuat Drafr Surat
Pengantar. diselahkan kepada Kasubbag Umum dan
Aparatu.

Memeriksa Fom PenyusL]nan Formasi dan Form llda k

Bezzeting, jika tilak setuju dikembalikan kepada
Pamroses Adrninistrasi Kepegawaran untuk diperbaikl
jika ietuju memarsf Draft Sur3t Penganlar, drs€rahkan
kepada Sekrctaris Dinas

Form Penyusunan Formasi dan Form
Bezzeting

2 HaI Rekap Formasa dan B€zz€ling,
Dratt Surat Pengantar l.r!.ntung ju,rt.h

rnealng-lneaino
sxPo

3 Rskap Fcrmasi dan B€zzeting, Draft
Surat Pengantar

l Jam Rekap Formasi dan B€zzeting,
Draft Surat Pengantar

4 M€meriksa Form Penyusrnan Formasi dan F cnn
Bezzeting, iika tidak setuju dikembalikan kepada
Kasirbbag Umum & KepegawaiaI untuk diperbaiki, iika
setuju memarat Oratt Sural Pengan€r. diserahkan

ridal

kepada Kepala Dina6

-l-
R6kap Formasi dan B€zzeting. Oraft
Surat Pengantar

15 Menit Rekap Forrnasi dan Bezzeting
Dratt Surat Pengantar

5 M€nleriksa Form Penyusunan Formasidan Form

Bezzeting. jika tidsk setuju dikembalikan kepadB

Sekretaris SKPO untuk diperbaikr, jika setuiu memaral

Dratt Sural Pengantar, diserahkan kopada Kasubbag
lJnium dan Aparatur

trdak 
I + Rekap Formasidan Bezzetjng, Drafl

Surat Psngantar
15 Menit

6 Menerima Fonnasi, B€zzeting dan Surat Pengantar
diserahkan kepada Peogadministrasi Umum

l"
*

Rekap Formasidan B€zzeting, Surat
Pengantar

5Ment Rekap Formasi dan Bezzeting
Surat Pengantar

7 M€ngagendakan, mengarsipkan, dan selanjutnya
drserahkan kepada Caraka untuk dikirim kepada

Sekretia.is Daerah P.ov Kalbar u.p. Bagian Organisasi 5 R6kap Formasidan Bezzeting, Surat
Pangantrar

15 Menil Dokumentasi Berkas

I I I I It I

___l

I Rekap Forrnasi dan Bozzeting,
Strrat Pengantar



t

PEII/IERINTAH PROVINSI K,ALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangrn dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 08/SOP/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisl 'l

fanggal Efektif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanarnan Pangan dan Horlikultura

^P
rovinsi Kalimantan Barat, f

P. M.Si

bi

NrP. 19740403 99803 1 004

Nama SOP PenanganEn Surat Masuk I

Dasar Hukum Kualifikasi Pelak6ana

1 Undang-Undang Nornor 43 T,3hun 1999 T€ntang Pokok-Pokok Kepegawaran

2 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas

di Lingkungan Pemerintah Plovinsi Kallmantan garat

1 Mengetahui dan memahamitata cara penanganan Sural Masuk/Alur Surat Masuk

Keterkaitan
1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Petlngatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Surat Masuk tidak ditindak lanjuti maka akan menghambat tujuan/1

lainnya

kegiatan 'I Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar DisposisyArahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIIIIIIII

2 Memiliki kemampuan pengolahan data

PeralatanrPerlengka pan



I I I
1

I I

SOP Penanganan Surat Masuk

I

Paneadmlnlrtrr!i
Umufi

x..u!b.g
Uanum dan

Sak.rtrrla
Dlna. Oln.t Outpt t

1 Mener|ma Be*aYSUral MasUk Sural MasLrk 5 me.xt Sural lrasuk

2 Mere0estrasj surrl masuk Kedalam Buku Surat Ma3uk.

mombuat lembar perEant8r Sulat dan disampaikan kepada
Ka6ubbag Umum dan APrlatur

Sural masuk yarg sudah ditanganl
Pongadminislrasi Umum, l€mbar
dlcposisi

10 menit Sural masuk yang Sudah ditanoani
PenOadminjstrasi U,num

3 Mene.ima sural masuk dan membual Disposisi Yang
dituillan kspada S€krelaris Dnas

-
'- __l Su.al masuk yang sudah didlsposisi

Katubbag Umum daD Apa,atur
5 menit Sural rnasuk yang rudah didisposiai

Kasubbag Umum dan Aparalur

Menenma dai membual clasposisi atas surat yang nrasuk dan
disarnpaikan keprda KePala Dlnas }

Sural masuk yang sudah didisposrsr
Sek16lariB

5 menit SU ral rnasuk yang tudah djdisposisi
Sekretaris

5 Uompotalari sura masuk. jlka tldak seluju unluk
ditindakishjiJtr dikembslikan hepada Kasubbag Umum
l(€p6.gawaian urtuk diarsiplsn. jika setulu unluk
dlhdaklanluli membuat dispo6isi untuk monindaklanjutinya
sesuai denoan p€runlukan surat tersebut dan drsampaikan
kepada Kas!bbag Umum dan Aparalur

Tldak

'la

Suml masuk /€ng sudah didisposisi
Soxrelais

10 m€,nil Sura I masuk yeng Sudah didisposisi
Kepala Oinas

6 Menerima dan mempelaj0.i sural masuk yang s udeh

didisposlsa Kepal, Dinas selEnjutnya memerinlahksn
pengadminislrasi umum unluk mendislriDusikan kepada
bidan!

.* Sural mae!k /ang sudah dldisposrsi
Kopala Dlnas

l0 menil Sural rnasuk )ang sudah didisposisi
Kepala Oinas

7 Mencrinra surat masuk yang srdah didsposisi, s€laniulnya
didistnbusikar kBpada bidang

-

Sural masuk yang sudah didisposrsi
Kopala Dnas

10 m€.nil S utal rnasuk yang tudah didisposisi
akan didrslribus kan

IIIIIIIIIIIIII
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SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aprratur

Nomor SOP 09/SOP/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januati 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januari 201 8

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

7 Provinsi Kalimantan Barat.

f
I

Pe k. I

NtP. 19740403 99803 1 004
Nama SOP Penanganan Surat Keluar I

Oasar Hukum Xualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tantang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor'116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

I Mengetahui dan memahami tata cara genanganan Surat Keluar/Alur Surat Keluar

Xeterkaitan Peralatan/Perlengkapan
I Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Penanganan Surat Keluar ti1

terhambatnya arus surat keluar
dak dilaksanakan akan mengakibatkan 1 Kepala SKPD

2 Sekretraris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

: Lembar Disposisi; Paraf

: Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIII
IIIII

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Prngln dan Hortikultura
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SOP Penanganan Surat Keluar

No Aktivitas

PelaksanE Mutu Baku Kot

PBngadmlnlttrasi
Unrum

Peng!dmlnlrtrasi
Surat

Kelsngkapao waktu Outpul

1 Menerima sural keluar ? Surat Keluar 10 rnenit SLrIat Keluar

2 lvlencatal pada Buku Sutat Keluar + Surat Keluar 1 0 menit Sutat Keluar

3 Memberi stempel, nomor, mengarsipkan dan
diserahkan kepada Caraka *- -_l

Surat Keluar 1 0 menit Dokumentasi Berkas

Menerima sural keluar, menyiapkan Buku
Ekspedisidanda Terima, unluk selanjutnya
dikirim -

Surat Keluar, Buku Ekspedisi 5 menit Surat Keluar
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01810/SOP/UmNomor SOP
2 Januari 2018Tanggal Pembuatan

Tanggal Revirl I
3 Januari 2018Tanggal Efektlf

31004NIP, 1

M

Provinsi

Ituu raT aan

KaA t

Kepala Dinas Pertanian

man P5ngan dan Hortik
Disahkan oleh

engusulan Pen nNama SOP

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aprratur

Kualifikasi PelaksanaDasar Hukum

Memahami peraturan perundang-undangan terkait pensiun PNS

1
aiun PNSMernatrarni tata cara, pers)'aratan, prosedur Pengajuan Pen

2 PP Nomor 32 Tahun 1979 tentang Pembsrhentian Pegawai Negeri Sipil di dalam Pasal 5

1 Unriang.Unriang Nornor 43 T-.ntang Pol(ok-l,okok Kepegawaian

Peralatan/PerlengkaPanKeterkaitan
1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantorl

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

1 DPA SKPD
2 SOP Penyusunan Formasi dan Bezzeting PNS

Pencatatan dan Pendataanatan
1 Kepala SKPO

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisii Paraf

Lembar DisPosisi; Paraf

han: Tanda Tangan: Lembar Disposis ilAta
tidak dibuat maka akan b€rpengaruh pada ketepatan dan1 Jika SOP Pengusulan Pensiun

keakuratan waktu (TMT) pensiun PNS

IIII tIIIIIIIIIII I

Barat,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinaa P6rtanian Tanaman Pangen dan Hortikultura
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SOP Pengurulan Pen!iun

5 Menrl Sursl PenrDoritahuan,JEri
BKD

1 Men€oma Sural fi:asuk yang ciikirimkan ol6h 8KD tenlang
Pembefitahuan bagiPNS yang akan memtsuki mata PensDn
yang qrdah drdrsposisr oleh lGpala SKPD, rnemqrr(rhkan
Pemro6€s Adminiglaasi K6p6!ra! 6ian untul( rienyamFaikan
kepad€ PNS yang akan rnama6u*i Pen6iun untui m€nyiepkan
b€rka3 atau rnem€aintehkan Lr0luk m€mburt Sural p€rnberitahuen
kepada UPTD HalUaulan Pon3iun 'l:

Tedail SOP
Penanganan
Surrl Masuk

2 uengrnlcrmElan PNS hal U,ulan PonrrJn dan persyaratan
kelgnokap€n d intamelSKPD ateu ke UPIO (molaluirural
pemtoritghuan)

Borlat Kaieogk.pan
Adminislra,J

3 llenygrahkan k€l€aE*apan adhinistrasi p€r)guaulrn pGnsiun

kepade P6mros.s AarminislraE Kepogaltaian

ridilk tri!Jl

ef8k6p

dea K?l.nglapsn Adhhinras
Foto.op! Kar.cA, FolocopT SK PNS. P.ngbt T.6rhir
DP3 Tahun Teral(har. Surat Nll.h y6rf dia.ltlrn ot6h
crmal. Suret P6mystran Mrl.kanek.n Tuea. ( SPMT
) Sll.tl P.mraa$ tld8k p.anah dlraru nukxnsn
Ospilh tungtn bcrst skt6 tGtahlrsr onsk, S{ret
i(eLrang8n KLtiah snal dari F.kunss OEter SusLnan
Keluarga y6n0 dbdrtan crmal, dan p3! ptroto yEng

8€rkas Keiengkepan Pengusulan Pe0siLln

o€fi Surat ,,ermohonan dan Surat Prag-niar
Pensiun

5 d

30 M6nit

Berkas Xel6ngkepan
Pengusulsn Ponsrun dik,rim

MemBiksa Kelengkapan barLas pengusulgn p€nsiun, ika trdek
lengkap dikembalrEn kopada PNS ybs unruk dilo.gKrlDi dan jrk6

le.gkap mernbr,ralDraft Surat Pengantar dan diserahl:an kepada
lGsuoba! Umum d6n Ap6ratur

Berkas Kelen0kapan
P6ngusulan Pon3run dil€rima

5 Mernsiksa Surst P€.mohonal dan Drai Sural Pengamar JikB
tidak setuiu diko DE[kan kepde p6mrosBs adrninrslrasi
kepegaweian untuk daparbark. jika s€tulu diPeref dan diserahlan
kepadg Sek.etaris Oinas

Memlgriksa Sural Pormohonan dan Drali Sr]ral Pengartar, jika
lidak s€tuju dikemDalikan kepad€ K4gubbd umrrm dBn Apa.atur
urnrk diperbaiki. JrXa 36luiu diporstden digerahksn kepada
KeFala OinEs

D.at Sur€t Permohonaar dan
Surat Penganter P€nsiLln
3udEh djparaf Xasubhrg

7 A Oratt Surai Permohon6n dan Suret Plngonlar
Pensiun sudah diparal Xasubbag_l,.*,t

5 Llenl Draff Surst Permohonan dsn
Surat Pengpntar P€nsiun
sudah diparaf S€krelaGY

8 Memerikss Surat P€r.nohonal dan Drafi Slrat Ponganlar, jika
ti6ak sotuju drkemDslkan kcpada S€kreloi9 untuk ditarboiki, Jrka
setuju ditandatangrna 8e{anjulnyE disereh€n kepsda Xasubbag
lJmu,n d6n Ap6r8tur

,r",,t'l--f Draff Sural Permohonan dan Surat Pangantar
Pensi0n sudah diparal Se*raleris

5 nlen( Sural Fterrnohonan dan Surat
Penganlar Ponsrun

Meneime Sirrat Parmch,onan dan Surat Prnoantar dsn
drserahkan keaad, Pongadmrnig!€3i lJmuln

*
Su,Et Permc'honan dan Sural Pengsriar Pens un
bes6rt6 k€ierbkapan p6ngu3ulan p€nEiun

5 Henil Surst Penmhonan dan 5!ra1
Penganlar Ponsrun bosertt
kelgngk6gan Pengu!ulan
pensiun

t0 Mengag9ndakan dan selanjutn e disorahkrn kopodo Caraka
u.tut dakirim kepada BKO

-

Sural Permohon6n dan Sr,rat Penganter Pens'un
beserta keiglgkapan peagusulan p€rBiun

15 Menh Dokum€nlasi BerkaE

IIIIIIII I
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lSurEl 
dsft aKD dsn xerlu Lomberan Drslbsisl

_l I 
glr.t d.ri SKC| d6n yarB l.Ltr dl d'.po.ta obh
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SOP Pengusulan Pon3iun

Xaaubbrg

Ap.r.lr,,
Pris Olnrr

XaFgar'ahn
S!ral Pemberitahuan dari

BKD
5 Menilsurat dari BKD dan Kartu Lembaran Disposrsl

1 Menq'ima Surar masuk yang dikirimkan oleh BKO lentang
Pemberitahuan bagiPNS yang akan memasuki masa Pensiun
yang g{dah didrtposisroleh Kepala SKPD, memBrntahkan
Pemroses Admini8trasi Kepegawaian untuk menyampaikan
kepada PNS yarg akan memasuki Pensiun untut menyiapkan
befkas atau menrerintshkan unluk membuat surat
pemberitahuan kepada UPID Hal Usulan P€nsiun

l Hari 8;rkasJ Keleigkapan
Admlnlatrasi

Surat dari BKD dan yang telah di dBposisi oleh

Kepala Dinas
2 Menginforma sik an PNS halUsulan Pensiun dan peGyaralan

kelengkapan di intemal SKPD atau ke UPTD (melalul surat
p€mberilahuan)

Pengusulan Pensiun dikirim
Berkas Kelengkapan5 Meniti)al,a- daia Kelen0kap3n Administ

Folocopy KrDeg, FotoorPy SX P
DP3 Tahun ferakhir Sudt Nikah

iis, pensiun sepert :

NS, Pangkal TerSkhir,
yang dbahkan ol€h

camal. Sut:rt Pernyalaarr l/blaksana(.n Tugas ( SPMr

l, Sural Pernyataan lrc,ak Pamai drial!iihukuman
DilDilln lungkal b€ral, skte k6lahiran qnak, Sural
Koterangan Xuliah anak dari Fakultas, Dallar Su!,uttan

K€luarga veng disahkan camat, dan p6s photc ya^9

3 Menyerahkan kelengkapan adminisirasi pengu3ulan p€nsiun
kepada Pemros€s Admrnrslrasi Kep€98waian

l0 lvlen Berlas KelengkaPan
Pengusulan Pensiun dilerima

Berkas Kelengkapan PerE usulan Pensiurl

p

T3a
lllemeriksa Kelengkapan berkas pengusulan penslun. iika tid,
lengkap dikemLalikan kepada PNS ybg unluk dilengkapi dan jrka

lerigkap ntembual Oratt Surat Pengantar dan disetahkan keprda
Kasubbag Umum dan AParalur

Orafi Surat Permohonan dan
S!ral Penganta. Pensiun
sudah diparaf Kasubbag

5 MenitDrafi Sural Permohonrn dan Surat Pengantal
Pensiun

len.,kaP

3eiLiu

6 Memeriksa Surat Permononan dan Oran Sural Pengantar, jik,
lidak Eetuju dikembalikan lepada pemrosas admLnistrssi
kepegawaian unluk dlperbalki. iiks seluiu diparafdan dlserahkEn
kepada Sehreiaris Oinas

Drat Sural Perrnohonan dan

S!ral Penganlat Penslun
sudah diparaf Sekretans

5 Menil

Pensiun sudah diparaf Kasubbag
Draft Sural Permohonen dan Sural Penganlar

t dgl( retLrj!r

7 ,\,{emeriksa Sural Permohonan dan D
lidak setuiu dikembalikan kepada Kasr-6bag Umum dan Apa6lur
unluk diperbaiki jika setuj! diparaf dan diserahkan kepada
Kepala Oinas

ratl Surat Pengantar, jika

5 Menil Sural Permohongn dan srrrat
Pengantar Pensiunsetuliid, Orafl Sural Perrnohonrn dan

Pensiun sudah diparaf Sekretaris
Surat Pengantar

8 Memedksa Sural Permohonan dan
tidai( 6etuiu dikenbalikarl kepada Sekrela.is unluk dlperbaakr, jika

seluju ditandatangani selarljulnya dise€hkan kepada Kasubbag
lJmum clan Aparalur

Drart Sural Pergantar, jik,

5 Menit SLial Permohonan dan surat
Pengantar Pemiun besetta
kelengkapan Peigusulan
pengun

Sural Pernrohonan dan Sural Penganlar Pe
beserta kelengkapan Frengugulan pensiun

nsiunI uenerirna Siriat Permohonan dan Sural Penganlar dan
diserahkan kepada Pengadministrasr Umum

15 Menit DokUmenlasi E€rkasSurat perrootronan oin Sural PerEantar Pens iLrn

beserta kelengkapan pengwulan pensiun
10

Terkail SOI
Penangana
SUEI MASU

[trengagendakan dan selaniutnya diserrhkan kepada Caraka
unluk dikarim lepada BKD

ItIIIIIIIIIII
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Nomor SOP 11lSOP/Umpar/2018

Tanggal Pembuat&n 2 Januati 2018

Tanggal Revisi I

Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Dlsahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

, Provinsi Kalimantan Barat,

f
Si

Tk. I

NrP. 1974040 199803 1 004

Nama SOP PengumpuEnEasaran Kir{eiSPegawai (SK[

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1

2

Undang-Undang Nornor 43 Tentarg Pokok-Pokok Kepegavr'aian

Peraturan Pemerintah Nomor 46 tahun 2011 tentang Sasaran Kinerja Pegawai

'1 Mengetahui dan memahami alur pengumpulan berkas

2 Memiliki kemarnpuan pengolahan data

3 Memahami tala ca@ pengisian form SKP

Keterkaitan Peralatan/Pet lqng!?tran
1 SOP Rekapilulasi Kehadiran Kerja PNS 1 Lembar Kerja

2 Alal Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pengumpulan SKP tidak dilaksanakan akan menghambat keg1

pengarsipan dan keperluan kenaikan pangkat PNS
iatan 'l Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kosubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahani Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi: Paraf

PEMERINTAH PROVINSI K,ALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

IlIIIIIIIIIIIIII I
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SOP Pengumpulan Sasaran Kinerjfl Pegawal (SKP)

No.

I I

Ket

Mutu Eaku

K..ubb.g
Umum dan
Aparalur

Paltlroaat
Admlnlrt6.l
Xrpsgalral!n

Kap.l.
Bldtng/UPT

SakruLrir
Dlh,r

Kapala
DlnrE

Xelengk!pan OLrlput

1 Memerintahkan Pemroses Administrasr KBpegawaian
unluk menyebarkan disposisi Kepala Dinas mengenai
pengumpuian SKP kepada seluruh bidang C-- Lembar disposisi 5 Menit Lembar dl6posisi

2 Mendistnb,JSikan disposisi pengumpulan SKP i- ---l
Dlsposisl 15 llenit D sposisi didiBtribusrkan

3 l,renerima disposisi, membuat kontrak kerja,
menghitung realisasa, menilai prestasi kerja. membuat
buku catalan penilaian, diserahkan kepada Pemroses
Admin strasr Kepegawaian

+ Form SKP t hai Form SKP yang telah terisi

4 l\renerima SKP dar seluruh brdang, diserihkan kepada
Kasubbag Umum dan Kepegawaian

'Tidak

SKP 5 Menit Re(aP SKP

5 Memeriksa SKP, jika tidak setujrr dikembalikan kepada
Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki,
jrka setul! drserahkan kepada Sekretaris Dinas

Ya

SKP 2O l,4enit SKP

Memeriksa SKP. jika tidak setujL.J dikembalikan kepada
Kasubbag Umum dan Aparatur untuk drperbajki iika
setuju menandatangani SKP yang berada dibawah
Sekretariat, diserahkan kepada Kepala Drnas a

oak

YE

SKP 20 l,,lenit SKP

Tid.L

l\remeriksa SKP. jika tidak setuju dikembalikan kepada
Sekretaris untuk drperbaiki, jika setuju menandataogan
Sl<P untuk Pejabat Eselon lll, diserahkan kepada
Kasubbag Umum dan Aparatur

8 irenerima SKP. memerintahkan Pemroses Adminisfasi
Kepegawaian untLtk nlengarsipkan

1

SKP 20 lrlenit SKP

SKP 5lranit

l,4enerirna dan menga rsipkan

-

SKP 5 M6nit Dokumentasi berkas

6

L

I lI I I I ttl
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PEMERINTAH PROVINSI XALIMANTAN BARAT

Dinas Parlanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEXRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 12lSOPlUmpa r12018

Trnggal Pembuatan 2 Januari 2018

Trnggal Revisi I
Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

9 Prpvinsi Kalimantan Barat,

f

Pembin

NrP. 19740403

Tk. r

99803 1 004

engusulan Penghargaan
eladan

a Lenca nal S

Dlsahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum Kualifikasi Pelak$ana
1 Undang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegalrr'aian 'I Mengetahui dan memahami peraturan kepegawaian dan pengusulan penghargaan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan
'1 Jika SOP Pengusulan Penghargaan Satya l-encena/PNs Teladan tidak

dilaksanakan akan mengakibatkan terhambatnya pemberian reward kepada PNS

)IIIIIII
1

IIIIII

2 Peraturan Gtrbernur Kalimantan Barat tentang pemberian penghargaan kepada
PNS di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Pencatatan dan Pendataan
n; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD ; Lembar Disposisii Paraf

3 Kasubbag Umum dan Aparatur : Lembar Disposisi; Paraf
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SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lencana/PNS Teladan

) I

No AXTIVITAS

PELAK9ANA MUTU BAKU

KETKarubDag
Umum d6n
Aparotur

Pomros6t
Alminlstrasl
KeprgarYslsn

Sokrllar !
SKPD

Xop9la
SKPD

Plngadml
nl6tra!l
Umum

Kelengkapan Outpul

1 t'ienedmtsurat dan BKO tentang pongusulan Pl.lS untuk
menerima ponghargaan sava lencanrPNs T€ladan. 6€hnjutnya
menerinlahkan Pemroses Admlnistrasi Kop6gawaian untuk
menginvontarisit PNS yang msmenuhl pelsyaratan untuk
mendapalhan Pengharg8an Sat/8 lencans/PNS Teladan dan
membual drafr sulal pongu8ulan ? Sural dari BKf) 5lrenit Surat dari BKO dan Lembrr

disPosisi
T€rkail SOP
Peoanganan
Sural MasLk

2 t lenginventarisir PNS yang memenuhl g6rsyaratao yang dimlrda
don m€ngumpulkan kelongkapan dala p€gawai dan m6ng6tik
konseddraft surst usulan dan dlEerahkan k€padB Ka3ubbag
Umu.n dan Aparalur

-+ Surat dan BKD dan Lembar
dlsposisi

60 menil Draft Sural Usulan dan Jumleh
PtJS yang aksn diusulkan

3 titamerihsa telengkapan p€r8yaiatan PNS yang akan diusulksn
pengharg66n s3lya lencEra/PNS Telsdan dan drai gural usulan,
jika tdak setuju dikemball*an kepada Pgmroses Adminislrasi
Keplgawaian untuk diporbsiki. Jika setuJu diparaf dan
dlsarnpaikan kepada S€kr€tarig SKPD

Bgrtas Pengusulan PNS yang
men6fiIna pongha.gaan tatya
l6.cana/PNS Tsladan

20 menit Orafi Burat usulan yang surrah
diparef kesubbag umum
kef,oga\flaiandan berkas
pengusulan

[lemeriksa keleogkapan persyaralan PNS yang 6kan diusull.an
penghargaan salya lencsna,/PNS Teladah dan drafr Sural usl]lan,

iika [dak seiLju dikembalilan kepada Kasubbag Umum
Keplgawaian untuk diporbaiki. Jika sstlju diparai dan
disahpaiksn kepada Kepa a SKPD

,t Drall surat usulan yang sudah
dlgarat kasubbag umum
kepegawaiandan berkas
pangusulan

20 menil Drafl surat usulan yang sudah
diprrat Sekret.ris SKPD dan
be*as pengusulan

Tertait SOP
9urll keluar.

Y
5 t.terneritsa 'Jrrn surat ,sulan. iika tidak setulu dikemEafikan

kepada S€kretaris untuk diperbaiki. Jika setuiu dilandatengani
dai disampaikan kepado Kasubbag Umum dan Aparalu,.

