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MO, BIDANG/UPT JUMLAM SOP | KETERANGAN
1 |Sekretariat 53 =
7 |Bidang Hortikultura 12 -
3 |Bidang Prasarana dan Sarana Pertanian 19 -
4 |Bidang Tanaman Pangan 17
t |Bidang Penyuluh dan Peng:mbang:n Pertanian 7 =
6 |UPT Pengawasan dan Sertifikasi Benih 70 -
7 |UPT Pembenihan Tanaman Pangan 27
& |uPT Balal Benih Induk Hortikultura 34
g |UPT Perlindungan Tanaman pangan dan Hortikultura 13 :
10 |UPT Pendidikan dan Pelatihan Pertanian 16
Jumlah 278

a1, KEPALA DINAS PERTAMIAN
TAMANMAN P@m tm.u HORTIKULTURA
Fﬂﬂ"ﬂﬂﬂ mm.n.ﬂn.u BARAT




Data Standar Operasional Prosedur

SEKRETARIAT

No. | Nama SOP Nomor
Pelayanan Penerbitan Surat Keputusan -

1. Kenaikan Gaji Berkala ﬂ1fEDFMmparmﬂ1§ 5
2. | Pelayanan Penarbitan Surat [zin Cut PNS 02SOPUmpar/2018

3. | Palayanan Legaksir ljazah 03SOP/Umpar/2018

4 g:}.::m Usulan 1zin Belajar dan Tugas 04/SOPIU 12018

5. | Pengusulan DIKLAT 05/SOP/Umparf2018

&. | Pelayanan Usulan lzin Perceraian ' DE/SOP/Umpar/2018

{7.)| Penyusunan Formasi dan Bezeting 07/SOP/Umpar/2018

|8, | Pananganan Surat Masuk 0B/SOP/Umpar/2018
'9.) | Penanganan Surat Keluar 0/SOP/Umpar/2018
10. | Pengusulan Pensiun 1WSOP/Umpar/2018
1. Esﬂ::‘g;*mm“ Sasaran Kinerja Pegawal 11/SOP/Umpar/2018

Pengusulan Penghargaan Satya 1

_ 12 LencanalPNS 12/80P/Umpar/2018
13, | Penjatuban Hukuman Disiplin PNS 13/S0P/Umpar/2018
i :ﬂrguaulan Penjatuhan Hukuman Disiplhin SA/SOP/Umpar/2018

Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) dan
15. | gyrat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 15f$EPiJmp=r!2mE i
16. Tmumn Daftar Urut Kepangkatan 16/SOP/Umpar/2018

T Pengusulan Perubahan Status CPNS 1
AT menjadi PNS 171SOPUmparf2018
18. | Palayanan Usulan TASPEN 1B/SOPUmpar2018

' 19. | Pengusulan Ujian Dinas 19/SOP/Umparf2018

.| Pelayanan Usulan KARIS, KARSU,

i‘g_u. KARPEGIKPE 20/SOP/Umpari2018
21. | Pembuatan Surat Edaran 21/S0P!Umpar/2018
22 | Pengagendaan Surat 22/SOPUmpar/2018
23. | Pengiriman Surat Keluar 23/SOP/Umparf2018
24. | Persiapan Pelaksanaan Rapat 24/SOP/Umparf2018

(iE Pelayanan Mutas: Pindah Antar SKPD 25/S0P/Umpar/2018

Penyusunan Analisa Jabatan dan Analisa
2. | peben Kerla 26/SOP/Umpari2018 |
A 27} | Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler 27/SOP/Umpan2018 |



Pelayanan Usulan Mutasi Keluar dani

28. mkumln Pemerintah Provingi Kalimantan 2B/SOPUmpar/2018
28. | Pelayanan Usulan Ujian Penyesuaian ljazah 20/SOPUmparf2018 |
30, | Pembinaan PNS 30SOPUMpar2018 |
"31. | Penerbitan SK Kepala SKPD 31/SOP/Umpari2018
32 ngmﬁman kantor 32SOP/Umpar/2018
33, mﬂgﬂﬂuﬂw Jeniang | 33/50p/Umpan2018
| 34 | Penerbitan Penilaian Angka Kredit (PAK) 34/SOP/Umpari2018
| 35. | Petayanan Tamu _ 35/SOP/Umpar/2018
36 Férayman lzin Penelitian Mahasiwa 36/SOP/Umpar/2018
37. | SOP SPJ Administratif 37/SOP/Kew2018
38, | SOP Verifikasi SPJ 38/SOP/ Keu /2018
19, | SOP Penyusunan Buku Kas Umum I9/SOP/ Keu /2018
40 | SOP Pembayaran Gaji 40/30P/ Keu /2018
“41  Pengurusan Barang 41(5;.3F.|' Keu 2018
42 | Penyimpanan Barang 42/SOPI Keu 12018
3. | SO Penyusinen Calaten Aes Laporan | 43/50p/ Kou 2018
44. | SOP Register Panutupan Kas 44/SOP/ Keu /2018
\{5_": S50P me Laporan Realisas: 45/SOP| Keu /2018 |
.iﬁ'- ﬂmﬂmiﬁ'ﬂ _ 46/SOP/ Keu /2018
D) oy Surat Perintah Membayar | 47.50p Keu 12018
48 ’;:Em“f‘“"“ Irvvantaris dan Esmng 4BISOP/ Keu /2018
48 | Penyusunan LPPD dan LKPJ 48/SOP/Renja/2018
50. | Penyusunan Renja OPD 50S0P/ Renja 12018
| 51. | Penyusunan Renstra OPD 51/SOP/ Renja 2018
52. | Penyusunan RKA OPD dan DPA OPD 52/SOP/ Renja 2018
53. | Penyusunan LAKIP 53SOP/ Renja /2018




BIDANG HORTIKULTURA

Nama E':laP

No. Momor
Pengembangan Tanaman Pangan jambu :
i Kristal Lengkeng dan Durian E#EDPH-I-::M_ID'IE
2 | Pengadaan Bibit Buah Buahan S5/S0PMHorti2018
3 | Kebun Koleksi Tanaman Flonkultura 56/SOP/Hortif2018
4 | Pengadaa Pupuk Organik, Dekomposer dan | 57/SOP/Horti/2018
Pembenah Tanah i
5 | Rehabilitasl Screenhouse Anggrek SB/SOPMHortif2018
| Pengembangan Kasawan Sayur dan 58/SOP/Hoii2018
5 | Biofarma
s - -——-.—|
’ Pengembangan Tanaman Lidah Buaya, BIYSOP/Hortil2018
Bawang Merah dan Cabe Rawi et -
8 | Pembangunan Jalan Usaha Tani 61/SOP/Hoti2018
g | Pembukaan Lahan Pengembangan 62/SOPMHorti2018
budidaya jengkel
10 Pengembangan Rumah Hidroponik dan BVSOPMontif2018
Honikultura : == :
11 | Pelatihan Pasca panen Hortikuitura i e S
G5/50P/Horti2018

12

Pameran




BIDANG PRASARANA DAN SARANA PERTANIAN

No. MNama SOP Nomor
1 | Pembuatan Sumur Bor BE/SOP/PSP/2018
2 | Pelatihan Bengkel 67/50PF] PSP 12018
3 | Pembangunan Tangga 68/S0F/ PSP /2018
4 | Optimalisasi lahan 69/SOF/ PSP /2018 |
6 | Panyusunan Jukiak TOISOP! PSP /2018
6 | Pembangunan Pintu Air T1/SOF! PSP /2018
;| Pelathan Manajemen Unit Pelayanan Jasa T2/S0F/ PSP /2018
Alsintan B
8 | Cetak Sawah 73/SOP/ PSP 2018
9 | Pembangunan Gudang Produksi Pertanian | ' #/SOF/ PSP /2018
10 | Pembatan Embung 75/S0F/ PSP /2018
11 | Alat Pengelola Pupuk Organik T6/SOP/ PSP 2018
12 | Pembuatan jalan Usaha Tani TTISOP PSP 12018
13 | Pembuatan Saluran Irigasi 7RISOP/ PSP /2018
14 | Verfikasi CVCL 79/S0P/ PSP 2018
15 | Pengadaan Alsintan BOISOR! PSP 2018
16 | Penyusunan TOR B1/SOP/ PSP /2018
17 | Penyusunan Juknis B2rSOP/ PSP 12018
18 | Pembuatan Jalan Produksi BA/SOP/ PSP (2018
19 | Lahan Pertanian Pangan berkelanjutan 84/S0P/ PSP 2018




BIDANG TANAMAN PANGAN

No. Nama SOP Nomor
1 | Kebun Percontohan 85/S0PTP/2018
—c |
2 | Pelaksanaan Kegistan Budidaya Mina Padi BE/SOP/TP/2018
5 | Kegiatan Budidaya Jagung Hibrida Varietas | B7/50P/TPi2018
Umum 2 dan 3 '

4 | Kegiatan Budidaya Padi Eks Cetak Sawah B&/SOPITPI2018

5 Kegiatan Pengembangan Areal Tanam Baru B9/SOPTPI2018
Padi Gogo

6 |Kegiatan Budidaya Padi Sub Optimal B0/SOPITP2015
Kegiatan Unit Pengelolaan Pupuk Crganik 91/SOP/TP2018

| eeoy -

g Mendukung Pangembangan Padi dan S2/SOPMTP2018 .
Jagung |
Penyusunan Angka Produksi Tanaman 93/SOPTPI2018

? Pangan
Administrasi Surat Masuk Pada Seksi S4/50PTP/Z2018

10 Pengolahan Dan Pemasaran Hasil Tanaman
Pangan
Administrasi Surat Keluar Pada Seksi 95/SOP/TPI2018

11 Pangolahan Dan Pemasaran Hasil Tanaman
Pangan

i Pangambilan Data Harga Pasar Kemoditi S6/SOPTPI2018

12 | Tanaman Pangan

Pelaporan Data Informasi Pasar Tanaman 97/SOP/TP/2018
13 | Pangan
Kegiatan Palatihan Fasilitasi Agribisnis Ga/SOPITP/2018

14 | Berbasis Gmp Untuk Tanaman Pangan

15 Penetapan Calon Lokasi Calon Petani (Cpel) SSCPITPI2018
Pelaksanaan Kegiatan Pameran 100/SOPITR/2018

16 | Dasrah/Nasional
Uji Mutu Hasil Tanaman Pangan 101/SOPITP/2018

17




BIDANG PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN

r

Nama SOP

No Nomor
Pembinaan dan Peniian Kelembagaan |
' | Penyuluhpertanian i
2 | Pembinaan Penumbuhan penyuluh swadaya |  103/SOPILUHIZ018
" | Pembinaan Pengembangan sistem keqa | 104/SOP/LUH/2018
3 | lathan kunjungan dan suvervisi (lalusisi]
penyuluh pertanian _ ;
4 Forum penyusunan program penyuluh 105/50P/LUHR018
partanian
5 | Fasiltasi peningkatan hari krida partanian 106/SCP/LUHR2018
HPS seria kegiatan promosi lainnya
6 | Update data base penyuluhan 107/SOP/LUH/2018
- | Peningkatan sarana dan meda informasi 10B/SOP/LUHR201E

penyuiuh pertanian




UPT PENGAWASAN DAN SERTIFIKAS! BENIH

No. _ Nama SOP Nomor
1. | Surat Menyurat 01/PSBI2018
2. | Kenaikan Gaji Berkala 02/PSBR2018
| 3. | Kenaikan Pangkat 03/PSB/2018
4. | Pelaksanaan Flapul 04/PSB/2018
| 5 | Pemakaian Ruang Rapat 05/PSB/2018
6. | Penerbitan Sk Tim 06/PSB/2018
7. | Penerbitan Undangan Rpat UrSans ]
8. | Permohonan Cuti Pegawai 0e/PSE/2018
8. | Pengajuan Pensiun o 09/PSB/2018
10. | Penilaian dan Penetapan AK 10/PSB/2018
11, | Penyimpan Arsip 11/PSB/2018
1z | Penyusun DUK 12/PSBI2018
13 | Penyusun SKP 13/PSB/2018
14 Persiapan Penyusunan TAPKIN 14/PSB/2018
15, | Pinjam Kendaraan 15/PSB/2018
16 | Surat Keluar 16/PSB/2018
17 | Penyusunan LAKIP 17/PSBr2018
18, | Penyusunan DPA 18/PSB/2018
19 | Penyusunan LAKIT 18/PSB/2018
20, | Penyusunan RENJA 20/PSB/2018
[ 21, | Penyusunan RKA 21/PSBIZ018
22, | Perjalanan Dinas 22PSB201E
23, | Parmintaan Barang Z3/PsB/eiis
24. | Persiapan Penyusunan DPA ~ 24/PSB/2018
25, | Parsiapan Penyusunan LAKIT 25/PSB/2018
| 26. | Persiapan Penyusunan RENJA 26/PSB/2018
7 - Peersiapan Penyusunan RKA 27/PSB/2018
28. | Pesan Barang 28/PSB/2018
20, | Pengurus Barang 26/PSEI2018
30. Dmtur.r-ﬁr-usi Pohon Induk 30/PSB/2018 |
31 | Pemerksaan Lapangan 31/PSE/2018




312/P5B2018

32. | pelebetan Benih Hortikultura
33, | Sertifikasi Benih Horti 33/PsB2018
| 3_4 Pamurnian Umurm . : 34/PSBI2018
35. | Pengambilan Sampel Benih 35P5B/2018
36. | Pemeriksaan Lapangan TP 36/PSBI2018
37. | Pelebalan Benih TP 37/PSB2018
38. | Serti Tanaman Pangan 38/P56/2018
39, | Pelayanan Umum Laboratorium TP J8/PSBIZ0E
40. | Inventarisasi 40/PSB/2018
41 | Observasi Varietas TP 41/P5BI2018
42 | Pemurmnian TP 42/P5B2018
| 43, | Petak Pembanding 43PSEI2018
44, | Serti Tanaman Hortikutura 44/PSB2018
45 Seifikasi Benih TP Pemerksaan Alat A5/PEBR2018
" | Panen / Prosesing Benih
48. | Sertifikasi Benih TP Lapangan Pendahuluan 46/P5B/2018
& Sertifikasi Beninh Tanaman Pangan 47/P5E/2018
Pemeriksaan Lapangan Fase Vegetatif
'_“ Sertifikasi Benih Tanaman pangan 4B/IPSBI2018
" | Pemeriksaan Lapangan Fase Generatif
49 | Serifikasi Benih Tanaman Pangan 49/PSB2018
" | Pemeriksaan Lapangan Fase Masak -
50 Sertifikasi Banih Tanaman Pangan S0/PSBr2018
* | Pengambitan Sampel Benih TP -
51 Serifikasi Banih Tanaman pangan Serfifikat 51PSBR2018
" _| Benih Bina B
57 Serhfikasi Banih Tanaman Pangan 52/PSB/2018
' | Pengawasan Pemasangan Label
53 | Uji Adaptasi TP 53/PSB/2018
54 | Berat 1000 Butir S4/PSB2018
55 | Daya Berkecambah S5/PSB/2018
56 | Heterogenitas EEIPSE/2018
57 | Kadar Air . 57/PSB/2018
58 | Kemumian 58/PSE/2018
58 | Cek Mutu Benih TH saPSB/2018
80 | Cek Mutu Benih TP BO/PSE/2018
g1 | Inventarisasi Produsen dan Pengedar Benih 81/PSB/2018
ITH
62 | Inventarisasi Produsen TP 62/P5B/2018
63 | Legalisasi Label Ulang TP 63/PSB/2018




B4/PSBI2018

64 | Monotoring Peredaran Benih TP

85 | Monitoring Peredaran Benih TO B5/PSB/2018
66 | Pelebelan Ulang TH 66/PSB/2018
67 | Pelebelan Utang TP §7/PSB/2018
gg | Penerbitan Sertifikasi Rekomendasi 68/PSBI2018
&9 Penerbitan Serifikasi Rekomendasi 89/PSB2018

Produsen Banih TP
70 | Wasar Rekomendasi T0/PSBI28




Nama SOP = — Nomor g
Penanganan Surat Masuk 80087/ Selkr-B
| Kenailean Caji Berleals BOO/B8/ Sekr-B
' Usulan Kenailean Pangkat B0O/BS/ Sekr B
Pelaksansan Rapat = | B0D/90/SekrB
Pengajuan Pemakaian ir;uu.g Rapat  B00/81/ SekrB
- Penerbitan 5K Tim B00/82/ Sekr-B
. | Undangan Rapat Tim Pﬁti.hanamlmtm B00/93/ Sekr B
- & PermohonanCut | B00/84/Sekr-B |
2 Pengajuan Pensiun | BOO/95/Sekr-B
). | Penilaian daz Penetapan Angla Kredit 80086/ Sekr-B |
Jabatan Pungsional
i3 Penyimpan Arsip B800/97/ Sekr-B |
2. Penyusunan Daftar Urutan Kepangkatan 800/08/ Salker-B !
. (DUE) |
I Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) 800/99/ Sekr-B _:
) e I
o *4&.  Persiapan Penyusunan Penetapan Kinerja BOO/ 100/ Sekr-B |
| (TAPKIN)
Penyusunan Penetapan Kinerja (TAPKIN) B00/101/ Sekr-B |
' Permochonan Pinjaman Kendaraan 8007102/ SakrB
- Surat Keluar 800/103/ SekrB |
Pemyusunan Laporan Kinerja Instansi | B00/1047Sekr® |
Pemerintah (LAKIF)
Penyusunan Daftar Pelaksanaan Anggaran | B0/ 105/ Sekr-B
| oPR) |
Fﬁ?ullmln Laporan Akuntabilitas Kineria 800/106/ Sekr-B
 Instansi Pemerintah (LAKIT;
 Penyusunan Rencana Kerja (RENJA)  B00/107/ Sekr-B
e S . B e ]
Penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran | BOO/108/ Sekr-B '
(REA) ,
&= Penalanan Dinas T T B00/100/ SekrB
: fﬁmm' Barang " BOO/1T07 SekrB
| Prosedur Persiapan Penyusunan Dafiar B00/111/ GekrB

Hl.hmﬁﬂggmn (DPA&)




' Persiapan Penyusunan Laporan Aluntabilitas "B00/112/ Sekr-B
Y Hinerja Instansi pemerintah (LAKIT)
L:d Pergiapan Penyusunan Kera (RENJA) B00/113/ Seker-B
L_ ' - Persiapan Peryusunan Rencana KEegiatan BOO/114/ Sekr-B
3 anggaran (REA)
L . Pesan Barang - B00/1 18/ Selkr-B '
] " Pengurus Barang BOO/116/SelrB |
o), “Derteminasi Pohon Induk 800/117/SelerB
| 88 = Pemeriksaan Pohon Induk 800/118/ Sekr-B |
-
Pemeriksaan Lapangan Hortikuitura B0O/118/ Seler-B
L - Pelabelan Benih Hortikullura i__hﬂﬂflmfﬂekpﬂ
L_  Sertifikasi Benih Hortikultura BOC/121/ Sekr-B |
L " Pamurnian Umum 800/122/ Sela-B |
Pengambilan Sampel Banih Tanaman Pangan 800/ 123/ Sekr-B :
' Pemeriksaan Lapangan Tanaman Pangan B0O/124/ Sekr-B |
' Pelabelan Benih Tanaman Pangan 800/125/ Sekr-B
h-l T T ATV T il el - o e . g
&0, Sernifikasi Benih Tanaman Pangan 800/136/ Sekr-B
— @4 Pelaysnan Umum Laboratorium | B00/127/ Sekr-B
&1 Investarisasi Penyebaran Vanetas Tanaman BOO/128/ Sekr-B |
- Pangan
43.  Obeervasi Varietas Tanaman Pangan BOG/ 128/ Sakr-B
L | T HESS—————————— g o TR |
' BOD/130/ Sekr-B
L 42 Petak Pembanding Tanaman Pangan ! 800/131/ Sekr-B :
| 4% Sertifikax: Benih Tanaman Pangan 800/132/ Seler-B
kel - Femeriksaan Alat Panen/Prosesing Benih .
47 Sertifikas; Benih Tanaman Pangan T B00/133/ SekrB
L ' - Pamerilsaan Lapangan Pendahuluan
= 'Eut:ﬁhmBthanmmnFtugn = BOO/134/ SakrB
| _ Pemarilesaan Lapangan Fase Vegetatf
= S &  Sertifikas: Benih Tanaman Pangan B00 135 SekrB

A Pemeriksaan Lapangan Fase Canaratif

-

—

K E E - W s —_—— e
i Pemeriksaan Lapangan Fase Masak

Sartifilkas! Bamuh Tanaman Panoan

I

800/ 158/ BakrB

00 137/ Sakr B




52 | Sertifilkasi Benih Tanaman Pangan Sertifikal
d Benih Bina

800/138/ Seler-B =

‘B00/139, Sekr-B

BOG/' 140/ Sekr-B

B00/141/ Sekr-B

BOO/142/ Sakr-B

n&m1wsu_k}-'i_1

800/144/ Selker-B

- BO0/145/Sekr-B |

4 Cale Mutu Benih Tanamar Hortilulnurs B00/148/Sekr-B |
S5 &1 CekMutu Benih Tanaman Pangan B00/147/SekrB |
i %  Inventarisasi Produsen dan Pengedar Benih BOD/148/ Sekr-B

Tenaman Hortikulturs - B L

L Inventarisasi Produsen pengedar banh 800/ 48/ Seks-B

I Tanuman Pangan i A
. Legalisasi Label Ulang Tanaman Hortikultura | 800/ 150/ Sekr-B
Monotoring Peredaran Benih Tanaman . 800/151/Sela-B
b Hertikulturs o - : N

- Menitoring Peredaran Benih Tanaman Pangan 800/ 158/ Sekr-B
Peiebelan Ulang Tanaman Hortikulhira 800/153/ Sekr-B |

Cek Mutu Benih Tanaman Pangan T 800/164/ SekrB
- o | - —

o b Penerbitan Bertifikasi Rekomendasi Produsen | 80C/ |86/ Sakr-B

- Penerbitan Sertifikas: Rakomendasi Produsen 800/ 186/ Sakr-B

_ Benih Tanaman Pangan

- Kapan Telknis kelayakan Panerbitan sertifikat
. rekomendasi Produsen/Pengedar Benih
% immdlnhﬂﬁhﬂm |

800/167/ Bekr-B

8  Penerbitan Sertifikat Rekomendasi ]
' Frodusen/Pengedar Benih Tanaman Pangan
. dan Hortikuluma

BOO/158/ Sekr-B



UPT PEMBENIHAN TANAMAN PANGAN

No. Nama SOP Nomor

] 1 | Penanganan surat masuk 1/SOPUPTPTP/201B
2 | Pengnganan sural kKeluar 2I80P) UPTPTP2018
3 | Pengarsipan dokumen ISOP/ UPTPTP/2018
4 Pangusulan kenaikan gaji berkala { ASOP! UPTPTPZO18
5 | Pengusulan kenaikan pangkat S5/SOP! UPTPTPI2018
g | Ferynaunsn DU _ B/SOP/ UPTPTP/2018
7 Penyiapan penyusunan rencana anggaran 7/S0P/ UBTPTPI2018
g | Pemyusunan RKA &/SOP/ UPTPTPI2018
g | Penyusunan DPA 9/SOP/ UPTPTPI2018
10 | Penyusunan Renja 10/SOP! UPTPTP/2018
11 | Penyusunan Tapkin 11/SOP/ UPTPTP/2018
12 | Penyusunan Laparan tahunan 12/SOP! UPTPTP2018 |
13 | Penyusunan SKP 13/SOP! UPTPTP/2018
14 | Permohonan cu 14/SOP/ UPTPTP/2018
15. | Fengajuan pensun 15/SOP/ UPTPTP/2018
1¢ | Pencatatan BMN 16/SOP/ UPTPTP/2018
17 | Pencetaisn barang pesaciasn 17/SOP! UPTPTP/2018
1§ | SPPGU 18/SOP! UPTPTPI2018 |
1o [P 19/S0OP/ UPTPTP/2018
20 | Penyusunan laporan fungsipnal 20/S0P/ UPTPTP/2018
21 | Penyusunan Laporan keuangan 21/SOP/ UPTPTPI2018 |
22 | Pererimaan dan penystoran PAD 22/SOP! UPTPTP/2018
23 |Perbanyakan benih padi 23/SOP/ UPTPTP2018
24 | Perbanyakan benih padi kemitraan 24/SOP/ UPTPTPI2018
25 | Pendamping dan pembinaan penanghar | 25/S0P UPTPTPI2018
25 | Febacysken beor pelavds | 26/SOPIUPTPTPI2018
27 | Demonstrasi benin unggul tanama pangan | 7/50p; UPTPTPI2018

10




UPT BALAI BENIH INDUK HORTIKULTURA

Nao. Nama SOP Nomor
1 | Penyusunan Rencana Kena angnara_n 1/1SOP/EBIH/2018
2 | Penyusunan Rencana Kera Tahunan Lt
3 | Penerbitan Keputusan Kapala UPT USOPMEBIHZME |
4 E;n::‘dmam dan Pengeluaran Barang Habis 4SOPBBIHZO18
5 Pnl.n_r_lnan Permmtu_a; Barang Persediaan SSUPEaINANG
& | Pembuatan KIR G/SOP/BBIHR018
7 | Pembuatan Usul Kenaikan Pangkat Holraeihrelia
8 Penyusunan DUK &/SOP/BBIH2018 |
9 | Cuti Pegawai 9/S0P/BBIH2018
I_":' Pembuatan SKP 10/SOP/BBIHI2018
11 | Penerimaan Pesarta Magang T1/SOP/BEIHR018
i 12 | Pambuad nE‘-F_':JI____ 12/80PBBIH2018
' 13  Pelayanan Kebersihan 134SOP/BBIHZ018
14 | Penerimaan Tamu 14/50PBBIHRZ018
15 | Penyebaran Informasi 15/SOP/BBIHZ018
16 | Pembinaan disipiin Pegawal 16/SOPBBIHIZ018
17 | Pengurusan Dokumen Kepegawaian 17/SOP/BEIHZ018
18 | Pencatatan Kodefikasi barang inventaris 18/SOPBEIH2018
19 | Penanganan Sural Masuk 19/S0OP/BBIHRZ018
20 | Penanganan Surat Keluar 20/50P/BBIH2018
21 | Pemeriharaan Pohon Induk BP Jeruk 21/SOPBBIH2018
22 | Pemelinaraan Pohon Induk BPMT 22/SOP/BBIHI2018
23 | Perbanyakan Bibit Jeruk 23/SOP/BBIHZ018
24 | Perbanyakan Bibil Lengkeng 24/SOP/BBIHI2018
25 | Perbanyakan Bibit Durian 25/SOPBEINZ018
26 | Perbanyakan Bibit Mangga 26/SOP/BBIHZ018
27 | Pemeliharaan Pohon Induk Buat buahan 27/SOPBBIHIZ018
28 | Pemeliharaan Kebun Buah ZB/SOP/BBINIZ0TE
29 | Perbanyakan Generalif Anggerek secara 29/SOP/BBIHZ018
kultur jaringan ==
30 | Perbanyakan benin tanaman hias 30/S0P/BBIHR2018
31 | Perbanyakan Bawang Merah 31/SOP/BBIHI2018

11




Perbanyakan Cabai

32/50P/BBIHRZ0E

S

Perbanyakan benih tanaman obat

| [bicfarmaka)

33/SOPMBBIH2018 |

34/S0P/BBIHZ018

12



UPT PERLINDUNGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

NO. | NAMA SOP NOMOR SOP |
“4 | Pengamatan OPT —=DP| _ "~ 0BSIOVUPTPTPH
"2 | Marajemen Data OPT ~ [ 0sSMaPTPTPH
3 | Anglisa Peramalan dan Pemetzan ~ OSIOWUPTPTPH
4 Penerbitan laporan Peringatan Dini OPT 065/04/UFTPTPH
5 Pengendalian OFT —DFI 065/05/UPTPTPH
& Distribusi Bantuan sarana prasarana [ 0BS/0B/UPTPTPH
pengendali /ISOP/DIK o !
7  Pengawasan 'Pupuk dan Pestisida EEHEITMPTF‘TPH
& Mansjemen Data Pengawasan Pupuk dan 1 085/08/UPTPTPH
= Pestisida _
o nusmhum Bantuan Bahan dan sarana 065/09UPTPTPH
- e ndalian oPT - oPl == i o o
F- s 10 Pangan-dahan OPT Hotikultura | 08SMOQUPTPTPH
& 11 Pengawasan Pupuk dan Pestisida | 085/ 1/UPTRTRH
* 12 Pengamatan OPT Hortikultura  DBSM2MUPTPTPH
77 Sexoah Lapang Pengendalian Hama | DES/ AIUPTPTPH
Ll a2 Terpadu Hor Hortikuitura =
34 Desa Pertanian Craganik Hnmhurtum o ~ D66/14/UPTPTPH
* 45  Dampak Perubanan Ikiim dan Bencana | 0651 SIUPTPTPH
ol . Alam |
" 96 (erakan Pengendalian OPT Homikullura | 085MEUPTPTPH
%7 Penyusunan Rencana Kerja Tahunan 06511 T/UPTPTPH
- '8 Pembuatan Surat Tugas 065/18/UPTPTPH |
i85 Pengarsipen Dokumen  085MQ/UPTPTPH
L} Penanganan Surat Masuk |  065/20/UPTPTPH |
:1 Penanganan Surat Keluar 065/21/UPTPTPH
J* 2 Pengusulan, Penilsian dan Petapan Angka 0B5/22/UPTPTPH
& | Kredt
_I Pendisiribusian Barang Millk Deerah | 065/23(UPTPTPH
_;a enyusunan Rencana Kesja Anggaran 065/24/UPTPTPH |
E '35 Peigksanaan Kegiatan Penyusunan Lakip 085/25/UPTPTPH
Pemeliharaan Kebersinan Lingkungan " 0BS2&IUPTPTPH

Mantor
Usuian Penghapusan /Pemusnahan Barang  0652T/UPTPTPH
‘Rusak Berat




UPT PERLINDUNGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

No. Nama S0P Nomor
1. | Pengamatan OPT — DPI i 01/SOP/UPTPTEH2018
2. | Manajemen dana OPT 02/SOP/UPTPTPH/2018
3 | Analisa Peramalan dan Pemetaan | 03/SOP/UPTPTPH/2018
4 | Penerbitan laparan Peringatan Dini OPT | 04/SOP/UPTPTPH/2018
5 | Pengendalian OPT - DPI 05/SOP/UPTPTPH/2018
8 Iﬂﬁﬁf@"'ﬁ“&?;:ﬁ“ Priwivans 06/SOP/UPTPTPH/2018
7 | Pengawasan Pupuk dan Pestisida 07/SOP/UPTPTPH/2018
g | wrsphmon Oalad Fengenason Fupuk das 08/SOPIUPTPTPH/2018 |
g | Penyusunan Rencana Kena tahunan 08/'SOF/UPTPTPH/2018
10 | Pambustan Sumet Tugas 10/SOP/UPTPTPH/2018
11 | Pengarsipan Dokumen {1/SOP/UPTPTPH/Z018
i 12 | Penanganan Surat Ma;ult 12S0OP/UPTPTPH2018
| 13 | Penanganan Sural Keluar 13SOP/UPTPTPH2018
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UPT PENDIDIKAN DAN PELATIHAN PERTANIAN

No. Nama SOP Nomor
1. | Penerbitan SK Kepala UPT  1/SOP/DIKLAT/2018
2. | Penyusunan Renja ISOP/DIKLATI2018
3 | Penyusunan Renja Tahunan ISOP/DIKLATI2018
4 | Penanganan surat masuk A/SOP/DIKLATI2018
5 | Penanganan surat keluar SSOPDIKLATR2018
6 | Pengurusan dokumen kepagawaian BISOP/DIKLATI2018
7 | Pencatatan dan kodefikasi barang inventaris TISOPIDIKLATI2018
8 | Pembuatan KIR &/SOP/DIKLAT/2018
Perencanaan dan Pengeluaran Barang 9/SOP/DIKLAT/2018 |

P I — 10/SOP/DIKLAT/2018
11 | Penerimaan Tamu 11/50P/DIKLAT/2018
12 | Pelsyanan kebershan 12/50PDIKLATI2018
13 | Penyebarluasan informasi 13/SOP/DIKLAT/2018
14 | Pambuatan SKP 14/50P/DIKLAT/2018
15 | Permohonan Cuti 15/SOP/DIKLAT/2018
16 | Usul kenaikan pengkat 16/SOP/DIKLAT/2018
17 | Permintaan bararg persediaan 17/SOP/DIKLAT/2018
18 | Pembinaan disiplin pegawai 18/SOP/DIKLAT/2018
19 | Penyusunan DUK 19/SOP/DIKLAT/2018
20 | Widyaiswara 20/SOP/DIKLAT/2018
21 | Diklat Kerjasama 21/SOP/DIKLATI2018
22 | Penggunaan Asrama 22/SOP/DIKLAT/2018
23 | Penggunaan audio visual 23/50P/MDIKLATI2018
24 | Pengguna ruang mes 24/SOP/DIKLAT/2018
25 | Pengguna ruang makan 25/50P/DIKLAT/2018
26 | Pengelola asrama 26/SOP/DIKLAT/2018
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FEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikuliura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SQP 01/SOP/Umpar(2018

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efelktif 3 Januan 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Partanian
Tanaman Pangan dan Hortikutiura

& Provinsi Kalimantan Barat
Mama SOP

Dasar Hukum

Hm!iﬁﬁsi Pelaksana

1 Undang-Lindang Nomor 43 Tantang Pokok-Pokok Kepegawalan

1 Memaham korsep pembuatan'penerbitan SK Gaji Berkala

2 Peraturan Pemesintah Nomor 54 tahun 2010 fentang Disipiin Pegawal Negeri 2 Memiliki kemampuan pengolahan data
FP Mo, T Tabun 1877 tentang Peraturan Gaji PNS 3 Mengetahu ‘ugas, pokok dan fungsi, uraian tugas Dinas Pertanian Tanaman Pangan
dan Horbkullura
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
1 S0P Penanganan Swal Masuk 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulls Kantor,
3 HomputeriLaptop, yang diengkap Printer
P-rinimn Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP Peleyanan Penerbitan SK Gali Berkala tidak dierbitkan mengakibatkan
ierlundanya penerimaan Gaji Barkala PNS, dan berpangaruh ternadap Dafiar Gaiji

1 SKPD
2 Sekrelars SKPD

. Lembar Disposisi'Arahan; Tanda Tangan
: Lembar Disposisi; Paraf
: Lambar Disposisi; Paraf

3  Kessubbag Umum dan Aparatur




l.r'

i 1 I 1 1 [ i 1 ] ) 1 1 ] ] [ I 1 i
. ] b & |. ; -
S0P Pelayenan Penarblian Surat Keputusan Kenalksn Gajl Berkala
Falaksara Murl Baku N -
Aktivitas it agja Pargalaln Fmkubbeg Ui Gabroiarie - o
dan Aparatr s=pD Hepala SKPD E#ignghapan Wakta Cuitpin
Me Tperanksn S SR T G s PErerstan Menaikan Falotopy Kapuusan Fenplkan Pangks fr bl Py @mgsilisn berhas FLELE
Gaji Berala kepada Pergedaln Heqegmwin 5 Terakhit, Fotocosy 5K Gajr Bedkala pernohanan Sk Kenaikan BHE God
Terakhii. Fetocopy S EF Tatun Terakio 34jl Barkala e
s - — mh
Mernariksa ke Engkapan bakas permohonan Penarbdan Berkas Fermohonan Fenerbian 5K 10 Mang  |Barkas Pernohenan S5
S Kenaikan Gaj Beikaly, ke lidak 1Bngiap Kenakan Gaji Berkeip Fanmikan Ga) Herols yang
dimamiaihan kepods urt kepa pemehoh Lk sudah dipenksa
|dpastaiki, jiki IIr'g'kq: diproses draf S Esnaikan Glji
Meagetic draf 5K Karaikan Gej Seckela dan Berhas Permohonan Penerbils GK 16 Manil | Dral 5K Kendikan Gaji -
mafyampakn kepada Kasabbag Limum dan Apssatur T§ Henakar Gaji Banald Hahala
iermariksa drafl 5K Kenaan Gop Bekals beaseta |Druf BF Fanaikan G Derkals dan Bk 13 Mapdt  |Drad SK Kenasan Gaji
m=lngkapannys, jim tedoh sl dispmibalar kepadn % ;F‘lr‘l'l'rﬂl‘rﬂl\m Penatdlan K Kenaikan Gag Berkala yang sudah dosrkas
Pawoses Adminkliaci Kepegawaiar ofiluk diparbalic Thirk 'Berkala
i3 sabuju diparaf dan dsampaikan kepada Sekredaris Tidak
Dinas | - — _
Wanalith draft 5K Renaikin Gagl Bekala, e lkas selup Draf 5K Kenabarn Gaj Bersala dan Betkan 10 Menil | {rpl 5K Kesalkan Gajl
dieambaikan kepeda Kasubbag Jmum dan Apseatur n Farmiatanen Pengrtdan SK Ketpdkan Ga) Barkada yang sudah diparikes
unhui dipesbak, |3 et diparad ash dsamdaikan [ Beriala
mapada Fepalo Dinas
Wenalll dralt 57, Kenalkan Gay Bee-05, |ka Wiax setuj Tak (et SR Kangikan GaF Berkala dan Barses 10 Mant | 5K Kenaiken Gaj Bersaly
disembaliban kepeda Salralads Dinas untuk diperbad | {Parmonanan Penerbian SK Kesaikan Gap yary sudah dilandatangan
B sty didandstangan I — Barkaa =
Memban nemor SK Keaoikan Gopi Berkala, Mencaial Buku Agendas, SK Kenaikan Ga)l Berhaln i0 Mand  [5K Kenaikon Gaji Berkale
dlalam buky Rgenia dan manyampsiken kepata wnil ying sudah ditandatangani yaung Budah disgendakan
Eahg pamohan
Wenerima 55 Rensian Ga) Beraa dan |SK Knnaign Gaji Bepala SWMnt | 5K Renaikan Gajl Bam o =
manardaiaEgant ande lErima pada baikii Ser ks | cEbarima unk keda pemohon




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN EARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Momor SOP GHSOP Umpan2018
Tanggal Pembuatan 2 Januan 2018
Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januari 2018

Hepalé_l Diras Pertanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura
4 Provinsi Kelimantan Barat,

Disahkan oleh

Mama S0P

Dasar Hukwm

Kualifikasi Pelaksana

[

Peraturan Pamenntah Momar 24 Tahun 1876 tentang Cuti Pegaws Negan Sioil

Surat Edaran Kepala Badan administrasl Kegegawaian Megara Nomor DFSEMETT
lentang Permintaan dan Pemberian Cuti PNS

Pesaturan Gubemur Kalimanian Barat Nomar 116 Tahun 2009 tentang Tala Maskah
Dinas di Lingkungan Pemeriniah Froving Kalimantan Barat

1. Mengetahui tugas dan fungsi Sistern dan Prosedur pembuatan Surat lzin Cut
, Memiliki keérampuan pengiEahan data

& Mengetahui tugas, pokok dan fungsi uraian ugas SKPD Dinas Pertanian
Tanaman Pargan dan Hortikuitura Provinsi Kakmantan Barat

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

S0P Pananganan Sural Masuk

2 S0P Penanganan Surat Keluar
3 S0P Pengiriman Surat

1. Lembar Kera
2. Alat Tulis Kantor,

3. -“'.mmuterﬂ_aptnp yang didiangkapi Prinier

Petin n

Pencatatan dan P_!_I;dﬂnln

Jikg SOP i1 tidak difaksanakan maka penataan administrasi kepegawaian tdak
erth sebingga hak dan kewajiban pegawai idak terlaksana dengan balk

¢ Lembar Disposisi'Arahan; Tanda
_ Lembar Disposisi; Paraf
- Lembar Disposisi; Paraf

1 Kepala SKPD
2 Sekretars SKPD

3. Kasubbag Umum dan Aparatur




EEfma pic bkl Bl

FEumal ten Cuh RS
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.!

kestin | pecTHERON

| | Ny | | | ). 1 ) | | | 1 | 1 | 1 i 1 1
'] [ 1 L L] . s ']
BOP Pplayanan Penerbitan Sural izin Cutl Pegawail Negeri Sipi
Falpkapng Mumu Bk ]
Mo, Aitraitas | Pemroass | Kt
Linit Kerjn' HKaubbag limom | Bakroteris
&dminitre fppmin Cines Hplanghanen Wakiu Curtpad
Pemchan Koo dan Apsratsr Dinan
1 [Memperahban barkng pasrabonan Surme Lzin Cull PNE Parmononan Surad 170 Cubl Pepaswi £ Menil | Panyampaian bekas Khusus FNS
ko ada Pameosas Administrasl Kepegawmian Megeri Sipd, Sural Kestrangan Daikigr pavmchonen Surat izn Curi Gl [
{4husus ot berssiing PHS ke
1 |Memariken sodenghesen barkas peemmohonan Sursl e Berkas Fermahanan PENenHian Surst 20 Menil  |Barkas Eﬁmﬂ
Cutl PNS dan rekapiulasl sull PNS, fla lidnk enghap tzir Cull PHS Panarbitan Surst izin Culi
b el e i oEpada Lnl ke peameseon uhiuk PMS yarg sudah dipeiksn
chparakl oiiaiak, [ika lenglapmemibual draft Sural [zin
Culi FHSi dimarahkan kepada Kasuubeyg Lirwem dan
Aparetar . —
3 |Mamericon crafl St bon Cull PHS bessta Dwvaf Sural lpn Cut PRS dan Bercas 10 Meri iﬂmhil}mﬂtﬂmﬂﬂm
emnghkpparnya, | tidak sl dksmballkan kapeds Panmaranan PenersilanSuret kxn Cuti sudah diperikta
Parmdoues Adminisirat] Kepegaswainn uriul dipertaiki, (i PNS
setuju diparad d8n cipampaien kepadn SeRretarig SKET e
1 |Mbmorkes crof Gunt bin G PR, jiRe V086 setuu Dwaf Sural lon Cut PG dan Beras 10 Mere | Dl Sural gt Cuti PRE yang
dfimmhasar bepeds Kexubag Umum dan Apanebul bk Thiad - Peimohonsn Penertitan Surs 2in Cuti Butinh siperines
diperbsthi. ik sefuju diperal dan ceampalkan kepada - FNS
Fapala SR _
5 |Memerisa craf ST 2in Gl PG, =8 R 1ebi ; {Cal Surat Lin Cat PNS con Bersas 10 Mers | Sufal Lhin Culh PNS ying
dasmbakar kepods Scamians [ines whbs, Sperhoei TeEE] | :iF-"uurm..! & iy Pereriutan Sur ein Cui | spcdnl ofardl BRATHAM
[k partujls (RiDmaladanoani {F"\IS
| MWemben nomol SOiEt ith Cull PHS, Mancatat J@isn = TBuk Ao=rea, Gurst f2n Coth PRS yang | 10 Merst | Burat Lzn Cuti PNS yang
Dy agends (80 ey impaian kepads und keda | = inydsh dlardatanganl fandah diagandakan
T | |
¥ |Mienarima Sursl 170 Cull PRES dan menandai angani tanads & hberdl | Sarml lzn Coll PNS diteema unl




PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikulura

Nomor SOP 03/SOP/Umpar2016

Tanggal Pembuatan 2 Januarn 2018

Tanggsl Revisl 1

Tanggal Efektil 3 Januar 2018

Disahkan cleh Kepala Dinas Peranian

Tanaman Pangan dan Horfikultura
¢ Provinsl Kalimantan Barat, Y

SEKRETARIAT Almius
'~ Pambing Tk}
Sub Baglan Umum dan Aparatur NIP, 40740 03 1 004
INama SOP gyanan L isir [JEZa%
—— = m —om=
=  Cr— m—
Dasar Hukum Ih‘.u:.llﬂi:nf Pelaksana
T Paraluran Gubernur Kakmantan Baral Nomor 118 Tahun 2008 tentang 18t Naskah| 1 Mamahami konsep dan slur pengajuan legalisir ljazah

Dinas dt Lingkungan Femarintah Provinsi Katmantan Barat

Katarkaltan

Peralatan/Perlengkapan

i S0P Pananganan Sural Masuk
2 S0P Penanganan Surat Keluar

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kanter,
3 HKomputer/Laptop, yang dilengkapi Printer

Purlniltln

|Pancatatan dan Pendataan

1 Jika S0P Pelayanan Legalisir liazah fidak dilakukan maka akan menghambat
kapariuan pamohon

Cembar Disposisi/Arahan. Tanda Tangan
Lambar Disposisi, Paraf
Lembar Disposisi, Peraf

1 SKPD
2 GSekretarls SKPD
3 Kasubbag Umum dan Aparatur




| . | | | i ). ] | | | 1 | I i 1 I i i 1
) e ' " ' 2 =
S0P Polayanan Legalisle [jazah (Tands Tangan Kepala Dinas)
[ TR ] i iy
¥ Anlivilas Pemroses Kavuntag i = Mot
mmu""' &gl | b rwa Wriin dae "';'l'- FApEE l:ln-ul e g A wmu Bitmil

1 |Metgnrabkan bokan b rmohanzy Legatsls lazsh kepads Aall fagah dwn Dalar Hiai, Fotocopy ljazahodbn | 5 Menlt  |Penyompsian Deks
Pirnroses AdMINETaL apegaabnian Il:l.'ll'lﬁ' hhial pang e an diegaliir Masing: making pamtchicnan Laf s lacah

i maksimal 11 iembar
.

2 |Memerss kedbaarar (azeh (e kenghapan peras Berkas Peimohenan Lagalisk [arah 10 Man | Barcht Pavrrichonan begelir
pwmiohoran Legalinl kazah, jils nosd eegkap ljmeain yarg siutah cipericed
dikemibatbnn bepads pemaohon Arik Mpereaiki g I
Engeap diver sHmpe bgaiss den disgrahan kepada
(K subbag Limum & Ansalie | v

3 Mk s Ke@lsanan (jarah den bEras Berkaa Peimohonan Lagalisr jazan 10 Mpni| |Faccopy fazah varg sidaf
keiengknporyd, [0 ek seluu dikembabian kepaca ik diprriisa
Pernroses Admindirasi sppegewala Wil diperbalk: |ika
sehy Biparal dan Bhampaican hepada Sekretans Dnds | y "

4 |Manalll Neplisandh i tih dan berkas RBRNCKARENNyE [ .- Beimas Pawmohannn Lagaksr [aran - 10 Menit | Fotubegy Gazah yang sodsh
| P Vil gerpaps diemiDalikan sepadn Masuoag Limum Tigei diperiEsh
|tan Aparalur Lriul dpemakl jka-sebak ooscsl dan ¥
{HisAmpamkan kepata K bala Dinas
1 - x

5 |Maaalll keatsandn ||ezeh gan berkas keleckapannyd sk ] Em: Farmohoren Lagmiar |uzan 10 Munil |F Clooepy et yang kb
| tidaln sshogu dpmibaikan kepzds Sekielirs Ones ol Eon rdRT A
iuﬂu}: clpinbaii. flon notg dilandesangan

B |Matsiempsl dnad, mencatal dalam Buku agenda dan Braku Aperda_Folscopy Bagah yang sudsn 10 Merit |Lagesr jarah yang sudan
o ryRmpea Kepiia semanon | gibegalisr fiagendasan

3 Falocogy (Wash yag s 08h dieqatsi E Mend |Lopatie fizah disnna pemohan

T |l|lr|.|1':|.|'|1-|| pgelisr I;IBi.‘-iIi'll:hIH hen g sdakangan [andga
AT pen pulkil @ganciy
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PEMERINTAH PROVINEI KALIMANTAN BARAT
Dinas Fertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomor S0P 04/SOPIUmpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektil 3 Januan 2018

Disahkan oleh

Kepala Dinas Perdanarn
Tanaman Pangan dan Hortikultura
L Provins: Kalimanian Barat, f’

MIP, 19740403 50803 1 004

a8 30p +ﬁmﬁnm Lisuian lzin ﬁmqp dan Tugas Eelajar

Dasar Hukuim

1

Kualilikasl Polaksana

Lindang-Lindang Nomar 43 Tahun 1895 Tentang Fokok-FPokok Kepggawaian

1

tMemahami konsep dan aluran penerbitan dan pengusuian @in belajar dan tugas
belajar

Katerkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Penanganan Surat Masuk T Lembar Kerja
? S0P Penanganan Surat Keluar 4 Alat Tulis Kamor,
3 SOP Pengiriman Surat Keluar 3 Komputer/Laptop, yang dilengkapl Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika SOP Pelsysnan lzin Belajar dan Tugas Belajar tidak diterbitkan akan 1 Espala SKFD " Lembar DisposisiArahan Tands Tangen
'F'\Eﬂg.ﬂhd!ﬂﬂtﬂl'l kumngnja pompatens PME 2 Sekretars SKPD Lembar Disposis| Paral
3  Kasubbag Umum dan Aparatur ' Lembar Disposisi: Paraf




) | [ | i 1, [ I | ) | I 1 B [ |
4 B L . ¥ ! i
S0P Palayanan Lsulan lzin Belajar den Tugas Belajar
_F_ﬂl.ilu o b =
M
i kb | Mt | Jakiiand | Kease J— s -
Norbi muTAl pERTONNEn ijin belm e AN TuUCaE Sural Penpants | SufSl Padinddonan (jn Delar E Mol |[Berkas Syrs
Belnfar seria menysrankan Carkas poenohoni gn | Ritomaengsa dari Lind Kens, Feuomerdas des Permobnnan ijn Eeiajar
balaiar Kepada KEsubbeg Lrmum den Aparats | Perguruan Tingg: 54 Pangist Termichin, Daflar
Rheenynt Hidup, SHP Z Takur istoking, Sungl
|Parmyataan Tewn 4 embusd Fervesuaian jazah,
[ Surat Permyataan Thiak Mengganggu Jam Fega,
‘Sural Fertpatpan Tiosk Mananiy Foesiies
| Repkmpitiiasd Absuen 3 Bulen Tarekne, Kanm
Mabasivam dan bazah Terakhe
Werasima 5.3 permahonen ijin balegr dan Tugas i Dakurman kalargkapsn 10 Man@ (DEpos s pearksh fugas
Eslalar, gan memerilanion Pengadmisias mam -
junsul menguimplican dith dan membual @raf sueat
vaulan jin belaar 08N lugas belsjar
MiEhguimpar Gal8 38N Mengatd dral swet uadan gn [Dokumen kesmngkapan 30 Manil (Draft Soraz Lssilan [jin
be@ar dan higas beiajs dspransan sAPads L3sbbong * dan Tugas Belar
Lrmuem dan Aparabs ‘bosers lampiranmyn
Memeriaa Keengapan dota lampioan dén S s il Dvafl Bl Wesuinn i das Tugae Belajor oddaise A0 Menil [Draft Surat Usedan 1in
unidan jin balajar dan boygen betyor, jaa Boak sehg lamk Sy dan Tugas Betajar
dikembaiican kppads Fonnstem. LimuT uitok ‘-)"— | besertn Lamgiranit
pikambalican kepada pemchan uriulk SpeiE kol sucah diperiksa
fla seuju dipa-l 8N diLorilskan kapeds Sersieng ¥a Kesubbag Umum
SHFD , Kepecawslon
Mimimerites keenghapan Gaks (empran 489 (af wre : Divaft % sl Umuien |0 SA0 Tug s Belajor cessra 10 Manit |Draf Surat Uauisn Ijn
uuan §im belsec dan hujias bolagar [l BO@E Bihaji) Fidak lampranmya dae Tingas Belajar
cikembaliian kepads KasuEhag Uram Kepegaswaian | hibaaia \rmpiranin
Lriuk dhparsaiki, jka s2lvju diparal dar dissrahin | BLIAN ipgarkaa
kopaga Mapala 3KPD | Sekrelaris
Mereriisa drafl sural uslen ien befie dan iges um! Cepifl Fural Usidnr e den Tugos Eelajer beserds 10 Menll [Sural Usulsn Tugos can
beizar jika tidak seluju dsambalkon kepats L { |Bampian o sudah dipsress Sokieans fjir: Belajor
Saketaris ynluk s, jha seluju Standalang e —-‘
can diserafian kepaca Feaubbag mwam dan Sparale
Morarime sural Louian j belajar con lugas b wine | Sural Usdan Tugas Aan L Belayar B & blend  [Siosl Usulan Tupes dan
50 arjulnyR memeniahken Dengaminiuims Umum |
wniLi mengagendakar sural largetul A CiEdM Sokon
hopaga B Halbet |
Sural Usulan Tugas goan ijn Bslgar 15 Wil

berarima purst usuis i befajar can fugas B2lajar,
rmergagendakan fial insebul dan idiserabks kapada