TrdakJ + Drai surat usutan y;ng sudah
dlparaf Sekr'rlarb SKPD dan
barkss p€ngusulan

10 menit

l; menil

Sural Usulan dan gerkzs

Pengusulan

6 l\lgnedma Surat Pgngusulan Penghorg€an Satya L6ncana/P
Teladan dan m€morinlahkEn PengadmlnlStresi Uroum untuk
men!agerdakan 5 -t Sural Usulan dan Eerkas

P6ngusulan
Sural Usularr dan Berkas
Pengusulan

l,4angagenaakln dan dan diserahkan kgpada Caraka untuk
n.engirim Surai Pengusulan Penghargran Satla LencanalPNs
Teladan kepada Badan Kep€gawaian oaerah

-

Sural Usulafi dan Berkas
Pdngusulan

15 Menit Sural Usulan dan B€rkas
Pengusulan

'ferkait SOF
Fenanganen
Sural Keluar

I I II I
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rl20'1813/SOP/UmNomor soP
2 Januari 2018Trnggal Pembuatan

Trnggal Revisi 'l

3 Januari 2018Tanggal Efektit

us

Tanaman Pangan dan Hortikultura

t

NrP. 19740403 99803 1 004

Kepala Dinas Pertan ran

,( Provins i Kalimantan Barat,

Tk. I

Ol3ahkan oleh

enjatuhan Hukuman Disrdin PNSNama SO

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Peitanian Tanaman Pengan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Kualifikasi PelaksanaDasar Hukum

Memahami peraturan perundangan-un dangan tentang disiplin Pegawar1 Peraturan Pemerinlah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disiplin PNS

2 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Hari kerja dan
Jam Kerja PNS Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kallmanhn Barat

Peralatan/Perlen ka anKeterkaita n
1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

1 SOP Rekapitulasi l(ehadiran Kerja

Pencatatan den P€ndataanPerin atan
1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi; ParaJ

Lembar DisPosisi; Paraf

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda TanganI Jika penjatuhan hukuman disiPlin PNS tidak di akuan maka atasan langsung atau
Kepala SKPD dapat diberikan sanksi hukumar disiplin karena tidak ada upaya
peringatan atau pembinaan bawahan

IIIIIIIIIIIIII,
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SOP Penhtuhan Hukuman Disiplin PNS

No. Ksgialan

Pelaksana

KetSokrotarla
gKPD

K.pal.
SKPO Kol6ngkapan Output

1

Ileng€valuasi absen, F,€ngaduan tertulrs &muen atasan, temuan ap3rai l! ngsional,
menysmp€ilaf kePsda selrelaris SKPD ? Fek pilulasi Daltar Hadlr

t hari

Sslur!h p€nert'itan S;ral le.kad
SOP pomb!aian Surat yang
ln6libalian P.mros€s idministrasi
KcPcgawaian dan Pengrdminiskas

2

lvlenditjdan nr€ndaah evalua6, abs€n. cengaduan leftuli5, temurn BEsan/apsrat
!ional. tika tidrk setuju/buktj belum len0l(ap rn mcdotahkan KaslD&g Unum dan
ralur unrlk et ngkapvditohk lsulan penjatuhao dEiprnnys. J r.a retuiu

mGflrlrintahlan Krs{lbbao un!m dan Ap€r€lur unluk memenggil PNs yang akan draluhr
huk!ftan unl!k dib€rikan poringetan s6c€ra lr€n

lllenr.nlgrlPuS emL'erik.n perinostan se.rra li3sn den dhuanglao sec€m te1llis,
nremperhatikan perkambsnear p.ringalan liEan, jika belum lerdapsl perubahan natj
membust Draft slrar Psrinoatan Tsnulis l/lulll dis6r5hkih t.pad5 seE.Eris sKPo

,L 15 m€nh

Oisposrsi

3

Evaluari/g3ngamatan O€ft Surat Penogalan lortuis l,llrllt

4

Meur.rii;; Dr;fi Sural Ps.rngEbn Ulllllt, jila t'&k setujo dikombeliksn kaPada Ka$bbag
uorLm dan Apsl.rur unluk drPtrbeiki, lika s.tuiu dipa6f dan diE€ran*rn k6p€03 K6pala
Sl(PD + Dralt Surat Paringatan

Trnulis l4I 15 m€nil
Oraft Surat Poringal,an Terruli. i/tt,ttl

5

l,lem.riksE Diaft surat P€r ngElan ululll jita lid8t setuju dikombahksn k6pad3 s€ketais
unlukdiporba,l| rrx. seiul! dilandetlngani dan diseGhlan kopsda Xasubbag Jmum.lan ndak Dr5tt SLrrat Pddngstan

"1'arruti3l./ll4ll 15 msnil
Sular Perr9atan Tertuli! Yltlttl

e f, S!rat Peringatso Tertul,s
|lttll 30 [fonil

Sural Pe.noatan Tertulis l/tlllll

t\Grp--.h;r,i"^ p.rk-"dngar cttslta oaam masa 
"'auu 

pen$wasan atau
pemhnaan terhadrp PNS lers.t ul setelah diioriken SP l/ll/lll masih bel!m iera.r,at
perubshan mal(a &6mbuBl Dr3ft Surat Fenyalean Tida( Puas Sec€rs Tenuli3.
dise.ahkan kepad, Solrstens SKPD

i,da x

D.aft Sur.t P,rrnyglaan
'l'ldax Puas S&-.a redulis

Orsfl Sural Pemyataar iEsk Cr;;
Sscara Tedulis

I
[remariks€ drafl riu€t Porn]at.6n Tidal Pt83 Secara 

-Teduli!, jika tid6k 6etuiu
dileLnbslikan kepada KEsubbag Umum dan Ap8ratur unt!k diporoarki,lika s6tulu ,iipsrsl
diserrhkan kepada KcpaL? SKPD

rid 3

Drafl Surat Pamyatasn
Tidsk Pu6s Sec5ra T€rrulis

5 Menlt Dr3 I Surat P.myalaan Tjdsk PJas

9

lllenrlnkia drait rSurat Pornyalaan Tidak P!a! $cara Tortulis, jika liJEt sstuti
dikembalikan .epada Sakrotsrir untuk dip6rDsiki, jits seluiu ditandailngani. diserehkan
k6p6oE KssLnoao umum dan Ap€raiur

Orelt Surat Pamyataan
Tldak Puas Secara T€rtutis

Sulat P€myateen Tidak Puss S€cars
Tcrtuli3

10
tvlener'ilsurar pemyataan Tidal P!.s Sec€rs Terlrlis dis€rah(an kepaca FNS

Nlenrperhatitrn p eriembano a 1 p€njalrha n d sjp|n lers€but.,ika padB,nasa war(lu
pcng$rassn arau pembinsan t..he&p PNS lcrsebut ma.ih belum ada petkembangan
ke arah p€rbarKan meka drlrsulhan untuk Penarbilan Suran Klput!sBn Ponundain
Kenatan Gai B€rial. dan selanjutnya jika !6da m3$ p.mbjn6eo ir$€but b€lim
!erdapat pertembangan learah peDaikan d ululkan Pen.rbitan Suffl P.nunqaan
Kan!{i€n Pan0l.6r di6€rahkar' k6pada S€kr.tari3 SKPD

,Ja-

Surar Pcrnyala6n Tidak
Puas Sacera Tertutrs

30 Ma.it Surat Perlslaan Tidak Puas SecarB
Todulis

tl

Dratt Surat Kaputusan
P.nun&en K6nsikan Gaji
B6rk6la, dEn/atau Oraft
Sulai P.oundasn K.na kan
PEngket

Orslt Suml K.puUsan Penundean
K6naikan 6ejl Bcrkala dan/airu
Draft Surar P6nunda$ K6n6ikan
Pangkat

12

llleorlriksa Draft Sural Keputusan Penundarn Ken€itan GEjiBerk b dqn/61atr Drett
S!ralKeputlsan Penundaan xenait€n Panoket, jika tjdak sctuj! drkenbalikan k€pada
Kesubbeg umum dBn AF,sratur untuk dip6rbaiki, jika EatuJu dlperal dan diE€rEhkrn
ksp€da Kepala S <P0 YA

Draft Sur3t KBputusan
P€.rundoan K.nafian Gaji
Borkala. dsr/abau Draft
Sural P€liLrndaan K€naikan

10 Menil

Orafi Su rat K.putu$n Penundaan
K6neikan G.ji 86rksla. dsn/atsu
Ola t SuratP.nundaan K6nsikan
Panoket

Meqrldks.s-iah Surat KepLrt!ssn Pen!ndarn Kensikai GeiiB€rk ls dsn/stsu Dreft
S!la! Keputusan P€nundaar Kcnaikan Pan0kel, iika tid€l srtuju drkeinbalikan kepada
Sekrararb untuk dip€rbaiki tika s.tuju diEndstanganr don dilershkan kcp€da Kasubbag
l,.ILn dan Aoamilrr

Tidak Dran Surat Koputusan
Plnundean X.6oaik n Gaji
BBrkELe. dan/aiau Dreft
Surat Ponundaan Kenaik n

10 Menit

Sural K6tutuaan P€nurdgsn
K6nrikan 0.ii B6rkala, den/stau
Surat Penundaan Xenaikafl Pangkat

iite.rrang!it F,\lvrng dikenai pe;jatuhan hukuman drsiplin. menyerahksn Sulai
Seprrlusar Penunda€n kena krn Gaii BerhE darratau Su.et Kopltus!n Pen,J.daan

Su€t K.plJius€n
Penundaan K6naikan Gaji
8lrt€la, dsdetau Surat
P€nuna,aen X€naikan
PBngkal

t3

Kefutusan Penundsen
Kcnaikan Caji 86rkala, dsn/stau
Sural Penundran Kenaikan Pengk8l
Dokumern&i B6rt:s

I I I I I I I l. I I I IIII I I

Mutu Baku

M€nr.nggil F^JS flenyorahkan Surst Penngsten l/l/lil
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Pertanlan Tanamen Pangtn dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

l$omor SOP 'l4lSOPlumpa 2018
Tanggal Pembuatan 2 Januati 2018

Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Dlsahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

^
Provinsi Kalimantan Barat,

I
P.M

Pem

NIP 1 004
Nama SOP FengusutaiFEniEtrihan Hu{rma n D siplin PNS

Dasar Hukum Kuallf lkasi Pslakcana
1 Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010lentang Disiplin PNS

2 Peraturan Gubernur Kalimantan Earat Nomor 1 Tehun 2013 Tentang Haf kerja dan Jam K€,rja
PNS Di Lingkungan Pernerintah Prcvins Kalinrantan Barat

'1 Memahami peraturan perundan gan-undangan tentang disiplin pegawai

Kelerkaltan Paralatan/Perlongkapan
'1 SOP Rekapit!lBsi Kehadiran Kerja 1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantori
3 K,rrnputer/Laptcp, yang dilengkapi Printer

PeI!!gatan Pencatatan dan Pendataan
I Jika penjatuhan hukuman disiplin PNS tidak dilakuan maka atasan langsung atau REpata

SKPD dapat dibenkan sanksi hukun]an di8ip in k6r8na tidak ada upaya peringatan atau
pembinaan bawahan

I Kepala SKP Lembar sposrsrAraharL Tanda Tangan

2 Sekreiaris SKPO

3 Kasubbag Umum can Aparatur

Lembar Disposisit Paraf

Lembar 0isposisi; Paraf

IIIIII
I

IIIIIIIII



I I t

SOP Rekapitula6i Kehadiran Kerja PNS

Mulu BaIu

K6t
o!tpulKslenglapsn

Pamro!at
Admlnlrtr.rl
K.pegawrltn

gakrataria

sxPo X.p.,a SKPo
No. AI!ivltas X.!ubb.g

Uni,n dan
Aparatur

Kol"adiran

iGria PNS diguneksn
untuk Ponguaulan
trc€ntit,l..,8no Makan
MinLrm dan TlEnsportasi

Daftar Kehadiran Korja PN

dan Lembal Disposisi
S5 MenrtDafrar Kehadiran Keda PNS

dan Lembar Dispogsi
Memerintahkan Pemroses Adminislrasi Kepegawaiam untuk
menrbuat Rekapitulasi Kehadiran Kerja PNS

Draft Rekapitulasi Kehadiran
Keria PNS

60 MenitOattar Kehadiran Kerla PNS
dan Lembar Oisposisi

2 Membuat format Rekapitulasr Kelradiran Keria PNS dan
melakukan Rskapilulasi Kehadiran Kerja PNS, diserahkan
kepada Kasubag Umum dan Aparatur

Draft Rekapitulasi Kehadiran
Kerja PNS yang sudah
diparaf Kasubbag Umum dan

Aparatur

30 Menit3 Memeriksi hekapitulasi Kehadaran Keria PNS, jika lidak
seluju dikembalikan kepada Pemroses Administrasi
Kepegawaian untul diperbaiki, jrka setu,u di parsf dan
diserahkan k6pada sekretaris sKPO

Draft R€kapitulasi Kehadilan
Kerja PNS yang sudah
diparaf Sekretaris

15 Menrt

Draft Rekapitulas
Kehadiran Kerja PNS

Draft Rekapitulasi
Kehadiran Ke(ia PNS Yang
sudah drparaf Kasubbag
Umum dan Aparatur

4 Memeriksa Rekapitulasi Kehadiran Kerla PNS, jika lidak
setuju dikernbalikan kepada Kasubbag Umum dan AParatur
unl!k ciiperbaiki, jika setu.iu di paraf dan diserahkan kepada
KeDale SKPD

Rekapitulasi Kehadiran Keria
PNS

Oraft Rekapitulasr
Kehadiran Kerja PNS Yang
sudah diparat Sekretaris

Memeriksa rekapitulasi absensi, jika tidak satuiu
dil.embalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki, jika seluju
ditandatangani, diserahkan kepada kasubbag Umum dan
Aparatur

Dokumentasi Berkas

5Ment

5 MenitRekapitulasi Kehadiran
Kerja PNS

6 Menerima Rekapitulasi Kehadiran, mendisbibusikan sesuai

Peruntukan

IIIIIIIIIIII
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Kepala Dinas Pertantan

Tanaman Pangan dan liortikul

. Provinsi Kalimantan Barat,

tura

t
SP.

Pembin

NrP, ,l9740403

ei'r buatan urat
Pe r Perielanan Dinas (

T'I
03 1 004

rintah -! PT) dan Surat

Kualif ,kasi Pe til
1T)

1 i,4engP'

Pera lata n/Pe rlen g ka P a n

'I Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi P' "er

Pencatatan dan Pen' :an
'l Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan AParatur

-u,, -ar Disposisi/Ara

: Lembar DisPosisi, Paraf

: Lembar Disposisi, Para{

ftzPIU 10 85t1 oe m apNomor SOP
2 Januai 2018Tanggal Pembuatan

ianggal Revisi I
3 Januari 2018langgal EfeKif

Disahkan oleh

Nama SOP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aptratur

Dasar Hukum
ng Tata Naskahr 116 Iahun 2009 tenta

limantan Barat
ntan Baral Nomo
intah Provinsi Ka

Peraturan Gubernui'
Dinas di Lrngkungan

Kalima
Pemer

Keterkaitan
t N'lasukSOP Penanganan Sura

Perin n
(SPT) dan Surat Perin
iatan penugasan PNS

Eh PerjalananU snn h T aF,Ena uS ta sbm atuka o PePJ S
f,ea n sk 3kamanD 3S

tlrllrrl I I IIII ttttl I

I

1

1

menghambat(sPPD)

, ano -angan



l I I

SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

No
Mulu Batu

Penerd lnlttr!si
Umum

grlretlrla
9KPO

Kop.l. SXPD
Xasubbrg Umum

dan Ap!l|tur XelengkrP!n Outpt t

1 Meneflma Undangan Rapat, Pelatihan dan Bimbrngan
Teknis dari (ementerian/Lemb,aga./Satuan Kerja Pe€ngkat
Daerah/lnstrtusi (KUD/l), mengagendakan dan
melampirkan lembar disposisi, disampaikan kepada
Sekretaris SKPD

Buku Surat Masuk, Sural
undangan, lembar disposisi

5 menit Surat masuk yang sudah
Cikendalikan

2 Uenerima SLrrat UnOangan Rapat, Pelatihan dan Bimbingan
Teknis, dan menyampaikan lembar disposisi kepada Kepala
Dinas untuk mohon arahan + Surat masuk yang sudah

dikendalikan
5 menit Lembar pengantar surat

3 Memeriksa Surat Undangan Rapat, Pelatihan dan
Bimbingan Teknis. membual arahan pada lembar digposisi,
jrka tidak setuju untuk menghadi/i dikembalikan kepada
Sekretaris SKPD unluk didokumentasrkan, jika setuju
memerintahkan Kasubbag Umurn Kepegawaian untuk
menorbitkan SPT dan SPPD

Tldak -+ va

Sural rnasuk yang sudah
dikendalikan

10 Menit

4 Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk mernbuat
SPT dan SPPD

-*

Arahan dari Kepala SKPD S rrenit Tindaklanjut arahan
Kepala SKPD

5 Membuat draft Surat Perintah Tugas dan SPPD sesiuai
Arahan Kepala SKPD, selanjutnya disampaikan kepsda
Kasubbag Urnum dan Aparatur

Memeriksa,Jraft Surat Perintah Tugas dan SPPO, Jika tidak
setriu dikenrDalikan kepada Pengadmrnistrasi UmJm untuk
diperbaiki. iika setuju,liparaf. selanjutnya drsampailirn
kepada Sekretaris SKPD

I. Arahan dari Kepala SKPD 20 Menit Dratt SPT dan SPPD

6 Draft SPT dan SPPD 10 Menit Draft SPT dan SPPD yang
sudah diparat Kasubbag

-.i. Tldak
Dratt SPT dan SPPD yang
sudah diparaf Kasubbag

10 Menit Orafr SPT dan SPPD yang
sudah diparaf SekretarisT Ya

I Memeriksa drafl SPT dan SPPD, jika tidak setuju
dikembalikan kepada Sekretaris untuk d perbaiki, jlka setliu
drlandatangani, selanjutnya memerintahkan Kasubbag
Umum Kepegawaian untuk mendistribusik3n SPT dan
SPPD sesuai dengan peruntukaonya

1
Ya

Oraft SPT dan SPPD yangr

sudah diparaf Sekretaris
5 Menil SPT dan SPPD

v
I Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk

mengagendakan SPT dan SPP0 dan mendistribusikannnya
sesuai dengan peruntukkanya

4-- SPT dan SPPO 5 Menit SPT dan SPPO

10 Mengagendakan SPT dan SPPD dan nrendistribusikan
sesuai der_can peruntukkanya

-

SPT dan SPPD Dokumentasi Berkas

Memeriksa drafr SPT dan SPPD, iika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubbag Umum Kspegawaian untuk
cliperbaikr jika setuju,Jiparaf. diserahkan kepada Kepala
SKPO

IIIIIIIIIIII1IIII
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Arahan dari Kepala SKPO
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5 Menit
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Ptngan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Ap8ratur

Nomor SOP 16/SOP/Umpar2018
Ianggal Pembuatan 2 Januati 2018

TEnggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

n PJovinsi Kalimantan Barat

I
SP

NtP. 19740403 99803 1 004
Nama SOP Penyusunan Daftar Urut Ke$ngf atan (DUK)

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Unciang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian I Mengetahui dan memahami pengisian Form DUK

2 Memiliki kemampuan pengolahan data

Keterkaitan P6ralatan/Perlen ka n
I SOP Pena4ganan Surat Keluar '1 Lembar Kerja

2 Aht Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
'l Jika SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan (DUK) tidak dilaksanakan akan

mengakibatkan kurang updatsnya data kepegawaian
1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar D isposisi/Arahan; Tanda Tangarr

Lembar Disposisi; Paral

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIII
IIIIIIIII

I
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SOP Penyusunan Daftar Urut Kapangkatan (OUK)

t I I I I

SKPO

,1 Mdrerima orsposisi Kepala SKPD dan menrndaklanjuli sural dari
BKD tentang Penyu6unan OUK dan m€m6,intahkan Pemros€9
Admiristrasi Kepogsryaian unluk mengumPullan tahan dan datE
kep€gauaian s€rt8 data peMukung lsinnya z Surat dari BKI) 5 Menit surat BKD yans sud-hiEEffi- Terkail SOP

Psnanganan
Surat Masuk

2 Mslgumpulkan bshan dan d6ta kepogrwaian dan dals
pendukung larnnyr Eosuald€ngan tdmat Ouk yarE ada r + Absen pegawai, tc.SK.CPNS, fcSK

P.rEkat lerakhlr, tc.ljazah, tc.Dklat
lekniv Bimlek yg pemah diikuti

30 Menit Bahan drn Data t<epegawaian
sesuai{ormat DUK yang ada

3 Mrorima dan msmariksa bahan dan dala yano dihimpun iika
lidak s€tulu dikembalilan x! Pemro6es Adminbtragl
Kepogawalan untuk diperbalki, jika setulu momedntahkan
Pemroses Admnillrasl Kepwawaian unluk memhuat drai sural
p6noantar

B ,han dan Daia Kepegawaian sesuai
lormal 3914 ,urn 

"0"

15 M€nit Bahan drrl Dalr lGpogaw€ian
sasuai ilormat DUK yang ada yang
tehh diperiksa

I Mdmbuat dran surat penggntar DUK ke
kepada Kasubbrg Umum dan Aparalu

BKO dan diseralrkan + Blhan dan Data KepegaM/ajan sesuai
tormat DUK yang ad6 y6ng telah
diperiksa

15 Ment Bahan dtn Dats Kopegawaian
sesuaidormat OUK yang ada yang
telah dip€dhga dan Draf, aurat

5 Mdledma dan momeriksa draft sural p€ngantar lila tidak setuju
drkembalikan ks Pemroses AdministrSgi Kopegawaian tJnluk
dipobalki, jika selu.,u memarafdan dk'rrahkan kepada SekretEris
SKPD

Ildall
Bahan dan Dat, Kepegawaian sesuai
lornat DUK Frng ada yang tetah
drporiksa dan Draft surat pengantar

Bahan dan DatS Kepega!'/aian sesuai
forhat DUK yang ada yang t6tah
dip€riksa dan Drafr surat pengantar

5 menil Bahan drn Oata Xopegaraian
SeSUaarormal DUK yang ada yang
telah dip€riksa dan Drat surat
p€ngantar

6 Mdrlrlma dan memeiksa drafl surat D€ngantar iika tidak setlriu
dikembalikan ka Ka3ubba! Umum dan Aparalur untuk diperbaiki
jika soturu m€mrratdan dserahkan kePada Kopala SKPD ^t _-lr.

5 menrt Eahan drn Data KeIrggM
sosuai lo.mat OUK yang eda ya,E
telah dip€rik$ dan Dralt surat
agnqantarY

7 Maerima dan momeriksa drafi sural pengantar jrka tidak setuju
dlkehbalikBn ks Sekrelaris SKPO unlut dip€rbaikr, jik. setuju
d ilardalsnganl dan dis€rahlan kBpada Kasubbao Umum dan
Apamlur

l idak + Bahan dan OatS Kepegawaian sesuai
format DUK yang ade yanO telsh
dip€riksa dan Drai surat pangantar

5 menil Bahan drn Oala Kep€Oawaian
sesuairormgl OUK yang ada yano
telah dip€rik8a dan Drai surat
p€nganter

8 Mfierima surel pgnganlar dan memorfllahkan PongadminsilGsi
Umum unluk m6ngag€ndal,€n t_ Blhan dan Dat, Kepegawaian aosuai

fornat DUK yano ada yanq tgtah
daperiksa dan Dratl sura! pengantar

5 menil Bahan drn Data Kepegawaran
se&.rai tormal DUK yang ada yErE
telah diperiksa dan Drall surat

I Mengagendakan dan dise.ahkan kepada Caraka trrlluk dikirin
kepada BKD dan Eagian OEanisasi

-

Bahan dan Oau Kepegawaian sesLrai
fornral DUK yang adg yang tolah
diperiksa dan lurat p€nganl8r

'15 Menit Ookur|entasi Berkar T€rkait SOp
Penangansn
Surat Kgluat
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SOP Penyusunan Daftar Urut K6pangkatan (DUK)

l I I

SKPO

I Menerima drsposiai Kepala SKPO dan menrndaklanjuti surat dari
BKD lenlang Penyusunan OUK dan memaaintahkan PemroseS
Admldistrasa Kepegawajan unluk mengumPullan bahan dan dat€
kepegawaian sena dala pendukung lainnya z Sura166n 3116 5 Menil Sural BKD yang sudah didisposisi TerKail SOP

Psnanganan
Surat Masul

2 Morlumpulkan bahan dan dala kepegawaian dall dala
pendukung laLnnya sesuaidengan formal Ouk yang ada -+ Absen peoawai. fc.SK CPNS. tc.SK

ParEkat terakhir, tc.ljazah, tc.Diktat
tetnB,/ Bimtek yg pomah diikuti

30 t!.renil Bahan drn Dat I Kepegawaran
sesuai lormal DUK yang ada

3 Menerima dan memeriksa bahan dan dsla yang dlhlmpun. rik8
trdak setuiu dik.mbalikan ka Pemroaes Administrasl
Kepoga,xaian unluk diporbaikl, jika sotuju memeridahkan
Pemrosos AdmnBlrasi Kepegawaian unluk membuat drafr surat
peogantar

Tldak
Bahan dan Datr K6pegawaian sosuai
toroat DUK yang ads

15 lrenit Bahan dan Oata Kepeg8waian
sesuai lorhat DUK yang ada yang
telah diporiksa

4 Membuat drafl surat pengantar DUK k€ BKD dan dlaerahkan
kepada Kasubbag UmLlm dan Aparetur -*

Bahan dan Datr K€pegawaiEn sesuai
torlnal DUK yang ada yRng telah
dip€riksa

15 l,ienit Bahan drn oata Kepegawaian
sosuai ,ormal DUK yang eda yang
telah diperiksa dan Dratt surat

5 Menerima dao memeriksa drat su.al Denganlar jita tidak seluju
dike,lnbaliksr ke Pem.osca Administragi Kepeg€waian unluk
d:pelbaiki. lrka setuju memaraf clan cisr.ahkan kepada Sekretaris 

I

SKPD
l\.4eflenma dan emeriksa draft surat pengantar lla tldak seluju
drkembatikar ke Kasubbag Umum dan Aparatur unluk dipsrbaiki,
rka setujir memaraf dan diserahkan kePada Kepala SKPD

Ildalr
Bahan dan Datt Kepegawaian sesuai
formal OUK yang ada yong tetah
dip€riksa dan Drafl surat peng6n!ar

5 menil Bahan drn Dala Kopegar4,aran
6esuai lorm8t DUK yang ada yang
telah dipsriks. dan orai surat
P€nganrrer

6 L -l',
t)ahan dan DatA K€pegaiu,eian sesuar
tornat OUK yang ada yang telah
dip6riksa dan Drafi sural pengantar

Bahan dln Dala Kepegawaran
sesuai tormal0UK yang ada yano
lelah diperiks€ dan Drall surar
DenqantalY

Meflerima dan momedksa drat sural pcngantar jils tirak sel
drkembalikar ks S€kretaris SKPO urtul diperbaiki, ilk. seluiu
d andatsngani dan diserahtan kepada Kasubbsg Umum dan
Aparalur

uju

I idnk + uatlan dan Data Kepegawaian sesuai
lormal DUK yang ada yang tetah
diperiksa dan orafi surat pengantar

5 menil Bahan drn Data Kepegawaian
sesuai lormal DUK yang a,Ja yang
lelsh diporiksa dan Dr8ll surat
F'6ngant0r

8 l,,tenerima surat penganlar dan memerinlahkan Par{adminsiltasi
tl.num unluk m6ngagendakan

-

Bahan dan DatS Kepegawaaan sesuar
format OUK yang ada yang tetah
dip€riksa dan Drafi surat p€ngantar

5 rienrl Bahan drn Data Kep€gawaran
sgBuai ,ormat OUK yang ada yahg
telah diperiksa dan Drafl surat

I Mengagendak6n dan cliserahkan kepada Cara[a trltuk dikirim
kepada BKD dan Bagian Organlsasi

-

B ahan dan Data Kepegawatan sesuat
forrnat DUK yang ada ysng t6tah
dip6rik$ dan tural peng,rnlar

15 lvlerlit Dokumentasi Berka! Ter(ai SOF
Penanganan
Surat Kelua.
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PEMERINTAH PROVINSI KALIIYIANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Ping!n dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aperatur

Nomor SOP 17lSOPtUmparl2018
Tanggal Pembuaten 2 Jaouari 2018

Trnggal Revisi 1

Trnggal Efektif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

,Plovtnsi Kalimantan Barat.