Cafakn unkak dikm kepada BED Halge




MNomor SOP IS SOPIUmpanf2018
Tanggal Pembualan £ Januar 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektil 2 Januar 2018
Disahkan oleh Kepala Dings Pertaman
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikultura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikuhura . _-l'Prmri-l-i;i Kalimantan Barat, r
SEKRETARIAT
Sub Baglan Umum dan Aparatur J MIP-1374(403 199303 1 004
MNama S0P Fengywlan DIKLAT I
= ===—=m= T
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

JIndang-Lindang Nornar 43 Tahun 1869 Tentang Fokok-Fokok Kepegawaian

Memahami sturan cengusulan DIKLAT

Kiterkaitan

Pnrahtlru‘f?uﬂmgklpln

50° Penanganan Sural Masuk

—i

l.embar Fers

1 S0P Pananganan Surat Keluar 2 Alal Tulis Kanbar,
3 502 Pengiriman Surgt Keduar 3 Komputes/Laptop. yang dilengkapd Printer
Por tan Pencatatan dan Pendataan A
1 Jika S0P Pengusulan DIKLAT tidek dilaksanakan akan menyebabkarn 1 Kepala SKPD Lembar Dksposisifarahan; Tanda Tangan
terhambatnys kinerjs dan kempetensl PNS 2 Sekretaris SKPD Leimbar Disposisi, Paraf
4 Kasubbag Umum can Aparatur Lembar Disposisi; Paraf
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Nomor SOP I&/SOP/Umpar2018
Tanggal Pembuatan 7 Janua 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan aleh Kepail Dinas Pertarian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikultura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura 5 Prowinsl Kalimantan Baral,
SEKRETARIAT
Pembnna
Sub Bagian Umum dan Aparatur NIP, 1574D403 1pS803 1 004
MNama 30P zin Pe

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Momor 45 Tahun 1980 entang 2n Perkawingn dsn
Porcaraian Bagi Pegawal Neger Sipll;

Surat Edaran Kepale Badan Administrasl Kesegawaian Negars Nomor 48/SE1890
entang Peunjuk Pelaksanaan Pergturan Pemerntah Nomor 45 Taben 1590
tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Memor 10 Tahun 1893 Tentang izin
Perkawinan dan Perceralan Bagi Pegawal Negeri Sipil,

1. Mengetahui peraturan kepegawaian dan konsehng FM&'F'a:rnbm_aan FHS dan
memahami Peraturan Pemerintah teniang Permohonan Izin Perceraian PNS

[}

S0P Papanganan Sural Keluar

Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Penanganan Surat Masuk 1. Lembar Kera

2 Alat Tulis Kantor
3 omputedlLaptop yang dilengkapr Printer

P alan

Pencatatan dan Pendataan

Jika permohonan telah diproses maka laporan i2in perceraian diteruskan ke Badan
Kepegawaian Dasrah Provinsi Kalimantan Barat

Lambar DisposisifArahan, Tanda
_L_grnh-a{ Disposisi, Paraf
Lembar Disposisi, Paraf

T Kepala SKPD
2 Sekrataris SKPD

3  rasubbag Umum dan Aparatur
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| I | 1 | | 1 1 1 | 1 ] | | | J i ] i i
Momor S0P OF/SOPUmpar2018
Tanggal Fembuaian £ Januan 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januar 2018
Digsahkan oleh Kepata-Dings Pertanian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikuitura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura & Prowinsi Barat.
SEKRETARIAT
Sub Bagian Umum den Aparatur MWIFP. 19740803 03 1004

[Nama SOP F‘_Bnyusunan Forrmagl dan Eaﬁaetmg

Darsar Hukum

Kualifikasi Palaksana

) —E

oo B R

Undang-undang Momor 43 Tahun 1995, Passl 15
Peraturan Pemerintat Nomor 37 Tahun 2000
Perituran Pecnerintah Nomor 549 Tahun 20063
Eeputusan Kepala Bkn Nomor 26 Tahun 2004
Peraiuran Pemmerintah Momor 48 Tahun 2005
Paraturan Fermefintah Momos 33 Tahun 2007

Memahami cera perhitungan dan pengisan Form Formasi dan Bezzeting
Memiliki kernampuan pangolanan data
Mengetahu tugas, pokok dan fungsl, uraian tugas SKPD

TS ha e

Keterkatan

Peralatan/Perengkapan

S0P Papanganan Surat Masuk
SOP Penarganan Sural Kelusr

1 Lembar Keja
2 Al Tulis Kanior

3 Komputer/Lepiop, yang dilengrapi Printer

Pencatatan dan Pendaiaan

Poringatan
Fermasi pegawal disusun dalam rangks memenuhl kebutuhan pegawal pada

masing-masing satuan organisasi berdasarkan analisa kebutuhan sehingga
setiap satuan organisasi mempuryal jumian dan mutu pegawai sesual dengan

1 Kepaia SKPD Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
7 Sekretaris SKFD Lembar Disposist. Paral
3 Kasubbag Umum dan Aparalur . Lembar Disposis:, Paral

beban kerja din tangeunglawabnya
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Fengartar diges@hkan kepads Kasobbag Umaim dan h"."'m" ok
Aparamir | 2 ; = =
3 |Memericsa Farm Pemyusinan Formasl den Fomn , tids Rakap Fomas: dan Berzeting. Drakh 1demr  (Fskap Formas dan Bazzesng,
Bazzeting, jika toak setsu dikembalEan kepads . ‘ | Sural Fangantar Drafl Suras Fangartar
Famrosas. Adminsiras) Kepegawe en wahik dpemoan [ .
jike setuju memmal Dl Surat Pangaitar, distralikon
{hepoda Sg<retoris Dnas o Y o
4 |Mgmeriksa Form Pemyusman Formas don Form Rekag Formacl dan Baziesirg, Oraf 18 Mahill [Fekap Formas: 28 Beczeling
|Bozaeting, jike bdak tetsiju dikembabhan kesads Suirat Pengantal 'Draf Surst PElgantas

{Wagurnag Linwer & Kepagawaian unlie dipataiki, B

fhepaga Kesa's Diras

Limaim dian Aparatbut

{ratupy memara! Drefl Suwal Pengenter, dissdahian o —\ yi |
- i |
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T [Mangegendaken, mengarapkon, dan sadanjuinys
dsarghian kopede Caraka untul dikrim kepada
Spratars Deamh Proy Kabat up Bagian Ceganisas|

Rakap Foymasl dan Bezzeding, Surat
Pangantar

15 I.IlnlrIB:pH.,mnmap Barkas




PEMERINTAH PROVINEI KALIMANTAN BARAT
Dinas Fertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomor SOP 08/S0PUmpar/2018

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januan 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Penanian

Tenaman Pangan dan Hortikulura
i Provinsi Kalimartan Baral,

NIP. 19740403 195803 1 004

Nama SOP Fenang anan Surat Masik

Dasar Hukum

Eualilikazi Palaksana

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1888 Tentang Pokck-Pokok Kepegawalan

Paraturan Gubernus Kalimantan Barat Momor 116 Tahun 2009 tentang Tata Naikah Dinas
di Ungkungan Femerintah Provinsi Kslimertan Barat

1 Meangetahu dan mamahami tata cara pepanganan Sural Masuk/Alur Surat Masuk

2 Memiki kemampuan pengolahan data

Keterkaltan Peralatan/Perlongkapan

1 Lembar Kerje

¢ Alat Tulis Kantor,

3 Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Fnrﬁﬂilan PHHEII!-II!IEII‘I:FIII‘IHJ‘I:.EIH .
Apabils Surat Masuk tidak ditingek lanjuti maka akan menghambat ujuan'kegiatan Kepaia SKPD : Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
I2innya 2 Sekretans SKPD : Lembar Disposisl, Paraf

1 Kasubbag Limum dan Aparatur : Lembar Disposisl, Paraf
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S0P Penanganan Surat Masuk
Palakaars = Malin Bas ]
HanLEaEg h =N
Sbtiviten Fangadiiinigrig SR rEpaia
Limnuiff Urnwen dan Disds Crlfis e wRkn Cuipsrt
Wererima Berkos/Sural Masuk - [Furat Mas.ic & maul |Serad basark
. |Meregostrosl sorah masdik Kadalam Buss Surad Mook, Baiad FARLA (ang sudah ddaTagan 10 menit Surat rriasuk yang sedak ditangani
MTIoG Al Iembar PenGIntar sural dar) dsampaikan kepads i Pangadmitas Lmum, kembdr FPengadministrasi Lnum
Kasubibag Lmuim dan Adsihr | diapakl
Menerima sur ol matuk 307 membual DHPCSIS! yang i Sl Masuk rang suisn Aisposs 5 medl |Sural Masuk yang sudah ckicposisi
filuxiLan kapads Sekreiirs Dings B Hidubbag Lintwim can Apsdatur Famiirbag Umum dan Aparair
WA (] MEMDLAN OFE DOSIE BTAS Sctral yarty masuR, da ' 3 Buraf mesuk yang sudah didtspiail Smant [Surat masuk yang Sudah diosposs|
giEAMpakan kapads MEpee Dings SukreElicia SRk g
~[Mamoaiajar sursl masuk_ ks Soak iU LK e i Eurm masuk yang sudoh GRIBPoSSl | 10 mend |Sural masuk yang saah Gkiispasie)
il ilmklmn|ub ciceemibablian kepada Kasubibag Limum Tielak Wy Sakmiars Esnala Cinas
Fagregarmiian i nd difrsiphian, s selou U |
il ilwklanjcl momouat daspacisl wnhek Feitindakbicpdnyn
sesunl dengan paruntulen surad fersebul dan disaTpaikan i
kezada Kasusbag Lmsm dan Apasaur F |
i) mdmpE Y furad motuk yang suddh Sural masuk (ang SLCER didspon s 10 medil |Suikl Fiagms pang $40ah dERpomn
pdmprsil epnls Dinga solenjulya memerinabian | mm——— Eapada Cinod Fiapol Dinms
por g iminuEinasi Ui Rkl fmsnds inbusian kepada
bﬂar‘ a - - —
Mursima gurnl masuk yang sucah o sposisl, selnpinga SuF sk yeng sudan gidisposim 0 mel Hueal Masuk yang sudah didisposa
pdisriusiken bapads bdng | |“Hﬂl|i Larins. [ﬂhun idiminkeian
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FEMERINTAH FPROVINS| KALIMANTAM BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEMRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

MHemor S0P DEEOP Umpar2018

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efekdif 3 Januar 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Perienian

Tanaman-Fangan dan Horkultura

& Provinsi Kalimanten Barat f
NI 18743403 § 20803 1 004

Nama SOP

Fananganan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Lindspg-Lindang Nomaor 43 Tahun 1898 Tentang Fokok-Pokok Kepegawaian

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 116 Tahun 2009 tentang Tata Maskah
Dinas di Lingkungan Pamerintah Provins! Kalimantan Baral

1

Mengetahui dan meamahami tsta cara ceranganan Surat Kaluas/lur Surat Kaluar

Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan

1 Lembar Kena

2 Aat Tulis Kantor,

3 Komputer/Laptop, yang disngkapt Ponter
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOF Penanoanan Surat Kaluar idak dilaksanakan akan mengakibatkan
tarhambairya 8rus surat keluar

1 Kepala SKPD

" Lembar DisposisiAranan, 1anda Tangan
: Lembsr Disposisi: Paraf
. Lembar Disposisi, Paraf

Sekretaris SKPD
Kasubbag Umum dan Aparatur




I ! I 1 . 1 1 1 I 1 | 1 1. 1 !
S0P Penanganan Surat Keluar
Palassang Muty Blakiu i = Foad
Aicthaitaa Pengadminsirast | Pengadministrasi
|..|mm-.|':l Surat Krlngtapes Kinia Dutpud

Mererima soral keiuar ’ Surat Keluar 10 menil |Swurat Keluar
Moncatal cade Buky Surmt Kaluar * Surat Keluar 10 meni [Sural Keluar
Member stempsal, nommar, mengarsipkan dan Sura Keluar 10 menit |Dokumerias Berkes
diserahkan kepada Cawaka
Menerima st h.elﬁul rvaryiackan Blusu a Sural Kelusar, Buku Ekspedii S menit |Sural Kelual
Ckapadisicanda Tenmsa, unluk sslanjutnya *
dikinim B




PEMERINTAH PROVINE| KALIMANTAN BARAT
Dinae Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomor S0P 10/SOP/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
[Tanggal Revisl 1
Tangpal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan cleh Kepala [inas Pertarsan
Tanaman Pargan dan Horlikullura
4 Provinst Kalimantan Barat,
s,
= L
NIP 1474 SE03 1 D04
B i - = i
{Mama SOP _Fen-;uf.ulan Pansiun
. —— e

Dazar Hukum

Hualltikasi Pelaksany

Undang-Undang Nomar 43 Tantang Pokok-Fokcs Kepegawaian

BP Momor 22 Tahun 1578 tentang Pemberhantar Pegaws Neger Sipil ' cefam Pasal &

1

Mamanami lala cara, persyaratan, prosedur pengajuen pansun PHS

2 Memahami permturan perundang-undangan terkail pensiun PNS

Kelerkaitan Peralatan/Perlengkapan
DFA SKPD 1 Lembar Keija

S0P Penyusunan Formasi can Bezzeting PNS

Alal Tuls Kantos

Komputer/Lapiop, yang dilengkapl Printe

F:ﬂn_!alan

Pencatzian dan Pendataan

Tika SOF Pangusdian Pensiun tidak dibuat maka akan berpengaruh pada ketepatan dan

kegkuratan wakiy (TMT) pensiun PHE

~Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan
' Lembar Disposisi, Paraf
. Lembar Disposisi, Paraf

Kepala SKPD
Sakretaris SKPD
Kasubbag Umurm dan Aparatur
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Nomor S0P MIS0PIUmpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januarn 2018
Tanggal Revisi 1
[Tanggal Efekr 3 Januar 2018
|Disahkan cleh Kepala Dinas Pertanian
FEMERINTAH PROVING| KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikultura
Dirnas Pertanian Tanaman Pangan don Hortlkuliura B Provine Kalimantan Barat, r
SEXKRETARIAT
Sub Bagian Umum dan Aparatur MiP 18740408 109803 1 004
[Mama SOP Pengumpulan Sasaran Kera Pegawal (5KP)

Dasar Hubkum

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang MNemor 43 Tentang Pokok-Pokok Kepegawvaizn

Peraturan Pemerintal Nomar 48 tahun 2011 tentang Sasaran Kinerja Pegawai

1 Mengetahul dan memahami alur pengumpulan berkas

2 Memiliki kemampuan pengolahsn data

3 Memahamitata cara pengisian form SHP

Keterhaitan

Peralatan/Perlengkapan

S0P Rekaplulasi Kehadiran fena PG

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor,

3 RomputerLaptop, yang dilengkapl Printer

Prrlnintan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Pengumpulsn SKP fidak dilzksanakan akan menghambat kegiatan
pangarsipan dan keperluan kenalkan pangkat PNS

1 Hapala SKPD
2 Sekretaris SKPD
3 Kasubbag Urmum dan Aparatur

. Lemogr D posisi; Paraf
Lempar Disposisi; Paraf

Lam hm'_ﬁ-_hpummrahan. Tarda Tangan




a .
SOP Pengumpulan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
B [ ) Palaanans Mty Sakis :
2 | Hasubbey = Pemnises
Akinian Umaim dan Admbnistraml Kepals Sekirelain Fji

| Aparwiur I Kepegiweinn | DdangUPT Cinas I Dinaw Kinphacun e it
1 IMamﬂnLJhItH Pomtoses Asminisiras Kepagawaian Lembar disposisi |5 Manit  |Lembar dspoeksi

urtuk menyshatkan disposisi Kepala Dinas mengang -_

pengumpicsn SKF kepada seiurih bidang

2 [Mendsinausikan csposisi pengumputan SEP | Disposes 15 Menit |[Heposis didisinbusikan

3 [Menerma dsposis, membuol kontra kera, Form SHP 1 han |Form SKP yang telah tevis
migrsgfilung realisas, menital prastasi kers, membust —

Bku eataran penilean, diserahkan kepecs Pemcsas

Armenisiras Kepegawaian

Kasubbag Umum dan Kepegawaan

4 |Menenma SEP dan seluruh bidang, diserabken sepads * P |& Mant |Rasap GKP

BRP 20 Kenit [SHFP

b |Memerdza 5HP _II-';I.".-I:IB'H Etuju (EkamDilikan kepada ; !

[Femroses Administ s Repepawalan uituk diporbairl. tahx
||iha geluj. ddefahioan kepada Sekratsns inas

Y

| 6 |Memerikza SKP. i3 naak seluju dikembalican h.-l':p-.:d‘-ﬁl i SKP 20 Menit |SKFP
iHH&Lﬂhﬂg LTI 200 Agareiur tniuk copaioai (ke |
(Beluju mensnditangani BKP yang Berada dibawah

{Sekngtarat, digarankan kagpeds Kapala Dinag

7 |Memarikea SKF = sk st dikembabkan kapada | | SKP 20 Menit |SKP
Sewratars uniuk dparhahi, (=3 sttuju menandatangdn | 1
SKP Untuk Pejabat Eselon 1], diserahken kepada | '

Kasubhas L dan Aparabir

[T B THienenma SEP -T'r.-"l:;ummhh.an Permroaes Adminisras| T I EKP 5 Menit |SKP
Kepegawaion uilik mengarsiphen 7]

i
g [Mensnma dan mengersipkan ! * SHP B Manit |Dowsmantss: parkas




|Momar SOP 12/fS0P{Umpar2018
Tangaal Pambuatan 2 Januar 2018
Tanggal Revisi 7
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
1Dluhl:nn oleh Kapala Dinas Pertanian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Horbkullura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura I Provinsi Kalimantan Sarat, f
SEKRETARIAT
Sub Baglan Umum dan Aparatur
Meama S0P Pengusulan Penghargaan Satya Lenca
Teladar
Dasar Hukum ST Kuallfikasi Pelaksena
1 Undang-Lindang Nomor 43 1entang Pokok-Porok Kapegawaian 1 Mengetahu dan memanami peréturan kepegawaian dan pengusulzn penghargaan
2 Peraturan Gubernur Kalimanian Barat tertang pemberian penghargzan kepada
PMNS di Lingkungan Pemerntah Provins Kadiimantan Barat
Keterkaltan Paralatan/FPerlengkapan
1 S0P Penanganan Surat Masuk 1 Lembar Kengs
S0P Penanganan Sural Keluar 2 Alat Tulis Kamor
3 G5OP Pengriman Surat 3 Komputer/Laotop, yang dilengkapi Printer
F:.E_"E'““ "~ Pencatatan dan Pendataan — s
1 Jika SOP Pengusuian Penghargaan Satya Lencana/PNS Teladan tidak 1 Kepala BKPD - Lembar Desposisiarahan, Tanda Tangan
dilzksanakan akan mengakibatksn terhambatrys pemberan rewars kepada PNS | 5 sayretaris SKPD - Lemoar Disposisi; Paraf
3 Kasubbag Umum dan Aparalur Lemaar Diaposisi, Parsf
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SOP Pengusulan Penghargaan Satya Lencana/PNS Teladan
FELAKSANA WLITLI BLAML)
Kasubaag Femicsn Pangasm
Na, AKTIVITAS frnpivesoc il Wonsicncd) E-qsug;rn r;qr;g pripaay Kiganghagar P Ot KET.
Aparglur  |Eopagawalan Lmum
1 |Menerima soeat carl BRD léntang penguaulan PG uriuk Eurad aai B G lkenit | Gurml 0an GK0 dan Lemiber Torkad SOF |
mpnedimi peoghargaan satys lencanaPNS Taladan, selanjusrya diposis! Fenanganan
Mermiahian Parroses Adminiiiesl Kepegawsian wiuk - Sarnd MEsuk
manginveatingd FRES pufg mampnohl Pl pareian uriik |
mendagathan Penghargian Satys lencAndPhE Teladan can i |
ieambesil denfl surat pergae i
7 Manginventanst PNE yufsg mermenUh Persyaraaln ying Eurat dan BKD can Lamaar Bl menit | il Sursl Usian aor Jumilah
marguirguian kelengiagan cate pegavwal dan mengeti disposini FrNE yarg Ssan diusulkan
kprsepidrsfl susml wsuien dan giserahkan kepacs Kaseiobag *
Lrmar dan Agsidr
1 (W amackaa holengkapan persyoraizn FHE yang skan dusaikan [ | Berkst Pengusalan PHS w80 20 mandl | Diaf sl ukulin vang sisdah
pEnghargann salya lercanaPHS Teigdan dan orah ot utalsn, mansimn perghargsan satyn dipafal kpeuBbap wmum
LH-IHH: gatijl dhambalican hapeda Parmoes Admineires imscanalPNE Talpian knpagivalindan barcan
Kepegawsian unks SPRTAKE JEp sepju dipasad gan parguasan
Msompasan hispaca Soedans SHET
¢ |hWbmmankea holerghapen pamyaalan PHE ey dkan dusulan | TErah surt usLilsn yarg cuEnh 21 mers |Cral sur :l-ﬂ-m wmng mdah | Tadw) GOF |
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kipadp Sakimars wdus dhparbaki Jiis sk ditandalangand | diparad Besreians SEPD dan Prngablan
fil& sigampraar kepade Eegubbag Limum dii Aparaber, narkas penguELian
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Momor S0P 13/ SOP/Umparn2018
Tanggal Pembuatan 2 Januar| 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januar 2018 :
Disahkan oleh Kepala Dinas Peranian
PEMERINTAH PROVINE] KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hartikullura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikubtura ¢ Provinsi Kalimantan Barat, f
%
SEKRETARIAT .
Sub Bagian Umum dan Aparatur - NIP. 19?@1}3_ 09803 1 004
rﬂunu S0P Penjatuban Hukurnan Cisiplin

Casar Hukum

liualifikasi Pelaksana

| Peraturanr Pemenntah Nomaor 53 anun 2070 entang E‘lEHF'hI'l PM3S

Persturan Subernus Kalimanian Baral Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Han kera dan
Jarn Kerja PMNS Di Lingkungan Pemernintah Provinsi Kaimantan Barat

i

Memaham peraluren perundangan-undangan tentang disipln pagawai

Keterkaltan Peralatan/Perlengkapan
S0P Rekapituas Kehadiar Kerja 1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Kantor,

Komputer/Laptop, yang dilengkapl Printer

Pencatatan dan Pendataan

Pnrlﬂ.uun =

Jka penjatunan hukuman disipln PNS tidak ol akuan maka alasan langsung atau
Kepala SKPD dapal dibankan sarksi hukumar disiplin karena tidax ada upaya
peringatan atau pembinaan bawahan

- Lemtar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan
- Lamtar Disposisi: Paraf

Lemtar Disposisi, Paraf

Kepaia SKFD
Sekretaris SKPD
Kasubbag Limum dan Aparatur
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hgmeor S0P 1 S0P Umpar2018
Tanpgal Pembwsatan 2 Janua 2018
Tlﬂﬂ-gi Rawlgi
Tanggal Efektif 3 Januan 2018
Di=akkan aloh Kepala Dnas Pertandan
PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAMN BARAT Tanaunan Pangan dan Horikuium
Diras Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura iProvnai Matenantan Harsl, f
SEKRETARIAT
Sub BagEn Umum dan Aparstur
[Fema

@Elr HuskeLirr

_Im:um

Paraturan Pemarniah Nomor 53 tahun 2010 tertang Disiplin PHS

Pa-abaran Gubemiur Kilimantan Sarat Momcr 1 Tahun 2013 Tentang Harl Bedja dan tam Kega

PHE O Lingkurgen Pemenntah Proving: Kabmandan Bars

1 Mamgham: seraturan perundangan-undangan tentang deipin pegawsa

Heterkadtan EmumFlrllnuhlpun
S0P Rekapituies: Kehadiren Kara 1 Lembar Kere
2 Alat Tulis Kantor
3 KompuiarLegtap. visng diengsapl Prinos
Peringatan Pencatalan dan Pandataan
Jia pargatubian hukuman disiphn PNE tdgk olgkus~ maka atasan Langsing atad Kepala 1 Kapala GKFPD Lembar Ciepes s/ Arahan 1548 Tangan

SHFD dapsat dissikan sanksi npkaman disipin karena tidak ada upeye peringatan atau
pembanean Dewalein