(

P

Fornbi Tk. I

NtP. 197404 199803 1 004
Nrma SOP Pengusulan Perubahan Stafs CPN.S MenjaOi PNS

Dasar Hukum Ku-e!!fiEasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1 Mengstahui dan memahami peraturan dan ketentuan tentang pengusulan perubahan

status CPNS menjadi PNS

Keterkaitan PsralatanrPerlongkapan

1 SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat
2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Peng,nman Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pondataan
1 Jika SOP Pengusulan Perubahan Status CPNS Menjadi PNS tidak dilaksanakan

maka akan menghambat proses perubahan statuE PNS
1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisii Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

)IIII
I

IIIIII
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SOP Pongusulan PBrubahan Statua CPI'IS menjadi PNS

l
CPNS

SKPD 9XPD

1 tvtenerima .Surat masut yang dikirimkan oloh 8KD dan
didisposisi Kepala SKPD dan rnengrnlornasikan kepada
CPNS yang beGangkutan unluk melengkapi peGyaralan
perubahan stalus ? Surat dan BFD 5 MGnit Surot BKD yang sudah

dElsposisi

Terkail SOP
Penang6nan
Surat Masuk

2 MelerBkapi kelengkapan per6ayaralan perubahan slatus,
diserEhkan kepada Pernrog€6 Administrasi Kep6gawaian +_l F-tocopy SK CPNS, Fotooopy

Senfitkat Prajabatan, DP3 2 Thn.
P99 Pholo 3x,l

80 men Berlas pengusulan
porubahan 6talus CPNS
rnonjadl PNS

3 Menedma den mrmlrikst kalengkapan potlyaral.n, ift. lidal
l€ngkrp dikembalksn kepada CPNS yb! untul dilengkapi, iika
len0tap disampaikan kepada Ka6ubba0 Umum dan APgretur

fid!k I

*

Eorte! p6ngusulsn perubahan
stllus CPNS lhBnladi PNS

l0 M€nbrl Btrtas pengusulan

rrrubahan etatus cPNs
rneniadi PNS yang sudah
divorilika si

Mem€dksa beikaB usulan, lr ka tidak setuju dikembalikan
kepada Pemrose, Administnsi Kepsgawalan unluk
diperb€ikVdllengkapl, lika setJiu memeriotahllan Pgtnroses
Administrasa Keprgewaian untuk membual drafl Slrrat
Psngantar ks Bxo

+ BrrksE penguEulan perubah6n
stalu! CPNS menJadl PNS Yeng
sudah div6rifkarl

5 monit Bo.k$ penglsulEn
parubahan 8talus CPNS
monJadl PNS yaog sudah
dlverlflk6si

5 Mensetik dra,il sural pengartar dan d iselahlan kepada

KaEubbag U,rum dan AParaUt t--*
Berkss ponousulen perubahsn
BtEluE CPNS m.nladi PNS yang
sudah divorifkasi

15 men t BGrkas pengusulan
porubahan status CPIJS

PNS sudah

Memeriksa dr ift I Penoanlar.lika tidak seiu,u
dikerrt'alikan kerada PeotoSes Adminiglra6l KEp€gawaian
untuk dipcrbaiki. iika setuju diparal dan dlgampaikan kepada
Sekretaris SKPD

-l Eerk85 pengu6ulan perubahen
slalus CPNS mBnjadl PNS yang
suCsh diveriika6ldan draft sural
pangantar

5 menit 8;olkas pengusulan
prrubahan status CPUS
menjadi PNS yang sudah
dlveilikrsi dan draft sJrat

7 Memeriksa drafi Sulal Pengantar, jika lidak seluju
dikembalikan kepada lGsubbag Umum dan Aparatur unluk
dirrerbaiki, iiia sBtuju diparsf dan diserahkan kepada K.psla
SKPD

Tldak +1,"
earkas pengusulan perubahan
stalu! CPNS menJadl PNS Yang
sud8h div€rfikasidan draa sural
pcn0antar

5 menrl Brrka6 pengusulan
prtubahan status CPNS
monJsdl PNS yang sudah
d[orifikasi dan dlaff surtt

8 Momeriba drafl Suat PEngantar: jiXa tidat satuiLl

dixembalikan kepada S€krolari3 untuk dlpgrbaiki. ilka setuiu
ditandatangani drgerahkan kApada Kaslbbao Umurn
K€pegawaian

rdakL_f Bed(8s pedgugulan perubahan
slstu3 CPNS menJadl PNS Yang
Sudah div6rifkasl dan dran Sursl

Ptnganlar

5 menrt BarkaB pengusulan
parubahan status CPNS
rnonjsdi PNS yarE sudah
dlv6dfkasidan aural

9 Menerima surat penoanlar dan mernerinlahkan
Pengadministrasi Umum unluk mengaggndakan }

Berkaa penguBulan perubahan
stalus CPNS monlada PNs yeng
sudah dNerifkasl dan surat
penganlar

5 menit Barkas pengusul6n
ponrbahan status CPNS
monJadi PNS yang sudah
dtvoritika si can 6ural
prngantar

10 Men!agendakan dan me.rye.ahkan kep ,de Caraka untuk
dii(inm kepade E{D

-

Berkas penguEulEn perubahan
stalus CPNS meniadi PNS yang
sudah divorifhasi dan Surat
Pengantar

l5 men t Ookume nta!ri Berkas Terkail SOP
Penanganan
Sural Keluar

I
IIIIIIII

I
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I
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas PBrtanian Tanamrn Pangan dan Hortikultura

Sub Bagian Umurn dan Aplratur

Nomor SOP 18/SOP/Umpar/2018
Tenggal Pembuatrn 2 Januai 2018

Tenggal Revisi 1

T.nggal Efoktlf 3 Januari 201 I
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

1 Provinsi Kalimantan Barat,

r
I

Pembin Tk. I

NtP. 19740403 93803 1 004
Nama SOP Pelayanan UaulatTASPENT

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kep€gawaian 1 Mengetahui dan memahami pengusulan TASPEN

Keterkaitan Psralatan/Perlengkapan
1 SOP Pengusulan Pensiun 1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pelayanan Usulan TASPEN tidak dilaksanakan sesuai dengan wakh,

yang ditentuKan maka usulan pensiun PNS akan tertunda
1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

IIIIIIIIIIIIIIIIII

SEKRETARIAT

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

: Lembar Disposisi; Paraf

: Lembar Oisposisi; Paraf
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SOP Polayan.n UBUlrn TASPEN

Admlnlatraal
Xar.g.1,.l.n

XaalJbbag
lJmxm dan

s.krtt rl.
9XPO

Kapala
8XPO

Paogl.dmit
lrtraal
t mum

PT.
TAAPE

Kelengl|pan Ourput

1 lvlenyerahkan Suaal Permohonan Penerbitan tGrtu
TASPEN k€pada Pemrose6 Adminislrasi
KeF,€gawsian

G- --l Su'at Fermohonan
dadatau SK Pensiun

5 Menil Berkas Pennohonan Tertart SOP
Penanganan
Surat Masuk

2 M€rneriksa berl.s permohonan, rika tldok lengkap
dikembalikan kgp€da P€mohon untuk dilongkapi, iika
lenglsp membuat Oraft Strat Pengsntsr, disorahkan
kepada Kasubbrg Umum dan Aparatur J. Ya

B6rkas Permohonan 10 Menil Bgrkas Pomohonan,
Drall Sural Ponganlar

M€rieriksa b€fiaE permohooan dan draft Sural
Pengantar, jika lidak 6€tuju dikembalikan kepada
Pem.oses Admlnistrasl KopogaralSn untuk
dipebaiki, jika soluju memErat Orai Slral Penganlar
dan diserahkan hopada S€lrretaris SKPD

Bod(es Fermohonan
Drrfl Surat Pengantar

1O Menit Bertas Permohonan,
Drafl Sursl Penganlar

5 Menrerifsi tiifiae p€rmohonrn darl draft Sljral
Pengantsr, iika tklal s€lulu dikembalikan kep.da
Kssubbag Umum dan Aparat$ unluk dlPrbaili, lika
setuiu dipara, dan diserahkan hepada Kepela SKPD

ndaL_
va

tlorkas Pennohonan
Draft Sural Penganla.

5 Menrt Berkas Permohonan
Dratl Sural Pemanlar

5 MeneFsa bortas p€nnohonan dan drafi Sural
Peiganlar, tik,l tidak sotuiu dikembalikan kepada
Se*retsris SKPD untul dipsrbaiki, iks s€triu
dilard8tangani dan disgrahlan keprda Kasubbao

Tldak Boil(as Permohonei
Dr afi Sural Penganta.

5 Menrl Surat Penganlar

l,tenerinu Surat Pengaflaa, diserrhkan kopada
PenOadminastraSa Umum untuk dlagendakan d8n
diserahkan keprda Caraka untur dikldm kepada PT.
Tesosn

t_ I Borftas Permohonan
SurBt Penganter

5 Monrt Surat Pengantar

I Menlagendakan. mengocipkan dan dis€rshkan
kepada Caraka untuk dikirim kepada PT. TASPEN t Bo as Permononan,

Surat Pengantat
2 Jan

Relalil

B€rkas Pormohonan,
Sural Pr)nOanlar

Tertart SOP
Penan0anan
Sural Keluar

I lrenerima dan menorbitlan Kanu
diserahtan kepada SKPD

TASPEN, -t Bed(8s F'ermohonar,
Suiat PengantBr

Eerkas Pormohonan.
Sulat Pen0anlar

10 Menerima Kartu
Pemohon

Taspen, diserahkan kepada _t Bo/kas Permohonao.
Surat Pengantar

5 Menil Ber*as Pemohonan,
Suaat Penganlar

Tarkait SO9
PGnrngrrBn Surat

11 I\rengrima Kanu TasF,en

-

B8fias Permohonan
Su.al Pengantir

5 M6nil Berkas Permohonbn,
Sural Penganlar

IIIIIII
I

IIIII

ndrkl

Umum dan Apaolur
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PEMERINTAH PROVINSI XALIMANTAN BARAT
Dinas Pertan ian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aprratui

Nomor SOP 19/SOP/Umpar,t2018
Tanggal PIIlEarlan 2 Januari 2018

I Ravisi 'l
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala D nas Pertanian

Tanaman

1, Provin
Pangan dan Hortikult
si Kalimantan Barat,

UTA

f
SP M.

Pembin Tk. I

99803 1 004NtP.'19740403
Nama SOP Pengusulan Ulian Dinas I

Dasar Hukum Kualiflkasi Pelaksana
1 Undang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1 Mengetahui dan memahami peraturan dan ketentuan tenlang pengusulan Ujian Dinas

Keterka itan Peralatan/Porlengka pan
1 SOP Penanganan Sural Keluar

2 SOP Penanganan Surat Masuk
3 SCP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor;
3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Poringa tan Pencatalan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengusuian Ujian Dinas tidak dilak8anakan mEka akan menghambat

kegiatan ujian dinas PNS yang akan diikuti

'1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Para,

Lembar Disposisi; Paral

IIIIIIIIIIIIIIIIII
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sOP Pongusulan Ullan Dlnag

8.lr.tada
SriPo

x.prl. SKPo

,l Memerintahkan Pemroses Administrasi
Kepegawaian unluk menylapkan berkas pegawai
yang akan mengikut Ujian Dinas ? Disposisi 5 Menit Perinlah, Disposrsi

2 Menyapkan Beria8 PersyarBian untuk pegawai
yang rne,Eikut Uiian Dinao dan membual aural
penganlar dan disampaikan kepada Kasubbag
LJmum dan Apal6lur

L-

r
I

Photocopy ljasah, Piotocopy Kartu Peg awal, DP3
gelama 2 tahLrn Photocopy SK Pangkal.
Photocopy SK CPNS. Surst Kelerangan trdak
bukum Disiplin. Su.at Ket€rangan tidak Cuti diluar
tanggLrngan negara, Pss Pholo 3x,l sebanyak 4
lembar

30 Menrt gerkas tlian DInas
dan Drarlkonsep Su€t
Pengantar

3 Memeriksa keler€kapan bed€s persyaratan dan
Dran Surat Peng8ntar, iika tidak seluju
drieDballkan kepBda Pomroses Adninistrasi
K6p,rgaw8ian unluk dlperbaikidan jlka setuju
maka sural penoanlalnya dl gatal dan
drserahkan kepada Sekr€tans

dak

Photocopy ljasah, Pnotocopy Krdu Pegawai, DP3

selama 2 tahun Photocopy SK Pangkal,
Photocopy SK CPNS, Surat Kelerangan tidak
hukum Dlsiplin, Su€t Keieramsn Udak Cutl diluar
tanggung8n negara, Pas Pholo 3x4 sebanyak 4
lembar

5 Menit Eerkas Ujian Dinas
dan DratAonsep Sur8t
Pengantar

Memeriksa kelengkapan betkas persyaratan dan
Dratl Surat Penganlar, iika Udak seluiu
drkenballkan kepada Xasubbag Unrum dan
Aparatur unluk diperbarki, jita setujU di paral dan
drserahkan kepada Kepa a SKPO

tidak

Photocopy ljasah. Pnotocopy Kartu Pegawai, DP3
selama 2 tahun, Photocopy SK Pangkai,
Photocopy SK cPN5, Surat KeterangaD tjdak
hukum Disiptin, Sural Kelerangan tidak Cuti diluar
tangglngan rlegara, Pa9 Pholo 3x4 s€banyak 4

lembar

5 Men,l 8€rkas Ujian Dinas
dan Draf/konsep Surat
Pengal1lar

5 tidak
Photocopy ljasah, Photocopy K8rtu Peg a\vai, DP3
selama 2 tahun Photocopy SK Pangkal,
Photocopy SK CPNS, Surat KeleEngan dak
hukum clkiplin, Surat Keterangan tldak Cuii diluar
tanggungan negarE, Pa9 Photo 3r4 sebanyak 4
lembar

5 Menil Berkas Ujian Dinas
clan Sural Pengantal

6 Menerima Sural Penganlai, digerahkao kepada
Peqladminrslrasi Umum

--

Bertas Ujian Dnss dan Sural Penganla' 5 Menil Berkas Ujian Dinas
dan Sural Pengantaa

7 t tengagend Jian. mengarsipkan, diserEhkan
kepada Caraka unluk dikrrin kepada BKD

*
Buku Agenda, Berlas dan Surat Pengantar 15 Meril

IIIIII 1
IIIIIIIl

Nlemeriksa kel€:ngkapan berkas persyaratan dan
Drirfl Surat Pengantar, iika tdak seluju
drkernbalikan ke Sekrelaris untuk dlperbaikl. j ka
selu,u ditancalangani dan dberahkan lepada
KEglrbbag Umun Kepegawalan

---l
Dokumentaslberkas
usulan
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PEMERINTAH PROVINSI XALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pengen dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP !0tpp!!urnpart2o18
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revlsi I
Tanggal Efaktif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortiku

tr Provinsi ntan Baratl'r"

tm P.M

NrP. 19740403 1 9803 1 004
Nama SOP Pelayanan Usulan KARIS, 

VRSUERPE
G/KPE

Oasar Hukum Kualifikasi Pelakaana
'I Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Pokok'Pokok Kepegawaian

2 SK Kepala BAKN Nomor 1158 dK6p/83 Tahun 1983 tanggal 25 April 1983 tentang
KARIS/KARSU

1 Memahami aturan pengusulan KARISi KARSU/KARPEGfl(PE

Keterkaitan Peralatan/Psrlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Lap'lop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengusulan KARIS, KARSU, KARPEGIKPE tidak dilaksanakan rnaka akan

menghamDat penerbitan KARIS/KARSU/IGRPEG/KPE
1 Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Aparatur

Lembar Disposisi; Peraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIII)IIIII I

I
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SOP Pelayansn Usulen KARIS, KARSU, KARPEG/KPE

K..ubac Ulnuln
SXPD sxPo

Paolaclmlnl.u Outp!l

1 Menyerahkan berkas permohonan Pembuatan
KARIS, KARSU, KARPEG/KPE. diserahkan
kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian

I
KARIS : M€flglsi &anto 'Lapora Prrkawmn Psiama' rl

ranqlap, Fotocopy sura N[ah -ag€lldr KUAcsmal 3 lemlr.
Prr Phoro lsrri Hirrn Puth 3 x 4 (a L.mbrr), Folocopy SK

P!r\g[et Tr.r r, Forocopy SK GPNS datr PuS. KARSU :

Mengbi Blanto'Lagoaen Psfia$rrn P€dama't]rarEk4,
Forocop, $rsl Nlkci l-egstsl Xurc.rnal3 hmbr. Pas Ptplo
Su.ni Hll8m PuU, 3 r 4 (4 tsmb6r), FolocoP/ SX Pangl.sl
lrf.rdf, Fotocog, sK CPNS d.ll PNs. KARPEG . Foloc(ryy sx
SPNS 3 Rargksp. Forocopy Sfi PNS (3 Ranotap), Fotocopy
STTPI P,elet€ran (3 ramr(ap) Prs Photo riltah Pdin 2 t 3 i.l

5 tJenit Berkat Permohonan

2 l.Iemeriksa kelengkapan bertas permohonan,

I ka tidsk lengkap dlkembalikan kepadi Pemohon
untuk diperbaikl, Jlka lengkap membual Drafr
Surat Pengantar. dlserahkan kepada Kasubbag
tJmfi dan Aparatur

-.LYrld.k

Berkas Permohonan 30 Menit Draff Surat Pengantar

3 Merneriksa kebnglapan berkas permohonan dan
Drarl Surat Pengantar. jika lidak lengkap
d,kembalikan kepada Pemroses Adm,nblraEi
kepegawaian untuk dipert,aikl, lika lengkap di
parat, diserahkan kepada Sehretaris SKPO

Lda k +
fDan Surat Penganlar

Drnfl Sural Pengantar

10 Menit Dral Surat Pengantar

Memeriksa Drall Sura{ Pengantar. jika'tidak
setuiu dikemballkan kepada Kssubbag Umum
dsn Aparatur unluk diperbalki, jika lengkap di
F,araf, diserahkan kepada Kepala SKPO

n
J 5lVenit Oral9urat Pengantar

l,lemerifsa orafi Surat Pengantrr. ,ka tidak
seluju dikemballk8n kepada Sekreta.is SKPD
untuk dlperbaikl, ilka lengkap ditandalrngeni.
diserahkan keprda Kasubbag Umum dan
Aperalul

Orafl Surat Pengantar

Sursl Pengantar

5 Menil Sural Pengantar

5 5 5 Menit su.al Pengantar

Mengagendakan, mengarsipkan, dise16hkan
(€pada Caraka untuk dikirim kepada BKD

-

Buku Agenda, Berkas darrSurat Pengantar 2 Jam Dokumentasi bertas
usu an

BKD

6
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Menerima Sural Pengantar, diserahkan kepsda
Per gadministrasi Umun') -t
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PEMERINTAH PROV]NSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanamrn Prngrn dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 21lSOPlUmpa 2018
Tanggal 2 Jantati 2018
Tanggal Rovisl 1

Tanggal Erelilif 3 Januari 20 18

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortiku

y' Provinsi Kalimantan Barat,
Itura

f
,Si

Pembin I

NIP_ 197404 99803 1 004
Nama SOP Pembuatan Surat Edaran

'l

Dasar HuIum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraluran Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di

Linokunqan Pemerintah P'ovinsi Kalimantan tsarat
I Memshaml pembuatan surat edaran

Keterkaitan Peraletan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

'l Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor:

3 Kompuler/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendrtaan
1 Jika SOP Pembualan Surat Edaran tidak dilaksanaksn maka akan menghambat kegiatan

penyebaran informasi

'l Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Aparatur

Lembar Disposisi, Paraf

Lembar Disposisi, Par3f

IIIIlIIIII1I ,

s</

I
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SOP Pombuatan Surat Edaran

5

Aklivitas

Mengagendakan Surat Edaran dan diserahkan kepada carake
unluk didistribusikar sesuai dengan peruntukkannya

No.

Pel!hana Mutu Baku

KetXaaubbag UmuIr,
drn Apantur

Pem.oaaa
Admlnirtr.rl
X.pagawahn

8.krrt!.li
SKPD

Xepalt
sxPo Koloflgkapan Orrtput

1 Menerima disposisi dari atasan untuk membuat konsep surat
edaran, selanjutnya memerintahkan Pemroses Adminisfasi
Kepegawaian untuk mengetik drat Surat Edaran

Mengetik draft sural edaran sesuai arahan, Selan,utnya
disampaikan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur

Memeriksa draft surat edaran. jika tidak selulu dikembalikan
kepada Pemroses Administrasi Kepegawaian untuk diperbaiki,
jika setuiu memaraf selaniutnya disampajkan kepada
Sekretans SKPD

?_
Lembar disposisi 30 Menit

2

Ya + (onsep Surat Edaran 30 Menrl Dran Sural Edaran

3
;

-ra--.,

5l/enrt Draft Surat Edaran
yang sudah diparat
Kasubbag

Memeriksa draft surat edaran jika tidak setulu dikembalikan
kepada Kasubbag Umum dan Aparatur untuk diperbaiki. jika
setuju di paraf, selanjutnya disampaikan kepada Kepala SKPD

TIdak ^L Draft Surat Edaran yang
sudah drparaf
Kasubbag

Draft Surat Edaran
yang sudah diparaf
SekretarisY

Merreriksa draft surat edaran jika tidak setuju dikembalikar
kepada Sekretaris untuk diperbaiki, jika setuju ditandatangani
selanjutnya drserahkan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur
untuk didiskrbusikan + Orafr Surat Edaran yang

sudah diparaf
Sekretaris

51,,!enit Surat Edaran

6 Memerintahkan Pengadministras Umum untuk
mengagendakan Surat Edaran dan didistribusikan sesuai
cengan p€runlukkanYa *_- __l

Surat Edaran 5l,4enit Surat Edaran yang
lsudah didisposisi

Dckumentasi Berkas7 s '15 MenrtSurat Edaran yang
sudah didisposisi

II IIIIIlIIIIII

P.ngrdrltlnl.t
rtal Umum

Konsep Surat Edaran

Drafr Surat Edaran

5 i,4enit

ndal__



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan clan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 22lSOPlUmparl2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisl 1

Tanggal Efektlf 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikul

{P rovinsi Kalimantan Barat,

tu ra

f

Pem Tt(. I

99803 1 004NtP. 19740403
Nama SOP Pengagendaan Sural I

Oasar Hufium Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di

Linqkunoan Pemerintah Provinsi Kalimantran Barat
1 Memahami dan mengelahui alurdan tata cara pengagendaan su|at

Keterka itan Peralatan/Perlongkapln
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Po ringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pengagendaan Surat tidak dilaksanakan maka akan menghambat kegiatan kearsipan 'l Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Aparatur

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

I)lIIIIII,IIIIIIII
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SOP Pengagendaan Surat

No Aktivitas
Pelaksena Mutu Baku

Kelen ka n waktu ut
Ket

Agondarls
1 Menerima dan mencatat surat masuk dan surat keluar,

selanjutnya memberikan nomor pada surat keluar pada Buku
Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar

Surat yang akan dikirim 5 Menlt Surat Keluar

2 Menyerahkan surat keluar kepada caraka untuk dikirim,
selanjutnya mencatat sural masuk pada lembar pengantar surat
untuk surat masuk

Surat Keluar dan Tanda
terima

10 menit Surat Keluar dan Tand,
terima

c Menyampaikan dan melaporkan surat masuk kepada kasubbag
umum dan Aparatur

-

Surat Keluar dan Tanda
terima

60 Menit Surat Keluar dan Tanda
terima

I
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum den Aparatur

Nomor SOP SOP/Umparl20l B23t
Tanggal 2 Ja ari 2018
Tanggal Revisl 1

Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanarnan Pangan dan Hortiku

I Provinsi Ka tan Barat,
ttura

t
S Si

P a I

NrP. 19740403 99803 1 004
Nama SOP Pangiriman Surat Reluar I

Oasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Gubernur Kaljmantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di

Linqkunqan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat
1 Memeh ami dan mengelahui alur dan tata cara pengiriman surat

Keterkaitan Peraletan/Per!engkaprn
1 SOP Penanganan Surat lvlasuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja

2 Alat l-ulis Kantor:

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan
1 Jika SOP Pengiriman Surat Keluar tidak dilakEanakan maka akan menghambat kegiatan

penyeba ran informasi/surat
1 Kepala SKPD :Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Aparatur

IIIIIIIIIIIIIIIIII

Pencetatan dan Pendataan

: Lembar Dtsposisi; Paraf

: Lembar Disposisi: Paraf
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SOP Polayrnan Penerbhan Surat Perlntah Tugas

I

PoLktrna ilulu Ealu

K€tPamohon/
Ag.ndada

Pamroaat
Adrnlnlrtraal
Xapag.rrlan

Krtubbrg
Umum dan
Ap.r!tur

Sakratarla
Oln!t

Kap!la
Dlnr. l(elengk, p! n

Sural Undangan

Oulpul

1 Menyerahkan undangan dah
Kemenlerian/Lembaga/Satuan Keria Perangkal
Daerah/lnslitusi (t(UD/l) kepada PemrGes Administrasi
Ke[Egawaian ?L-

Penyampaian Surat Undangan Khusus SPPD yang
tidak dabiayai oleh
Pemedtah Prov

Kalbar
2 Memeriksa LrndarEan, rnengkoordinasiksn dengan bidang

ierkal sena mengetik drat Surat Perintah Tugas dan
disampaikan kepada Kalubbag Unrum dan Aparalur F SUrel Undangan 15 M6nit Drah Surat Perintrh lugas

3 Memeriksa clrall Surat Perinlah lugas, jik8 tldak setuJu
dikembali^aa kepada PRmroses pomlnisllasr
K€pegawaran unluk dip€rbaiki, jika ,etuju drparaf dan
disampaikan xepada Sekretans Dinas

r dal
Drafl Sural Perlni;h Tugas dan Surat
Undangan

10 Msnil

10 Menit

Drah Surat Pe nlrh Tugas
yang sudah diperikss

Drall Surat Perinlrh Tugas
yang sudah dipefiksa

Surat Perintah Tugas yang
sudah ditandalanOani

Su.at Perintah Tugas yang
sudah diagendakan

Sur8t Pe.intah tugas dilerimt
pemohoo

.l Mengkoreksr drafr Surat Perinlah Tugas, jikd I dak setuiu
dilembalikatr kepada K3subag UmUm dan Aparatu ont,rk
diperbaiki. ,ikd setuiu (liparaf dEn disampaikan kepada
Kepala Drnal

I dak + --l 
v"

Drafl Sural Perintah Tugas clan Surat
Undsngan

5 Mangkoreks, orafi Suial Perintah Tugas, jika lroak setuju
dikembalrkan kepada Sekrclaris Dinas untuk diperbaiki
jika selulu diEndatangani '".,L-3 Drsn Surat Perlntah Tugas dan Surat

Undangan
10 Menil

6 Meminta flomor Surat Keluar, Menslempel dinas,
mencatat dalrm buku aqencla dan menyamparlan kepada
Pemohon
[renerima Surat Perjntah Tugas dan menafdatangani
tanda terima pada bulu agenda

r {
---J Surot Perinlah Tugas yio3 sudah

dllandatangan, Euku Agenda
10 Menil

5 trenit7

-

Sural Perinlah Tugas yanE sudah
dltandatangan'

IIIIIII

5 Menit

-t
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ZAlSOPlUmpa 2OlSNomor SOP
2 Januari 2018Tan lPembuatan

Rovisl 1Tan
3 Januari 2018

31 004

ortikultura
Earar 

r
Tanaman Pangan dan H

1 Provinsi Kali tan

Kepala Dinas Pertan an

NrP. 19740403 1

Pembi

Disahkan ol€h

apPe/sia n PelaksanaanNama SOP

Kuaiifikaei PelakaanaOasar Hukum
Memahami dan mengelahui alur dan tata cara persiapan pe laksanaan
.apal

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungern Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Peralatan/Perlen ka anKeterkaitan
1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

4 Daftar Hadir

1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

Pencatatan dan PendataanPeringatan
1 Kepala SKPD Lembar DisposisiiArahan Tanda Tangan

Lembar Disposisai Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

1 Jika SOP Persiapan Pelaksanaan rapat akan menghambat kegiatan rapat yang akan
dilaksanakan

IEEIEIffiI
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Oinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

IIIIIIIII

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Aparatur



I

SOP Persiapan Pelaksanaan Rapat

No Aktlvitag

Pelaksana Mutu Baku

KetKa.ubbeg
Umum dEn
Aparatur

Pangadmlnlltrasi
Umum

Xelengkapan Waktu Oulpul

1 Menerima permintaan peminjaman ruang Rapat dan
memerintahkan Pengadminislrasi tlmum untuk
mencatat dalam buku peminjaman/papan tulis

Surat undangan/jadwal rapal 5 menit Undangan Rapat Terkait SOP
Penanganan
Surat Masuk

lnlernal

2 Menyiapkan ruang rapat berupa, iumlah meja & kursi
yang dibutuhkan, sound sistem, dan LCD, kebersihan
ruang rapauaula, dilaporkan kepada Kasubbag
Umum dan Aparatur

Ruang Rapat, Meja, Kursi, LCD,
Alat Kebersihan, dll

20 menil Ruang rapat siap
digunakan

4 Mengecek ruang rapaUaula, .jika belum sesuai
memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk
memperbaiki, jika sesurai, memerintahkan
Pengadministrasi Umum untuk menyampaikan
kepada Kepala Bidang bahwa Aula/Ruang Rapat siap
untuk digunakan

Ruang rapat siap digunakan 10 menit Pelaksanaan
Kegiatan Rapat

IIIIIIIIIIIIIIIII
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanamrn Pangtn drn Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum drn Aparatur

Nomor SOP 25lSOPiUmpar/2018
Tanggal 2 Januati 2018
Tanggal Revi6i I
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortiku

{ Provin si Kalimantan Barat
Itura

f
H

MP. 19740403
Tk. I

99803 1 004
Nama SOP Pelayanan Mutasi Pindah Arltar SKPD

oasar Hukum Kualirikasi Pelaksana

1

2

LIU Nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan atas UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
Pokok Keoeoawaian
PP Nomor I tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pomindahen, dan pemberhentian
PNS

1 Memahami dan mengetahui tata c€ra mutasi

Keterkaitan Peralatai/Perlengkaprn
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Keria

2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringatan
1 Jika SOP Pelayanan Mutasi Pindah Antar SKPD Atas Pormintaan Sendiri tidak dilaksanakan

maka akan menghambat kegiatan kinerja PNS

Pencetatan dan Pendetaan
1 Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Urnum dan
Aparatur

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIIIIII



I I t

SOP Pelayanan Pongu3ulan Kenalkan Pa.gkat Pilihan

Mutu gtku

K€tTll,l Pcnll.l
Aneka Kr.dlt,l

Pamohon

P.lnroaaa
Adftlnltt.ll
Kapcgamlan

Xraubbag Umum
d.n Aprratur

gckrcttrlo
Dlnr. Ktpah olna! KelengkrPan Outp(n

1 lvlenyerahkan has,l Penilaian Angka Kredil *eF,ada
Pemroses Administrasi Kepegswaian I SK Penetapan Penilaian Angka Kredil

(PAK)
5 Menrl Penyampaian SK Penelapan

Angka Kredit (PAK)

2 lvlemilah dan menyus!n kelengkapan berkas
persyaralan gun pengawaypenilik/Pamohg behjar yang
memenuhi syard untuk drusuhan hrnaikan pangkatnya
se6uai hasil S< Penelapan PAK dan mengetak drai
sural penganlar serla meDyampaikan kepada Kasubbag
Umum dan Aratalur

L_ Fotocopy SK Penetapan PAK, Folocopy
Xarpeg, Fotocopy SK CPNS, Fotocopy SK
PNS. Fotocopy SK Kensikan Pangkal
lerakhrr, FDtocopy SKP dalam 2 Tahun
Terakhu, F,ltocopy tia2rh dan Traoskrip
Nilai yang sldah dllegallslr. Fotocopy tzin
Belajar (ika ada peningkatan pendidikan)

l5 Menit Drarl Surat Pengantar dan
Bertag Usulan Kenaikan
Pangkat Pllihan

3 Mcmeriksa d€ft 3urat pengantar begerta berka8 usulan
kenaikan pangkEl pilihan, jika lidak Setuju dlkembalikan
krpada Pemroses Admtnlstrasi Kep€gawaian untuk
d'perbaiki. jil:a setuju diparat dar drsampaikan kepada
Sekretaris Drnas

Tldak
Daafi Surat Pengantar dan Beri<as Usulan
Kenaikan Pangkat Pilihan

l0 [,lenit Draf, Surat Pengahta. dan
Berkas Usulsn Kenaikan
Pangkat Piiihan yang sudah
diperiksa

MerElilidrafr Sural pengantar b€seda berkas ululan
konaikan panqkst prlrhao, iika trdak ,etuju dikembalikan
kBpada KasuDbag UmLrm dan Aparatur untt]k diperbaiki
jita setuiu diparsfdan cissmparkan kepada Kepsla
Oinas

rldek

YA

Dran Surat Pengantar dan Berkas Usutan
Kenaikan Pangkat Palihan

lO Menit Dran Surat Pengantar dan
Be*as Usulan Kenoikan
Pangksl Pilihan yang .irrdah
diperiksa

5 lvleneliu drafl surat pengantar beserla berkas usulan
k€naikan pangkat pilhan, iik8 ticlak setuju dikembalikao
kspada Sekrelarjs Dina$ unluk drperb9aki, jila 8etuju
ditandatangani

'lldak + Orafr Surat Pengantar dan Berkas Usulan
Kenaikan F,angkat Pitihan

l0 l,renrt Surat Pengantar Usulan
Kenalkan Pengkat yang sudah
ditandatan0rnl

6 Meminla nomor surat penganiar, Moncalat dalam buku
agenda dan menyamoaikan kepad! caraka 5 Buku Agenda, Surat Penganlar Kenaikan

Pangkat )ang sudah ditandalangani
t,eserta Be.kas Kelenglapan Kenaikan
Pangkat Pirihan

l0 Menit Sural Pengantar dan Berkas
Usulan Kerraikan Pangkat Pilihejr
yang slap drkirim ke BKD Prov
Kalbar

IIIIIIIII II
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SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP /SOP/UM t/2O18
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi t
Tanggal EfeKif 3 Januari 2018
Disahkan oleh

4. Provinsi 3n Barat, f

mus M.Si
Pem Tk. r

NlP. 197 0 199803 1 004
ma SOP sunan Analisa Ja dan Analisa Beban Keqa

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi perangkat
Oaerah Kota Pontianak (Lembaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri D Nomor 1)
sebagaimana telah diubah beberapa kali yang terakhir dengan Peraturan Daerah Nomor 13
Tahun 2011 (Lembaran Daerah Kota Pontianak Tahun 20i'1 Nomor 3, Tambahan
Lembaran Daerah Nomor 105);

2 Petaluran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan

3 Peraturan Gubemur Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Susunan perangka
Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1 Mengstahui dan memahaml peraturan dan kelentuan tentang pedoman penyusunan analisa
jabatan dan analisa beban kerra

2 Memiliki kemampuan pengolahan data

3 Mengetahui tugas, pokok dan fungsa, uraian tugas SKPD Dinas pertanian Tanaman
Pangan dan Hortikultura provinsi Kalimantan Barat

Keterkaitan Pe ra la ta n/Pe rle n n
1 SOP Penyusunan Formasi PNS 1

2

3

4

Lembar Kerja
Alat Tulis Kanlor;
Komputer,taptop, yang dilengkapi printer

Jarin n lntemet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan'l Jika SO P Penyusunan Aniab dan ABK tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang
djtentukan maka penyelesaian penyusunan Formasi PNS ikut tertunda

1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIII
I

IIIIIII

Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan HortikulturaPEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura
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SOP Penyusunan Analisa Jabatan dan Analisa Beban Keria (ANJAB dan ABK)

No Alilivitas

PELAKSANA Mutu Baku

KeteranganKasubbag
lJmum dan

Penge,ola
Kepegawaian

Kepala
Bidang

Sekrelaris
SKPD

Kepala
SKPD

Kelengkapan Output

1 Memerintahkan Pengelola Kepegawaian untuk
menyiapkan Form Pethitungan Analisa Beban Kerja dan
Analasa Jabatan ?_ form Pprhitungan Analisa beban xerja

dan Analisa rabatan 5 Menrl Oisposisr

Terkait SOP

Penanganan Surat
Masuk

2 Menyiapkan Form Perhitungan Analisa Beban Ke4a dan

Analisa Jabatan, mlndistribusikan kepada seluruh

Bidang i- Form Perhitun8an Analisa beban Kerja

dan Analisa Jabatan l Jam

Form Perhitungan Analisa
beban (erF dan Analisa
labatan

Terkait Penanganan

Surat Masuk pada

8idan8

3 Menerima Form Perhitungan Analisa 8€ban Ketja dan
Anallsa Jabatan. mendiskibusakan kepada
Kasi/Kasubbagy'Kasubbd untuk mengisi dan diserahkan

kepada Pengelola Kepegawaian
*

Form Perhitungan Analisa beban Kerja

dan Analisa Jabatan
5 Menrt

Forrn PerhitunSan Analisa
beban l(eria dan Analisa
Jabatan yang telah dibi

Menedma Form Psrhiiungan Analisa Seban Kerla dan

Analisa Jabatan, metekap dan membuat dratt Surat
Pengantar, diserahkah kepada Kasubbag Umum dan

ralur + Rekap PerhitunBan Analisa beban

Xerja dan Analisa Jabatan, Draft Surat l Hsri

Rekap PerhitunSan Analita
beban (erja dan Analisa
Jabatan, Draft Surat

5 Memeriksa Hasil Rekap Analisa Beban Keqa dan Anal,sa

Jabalan, iika tidak setuiu dikembalkan kepada JFU untuk

selanJulnya djkembalikan kepada brdang untuk drperDarxr,

jrka setuju m€maral Surat Pengantar, dlserahkan kepada

Sekrelaris SKPD

Memeriks€ Hasil Rekap Analisa Beban Keria dan Analisa

Jabatan, jika trdak setuiu drkembahkan kepada Kasubbag

Umum dan Aparatur untuk dlperbarki, Jrka setulu

momarat Surat Pengantar, drserahkan kepada Kepala

l,o*
Rekap PerhitunSan Analisa beban

xerja dan Analisa.rabatan, Draft surat
PenSantar 30 lrrenrt

Rekap PerhitunSan Analisa

beban xeria dan Analisa

,abatan, Oraft Surat
Pengantar

6

l;dak
A Rekap PerhitunBan Analisa beban

Kerja dan Analisa labatan, Draft Surat
PenSantar 15 Menrt

Rekap PerhitunBan Analisa
b€ban Xerra dan Analasa

labatan, Draft Surat
PengantarY

l Memoriksa Hasil Rekap Analisa Beban Kerja dan Analisa
Jabslan. iika tidak setuiu dikembalikan kepada Sekrelaris

SKPD untuk diperbaaka, jika setuju oitandatanganr,
diserahkan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur

,'a"f, 
I + Rekap Perhitungan Analisa beban

xerja dan Analisa Jabatan, Draft Surat
PenSanlar 15 Menit

Rekap Perhitun8an Anallsa
beban Keria dan Anali5a

Jabatan, Surat PenSantar

E Menerama Rekap Analisa Beban Keria, Analisa Jabatan
dan Surat Pengantar, disorahkan kepada Pengeloia

Kepegawaian
t- _l Rekap PerhituoSan Analisa beban

xerja dan Analisa rabatan, Surat
PenSantar

5 Mcnit

Perjntah/Di5posisi

9 lrenerima Rekap Analiss Beban Kerja. Analisa -abaian
dan Surat Pengantar. diagendakan, drarsrpkan dan

selanjutnya dikirim kepada Sokretans Daerah (Bagtan

-

Eekap PerhitunSan Analisa beban
K€rja cian Analisa rabatan, Sural
Pen8antar

2 jam
DokumentasiBerkas Terkait SOP

Penanganan Surat

xeluar

IIIIIIIIIIIIII
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PEMERTNTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Prngrn drn Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomor SOP 27ISOPlUmqart2O18
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Trnggal Revisi 1

Trnggal Efektif 3 Januari 2018

Dlsahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

I Provinsi Kalimantan Barat,

(/

P

Pembina

NtP. '19740403 31004
NArnA SOP Pengusulan Kenaikan Pang Reguler

Dasar Hukuln Kualifikasi Pelaksana
1 Memahamt peraturan perundan9-undangan tentang kepegawaian

2 Memahami peraturan perundang-undangan tentang kenaikan pangkat

Keterkaitan Peralatan/Perlong kapan
'I SOP Penanganan Surat Masuk
2 SOP Penanganan Surat Keluar
3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1

3

Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;
Kom puter/Laptop, yang dilengkspi Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pelayanan Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan tidak dibuat maka akan

mengakibatkan terlundanya kenaikan pangkat dan kenaikan gaji PNS dan
menyebabkan tidak terpenuhinya hak PNS

1 Kepala SKPD

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

: Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan

: Lembar Disposisii Paraf

: Lembar Disposisi; Paraf

1 Undang-Un,lang Nomor 43 Tahun 1999 €ntang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 Peraturan Pemerintah Nomor 54 tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

3 PP No. 7 Tahun 1977 tentang Peraturan GaJi PNS

4 PP No 22 Tahun 2013TTG Daftar GaJi Pokok PNS

IIIIIIIIIIIIIIII
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SOP Pengusulsn Konsikan Pangkat Reguiet

X.rubb.g s.h[terla
AKPD SKPD

P.ngrdrlnlat
.tal Umum

1 lvlemerintahkan Pemroses Administragi Kepegawalan untul
menyiapkan berkas usulan Kenaikan Pangkal Reguler PNS,
dan memenntahkan membual Surat Penganlar 11

Lembar disposisi 5 [rtenit Konsep Surat Pengantar

2 Menyiapkan befias usulan Kenaikan Pangkat Reguler, dao
mengelik DraflI(onsep Sural Penganlrr, diserahkan kepada
Kasubbaq Umum dan Apar8lur I+ FolocopyXARPE@ SX CPNS. Folocopy SK

PNS, Fotcop-t SKP (2 ianun r€..lrir). Fotocopy SK
Prnetal T6ralfir. Fotocopy SK PMK Fotoco, STIUO
FolcEoPy sKP 2 Tahun tersinir, Forocopy llazah t.rarhtt

30 Merit Draff SuIat Penganlar
dan Bed(as usulan
Kenaik,rn Pangkat

3 llemeriksa kelengkapan berkas dan Orai Surat Pengantar,

iika lidak setuju dikembaliksn kepada Pemros$ Administrasi
Kepegawaian untuk drperbaiki. jika seluju diparat, digerahkan
kepada Sekretaris SKPD r'l ;

t",

Drafl Sural Pengantar. dan Berkas Usulan
Kenaikan Pangkat

30 Menit Drafl Surat Pengantar,
dan Be*as Usulan
Kenaikaa Pangkal

Waklu pengorekaljan
berka, untlk SKPO
oerEan jumlah PNS yang
banyel dapal ditahbah

4 Nlemeriksa Oraft Sural Fengantar, jrka tidak selLriu
dikembalikan kepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian
unluk diperbaiki, jika setuju diparat. drgerahkan kepada
Kepala SKPD

Tldak ^L _l" lOralt Sr,rat Penganiar. !an BertasFsutan
lKen6ikan Panokat

Orafi Sural Pengantar, dan Berkas Uslrlan
Kenaika. Psngkat

5 Menit Drall Strtat Pengantar.
dan Berlaa Usulan
Kenaiklrn Pangka!Y

5 Memeriksa Drafl Sural Penganlar. jika tidak seluji.,
dikembatikan kepaca sekretaris sxPo untuk dipetaiki, iika
setuju diparaf, diserahkan lepada Kasubbag Unrum dan
Apalatur

,,oa{-+ 5 [,len I Sural Penganlar. dan
Berkas Usulan Kenaikan
Pangkal

Sural Pengantar. dan
Eerkas Usulan Kenaikan
Pangkal

6

* _l Surat Pengantar. dan uerkas Usulan Kenaikan
PBngkat

5l\renit

7 5 Surat Pengantar, dan Be*as Usulan Xinaiiin
Pongkat

15 Menit Dokumenlasi Berk.rs

filemerintahkan Pengsdmihistrasi Umum untuk
nrengagendak,ln Sural P3ngantar

lvlengagendakan Surar Peogantar dia.sipkan dan
dis€rahkan keplda pengadminiskasi LJmum untuk di kinm
kepada BKD

IIIlIIlIIlI IlI
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinaa Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 2SlSOPlUmparl2OlE
Tanggal 2 Januati 2018
Tanggal Revisi 1

Tanggal E eklif 3 Januan 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman pangan dan Hortikr/

a Provinsi Kalimantan Barat.
,Y

u3 s .M"
Pem Tk. I

NtP. 1974 199803 1 004
Nama SOP Pelayanan Usutan tr,tutasi{etu ar dari Lingkungan

Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Dasar Hukum Kualifikagi Pelaksana
1 UU Nomor 43 tahun 1999 tentang Perubahan atas UU Nomor 8 fahun 1974 tentang Pokok-

Pokok Keoeoawaian
2 PP Nomor 9 tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan pemberhentian

PNS

1 Mernahami dan mengetahui tata cara mutasi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Penanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar K€rja

2 Alat Tulis Kantor;

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Peringalan Pen6atatan dan Pendataan
1 Jika SOP elayanan Usulan Mutasi Kelusr Dari Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan

Barat maka akan menghamDat hak PNS untuk mutrasl dan akan mempengaruhi kinerja
1 Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan Tanda Tangan

2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
Apa6tur

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Digposisi, Paraf

!Il1IIIlIIIIIII
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SOP Pelayanan Utulan Mutrsl Koluer Darl Llngkungan Pomorlntah provinrl Kalimantan Barat

I

X[!bbag

SKPD SXPD
Prngadmlnlat

1 Menye.ahkan S!.al Permohonan Mulasi Keluar Gpada
Kasubbag Umum dan Kepegawaian ? Sural permohonan mulagl 5 Menit Sural permohonan mutasi Te*ait soP

Penanganan
Sural [,lasuk

2 Menerima be as permohooan, menenfl diEposasa Kepala
SKPD, iika tidak disetujui bertas dikemballksn kepada
pemohon, jika disetujui membual kongep Sural
PersetuJuan lrutasi Keluar dan mern€tintahkan Pemroses
Adnlnistrasi Kepegawaian untuk mengetik Surat
PeBetujuan ML{a8i Keluar

YA

Disposisi Kepala SKpD,
Berkas Perrnohonan

30 Menil KonseP Sural Perselujuan
MutaslKeluar

3 Mengelik Sural Persetujuan Mutasi Kelu8.. drserahkan
kepada Kasubbag Umum dan Aparalur rt I 

rro"t Orat Surat Persetuluarl
Mulasi Keluar

30 Menit Draff Surat Persetujuan Mutasl
Keluat

4 Memerlksa Orai Sural Perselujuan lrutssl Keluar, jika
lrdsk s€tuju dik€mbslikan kepacla Pemroses Adrninistrasr
Kepegawaian untuk digerbalki, jila seluju diparaf,
diserahkan kepada S€kretaris SKPO

Tlclak ^L
va

Drall Sural Pemetulua;
lvlutasiKeluar

5 Menll Dran Surat Perseluluan Mut,sl
KeluatY

5 Memedksa Orai Sural Persetujuan Llulasi Keluar, jika
lidak getuju dikembslikan kepada Kasubbag Umum dan
Aparatur untuk diperbarki, Jika selulu diparaf, oiserahkan
kepads Kepale SKPO + 5 Menit Draff Surat Pers'slujuan Mutrsl

Keluar

6 Memerlksa Drai Sural Perselujuan lrutasi Keluar. Jika
lidsk setuiu dik€mbalikan kepada Sekrelsris SKPD untuk
dipebaikl, jika setuJu ditandalangani. digerahkan kepada
Kagubbsg Umunr dan Aparatur

I Drai Sural Pelseluluan
l9lulasiKetua,

5 Menit Dran 9u.at Perseluluan Mutasi
Keluar

7 Memerinlahkan Pengadminislrasi Umum untuk
men0agendakan Surat Sural Persetujuan Mulasi Keluar

II Orall Sural Persetul ua,l
MutasiKeluar

SiJrat Pelselujuan Mirtrai
Keluar

B Mengagendakan Surat P€rs€tu,uan fi(ulasi Keloar
diargpkan dan diserahkan kepada caraka ur)lrrk di kirim
keFds BKD

-

Sural Persetujuan MLrtasi
Keluar

15 Menit Dokumentasr E€rkas

ItIII
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,,0"{_ Drafi Surat Persetuluan
Mulasl Keluar
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5 Menlt
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanlan Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dsn Aparatur

Nomor SOP ulsoP/umpa 2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektlf 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepaia Dinas Pertan ja n

Tanaman Pangan dan Hortikultura

I Provinsi Kalimantan Barat,

f
n I

Pe tna I

03 1 004NtP. 19740403 I
ama SOP Petayanan Usulann iian Penfsuaian ljazah

Kualifikasi elaksana
1 Mengetahui dan memah

Penyesuaian ljazah
ami peraturan dan kete ntuan tentang pengusulan Ujian

Dasar Hukum
1 Undang-Undang Nomor 43 tentang Pol:ok-Pokok Kepegawaian

2 Surat GubBrnur Kalimantan Barat Nomor : 8g2l121glUP-B tanggal 14 Agrrstus 2001 Perihal
Tugas Belajar Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Ketcrkaitan Peralatan/Perlen kapao
1

2

3

Lembar Kerja

Alat Tulis Kantor;
Komputer/Laptop, yang dileng kapi printer

Perin ga lan Pencatatan dan Pendalaan
I Jika SOP Pelayanan Usulan Ujian Penya8uaian ljazah tidak dilaksanakan maka akan

menghambat kegiatan ujian penyesuaian ijazah yang akan diikuti
1 Kepala SKPD

Sekretaris SKPD

Lembar D isposisi/Arahan, Tanda Tangan

2

3
Lembar Oisposisi, Paraf

Lembar Disposisi: ParafKasubbag Urnum dan Aparatur

1 SOP Pelayanan Usulan lzin Belajar dan Tugas belajar

2 SOP Penanganan Surat Masuk
3 SOP Pengiriman Surat Keluar

II)I,IIIIIIIIIII
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SOP Pslaysnan Usulan Ujlan Penyesualan ljazah

I (

Mut! B:ku

Admlnltt al
Xraubbag
Umum dan
Ana trrt

Sakratarla
SKPD

Xip.h
6KPO

P.ne.dmlnl3l
aral Umum

K.len9l.p.n Outpul

1 Meoyerahkan Berkas Usulan Uiian Penyesuaian ljazah
kepada Pemroses Administrasi KePegawaian ? 5 Menit Ber*as Permohonan ,.rtsit SCF

Surat Ma3uk

Memeriksa berkas Usulan Ujian P6nyesuaian ljazsh, Jika
lrdak lengkap dikemballkan kepada pemohon untuk
dilengkapi, jika lengkap, rnembual Draft Surat Pengantar,
dise.ahkan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur

Berkas Permohonan 30 Menit Berkag Pgmohonan dan
Draf Surat Pengantar

3 lMerneritsa telengkapan berkas pe6yarstan dan Draft

lSurat Pengantar. iika tidak setuju dikombElikan kapada

lPemroses Aoministrasi Kep€gawaBn untuk drperbaik. dan

lJrka setuiu ar paraf dan drs€rahkan kepada Sekrotar,s

I

lidll
A€rkas Permohonan
dan Draf Sural
Pengantar

5 Menit Berkas Psrmohonan dan
Draf Surat Pengantar

4 Memlriksa orafr Surat Pengantar. iika tidak s€tuju
dikembalikan kepada Kasubbag Umum dan Aparatur untuk
diperbaiki. jika setujir di psrat dan diserahkan kepada
KeFla SKPD

ridal +-l, Borkas Pemohonan
dan Draf Surat
Pengantar

5 Menit Berkag PaImohonan dan
Draf Surat Pengantar

5 Memeriksa Draft Surat Pengantar, iika trdak setuiu
dikembalikan ke S€kretaris SKPO untuk dipebsiki, jrka

setuju ditandatangana dan diserahken kopada Kasubbag
Umun dan Aparatur

;-L+ Berkas Permohonan
dan Oraf SUrat
Pengantar

5 Menit Berkas Permohonah den
Surat Pengantar

6 irenerima Sural Pengantar, diserahkan kepada
Pengadminisrasi Umum 5 Berkas Pemohonan

dan Surat Pengantar
5ldenrt Berkas Permohonan dan

Su.at Psngantar

7

-

Buku Agenda, Berkas
dan Surat Pengantar

15 Menit Dokumentasr berkas
usulan

2

lvlengagendakan. mengarsipkan diserah<an kepada
Caraka untuk dikirim keoada BKD

IIIII)III III
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PEIIERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinae Pertanian Tanaman Psngrn drn Hortllullura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Apsratur

Nomor SOP 31/SOP/Umpar/2018

Tanggal 2 Januati 2018

Tangga I Revisi 1

Tanggal Eroktif 3 Januari 2018

Disahka n oleh kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortiku

, Provlnsi Kalimantan Baratlr"

.si
Pe na

NrP. 19740403 9803 I 004

Nama SOP Penerbitan SK Kepala S P
I

Dasar Hukum Kualifikasi Pelakaana

1 Peraturdn Gubernur Kalimantan Baral Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Linokunoan Pemerintah Provinsi Kalimantan Baral

1 Memahami pembuatan Surat Keputusan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkap an

1 SOPPenanganan Surat Masuk

2 SOP Penanganan Surat Keluar

3 SOP Pengiriman Surat Keluar

1 Lembar Kerja

2 Alat Tulis Kantor;

3 Kompr.rter/Laptop, yang dilengkapi Printer

Poringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pembuatan Surat Keputusan tidak dilaksanakan ."naka akan menghambat kegiaun

penyebaran informasi/Tata Naskah Dinas
1 Kepal, SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

2 Sekrelaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan
AParatur

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIII,IIIII
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Mutu BakuPelaksana

Ker
OutputKelengkapan

P6ngadminrst
rusi Umum

SekrBtar,s
SKPD

Kepala SKPD
Kasubbag
Umum dan
Aparalur

No AKtrvitas

Disposisi, Konsep Surat
Keputusan

30 menilSurai l\,lasukMernerintahkSn Pengadministras L Umun untuk menylapkan
bahan/dab pembuatan Sural Keputusan K+a,a SKPO, dan
mernerintahkan untuk mengetik SK sesuai konsep

Draft Surat KePulusan
Kepala Dinas

30 menilDisposisiMenyiapkan Dahan/dala pembuatan
rneng€tik Oratt SK, disarahkan kepada Kasubbag Umum dan
Aparatur

SK Kepala SKPO dan

Oraft Sural KePUlusan
Kepala Dinas

'15 Menit
tldak

Draft Surat Keputusan
Kepala Dinas

3 Memeritsa Drafi SK Kepala SKPo, iika tidak setuju
dikembalrkan kepada Pengadmrnistrasi Umum untuk dip€fuaik
jika setuju diparaf dan diserahkan kepada Sekretaris SKPO

Draft Surat Kepulusan
Kepala Dinas

5 MenilDraft Sural Keputusan
Kepala Dinas

tlda k

ilemeriksa Drafl SK Kepala SKP
dikembalakan kepada Kasubag urnum dan Aparatur untuk
diperbaiki, jika setu,u diparaf dan diserahkan kepada Kepala
SKPD

. jika tidak setuju

tidak

Surat Keputusan Kepala
Dinas

Draft Surat Keputusan
Kepala Dinas

Memeriisa Draft SK Kepala SKPo, jika tidak seluiu
dikembalikan kepada Sekretaris unluk c,perbaiki, Jika setuju
ditandatangani dan diserahkan kepada Kasubbag Umum dan
Aparalur

Surat X:epulusan Kepala
Dinas

5 MenitSurar Keputusen Kepala
Dinas

6 Menerima S( Kepala SKPD dan diserahkan kepada
Pengadminislrasi Umum

Surat Keputusan KePala
Oinas

'10 MenitSural Keputusan KePala
Dinas

7 Menerima SK Kepala SKPD, memberi nomor stempel,
diarsipkan serta didistribusikan

dan

IIIIIIIII t, I

SOP Penerbitan SK Kepala SXPD

1

r-

L

5 Menit

__l



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aperalur

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
3zlsoPlumpa 2018
2 Janvati 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Etekti, 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

aman Pangan dan Hortikult

Provinsi Kalimantan Barat,

Tan

/
ura

(

He M I

P€mbi k.t
NtP. 19740403 99803 1 004

N,ma SOP Penoamanan Kantor

Oasar Hukum Kualifikasl Pelaksrna

1 Peraturan Daerah Nomor '11 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat DBerah Kota Pontisnak I.Lembaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri
D l.lomor 1) sebagaimana telah diubah beberapa ka i yang terakhir dengan
Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 201 1 (Lembaran Daerah Kota Pontianak Tahun

2 Firaturan Menteri Pendayaguna"n l{paritji t',tug"ti- o"n Reformasi Birokrasi
Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 t€ntang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pgmerlntahan

3 Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 Tantrang Susunan Perangkat Daerah
Provinsi Kalirnantan Barat

1 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur pengamanan kantor

Memiliki kemampuan untuk rnelakukan pengamanan kantor

Keterkaitan Peralatan/Perleng kapan

1 SOP Penanganan Rumah Tangga Kantor 1. Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor:

3. Komputer/Laptop. yang dilengkapi Printer

4. Jaringan lntqrlle!
Peringatan Pgncatatan dan Pondataan

1 Jika SOP Pengamanen fGntor tidak dilaksanakan akan mengakibatkan
ketrdaknyamanan suasana keria

'1. Kepala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

)IIIIIIIII f.
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SOP Pongamanan Kantor

I
I

No. Akt,vitas
Pelskcena Mutu Baku

Ket
P6tugac

Keameman
KelengkaPan Wrktu Output

1 lvlenyiapkan peralatan yang diperlukan untuk
memperlancar lugas pokok ? Peralatan Keamanan 10 Menit Peralatan Keamanan yang

telah disiapkan

Menyalakan dan mematikan lampu sesuai dengan
kebutuhan dalam rangka mempermudah
pengamanan + Peralatan Keamanan 10 Menit Peralalan Keamanan