Lembar Dispoesiz, Paral
LemEear Disposis; Paraf

# Sekrecaris SKFD
3 H.El:.l.ltll;.ng- Wrnum can Agaraiur




S0P Rakapitulasi Kohadiran Kerja PNS

Felaksan Mutu Bk
U dan Agwmipbeiresl | “I IF: in Kapsin 3KFD Hidaryhapan Wiakiu Dutpail
Aparafur Eppegrwninr
Memenmiahkan PESEs Adminisiras Kepegawaiam Untuk Denar Kenadiran refge PHS | & Ment [Dakar Kehadican Herjs PMS ;‘ﬂ;ﬂf' ”":’:‘"
membis! Hekapitdas Kehaciran Kerja PHES dan Lembar Disposis dan Lambar Disposis| : mm'n
st | e, W ar
ol 1 can T TR0 T
Mesmstasat format Reapibulas pc.unndumFH:-p PMS dan ! Dahtar Kehadirsn Kena PRS | 60 Menit | Draft Rekapiuiasl Kehadian
rrnlakukan Rexapinies Kehadiran Kena PNS, deerahhan dan Lembar Disposisi Kena PHNG
kepada Kasubag Umum dan Aparaiur
Mermeriksa Rekapiulos Kehadiran Kerfa PHS, ks fidak Draft Rekapituias 30 Merd | Draft Rekapiiulasi Kehadran
sefuju dikenbalikan kepada Perfoses Adminisiras Kehadiran Kerja FrHa Kerp PHS yang sudah
Kepagawaian uniuk diparbaiki, K3 Seluu di panmf dan e diparal Masubbag Urmum dan
diterahkan kepada Sekrataris SKPD Aparatur
Mumarikaa Rekapiuias Kehaciran Kena PNS, jka boak — Draft Rekapilias 15 Ment | Dreft Rehapiulas: Kehadiman
setuju dikembalikan kepada Kazubbag Umum can Aparatur Kehadiran Keqa PrS yang Kera FHS yang Fedah
Ltk diperbai, jika setuju o parad dan deerahkan kepada e sudah dparal Kasubbag diparsd Sakrataris
kepaa SEPD 4 Limism dan Aparatd .
Momeriksa rekapiulsel absensi, gha Hoak setuju Draft Hekapituas |5 Meni |Reksplias Kenadiran Kera
dikambalikin KepEca Sekretans unjuk dipemadki (ke sotu Kehadiren Kera PNS yarg PHS
ditandatangani, diserahian kepada kasubbag Umurn dan sudah dinaraf Cekratans
Aparatur
Menenma Rekapity a8 Kenadiran, mendibugkan Ses.ia Renapivios Fehacran | & Ment |Dohumenas Bes#s

panantukan

Keria ©NS
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Nomor SOP 18/SOR/Umpar2018
Tanggal Pembuatan 2 Januan 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januan 2018 =
la Dinas Penanian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Disahkan olah e :-,.T e raikin
Hortlkuluras Fang
T ha TR ,, Provinsi Kallmantan Barat.
SEKRETARIAT
Peimity
NIP 187404030 031004
sub Bagian Umum dan Aparatur e B S S
Pe nh Paralanan Dinasg (

Diasar Hukirm

Hualifinasl Pelas-anz

oo - S [ = = r -1.-.1 F
Bersturan ubsrnur Kalimanian Barat Nomer 118 Tahun 2008 tentang Tata Naskah| 1 "Vienge* S
Gimas gi Lngkungan Pemerintah Provins| Kalimantan Baral
i Peralatan/Periengkapan
Keterkaitan i Lembar Karja

S0P Penanganan Surat Masuk

2 Alat Tulks Kanior
3 KomputerfLaptop, yang dilengkapi Pr

Pu-rin_E_an

Pencatatan dan Pen ' taan

Jika S0P Pembuatan Surat Penntah Tugas ﬂEPT}_-:an Bural Perintah Perjalanan
Dings (SPPD) maka akan rmenghambal kegiaian penugasan PHE

1 Kepala SKPD
2 Sekretaris SKPD

3 Kasubbag Umum dan Aparatur

T U;E-pﬂs-lsl.f.ﬁ.m
- Lamibar Disposisi; Paral
: Lembar Disposisi, Paral

— —
— —
(EnL o angan
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SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas {SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPFPD)
[ e Wty Baku
AkEwime F g madnimy ssd Agkiciarts Masubbag LUemum | izl
Kepala SKPD 1
ey g0 wpa dn Aparglisr e geapan rakiu | Culput

Menarmu LUndancan Rapet, Pelatinan dan Bimbirgan Buku Surat Masuk, Surat Bimanit [Susal masuk yang sudaky
Tokns dad Kamanl#nan/LemoagaiBatsan Kara Pe-angket undangan, lmbar GIRpsSis Sikersdzalican
Deerahfinziius (KA, mengagendakan dan

metampiran lembar dispozisl, disampalien keppdid

Sekretans SKEPD |

Manenma S.urat Undangan Rapat, Pelatihan dan Bimbingan Surat masuk yang sudah £ menmi |Lembar pemngantar surat
Teknis, dan meényampaikan lemgar disposist kepada Kepala pr—— dxendalikan

Dinas urtub, mahon arahan

Mamerikss Surat Lindangan Sapat, Peiatinan dan | Suraf masuk vang sudak 10 Mand | Arsran dan Kapaa SKFD
Bimbingen Teknis, membuat arahan pada lambar d:5posisi Tidak dikendaikan

jka tdak satju wniuk menghadii dikémbalikan kegada lva

Satkrptans: SKPD urdul didokumentasinan, jks st

mgmerinEskan Kasubbag Umum Kepegassian aniuk

mgnectian SPT dan BPFD

Memerintatkan Pengadministras Umum untuk menbuit Arahan dan Kepala 5KPD 5 mentt | Tindakianut arahan

SPT dar: 5PFD _—_—— = Estpala SKFD

E - IMembual diaft Sural Perindah FuLIH dar 3PP oo I | Arshan dar Kepata SKPD 20 Menit | Dvalt BPT dan SPPD =

Fuatpn Kegala SEFD. selanjutnyd dsampaiken kepeod

Fagubbiag Limarm dian Agaratur :

Memarinza draft Surat Penntah Tugas dad SPED. Ha bdak l Draft GPT gen BFPD 10 Werit |Drat 577 aan SPPD yang
seluju civembebkan kepada Pengadminielras) Umum unbe sudah awparal Kasubbag
{diparbaiki jka sebuso diparaf - selanjutnys disampaikan

{kepada Sehretaris. SKPD

[Mtarneriksa draft SPT can SPPL, pha Ldak getuju | Tidgh |PreR SPT den SFPO yang 10 Mentt |Cvah SPT dan SPFD rang o
niksrrakkan kepada H“Mng Umurr I':E-pa-gaw.'liﬂn arrhik sudsh dipars! Katubbas sudah ciparal Sekielads
inlperbmh jia s ckparef disBrahkan knpada KelEa

(EHPO e !

IMemeniksa draft SPT dan SPPD jikn bdak setu)u : Draft BPT dan SPPD yang S Mani | SFT dan 5PPD
dikprrbakhan kapads Sekretans urubk d perbaiky |k Selbo |y Tidak sudah giparal Sakretarns

ditandatangan, salanjutmya meamanintdnkan Kasubheg

[Limusm Kapegaaaian Lntuk mendisltibusdan SPT gan

EFPO séausi SRNGAN perunmukanmya a

Mamerriahkan Pengadministas Unum umtuk BFT dan SPFD 5 Maml | 5PT dan SPFD
imangagendaskan 57T dan SFFD dan merdistrbusikannnga *

ESUE dergan perumukkanya

10 |Mangagendskan SPT 0an BPPD 08 Merdisinbus/can . SPT aan SPFD & Manit | Dokumaniasi Berkss

;ee:.-.m dercan poruniukkanya |




[Nomor SOP 16/SOP/Umpar2018
Tanggal Pembuatan 2 Januar 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektil 3 Januari 2018
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Disahkan aleh Kepala Dinas Pertarsan

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEMRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Tanarman Fangen dan Hotikultura
4 Provinsi Kalimantan Barat. T

Mama S0P Fenyusunan Daftar U Kegangkatan (DUK)

Diasar Hukum

Kualifikasi Pelakzana

Unclang-Undang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1 Mengetahui dan memahami pengisiEen Form DUEK

¢ Memiliki kemampuan pengolahan data

Katerkaitan

Peralatan/Periengkapan

1 BOP Penasganan Surat Kelusr i Lembar Keria
2 Alat Tulis Kantor;
3 Hompuler/Laptop, véng dilengkapl Prnter
Perinaatan - Pencatatan dan Pendataan _
1 Jka SOP Pemyusunen Daftar Urut Kepangkatan (DUK) tidak diaksanakan zkan Kepala SKPD . Lembar DispasisitAranan; Tanda Tangan
mengakibatan kurang updatanya data kKapegawalan Sekretaris SKPD . Lembar Disposisi: Paraf

Ll B s

Kesubbag Umum dan Aparatur : Lembar Disposisi; Paraf
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S0P Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan [DUK)
Dpgh st T Wk ey o
i ; Fumam =
Mty i PLiilestiaag) | ATETi 20N i Hi';ﬂ”l'u § L F:;:ur\-.- L, Wakil g LIt
Manenma oooobdl Kapals SHPT dan mennoaklanjob s od dan St dar HEl & “-Hnl_rinurll:wm swdnh gadispaostal | Tercan SO0
B arilarsy Paryesunan DUK dan mermarmiancin Pameoees Fananganan
Bdminisirasl Kegagivwalsn unhuk manguimpulkst baban dan dals Surat Masuk
Rl Gein 0als perndukuyg Minnye
Mengumpusknn bEhan dan dain kepegawaian dan cals Absan pegawal. fe. 5K .CPNS, foSK 30 Manit [Batan dan Deta Fepagawsan
perdukiang 3nnyl S8uiue dengan dmat Dub yang aca Fangkat e, do iy, o Dikial sl dormal UK yang sda
bokrial [limask yg pamak dilki
PAMEITIE 081 MEMErkss Gahan 1an dail yay oEmpur |ika Hahan dan Dah Repapowaan sesce | 15 M |Ganan dan Datn P
Bilm i patuju diKeminaban ke Pemicses ddminisirasi o DUIK yong Ada kil farmal DUK yang oda yang
Fospepewaian unbuk dipsbaiki, jike senge mernarinighkan imist dpathas
Eremegges A mabiiras Kapegawian updul mambunl drafil soal
pRngaTa L. K——
Mt draft slaal pengandar DUE ke BED o@n disasahan Ealwin dsn Dolé Kepegeueion sesuaai 13 Mani [Baban dan Dela Eepagawaian
Meomda Kasusbag Lot San Sparpiur Yrimat DK vers sda vorg badah sy Sarmsl DL yang ada yang
dipariksa fedan dipgrisa don Deplt garat
Nasterima dar memanksa deal surar pEnganiarn pka ok setu Bahan dan Caln MepaGasaan sasua | 5 menl |Aahas dan Oaks Foapesgasa an
dkembalkan e Pomicees Afmsainisl Lopegowsan @i . fermad DUR yong #da ¥AAg intiah sescai formal UK yang ada yang
oo isdikd, i sefupl momvel dan desiafket L Gocn See @ Mipeicas LN Draf oot pengant b lelod dperikes dan Diah st
SKED . |pangasrar
RMEnerimes dar MBEEiiss draft surat penganiar |ikn Gk selini H Baan dan D Kepegawvaian sesoni Smentl [Babran dan Daim Hr R ian
gkeahaihan he Katubling Uimum don ARSENIF ufiuk dips b Inrmat LK watg ada yang kelak sesuai et DUK yang sda yang
k@ setujs mamaral dan dsgeankan sepade Fepala SEPD Va dpaiikaa dar (NEh SLUnE pangantar fedan diperinga don Deafl surat
fbangrima dan mareiied dal suro plmﬂir_']i.l Bidah gengu < T |Eahan dan Dma K pE[piwaa w6 Smanit [Bahan dan Data Eapagawaiin
Skerhafnn ke SEfEERE SEP0 grduk dipavtal), (kA Ssthigu fntmad DL wang 848 vang inlah sosua format DUE ¥ang odn yong
L3 g akangani dan deorahban kepoda Fasubbeg Lmam dan dipevices dait Dial SUET pengantar Telad dijprikss dan Dl surat
A ratur pangan:ar
N
Psriariena seral pEFGETAET dar mamariahksn Pangadmersta s | Bnfan dan Tk Kepegawaian seduai Smanii [Baban can Datn Mopagawaian
Ly unfuh Mg agEnS iGN - for mat CAJK: wang ada yarg telah sesuni drmat DUK vang sda yang
- o 1 dipanikaa dan Dref Suril pengarrar tefah dipriksa dan Craf surad
P gage s 0an disenahica hopds e urtuk ke = Bafian gurl D Repogawstan sesiml | 19 Mank |Dokdmentas] Somas Tarman 5P
Eppada BED dan Ragean Ciganiedsi tarngt OUK yang sda yarg laish Freasganar
dipanksa don kiret penpartad Siinan Kehaar
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S0P Panyusunan Daftar Unrt Kepangkatan [DUK)
T — - Ps i — pebimy Blps, I
ko Al Bty Limes zei Paarsib fausirs S s
[T TP — pipn  |[ERERARE e U Falargiap] P (haud
LTS T
1 |Marevims oioossl Kepaie SKPD dan men ndshlss o) surat dari [ Harsd dan BRL & MAenit |Eiiral BR0 yong sudih ddisgosial | Teraal BLID
BKD tenlary Peryusunan DUK dan mamanntankan Pomicsos 1 | Fonanganan
Adminisinass Kepegawsian umuk mesgUmpEskan behan dan dato | SairE! Manab
mepegaeaian Herin daka prrdukang lainhys o ] -
i [ﬁiwn:m aaFan dan daia kepApawEian den dats Anpen pegawni, f6 3K OFNS_ fo K | 30 Manﬂ'm;n dan Dats Kepegawaan
pemlskung lnnryd Sesus geigar omal Duk yang sda {Fengaat rakhi, £ ljacah, fc Ddklat sazual lomal DUK yang ada
| | toknis’ Banviek ) il SEuli
3 |Merermma cen meiksa Cahan can 8 yarg Clhimpun pha | |1'|-:m B&an gan Cath Reoeguwaan sesis | 15 Menil |Bahan 040 Gain Repegawaian
tdmk safuju duarthaliban ke Permroges S | t lormal D yang sds R o0l Dl..ll"-'rinﬁm yarg
Frpagawainn pebuk oipeDa jica satuiu mamemrtahkan o= toslah diperikea
Pemiases Adrrisast Kepegewsan unhi membaat drof ot
s ngartal —— =
4 |Btmmgua! dralt slrd penjantar :u.ﬁ & BED a8 dsemfkan I IH-IHH can Daid Kopegewslan sesua 15 Mandl [Banan gan Dala Kepagawaian
mapads Maachbad Lirewim diam Appraie | foenae OUK yang ada FEOY Malan BRS UG [ormsl DUR pang oda yarg
) | thoaikne o Ralak dipdeikes dan Draft sufal
& |Mtanenems i in MemErHhea draft surni pergoits . [ka lidak sehdu Bahar daq Cath Kefeaheaien sk & mene |Bahan din Dats Kopagawaan
dbgababkar ks Pomiceas Adminisirast KEpe iwatan unbs, + Tickak § lermnal DK yung &dB warg wefah sasual tormal DUK yarg ada jong
| cip@rhatki, e iR momara! dan gisgrablan bepsds Sekoetars diperikes dan [raf sumt pengants telah depdrihag 1 Draff gursd
| Seieh B 1 ] . DETIGAN
| B |Manenma dan mAmdariaa dell sure pengantal e fidak kil Bahmn dan Teelh Kapogowsian sesia) Smend |Bghan dan Dala Hepegawaan
| cEeThabkar ko FRabEtag Umarr dan Aparafis wrsuk dipeibabld, formad LUK yang Bca yarg ielsh seual imeEk DUK sang ade yang
| (iha sedigu e nsaref dan dissrahian aepeds Kepala SEPO [ tapariksa s Orafl wurn pengemsar telah diperikta can Degh sirat
| S ] 55 :
[ 7 |Manenma dun memeniss dofl surnl pEngantat jke ek satu [Rahan dan Dats Kepegowalgn sesum | & menil |Banas dan Dale Repegawaian ||
| cuembaihar ba Sabneticis SKPT unlul Sipemaiki, e selug Tl 3 I'h:l'-Tl.lI‘ DK yang 2do yang welan i ol DLW yang o yang
| o tandalangan nan diseratkan kopada Hasubivag Lirum don dipariksa dan DAl 808 pengantar ieian dipEikea dan Drafl surat
i Ay - . ——— T | pangarea’
™% [Wienma swal PRNGArEAT 388 e rEAnkEN Fangad mirsias) [ Baban dan Cats Kepegawasn setial | 5 ment ]Bﬂan dan Dila Fepagewa an
| Limum yniuk megageincakan T 1 | Farmnd DR yang ada yarg jeish Beduni fotmal DU yang @din g
. . i teprtrhsa der Okl sl pengan: s ledatt GipEiikse dan Dl gusat
|rtengagendalar dan demahkan vapeds Carain amiul disdnm | | Bahan dan Crath Kepagreson sesam | 15 Mend | Dobomemess Sern Terean SHP
kipiata BED don Bagian Orgarvisssl | ‘ | ihﬂ‘n:nuﬂ; yang sda vang balah Pananganan
i = _ 4 dicarikea dan gural pengariar Sural Knduar




PEMERINTAH PROVINE| KALIMANTAN BARAT
Dinas Fertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

[Nemor S0P A TISOP/IUmpan2018

Tanggal Pemmbuatan 2 Jariuari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januan 2018

Disahkan oleh Kepala Dsnas Pertantan

Tanaman Pangan dan Hortikultura
i Provingi Kalimantan Barat.

[Nama SOP [Pengusulan Perubahan

& CPMS Menjadi PNS

i

Dasar Hukum

I'Ifmﬁﬂktsi_ﬁuiah;nl

Undang-Uindang Nomar 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawailan

1 Mengsatahui dan memanami peraturan dan ketaniuan tentang pengusulan parubahan
slatus CPMNS memadi FNS

Keterkaltan

Paralatan/Perlengkapan

SOP Pengusutan Kenaikan Pangkal

-y

Lembar Kerja

1

2 S0P Penanganan Surat Keluar 2 Alat Tulis Kanlor,

4 S0P Fengniman Sural Kelua 3 Rompuberilapp, yang dilengkapi Printar
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 Jika SOP Pengusulan Perutanan Status CPNS Menjadi PNS tidak dileksanakan Kepala SKPD Lembar DispossiArahan; Tanda Tangan
maka akar mengtambat proses parubahan siatus PNS 2 Bekretaris SKPO Lembar Disposisi; Paraf

3 Kasubbag Umum dan Aparatur Lembar Disposisi; Paraf




S0P Pengusulan Perubahan Status CPNS menjadi PNS

[ i Pelse-a I-Iuﬂ-ll_llm
B [T Snbritag POTVOM | tnss | Fmpeis | Bergecesies .
e T [t ] Aot N [ i TR
it irapancll BE 1 BPD | sl L A
1 |Wenenma Suim masus yEnE dikiimean oien BED dan | Eurgd ger BED EMpnil (Sural BED yeng sudaly Tesiait SOF
cigisposisl Hepals SHPD 2an mengniomadikan kitpada LTt R Perangana
CFHE yang bosangioulen uriuk melenghapl persymatan Surwt Maduk
peiubanan sEang - —
3 1Hn-|m;upi NG BEan (e payarnian pATUDEnRAn Bats, Fobmapy 54 CPNE, Fotatopy A0 arepret | TRGE pOPRILSLEN
disecnhkan kapada Pomsas Adruniates Kepagaealan Sartifiknl Prajabatan, CF-3 7 Thn parubanan seus CPRE
Pas Plrata Xxd merjadl PR
R |mm._ B AMETRED RelnpREnan PEryE alan, i s ek Biarkas pargusus perubahan 10 Men | Bprcas pengusuian
lergtap dikermbaMan kapads CPNS s unbuk dilengiapi, jika glubus CPHS menjud] PRS slaig CPME
lnrghagp dissmpaban kepeda Kasubbag Umum dan Sparatu menjidl FHE pang sadan
. '] ik
4 |Mameriksa Dersas usulnn | Gdak sptdy dikembasken Berkas pangisaden perubahan 8 manit |Berkas penguacion
hepodn Pemroses Sdmnaias Rapsgawalsn vniuk status CFME manjadi PRS yang rt glalus CPMG
cipahaskiliidgnguspl. Jka setuju memenntenkan Pemroass [ pudah civerifihasl menjadl THE yang sJden
Abrarialvpsl Hapepimaien untul mesntboal dead] S livoribii
Fangants ks BKD |
T [Wergeth dm* s 8l pAnGRNTAT KN dIseRan Lepada [ ERMEAE panpusulan penibehan 19 iment |Berkas pergasdan
Satathag Ui dan Bpad s ‘ abplus CPNS manjadi PRS yang parubahon slatue CFRS
o | audah et hasi s PHS yang sudoh o
& [Mameciksa orah Seral Pongantar [iks fdek ssiup ' Bpraas pengusulan perubahan Emmnil |BErkEs pergusidan
&Sserabaikan keolin Pemropas Admimsinasl Eepegavaian ‘ syl CPSS menjadi PRS vang perubahan stis GPRE
LT dipartind, [IE Sl daecal dan disampaikin kapadi auduh dhveril kagl dan draf s menjac FHE yang suslah
St e SRFD | d pea AT divartiiat dan draft garin
T [Memerese dral Sent Pengenan b bdsh s Tiaak & manit |E|lrkl-l parguALRn
cikpmbabian kol Kasunbag Urruem dan Aporalue ik perubabhen stales CPMNG
Sipahadd, jka sebiu dipgslaf dan diserahion kipada Kepala 1 ¥a remnjadi PGS yang sidah
SEPT geveriikas) £an draf §oal
B [Mamerisa dran Garsl Pangantar, jie BIAK s ik B rennil | Barhad perglscdan
osEhalkan kepsda Soaaiais wiul dperbaikl Ra sebiy perubahan ipha CFRS
citandptaegiirs @ serabkan bapada Hasubbag Umum rrenfasdi PR yarsg sudah
Flepe g mwaian [ divenfikasi dan sure
0 |Berenemm surst pRNGANTAT 0@ mamsnekahkon Epﬂlﬁ&ﬂqqumnnu:lhm & el | BafkEs penpizauian
Pengadminsbras) Ui o mmuqarﬂhl:n —————— slefus CPME maradl PRS yang patubanan flulus CFRE
pudah devend Lael dpn GunEt mmergsdi PR ang sudih
peppmalar div@anfkasi dam sairal
| pergandar
10 [Wiar Bt ann Bn Myt FAnKan sopsds Cari anim | FEFkES DANJiLELlan parldahen 15 meni |Dokumenias Bercas | Tariait S0OF
i hepada EXD | - slabis CPNS memadi PHS yang Pertangann
| sudah Gl tand dan Sl Surm Kt
Fergoniar




Momor SOP 1850PUmpan2018

Tanggal Pembuatan 2 Januan 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januari 2018

1I:tlnhllan olih Kepala Dinas Pertanian
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT Tanaman Fﬂmc'n dan Homikulturg

Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 4 Provingl Kalimanten Barat r

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur NIP. 18740403 158803 1 004

Nama SOP Pakayanan Usulan TAS F"ENJ
Dasar Hukum _ _ Kualifikas| Pelaksana
1 Uniang-Lindang Nomar 43 tentang Pokok-Fokok Kepegasaian 1 Mengetahu dan memaham pengusulan TASPEN
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan
1 S0P Pengusulan Pansaun 1 Lembar Kerja
2 Alal Tulis Kantor
3 Kompules/Laptop, yang dilengkapl Prirtar
n Pencatatan dan Pendataan .
1 Jika SOF Pelayanan Usuian TASPEN tidak difaksanakan sesual dengan wakhy 1 Kepala SKPD . Lembar Dhsposistiarahan; Tanda Tangan
yang ditentukan maka usulan pensiun PN3 akan ertunda 5 Sekretaris SKED - Lsnbar Disposlel: Parat

3 Kasubbag Umum dan Aparatul ! Lembar Disposesi; Paraf
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B0F Pelayaman Usulan TASPEN
. Pulssnans Mgty Buen 5
Famiroass Hamysbag Pangadersn
o Al Admliinires Lhmirr ":;';Eh m Inirams Kalonghspan Wbt Dwngid Hstwreng
Hepsjawaian | Assreie Ui
T [Mavpmabean S0m PETRAGnan PeneiREn Ram - Sl Femohoran | 8 Menit |Bersus Sefohonan [ 0 amn
TRGEEN s Pamnoses Brimiriktrani dan/atiu S Penain P 0
rapigieain Surnt Masuk
Z |Mamerkzs pekas permohonan, jka Boek Engkap J skas Parmohanan 10 Manii | Bk Permahcnan,
diemnbalian kepeda Pemohon urdak dilengbapi, jika Drpfl S Pedgarnia
Mafkap membull Drat Suel Parganir, disorankasn =
e pinde Kasubbel Wmem can Aperotur + va
4 |Marerisa berkag pormohohan dan ol Seml Tidia Bahas Pamohonan,| 10 Merd [Bemkas Penmobanan,
Fengarnar, [ikn ldek sofyy dikempalikan kepada 4 Cuadt Sursl Pengantar Draft Surat Mangantar
Fmranes AAmnisgag [L4]TE ]
cipoiakl, jua sedy remaed Drofl Sl Peng kot 3 ¥a
can diserakias bapada Sepipng SKPD
(i |Wameiiaa becas permohonan dan drat Sours Ticisd L |ﬁarul Fermohonan | & Méret |Barkes  Barnahonan
Fengarssr, (ke bdak eabagu dikempalan sapada Draft Siwut Fengamar Ceaf Sumit Pergordar
fmfubhag Umum den Aparsiur uniuk diperbaiki, jilks -
st dipasal oan deaabkan kepoda Fapels SEPO 2
I - .
. Waimarisga  borkbs  pOrMicSonen dan  drafl Swral Tidik | Elm ks Paminkairer | S Mol [Siial Pangentar
Pergantae, (i ok EElju ol L= T ] | Caraf Suret Penganis’
Seirpland  SEPD unioe  diperbaid. | BB BEfujs |
Slandatangare dan cigerahian sepeds Masubbog
| {Lrmum dan Aparatur = o
T Lﬂh'lerln.l Bural  Peogardar, cserabian  kepadal Flarkcas Fermohonan,] §Mest [Surad Pengonta
fenpadmirisiras Uman onluk Sapercakan dan Sural Pargeciar
cinerghkan mejpeds Carsds ol dkidm wopads PT. I
Tk | gy
i |Menpapeniaken. Mengirspkan  dan  OsEaraban | Bphas Fameohonar | 2 Jam  |Beman men:n.}?-m:n 5E‘F|
kapads Camba unluk diKren kapads PT TASFEM Hun Pengantar Siwal Fangaian Prranganan
Siral febumr
W [Muteima  dap | Meneio@an | Kartd | TASPER, SEEk T Aehas  Femaroran,| REldll |Berkas Permolonon, )
minembikan kegpada TEED Suml Pengartar Suwrid Puspaniar
10 |Mensaima  Wariu  Tespon,  gemsrabRan  kepaca Hihag Farmohonarn,] 5 Masl g Pamotongn |Tecol [T
Frrhol | Sual Peargarta Burat Fangontar fmrangihkt Surn
il
11 | Meneima Koty TRspen E L] Fermohonan,| 5 Maul |Bakas —pﬂ'l'l"lﬂl'l;ﬂﬂnl o
Sund Penganter Gural Fongania:




PEMERINTAH PROVING! HALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikulura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor SOP 1SOF Umparnz018

Tanggal Pembuatan £ Januar 201E

ln_nﬂnl Revisi 1

thl" 3 Januar 348

Disahkan oleh Hépaia Dnas Perarian

Tanaman Pangan dan Homikuliura

1/ Frovingi Kelimantan Barat,
HIF'._1_EI-?4E|'¢€'3 85803 1 004

Mama SOP Flngusulan Ujian Dinas [

Desar Hukum

Hu:ll‘ﬁhﬂi F’ﬂlahana

1

Undang-Undang Nomer 43 [entang Pokok-Pokok Kepegawaian

1 Mangetahul dan memahami peraturan Jan ketentuan tentang pengusulan Uj@an Dinas

Katerkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Pepsnganan Surat Keluar 1 Lembar Keria
2 S0P Penenganan Surat Masukx 2 Alat Tulis Kanior:
3 S0P Pengiriman Surat Keluar 3  Komputerilaptop, yang diangkapi Printer

FﬂﬂEEltlﬂ

ﬁanﬂtﬂtﬂn dan Pandataan

Jika S0P Pengusulan Ujizn (Mnas lidak diaxsanacan maka akan menghambat
kegiatan ufian dinas PMNS yang akan dikuli

T Repala SRPD

Lembar Disposisi: Paraf
r Lembar Cisposist Paral

2 Sekralans SKPD
3 Kesubbag Umum dan Aparatur

Lembar DisposisiAmhan, Tanda Tangan




Mergagendaken, resmg@ phan, deseal ko
bepaein Carakce unbol disim bepeds D

BOf Pengusulan Ujian Dinas
Pgluhpind ity Bralei =-
Al Kaaubiag Pamicaen el Kl
i s e dien dedFaninien -.lll'l:l ETE L 'l.-“ s i Hahngusnsn WAy Cutpsi
Aparatar Fape] awwian
T [MEMENMAANLAN Pemicses Adminiatns o Dusponsisd . 5 mcnd | Perntab, Digpobksi mil
Fepepawmian wuiiuk Menyidpuen boikes pegoseal
yars) pkan mangicul Ljian Dinas
7 |Memdaphan Bomas Porsyamian unhk pgies || T Pholocopy ljesah, Fooleatpy Kodu Pegaval, P 30 Mend  |Bedkas Ljan D
yang margibll LUiar Dinas dom ma mdal sural selama 7 fahun  Photocopy 55 Pangia, dmn Dratfonser Susl
(e amtar don dlesmpaizan kepacz Kaaubbeg B Pholocopy S CPRS. Sursl Kelerangan Edak Pesgarior
Limum dan &parEiud il [ Chpighin, Sural Meseranjjan tdas Cubl diua)
ang gLrken megeis_ FPos Phobo Jed sepanyik 4
milal
5 |MAsnrerikea beolonasEnan Eakas parky i@k don Pholacapy ljasab, Proincopy Kanu Fegavl, DFJ EMenit  |Bedoes Ujan Doms
Teptl Surmt Pengorenr, faa oak seluju Tidak Fahun  Phootocopy S5 Pangkal, dan Cratfhonser Sorl
dinempalkan kepada Famioses Administrasi Bapry S CPME, Surml Ketarangan bdak Pengantor
Fapagawaien uniuk diperbaii dan |iks selig CHsiplin. Surdl Keterangien bidak Cull dhuar
gk SLUnE pengatiei Ty Ol paral den ngaungan negars, PR Fholo T geisiyak 4
deperahban bepata Seirptarns il —
A |Wemaviken helenghogsn birkns pemyai@nn dan tocopy Hesah, ProAncspy Karu Pegsal, P £ penit  |Beikas Llan Danas
Crafl Sural Fonghntar, jisa lidek seliju 3 i & 2 mhun, Piabocopy 54 Fanghat, dan Dralfonses Sorsl
dikprehaikes kepada Kasuboag Limum dan Hdnk 1 holoapy S CPNS, Surel Ketamngan tdak P Antar
A abr wriak Sperhe il (ks sato)u i paral dan | ‘ya i Disiplin, Sursl Feteranggn das Dol ol
EATEEEN Nanada Kepn o SEPD | i | gurrjen mesjeis. Pes Pholo 3ol sebanyik 4
|
I
SRS — a ] ——— e
£ [Momerikes hokAJHAPGN DOFKRS poeyarstan can | i hoiocopy ljasah, Prolocopy Kadu Pegansai, DPI & Menit  |Bedkas Llimn Dinas
Ciend Surni Fanganial jina bdak setuu sclome 2 tahun  Phibocopy 56 Pargkat dam Sural Pengantar
g thaicen ke Sekrolans unlub oipe s, j&a | - Pholocopy SK CPKS. Surm Keterangan tdak
selug dilanuatlengan dan fssmahkan SEpade hikunt Cgiplin, Sursl Metarangaen bades Cuob disar
KoL Limun KEpEgawaan g aurgan negans, PEs Frote Jad sebanyik 4
1 i i ! -
| & [Meneima Sural Pangsriar, deambian kepada i Berkas Lin Dinas 480 Sural Penganiar S hberit  [Bavdes Ligan Dinas
Paraadminiginag Umam -___ dan Siral Pengonla
Buku Agends, Barkss oon Sural Pengam 16 Meh | DOKETENES) ek st =

gLk




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

-

Nomaor SOF 200S0OPNUmpar2018

:Lingg.nl Pambustan | 2 Januan 2048

Eﬂﬂll Rawisi 1

Tlnﬁll Efaktif 3 Januari 2018 * =
Disahkan oheh KepaksDings Pariaman

Tanaman Pangan dan Hortikult
; Prokinisi Kalimantan Barat,

Pembing Jk, |
MNIP. 19740403 159803 1 004

p——

Mama 5P

—Iﬁelaﬂ_l.'l.aﬂ Usuian RARIS,

U. FARPEG/KFPE

E'IHI" Hukum

Kuallfikas| Pelaksana

—

ol

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1998 Tanleng Pokok-Pokok Kepegawaian

EX Kepala BAKN MNomor 1708 a/MepiB3 Tehun 1983 tanggal 25 Apnl 1983 tentang

KARISKARSU

T Memahami aluran pengusulan KARIS/KARSUMARPEG/IKPE

K.eterkaitan

Pur:latlnﬂ’aﬁﬂ!-hp:n

S0P Penanganan Surat Masuk

1 Laembar Kerias

Alat Tulls Kantor

2 EOP Pananganan Sural Keluar z
3  BOP Pengiriman Surat Keliar 4 Momputantacton. vang dllenakasd Piinter
Plrll'liﬂlar'l FPencatatan dan_-hnd.hln

ks

Jika SOP Pengusulan KARIS, KARSU, KARPEG/KRPE tidak dilaksanakan rnaka akan
menghambat penerbitan KARISKARS WKARPEGKPE

1 HKepat SKPD

Sekretaris SEPD

Apargtur

Kasubbag Umum dan

Lembar DisposisifArahan Tanda Tangan

Lembar Disposisi Paraf
Lembar Disposisi; Paraf




) J I ] I I, ) | I | ) ] . 1 [ | ) I
¥ r . - &
S0P Pelayanan Usulan HARIS, KARSU, HKARFEGHMPE
Hephlpns Wil Bhai b
Femimanm L]
e Ativien Pasusap Uswm | Searmiacie | Seaais | Penpagmininy i
I"’"""-I"‘ canApusatcr | BKRAD Benn PR s g
1 |Mmiyeraskan harkas parmahonan Pembustsn HARIS | Morgisl Bl "1 g [erinin Partmna™ & B Merit |Bemas Pemmehonan
KARIS. KARSL, KARFEGKPE, tmanshian r-m'n-lr."m'lﬂw Eﬂ-ﬁnmﬂ HLiA eyl 3 -
pilr Phsio Laie} Fitdm £ (4 Lembar, Faiepy
[“2pada Pemrostd Adrinira Kepegiwaian Prrgal Terers, Foiopy 5% CFHE dah PAE HARSY
g sl Blanko * Lapooan 7 sonstan Perinma” § mngiag,
Fesinnogy Burmi i Legalisr EUASamal 3 lsmiar, Fas Pt
Buaimé Himm Full 3 5 4 (4§ Luniber], Foicoopy 55 Panges
{ i Twrwsiir, Eolenes GM ¢FsE man Pyl KARPEG  Foncopy 5K
e BPKE 3 Bangien Friocopy S5 PHE [3 Banjlap) Eontny
FTTFL Primjassta O mnsgonsl P PEn S e Pe e
L) iz " i ..
¢ |Merericsa kesnghapan berkas permehonan, [ ] 30 Menil |Cieafl Surst Fengardar
tka bk lenghan dkenbalkan kapads Pemchon i
unluk dipertaikl. B enpap membual Dral
Surnt Pangontal, disorshiin kepada Kasubbag i
Limism daan Aoedsir ik ¥
3 [Mermricsa kelengkapon Derkas pormpnonen aan Dnt Suril Pengantar 10 Mgnif [Craft Sl Pungbnbad
Dralt Supsl Pangantar jiks tdak keisgkap
Akambatiin H0ds Pericses Admintetras T
kepugawainm urivk dipebekl jisa enghap di L
proral daseat ke kepsda !.hml.un:_?ﬂ'—‘ﬂ | . - _
d |Mamrwaikso Drofl gl.l'ﬂl‘ll"lnwnﬂr_ jiky Tidak I rigak | Deal Sursl Foisgoria N 5 Menil |Craft Sural Pencanaar
satuji pemDpikan kepads Kasubbeg Umumn .
ey dparalut unluk diperaiki, jiks gk di |
caral, deger arkal BEpada Kapala SHPD
Miitwerikea Or&l Bural Paigantar ks Saah Drah Sured Fenganis o E Menit [Suinl Fangantar
st giksrmbsiian bepada Sakreipns SKPD
ol giperoaikl, fd enghep disnigangan
digerahkan kepada Kesishag Limum dan
A pattur
£ |wenenma Burat Pangania), dissrabkan kepass Buwral Pangan b B Meni [Sunsl Fengantar
el gadminisiras Umuin : *
|
& |Mergogendakan, mengacspkan, diserahkan Buky Agania, Barkas Gan Suiel Pengantar 3 Jam |Cokurrentasi barkas -:‘:ﬂ-""'
s Caraka untuk dwrim kapada KD TR pengeiean
haD B
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PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagilan Umum dan Aparatur

Disahkan oleh

Namor SOP FUSOPUMmpar2018
Tﬂnigal 2 Jaryarn 2018

Ta al Revisi 1

T:nEEaI Efektif 3 Jaruarn 2018

Kepals Dinas Peftanian
Tanaman Pangan dan Hortikultura
A Provingi Kalimantan Barat,

« ML5i

Pambingd Tk. |
NIP.-9740403 PS0803 1 004

WNama S0P

IF‘embmllaﬂ Sural Edaran LT

Daszar Hukum

Kualifiknsi Pelaksana

Feraiuran Suberrur Kalimantan Barat Momor 118 Tahun 2008 tentang Tata Maskah Dinas di
Lingkungar Pemeriniah Provinsl Kalimantan Barad

1

Memahami cembuatan surat edaran

Feterkaltan

Peralatan/Perlangkapan

T EOP Penanganan aurat Masuk

Lembar Kana

2 EQP Penanganan Surat Kelliar 2 Al Tuls Kanipr:
3 S0P Penginman Surat Kaluar 31 Kompuledlapiop, yang dilengkapl Printa:
Peringatan Pancatatan dan Pendataan
1 JMka SOP Pembuatan Surat Edaran hoak dileksanskan maka skan menghambat cagiatar 1 HKepala SEPD Lembar CisposisifArahan, Tanda Tangan
pemyabaran informas
2 Sekrplans SKPD . Lembar Disposisi; Paraf
3  Kasubbag Limim dan Lembar Disposisi, Paraf

Anarabur




I I | I 1 } ] 1 ) | ] | [ ) .- i ] I I
M y i ¥ -
S0P Pembuatan Surat Edaran
N Faiakaars Mifu Bake === N |
Pamrones
Mo, At Hatubbag Wmum ; Dt rwtarie Hagole | Pengedrinis
das g m:_":rt BKID SKPO | i L Kelmghmpen Wekta Buipd

1 |Menerma ¢sposis dan atasan unhal mambuat konsap Surat Lambar deposis: 30 Mend |Koasep Surat Edaran
edaran seanuinya mamenntehkan Pemroses Administresi
Kepegawaan untuk mengetk drafl Surst Edaran

2 |Mengetk drafl seral edaran sesual rahan, selanuinygd iKonsep Surat Edaran 30 Merel | Draft Surat Edaran
cmampalkan sepada Kasubbag Limum dan Aparaiur

3 |Memaniksa drafl sural edaran (i< bdak seluu dikembalikan Drafl Surm Edaran S Mand |Oraft Sutsl Edaran
kepada Pemroses Adminisiras Kepegawaan uwiluk diperbad, | yarg sudah diparaf
jima gatuju rmomeral. salanjutroa SEEMERIkEN kepacda | Kasubbag
Exkratans SKPD ' ta

4 |Memeriksa oraft susl egarsn (Aa beak sotuu dikembalikar |__r i Draf Surat Edaran yang| 5 Menil |Dsaft Sural Edaran
tepada Kassobag Lmum dan Azaratur uniuk dipestaik, jika el {sudah depared |yang sudah diparal
satuju th paral, sslanjutrva dissrnpoivan nepsds Kepala SKPD Ya [ Aasubtag Sekreiars

5 |[Memanxss draft Burat edaran, |iwa idak setuju divamoalikan DOraft Sural Ederan yang| 5 Mend | Surat Ederan
kepadn Sek-ptans unbuk Siparoasi. ke sotuu dilbndatangan Tind sudah diparaf
sElanjudnya dserahkan kepads Masubbag Umum dan Aparatir Sekmatans
uriul gidisinbusikar : .

& (Memenniabhan Pengadministcasi Limuem unbok - Sxrgt Ederan 5 Menit |Surat Edaran vang
mergagendasan Sural Edacan dan didsirtusikan sasus Lz dicisoogis]
sengan perunbiikanya

] T I : . . . ST T - L.

! |Mergagendakan Sud) Edaran datt Ssarahkan kecada caraks Sural Edaran yaryg 18 Menit |Dpsimentas Berkas |
urituh didistribusikan s&suai dengan pEraniukkannya | “ sudah didsposisi

e ——




[Nomor SOP 2HSOPUmpar/2018
al Pembuatan 2 danuar 2018
al Revisi 1
al Efektif 3Januari2id
: Disahkan oleh Kepala Dinas Pertarman
PEMERINTAH PROVING| KALIMANTAN BARAT Tenamian Pangan-dan Hortikul
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikulura & Provinsi Kalimantan Barat. T

SEKRETARIAT :
Pembing TK |
Bub Bagian Umum dan Aparatur NIP. 19740403 155803 < 00
L2 Tom. - e T
lHim.- S0P IF’annagendm Surat !
S Y Y TE—— ———
Casar Hukum Kualilikas| Pelaksana 3
1  Peraturan Gubermur Kabmantan Barat Nomor 115 Tahun 2009 tentang Tata Naskah Dinas di 1 Memaham dan mengetahui alur dan tata cama pengagencaan su &l

Lingkunasn Femenntah Provins Kalimantan Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

—

1 S0P Penanganan Sural Masuk Lembar Kerja

S0DF Fengrganan Sural Kelar Alat Tulis Kanior,

R
tad P

i

S0P Pangifiman Surat Keluar

Komputer/Laptop, yvang dilengkapi Printar

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOF Pengagendaan Sural kiak ddsksanskan meka akan menghambst kegiatan kearsipan

Kepala SKPD

Sewretars SKPD

Kasubbag Umum dan
Aparabur

- Lembar DisposisdArahan; Tanoa ?angan

Lembar Disposisi, Paraf
* Lesnhar Dispasis, Paraf




I ) l [ ) ) 1 1 ! ¥ I ) | I ] i i
S0P Pengagendaan Surat
h Peisksana Mutu Baku
Mo Aktivitas - -
Agendaris Kelengkapan waktu Qutput
1 Menenma dan mencatal sural ma=uk dan sural keluar Surat yang akan clilkirirm 5 Manit Sural Kebuar
HE.EI‘Ij;uI'.I'I,'i memberikan romor pada suial efuar pada Buku
Agenda Surat Masuk dan Sural Keluar
2  [|Menyerahkan surat keluar kepada caraka untuk dikrim, Surat Keluar dan Tanda 10 menit [ Surat Keluar dan Tanda
selanjutnya mencalal sural masuk pada lembar peogantar sural terima terima
untuk surat masuk
3 |Menysmpatkan dan malsporkan surat masuk kepada kasubbag Surat Keluar dan Tanda &0 Menit  |Zurat Keiar dan Tanda
urndm dan Aparatur tenma terima




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikulura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Nomor S0P 2N S0PUmpar2018
Tanggal 2 Jarnuan 2018

Ta | Rewvisl 1

Ta | Efaktif 3 Januari 2018

Disahkan oleh Kepalza Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikultura

Pambina Tk, |
MIP 18740403 125803 4 004

i"iml S0P IF‘eng:riman Gurat Keluar [

Dasar Hukum

Ku iﬁ]kui Polakaana

1 Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Namer 116 Tahen 2009 tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemeénniah Proving: Katmantan Baral

Memahami dan mengelahui alur dan tata cara pengmman surat

2 S0P Penanganan Sural Kekuar
S0P Panginman Surat Keluar

Keterkaitan Peralatan/Perfangkapan
1 S0P Penanganan Surat Masuk 1 Lembar Kerja

Alat Tuhs Kaator;
Komputer/Lapgiop, yang diengkapl Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Jka SOP Pengiriman Surat Keluar tidak dilaksanakan maka akan menghambal kegiatan
penyebaren infarmasisurat

Kepala SKFD ; Lembar Disposisifdrahan; Tanda Tangan

Sekrelarns SKPD : Lembar Dusposisl, Paraf

Kasubbag Umum dan ; Lembar Disposist, Paraf
Aparatur




i I 1 i I . I | I I | ] | | I L | | ] 1
SCOP Pelayanan Penerbilan Sural Perntab Tugas
Pl i s Bako
Abniving - Parnroas Hapubbag Bei . Kat
Apa '“""I Agmdainirasl Urmsiin dan Dinns mﬂl Fimengkapan Wkt Culpa
Fipegawislin Apaswiur

Merperstran Wisangin dan Surat Urdangan h 5 hart {Perpampaan Soil Uncargan|  Fhuses SPPD yang |
Ramperiarssed ambagalSaluan Heqga Perangial Rk chB Ay ailer
Caraninsnusi (KDY Eepmda Pemycees Anminisirasi Parartan Froy
His ey vy ) Kaltar

i a - - = ==" TS T
Wermerkaa podangan, mangkoandinasikan dengan tiderg Sl Undangin 15 Menil [Dealt Surat Periash Tugas
ssrkail pRra mEngEie Gef Sural Peieiah Togss den
aaampaikan MEpRlE Fawbbeg Lmam dan Apamiu | v
Mamerkea draft Surnt Perirean TogkS, [k (0 sk Dwall Surat Perinioh Tugas dan Suea 10 Mant |Drak Surad Pacimiah Togas T =17
dkembalioy kEpads Parnrpses Sdminisiras: rielph Lindangan Wang Sudah dipoarkss
Hapegiwinan unluk dipeshaikl, o seiju dgsml dan -
SR passn NEpeds Sehrslans Cerns F
I-‘du‘qhmur. Sral Surad Pencia® Togas. pha 13ak sstun 5 Drat Sawal Penrdas Tugas dan Soral 10 Mol |Deall Surat Perinci®s Tugas |
mikambalican kepaop Haeubag Lirom den Agargiue unls — Unsingan wany ducliabh dipeiiig
diparbain (ke Sty cigurad dan  dEAMPHEIN kepada
Hapata Db Wil
Fdwrghire vy sl Surat Perniart Tugas, fem ek sangi il:lu!': Sursl Peiirdan Tugas 08N S 70 ANk (Suret PRAMSN TLJRE yang ¥
digppalikar Hpeto SHorelans Dol ufthl fiperbas tidak Lindangan ALl s cicancatangan

i®a shgu o ENDFRMRAR

Hm‘;;"'i;m Surai Fsluar, Marmbemoel dras [
mencats cxlpm Buly doenda can meEryimEakan kegadii
pemaban

Bumnl Perirdah Tugas yang sudah

dilandamngan. Quku Agendl

10 Mgl

Eirdal oiimge rad ik A

Sural Panrdah T LgRS yang

Menerma Sural PEvEan Tugas dad mananciiangam
tnca hevima pan buky aganda

Surat Perirtah Tugas yang sudah
dnafdaiangan

5 fard

parmahsy

Surel Perintah Tidgas dierima




Momar SOP 24/180P Umpari2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan cleh Kepala Dinas Pertan.an
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT Tanaman Fangan dan Hortikultura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura » Provinsi Kali Barat

SERRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Pembona
NIP. 18740403 1

[Nama S0P [Persapan Peiaksanaan Rapai|

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Feraturan Gubermur Kahimantan Baral Nomor 116 Tahun 2009 lentang Tata Naskab Dinas di T Memsahami den mengetshul slur dan tata cara persispan palaksanaan
Lingxungan Femerstah Provinsi Kalmarlan Barat rapat

Ketarkaitan Parzlatan/Perlangkapan

EQP Penanganan Sural Masuk
S0P Penanganan Surat Meluar
S0P Pengiriman Surat Kakiar

1 Lembar Kera

2 Alat Tulis Kantor,

3 Komputer/Laplop yang dilengkapi Printer
4

Daftar Hadir

~ Pencatatan dan Pendataan

Peringatan
j'LELSGF' Persapan Pelaksanaan ragat akan menghambal kegqizian rapat yang s<an 1 Kepala SKPD : Lambar DisposisiArahan Tanda Tangan
i SEn@EKan
2 BSekrotans SKPD : Lambar Digpesisi; Paraf
i Kasubbag Umum dan : Lembar Dispcsis, Paraf

Aparatur




SOP Persiapan Pelaksanaan Rapat

Mo, Akdivitan

1 |Menerima permintaan peminjaman ruang Rapat dan
memenntahkan Pangagministras: Limum untuk
mencatat dalam buku paminjamanipapan fulis

Felaksans Mutu Baku
Kasubbag
Wmium dan H'“:::::v“i FElengkn pan Waktu Chrtpud o

_Aparatur

Sural undangan/adwal rapat 5 menit |Undangan Rapal Terkait S0P

Fenanganan

7D St Mo

Indmerial

2 |Menyiapkan ruang rapat barupa, jumlah maja & kursi

Ruang Rapat, Meja, Kursi, LCD, | 20 menit

Ruang rapal slap

yang dibutuhkan, sound sistem, dan LCD, kebersihan Alat Kebersihan, dll digunakan
ruang rapat/aula, dilaporkan kepada Kasubbag
Umum dan Aparatur

4 |Mengecek ruang rapat/avla, jika belum sesuai Ruang rapat siap digunaken 10 menit |Pelaksanaan
maemerntahkan Pengadminstrasi Umum untuk Kegiatarn Rapat

memperbaiki, [ka sesuai, mameanntahkan
Pengadministrasi Umum unluk menyam paikan
kepada Kepala Bidang behwa AulaiRuang Rapat slap
untuk digenakan

L 5




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

Momor SOP EEFE-GIE'J'UH‘-parF.?mE

Tanggal Z Jaruari 2018

Ta | Rewisi 1

Tanggal Efektif 3 Januan 2018 I
Disahkan cleh Kepala Dinas Pertanian

Tanaman Pasgan dan Horikutura
4 Provingi Kalimantan Barat,

HNama SOP IFela'yﬂnEm Mutasi Pindan Aftar SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

=)

ULl Maormor 43 tahur 1999 tentang Perupahan atas LU Nomor B Tahun 1874 benrang_l-:'u'a-:-h -

Fokak Kapegawaian
FP Momor 3 tahun 2003 tentang YWewenang Pengangkatan, Pemindanan. dan pemberhaniian

FNS

3

Memahami dan mer‘.gmahu: Iata cara mutasi

Heterkaitan

Feraiatan/ Perlengkapan

S0P Penanganan Surat Masuk

EOP Pananganan Surat Keluar
S0P Penginiman Sural Keluar

Fud

Lembar Kerja

Alat Tubis Kamar,
FompulerLaptop, yang dilengkapi Pricier

P-:ingatan

Pencatatan dan Pendalaan

Jikg SOF Pelayanan Mutasi Findah Antar SKFD Atas Parmintaan Sendin ndak diaksanakan
maka axan menghambat kegiatan kinerja PNS

1 Kepaia SKPD Lembar DisposisilAranan; Tanda Tangan
2 Sekretars SKPD Lembar Disposis:, Paraf
3 Kasubbag Urrum dan | Lembar Disposisi, Paraf