J Memeriksa keadaan disekitar lokasi untuk
mencegah yang tidak diinginkan + Peralatan Keamanan Relatif Peralalan Keamanan

4 l,4encatal data pengun.jung dalam buku tamu
sebagal bahan laporan

Buku Tamu 15 menit Tamu yang datang
dikendalikan

lr'lelaporkan kegiatan atau pekerjaan sesuai
ketentuan yang berlaku sebagai
pertan0gung,iawaban pelaksanaan tugas

Data Hasil Pelaksanaan
Kegiatan

15 fuenit Laporan

II
IIIIII
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultum

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aperatur

Nomor soP
Tanggal Pembualan

33/SOP/Umpar/2018
2 Januari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektil 3 Januati 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikult

I Provinsi Kalimantan Barat,

ura

f

NrP. 19740403 I 9803 I 004

N,ma SOP Pelayanan Pengusulan PeruFEan-lenjang Jabatan
Fungsional Tertentu

Dasa, Hukum Kuallfikasl Pelaksrna

Peraturin Daerah Nomor 11 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasl
Perangkat Daerah Kota Pontianak (Lemf'aran Daereh Tahun 2008 Nomo|l0 Seri
D Nomor 1) Sebagaimana telah diubah beberapa kali yang terakhir dengan
Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 2011 (Lembaran Daerah Kota Pontianak Tahun
201 1 Nomor 3, Tambahan Lembaran Oaerah Nomor 105),

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reforrnasi Birokrasi
Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 20'12 tentang Pedornan Penyusunan Standar
Op€rasional Prosedur Adminrstrasi Pcmerintehan

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor I Tahun :1016 Tentang Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

Keterkaitan

1. Menguasai peraturan dan kelentuan yang berhubungan Jabatan
Tertentu

2. Memiliki kemampuan pengolahan data

Fungsional

3. Mengetahui tugas. pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikr.,ltura Provinsi Kallmantan Barat

Peralalan/Perlengf aPan

1 SOP Penanganan Surat Keluar
2 SOP Pencaiaran Dana

1 . Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kantor;

3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

4. Jaringan lntemet

Perlngatan Pencatatan dan Pondataan
1 Jika SOP Pelayanan Pengusulan Perubahan Janjaog Jabaian Fungsional Tertentu

tioak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan
tertundanya kenaikan pangkal JFT

1. Kepala SKPD

2. Sekrelaris SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

l-ernOar Oliposisi/Arahan i Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIIII
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SOP Pelayanan Pengusulan Perubahan Jeniang Jabatan Fungsional Tertentu

No Kegiatan

Pel!ksana Mutu Baku

OuKel n Waktu ul

Keterang ao
Pcmohon

Pamroar.
&mlhl.Uall
Kapa€[walan

K!!ubb.9
Urnuin a,an

8.*mtr.l.
!xPo

X.pala
SKPD

P.ngrdmlhl
at itl
Umum

,1 Menyerah^an berkas permohonan Pengusulan Perubahan_
Jenjang Jabalsn Fungsronal Tertentu 

I ? Berkas Usu 5 [,lenit Berkas Usul

2 MerErima dan merneriksa ben<as usulan, i'ka tidak lengkab
drkErnbalikan kopada pemohon unluk diperbarki, jika setuj{
membual drafr Su.al Usulan Perubahan Jeniang Jabatan L
Fungsional Tertentu, diserahkan kopada Kasubbag Umum
dan Aparatur

f.
ya

Berkas Usul 30 ft,lenit Dralt Surat Usulan
Perubahan Jeniang
Jat'atan Fungsional
Tenentutidak Y

3 Memeriksi berkas usulan dan drafl Surat Usulan Perubahan
Jeniang Jabatrn Fungsronai Tertenlu , jika tidak setuju
dikembalikan kepada Pernroses Adminis'lrasi kep€gawaian
untuk diperbaiki, jika setuju diparat, diserahkan kepada
Sekretaris SK.PD

Ya

Draft Surat Usulan
Perubahan Jenjang
Jabatan Fungsional
Terlentu

10 rnenit Drai Surat Usulan
Perubahan Jeniang
Jatatan Fungsional
Tertentu

4 Merneriksa berkas usulan dan draff Surai Usulan Perubahan
Jerrang Jabatrn Fungsronal Tertentu , jika tidak setuiu
dikembalikan kepada Kasubbag Unum dan Aparatur untuk
diperbaiki, jika setuju dlparaf, diserahkan kepada Kepala
SKPD

ridak

ya

Draft Sural Usulan
Perubahan Jenjang
Jabatan Fungsiona
Terlentu

5 tuenit Drat Surat Usulan
Perubahan Jeniang
Jat,etan Furgsional
Tertentu

UU No. 43

Tahun 200O

5 Memeriksa beikas usulan dan drai Suret Usulan Perubahan
Jenjang Jabatrn Fungsronal Tertentu , jika tidak setuiu
dikembalikan kepada Sekretafls SKPD untuk diperbaiki, jika
setuju ditandaEngani, diEerahkan X6pada Kasubbag Umum
dan Aparatur

ti't_
ya

DrBfl Sural Usulao
Perubahan Jenjang
Jabetan Fungsional
Tertenlu

5 uenit

6 MenyerahKar kepada Pengadminrgtrasi Umum

*_- -l
Surat Uaulan Perubahan
Jenjang Jabatan
Fungsional Terlentu

5l'!tenit Surat Usulan
Perubahan Jeniang
Jabalan Ful.gsronal
Tedentu

Mengagendakan, mengarsipkan dan selanjutnya diserahkan
kepada Carako untuk drkirim kepada BKD

-

Surat Usulan Perubahan
Jsnjang Jabatan
Fungsional Tertentu

15 Menit Dokumentasi Berkas T€rkait SOP
P6ngiriman
Sural

IIIIIIIII I )III

tidak

L- I
Drai Sural Usulan
Perubahan Jeniang
Jabatan Fungsronal
Tertentu
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

34/SOP/Umpar/20 18

2 Januati 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efekit 3 Januari 2O1A

Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Horlikultu

,{ Provinsi Kalimantan Barat,

7

M

P I

NIP 19740403 1 9803 1 004

Disahkan oleh

N.MA SOP enerOitan Penilaian Angka it (PA

Dasar Hukum Kualiflkasl Pelaksrna
1 Peraturan Daerah Nomor 1'l Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi

Perangkat Daerah Kota Pontianak iLembaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri
D Nomor 1) sebagaimana telah diubah beberapa kali yang terakhir dengan
Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 201 '1 (Lembaran Daerah Kota Pontianak Tahun
2011 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 105)i

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Stiandar
Operasional Prosedur Administrasi Peme4ntahan

3 Pereturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor I Tahun 2016 Tentang Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1 Menguasai peraturan dan ketentuan yang berhu uungan Labatan Fungsional

Tertentu

2. Memiliki kemampuan pengolahan data

3. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat

Keterkaitan

2

3

SOP Penanganan Surat Keluar 1

2

3

4

Lembar Ker]a
Alat Tulis Kantor;

Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Jaringan lntemet
Perlngatan Poncatatan dan Pendataan

'l Jika SOP Penerbitan Penilaian Angka Kredit (PAK) tidak dilaksanakan sesuai
dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya kenaikan pangkat
JFT

'1. Kepala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/ Arahan: Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar DrsPosisi; Paraf

IIIIIIIIIIII
I

Peralatan,lPorlenglaPan
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SOP PenErbitan Penetapan Angka Kredlt (PAK)

I

Tru
SKPO

K!p.lr sxPo
Umum

1 Menyerahkan 86rkas Usul PAX kepad, Pemroses
Ad'n jnistrasr Kepegawaian l-a

3 Menerima berka3 usul PAK PNS dan menelit
kelengkapan berl€s, jika lidal lengkap dikembalikan
kepada PNS pengusul untuk dibngkad 8tau dipebaiki
jika lengkap menbust Lemb8. Darlar Usul Penilaian
Angka Kredrl. diserahkan kepada Tim PenilaiAngka
Kredit

-2. SK Pangkat TerakhiL TMT,
PAK Terakhir, Lembar
OUPAK

1 Jam SK Pangkal Terakhir,
TMT, PAK Terakhir.
LenlDar DUPAK

tldak

Menelitl berkas LJsul PAK. menghltung nllsl AK, jika
drpe ulan dilakukan ujr pelik dan klarillkasi pada kasus
tertentu, jika ridak setuiu memanggil PNS pengusul, jika
seluju diberikan nilai, dilandatangani. disotahkan kepada
Pemroses Administrasr Kepegawaian

trlek

*

SK Pangkal Terakhir. TMT,
PAK Terakhir. Lembar
OUPAK

5 Hari SK Pangkal Terakhir
TMT. PAK TerEkhir,
LemDsT DUPAK

5 Mengetik Draft Penetapan Angka K.edit, diserahhan
kepada Kasubb6g UmLrm dan Aparatur i5 SK Panek Terakhn TMT.

PAK Ierakhir, Lemb6r 0UPAK
15 lvlenit Drafl PAK

6 Menreriksa Drarl PAK, jika trdak setuju dlkembalikan
kepada Pemrosas Adrr nrst.asi Kep€$rwaian unluk
drperbaiki jika sctuju diparat, diserahkan kepada
Se<retaris SKPD

-.1--...-
+_lr"

Drai PAK 10 lrlend Drafl PAK

Memeriksa Drait PAK, irka tldak setuju dikembalikan
kepada Kasubbsg UmLrm dan Aparatur untuk diperbarki
jika setujU drparaf. diserahkan kepada Kepala SKPO

Meoreriksa Dra,'! PAK, jika ildak setuju dlkembalikan
kepada S€kretans SKPD unluk diperbaiki, ilka seluju
diparaf, dis€r.hkan kepada Kasubbag tJmum dan
,\paratur

+_l, DTafi PAK l0 Menrt

8
r drk

*

PAK 10 lelenil PAX

9 Menyerahkan kepada Pelgadminist asi Umum xL- PAK 5 Menit

10 Mengagendakan, mengarsrDkan. menterahkan kepada
PNS pengusu

PAK 15 Menit

Menerima PAK menandatsngani Buku Tanda Terha

-
I PAK 10 Menit PAI( dilerima

II
I

IIIII I

I
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35/SOP/Um r/2018Nomor SOP
Tanggal Pembualan 2 Januati 2018
Tanggal Revisi 1

anggal Efektif 3 Januari 2018

H

Dlsahkan oleh

Tanaman Pangan dan Hortikul

, Provlnsi Kallmanhn Barat,

tura

I

k

Kepala Dinas Pertanian

Pembin€
NlP. 19740403 1

I

03 1 004

PEMERINTAH PROVINSI KALITANTAN BARAT
Dlnas Pertanian Tanaman p!ngan dan Hortikultu.a

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dsn Aprratur
N,ma SOP Pelayanan Tamu

Dasat Hukum Kualifikasl Pelaksrna

D Nomor 1) sebagaimana telah diubah beberapa kali yang terakhir dengan
Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 2011 (Lembaran Daerah Kota pontianak rahun
2011 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 1OS);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Republik rndonesia Nornor 35 rahun 2a12 tentang pedoman penyugunan standar
Operasionat Prosedur Administrasi p€merlntahan

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor g Tahun 2016 Tentang Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1

2

3

Peraturan Daerah Nomo
Perangkat Daerah Kota

r '1 '1 Tahun 2008 tantang Pemben
Pontianak l'Lombaran Oaerah Tah

tukan Organisasi
un 2008 Nomor '10 Seri

2. Memiliki kemampuan pengolahan datia

3. Mengetahui tugas. pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura provinsi Kalimantan Barat

1 Nlenguasai peraturan dan ketentuan tentang keprotokolan

Keterkaitan Peralata rVPerleng kapan
SOP Penanganan Surat Masuk 1

2

3

4 Jari an lnternet

Komputer/Leptop, yang dilengkapi printer

Lembar Kerja
Alat Tulis Kantor;

Perin atan catatan dan PendataanPen
Jika SOP Pelayanan
ditentukan akan men
d berikan

gakibatkan ketidekpuasan tamu terhadap pelayanan yang
amu tidak dilaksanaka n sasuai dengan waktu yang 1

2

3.

Lembar Disposisii Paraf

Lembar Disposisi; ParafKasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/A rahan Tanda TanganKepala SKPD

Sekretaris SKPD

)IllIIII)IIIIIIl
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SOP Pelayanan Tamu

No

Pelaksena

Aktivitas Pongsdmin
istrasl

Kasubboq
Umum din Sekreta rls

SKPD
Tamu

Mutu gaku

Ket
Kelengkapan waktu

Buku Tamu

1

Mempersilakan tamu untuk duduk di ruang
tunggu, dan meminta kepada tamu untuk
mengisi buku tamu ? Buku Tamu 15 li,lenit

2
Mengisi buku tamu, diserahkan kepada
Pengadministrasi Umum t--*

Buku Tamu 5 Menit Data tamu

J
Melaporkan kedatangan lamu kepada
Kasubbag Umum dan Aparatur dan kepacla
Sekretaris SKPD + Data tamu 5 Menit Laporan kedatangan

tamu

4

irlemberikan arahan, jika tidak berkenan
maka tamu ditolak, jika berkenan maka
dipersilaran tamu untuk menemui Kepala
Sr(PDiSekretaris/Kepala Bidang atau
Pelabat rPNS lainnya yang ditu;u

Laporan kedatangan tamu 5l/|enit Arahan/Disposis i

Mengantarkan tarnu untuk bertemu pejabat
sesuai dengan tujuan kedatangan -

Arahan 5 menit

)IIlIIIIII

't

Output

Penganiaran tanlu ke
tujuan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Pertanian Tanaman Pengan dan Horlikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aperatur

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

36/SOP/Umpari2o18
2 Januati 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura

earaf, 

f
{ Provi nsi Kalim

ron M

I

NrP 19740403 1 803 1 004
N,ma SOP Pelayanan Ijin Peneliti-n Mah/siswa

Dasar Hukum Kualifikasl Pelakelna

Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2008 tentang Pembenhrkan Organisasi
Perangkat Daerah Kota Pontianak (L€mbaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri
D Nomor llsebagaimana telah dlubah beb€raps kali yang terakhir dengan
Peraturan Daerah Nomor '13 Tahun 2011 (Lembarafl Daerah Kota Pontianak Tahun
2011 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 105).

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nagara Dan Reformasi Birokrasi
Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tent8ng Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi P€merlntshan

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi. uraian tugas SKPD Dinas Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat

2. Memiliki kemampuan pengolahan data

Peralata n/Perleng lapan
'l SOP Penanganan Surat Masuk '1. Lembar Kerja

2. Alat Tulis Kantor;

3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

4. Jaringan lntemet

Peringatan P6ncatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pelayanan ljin Penelitian Mahasigwa tidak dilaksanakan sssuai dengan

waktu yang ditentukan akan mengaklbatkan tertundanya penelitian yang akan
dilakukan mahasiswa

1 . Kepala SKPD

2. Sekretarls SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur

Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan

Lembar Disposisi, Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

II1IIIIII
I

Keterkaitan
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SOP Pelayanan lzin Psnelitian Mahasiswa

No.
Aalmlnlatraai

X.!ub5.9 t.lr6t rl.
SKPD

X.prla SXPD
Pang.dm!nlat

ratl umum
Oulput

1 l\renyerahkan p€rmohonan lzin Penelitian. diserahkan
kepada Pemro€€s Adminisuasi Kepegawaian ? Eerkas Permohonan 5 Menrt Berkas Permohonan flrkait SOF'

Sur.l ME3UI

2 M€neliti berkas p€rmohonan lzin Penelitian
nr€nindaklanjuti disposisi Kepala SKPO, Jika ditolak
mska berkas dikembalikan kepada pemohor, Jika
setuju membuat Draft Surat lzrn Penelitran

,f- --l
B€rkas Parmohonan,
Disposisi

30 Menit Disposisi

Y
3 M€m€riksa DEft Surat lzin Penelitian, jika lidak setujrl

dikembalikan kepada Pemroses Administrasi
Kepegawaian untuk diperbaiki dan jika setuiu di paral
dan diserahkan kepada Sekrslaris SKPD

tlda k

8€rkas Permohonan dan
Oisposisi

5 [4en t Berkas P€rmohonan
dan Oraf Surat lzin
Panelitian

Memeriksa D€ff Surat lzin Peneltian, jika lid€k setuiu
diksmbalikan kEpada Kasubbag Umum dan Aparatur
untuk diperbsiki dan iika setuju di paraf dao diserahkan
kepada Kepala SKPD

iidak + Berkas Permohonan dan
Ora, Surat lzin Penelrtran

Berkas Permohonan
dan Drat Surat lzin
Penelitian

Memeriksa Olaft Su.at lzin Peneli!i8n. iika lidak setuju
dikembalikan kepada Sekretrar s SKPD uftuk diperbaik,
dan jika setutLr dilandatangani dan diserahkan kepada
K8subbag Umum dan Aparatur

uO., I + Berkas Permohonan dan
Draf Srrrat lzin Penel,tian

5 ilen( Bgrkas Permohonan
dan Draf Surat lzin
Penelitaan

5 Men€rima Surat lzin Penelitian, diserahkan kepada
Pengadministrasi Umum & Berkas Permohonan dan

Dra, Surat lzin Penelitian
5l\,ilenrt Surel lzin Penelitian

7 [rengagendal€n, mengarsipkan dan didistribusikan
kepada Bidang yang Ciluju, dan disorahkan liepada
Pemohon r *

Buku Agenda, Eerkas dan
Surat Surat lzin Pgnelitian

15 Menit Dol,(umentasi berkas

Men€rima Surat lzin Penolitian, m€nandatangani tanda
terima

-

5 Menit Surat lzin Penelitian
diterima pemohon

I I i)IIIIIIII

L
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8 Tanda Terima. Surat lzin
Penelitian
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Nomor SOP
Tanggal Pembuat8n 2 Januati 2018

Tanggal Revisl 1

T.nggal Elektlt 3 Janusri 2018

Dlsahkan oleh
Tanaman Pangan dan Hortiku Itura

f
H

K6pala Dinas Pertanian

803 1 004

n 8arat,

Pembira
NlP. 19740403 1

SEKRETARIAT

PEii!ERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Olna! P.rlanlan Tanaman Pangan dan Hortlkultura

Nama SOP cp tiifliErlt

Desar Hukum UA katl Pelskaana

ileraturan Oaerah Nomor 11 T6hun 2008 tentang Pembentukan Orgsnisasi Perangkat Daerah Kota
Pontianak (Lombaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri D Nomor 1)sebagarmana telah diub€h beberapa
kali yang terakhlr d6ngan Peraturan 0a6rah Nomor 13 Tahun 201 1 (Lembaran Oaerah Kota Pontianak
Tahun 2011 Nomor 3, Tambahen Lombaran Osersh Nomor 105)l

2 Psraturan Menterl Psndayagunaan Apsratur Nogara Dan Reformasi Bjrokrasi RBpublik lndonesla Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Op6rEsional Prosedur Administrasi Pemorintahan

3 Psraturan Gubernur Kalimanlan Barat Nomor I Tahun 2016 Tentang Susunan Perangkat Oaerah Provinsi
Kallmantan Barat

Memahami tugas dan fungsl serta mekanism6 pencairan Anggaran
Memahami dan mengsrti prin6ip-prin6ip akuntansi pemsrintahan

1

2

3

Memehami peraturan dan ketentuan pengeloaan Keuangan Daerah;

Keterkaltan Poralatan/P6rlongkapan

T SOP Penyusunan BKU, BKT, Buku Panjar dan SOP Penyusunan Buku Pajak

2 SOP R€kapitulssi ROB

3 SOP Register Penutupan Kas

1

2

3 Komputer/Laptop. yang dilengkapi Printer

Lsmbar Kerja
Alst Tulis Kantor:

Porlngatan Psncatatan dan Pendst sn
tidek dilaksanakan sesuaidengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan

tertundanya penyusunan pelaporan pertanggungjawaban
1 Jika SOP SPJ 1

2

3

Sekretaris SKPO

K3subbag Keuangan dan Asset

Lambar Oisposisi; Paraf

Lembar Oispo8isii Para,

Lembar DisposisiiArahan: Tanda Tanganpala SKPD

gdrcrDEr.f.nd4rr

r

-I
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Sub Bagisn Keuan98n dan Aaaet
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SOP SP.l ADMINISTRATIF

I

NO. Aktlvlta.

Pelakrana Mutu Baku

x.!.nrrn l1) x.u.nr.n t!)
StKO

(elentkapan Out Put

1 Memerlntahlan Pernroses Admlnlstrasl l(.uantan (1) untuk

menylapkan bahan Laporan 5P.l Belanja Admlnlttratlf ?
5 Menlt

2 Mrnlumpulkan d.n m.rekap buktl-bukltrantaksl data dari

UP/GUffU d.n LS, dan dlserahkan kepada Pemrosei

Admlnlitra5l xeuantan 12) dan Pemros.s Admlnlirasl
xeuantan {3)

;l- Suktl-buktl PembelanJaan dari

UP/GU/'IU dan LS

7 Hari Buktl-buktl PembelanJ.an

darluP,/GU/IU dan ls

3 Membuat dokumen 8xU Pengeluaran, Buku Rekap Penteluaran

Perobl!k,8uku pembantu Slmpanan Bank, Bu*u Pembantu

PaJ.l, Euku Pehbantu PanJar, dan dl.erahkan kepada

Plmroses Admlnlstrasi Keuant.n (1) I T-+ Suktl-buktl Pembelanlaan darl

UPIGU^U dan tS

5 Harl Euktlbuki PembelanJaan

darl UPIGU/TU dan 15

tldak

4 Mrntorek5l berkai kel.ntkapan Laporan 5PJ gelanJa

AdminlJtrarlf (BXU Pehgcluaran, Suku nekap PenSeluaran

Perobjek, Buku Pembantu Simpanan 8ank, Buku Pembantu

PaJak, Buku Pembantu Panjar) , jlka salah dlkemballkan kepada

Pemro!e5 Admini5trasl Keuangan (2) dan (3) untuk dlPerbalki,

llka benar dltandatantani, dan diserahkan kepaCa

Admlnlstr€ror Slx0

BKU Pengeluaran. 8!ku RckaP

Pengeluaran Peroblek, Euku

Pembantu slmpanah 8ank,
guku Pembantu PaJak, Buku

Pembantu Panjar

l Jam BKU Pengeluaran, Sukt

Rekap Penteluaran

Perobjek, Euku Pembantu

Slmpanan 8ank, guku

Pembantu Pa,ak, Euku

Pembantu Panjar

ya

Mentinput berkai kelenSkapan Laporan SPJ Belanja

Admlnl5tratlf dan mencetak 0raft Laporan SPJ belanja

Administratlf, dan direrahkan kepada Pemrose! Administrasi

xeuanSah (1)

BxU Pent€luaran, Buku nelaP
PenBcluaran Perobjek, Bukir

Pembantu 5lmpanan 8ank,

Buku Pembantu Pajak, 8!ku

3 jam BKU Penteluaran, Buku

Rekap PenBeluaran

Perobjek, Euku Pembantu

Slmpanan 8ank, Buku
ya

6 M€ngorcksl oraft Laporrn 5Pl Belania Admlnlstratif), iika ,alah

dlk.mballkan lepada Admlnlslrator slxD untuk dlperbalkl, iika
benar dltandatangani, dan dlserahkan kepada PPK ,.[- -L 8xU PenSrluaran, guku RekaP

PenS.luaran Perobjek, Buku

Pembantu 5lmpanan Bank,

Suku Pembantu PaJal, 8!ku

2 lafi BKU P!ngelua.an, Suku

Rekap PenBeluaran

Peroblek, Buku Pembantu

Slmpanan 8.nk, BukuY tldak

7 Memverlflkasi 0raft laporan SPI Belanja Admlnlttr.tif, Jika

,alah dlkemballkan kepada P€mrose5 Admlnistrasl Keuantan
(1) unruk diperbalki, Jika benar dltandatandanl, dan dlserahkan

hpada Pemrores Admlnlskasl Keuantan {1} + ['"*
BxU PenSeluaran, Buku RekaP

PenS.luaran Perobjek, Buk!

Pembantu Slmpanan Bank,

Buku Pelnbantu Palak, gukLr

l Jam Laporan sPJ Belania

Admlnistratil

I M?ngarslpkah dai untuk selanlltnya dlklrim kepada BPxPD B Lapordn SPJ Eelanja

Admlnistratlf
2 )am Laporan SPI Belanja

Adminlstratif

5
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PEMERINTAH PROVINSI KALIUANTAN BARAT

Dlnaa Portrnlsn Tanaman Pangan dan Hoilkultur.

SEKRETARIAT

Sub Baglan Ksuangs drn Ataot

Dasar Hukum

Nomor SOP
Tanggal P6mbuatan

/SOP/KeuasseV2018
Januari 2018

Trngg.l Rovlsl I

Tanggrl Efokul 3Gnueri ,018

Dlsahkan oloh Kepala Oinas Pertanian

haman Pangan dan Hortikultu

Provinsi Kalimantan B8rat,

Ta

!
fa

f
P

\ P

NIP 19740403 1 31004
Nama SOP SoP Pembayaran Gaji

Kuellflkssl Polektana

Peraturan Daerah Nomor 11 Tshun 200I t€ntang Pembentukan Organisasi Perangkat Daerah Kote Pontianak
(Lambaran Daerah Tahun 2OOE Nomor 10 Seri O Nomor '1) sebagaimene talah diubah beberapa kali yang tarekhir

dsngan Psraturgn Daerah Nomoi 13 Tahun 201 1 (Lembarsn Da€rah Koia Pontianak Tahun 201 1 Nomor 3, Tambahan

Lembaran Dagrah Nomor 105);

2 peraturan Mentorl Psndayagunaan Apar€tur Negara Oan Reformssi Brrokra8i Republik lndonesia Nomor 35 Tahun

2012 tentang Podoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemsrintahan

3 peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor I Tahun 2016 Tentang Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan

Barat

I

2

3

M€mahami poraturan dan ketsntuan Ponge loaar, keuangan Daerah;

MemahamltugBs dan fungsi serta mekanisme Pencairan Anggaran

Memahamidan mengBrti Prinsip-prinsip akuntansi pem€rinlahan

Koterksltan Paralat8n/Parlgngkapa n

1. Lembar Kerje
2. Alet Tulls Kantori

3. Komputer/Laptop, yang dllengkapi Printer

i SOP Penyusunan Anggaran Ka6

2 SOP PenBrbilan Surat Permintaan Pembayaran

3 SOP Penorbitan Surat P6rintah Membayar

@aenakan sesuai denga
tertundanya prosevkegiatan borikutnya

n waktu yang ditentukan akan mengakibatkan
Pencatatan dan Pondataan

L Kopala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Keuangan
dan Asset

Lembar Dlsposisi/Arahan, Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Psraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIt,IIIIIII
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Mulu llaku

I I

Sl)P P,:mbayaran Gaii

Peln k: ar a

No. I ktivilas

f.4emerintalrkan Peng,:rola KeLlarr:lan untuk rnembLiat
{eflar gali (l3n rembL,,t t erkas ",rre rltkapa - oaii

ilengambrl lallar gali, m€'mbuat berlias kel€rrgl€pan giri.
Car diserahkan (epaca PPK

Llenelitida-| m€mveriiirasi dafta, :taj dan be'(as
l" el.rngkap.' ' gaji, jika I ':ak sesua dikembalrl'Er lepada
trengelola l< eLangan Lr-1..k drpe'r eil.r. Jika s,: -'uai
Ciserahkan kepada S(,kr€taris SliPf,

i,4enelili dai:ar girji darl b€rl.as kel+nllkapan (laii.lika lrclall

sesuai drk€mbal kan kt peda PPI': !rr ltrk drptrrb.ril:i, jika
:_€suai drse r ahkan kel)ida Kepal, iil<PD

t,lenelitidaiar gaji dan ti6rl.as kel'rn!kapan {rrii jika tidak
:,esuai drk€ r tba, kan lit cEda S.! :le.is S(F ) unluk
lipebaiki, rka sesuar :hlarrdatan : r1 rlan drsE'iilhkan

;,.epada PPl":

f,,lenerima dsftar gaji, :an nlernefi )iankan P. ngelola

lieuangan L.nlr[: men /:rahkan (l::ar ]ari k{iir9da

BPI<AD dar, Bank Ka lrar

i,lenerima ,j3ftal gal. 1e|yerahl. .,r'i ,laftar g: i L ePada

tiPl(AD dar Bank Xa lrar

l'eJabnl
Penartausahaan

PX

Pe ngelol,
Kel]nngan

Seliretars
S (PD X,rpala r;KPC Kelene iaP;rn

Daf,ar (ia|, Surat Seloran Palal:

Rekapitulaei Gaji F e0awai

Dattar (iajr. Surat Setoran Palal
Rekaplulasr Gaji t)Elawai

Oaflar ( )iri Surat Seloran Pujaf .

Rekap,lLlasi Gaji t'e!ta0rai

Daftar (i3 r. Surat :leloran Pr al

RekaF l"laei Gaii I {.'(lawai

Daflar (;a-r Surat Seioran Faral
FlekaF,lrlasr Gala t eglawai

Oulput

D"ftar Gaii. SJmt Selor:n PaJak,

R. kapltulasi Gali Pegav/rr

D;ftar Gaii, S:Jr.t Setor:n
R=Jtapitulasi CaJr P.garr3r

l)ajak

D.ftar Gaji, Sural Selor:n
Rr,kapitulasi Gaji PegaY/rr

Paiak

D; nar Gajr. llnral Seior,. l)ajak

R:kapitulasi (iajr Pega\'/ l

b;flar Gaii, i;Jral Selol rr'

R;kapitulasi (iair Pegar, j'
l:,zrlak

Diftar Gaji. S'lr t Selor:n
R. kapitulasi (;ajr Pega\'/3r

l)ajak

iT
l.lam

10 N4'-.nit
lida,

5 +
E-_ t__

-
L

Daflar 1.l3rr Surat Seloran Palal,
RekaplLlas, Gaji Flellawai 3 Jam

V! irklu
liet

5 /ent

' lla.i
2

J

4

6

7

I ILlII tll
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dln83 Portanlrn Teneman Pangan d.n Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan K6uanga dan Asset

Nomor SOP
Tanggal Pombuatan

C{l lSOPrxeuassetr2otS
2 Januati 2018

Tanggal Revlal 1

Tanggal Efektlf 3 Januari 2018

Disahkan o16h Kepala Dlnas Pertanian

naman Pangan dan Hortikult

Provinsi Kalimantan Barat,

Ta

t
ura

f

Psm Tk. I

NIP 199803 1 004

Nama SOP Penourusan Barang I

Kuallflkasl Pelakssna

1 Pgraturan Daerah Nomo|l1 Tahun 2008 tentang P6mbentukan Organisasi Perangkat Daerah Kota

Pontianak (Lombaran Daerah Tahun 2008 Nomor'10 Seri D Nomor 1) s€bagaimana tslah diubah
bebgrapa kall yang lerakhlr dengan Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 201 1 (Lembaran Daerah
Kota Pontianak Tahun 201 1 Nomor 3, Tambahan Lembaran Oaerah Nomor 105):

2 Peraturan Menteri P8ndayagunaan Aparatur N€gara Dan Reformasi Birokrasi R€publik lndonssia
Nomor 35 fah]n 2012 tontang Psdoman P€nyusunan Standar Oporasional Prosedur Adminlstrasi
Pemerintahan

3 Psraturan Gubemur Kallmantan Barat Nomor I Tehun 2010 Tontang Susunan Parangkat Oaerah

Provlnsi Kalimantan Barat

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pengurusan Barang

2. Memlllki kamampuan p€ngolahan data

3. Mengetahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dlnas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat

4. Menguasai peraturan dan ketentuan yang berhubungan dengan pengelolaan

barang Milik Negara

Koterkaitan Peralata n/Perlongkapan

I soe Penyimpanan Barang
2 SOP PEngadaan Barang lnvsntaris dan Barang Habis Pakai

1

2

3

4

Lembar Ko|la
Alat Tulis Kantor:

Komputsr/Laptop, yang dilsngkapi Printor

Jaringan lnlornst

Perin n Pgncatatan dan Pendataan

t Liia-ilOP pringurusan berang tldak dilaksanakan sosuai dengan waktu yang ditentukan akan

mengakibatkan tertundanya keglatan lainnya

1, Kopala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Asset

Lembar Disposisi/Arahan: Tanda Tangan

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIlIIIII

Dasar Hukum
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SOP Pengurusan Barang

No. Aktivitas Pelaksana
Ponylnrpan

Barafl

Mutu Elaku Ket

Usulan PrgnghspuS6i
Barang

Berita Ar;ara

I t

Waktu

30 Menit Sural Pe,rminlaarr Barang Terliait SOP
Penanganan
Surat Keluar

Outprit

1

2 I

Surat Pernrintaan Barang

Surat Permintiaan Barang, Baraig
Pakai Habis dan Barang lnvenHris
Kantc,r

Kelengka;r1n

15 MenitMenerirna dan mengecek barang pakai habls dan
irventaris [anto' yang dalang disesualkan dengan
perminiaan yang diaiukan

I

F

Surat Pe,rmintaarr Barang
dengan Barang F'akai Habis
dan Barang lnventaris
Kantor yang diminta telah

Kartu lnventaris Barang diln
Buku Penerimaarr Barar:g
Pakai l-labis

1 5 Menit

r 15 Menit

Sural Perm jntaan Barang dengan
Barang Pakai Habis dan Barang
lnventaris Kantor yang diminta telah
sesu,ri

Dala [/utas] Elaran{l

Data barang pakai h abrs 3rl Menit

Mencatat r;emua barang ;:akai habis yang diterima
p.ada buku penerifitaan barang pakai habis sedang
untuk inventaris kanlor d masukan dalam Kartu
lnventarjs Ruangan (KlR )

IVlencatat inutasi/pr-.rubalran barar g inventari,s dan
rnenyiapkan serla mengaiukan pengtrsular

Panghulpusan baralg inYl'nt 31i5

lvlelakut:an perhilungan barang (stock opnarne)
setiap ri bulan sekali dan membuat (lan

rnenandatangari Berita Acara hastl perhitungan
selanjurirya disamFraikan kepada alasan

3

4

5

IIIIIIlI

Nlembriar surat p,engajuan permintaan baik bgrupa
barang pakai habis maupun berupa inventaris
kirntor



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dln.r Portanlan T8nemen Pangrn dsn Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Keuangan dan AsEst

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

,U /SOP/Keuassev2o18
2 Janua't2018

Tanggsl Rsvl.l 'l

Tsnggal Efektll 3 Januari 2018

Olsahkan ol€h Kepala Dinas Pertanian

Tanernrn Pangan dan Hortikultu16

I Provinsi Kalimsntan Barat, f

Pembi

NlP. 19740403 99803 1 004
Nama SOP SOP Vorifikasi SPJ I

I
Dasar Hukum Kuallflkarl Polak.anr

1 Peraturan Deerah Nomor 1 1 Tahun 2008 tentang Pembontukan Organisasi Perangkat OaerEh Kota Pontianak
(Lembaran OaerEh Tahun 2008 Nomor 10 Seri 0 Nomor '1) sebagaimana telah diubah b€berapa kali yang
terskhir dengsn Peraturan Daorah Nomor 13 Tahun 2011 (Lembaran Oaerah Kota Pontisnak Tahun 201'l Nomor
3, TBrnbahan LBmbaran Oaerah Nomor 105):

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan R€formasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor 35
Tshun 2012 tentang Pedoman P6nyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi P€merintahan

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Su6unan Perangkal Oaorah Provinsl
Kalimantan Barat

1. Momahami peraturgn dan ketantuan Pengeloaan Keusngan Daerah;

2. Memahsmi tugas dan fungsi ssrta mokanisma Pencairan Anggaran

3. [46mahami dan mengerti prinsrp-prinsip akuntansi pemerintahan

Ksterkaitan Psralatan/Porlon gkspen

1 SOP Penyusunan BKU. BKT, Buku Paniar dan SOP Penyusunsn Buku Pajak

2 SOP Rek3pirulssi ROB

3 soP Rogigter Pgnutupan Ka8

1. Lembar Ko4a
2. Alat Tulls Kantori

3. Kompulor/Laptop, yang dilsngkapi Printer

Psrlngatan Pencatatan den Pondataan
'I Jika SOP Ventikslor SPJ tidak dilaksanakan sosuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibalkan

tertundanya pelaksanasn kegiatan berikutnya
1. Kepala SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Asset

Lambar DisposisyArshan: Tanda Tangan

Lsmbar Disposisi, Parat

Lombar Disposisi; Paraf

IIIIIIIIIIIII
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SOP VERIFIKASI SURAT PERTANGGUNGJAWABAN {SF,J)

Pelir6a.ra

Voritlk.tor Srkrourli
SKPO

X.rpah
6KPO

KelonglaPan

Mutu Baku

AktlviLrs

Menerima pengesahan lapcr-an pertan,lgungjawaban
yang teiah ditandataoganr dan rren Janoarka n.ya
kepada Pellrroses ..dr'linistrasr lieuang;n (Bendahara

Pengeluaran)

Menerima pengesahan laporan Pertar: g! ngjawaban.
menga.srpkan

l.iatorangan
PPK

Draft surat penl;esahar
pertan0gungjawsran yang
diko.elsi

laporal
suda 1

Draft pengesarhan laporar
porlarggungjaw" )ar'r yang sudal
dikoreisi

p€ng€satan
pertan!tgungjawalan

laporar

Waktu outputNo

5 tvlenil1

E

Dokumen SPJ Administratif iro Menrt 0raft Str-at pengesahan
laporan
p3rtanggungjawaban

2

Mefierintahldn Pemroses Admi.islrasi KFUangan

urhik mengetik draft s!rat Pergesahan Laporan
Pertangg L ngjawaba n

Membuaymengetik dr.{l surat pengesahan lapcran
pertanggungietaba. ),ang akan ditandat.,ngani oleh
Kepala SKPD selaku PenggL.a Anggarao. disetahkan
kepade FPK

a
Draft surat pengesaher lapDra:1
pertanggungiawarlan

5 Menil Draft su-at pengosahan
l€poran

IErtangg ungjawab a n
yang sudah dikorehsi

3

i lvlenil

Pengesaf en Laporan
Pertarggungiawaban

tldal

5l'renit5

Mengoreksr draft peng.ssahan lar,oran
pertanggungirwaba:1. iika tidak setu,u dikembalikan
kepada Femros€s Administrasi Keuanga. untuk
diperbaiki dan jika s€,tuju dipar3f can d samparkan
kepada Sekretaris SKPD

M')ogor.eksr draft penggsahan laf,oran
pertanggungiawaba.l. jika tidak s€tulu dikembalikan
kepada FPK untuk dip€,baiki. setuju diparaf dan
di$ampallan Xepada Kr)pala SKP l
Mengoreks! drafl p?n'Jesaha'r lapc:an
pertanggungjawaba. . iika ti,.iak setliir dkembarkan
kepad8 Sekfetaris SKPD uohrk diperbirrki, setu,o
dilandatangani dan eisirmpaikan f.epada PPK

5 irenit

Pengesaian Laporan
Pertarggungjawaban

Pengesalen Lapcran
Pertarggung.iawaban

6

Dokumeitalri Berkas

IIII I I I r I l. )

r-
_J

--t
I



\

{tSoe1Keiasseu2}18Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Rsvl8l 1

Trnggal Efoktif 3 Januari 20'18

Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

(Provinsi Kalimantan Barat,

NrP. 197404 199803 1 004

Pembi Tk. I

Disahkan olsh

Nsma SOP SOP Penyusunan Buku K mm

SEKRETARIAT

PEHERINTAH PROVINSI KALIiIANTAN BARAT

Oinar Portanlan Tanaman Pangan dan Hortlkultura

I
Kuallflka8l PolaksanaOasar Hukum

1. Memahami peraturan dan ketentuan Pengeloaan Keusngan Oaerah;

2. Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Pancairan Anggaran

3. Momahami dan mengerti prinsip-prin3ip akuntansi pemerintahan

peraluran Daerah Nomor 1 l Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi Perangkat
Pontianak (Lembaran Dasrah Tahun 2008 Nomor 10 Seri O Nomor 1) sobagaimana telah diubah beberaps
kali yang terakhir dongan Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 2011 (Lambaran Daerah Kota Pontianak

Tahun 2011 Nomor 3, Tambahan Lembaran Dacrah Nomor 105);

2 Pe.atuan Mentei Pendayagunaan Aparatur Negsra Dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia Nomor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3 P€raturan Gubcrnur Kallmantan Barat Nomor I Tahun 2018 Tentang Susunan Perangkat Daerah Provinsi

Kalimantan Barat

1 Daerah Kota

Poralatan/PgrlengkapanKoterkaitan

'l . Lembar Kerra

2. Alat Tulis Kantor;

3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

1 SOP Pencairan Dana

2 SOP SPJ Administratlf

3 SOP SPJ Fungsional

Pencatatan dan PendataanPoringatan
1. Kepela SKPD

2. Sekretaris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Asset

Lembar Disposi8i/Arahan; Tanda Tangan

Lembar Oisposisi; Paraf

Lembar Digposisii Paraf

1 Jika SOP Penyusunan BKU tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan

trEE-

IIIIIIIIIIIIIIIIlI

Sub Baglan Kouangan dan Acaot

T \

tertundanya penyusunan pelaporan pertanggungjawaban
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SOF, PENYUSTJNAN BUKU KAS UIVIUM

Folakra na Mutu Baliu

l Jam B F:U

;.0 Menit BF:U

, r) Il,.1enil Bf:tJ

a Menit BfiU

Bl.:u dan
l rl iilenit dokumentasi

Aktivita3

l4emverifikasi do(.]firen-dokumen belanja terhadap
kebenaran dan kewaiarann/a, Jika tidak s€suai
drkembalikan kepada PPTK urruk drperb'aiki, jii..a sesua
ditandatangani, dan,Jiserahkan kepada PPK

[4emeriksa pencatatan buku kas umLm dan buKti-bukti
penerinaan dan cengeluaran, lika ticak setuju
dLkemba ikan kepada Bendahara Pengeluaran .rka
setuju di paraf da- diserahkan kepacs sekreta.is SKPD

Memen<sa penc:latiln buku k;ls uml m dan bu (ti-bukti
penerin aan dan cengeluaran, lika ticak:;etuju
d kembaiik,ln kerada PPK untuk dip(,rbaiki, jika setuju dr

Faraf d.ir,r diserahlan kepaJa t(epala IiKPD

Memen<sa pencelatan buku kas umLm dan bu <ti-lruktj

Fenerinaan dan oengeluaran, lika lic:'k rlelu.iu

drkembalik,rn kepada Sekr€tar s SKF f) untuk drperbaikr,
jika setliju ditando:angani dan diserairkan kepac,a PPK

l''tenerira SukL Kas Umum diserahlian kepada
Eiendah.!ra Pengelu:rran

Menerirra BukL Kas Umum, dan dialsrpl:an

S€krataris
SXPD

Kete ra ng a n
Kepala Sx 3D

tlda.

7

Bti ll

BI.lU

P OTK Bendrhara
Pen gelusran PPK Kelengl apan

NC
waklu Oritput.?1

i4engarsipkan dc(un]en4okurnen terkail dengan
pengeluaran bela.ja (UP/GUn'U/LS) dan diserahk
kepada Bendahara F engeluaran "rI

Ŷ
2 SP2D / Kwi:ansi BF.U

5lvlenit

1 Hari

3

l
tld.rk

tidiili

ktlda

4

5

SP2D / Kwiiansii. BKU

SPzD / Kwi:anr;i, BKL]

SP:D / Kwi:?osri dan IIKU

-l
6 E

-

I I I I I I

-l
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Pertanlan Tanaman Pangan dan Hortlkultura

I

SEKRETARIAT

Sub Baglan Xeuanga dan Asset

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

Ie l.soPxeuasseu2ol S

2 Januati 2018

Tanggel Revisi I
Tanggal Efektlf 3 Januari 2018

Dl.ahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultu

T
Provrnsi Kalimantan Barat,

ra

f
S

P Tk. I

NtP, '1974040 199803 1 004

Nama SOP Penyimpan Barang I
I

Daser Hukum Kuallllkasl Pelakgana

1 Peraturan Daerah Nomor 1 1 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daerah Kota Pontianak (Lembaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri
D Nomor 1)sebagaimana telah diubah beberapa kali yeng terakhir dengan
Poraturan Oaerah Nomor 13 Tahun 201 1 (Lembaran Daerah Kota Pontianak Tahun
201'1 Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 105);

2 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi
Rapubiik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

1 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Penyimpanan Barang dan

4. Menguasai peraturan dan kotentuan yang berhubungan dengan pengelolaan barang
Milik Negara

Keterkaltan Poralatrn/Porlongkapan

1 SOP Pengurus Barang
2 SOP Pengadaan Barang lnventaris dan Barang Habis Pakai

1. Lembgr K€rja
2. Alat Tulis Kantor;

3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

4. Jaringan lntemet
Poringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP Pengadaan barang inventaris dan Barang habis pakai tidak dilaksanakan
sesuai dengan waktu yang ditentukan akan mengakibatkan tertundanya kegiatan
lainnya

1. Kepala SKPD

2. Sekretraris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Asset

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

I Lembar Disposisi; Paraf

: Lembar Disposisi; Paraf

IIIII)IIIII,I

Pengurus Barang

2. Mamiliki kemampuan pengolahan data

3. Meng€tahui tugas, pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas Pertanian

Tenaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat
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F

Akrivitas

Membuat surat pengajuan perminlaan barang pakai
habis kepada Kasubbag Keuangan dan Asset,
Sekretaris Can Kepala SKPD

lvlelakukan penyirnrranan barang pakai habis vang
diterima sesui dengan ten'pat yano sLJdah disediakan

lVr:lakukan perhitungan barang (stock opname) setiap
3 bulan :ellali d€rn rnembuat dan n.enanda:angani
Berita Ac ara has il p-.rhitungan sel,:rnjutnya
disampeikan kepad.a atasan

Membuat laporan t,aik secara pericdik (se:rap 6
bulan) maupun sacara ins dentjl kepada Walil:ota
Pcrntianax u.p.Kepala Bagran Pengeblaan Barang
tulilik Da:rr;h Selda Provinsi Kalbar antara lain laporan
hasil penEadaan lrarang ilVentarisir clan barang pakai
habis serta lapolan persediaan barang pakai habis.

SOP Penyimp,anan Barang

BukL Pencatatan Penerlmaan Balang

Bararg Pakar Habis

Data barang pak ai habrs

Laporan Peri'rdik

Polaksana
Penyimpan

Baran

Mutu Baku

60 Menii:

30 Monil

60 Menit

4

Waktu
KetNo.

Sural Permintaan Barang

Kelengkapan

30 Men t Surat Permintaan Barang

Output

Terkait soP
Penanganan
Surat Keluar

1

b Surat Permintaan Earang dan Barang
Pakai Habis

15 Menrt Surat Permintaan Barang
dan Barang Pakai HabisT

2 Menerima 
'jan 

ment3ecek barang pal:ai habis yang

dilerima Ji$esuaalian dengarr perrr intaan

dF
'10 menit Buku Pencetatan

Penerimaan Barang
3 lvlencatal semua barang pakai habis yang drterima

pada buliu penerimaan barang pakai habis

Barang tersi,xpan ba k
dalam gudang

Benta Acara

Laporan Pericdik6

III,),III II
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlna! Ponanlan Tanrman PsngEn dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan K6uangan dan Ascst

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan

-E /Sog(eursser2o'18
2 Januati 2018

Tanggal Revltl 1

Tanggel Efektlf 3 Januari 2018

Dlsahkan oleh Kepala Dinas P6rtanian

Tanaman Pangan dan Horlikultura

1
Provinsi Kalimanlan Baral, (

Pombina I

03 1 004NrP. 19740403

Nema SOP
[-of,,_["^"*o"neaiatanAf 

sLaporanK'uansan

Dasar Hukum Kuallflkari Pelaksana

1 Peraluran Daarah Nomor 11 Tahun 2008 tontang Pembentuksn Organisasi Porangkat Daorah Kota Pontianak
(Lombaran Dsorah Tahun 2008 Nomor 10 Seri O Nomor 1) ssbagsimana telah diubah boberapa kali yang terakhir

dgngan Poraturan Oaorah Nomo|l3 Tahun 201 1 (L6mbaran Daorah Kota Pontisnak Tahun 201 'l Nomor 3, Tambahan

Lembsran Da€rah Nomor 105)i

2 Psraturgn Menlori Pandayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasl Birokrasl Republik lndonesia Nomor 35 Tahun

2012 tanlang P9doman Penyusunan Slandar Oper8sional Prosedur Administrasi Pemorirltahan

3 psraturan Gubornur Kallmantsn Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Susunan Perangksl Daerah Provinsi Kalimantan

Earat

1

2
';

Memshami peraturan dan k6tentuan Pgngelosan Kauangan Daerahi

Memahami tugas dan fungsi serls mekanismo Prnyu6Unan Laporan

Memahami dan mengerti prinsip-prinsip akunlansl p6merintahan

K€terkaitan Poralatan/Porlongkapan

1 SOP Penyusun8n LaPoran Keuangan

2 SOP Ponyusunan Nsraca

3 SOP Ponyusunan CALK

1 Jika SOP Penyusunan LK tldak dllaksanskan sesuai

terlundanya prosgs/.kagiatan berikutnya
dengan waktu yang ditantukan akan mengakibatkan

Pencetatan dan Pandataan
,|

2

5

Kepala SKPo

Sskretaris SKPD

Kasubbag K6uangan dan Asset

: Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan

I Lembsr Oispo8isil Paraf

: Lembar Oisposisii Paraf

IlIIIIII,IIII

a

1 . Lembsr Kerja
2. Alal Tulis Ksntor:

3, Komputer/Lsptop, yEng dilengkapi Printor
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SOP Penyusunan Catatan Atas Lapt,ran Ksuangan (CALK)

P€ laksana
Sokrete r

SXPD
,'I
- -1-

No.
Keuan ll
Pgngalola

1 MemerintahKan Penata LaF,oran Keueng.an untuk rnembuat
Draft Catatan Atas Laporan KeJangan (C:ALK)

PPK
Aktivitas Output

Drafl Cl\LKD?a , xertrs Kerla ('/Vorksheet),
F:ertas Kerja Asset (Worksleet
hsset ), LRA Neraca dan P.ognosis,
Draft CALK

Mutu Baku

KelengkaPan

2

tldirl,

Doku n(,ntasi ilatiltan
Atas Laporan KeL angan

Dratl Cl\LK

Draft CI\LK

CALF

CALI(

CALK)

(ertas Keria Asset 0/Vorksheet
Irsset ), t-RA Neraca dan F'ognosis,
0raft CALK

:)PA, Kertas Kerii/ ('/Vorksheet),
Nlertas 8:erla ASsel al/lorks.leel
,r\sset ), t.RA Nera;a dan P.ognosis'
l)raft CALK

DPA , X.ertas Kerja ('/Vorksheet),
(srtas Keria Assei (Works'reet
lrsset ), LRA Neraca dan P'ognosis
Draft CALK

WaktLl

5 Menti

3 hatr

l Jarn

20 Me,r jt

20 Merrlt

5 Menrl:.ALK

.)ALK
2 Jarn

OPA , Kertas Kela ('vvo rksheet),

-

Membual Dratt CALK dengan memasukkan Pagu Anggaran
Realiasas, Anggaran, Sisa Pagu Anggaran, Dala Aset,
Hutang Prulang, dan data lain !'ang beftaitan dengan
Keuangan, dan diserahkan <epada PPK

Memeriksa dratl CatEtan Atas [-apo.ar Keuangan lCALK),
jilia tidali setuiu drken]balikal] kepeda Penata Laporan
Keuangai untuk iiSerbaikr, I ke setujL dipara, can
,liserahknn kepac3 Sekretar s IiKPD

Memeriksa drafl Calzlan Atas LSpora. Keuangan I

jilia tidak setuju dr(enrbalikan kepada PPK untuk diperbai (',

jilia setull] (liparaf dan diserahkan kepada Kepala SiKPD

Memeril.sa draft Catetan Atas Laporar KBuangan I

lilta tidak s(,tuiu dikenlbalikan kepada Sekretaris SKPD
untuk diper.aiki.,ika setuiu iitandatan,lani dan cliserahkan
kepada PPK

Menerina CALK. rjiserahkar] kepada Penata Laporan
Keuangaii

Menerifll CALK, nlergarsrI l,,arl dan r:rrkit m kepada BPKPD

3

4

5

6

CALK),

CALK)

/,1

tlcrk

III
1IIIIIII

Ket

i*

K6pala
SKP)
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/SOP/KeuasseU2 018

2 Januari 2018
Nomor SOP

Tanggal PombuaEn

Tanggal RoYlsl 1

3 Januari 201 ITangg.l E oktlt

k. I

1 004

Kepala Oinas Perta

dann Ha

nimanta

P6mbina

NrP. 19740403 1

nian

ortikultura

Barat, 

f

olsahkan oleh

ist6r anutu n seNama SOP
Sub Baglan Kouangan dan Araol

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Portanirn Tanaman Pangan d.n Hortlkultura

Kuailflkacl naaDasar Hukum

Memahami tugas dan fungsi s€rta mekanisme Pencsiran Anggaran

Memahami dan m€ngerli prinsip-prinsip akuntansr pemerintahan

1

2

J

Keuangan DaerahiMemahami peraturan dan keten tuan PengeloaanPeriiuian Daerah Ncmor 1 1 Tahun 2C08 tentang Pembentukan Organisasi PerEngkat Daerah
Poniianak (Lembaran Oaerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri D Nomor 1) sebagaimana telah diubah bsborepa
k6li yang tarakhir dengan Peraturan Daarah Nomor 1 3 Tahun 201 1 (Lembaran Daorah Kota Pontlanak
Tahun 201 1 Nomor 3, Tambahan Lembaran Oaerah Nomor '105)l

2 P6talvan Mentarl Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformosi Birokrasi Republlk lndonosia Nomo
35 Tahun 20i2 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admlnistrasi Pemorlntshan

3 Peraturan Gubarnur Kalimantan Barat Nonror I Tahun 2018 TentBng Susunan Perangkst Oaerah Provinsi
KalimEntan Barat

ota

Perslatan/PerlongkapanKgterkaltan

'1. Lembar Kerja
2. Alat Tulis Kanton

3. Komputor/Laptcp, yang dilengkapi Printer

1 SOP Penyusunan BKU

2 SOP RBkapitulasi ROB

3 SOP SPJ Administratif

Fincataten dan PendetaenatrnParl
1

2

3

Sekretaris SKPO

Kasubbag Ksuangan dan Assel

Lembar Oisposisil Paral

Lembar Oisposisi; Paraf

ianda TanganL6mbar Disposisi lArahanlKepala D

mengakibatkan tertundanya penyusunan polaporan pertanggungjawaban
Jika SOP Rogister Penutupen Kas tidak di laksanakan sesuai dengan waktu yang dit6ntukan akan

ItIIIIIIIIIlIII

\
SEKRETARIAT



lllll I Iltll
SOP REGISTER PENUTUPAN T'AS .