Aparatur
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" " ] = " - -
S0P Pelayanan Penguaulan Kenaikan Panghkat Pilihan
Fulaknsns Nty Bkl
Akirsiian THM Pardis Pam s Hal
mamibbeg Umum | Sekrviarin
Engha rece Apiminiwirus Faapala [ins o bzl puen) Wiy Cudput
Pameaan KBpag rwalEn R -
WenyedaFikan has! Pervaian Anjas Keedi kepada £ Fenelapgn Pesdaian Angka Rredil 5 Maill | Perpampalan SK Peaeiagen 7
Porrrpaes AT Sepogewalin * (PAK]) Angha Kredi (Fas)
Bemilph fan MEFLSCR kElengiapan bavkas Folocopy S¥ Penedasan PAK . Folboopy 15 Mars |Drafl St Pergantsr can
prsyaratan unUpergawanpenikipamang belajar yang| e Karpeg, Folpcopy 5K CPMNE, Folocopy SK Baskas Ususn Ketaban
msmerite syErEl wibis dusukan kenakan pergkaiiya PMS Foincopy SK Kenailen Pangial Pangkat Piinan
sagp LAl hast SR Fanenpan PAK dan mengelis grei Teiakhi, ®Apcopy SEF dalam 3 Tanhun
Riral perorniRe BRME MmN lwepaia Kasunras Tafakhv, Eotooopy azah dan Transsipg
Urmum dan &paraiur 4 . Mial yang sodah diegaliss, Folotopy Len
i Belajaer (|0 ada perenghatan pendiign)
Kernetiksa oral sural pergani [diseria berkog asutan DM@t St Pengarrar dan Becoad Usulsn | 10 Mone [Drall Sorat Panenis’ dan
kol an pangka? pikan jika toak sehiu dikembalitan Tidak e Kanaiar Pangeat Fahan Bk Liguan Kenaikan
kapada PemrDses Sdminsiras) Kepe goaa oluk | & Pangicar Plifian yang sudah
depechaind, ks sehyu diparad den dsomiaken bepada itk
Eﬂ;.r_c_l;rt; LEnas e - L
Migrilil draf swsl pengeTial beests berkas pauian | Daf-Suie Pengantar don Bereas Lhglar | 0 Memsd |Deaf Sorat Pangama dan
eenakan pansSkERE adikan, ik Boak i80 U A ribaliben Fldek Feamaikan Pangknd Plithan Bemas Lacknn Kenaikon
ksl K asubbag Limum dan Spangfur untos dipactiai | Pengkal Panan yng sdndah
g satuju finarel den Cmamoahan kepada Kepsin i HipariesA
Dl i
Wanali draf 3wed perganiar beserh) Dorkas usalan b | {iaft Surnt Pengarcar dan Deman Usdsn | 10 Ment |Garst Pargantar Lslsn i
eciaban margiat phhon, jip poiek sehso deemnalikan Fanakan “angeat FEnen Fenmikan Fanghal yarg sydet

uopacin Sekralaris Dine ok dpetakl e sehhu
didardptangani

chtarwl atangani

Warnints fomo Surat perganta’, Mancalas dakim Do)
ieandla dan MENYIT CaRan kepada CRAAE

I Rk Agenita, Sural Panganiar Kenakkan
Pangkal yang sudan diandalangoni
twreaits Decias Kolenpapan Kenaman
|Pangkat Puirgn

T bt

Sutsl Pengamtar dan Berkas
Lgulan Karakan Pengasl Piikan
g siap dENm ke B0 Proy
Kalbar




| ] I | 1 | 1. 1 1 | 1 | | ] 1. L 1 | | |
Nomor S0P Mo /SOPIUmpan2018
Tanggal Pembuatan 2 Janusn 2018
Tanggal Revisl 1
[Tanggal Efexti 3 Januan 2018
|Dil=hkin oleh Kepala Dinas Pertamian
PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan HortkuRurs
Dinas Peranian Tanaman Pangan dan Hertikultura ..d.-_..l.:i'r-'l:l'rrl'lﬁl antan Barat f
SEKRETARIAT i F.
Fem TE. |
Sub Baglan Umum dan Aparatur NIF. 19740408 1995803 1 004
Nama SOP Penyusunan Analisa Jabataf dan Anahsa Beban Hena
Dazar Hukum ualifikas| F'I'hﬁl-llll

T Paraturan Daerah Nomar 11 Tahoun 2008 lerdang Pembenhikan Organisasi Peranghat
Diaarsh HKots Pontianak [Lembaran Dasrah Tahun 2008 Momoar 10 San O Momos 1)
sabagamana telah diubeh beberapa kali yang lefakhue dengan Parsturan Dasrah Momoer 13
Tahwn 2011 [Lambaran Dagrah Kate Pomtianak Tamiun 2011 Nemoar 2. Tambshan
Lermaaran Daseran Namar 1058)

Peraluran Menten Pendayagunaan Aparatur Megers Dan Relormasi Dirokrasl Repubik
Indonesia Nomar 35 Tahun 2012 tenlang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Admindstras Pemenntahan

s

Peraturan Gubemur Kelimantan Harat Momoer & Tahun 2016 Tentang Susunan Pesanghat
Dasrah Pravinsi Kalimantan Baral

1 Mengetahw dan mesnahanm peraturan dan ketentuan tentang peman PENYUSUNan Snaiss
jabatan den analisa beban kerja

2 Mamiliki kemampuan pengolahan dats

3 Mengelahui tugas. pokok dan fungsl. wasn tugas SKPD Dinas Perdaman  Tansman
Pangan dan Hortikuttura Provinsi Kalimantan Baral

Ketarkaitan

Paralatan/Perlengkapan

SO Pempusunan Formasi FE

1 Lembar Kerja
2 Alat Tulis Karmior,

3 KomputenLagtop, yang dilengkapl Printer

4_Jaringan Irtemet

Pari n
1 Jika SOP Penyusunan Anab dan ABK dak dilsksanakan sesual dengan wakiu yang
ditentukan maka penyelesalan panyusunan Formas PHS el eriunds

Pencatatan dan Pendataan

Larmnbar Deposisilarahan; Tanda Tangan
Lembar Disposisi; Faraf
- Lembar Disposisl, Faraf

1 Kepala SKPD
2 Sexratafis SKPD
4 Kasubbdg Umum dan Aparatie




L Oreanicasl

I | ! I I I ]. I 1 I I I ] 1 L I 1 1 I
& ' L] 1
SOF Penyusunan Analisa Jabatan dan Analisa Beban Korja (ANJAE dan ABK)
- PELARSANA Mutu Eaku
Bkilitas i P bl Kapals Sekretaris Hepala Keterangan
Usmurm dan Bid o lergk g Wakiu Cuput
B Bk i e sl S.HFI.'I
Aemanmnhkan Pengelcli Hapagawatan untul Farm Partutungan Anslisa beban Kerja Terkal S0P
meympkan Form Permmungan Snalisa Beban b snd den dan Analiza Inbatan & Mand |Cisposms Fenanguman Sural
Analisa Jasatan Iohast
iapkan Form Pehiungan Anakss Bebah Héfja dan Farn Barhilungan Analua peban Kera Form Perhetungan Analisa | Terkaik Penasggarin
Jahatan, mandistfibosiian Lapada selanin tan AraEina dabatan 1 Jam  |Deban Eera dan dnalsa S Masiak pada
Hidang labatan |Biikary
Mansrima Fomrn Perhi=gan Anaina Geban Rens dan = Farm Perhitwngan Analisa beban Kerja Foarm Pertungan Analtsa
ralisa Jeoatan, mendisbnibosian kepads diah Anaisa Lathatan & g |PRUINE dan Anaiss
I‘W“m wiihah Freinigiss dam diserakisn dabixtan yang pehahy s
wppode Fengeiils Hape]ivwiids |
Ilenenma Fonm Parhiusgan Analiag Esbon Kena dan Haiap Pachitungan Analsa bobam Rekap Perhitungs Analisg
LAnalina Sanatan maekan dan momouat dral Surat Koria can Aralisa Jabatan, Dral Surnd 1 Har [ Eeeban Kerhs dan Anadica
Fengantal, diserabion kepads Katubbag Umoem das Frngantas iabatan, Draft Surst
Wemarikss Hawil Rebap Snalsa Bebar Fen dan Arstes i FArehpp Pormsmunggnn Ang sy ke bon [ rekaz Perhitungan Analisa
Jpbokon, s ok sefuju dhembaldsn kepasis JTL untik Eiidak Errja fan Anakua labatan, Pradt Sutar Heebilfy Kirtjn dan i
salunjutrys dicembabken sepade Edang wniis dipenai Bergantar 30 M | pasaran Oralt Surat
| metuje memaial Burs! Pengarar, Sseraficsn Wapads R
GebederaSWPO s ) —F
Memniikas Hasil Rekap Anates Diebsh Kerja San Aniliza Beksp Perhitangen Analsa belan Aehap Perbetumgan Amalisa
| inbaten, ke wdak seiuje dikambslian bipads Facubbag iy Wi ddnrs Al s hashaitam, Oraft St Heban Lonja dan Analisa
Lirnum dan Aparatur untuk dipscbaic e setuu Titak Y |Pengaetar 18 Mot | o otan, Graft Surat
mernaral Bursl Pengantar, deeranian kegaida fepala PR
SKEPD
el Masil Rekip Anabsa Reban Kajn aan Analisa Tadiih Bk Poorhitusgan Anadca bolan Bekop Porhitungan Anaslia
Jabotan, pka wdak wsfiju dikambatian apada Sekretm K dum dnaiica labatan. Draft Surat ) berban Kesps dan Anagliva
EKPD untek diperbam. jka setuu drtundadangar Praganta 1S Mot |y batan, Surat Pergantar
digpahkan kepada Masnba) Umum can Apsraiur
L I
[Wtenernima Rekep Analies Bebon Karga, Snaliza Jaboton Rwag Pasmitungan Analivs orbam Fenntah Tinpnsmi
an Sural Pesgantar dserahkan kspada Pengelols korja dan Anakiva labatan, Saral  BAanE
. Porgantar
Hlgnurima Aeiap Analiss Babar Fera Ansles tabatan == T Hrkar Borbotuiiggan Aniliva Behin Dodumentasi Beviaz Terkalt S0P
ldan Sural Pesgantar, dilgendaian diamiphan con - wara dhn Analksa kabatan, Sural 7 jam Penanganan St
feaimnjitrys di kinm bepada Searefsns Daerah (Bagian Pangantar Kaluat




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomar SOP ZTISOPUmpar/2018

Tanggal Pambuatan 2 Januark 2018

Tanggal Revisl 1

Tanggal Efektif 3 Januar 2018

Disahkan cleh Kepala Dinas Perlanian
Tenaman Pangan dan Hortikuttura

i F"'r_nu'rnsi Kalimantan Eaml.(
Pembin
= = MNIF 19&‘_{!'”]3 803 1 004
Mama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkjt Reguier

Dasar Hukum

—
Kualifikasi Palakaana

—

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1888 Tentang Pokok-Fokok Kepegawaian

Feraturan Femenntah Nomor 54 tahun 2010 tentang Disiphin Pegawal Neger

L8]

3 PP Mo, 7 Tahun 1977 tentzng Peraturan Gali PNS

S

* PP MNo 22 Tahun 2013 TTG Daftar Gaji Pokok PNS

1

]
i

Memaham| ceraturan perundang-undangan tentang kepegawaiar

Memaham: paraturan perundang-undargan tenlang kenaikan pangkat

Katerkaitan

Peralatan/Perlengkapan

—h

SOP Penanganan Surat Masuk

e

Lembar Kera

2 S0OF Penanganan Sural Keluar Z Alat Tulis Kantor,
3 S0P Pengiteman Surat Keluar J  Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
Feringatan . R - Pencatatan dan Pendataan
1 Jika S0P Palayanan Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilthan tidsk dibuat maks akan | 1 Kepala SKPD Lembar Disposisi/Arahan Tanda Tangan
rmangakihatian terfundanya kénalkan pangkat dan kenaikan gap PNE dan 3 Sk PO .
renyebabkan tidak terpanuhinya hak PNS retaris Sk Lembar Disposisd; Para
3 Kasubbag Umum dan Aparatur Lembar Dizsposisi;, Paraf




SOF Pengusulan Kenakan Pangkal Reguiar

' = Pabkmina W s

e Absieits e I .

2 Urtarm i | Adminiatram) | g SEI ‘!_“IH;I ; Py W b ghdepan .
Apprays | Fegeesvalin

1 | Mameiniats Pemoses Admirestias) Eepegavaisn uiuk [l &mbar dipesisi B Menil [Kanesp Surat Pemsa o
eyl b usulan Kengkan Pangiat Reguier PHE
dan memernabian membuat Swhad Penganiar

2 |meemyiaphan lewkas usulan Kenalkan Fangest Seguen, dan Folpagry hﬂﬂ.rmm.rﬁiﬁ GRS, Folooygy KR
mergatik Drokaonep Sual Pengander, disecahian kopada :i:ﬂﬁ:-‘wrfﬂ’ i Um;:m:-lmmﬁﬁ

- Fimooey ot LLILY

H arubbag Limwm 830 Aparabar L] | Pl oy ERTY 2 Taiwin darabng Fmﬁww. L it

3 |Wiemerkss reiongkapsan beras can Cral Surel Pengantar y Drah Sursl Pengantar dan Benas Usman Viakiu pengonakaginn
s idak Sauju SkembaEkEn kepads Pemmes Adminss Henalkan Pargksl bercas Lotk SHPD
Fpigareeaan uriok dperbal), fh sebiu diporn! daenalthin 2enge' jurslih NG yang
bepkds Sokmiafs SO0 [barriuk cmcad StEmbah

4 |Wiemriss Druft Surat Fengamar, i Sk sefy Ceafl Suret Penganian, don Baras Osuan § 8enll |Dan Sumal Penganir,
dicermbailkan <apada Koaubbag Lmom dan Kepenaaalan oo Manaikan Bangkat
Al o Dk, |Ma etij diponad, deserahkan iepecis - Kesstssi e PR A
Kepala SEFD

5 | Mergrkss Orefl Sursl Fengentar, jloa bdak sy Crafl Surat Pergantar S5 Dk |l 3 Maent |Surat Pergantar, dan
|Ampmsslicy Lapaca SekrepEig SEED uniik nemaiki |ika Kenaiken Fangium Berkas Uisulan Eenaikan
sefups dpnal, disarabkon kepade Kesubbog Liorum dey Fangkat

Apdrabu

B |Marsarindankan “engadminisiras Limurm untus Sural Perganiar. con Safkas Uisai oy Kgmeean LT ] Sugrﬁmpmy, 4

ImEngagard kst Surst Fangantar Panghut Baviag Lsutan Ksraikarn
1 Pangkat
! .
T |REangagendanan Sural PEnganinr, diarsoken can | Eural Pengangar, dan Demas Usuian Kenairan | 15 MEns IDok amentas) B
desnvabinar kappdd o ddminsban LMo aniss o e * Panghkal
kenadn HKD
¥ Sikipkiec L ' l




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

Nomor SOP 28/S0P/Umpan2018

 Tanggal 2 Januari 2018

Ta I Ravisi 1

Tanggal Efektif | 3 Januari 2018
|Disahkan oleh Kepala - Dinas Pertanian

Tanaman Pangan dan Hortikuliu
I Provinsi Kalimantan Barat, F

|[Mama SOP felaﬁnan Usulan Mutas

Fermarintah Provinsi Kalmantan Barat

E:ut Hukuim

T
Hualifikasi Pelakaana

ULl nNomor 43 tahun 199% tentang Perubahan atas U Nomor 5§ Tahun 1974 lenfang Pokok-

Fokak KegeaawaliEn
PP Nemar 8 13hun 2003 entang Weweanang Pengangkatlarn, Pemingahan, dan pembernentian
FHNS

1

Memahamil dan mengetahul tata cara mulas

Eelarkaitan Paralatan/P kapan
1 S0P Penanganan Surat Masuk 1 Lembar Kerja

S0P Pengnganan Surat Keluar
S0P Penginiman Surat Keluar

Alat Tulis Karntor,
KomputerLaplop, yang dilengkapd Printer

F‘lrinEa'lln

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOF Palayaran Usulan Mutesi Keluar Oarl Lingkungan Pemerintah Proving Kalimantan

1

Barat maka akan menghambat hak PNS untuk mutasi dan akan mempengarubi kinena

Kepala BKPD

Sekretans SKPD

Kasubbag Umum dan
Aparadur

Lembar Disposisi, Faraf
: Lamber Disposisi Farat

! Lembar DisposisiArahan Tanda Tangan




S0P Polayanan Usulsn Mutasi Keluar Dard Lingkungan Pemeriniah Provies! Knkmantan Bamt

[ = EITTTL s Doy
Sntreimn e i R N L T — Kt
Wmun dan Agvmin imiras| v Frldnghane Wik it
| Jre—— [ Lt rmad Ui
Merperahian Sual Permonoaen Mo esl Kelaor kepade Swral permohonan mulas 5 Aent |Sural permchonan mulass Terkad S0P
Kanuhhag U 080 Kegegawalon P g asan
Seral Maduk

|-Hﬂ'll'hiltl-l:l‘h3!l- primotonan, mennkl dsposis Kepain Cspaosiel Kapada SHPD, 30 Menit |Konsap Suml Peesestujuan
SFPD, jika bosk giseips Derles deembaliken kpada Berkas Parmahonan Muitnal Kalugar
pemeslion, jha disehps membal korep Suat in
Perepngjuan Molis Esluor dan memesitahian Pameacan
Aciministras) Kepegawsian uriuk mengele Suel
P‘mﬂumﬂuﬂﬁﬁulr
Mengedk SuratPerseiujuan Mutasl Keiuar, daeahien Tidah Draft Sural Persetupunn 30 Menil |Drat Surat Persssojuan kutsi]

et MasuchRg Lmurs gaty Apaniu Mudasi Feiuar Fefuar

Vi i

Memarga Drafl Buesl Pergiupusn Rualail Kelum, fka | e Coafi Sumal Persehu uan 5 Mand (Draf Sursd Peisateusn Motsal
18K sl Hcemainan kepada Parvosss Agrmausinas L Reasi K luis M hiai
Kepagawainr Lntuk dioerbakl & b setufu diparnl, "
Jmmmian kenacks Selretang SKAD
Maradksa Orafl Suied Pemplujuan Mtia) S=har, fos | L Dredl S Persehujuan 5 MunH [Craft Swad F"mu:ar.m Kulgal i
tonk sefuju divambatkan bepada Kasubong Liren dan Tidai Avelns Eelumr Behmi
Ageratur untuk dipeibak, fka cebu BoEmd, Semabkan
Kepads Kapal SKFD | |
Mamences Dra® Suat Porsspuyuan Mutas Keluar, jka | [Crafl Surnf Semeh wan § Manil |Craf Surat Fersstujuan Mutes
b sEfuji ddarmbalk s Kepadn Sakdelang SEPD woe, | I il Keluar P
ek, ji sRL0 GiAfdasngan. SAERERRAD Repada |
Kajubbag Lmum dan Aodiraiur
Mhamarinlahiian Pengidrnstas: U untus Craf Surat PersetyLan £ Mt |G ial Pérscijuan Muna
mangagendakan Surel Sural Persemujuan Molssi e ‘ - Bdasl Kol M eiiar
[Mergagendasan Surs P sebujuar Mutas Keouar - - Sural Persutujuan Mizasi | 15 Menil | Cohmonias B2rkas
diaraipkan dan dissrabkan kepacda caraka ants dkrm * Heluar

Lepada BED




Momar SOP 2RSOPUmpar2018

Iml Pembuatan 2 Januari 2018
T_imal Ravisi 1
H'.ﬂﬂ” Efaktif 3 Januar 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikukturs
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Horilkulura 4 Provingl Kalimantan Barat,

SEKRETARIAT
Sub Baglan Umum dan Aparatur
Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Undang-Lindang Nomor 43 tentang Pokok-Pokok Kepegawsian 1 Mengetahui dan memshemi paraturan dan kelentuan tentang pengusulan Ujian

Panyasugian ljazsh

Surpd Cubarnur Kalmantan Baral Momaor | BE2 27 BUP-B tanggai 14 Agustus 2001 Perinal
Tugas Belajor Pegawal Meger Sipil Di Lingkungan Pamerirtah Provinsi Kalimantan Barat

Hatarkaitan lelulmﬁ'&rhﬂ kapan
i Eﬂﬁatﬂyunﬂn Usulan izn Belajsr dan Tugas beajar 1 Lembar Karja
2 S0P Penanganan Surat Masuk 2 Alat Tulis Kantor:
i S0P Pengiriman Surat Keuar 3 Komputer'Laptap, yang dilengaap Printer
Peringatan T Pencatatan dan Pendataan
Jika S0P Palayanan Usulan Ufian Penyasuaian |lazah Gdak dilaksanakan maka akan 1 Kepala SKPD Lembar Dispos sArahan, Tanda Tangan

menghambal kegiatan ujian penyesuaan iazah yang akan dikull
2 Sekretars SKFD Lembar Disposis|. Paral

Kasubbag Umum dan Aparatur Lembar Disposisi. Paraf




| Carsha urhik dilkeim benada B0

{dan Surat Pengantsd

usran

I I I ] I | | I 1 I I I I 1. K I [ I
SOP Pelayanan Usulan Ujlen Penyesuslan | jazeh
Peighnana Moty Baku
Alctiviban Pamr ek [
NG Adrsipiatraal | Usium dain "';"'_.’,':- 'L*g P::'"""I"“ Ealergkspan Wl Ot .
Fopegawaian | Apdraur = S
1 [Meryeranian Beread Usulan Ljian Penyasuasan iazsh L Menl |Barkas Parmchonan Tkt 55
kepada Femroses Admmisiras: Kepagawaian mw-
2 |Mermenksa berkas Usuian Ujian Panyesuaian jazah, [k Berkas Pemmohonan 30 Mewilt |Berkas Permohonan den
mhrgh.pmumupmmm I'.'InfE-ul'lTF-ll‘wmlr
Blangiapl, ke Brgkap, membual Draft Sumd Pengants?
gnerahkan kapads Kasubbeg Lmem den Aparaiu
3 |Marmerikss kalenckapan bedkas polSyEratan dan Deafl | |Barkas Pemmoharan L Menil |Borkas Permabongn gan
Surat Pengaritar, jin fidsk sebyu Skembalikan kepada ridak idan Drad Syran Diref Sural Pengantar
Pamimses Gaminsiias) Kepegawsian unhik diparbad gan [ PRngaas
j&a =abup o paral dan deerahkan kepada Sskretars y L |
o = Surat Pengarior [k taak sahiu Barkas Femmohonan & Mand |[Besas Permohcnan don
| ok i p r kepasa Masubbag Limum d3r Aparalkir unhil o dan [ral Sural Drat Sursl Penganias
| Sparbaici, e setuju doparaf dan dEsfabiian kepada - Parganiai
{Kepsia SHPD
E | Memerikua Cvolt Surat Panganter ke bosk sauju Bermps Femphoran 5 Menit |Berkas Permabanan gan
shembaiken ke Sakmtans SEPD ynldk cpabalkl, ka idan Dl Gura Surat Pengarter
pEiuju dtandelangan| dan dsemhkan kasada Kesuboeg FPanganiar
Limmin dan Anaraiu _
£ |Mananma Swel Pengareas, ciserphkan knpads [Barkas Pemoboran E Mend |Beraas Pemmononan dan
PengadminsTasi Lrum ‘ : {dan Surat Pengarar Surat Pangantar
rd |l.|hr.gag-|=r|.;|.a.|un. MangErspkan  disctat<an wepada :Eui:u fpeaca Beikas 15 Mani | Detwnantas tovkas




FEMERINTAH FROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

SEKRETARIAT

Sub Bagian Umum dan Aparatur

lulumur S0P

JS0PUmpan2018

Tanggal

2 Januar 2018

T_mﬂi_al Revisi 1

3 Januan 2018

T:nﬂ.l Efaktil
Disahkan aloh

Kepala Dinas Paranian
Tanaman Pangan dan Hortikullyra
¥ Provinsi Kalimanian E-Hrst#

[Nama SOF

Casar Hukum

—
Kualifikasi Pelaksana

-

Peraturan Gubernur Kalimanian Earal Nomar 176 Tahun 2009 tentang Tata Neskah Dnas d
Lingkungan Pamerintah Proving Kalimantan Barat

1 Memahami pembuatan Sural Keputusan

Ketarkaitan

Ftr:rataan'uﬂu_nﬂhapan

S0P Penanganan Surat Masuk

S0P Pengnganan Surat Keluar
S0P Pengiriman Surat Kaluar

1 Lembar Kerja

[d

Alat Tulis Kantor,
3 Komputer/Laptop, yarg dilengkapi Prirter

]

P Lan

Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP Pembuatan Surat Keputusan tidak dilassanakan maka akan menghambat kegiatan 1 Kepala SKPD Lembar Disposisi/Aranan; Tanda Tangan
panyebaran informasiTata Naskah Dinas
2 Sekretans SKPD Lembar Disposizi, Paraf
3 Hasubbag Umum dan Lembar Disposisi; Paraf

Aparatur




S0P Penerbitan EK Kepala BKPD

FeEaksane Pl Bsku
B = o A0 Wiakdu Ohukaul I
Mo, | A vilae Kasubbeg Pemgacminet| Sekretars - o
Umumden | mom | Skpp | ePeie3NFD
| Aparaiur
T |Memerniniahksn Penoacminsiras UMUM Lok many @gRan Gure: Masuk 30 menit [Disposai, Konsep Sursl
bahanidata pembusien Sural FKepuisan Repaa SEPD, dan Kepuhiman
memerimabiken untul mangelik GK sesun cpnaep
B Menyiapkan bahanidata pembuatan 5K Keoels SHFU dan Cispasie 30 meni |Daf Surpt Kepulusan
mengatii Diraft 5K, dsarankan <epedd Kasubbag Limuim din Kepaia Dinas
Agaratur
T |Mameniksa Oraft SK Kepala SKPD, [ika lidek selup vidak Dran Suret Kepuiusan 16 Ment [Dra't Sural Kepuiusan
dikpmbaikon Mapsda Pengadminitrasi Lmum uniuk operoaik).., Fepala Dinas Kapnia Dinas
jikE gefuj cipamal den digerahsan kepeda Sekretaris SEPD
i N
4 |Memeriksa Droft SK Kapais SKPD, jka tidak seiuju Drak Surat Kepulusan & Merit |Draft Sursl Kepulusan
dikesnbuailan Lipada Kaguhag unurm a0 Aparafur unluk Eecala [(knas Kepala Dirnas
diperteiki, jki s8tu|u clparaf dan diserathen kesada Kepals tidmk
SKEPD 4 m
§ |Memerksa Dvaft SK fapala SKPD, [ika task setuju DraF Surat Keputusan § Menil |Surat Keputusan Kepata
diksmbaikan Kepada Selretars uiluh o oerbeek), pla $eluju sid Kepala Chnas Crnas
dtandatarguni dan disarahkan katads Kesubbag Lmum dan e
Aparsiur
. ———— . —min rj 3
B |Manerima S5 Kegala SHPD dan gserankan kepaca Sura: Foputusan Kepals 5 Menit rit Keputusan Kepaln
Pengadministras: Umures rm— Cinas Drinsies
T [Menerima S Kepala SKPD, mamoan nomos stempel dan ' o Swa: FKopuiusan Kepals 10 Memt |Surat Kepiausan depala
imw s=ria didistribysikan Dinas Dimes
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FEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikulura

SERRETARIAT

Sub Baglan Umum dan Aparatur

MNomor S0P
Tanggal Pembuatan

32/S0F/Umpar/2018

2 Januari 2018

Tanggal Revisi 1

Tanggal Efektif 3 Januan 2018
Disahkan oloh Kepala Dings Perianian
Tangmean Pangan dan Horbikudlura
o Provinsi Kalimantan Barat,
[Nama SOP F‘Egnmanm Kantor {

ﬁalar Hukum

e i e
|Kualifikasi Pelaksana

-4

Peraturan Daerah Nomer 11 Tahun 2008 teniang Pembentukan Crganisasi
Paangkal Deerah Kota Pontisnak (Lembaran Daeran Tahun 2008 Momor 10 Sern
0 Wemar 1) sebegaimana telah diubah beberapa kai yang terakhir dengan
Paigturan Daerah Momeor 13 Tahun 2011 (Lemberan Daerah Kota Pontianak Tahun
Saraluran Menter] Pn'nu:lai,r.fgunﬂart *Apamllur Megara Dan Reformasi Birokrasi
Republik Indonesia Nomaor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oparasional Prosedur Admenistrasi Pamarintahan

Paraturan Dasrabh Nomor 8 Tahun 2018 Tenteng Susuran Perangkal Dasrah
Provins Kalimantar Barat

1 Mengetanhui lugas dan fungs Sistem dan Prosedur pengamanan kanior

2 Memillkl kemampaan untuk melakukan pergamanan antor

Keoterkaitan

|Peralatan/Perlengkapan

S0P Pepanganan Rumah Tangga Kantor

1. Lembar Kerpa
2. Adat Tulis Kantor,

4. Jaﬂnian Intermal

4. Rompubar/Laptop. yang dilengkap =rnier

anﬁ'rﬁal.an

Pancatatan dan Fﬂdltnn

Jika SOP Pengamanan Kantod tidak EJ-raksnnﬂ.ln akan mengakibatxan
ketdaknyamanan suasana kerja

1. Eepata SKPD
2. Sekretaris SKPD

Lembar isposisitArahan, Tanda Tangan
Lembar Disposisi; Paraf

3. Kasubbag Umum dan Aparatur Lembar Desposisi; Faraf




ketepiuan yang bertaku sebagal
petanggungaesaban pelzksanaan tugas

Kegtatan

I [ ] I | I I | 1
P
SOP Pengamanan Kantor
. . o = I— Mty Baku =
L
re. IR PH'HIII Kelengkajan Wyl Carkpul .
Keamaman
1 |Menyapkan peralatan yang diperiukan untuk Feralatzn Keamanan 10 Menil |Peralatan Keamanan yang
meamperlancar 1ugas pokok - telah disiapkan
2 |Menyatakan dan mematikan lampu sesuai dengan Pearalatzn Keamanan 10 Menit |Feralatan Keamanan
kebutuhan dalam rangks mempermudah
pengamanan
3 |Mameriksa keadaan disekitar Iokasi unfuk Peralalan Keamanan Ralalil |Peralatan Keamanan
meancegah yan tidak dinginkan
4 |Mancatst data pengunjung datam buku tamu Buku Tamu 185 menit | Tamu vang datang
{sehagai bahan laparan dikendalikan
5 [Metaporean kegiatan atau pekerjasn segumi |‘i Ciata Hasil Peiaksanaan 15 Menit |Laporan
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Nomor SOP 3AS0P/Umpar2018
Tanggal Pembualzn 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efekiif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian
FEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Fangan dan Hortikultura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura 2 Prowinsi Kalimantan Barat,
SERRETARIAT mn i
Fambina [Tk |
Sub Baglan Umum dan Aparatur NIP. 18740403 150803 1 004
Nama S0P Pelayanan Pengusulan Perubphan Jenjang Jabatan
Fungeional Teraniu
i men s
Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana
1 Peraturan Daerah Nomor 11 Tahun 2008 fentang Pambeniukan C‘lfﬁnisas 1. Menguasai peraturan dan ketentuar yang berhubungan Jabatan Fungsional

Peranagka! Deaerah Kota Pontianas (Lembaran Daareh Tanun 2008 Nomor 10 Sen
D Momer 1) sebagsimana letah diubah Debarapa kal yang teraxhiv dengan
Peraturan Daerah Nomor 13 Tahun 2011 (Lembaran Daerah Kota Fopbianak Tahun
2011 Mamor 3, Tambahan Lembaran Dasrah Momor 105)

Peraturan Menterl Pendayagunaan Aparatur Megara Dan Reformasi Birckrasi
Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Ciparasional Prosedur Administrasi Pametdintahan

Peraluran Guberrur Kaimantan Baral Momor 8 Tabun §016 Tenlang Susunan
Perangkat Deerah Provinsi Kslimantan Sarat

Terantu
2. Memilii knsmampuan pengslahan data

1 Mangetahul tugas pokok den fungsi, uraian tugas SEPD Dinas Partanian
Tanaman Pangan dan Horikultura Provinsi Kalimanian Barat

Keterkaitan

Pﬂllatani'urhnghpnn

Bl =k

SOF Penanganan Surat Keluar
E0P Pencalaran Dana

1 Lembar Kefa

2 Algl Tuls Kaniar;

3  HKompuier/Laptop, yang dilengkapi Printer
4 Jan'ngfn Inkermet

Furin!:tln

Pancatatan dan Plr_l_dntaan

Jika SOP Paayanan Pangusulan Perubanan Jenjang Jabatan Fungsienal Tertenty
tidak ditaksanakan sssuai dengan wakiu yang ditentukan akan mengakibatkan
tedundanya kensikan pangkat JFT

Lembar DisposisuArahan, Tanda Tangan
Lambar Disposisi; Paral
Lambar Disposisi; Paraf

1  HKepala SKPD
2  Sakretaris SKPD
3. Kasubbag Umum dan Aparatur




) | ) [ I . 1 | ) I I [ i L ) ] I I
S0P Pelayanan Pengusulan Perubahan Jenjang Jabatan Fungslonal Tertentu
Pﬂu;;n: Mulu Baku
™ Pam osnn Kapeiblug Pangadniinl Kelsrangan
rea Pemohon | Adminsstresl e g ":;F'n" mé' sirual .
Kopagwealan | Aparwtur Uenism Kalangkapan Wakiu Quiput
Manyerah«en bertkas pormoncnan Pengusulan Perubahan Berkas Lisul 3 Menit Sarkas Ll
Jerjang Jabatan Fungsional Terentu r"—
Menerims d3n memerikag barkas usulan, jika tidak engk — Berkas Unul 30 Manit | Draft Swrat Lisulan
thkembalimn tepeds pamohon uniuk diperbadki, jika satu) | Perubahan Jengang
membunt draft Sural Usulan Perubahan Jenjang Jebasn Jabatsn Funguonal
Fungmional Tertemu diserahikcan bapada Kasibbag Lmum thrak ya Tertanti
dan Agaraivir
Memeriksa berkas usolan dan draft Sural Usulan Panibahan vidak Crafl Sural Usulan I mendt |Draft Surat Usukan
Jenjpng Jasaten Fungsonal Termsntu , ke tidak seluju Perulsafan benjang Ferubahan Jenjang
dikamballen tépadi Pemmosss Adminisiagi kapeapawaian Jppatan Furgsional Jabatan Furguonal
uiviik @perbaiel, e seluju dipanal, earahkan epscs va Tarleritu Tertorbi
Sekrstas SEPD ! "
Memerisa bofes usylen dan drafl Sural Usdlan Perusahan ticiak Drafl Surat Uswlan E Mgnit |Dvefl Sural Usulen LIl Mo &3
Jerjang Jubalen Fungmansl Tereat , jike bdak setipu . Perubahan Jonjaig Fetubahan Jehang | Tahun 2000
dikcimbalikon kepads Kasubbag L a3 SAparatur uibuk —— Jacatan Furgaicns Jakatan Furgeional
diperbaki jika sebujy doaml Sasmhkan bepada Kepsia A Lid Tartenlu Tirieniu
GHPO \
Memerives Bekas osutan dan @afl Swral Usidan Peunakan videh. Dvafl Sural Wswlan & Mend | Dreft Sursl Ueilan
Jrang Jabatan Funpsonel Tedeiu | jika iidak sehuju Perubafan Jenjang Peruzahan Jenjang
dixambalikpn kepads Sekretars SRPD unbas dipedhaikd, o Jabaten Furgsiong Jakatan Furgasonal
sl diardaiangar disgrabkan kepada Kasubbag Umum Tartenit Testenty
Qi Aparalir | v
Mermurahkan kegada Fangadmensiras Umum | Sorsd Ugulan Perulbzihan 5 Kenit |Sural Wsulen
| Jenjang Jabalan Parubahdan Jenjang
| | Fungaienal Targntu Jabatan Furguonal
| i Tarmenty .|
Mangaganeaksn, mengarepkan, dah selanjuinys diggrahkan | l Sorat Uswian Perubahan | 15 Mend | Dokumentasi Berkas |Terkail SO
kepada Carake uMuk Sl kepads BRD [ l ﬁ Janjang Jakatan Panginribn
| i Fungsiens Tarentu ouat
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Nomor SOP 34'S0PUmparf2018
Tanggal Pembuatan 2 Janesari 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januari 2018
Disahkan oleh Kapala Oinas Perdanian
PEMERINTAH PROVIMNG! HALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortikuliura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 4 Provirsi Kadimantan Barat, F
EEKRETARIAT Heroni M.
Pembind Tk |
Sub Bagian Umum dan Aparatur NIP. 19740403 199803 1 004
Nama SOP |Penamilan Paniaian Angka Kradit {PAK)
Y TR S M = =
Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana

Peraturan Caarah Momaor 11 Tahun 2008 tentang Pembeontukan Organisas:
Perangkal Dasrah Hota Pontianak (Lembaran Dasrsh Tanun 2008 Nomor 10 Sar

T, Menguasal peraturen dan ketentuan yang berhubungan Jabatan Fungsicnal
Tereniy

B Nimiok: 1) SEORERATATA WY BB DADSIIES Wal Yan T BT 08/ 2. Memiliki kemampuan pengolahan data
Peraturas Cperah Momaor 13 Tahwn 2011 [Lembaran Daerab Kota Pontignak Tahun
2011 Namar 3, Tembahan Lembaran Daereh Nomar 105 3. Mengetahuitugas. pokok dan fungsi, uraian tugas SKPD Dinas Pertanian
2 Peraturan Menten Pendayagunsan Aparair MNegera Den Reformasi Eli'nlr.ram1 Tanaman Pangan dan Horikultura Provinsl Kalimantan Barat
Repubik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Oparasicnal Prosedur Administiasi Pamerintahan
3 Peraturan Gubermul Kalimantan Baral Momor 8 Tabun 2016 Tenlang Susunen
Perangkal Daerah Provinsi Kalimantan Barat
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 S0P Penanganan Surat Kaluar 1 Lembar Kera
2 2 Alat Tulis Kantor,
3 3 KomputerLapiop, yang dilengkapi Printer
4 4 Jaringan Intarnet
Peringatan ) Pencatatan dan Pendataan =
1 Jika SOP Penerbitan Penizian Angka Kradil (PAK) hdsk (laksanakan sesua; 1 Kepala SKPO Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
dengan wakii yang ditentukan akan mengakibatken leriundanya kenaikan panghkat 3 Seskratans SKPD Lembar Disposisi; Paraf

JFT

3. Kasybbag Umum dan Aparatur . Lembar Disposisi; Parat




] I 1 I 1 . ). I 1 i I ) | 1 1. | § 1 ]
BOP Penerbitan Penetapan Angks Krodit "Pm:l-
Pulghaarn 4‘.’@'
Parmrcasd | Hawshmp PR i
it B Pamatn | Sdminievae T Umam dan | Pt | digaln SHPD|  astrmsi vR— Wik P o i
Hppegawuian Agamur e

1 |Mermrankan Gemkas Usn PAR Kopadl PEMA0Ses
Pl T dTIraL S R g Eve rV.

T |[Merenma be<ad usul P AF, PNG dan meneil tr— SK Pangual Terakmir, TMT,| 1 Jam |5X Fangks: Terskhir
hetenghpgan Leies, o ok lenghap dikembesicn PAK Terakhir, Lembar TMT, PAK Terakhir,
kepada PRS poaguiul urluk dlengiap atau Sipemaiki DUPAK Lo DLIPAR
jlen lengiap membual Lambar Dafts Usu Ponitaan tidak "

Angka Keest digeshkan kopada Tim Parilsi Angka
Krec ,
o re——— e ——— — e —

4 | Mereiil besias Laul PAK, menghilung nilal A%, [ika SK Pangkal Terakiir. TMT,) 5 Far |GK Pangka! Tesair,

.Idlpurh.il.m dilscukin u Sl den KsnEKES pabdd basun Eicli [! PAE Tesakter, Lermbai THIT, Pk Tarakisr,
(lwrtniu jika pdak saha maranggi PHS pergusdl, jike [BLPAK Lamibms DUPAL
[ttty gibepkpn sl dtandpangari, deeshkan kepada

PEMMosss fdminSirasi Kepepawalan i

T | Marjeln Dall coitapat Angks Kredl, csamabbarn, ]H'F-nput Teakne TMT, | 15 Went | Crafl PAK T

kepindm B e u Db Limuer den Agpmtue 9 | Pl Tmpkhly, Lemboar DLIPAK
B [Mementsa Orall PAK, &1 sk sl dikembskkan j Drafl FAK 10 Meml IChah PAK
kepada Paminess ASm nsiragl Keprciwaian s |
dperhmk, e seluju dpanil. disershken Bapsds |
LR T e - _ a

T |Momerissa Dzt Pasl o tdpk gequju dikembalikan Pk 10 Mann |75 =
k2pindn Katubban U dsn Aparabur Uriul diparbaiei e
FeE i sparal, diserahbkan kepada Kepaln SRPD

B |Wernerisa Dzl FAR. jha [IBK Seto dikembaiban I PR, 10 Menit IFAK
birpadn Setrotics SEOD urtub digadbalkl, |ka selu
cparal dAssranken keEmia Kasabhag Wmum gdn
ApEat B

8 |Merynrahign sapadd FencadminssTas Umom | F Pk 5 hlenit [2AK

i |WeErgapEndokan. e gain phan, mamEraitat Lipada | PAE 1 I'hl'lthf".-"d't
PNS pengusi |

11 |Wsanarima PAK menandotangars Bk Tanda Terdima 6 ]F.M". 10 hierst |Par ditenmas




Nomor SOP 35/SOR/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januan 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Peranian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAM BARAT Tanaman Pangan dan Hotikullura
Dinss Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikubtura 1 Provinsi Kalimantan Barat,
SEKRETARIAT
Pambina
Sub Bagian Umum dan Aparatur : MNIP. 18740403 199803 1 004
Nama SOF _Il-ﬁehmnan Tamu ‘,'

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Deeran Nomor 11 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organsasi
Perangkat Daersh Hota Porhanak (Lembaran Dasrsh Tahun 2008 Nomor 10 Seri

1 Menguasas persturan dan setentuan tentang keprotocaian

L Momar 1) sebagalmana telah diubah beberapa kali yang terakhir dangan 3 Me
milikr kemamoum ngoShan dat

Peraturan Caerah Momor 13 Tabun 2074 {Lembaran Daersh Kota Pontanak Tahun - n pengo <]

.E'._:11 Mﬁmﬁ:’ 3 THITI“E'HEH LEI'I'IIJIE.IEI'I DEHEII'EI"- HDI‘HQF 1D5:| 3 MH'I'IQE"IEI'I-IJI I.LFQ.EIE- ﬂﬂhﬂi{ |:|EI‘|- fIJJ'I.-g:H-I urzian “JE-EE RKPD D';nﬂﬂ pEﬂ:l-'”i”'l
2 Peraturan Merten Pendsyagun=an Aparatur Megars Dan Reformasi Birokrasi| Tanaman Pangan dan Hortkutura Provinsi Kailmantan Barat

Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Oparasional Prosedur Adminisiras Pemerintahan
3 Peraturan (Gubernur Kakmantan Saral Nomer 8 Tahun 2018 Tentang Susunan

Perangkat Diaerah Pravins Kalimantan Barat

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

S0P Pananganan Sural Masuk

1. Lemhbar Kerja
2. Alat Tube Kantor,

3. Kemputer/Laptop yang dilengkap: Pripter
4, Jar‘ulgan Intzmal

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Jika S0P Pelayanan Tamu tidak dilaksarakan sesual dengan wakiu yang 1. Kepala SKPD Lembar Disposisi/frahan Tanda Tangan
diteniukan akan mengakibatian ketdakpuasan tamu lerhadap pelayanan yang 2. Sekretars SKED . Lembar Disposisi: Paraf

dibarikan

Lembar Disposis|. Parad

3. Kasubbag Umum dar Aparatur




I ! I I | ). I | ] 1 | 1 X | ) )
i il iy )
S0P Pelayanan Tamu
1' ' Pulaxsana [ Mutu Baku ) —
{ Perpadmin Kasubbag ' Hat
1 i istrasl Tamu Urnum dan h;:',t,.nm Kalengkapan Wakiu Output
Umum Aparatur -
\Mempersilakan tamu untuk duduk di uang Buku Tamu 15 Menit [Buku Tamu
1 1turrggu_ dan meminta kepada tamu unfuk | q

|mengisi bukd tamu

. ) - 'Buku Tamu 5 Menit |Data tamu

- Mengisi ouku lamu, diserankan kepada “
iFeng.admiﬂiﬂlrEEi Urmum |
:MH-EIPDI"'EEFI kedatangan tamu kepada Drata tamu 5 Menit |Laporan kedatangan
3 !h".:s.ubhag Umum dan Aparatur dan kepada tamu

Sakretans SKPD |

Memberikan arahan, jika tidak berkenan Laporan kedatangan tamu| 5 Menit |Arahan/Disposis:

maka tamu ditolak, jika berkenan maka

& | dipersia<an @mu gntuk menemul Kepala

SHPD/Sekretars/Xepala Bidang atau

Pajabat (PNS lainnya yang dituju -~ _

: Arahan & menit |Pengantaran tamu ke

& |Mangantarkan tamu untuk bertemu pejabal ‘ it
|E-EEuai dapgan lujean kedatangan
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INomor SOP 36/SOP/Umpar/2018
Tanggal Pembuatan 2 Januari 2018
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif 3 Januar 2018
Disahkan oleh Kepala Dinas Pertanian

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Taraman Pangan dan Hortikwtura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortlkultura ¢ Provins: Kakimantan Barat.
SEKRETARIAT
Pgmbing
Sub Bagian Umum dan Aparatur NIP. 16740403 1598803 1004
Nama SOP Fa«lay‘anan lin Peneitian Mahasiswa
=eEr

_—
Dasar Hukum

Mualifikesi Pelaksana

Permturan Caerah Nomar 11 Tahun 2008 tentang Pembentukan Organisasi
Perangkat Daersh Kota Pontanak (Lemtaran Daerah Tahun 2008 Momor 10 Seri
0 Nomor 1) #ebagaimana teiah diubah beberapa kall yang terakbir dengan
Peraturan Daerah Nomaor 12 Tahun 2017 (Lambaran Daerzh Kola Pontianak Takhun
2011 Momor 3, Tambahan Lembaran Dasrah Momor 105)

Foraturan Menteri Pendayagunaan Aparater Negara Dan Reformasi Birokrasi]
Republik \ndonesia Nomar 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Gubemur Kalmantan Barsl Momor 8 Tahun 2016 Tentang Susunamn
Perangkal Daerah Provinsi Kalimanian Barat

1. Mengetahul fugas, pakok can fungs:, uraan wgas SAPD Dinas Persrkan
Tanaman Pangan dan Horikuliurg Proving Kalimantan Barat

2z Mamilki kemampuan pengaolahan data

Koterkaltan Peralatan/Perlengkapan
S0P Penanganan Surat Mesuk 1. Lembar Kera
4. Alal Tulis Kanior,
3.  KomputerfLapiop yang dilangkapl Prantes
4. Janngan Internet
Paringatan _ Pencatalan dan Pendataan = = =
Jika SOP Pelayvanan [pn Penelition Mahasiswa tidak dilaksanakan sssuUal dengan 1. Kepala SKPD : Lembar DispasisitArahan, Tanda Tangan
waklu yang ditentukan akan mengakibatkan teftundanya penelitian yang akan 2 Sekmetaris SKPD Lambar Disocaisi: Paraf

dilakukan mahasiswa

3. Kasubbag Umum dan Aparatur . Lembar Cespasisi, Paral




| I l | ] i I 1 1 I | ] I 1 ] ] ]
S0P Pelayanan lzin Penalitian Mahasiswa
— == 7 Palataan Muly Bang
Poarvi rossien LETTH & L}
- Pamanon | Agminitran | Umam dan | Paeen ' | Hepas skpg | PITASITIS Ralenghapan — Cutpist
_Sagmgawslen | Aparwtyr
Menyaranhan parmohonan L2ir Peseliian dserahkan Barkas Permahonan 5 Menil (Beros Permohonan [ Terkss SOF
hegeda Par oses Admmistras: Kepegawaian , mu::
Meriill borkas pATmahanan len Fenalitian, — Baricas Parmohonan, A0 wdpnin |[heposisi
mamindakmral dispesisi Kepala SEPD, k3 ddotak | [ i
maka barkas dkembalikan kepada pamanar, ke |
setyju memouat Draft Surst [zn Penaltign L]
Momarksa Drafl Surst lzin Panetomn, jika ok gatju y Harkas Farmchasan dan 5 Mama |Berkas Peirrohonan
dkeimhalkan kepacs Pemmsas Adminisiras Uik il podini dan Draf Surak izin
Kepegawaan untas Sperbaki dan jika setuje & paaf Pl ian
dan dismrahkan kepaca Bekreans SEFPD 4 va |
Memenksa Diraft Surat kzn Panabtan, ks tdak satju Bervas “mimonanan dan | Berkas Parrohonan
dikembalian kepacs Kasubbeg Uaum dan Aparatur iokek Draf Surat s Penskian {aaan Drad Surat kon
untuk gipertrik Ban |xa sebuju & paraf dan diserahkan s P ernsldian
hepads Kepets SKPD | ¥
Mamenhsa DIrAN SUPEL @n Panaitan. (ka i0ak sanij. Eﬁ'au:. Paimohonan 487 | 5 Ment |Berkas PRrmohonan
diensbaiaan kepada Dekratans SEFPD uriuk diparka; | icink Drafl Sarpd fFin Pengdsan dan Draf Surat len
dan jka sutujy Standatangam den diserahhn kepess Penalian
Kapubbag Wmuem dan Apareiur
Manerima Suret 12in Peneltian, diserarkan j-l-ma Ebarkas Pamghonian ¢an E Warit |Swsl zin Penelban
Pengadminisirass Urmum Diead Suiak Bin Panaliban
Mergagends Kan, meng arsipkan dan didsiribusien |: Buky Agends, Berkas dan | 15 Wenit | Dokumantasi berkas
kepada Bilang yano ciuw, dan disarehian kepada - ,— Burad Sural Izin Paneitisn
Pamohon
Memeriee Syrot 120 Pénsliban, motardalsngan 1aods "-I"Irrr.'n Terima, Sural |ER L Merd |Swatizin Eﬂﬂiil'l
tenma Panglitian ditafima permshon




PEMERINTAH FROVINSI HALIMANTAN BARAT

Momar S0P
Tangpal Pembuatan

L# FBOP Keuasset201 B

2 Januan 2018

I'-I'lnp-nl! Revisl 1

Tanggal Efektl

3 Januan 2078

Disahkan cieh

Kepaia Dinas Faranian
Tanaman Pangan dan Horiultur

Dinas Partanlan Tanaman Pangan dan Homlkulturs 14 Proviral ®gli n Bara,
SEKRETARIAT
Permbing Fk |
Sub Baglan Keuangan dan Asest NIF TET40403 18803 1 Q0
Hama E0P S0P SR, Adminisirac!