II

.NO

2

3

6

8

f,lenbuat Br:U nekapn, as Pongel(,aran
Obtek sesL;r dengan re.ering belanta rrc3ing-
rnarnng, jrka ier,lEF,al lrEnsaksi pajak dicat€l paca

BKJ, s6let6h dibori nom!)r/14'E9sl crbukukan pada

Bul.u Bsnlu Penanmaan osn Peryel)ran Per lcran
r)bt/ek Pajai. sogu6i dentan Gkenirli hrEnja mz
rna:ing. melbur: Drai Laroran
Portanggungjavr'lbsn Pemr,)Eos AdrI nittrasi
Keuangsn iLenrlar Pengesahan SFJ D{rrorla

^ 
ehngkapE. iy.1). c,aa. s6.ahkan kaoe,l, Pemr{Lsei

Adrninislrasi Ketlangan ( 1 )

L4elgoreksi DraR Laporil f'orlanggungia,raban
Pernroses ;1iminrstreg r:euangan, , La srlah
dikehbalikBr kr)Pada PtJnr')sssAd,nrni3lrasi

4 Kaoangan i7i lrnluk dip.!rbaL,li, jika bensl merntirrsl
D'61 Re!rs'p. i,anutuF r r Xas, drtarcalalgani,
,iisBahkan I epad6 PPF

t.lergorexsr )rarll Regis:,rr l)enutupa r Kas, jika rrdal(

sdllrrudike,lbal kan kefbd€ Pemrcs8sAdminisi:3sl
. Kerrangan r ll lrnluk drprrbarr, Jrka selulu drrlarat
" rlar' ars€ran;an {apaJa 5€l.I€6ris !jKPD

l,lenerima Regi'ner Pen-iupan Kas. ,Jia

f.4e,rerrntal_tan Pemroses Adminisl-asi Keuanoan (l)
untJk ,rencatal tdtiap tranEabi sgcara Bngkgp darr

syah

t4elerima Reginer Pen-iupan Kas can dis€Ehkan
kef.ad6 PenrosesAdrr] r' strasa Keuangrn

M€icalal se:iaFr l€nsel!r s3cera lengksp dan sreh
pada 8KU dan Jiberi nomo,^,anggal BKU Harian. dan
dis*rahksn lepada PemosBs Admrnrstrasa K€uangpn
t2)

f,!eigore,(sr DE,i Rogrs ,n l)enutupal Kas, jike .lda

soluju dikenoa|kan ker.,da PPK u.luk diporbe,l
tka !6tuju ciparaf, d6. dise'ahkan lepada Kep€16

SKPD

f.4elgoreksi Drrri Reg s:,rr fienutupa r xas, iika r dalt
selulu dikonDarrkan ketrad. SokrelarG SKPO unluk
drpDbaiki, Jrha $atuiu d ri,ndatangani dan di8€rahken
ket.adb PPK

7

Mutu Baku
Keterangan

Output

BKU H6ria

eKLl Rekep,:Jte;i Pengellraran
F erincian Oby€|, Buku Brntu
F'ensiimean car Penyeto_an Paiak

Lerntlar P6r€e$rnan SP"

eKLl RekapLl ,la,ii Pongeluaran
Perincian Obtel. guku Bantu

F'Engrimean car Penyot(ran Palak

LomtE. Per!esrnan SP- dan Regisrtr
Ponutupan K3s

EKLI Rekaprl rla,ii PBngeluaran
Feainci6n Obyek. Buku Rlntu
Penqimean dan Penyoto'an PaPk.

Lsmbar Perqs$thsn SPJ dan Rogrslll
P6nutltpsn Kas

Oralt Rogister PsorJtupai Xas

Registe. PenJlupan Kas

Regi3tor PenJlupan Kas

K6u {1) adalah
Oa.ldeha.a

lP6ng€lLaran

tKeu (2) adal6h
P6mb€niu
Aendaha€
Peng€lLalan

I)olaksrna

Kelengkapan

:, Monil

5 frflBKU lrrn,rn

PPK
Pcmroagt Pamrolca

Admrnlrtr.El AdminiatEli
K.!or,gan ( l-)_ ,_K.u.rr$n (2.;

Sekrotarls
sxpD

Kaprlt
SXPO

3 tl9n

l Jam

1.ram

:_ 3 I','leni

2 Jam

8KU R€krprtulasi Peogeluaran P€rincian

Obyok, Brko Banlu Pen.,rimaan dan
ponyetoran Paiak. Lembtr Pongesaha.
SPJ

8KU Reirrpilulasi Peigeluaran Perncian
Jby6k, tl.rk(l Eentu l,enoimaan dan
penyetoran,)ajak, Le:nbar Pongosallal)
SPJ dan RqlBt6r Penuhrpan Kas

3KU Rek3prUlasi PengeLuBren Perincian

Cbysk. BJku Banlu Penenmaen dan
penyeloran ltajak, Lenbrr Pongosahaa
SPJ don le0ister Penl(upan Kes

Drafi Re3rstl, Penur,rpan Kes

Regrster Penuupan ":as

- __--.___. )

r dak

1

Regisler Perutupan .:as

2 Jan9 okirim tepaoi :pxpo
rsipkan d.rn

ReqEter Pe.rulupan .:as Regi3t6r Penriupan Kas

r I r I I I I l, I

---l--
I
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/SOPi KeuasseU20'18(-
2 Janual2018

Nomor SOP
Tanggrl Pembuatan

Tsnggel Rev13l 'l

anggal Eloktll
Kepala Oinas Pertanian

Tanaman.P€ngan dan Hortikultura

Pembi

NIP\ 31004

I fProvinsi Kali entan Barat.

Dlsahkan oleh

Name SOP

SEKRETARIAT

Sub Baglan Kausngan d8n At3et

Kua I kasl PelaksanaDarar Hukum

2. Memahami tugas dan fungsl s€rta mekanisme Penyusunan Laporan Keuangan

3. tulenrahamr dan mengerti prinsip-Prlnslp akuntansi pamorlntahen

uangan DaerahleMehanami peraturan dan ketantuan Penge loaaneraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2008 tentang Pembentukan
pontianak (Lombaran Da6rah Tahun 2008 Nomor 10 S6ri D Nomor 1) sebagaimana tolsh diubah bebsrapa

kali yang tsrakhlr d6ngsn Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 201 1 (Lemberan Oaer€h Kota Pontianak
Tahun 2C11 Nomor3, TambEhan Lembsran DaBrah Nomor 105),

2 peal$an Mentori Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrssi Republik lndonssia Nomor 35

Tahun 2012 tentsng Pedoman Ponyusunan Standar Operasional Prosedur Adminlstrasi Pom€rintahan

3 pe€turan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tontang Su6unan Perangkat Daerah Provinsi

Kalimantan Barat

Organisasi Perangkat Daerah Kota

Peralatan/PerlengkapanKeterkaltan

1. Lembar Keria
2. Alat Tull! Kantori

3. Komputor/Laptop. yang dilengkapi Prlnler

Poncat tan dsn Pondataan

1

2 SOP P6nyusunan Penyusunan Kenas Kerla

SOP Ponyusunan Progno8is

SOP Penyusunan Laporan Keuangan

P6rln
1. Kepala SKPD

2. Sekrot8ris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Asset

Lembar Disposlsl/Arahani

Lembar Oisposisi: Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

anda Tanganyusunan LRA tidak dllaksanskan s8suai dengan waktu yang ditentu

tertundanya penyusunan Neraca dan Laporan Keuangan
Jika S P kan akan mengakibatkan

Fafir,*drEtEEn?fi gr@E{.@lEE[

IIIIIIIII

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas P6rtanlen Tanaman Pangan dan Hortlkultura

L

-a ianuari2018

t7
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SOP PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI ANGGt,RAN (LRA)

Pslaksirna
Kepala
3 KPD

Mutu Ba ku

Draf: Laporan Re.slisasi
,\nggaran,l-RA)

Orat Laporan Re.3lis3si
Anggaran i-RA)

Drat Laporan Re.3lisasi
l nggaran r RA)

Lilt)o.an Rei.!lisiasi

^nggaran 
, LRA)

Laporan Realisasi
Anggaran , LRA)

15 Men t Dok.ur,rentas b€,rkas

Aktivitas

l,'lengoreksi draft Lap(,ran R'ralisasi Anggaran (LRA),

tika tidak seluju dikembalikan kepada Penata Lapolan
K€.uangan untuk drperbaiki, Jika setuju diparaf dan
drsierahkan liepada Sekretar s SKPO

Mengoreksi draft Lsparan Realisasi Anggaran (LRA),

tr(,, tidak selulu diLernbalika" kepada PPK untuk
diperbaikr lika setulu diparal dan disampaikan kepada
K€,pala !lKF'O

t"ftingoreksi draft L;poran Reirlisasi Anqgaran (LFIA),

tr(,? tidak selulu dil,.3mbalika- l(L'pada Seliretaris unluk
,irperbailir lil s setulu ditandat ngani dan drsampailian
K€pada PF<

Monerim,) Laporan R€alisasi ,qnggarar (LRA) dan

'Jrsrai'npa "arL 
kepa':la Penata l-aporan KeLangan

lllenerima Laporan Re'alisasr Anggaran (LRA),
r'ri:ngagendakan dan ,}lengarsiFken

KelNo

I

l
ic

_-__L

6

I
Laporan Realrsasi
i\ rggaran ll RA)

I

Pongalola
Xerrangan

PPK OutputKelengkapa n

Kertas Kerla
Worksheet)

Waktu

5Ment?t/bmerintahkan Penata Lapcrar Keuangan untuk
mengumpulkan bahan dan data Pembuatan Laporan
R€ralisasi Ar ggaran (LRA)

3 Jan,
Kertas Kerla
(U/orksheel;T+Mengumpulkan data, mengetik drafi Laporan Realasasi

Arggaran (LRA) da.r disamFaikan kepada PPK

1 Jarr,
Oraft Laporan Realisasi

A199aran (LRA)
tloit

gskretrrls
SI(PD

2

3

Drafl Laporan Realrsasi
A rggaran r LRA)

:20 Men t

15 Me. t

5 Menr
Laporan Realisasi
A.]gEaran tLRA)

I I I rrrfl tll I

+
Dratl LaOoran Re;rlsasi

Alggara. rLRA)



/SOP/KeuasseU2 018

2 Januat 2018
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revlsl 1

3 Januari 2018TangSsl Efektlf
Kepala Dinas P€danlan

:;:'::-'i
nadnT aan man Panga

tat

NtP 19740403 99803 1 004
TKI

Disahkan oleh

at Pcrmintaans0P Pelayanan Pcnerbltan s

Pemba aran (sPP LS
Nama SoP

SEKRETARIAT

Sub Eaglan Kouangan dan Atsst

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Olna! Partanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

Kualltlkasl PclaksanaDasar Hukurr

Mentahaml tLrgas rlaD lu,lSsi lerta mekirnismc Pencail'an An8garan

Keuingan DaerahMemaharni peraturan dan ketentuan Penge loaanFl;aturan Daerah Nomor ll Tahun 2008 tedtrng Pembentukan 0rganisa
(Lembo13n Daerah TahuD 20U8 Nonor 10 Seri D Nomor 1) seba8almarra telah diubah beberapa kali yanS terakhlr
dengan Peraturarl Daerah Nonror 1.J 'l'ahun 20 L I 0,ealbaran Dacrlh Kota Pontlanak Tahun 2011 Nomo. 3, Tambahan

l,ernbaran Daerah Nomor 105);

2 peraturan Menteri Pendayaguraan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokmsi Republlk Indonesla Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar 0pcrasional Prosedur Admhistrasi Pemerirtahan

3 pBraturan Gub€rnur Kalimantan Barat Nomor I Tahun 2016 Tentang Susunan Porangkat Dasrah Provinsi

Kalimantan B6rat

I si Perangkat Daerah Xota Pontianak

Peralatar/PcrlcngkapanKeterkaitan

1

2

3

Lembar Keria
Alat Tulis Kantor;

Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

1 SOP Penyusunan AnSSaran Kas

2 SOP Penerhitan Surat Permintaan Membayar

Pencatatrn dan PendataanPerl atan
1

2

3

Kepala SI(PD

Sekretarls SKPD

Xasubbag Kguangan dan

Lembar Dlsposlsl; Paraf

Lembar Disposlsi; Paraf

Lembar Disposisi/Ara han; Tanda Tangan
lika SOP Penerbiten Sumt Permjntaan Pembayaran tidak dilaksanakan sesuai

mengakibatkan tertundanya semua pencalaran anggaran/keglataD
1 dengan waLtu yang ditentukan akan

IIIIIIIIIIIIII

Provinsi



I

SOP Pelayanan Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) l-S

Polakrana
PPTX

Mutu Baku

Kstorangan
Aktivitas

Menerinra,lan memeriksa berkas Pendukung pengajuan SP

LS.|ika lidak lengkap dikembalikan kepada PPTK untuk
diperbaiki, tika lengkap memt,uat draft SPP LS, dan
digerahkan kepada PPK

Memverifikasi SPP yang d aJufan, jika tidak setu]u
dikembalik.an kepada Pemroses Admir istrasi Keuangar r

untuk diperbaiki, jlka setuiu diserahkan kepada Pemroses
Admrnistra si Keuangan

Menerinra 5PP-LS untuk selanjutnya diterbitl an SPM

tidalr

Kontral0Surat Pesanan,
Elerita Acara, Kwitansi

Drall 13PP-L S

tlda\

SPf,

tlLrtputW,rktu
PPI<

Kelengkapan
Pemrorc6 Admrnlllrasl
Kouangan lEgndahara

Pangslutran)
No

? 5 n/enit Pengaluan SPP-L SKontraUSurat Pesanan,
Berila Acara, Kwitansi

''/a

1 Menyampaikan berkas pendukung penga.iuan S

kepada Pemroses Administrasi Keuangan (Bendahara
PengelLaran)

PP LS

ya

2

-a
3

Draft SPP-LSl Jam

SPI' - LSl5 Menit

5 tile it SPP-I,S, Draft SP
4

I tllll ltl I I I



/SOP/Keuass eu2018

2 Januari 2018
Nomor SoP
Tanggal P6mbuatsn

Tanggal RevlBl I
3 Januari 2018Tanggrl Etahtlf

Pemb ina T

Kepala Dinas Pertan ian
ura

f
ukortiHP andaT amann an9an

latnsProv BaI

803 1 004NlP. 19740403 1

Dlsahkan oleh

SPrSOP Penerbitan urat Pe ntah MNama SOP

SEXRETARIA]

Sub Bsgian Kouangan dan As3st

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Pertrnlan T!namen Pangan dan Horllkultura

sl PelakaanaKurDr'ar Hukum

Memahami tu989 dan fungsr seda makanisme Poncairan Anggaran

erah;Pengeloaan KeuanganMemahami peraturan dan ketentuanParaturan Osorah Nomor 11 Tahun 2008 tent3ng Pembentukan Organisasi Perangkat Daera
Pontianak (Lembaran Daerah Tahun 2008 Nomor 1C Seri D Nomor 1) sebagaamana telah diubah beberapa
kali yang terakhir dengan Paraturan Oaerah Nomor 13 Tahu n 20'l 1 (Lem baran Osarah Kota Pontianak
Tahun 201'1 Nomor 3. Tambahan Lembarsn Daerah Nomor 1C5);

2 Psalurcn Menterl Pendaysgunaan Aparatur Negsra Dan Reforma6i Brrokrasi Republik lndon6sia Nomor 35
Tahun 2012 tontsng Pedoman Penyusunan Standar Operasrcnal Prosedur Admlni3trasi Pamerintahan

3 Peraturan Gubernur K€limantan Barat Nomor I Tahun 2016 Tentang Susunsn Perangkat Daerah Provinsi
Kalimantan Barat

h Kota

Psralaten/PorlsngkaPanKsterkaitan

1

2

3

Lembsr Kerja
Alat Tulis Kantor:

Komputer/LBptop, yeng dilengkaPi Printer

1 SOP Psnyusunan Anggaran Kas

2 SOP PBnerbit6n Surat Permintaan Pembayaran

Pencatstan dan PsndataanPsrln n
1

a

.,

Kepala SKPO

Sekretarie SKPD

Kasubbag Keusngan den Asset

Lombar DisPosisil Paraf

Lembar Dispo6isii Paraf

h6n: Tanda TanganLembar DisPos isilAraJii, SOP Penerbitan Surat Perintah Membayar tidak dilaksanakan sesuai dengan waktu yang d
akan mEngakibatkan tertundanya semua pencaiaran snggaran/kegiatan

itentukan

IIIIIIIIII

\

2.
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SOP Penerbiten Surat Perlntah Membayar (SPM)

Mutu Baku

Oulpirt\rYa ktuAktivitas

UEulan
SiPM?Menyerat'J<an berkas SPP UPrGU/TU/LS d,rn

dokumen kelengkapannya kep3drr PPK

Ket

Usulan
SPM

Format l;PP. SPK. BA

Terima, BA Peneriksaan, BA
pemtir'/aran, K!r'rtaflsi

Format SPP, SPK, AA Serah

Terima, BA Pemeriksaan. BA
pembayaran. Kwitansi

Serah

KelengkaPanXrp, i SKP[)

Pslakrann

SokroUaia
SXPD

Voriflk.tor
Krunn0an

Admlnlaunor
SlKOiPangelola

2 Menerima berkas SPP UP/GtJr'I|.r/LS dan dokumen
kelengkapannya dan d serahkan kepada Verifikalor
Keuangan

[J6ulan
SPM3 Memeriksa berkas SPP UPiGU/T

ketengkapannya, Jika tidak lengk?p diker. balikan
kepada Perroses Adnlinistrasi Keuangan untuk
diperbaikr dan dilengkapr, jika lengkap diserahkan
kepada AJninistrat.r SiIKD

U/LS dan dokume'1

Draft S['1,4

Format :;PP, SPK. BA
Te.ima, BA Pemeriksaan, BA
pembayaran, K\-\ itansi

Eahan / cata tertait Pembuatan
SPM

Dratl:iPM

Drafr iSPM

Serah

tldsk

Drstt SF )/

Draft SPII

s;Ptlr

5 Menit

-l(r Menit

3(r l,lenit

ilraft SF':'11(t l,4enit

1(r t.4enit

1(r l.tenit

1(r L4enrt

tlda(

Mangentn dao memtuat draft SPM UP/GUffU/LS.
dan diserahksn kepada PPK

Mem:rixsa ciaft SPt UPIGUITU/LS. jika tidak set(t u

dikembali<an kepadn l dminsrator SIKD un:uk
dip€rbaikr jikg setuju diparaf dan diserahkan kepada
S,?kretaris SKPD

Memeriksa dratt sFf.I uP/GU/TU/Ls dan
kehngkapannya, jika tidak seluju d;kembalil:an
kepada PPK untuk dipebaiki, iiks s€tuju diparaf da.
disampaikar, kepada Kepala S(P0

Mernerirsa <irafl SPl,t uP/GU/TU/LS dan
kelengkapannya, jika tidak setuju drkembalilian pada
Sekretaris SKPD untul dipetbaiki jika seluiu
ditandatangani, dar dr!,orahkan kepada PPX

Menerima spM uplGL|/TU/LS. dan diserahkan
kepada P?.r roses Adntinistrasi Keuangan

5

6

8

SPMi' )am

Drafl liPM

SPM

SPM

tiCat

Monerima SPM UP,'GLl/TU/LS. dan diserahkan
kepada BPKPD

8

I I
tl

I

No.
PPK * 

5 Menit

-.-_-f----rraai

I

t-



/SOP/KeuasseU2018

2 Januari 2018
Nomor SOP

Tanggal Pombuatan

Tanggal Rovisl 1

3 Januari 20'18Tenggrl E oktlf

Tanaman Pangan dan Hortikultura

NtP. 197

\
.t

epa nas Pertanian

Provinsi mantan Bar8t,

199803 1 004
Tk. I

Olsahkan olsh

ISalanris danrnvePe a aanNam. SOP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

Dlnas Portanlan Tanaman Pangan dan Hortlkultura

Xua lPolskransr Hukum

Penguru6 Barang

2. Msmilki kemampuan pengolahan data

3. Msngstahul tuga8, pokok dan fungsi, uralan tug88 SKPD Oinas Portanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsl KalimBntan Barst

mpanan Barang danMengetahui tugas dan fungs iSistem dan Prosedur Penyi
Peraturan oaorah Nom.'r 1'l Tahun 2008 tantang

Peisngkat Daerah Kota Pontianak (Lsmbaran Daerah Tahun 2008 Nomor 10 Seri D

Nor 'r 1) sebagaimana terah diub8h beberapa kali yang t€rakhir dsngan Peraturan

Dae, h Nomor 13 Tahun 2 -11 1 (Lembaran Daorah Kota Pontlanak Tahun 201 1

Nomor 3, Tambahen Lembaran Daorah Nomor 105),

2 Peratursn Menteri Pendayagun6an Aparatur Nogare Dan Retormssi Birokrasi

Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosodur Admini6trasi Pemerintahan

3 Peraturan Gubornur Kalimantan Barat Nomor I Tahun 2016 Tontang Susunan

P6rangkat DaBrah Provinsi Kalimantsn Barat

Pembentukan Organi6ssi

Peralatan/PBrlsngksPanKotorkaltan

1

2

3

4

Lembar Karja
Alat Tulls KEnto(

Komput6r/Laptop, yang dilongkapi Printer

Jari an lntBrnet

,!

2

S P Pengurus Barang

SOP Ponyimpan Barsng

Psncatatan dan PondataanPorin ala n '1. KBpala SKPO

2. Sskretaris SKPD

3. Kasubbag Keuangan dan Assel

Lembar Disposisi; Paraf

Lembar Disposisi; Paraf

anda TanganLembar Oisposi si/Arahan;irwenaiis dan Barang habis pskai tidak dilakBanakan

sesuaidangsn waktu yang ditontukan akan mengakibatkan terlundanya kegiaten

lainnya

Jika SOP Pengadaan bsrang

IIIIIII J

gEKRETARIAT

Sub Bsglrn Kouanga drn Ataot

4. Menguasai peraturan dan ketentuan yang bgrhubungan dengan pong€lolaan

bsrsng Milik Nogars
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SOP Pengadaan Barang lnv€ntari! dan Barang Habi! Pakai

) I I

Mutu B.lu

OulputK6l.ngkapan
Pangalola

B.r.ng Mllll
N096ra

Panggunt
Anggartn

P.nhlr/P.r.brt
Pangtdlrn

P.rltl.
P.marlkat

Barang

Terkolt SOP
Penanganan
Surat Koluar

SPK Dokumen Peng adaEn15 MenitSPI( Ookumen Pengadaan
1 / Dokumen PgnggdaanM€nyampalksn

Aktlvltla

SPIV Dokumen Pengsdaar/
Hasll BA

30 MenltSPI( Dokumen PengSdaan

!ld. kan Monellu Jumlah msupun Kuallla! Barang Membuat

BA Halll Pemedksaan BBrang / J888, Penomoran BA d8n

Tanda Tangan BA

Msnolltldan MenghlmPUn SPlg Oomum€n Pengsdsan2

SPK/ Dokumen Pengadagn/
H8sil BA

30 M€nitSPI( Dokumon PengadaEn

tldak

Msnelill dan Menghlmpun SPlo ookumen
MGnolltl Jumlah dan KualitEs Earang. Membuat Bodta

ra Pongrlmaln Barano/Jasa, Penomolan BA don

Tsnda Tsng8n BA lslanJutnaya Menyhpan Earang dl

Gudang

PengadBan3

Sural Pengeluaran Bsrang10 MeiltBarangSural Perlnlah Pengeluaran
SPK Cokumon PengEdaan

tlda k

4 Menerbitkan Surat Porintah Peogelua.an Barang

KIB d6n Buku Po
LsporEn Perlodlk

nGrlma BarBngonlt30Sural Perhlah Pengeluslrn BBrang.
SPt0 ookumen Pengedaan, /ang dhlnta
tslah sa!u8l

5 Mcnadma Surat Pelintrh Peng€luarsn Earano darl

Gudang Panyimpan8n dBn Molskukan Penslltlan dan

Mompross8 surat porintah peng€lusron barang
sqianjuhya Barang dls6.shkan ks Bldang PomEkal

malalul Pengelola Bsrang Millk N€gala. lvlenerlma
Lampkan lurat Perhtah Pengeluaran / Penyershsn

barrng kE unlt p€msktl untuk dlc€tst ke d8lam KIB dan

KlR. Slla brrang dibu8tkan Laporsn P€r8odl88n

I

:

It.II

I

Ket
llo.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN PERMOHONAN INFORMASI

OINAS PERTANIAN TANAMA].I PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

TAHUN 2018

KI
MUTU BAKUPELAKSANA

WAKTU OUTPUTBIDANG BIOANG
DISTAN TPH

KELENGKAPANNO KEGIATAN PPID
PEMBANTU PPID UTAMA ATASAN

PPID
formulir
permohooan
informasi yang
telah diisi longkap
dan fotocopy / sc€n
idantitas diri(NlK)

Formulir permohonan
infolmasi yang t€rsedie
di ms.ia pelayanan
irlfomesi PPID Etauyang
ditampilkan di wsbsite,
fotocopy alau scan
identitas diri (NlK) dari
pemohon informasi

Pada hari dan jam
kerja untuk
pemohon intomasi
secara langsung
dan satiep saat
informasi secara
tidak langsung

Pomohon informesi dapat
menyampaikan petrnohonan
informasi yang dibutuhkan baik
secera langsung dantidak lsngsung I1

DIDP yang lelah
tarsusun dalam
bentuk hardcopy
dan soicopy

Semue data - data
pornohon inlormag
disimpan dalam bentuk
hardcopy dan soncopy

pada hari dan jam
kerja ufituk
p6mohon inlomasi
secara langsung
dan setiap saal
informasi secara
tidak langsungt

Melakukan registra8i berkas
permohonan inbrmasi publik. Jika
dokumenfntormasi Jika infomesi
yang dimiflta telah termasuk
dalam DIDIP d8n dimiliki oleh
meja inlormasi atau sudah
terdapat diwobsite PPID
OISTANTPH, makalengsung
diberikan kopada psmohon
informasi atau bisa langsung
diunduh oleh pemohon infomasi.
Jika informasi/dokumonlasi yang
diminla belumtermasuk dalsm DlP.
meka berkaspermohonan
disampaikan kepada PPID
pembantu

DIDP1O(sepuluh)hari
karia sejak
perTnohonan
infomasidilerima
oleh PPIDt I

DIP yang telah
ditetapkan oleh
bidang-badang di
DISTANTPH

3

PPIO meminta k6pade bidang-
bidang DISTANTPH untuk
Memberikan irformasi atau
dokurnen yang sudeh lgrmasuk
dalam OIDP k€pada PPID ur uk
diborikan Kepada pemohon
inform8si. Bidang- bidang
DISTANTPH Memberikan
infomasi ateu yeng dimaksud
kepada PPID pembantu
DISTANTPH

lnformasi publik
yang diminta
ol6h
p6rmohonan
informasi

Perpanjangan
permohonan
informasi adalah 7
(tuiuh) hari kerja

4 lMsmberikan informasi alsu
dokumen yangdiminlaoleh
pomohon infomasi yang telah
menantangani tanda bukti
penerimaan informasi atau
dokumgn

I l I l I) )

lnformasi aleu
dokumen yang
diminta oleh
permohonan
informasi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN KONSEKUENSI INFORIyIASI PUBLIK

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIi'ANTAN BARAT

TAHUN 2018

KE
PELAKSANA MUTU BAKU

NO KEGIATAN
WAKTU OUTPUTPPIO

PEMBANTU
TIM PERTIMBANGAN

PELAYANAN INFORMASI
BIDANG
BIDANG PERMOHONAN KELENGKAPAN

Berkas
permohonan
informasi yang
leleh diisi
lengkap dan
dilampiri
fotocopy/scan
idenlitas diri
(NIK)

1

Melakukan kaiian atas
informasi/dokumen yang lidak
termasuk dalam DIP dengan
melibalkan Tim Perimbangan
Pelayanan informasi i

Berkas permohonan
informasi/dokumen
dari Pemohofl
lnformasi

Setiap saat

2

Dasarhukum: UU
KIP 14tahun2008
dan perki
1 tahun 2010

Pada hari dan iam
kerja

Surat Keputusan
Tim Polimbangan

P6layanan
lnformasi

Memborikan pertimbangan
atas anformasi/dokum6n yang
dimaksud yang bersifat rahasia
berdasarkanUU, kepatutan I

lntormasi/Doku
men (dari
bidang- bidang)

3

Menyampaikan kepada PPID
atas stEtus inlormasi /
dokurn€n yang diminta,
apakah termasuk rahasia atau
terbuka. Jika informasi/dokumen
yang dimaksud adalah lerbuka,
maka PPID memerintahkan
kepada bidang- bidang untuk
menyerahkan
informasi/dokumen yang
dimaksud

T
l

I
lnformasi/dokumen
yang lelah
dinyatakan terbuka
untuk publik

Pada hari dan iam
kerja maksimal 10
(sepuluh)harikeda,
sejak permohonan
informasi t€r€gristasi

lnformasi publik
yang diminta
oleh pemohon
informasi atau
surat penolakan

msksimal dib€rikan
perpaniangan
pememnuhan
p€rmohonan
informasi selams 7
(tuiuh) hari sejak
pemberitahuan
teitulis diberikan dan
tidak dapat
diperpenlan0 lagi

4

Memberikan hformasi yang
diminta pemohon informasi
dengan menandatangani
landa bukti penerimaan atau
m6mborikan surat penolakan
kepada pemohon iika status
intormasi / dokumen
dinyatakan rahasia

I
informasi alau
dokumon yang
diminta oleh
pemohon informasi
alau surat
penolakan iika
inlormasi/ dokumen
tersebut
dikat€gorikan
rahasia

I I ) l l I I II )



I t. I I I t I

STANDAR OPERASIONAL PROSEOUR
PENGAJUAN KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

TAHUN 2018

KE
MUTU BAKUPELAKSANA

OUTPUTBAGIAN INFORMASI
PPID

PEMBANTU
ATASAN PPID

KELENGKAPAN WAKTUNO KEGIATAN PEMOHON
INFORMASI

Formulir pengajuan
keberelan
pelayanan
inrorma6i publik
yano telah dii5i
lenglap dan
dilrmpki
fotocopy/scan
identitas din (NK)

(l ) Formdi, pengaluan
keberatan informasi
publik yang tersedia di
meja pelayananPPlD
atau ditlmpllkan di
weboite dan dapat
dunduh, (2) Fotocopy
.tau scan idcntitas dki
(NlK) dari pemohon
yang mengajukon
kcberatan

Padaharidaniam
ke.ia

Pcmohon inlorm.Ei menyampalkan
pengajuan kob.ratao atas tidak
terlayaniny6 perrflohonan inform6si
yang dibutuhkan molalui : dst.ng
langsung dan mengisi tormdir
p€rmohonan pongriuan keb.ratan
informasi prblik

1

Oattar pengajuan
keberalan
pelayrnan
informaai yang
telah dlfile

Semua data{ala
pemohon intormasi
disimpan dalam
bentuk hardcopy

Padaharidaniam
kerisT I2 Melakukan regristasi formulrr

peng6juan keberatan pelayanan

Padaharidsnj.m
kerja

Dafrar surd yah0
harug dibe.ikan
tepada PPID
pembantut

1

berkas pengaru6n
keberatan pelayanan
intorm.6i yang telah
diisi

Memeriksa lormulir pengajuan
keberatan dari para pemohon
informaBi

psda h6ri dah.iam
keria

Srrat perintah
tertulis kepada
PPID pembantu
untuk memonuhi
po.mintaan
pemohon informagl+

Berka6 pengaiuan
keberatan pelayansn
informasiyangtelah
diisi lengkap, DIP yaoo
telah diumumkan

Memerirdahkan PPID pembantu
untuk memenuhi permintaan
intormaai dari pemohon inrormasi I4

lnlormasi publik
yang diminta olch
pemohon inlormasi
atau sural
penolakan kepada
pemohon informasi

Dokurnen/inlormasi yang
dimak8ud oleh
pemohon informaai atau
rekomendaai surat
penolakan dai PPID
atru PPIO pembantu
kaaeno inlormasi yang
diminta

Padaharidan iam
keriaT5

Memberiksn into,masi yane diminta
oleh pemohon inlormasi kopada
atssan PPID jika informasi dimaksud
telah masuk OlP. Atasan PPID akan
menjawab pengajuan

I I

3
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
FASILITAS SENGKETA INFORMASI PUBLIK

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAil HORTIKULTURA
PROVINSI KALIiIIANTAN BARAT

TAHUN 20,I8

KETE

)

MUTU BAKUPELAKSANA

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUTPEMOHON
INFORMASI PPID PEMBANTU

ATASAN
PPID

KOMIST
INFORMASI

NO KEGIATAN

Borkas
pormohonan
iorormasi yang
tel6h dii lengkaP

dan dilampiri
fotocopy/acan
ldontitas dki(NlK)

( 1)Formulir pengajuan

keberatan inlorm.si
publik yanO ler6ediadi
nrej6 pelayanan PPID
atEU ditampilkan
diwebsite dan dapat
diunduh (2) Fotocopy
atauscanidentitasdiri
(NlX) dara pemohon
yang mengaiukan
kebcratan

PEda hsri dan iam
kerja, maksimal 10

(sepuluh) hari kerla
Bejak p€rmohonan

inlormaai teregrbbaBiI1

Setiap pemohon inlormasi dapat
rircn0ajukEn keberutEn iecara tertulis
kepadsAta6anPPlOdalamwaktu 10

(sepuluh) hari kerja, s.i.k
permohonan inlormlsi tar.oristasi
dan dibcrikan psrp.niEngqn
pomeouhrnpermohonanin ormaai
Eel.mr 7 (&juh) h.ri 6ej.k
pemb€rilshuan tenulis dib€rikan dan

tdak dapat dlperpao.iang lagi

tanggapan tertulis
dari atasan PPID
p€rihrl inform6Bi

Yang
disengketrkanI2

AtasanPPlD menetapkan timfasilrtas
senoketa intormasi untuI
mengupayakan penyele6aian

sengketa informasi, yang dibentuk
PPID utana

Diaiukan dalam waktu
p.linolambat 14(empat
bela6) han keiia setelah
diterimanya tanggapan
tertulis dari atdanPP|DF3

Tim toailihs sengleta informasi
diketuai oleh PPID utama dan

beranggotakan PPID pembantu
terkElt, pejabat yang menangani
bidang hukum, pejabat fungsional.
seda JFU yan0 sesuei kobuluhan

T4
Tim lasilitagi 6engkcta informasi
melsporkan proses penanganann
gengketa informasikepadaAlasan
PPID informasi dari pemohon
inroamaBi

I5

Upaya penyelesaian sengketa
info.maEi publik diajuian kepada
Komisi lntormasi Provinsi dengan
ke.Nen€ngao apabila tanggapan
atasan PPID dalamproses keberatah
tidak memua6kan pemohon inlormasi

tttt I l. I ) ) II
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN DIP

DINAS PERTANIAN TANATUIAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN BARAT

TAHUN 2018

KETE

PELAXSANA MUTU BAKU

PPID UTAMA ATASAN PPIDNO KEGIATAN PPID
PEMBANTU KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Mengumpulkan informasi dan
dokumentasi yang b€rkualitas
dan revelan dengsn tupoksi
masing-masing komponen dr
Dnas PertEnian Tanaman
Pangan dan Horlikullura
provinsi Kalimantan Baral baik
yang diproduksi sendiri maupun
dikirim pada pihak lain,yang
berupa ar3ip slalis maupun
dinamis, arsipaktif meupun
inaktif danarsipvilalyang
dikuasai. lnformasi yeng
dilakukan melipuli jenis
dokumen, penangoung ra\rt ab
p€mbualan, serta bontuk
informasi yang l€rsodia dalam
hardcopy dan sotlcopy, format
pengisian dalam pengumpulan
informasi dan dokumen di
masing-masing komponan
Dinas Pertanian Tanaman
Pangan dan Horlikullura
Provinsi Kalimantan Barat.

n

UU 14 Tahun 2008
UU 25 Tahun 2009
UU 23 Tahun 2ol3
PP 61 Tehun 2010
Perki I Tahun
2010, Perki 1

Tahun 2013.
Permon 3 Tehun
2017
Perli I Tshun 2017

Secara berkala iran
seliap saat

DIDP yang-aEF
dikumpulkan dari
komponen dan
bidang maupun
UPT

2

Mengklasifi kasiken seluruh
informasi dan dokumontasi
yang telah dikumpulkan dan
Mengindentitikasinya berdeser
kan Sifal informasi dan
dokumentasi yang dikecualikan
dengsn kategori yang telah
dilelapkan m6lelui UU No.14
Tehun lahun 2OO8 den Pasal
18, pengujian terdsng
konsekuensi dengsn soksama
dan penuh ketelitian sebelum
menyatakan informasi dan
dokumentasi publik lerlenlu
dikocualikan oleh setiap orang

I ffi

tanggapan
lertulis deri
atesan PPID
perihal
informasi yang
disengketakan

I r I r I l, I I I I ) I
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KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini merupakan hasil kajian dari berbagai

pedoman spesilikasi teknik pekerjaan yang ada, proses pembahasan yang dinrulai dari

rapat tehnis pada Bidang Hortihuhura yang terdiri dari Seksi Tanaman Buah - buahan

dan Florikultura,Seksi Pengelolaan dan Pemasaran Hasil Hortikultura serta Seksi

Sayuran dan Tanaman ObaL

Dengan tersusunnya Standar Operasional Prosedur ini sebagai acuan prosedural dalam

pelaksanaatt tugas dan fungsi berdasarkan inrjikaior teknis cian aciministraiii ciaiarn

menjalankan prosedur kerja dan sistem herja pada Dinas Pertanian Tanarr:an Pangan

dan Hortikultura lhususnya pada Birtang Hortikullura yang terukur dan ketepaian

dalam bertinCak agar akuntabilitas kinerja Org6nisasi dapat berjalan dengan efektif.

Demikianlah Standar Operasional Prosedur (SOP) Bidang Hortikultirra ini kami

buat semoga berman,'aat bagi yang memerlukan

Pontiepk Pebruari 2018

Hortikultura

M
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I||IIIILlII I I l, I I I I I

o
tr
o



DAFTAR ISI

A Kata Pengantar

B Struktur Bidang Hortikultura

1 Standai Opei'asional Prosedur Pengembairgan tanaman Jambu Kristal Lengkeng dan Durian 1

2 Standar Operasional Prosedur Pengadaan Bibit Buah-buahan 3

3 Standar Operasional Prosedur Kebun Kobksi Tanaman Florikuitura 5

4 Standar Operasional Prosedur Pengadaan Pupuk Organik,Dekomposer dan PembenahTanah 7

Standar Operasiona! Prosedur Rehabilitasi Sreenhouse Anggrek 9

6 Standar Operasional Prosedur Fengembangan Kawasan Sayur cian Biofarmaka 11

7 Standar Operasional Prosedur pengembangan tanamaii Lidah Buaya,Bawang MerErh dan Cabe Rawit 13

8 Standar Operasicnal Prosedur Pembangunan Jalan Usaha Tani 't5

I Standar Operasional Prosedur Pembukaan lahan pengernbangan budidaya jengkol

Standar Cperasional Prosedur Pembangunan Rumah Hidroponik Hortiki,ltura 19

11 21

12 23Stanciar Operasional Prosedur Pameran

r

I I I I I I

5

'!7

10

Standar Operasional Prosedur pelatihan Pascapanen Hortikultura
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"ttlrktur Jabatan Bidang Hortikultura

Seksi Seksi

KEPA,LA

BIDANG HOT,ITIKULTURA

I .rnirrnan []uatr - llriiiirern darr

[.'lorikultura

Seksi
I'engolatrzrt r darr ]'r:rnirs:rrar r

I lasil I lortikrr ltur:r

'i':rnarlran Sal,uaar aaa
'I'anaman Obat
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Nomor SOP
Tanggat PembualJn Fedruan 2u8
Tanggal Rev6i
Tanggal Efektif
Disahkan oleh TaMman Pangan

Itura Kalimanbn Barat

I

NIP

FlorikultJra

M*rHukum;
1. Un,lang Undang Republik tndonesia Nomor 33 fahun m4 bntang

furimbangan Keuangan 
"ntara 

fun erintah Pugt dan Da$eh
2. UNan* UNang Rapubtik lrr&nasia ltlomor 1A Tahun 2012 tentang Pangan
3. UMer,g - Undang Repubtik lndonesia fvon?ot 19 Tehun X)13 te tang

Peiidungan dan fumbadayaan ?oldnl
4 hnturan Prasicien Nornor 54 Tahun X)10 tentang fungadaan BanngJasa

Pemedntah, g€.bagaifirana telah diubah bebenpa kali la@khir dangan
Pcnturan Prasiden Republik lndonesia No,ru 70 /a,hln 2012 tantang
Panbahan Kedua Atas Perubahan Pentunn hesidan Nonor tl Tahun 2010

e Pe{tmiuk Qpelrasional Satuan Kerja Anas Perbnlan TPH fuov.Kdbar tahun
2016 pada pwnm funi,]gr.atan Prdul$i Tanen,€,n lffi:/,Itlh a

6. l(qfiian Kepla Dinas tuftanian TPll Prov.Kalbar bhun fr18

soPtum,/.tatanTOR
SOP -sural Ke/uar
SOP fumbuatan LapJran

Pg/,nffi,,n:
Jka SOP tnl Nak df,aksaoakan maka akan menghan bat fumbuatan
Kebun K&ksi Tanaman Flotikuttura

Xualiflkasl pala,$a,E ;
llmum ( CvlKo@rasi )
berpengalaman dalam plcerjaan fumbuatan t(€'bun l<ok,ksi

Peala,,alE€dg/,,okeD€,n:
Bibit
Insektrbrda
Fungbida
PupukKontpo6.

Blangko Nan
buku cabtan

ZPTlltonnotl
Viianin E1
Pupuk Daan
Pupuk Bunga

5

I I

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

I l, I t IaI I

I 004
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PEMEHT{TAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTAI{AN TANAISAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Dasar Hukum :
tndonesia Nomor 33 tahun 2001 tentang

Porimbatryan i"eLE rgan anbm Peirrarintah Pusat dan Daorah

2. tJdang. Undang @ublik tt donesh Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

3. Undang - Undang Repub/,ii htdonesia Nomor 19 Tahun 2013 tanbng
Feflindungan dan fumiredsfaan frtani

4 Peratuan Prelsidd/, Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pongadaan Bararrg/Jasa

SOP hmbuatan TOR
SOP Su,.,,t Ketuar
SOP Psmbuatan Laryan

Umum ( CV/KoPrasi )
Beipngalatnan dalam pekedaan RehaMitasi Srcanhousr Anggrek

Ta EleKil
Disahkan oleh

Nama SOP house Anggrek

I oetaksana :

Pemerintah, sabagaiman" tr/,ah diubah beberslpd kali te.akhir dengan

Penturdn Prasidq, Ropublik ,,r,rfonesia Nomor 70 tahun 2012 ter'tang
prrruiAanan xaaua r'(ras Perubahan Penluran Presiden Nomor Sl Tahun 2010

s. iiii* opeosiqral Salran Keria Dinas tur.anh,n TPH Prw'lGlbar tahun

2018- pada pwra n funiryl'6fan Prodttl6ii Tanamdn HodlhJlruB

A- Xepuisan ibpa? Dinas furtutian TPH Pnv'lhlbar tehun m18

P€f,r,da,,/n:
Jile SOP ht tidak dite,(<anatfE,n maka akan nP-,ngrhanlbat Blangl<o Nan

buku catatan

o

Nomor SOP
18PebruanTanggal Pombualsn

y/sl

Kepala Dinas Perlanian Tanaman

Kalimantan Barat

?

NIP :

Pangan

['*,1
oitikultura

199803 1 004

Rahabilltasl

Reh abilitasi Scraen lrot *
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SOPREHAB'UTAS'S REEA'HOUS AA'GGREN

Mch\sanakan k"giatsn RetEiilitasi Srssnhouse

Molakukan Pengewasan Psksriaan di lrpangan

iiiehk Eanakan monitoring dan evslue3l dhFaogac

Lapdan dan morEplgrpkan

Pelaksana
Outpd

Mutu Balu

V\raktuKolengkapanPelaksa
na

KonsJltanTim
TeknisStatKabid XasiXeglatanNo.

10 i/knitDisposisi / DPA
tilemeriliiahkarl tGsi untuk Penyusunao ToR dan

Juklak Rehabititasi SreenlDuse Anggck

DisFsisi / DPA

soP
Pe nyrrsunan

Disposisi

Dbposisi

Oraf TOR3 hari

memoriotahkan Cat unhlk m€rnbuat dral TOR dan

Juhak Rahabililasi Sreenhouss Anggtel

OR dan Juklak Pgmbangunan Reiablilasi Sre"nhouso

Anggrek

2

t hariSurat Tugas
tlelaksanakan Koordinasi dengan Pihak terkait4

t hari

ilelakuk6n Verifi kasi dilaPangan

Pgfoncan:3n
1 MiogquOrspolisi, DPA

mdat{kan pdflyu3unan Reocana

Arggreki.,l€mbual SG6nhoula

7

4 bulian

E

Kualitas
peko,jaan

I
M(umen hasi

Brrr]acn10 hari

4 bulan

Perlenlkap3D

Oata

PeErrcanaan

ookurncfl
kfitral

10

t pot6n
PalalsamanI HariLrporan Hasli

Pelcriaan
11

\

K.r l eranganr

Drsposrsr

Dala LaPanga n

SOP Sutat
-Iugas

R60cana
kegiatan

Rchabilitasr
St"snhouSe

soP
Petnb€tan

l3pol.an

10
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Pebruai 2018

Kepala inas Perlanian Tanaman Pangan

PEi,ERINTAH PROVINSI XALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAi,tAt't PANGAN DAN iIOR-IIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

ahun ?OO4 tenlang
at dan Daorah
Tahun 2012 tentang Pangan

3. aJndang - Undang Rapuu*- lndonesla Ncmor 19 7 ahun 2013 tentang
Pedindttgan dan funbdaYean Petani

4 Pentuan Ftesgf,///. l,to/mo/. 61 Tahuh 2010 tentang Pengadaan Barang,/Jasa

Peneintah, sbagahrana tetdh diubah bsiE,rapa kali teakhir dangan
Perafrrftn Presicfln Re1ublik lndonesia Nomor 70 tahun 2012 tontang
Perubahan Kedua y'y'Ias Patubahan Poraturan Presiden Nomor 54 Tdrrun 2O1O

5. Peh,njuk Operas;ionaf *tuan Kuia Dinas Peianian TPH Prov.Kalbsr tahun
2018 pila ptc8,E,rn funw<afu, Produkti Tonaman ilottikulhtn

6. Kep-tur€,t Ko@la Dh* tur,,Inkn TPH Prw.Kalbar bhun 2O18

l..stert@ibn :
SOP Pan buale,n TOR
SOP &/rat Kerual'
SOP Pembua.ts,n laponn

Perlndatan :
Jika SOP hi Mak dlakaoakan maka akan menghambat

-st
NIP : 197 99803 I O()4

Pengem!€,ngan

Biofamtaka

an Sayur dan

Xualtti,
Umun ( Cv,Xoperasi )
Be,pengataman dalam polaiaan fungadaan Bonih Sayur dan

\o"n 
Ho'Urultura P ntan Barat

Blfrlt Terong
Bbil CabE Ravit
Bibit Tomat
Eitia BaWn

Blangko isian
buku cahtan

Bifr Kangkung
Bibit Kxang Panjang
Bibr't Bawang Merah
Bibil Jengkol

Nomcr SOP
Tanggal Pembuatan

Efaktif
Disahkan oleh

Nama SOP

IGr,vasan Sa dan Biofarmaka
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Nomor SCIP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BNRAT

DINAS PERTANIAN TAIVAiI/AN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Dasar Hukum : Umum ( CV/KoFnsi )
1. Undang l)ndaog Roqubtik lndonesia Nomor 33 tahun 2004 tantang

Berpengalaman dalam pekeriaan rf;,ngembangan tanaman Lidah
Parimbangan Keuangan a ntara Pemerintah Pusat dan Daerah

2 L)ncang- Ltndang Requblik lndonesia l{re,nlor 18 Tahun 201 2 tentang Pangan Buaya,Bawang ,ienh dan Cabe Rawi!

g. Undang - tJndang RoPublik lndonesia Nomor 19 Tehurr 2a13 |3ntang

Pe x indu nga n dan fu mberdaraan Potani

4 l+ntuen Ptesiden Nomor 51 Tahun 201O tantang Pengadaan Barangy'Jasa

Pemeintah, xbagairmna talah diubah be boapa kali tBrakhit dengan

Peraturan F,ur;iden Ra$)Nk ldones'a Norrpr 70 tahun 20 l2 l@ntaflg

Parubahan Kedua y'/ias furubahan Pera&'ran Prasiden Nomor 54 Tahun 2O1o

5. Petuniuk OPeraskmal Satuan Kada Dinas Pe.tanian TPH Ptov.Kalt"r tahun

2018 pada ptwram funlngl<a tan c}rcdlu}si Tanaman Hottikuftura

6. Kapulusan Kqf,ala Dinas Pefianian TPH Prov.Kalbar tahun 2018

aoq Penbuatan7'oR
SOP Su.?t,Gruar
SOP lbmb.ratan La@ran

Perindatan :
Jika EOP ini dd/ak diial<sanakan ma}€ al<an fiF-t ghambat

tanaman Lbah Merah dan Cabe Rawit

I
I

I

Pupuk ofg,anlk Vair
Kapur
Dekomposet
Pupuk Cair
Penca,etan &n Dendal,,an :
Blangko isian
buku Htatan

bruai 2018Tanggal Pembualan
vls,

Efektit

NIP

I

Kepala Dinas Perlanian Tan

99803 1 004

dan Hodrkultura

aman Pangan

limantan Barat
Disahkan oleh

Pangafibangan
Marah dan Rawft

Nama SOP

13

II ltt I

I

Lidah BuaYa'

Nensia HaYati
Pupuk KCL
Pupuk Oqanik Padat
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Nomor SOP

a
Tanggal Pombua latl

Elektl
v/s/

1004197

Di
rnstHortiku

[::

mnaaTP rlaniannasapal

tallun

ar Pangan

atan Barat
Disahkan oleh

Pembangunan JWNama SoP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAiI TANAiiAN PI\NGAN DAltt HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Umum ( CVlKoWmsi )

Pebruai

Da-sat_U$Snt;
1. Undang lJndang Raqublik lndonesia Nomor 33 tahun 2004 tentang

Perimbang a n Keu a nga n a nte/a Pemaintah Puset dan Daerah

2. Un,laqq- U nda ng Repu bfi k I ndonesla Nomor 18 Tahut 2072 tetrtang ?angan

3. Undang - Undang Requblik lndonesia l,torr$ 19 Tahun 2013 tsntang

Padinduryan dan Pe n,badaYaan Petani

4 PeE/tuE,n Prosiiten Notttor Ui Tahun 201 O tenlat1g Pongadaaii Barang/Jasa

Pomerintah, sebagaimana ielah diubah bebo?E,qa kali tatakhir dengan

Pentunn Presidan Republik tnconash Ncmor 7O lahun 201 2 tenlang

Psrubahan Kadua Atas Perubahar Peratunn Presklc,n Nomor 54 Tahun 201C

5. futuniuk OPensbnal Saluan Xaria Dinas futtanian TW Prov.Kalbar tahun

2018 pda
6. Keputusan

Kefo*alt,n:

ptug,am funingkstan Ptoduksi Tanan,,an Hattikultua
Kepala Dinas Pedanian TPH Pmv.Kalbar tahun 2018

SO.P Pembuatan TOR
SOP Surat rGlrar
SOP Pembual€,n Laqonn

Jite SOF ht titbk dilal{Fanakan maka akan menghambat

Betpengalaman dalam

Usaha Tani

Pe ral afu nlo a rle n q k a a n :
Panng
Cangkul
Serren
Batu
Pencatatan da n Den da'ae!!;
glatlE/ko tsian
buk) @tatan

Jalan Usaha Tani

ItI t I l. I I r t I

pekeiiaan kegiatan Pambanguna Jalan

h

I'

:

15
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,lo.

1

SOP PEMBANG UNAN JW MENDUKUNG HORTIKULTURA

KegJab,/,

tttelrr.er,,telhhan Kasi @tuk Pa,/,,sufian TOR dan
Jt*nis kegia,,./n Pemballgpnso Jal€n Usaha Tani

nrfinF,dntahkan J,al tmtuk manbual M TOR dan

l*tok Jdan UsCra leni

a ndaisanakan ke?,tabn ,,!/f,Dw!,ttJtlanUs"aha

Pc;r"jf,rsll7€n daarah .a * Nt!'aa

fumb'Jattn du| 
'p.mtaao

l,/t&t

fu,nbual8,t &ainasa

tbk,l r'/lao fu gal/*an @t d lryn,'t

Huru Baku

1 frhrggu

I bdan

Xetetangan

.r'aha, U.s8lD
fa.x

soP
fa bt glan

LW{an

Ke-,engkapanPebksa
naXorrsutlan

lim
foknisxasi sra,Kabid

Disposisi / DPA 10 t&,oil D,sposrs,

Dis,,.sis/ / DPA Dsposlsi

DisFsisi / DPA 3 han O$t TOR
soP

Frty.*Unan
3 TOR dan hk,ak Jalon Usha Tani

fi,elaksane'lan x..d!3e5 eEs ngdan:i E*gr!
Dspos,g,

SOP Soral
fuEas

4

Me:akukah veifikasi Lahan &o cat,' Poaani Su.at lugrrs 3 hsi Data LeParaah
6 b6n,uen

7 malakukan Fd'/usmhn Rerc,.oa Us;.dao Kogiatan 1L,r.€na
*eglstat'Oisoc3isi / DPA

Dala
t{ut@w,

a bubn
,Oarft4t

o.t<atlaut
9

DdlrDer! 5ai
.]EEtUsar'€

Ted
10 had

Do*w$a
Kdttd. Je,En
Itsalra TglGLtelsk s&nak Porrrc,l,<s,oo futtoiaa,l

Dpft/[twt
l.lpprotl
h,tutaan

I llaiLef,o,an H€6l
tuke*rut6 I8 ofiualrn d$tr,o hal f'fiEr*s€stt fu/c,rjo3,t
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SOP PEMBANGUNAN RUMAH HIDROPONIK HORTIKU LTURA

t

Uutu Bahu

D,:psrs,

soP
,Jetryus6tlalDal TOR

Disposrs,
SarP Sl,€l

fugss

fut,f,,,na
hegratan

soP
Muden
LN!,I

4

P",,aksana

Ou@.ttltt/Bkiunm
Tc*nls Xo,sutlan ffits.

na
KdoogkapanXabId Sraf

lYo.

1O fuknilD4s,psisi / DPA

Kast

LlenE,intahrqt fiasi wh* Penyusunen ToR dan
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

DasarHukun:
1. Udang Undang Republik lndonesia Nomor 33 tahun ?(n4 Entang

furimbangan Keuangan antara F'omaintah Pusat dan Daonh
2. wrtant Undang Republk ldonesia Nonor 18 Tehun 2012 lentang Pangan
3. Undang - Undang Republik lndonesla Nofircr 19 Tahirn 2413 k;iang

fudindu,}g,an dan fumb€ aman Potani
1 PeiEltulB,n Pres*ren Nomor 54 Tehun 2O1O tentatg Pengadaan Bardng/Jasa

P*printah, s€b6{/aimana tslah diu!,ah beba,.a,Da kali terakhir dengan
fu/E/furan Prcsiden Republik ldonesia tlomor 70 tahun 2012 tentang
Pgube.\an Kedua Atas Parubahan Pet:eturan Prcsiden lvonDr 54 Tahun m10

5. Mnluk gp€,'asbna, Satuan Ksqa Dinas Poiani3,n TPH Prw.Kalbar tahun
2018 ffi gr4nm Poni,?gl€,tan Mul<si Tanaman Hodklitun

6. ,<qf,i,if,.ts€t Klf,ala Anas Penanian TPH Ptov.f,abar tdhun 2018

SOP Ferduatrn fOR
SOP Suraf Xaruar
SOPfunbntan Laponn

Podndet.n:
SOP bil f.dal< clitaksnakan maka ekan menghafibal

Kepala Dinas Pertan€n Tanaman Pangan

dan Hortikultura Kalimantan Barat

o- u.sr
NIP: 199803 I OO4

Kuafiftha-.i *leksdna :
Umum ( Cu'/Koots.tasi )
BetFngalaman delam Fl<eriaati pclatiher, Pascapanen Hortikultt ft

B,or( r{o{o
tuilynnl
1Ylap Pla$ik
Pansil
Pg,rcatatendan @n&taan :
Blangko lstan
buku catatan

Bahan Pet@ntohan
S€panduk

/Vomor SOP
fanggal Pembuatan

vrs,

Elaktif
Disahkan oleh

PelatlhanNama SOP

Hottikultura
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DdfOR
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