-D“.lr Hukum

TR e
Hisalillkasl Pelahpana

Paraturan Daerah Namor 11 Tehun 2008 tentang Fembemukan Drgensas Parangkat Daereh Ko
FPontanak (Lembaran Daarah Tonun 2008 Nomor 10 Sen O Momaor 1) sebegeimana telah divbeh betaraps
kail yang terahir Jangen Peraturan Deerah Nomer 13 Tahun 2011 (Lembaran Daarah Kota Pontienak
Takun 2071 Momar 2, Tambehan Lambaran Ceeran Momar 108)

Peraluran Mented Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Aeformas| Birnkrasi Republik Indonesia Nemar 35
Tahun 2092 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasicnal Prosedur Adminisiras: Pemenntahan

Peraluran Gubemur Kalimantan Barat Momor 8 Tatun 2018 Teatang Susuran Perangkal Dasrah Provins
Kalmanian Barat

1 Memahami peraturan dan keleniuan Pengeloaan Mewanpan Daarzh

<. Memaham tugas dan fungei serta mekanisme Pencaiten Anggaran
J Memshsm can MENGEM BrNsp-prinsie asunteng pemeanntanen

Katarkaltan

Peralatan/Perinngkapan

7 BOP Rekapituasi ROB
5 S0P Reglster Penuiupan Kas

7 S0P Penyusunan BKU. BT, BUkU Panjar 0an S0P Penyusunan Bk, Pask

Lembar Kara

3
2 Alat Tuls Kantar
3. Komputer'Laplos, yang dlenghap: Printes

Paringatan_

F"lm_ah__at-ln dan Pendatzan

Jwa BOP SR Administatl fidak diakeanakan SesLml dencan wakil yang dienlikan skan mergekbatkan
tertundanys peFUSLIAAR palaporan penengoungawehan

1 Kapaia SKPD

2. Bekrsfars SKPD
3 Kasubbag Keuangen dan Assat Lembar Desposisl, Faraf

» bambar Disposisi'Arahan; Tanda Tangan

Lermbar Disposiel, Paraf
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SOF 5P) ADMINISTRATIF
Falakszna Pl Bahu
NO. Akthvitay F i) PamrTaE Purmroum At Helorangan
L Agminivired AgmiricTan Adrmilulriil . Kelenghnpam Wiakts But Put
Esppnun il | Ssusen(d] | Wessrge {3

1 |Memerintabian Pemromes Admirstrasl Keuengan (L] umtuk g Ment
menyiapken bahan Laporan 571 Selarja Administrati -

1 |Mengumpulkan dan merekap tukts-bukt| trassakst date dar| LS [ Bukti-buktl Pembatan|aan dari T Harl  [fulzl-bukt Pembelanjaan
LIRFGALT U gan LS, dar diserabkas kepads DEmraias JUPASLYTU dan LS darl UP/GUTY dan LS
Acministrasl Kevangan (2] dan Pemnasss Adminitral
Eeuargan (3}

¥ |Mernbuat posumen BEU Pengeluarar, Buku Rekap Pergeluaran | Buibtl-bLktl Pemibelan|aan dasi 5 Harl Dusktl-Buketi Pamibetanjaan
Perableh, Auiy Perbanty Simparas Bank Budey Pembanty _ UP/GLYTU dan IS pelan LIP/GLTU clan LS
Prak, Butu Pembariy Fanjar, dan disesshien kepsds tidak
Pamrcses Administrasl Keuangan [1)

4 |Mengoreksl terkas kelemglapan Laporan 5P Bedan|s (AL Pengelusnan, Bulu Bekap 1 Jam BEU Pengeluaran, Buku
acrministrath (GEL Pengaicaran, Buy fexap Pengekiaron ¥H \Pergolugran Perobosk, Buku Wekatn Pengiiuaren
Perabek. Sty Fembantu Simparan Bank, Buku Pembertu Pembantu Simpanan Bark, iPtmh.-l'l-. Buiy Pesmvbantl
Paak, Bulu Pomborry Fanjar], |ika salab dikembalicen kegoda __‘ [Buikiy FEmbant Pajak, Buky (Birparan Bank, Bun
PEmress Aamiristras Ceuargan |2} dan [} untuk doperbthl, | P gkl Fanjas {Pembantu Pajak, Buly
|ika Berar ditancatargsyl dan Sserahkan hepada IPembanty Paslar
agrmifltratar SIE0 i {

% [Mengnput berke kelengkegan Lagangn 5P Belan)a i Bl Pengnliadran, Auku Aelap 1 jarr ]Bll.l Pergeluaran, Buky
&pminlstatd dan meceriak Craft Laparan 581 belarja I Pergrliaran Perobei. Buku |Rekap Pergeluaran
Acministratid dan desranken kepade Perroies Sominatoasi va Pembentu Simeanan Bank, Porobiek, Buky Pembantuy
keuargan 1] i 'Buku Pambartu Pajak, Buky Sirmpanan Sa=, Buko

E |Mengoreksi Draft Lapooar §2 Selan|s Adwiristrane], Sa salab Bili Pengeluscarn, Bubky Rakap 2 Jae Bk Pergelusrsn, Bulu
débembablkar kepeda Adminirtrater SIKD watuk diperbalkl, Sa Pergeludsin Perabieh, Buky Rpkap Pergeluasin
banar ditandatenganl, dar diserabkar sepada FPK - chcaik Pembenti Simpanan Bank, Porobjek, Buby PemEanty

Buiky Fermbanty Pajak; Bukw Simpanan Bark, Buky

7 [Mamerifka Doaft Laporss G081 Belanjs Aémindstrmd, jike BXU Pengelusrar, Bulu Rekap Liam  |Lmporan 5P) Eelan)s
salak dikermbalikan kepida Perrcies Adminiatras Keuangin oai Pengeluaran Perabisl Buku Agmintstratif
[1} wntuk diperbalkl, [Pra besar ditincatangenl, 0an Jiseraflean Pembsntu Sirmpesan Bar;
kppacs Pemroses Administras] Keuangen 1] Bulbu Fembantu Fajai, Busg

8 [Maengiraipkan din unts pdasiotrva dikifim kepeds BPEPD Laporan 5P Betanja 7 JasT Laporan 5P Belania

| A v stratd Adrmini stratif




PEMERINTAH PROVINSI HALIMANTAN BARAT
Cilnas Peranlan Tenaman Pangan dan Hortikutura

SERRETARIAT

Sub Baglan Keuangs dan Asse
Dasar Hukum

Nomor S0P U0 /SOPIKeuasset2018

Tanggal Pembuatan 2 Januan 2018

"-l'lnﬂlj Revisl 1

?lngml Efakiif 3 Janar 2018

Disahkan oah Wapala Dinas Peranian

Taraman Paigan dan Heikuiura
‘# Brovinsi Kakmantan Bamt,

) F'W |
NP 8740403 1REE03 1 004

ameaysran-Gan

Nama SOF
= a——

(FualTikasl Polakaana

Farsluran Deera Nemer 11 Tanun 2008 tentang  Pembantukan Organsasi Peranghat Daeah Kota Pontianak
(Lambaran Daeran Tahun 2008 Namor 10 Ser D Memer 1) sebagelmans jelan disbah babarapa kali yang tarakchir

T Memahami peralran Gan kelmniuan Panpaloaan Keuargan Daerah,

dengan Peraluran Dasrah Momc: 13 Tahun 2011 {Lembarsn Daarah Kota Pantianak Tahun 2011 Nomer 3, Tempehan| 2. Memahami tupas den fungsi serla mesansme Fancairan Anggsran
Lambaran Deerah Memod 105), 3. Memehemi dan mengeti prinsip-prinsip skurians: pemenniahan
2 Pergturan Mantsrl Pendayaguraan Aparater Negarn Dan Reformes) Birokres: Repubik ingonesia Momer 35 Tahun
L1012 senlang Pedoman Penyusunan Stafdar Oparasional Proasduf Anminisires Pamerintakan
3 Parsiuran Gubemur Kalimantan Barat Nomor 8 Tarun 2018 Terang Susunan Peranghst Deerah Provins! Kallranian
Baral
Keterkaitan Feraatan/Parenghapan
1 S0P Penyusunan Anggaran Kes 1. Lambar Kela
> S0F Penertilan Surat Permintaan Pambayeian 2. Alst Tulls Kenior,
3 SO0F Pensrbitan Surat Panntah Membayear 3 Kompuber/lLapiop, yang dilengkap Printas
Faringatan Fencatatan dan Pendataan

Tka S0P Pambayaran Ga)l U0SK DIkEEnakan SESUAI OBNGEN WiktL yanD GHeniU«an aken mengakcatian
terundarya prosesseqiatan berikutnya

1  Kepala SRPD Lembar DisposlslAranen; Tands Tengan
2. Sekretans SKPD Lembar Disposisi; Paraf

3. HKesubbag Keuangan Lembar Disposisi; Paraf
dan Assat
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SOP Pambsayaran Gajl
- SR P.Ial;&-_af_l_ i e L [TLT] BII!.II ot |
Pejabal £ - wet
Mo, Fktiwidne 4 I
: Penst SUSETASH ::.:i::lr “s ,{“;;' * | Kopals SKPD Wl kapsin Vil Dutpurt
- T Seuangan [FRK| il W R — o .
1 |Mamanniar<an Peosiod Meuan an bk oambust .
|4=Mar gaji ian memb. o Derkas kaeogkEns - gi 9 | E ‘st
T Margarin TNREr o, e b e s ek ogkacen gad - 1 I "Diafar =3 Swat Setaran Fank [ Par Gap, Suril Selorsn Pk
|4=n disgralian wopacsz PPE o ! [ Fbeaptotast Gani [egawai - kil Fekapilutasi Gap Pegans
5 Wiareit 2an et on) dafay 3 48R bret T T ‘Diafar an Sua Sweicran Faak Dshae Gaj, Surmt Sator sn Paek,
[ Elshglcapue: i, jha lcel sesan dicembabs ar sepadi Frehap i fosi Cinp Fognwe i wopeirla oy Pegene
|Fengeicin 1L Laangan unils dipenalk), |Se sesim o i -
| rtrratvian speda Sekretumg Sk FL @ l
! | | TR R |5 - ’ ¥ W - =
3| Maredil derar 32| i behas heerseagen i, e bk 1 . | I Dafer oy Sural Saloemn Fajak T - far Gajl St Setorzn Faga,
|sesisa gkemba kam b pada PPR ook dipecbes), (i ik i Rmknps et Gaf Fegawsl i Rremapibilast ap Pegavis
| mepugni demern bR e s Kepado 5200 TR e e—— ] TR ok
sl I
- - L e 2 s e e e ——— ———— ey =Tl
5 | Margditidelor 33)i dan cakas belonaapen i, bk | | I atim e Surat alamn P TDzfar Gaj Surel Selon:n Pajek,
magy s diheni bl Wt be gl de S oein BCF D Ao e ; (Fedenpy s Giag T ogawai B s kiguiian) Caj Peganal
I, o mmsiim bRt o dan disesdt o I | 0 Pl rad
=0 pacda PR ,
————— e T T T L PR o om -1 e R e e S e e i e ———— e —
B (Margnma sdafter gan. o0t cpikan Feogsioi | Hatar e Swie Senan Paak, Gahar Gag, Sarit Sebarzn [2jak
Feurangan ik mer, urehian difar gagrhinace == Rekapd sl Gajl | epawal & Wit aud comodiie e st
| EPHAD gy Sarik Ka bar | 10 Wl
"y = S — e e — = S A, AR -; - - e e = —_— — B ._ ol | i
T Meresima daftsr g3 1 e yefanh o defter g benada THafar [+a, Surel e Fa:ak [ sfae Soj, St Sehorzn o
EPRAD dor Sk Ka Loy | Heshap Lins! Gajl b ogiawal {am  |Rekaphulig G Pegave
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Nomor SOF M| SOPKeuasset2018
Tanggal Pembuatan 2 Jarar 2018
Tanggal Revlsl 1
Tanggal Efektit 3 Januan 2018
Disahkan olah Kepaa Dinas Pedanian
PEMERINTAH PROVINS| HALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Horikufura
Dinas Pertanlan Tanaman Pangan dan Hortlkultura 1/ Pn;;-.rinn Kalimantan Baral,
SEKRETARIAT
Sub Bagian Keuanga dan Asset NP 19740403 105803 1 004
Nama SCP Iﬂ;fnﬁuruun E:—arani r; e

Dasar HUKLM

Hullbﬁtnl Polsksana

| ]

Faraturan Laetah Nomer 11 Tanun EUDE:]anrlng Pemoentukan Crpaneasl Perangkst Caerah Kota
Faniianak (Lambaran Dasrah Tahun 2008 Normor 10 Sei D Neme 1) sebagaimana telah diubah
babarapa kall yang ierakhi dengan Feraiuran Daerah Moemor 13 Tabun 2071 {Lembaran Deeran
Kot Pomntlanak Tamun 2014 Momor 3, Tambahan Lembaran Dassah Momor 105)

Peraturan Menteri Pendayagunean Aparatui Negara Dan Reformes: Birokras! Republik indonesia
Nomor 38 Tahun 2012 1enfang Padomen Fenyusunan Siancar Operasional Prosedsr Administrag
Femérintanen

1. Nengelahui tegas dan fungsl Sistem dan Prosedur pz"an?.lruuan Barmrng

Memilikl kemampuan pengolakan dala
Mengetahui tuges, pokok dan fungsi, uralan tugas S¥KPO Dinag Peranian
Tanaman Pangan d&n Forkuiluie Frovins Kekmanten Barat

3 Paraturan Gubemer Kaimantan Barat Nomor 8 Tahun 2016 Tentang Susunen Perangkat Daerah 4 Menguasal peraturan dan kedenivan yang berhubungan dengan penpelciaan
Frovinsi Katimantan Barat barang Milik Megara
Hetarkaitan Peralatan/Perlengkapan
T S0P Penyimpanan Barang 1. Lembar Kerja
Z BOP Pengadaen Barang Inventaris dan Barang Hebbs P sk 4. Alat Tulis Kantor:
3. Homputer/Laptop, yang dilangkaps Printer
4, Jaringan Intarmet
Peringatan {Pencatatan dan Pendataan s N -
1 Jka SOP Pengurusan barang tidak dilaksanakan sesual dengan waktu yang ditentukan akan 1. Kapala SRPD Lembar Disposisiidrahan; Tandaa Tangan
mengakibatkan tenundanya kegiatan lainmya 2. Sekretaris SKPD Lesebar Disposisi; Paraf
1. Eazubtag Keuangan dan Assed Lembar Desposizi; Paraf




1

T

No.

B e e

I I i | 1 I 1 | I I I | I i i I ] |
S0P Pengurusan Barang
Aktiviias Felaksana Mutu Baku e e —
Panyimpan Kelangkapan Waktu Outout
Harang
Membuat sural pangajusn permintaan balk barups Surat Permintaan Barang 30 Menit |Sural Perminiazn Bareng Terkait SOP
barang pakai hebie maupur berups invantaris [ - Penanganan
Edntor | Surat Kaluar

P

[Menenma can mangecek barang pakat habis dan
|Inventars kanio- yang datang disesiizikan dengan
pErminiaan yans] diagukan

Surat Permintagn Barang, Barang
Pakai Habis dan Basang Inventans
Kantor

15 Manit

Surat Permintaan Bareng
dengan Sarang Fakai Habis
dan Baang Invenians
Kantor yang diminta lelzh

Mencatat semua barang pakai habis yang ditefima
pada buku penermaan barang pakai habis sedang
untuk inwanians warftor d mosukan dalam Kariu

Invantaris Ruangan (KIR)

Surat Permintaan Barang cengan
Barang Pakai Habis dan Barang
Inventaris Kantar yang diminta telah
sasu=l

15 Menit

gart Inventaris Hararb;?l;n
Buku Penerimaan Barang
Pakai Habis

aatiapn £ bulan sekali dan membuat dan
menandatangar Banta Acam@ hasil perhitungan
|selanputnys dissmpaikan kepada atasan

e 2

4 |Mencaal mulasiperabahan uaral:g IRventans dan Diat= Mutas: Earang 15 Memnt [Usulzn ;,Enghﬁ'wﬂ"
menylcpkan S8 mengaukian pengusuar * Bararg
panghe puzan bacang invenans

5 |Melak.kan perbitungan barang (slock oprame) Data barang parai haos 130 Menii |Beritz Acara




Nomor S0P 56 ISOPKeuasset B
Tanggal Pembustan 2 Januan 2018
Tanggal Revisl 1

Funqg.l} Efekilr 3 Januan 2018
Disahkan cleh Kepaia Cinas Peranan

PEMERINTAK PRCVINS] KALIMANTAMN BARAT Tanaman Pangan dan Hotikuiiura
Dinas Pertanian Tanaman Pangen dan Hortlkultura Frowiresl Kalimanian Barat
SEMRETARIAT
Sub Baglan Keuangan dan Assal
Flll'l'!-l S0P S0P Vedfikas SFJ {
/
I Dasar Hukum [Kuallifikesl Pelaksana

Peratuion Dasrsh Nomes 11 Tahwn 2008 tertang Pembankan Organveas: Peranghat Daerah Kota Pontianak
[Lembarar Dascah Tahun 2008 Mamee 10 Sen O Momar 1) sebagaimana telan dubah baberaps kall yang

1, Memahame paraturan den kateniuan Pangetosan Keuangan Desran

L

80# Rekapinilasi ROB

saeskhit dengan Peraturan Dasiah Nemor 43 Tahun 2011 {Lembaran Daerah Kola Pontianak Tahun 2011 Nomoe| 2 Memahami tugas dan fungsi serta mekanisme Pancairan Anjgaran
1, Terrbahan Lambaran Daersh Momar 1055 2 Mamahami 2an manger prnsip-prinsip skuntans: pamerniahan
2 Persiuran Mented Pesdpyagunass Apsratur Magam Dan Relormas) Birokrasi Republik inderesia Momar 5]
Takun 2072 tertang Pedoman Pamusunan Slander Operasional Prosedur Administrasl Pemeriniahan
3 Perafuran Gubernur Kaimantan Bared Momor 8 Tahun 2018 Tentang Susunan Peranghat Daergh Provingl
Ealimantan Baral
Helerkaiian |Peralatan/Parlangkapan
08 FanyLsunan EI{L' BKT, Bisky ﬁ'amar zan SOP Panyusunan Buku E’a,ak 1 Lember Kena

2. Alat Tulls Kanbo:,

| S0P Ragister Panudupan Kas 3. Hompulas'Laptsp. yang dilengkan) Prinier
Paringatan Pancatatan dan Pendataan

1 Jika 30OP Verfimgtor 3FJ fidak diassanakan sssusl dengan wakhl yang adentukan ahpn mengasicatkan 1 Kepala SKPD Lembar DisgosieiAranan Tanda Targan
wrtundinys pelaksanaan kegiatan berkutrya 2  Sesretaris SKPD Lembar Disposisi; Paral

3. Hasubbag Heuangan dan Aseet  Lembar Desposisl, Parat




) | 1 1 | ). 1 1 [ 1 | 1 l. A | i | )
S0P VERIFIKAE|I SURAT PERTANGGUNGILWABAN (3RJ)
1 - - _!_-. “1 “Pelsisane Buiy Fasu
|
AlkFvitas — P— k;m H.Lp:? Mo Wktu Eatwrangan
Memenntahkan Parvosss Adsmtatras Kouargan
ur by mengetk oraf aural Pecgesahan L apoisn & Wanil
Fetanggyngiwabian
Mambual'mengetk craff parst  pengecahan I.H:I:;n h__a__-:_l [ekurren SPJ A sastrahf 0 Nt [ Dirph sent penpasabhan
pefanggungiawabe” yvang «sn difardatangen oken " kpaian
Mopals S5P0 selaku Fenggura ANgQaren, dissranisn parargg . npAwaban
kepsde FPK
Manga'aks: arpfl pengssahan laparan Oraf  surat pengesahér  lagporzn| 5 Menit [Diafl suat pengesahan|
petanggunglaweben. jika boas se iy dhembaikan peEtanCgungia s soan Iz paran
kepads Fomrosss A mistras Kevangan usiuk - ungAwakban
dipertain dan jka sziuu digarsd can dsangakan yamg sucdah dikarshai
kepsde Sekrekans GRPD
Mangoraksi rifBEL P Emahan Geporan N | 4 - Draft  sargr  pongesster lapgrgs| 5 Manil
pEmangguagawabe, jike (ke se iyu dibombatiban partangQiEhginwiosn  FEN3 Euien Panpusahan Lapcran
kicpade FPK unluk opertbak|, gef.u cpars dan : 1 =~ 9 i ke ) Periarggungjawatas
d=amopkan ko Kosala SEED L ; |
Mangeaks, drofl P tr-;ﬁ-ll"'ll'-- I.:-;'nl'- i e . i | Draft parynEshan lmparas| = Mard
pemanggimpiavebes ke ok ssbujs O sembskan tigak | paranagungaws 80 yERT  Sudes
hipads Sekmiaris SKPD unnk dpobikl seogu —_ = s L Pengesat '"_LiF'rl‘;::
diandetangent den sisampaikan repada FEE Pertarpguiggawalian
Mananma (4ngesanan ape ar Cea qgurgawaban R | pengeEsanan iporaa| 3 Meni e
yang leish dEandstidgan dan  METrampakantya pertargyungjas=oan Pangesatan Lapsran
hepade Pemmses Ldminalied: Keusngin [Bendidam =T ™ Pertargquigjanwaban
Puergatusirnm | |
Wanarma 4ngesatian Jpomn pErar j JungjEwatar, * == = Cokymegnias Berkas
T e R |




T /S0P Weuassat20 18

MNomor S0P

Tanggal Pembuatan 2 damuar 2018

Tanggal Rovial 1

[Tanggal Efektif 3 Januar 2018

|Ctsahkan oleh Kepala Dinas Perianian

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman FPangan dan Horikultura
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura 1, Frovins! Kalimanian Barat,
SEKRETARIAT
Sub Baglan Keuangan dan Asset NIE. 167 40403/188803 1 004
[Nama S0P BnyusLnAn Buks Hl# Umum
=

Cnsar Hukurm

|Huﬂll‘lhtli Polaksana

| Peraturan Daerah Nomar 11 Tahan 2008 lentang Pembentukan Crganisas) Peranghat Daerah Kots
Pantimrak (Lembaran Dearah Tahwn 2008 Mamar 10 Sedd D Momor 1) ssbagaimana telah divbah bebedaga

i

Memaham peralran Gan keleniuan Pengelcaan ReLangsn Deeran,

kali yang tarakhic dengan Peratursn Daerah Nomor 13 Tahun 2011 (Lembaran Dasrsh Kots Portiansk 2. Memahami tugas dan fungel sena mekanisme Pencairan Anggaran
Takun 2011 Memor 3, Tembahan Lembaran Dastah Namor 105) 3. Memaham| dan mengerti prinsip-pringp akuntans pamenniahan
2 Pera'uran Menteri Pendayegunaan Aparatur Megara Dan Refarmas| Blrokrasi Republik Indonesia Nomaor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Administras: Pemerintahan
3 Pergiuran Gubernur Kalimantan Barat Momor 8 Tahun 2076 Tentang Swsunan Perangkal Caerah Provinsl]
kalimantan Barat
Haterkaltan |Peralatan/Perlengkapan
T SOF Pencairan Dana 1. Laminar Kerja
2 30F 5PJ Adminmstratif 2. Alat Tulls <antor;
q SOP SPJ Fungsional 3. Komputer/Lapiop, yang dilengkapi Prinfer

Parin i

—m e}

1 Jika S0P Penyusunean BEL tdak dilaksanakan sesual dengan wakiu yang ditentukan akan mengakibatkan|
terlundenya penyusunan pelaparan pertanggungiaweban

|1

-
3.

Pancatatan dan Pendataan

Lemiar Disposisi'&rahan Tanda Tangan
Lembar Disposial, Paraf
Lembar Disposisi; Paral

Kepala SKPD
Sakretaris SKPD

Kasubbag Keuangan dan Assel




S0P PENYUSUNAN BUKL KAE LUNMLUIM

Felaksana

Aktivitas

FPTK

Bendahara
Pengelunran

PPHK

Kelangkapan

Mengar=ipkan coxumen-dokurmen leckart dengan
penpekiaran beiana (URGLITULS) dan diserahkan

L

kepada Bentahaz Pengeduaran o
Memenfizasl do men-dakaman baania ternedap
kabenara dan ewsisrannys, (Ka hiak Sesus

gikembalivan kepada PPTE ur ik digerbaiki, ks sesus
citandatangen, dan dserahkan kpadia PPK

e

Mamenasa p;;E:EI;-Lﬁ Buki kigd umim rjﬁll:'ﬂ] bk
penenmaan dan sengaluaran, jika ok efuju

¢ ikembalican kegada Benazhen Pengéiuaran (ka
satyu oi paraf da- dissrehsan kepads Sekretaris SKPD

Mamenza pem.r:-l':'.rm Bk kas umbm [en B o-oukt
EEnarim aan dBn sengelugian, ka ficix sebuu
¢ ikambabiuan Kepada PPK ustuk diperidiag jiks
Facal din disaratean sepads Kepass S=PD

sauju

ticas

SECD f Kwirens)

SP7D | Kwians, BRU

F2D T Kwiranes, BRU

1.Jam

a0 |

210 Menit

AL

(4]

“[Memen<sa penciilan buky kaE LML Gn b uk

pEnenm az dan asnaetuaret, tha ticak setuju
¢ikemnasian Kepson Selrdiar § SEFT untul ciperbaik
ima senw EEnderangan) osn ciserathan kepacs PPRE

SP0 7 Kwizzng: dan Bl

2t Menit

T

Manarra Fuky Kos Limum, giserahh an kepads
Egriah o Pangulusian

Br L

3 Menit

B

T |Menenr 2 Juky Kad Umum daen OErspean

Bk

11 Menit

Brl dar
dokurnentas

Deregs |

el
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T3 /S0PIKeuasseUz018

[Nomor SOP
Tanggal Pembualan 2 Januari 2018
rfangpl Revlsi 1
Tanggal Efekti 3 Januan 2018
Disahkan aleh Kepala Dinas Feranian
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortlkultur
Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura ‘1» Frovinsi Kalimantan Barat,
SEKRETARIAT
Permibing Tk |
Sub Baglan Keuanga dan Assel NIP, 18740403{ 169803 1 004
" . Nama S50F Panyimpan Barani_
S e e
Dasar Hukum Kuaslfikas| Pelaksana

-~

Peraturan Daeran Momar 11 Tanun 2008 tentang Fembaniukan Grgan:sasi
Perangkat Dasrah Kota Pont@nak (Lembaran Dagrah Tahun 2008 Nomor 10 Sen

Mangatahul tugas dan fungsl Sistem dan Frosedur Penpmpanan Barang dan
Pengurus Barang

O Momaor 1] sebagaimana teleh diubah beberape kall yang lerakhir dengan 2. Memiiiki kemampuan pengolahan dala
Peraturan Draeran Nomar 13 Tahur 2011 (Lembaran Daerah Kota Pentanak Tahun : SKPD i
2011 Nomer 3, Tambahan Lembaran Daerah Nomor 105) 3. Mengstahul tuges, pokok dan fungs:, uraian tugas Dinas Pertanian
2 Peraturan Menten Perdayagunasn Aparatur Megara Dan Reformas! Birokrasi Tanaman Pangan dan Horbkullura Provins Kalimantan Barat
Republix Indonesia Nomar 36 Tahun 2012 tentang Pedomean Penyusunan Sandar
Operagional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan
i Peraturan Gubernur Kalimanian Barsl Momor B Tahun 2018 Tentang Susunan| 4.  Menguasai peraturan dan kelentuan yang berhubungan dengan pengelclaan barang
Perangkal Deerah Provinsi Kallmantan Barat Mikk Megara
Keterkaltan iumlnunf?uﬂnrrgklpnﬂ
1 E’:P_Pl'ﬂﬂ Lrus Elnrﬂng 1.  Lembar Kerja
Z S0P Pengadaan Bareng Inventaris dan Barang Habis Paka 2. Alst Tubs Kantor,
3. Komputer/Laptop, yang dilengkapi Printer
4. Jarl Internat
Peringatan |Fencatatan dan Pendataan _
1 Jika SOP Pengadaan barang invenians dan Barang habis pekai tidak gileksanakan 1. Kepala SKPD . Lembar Disposisi/Arahan; Tanda Tangan
sesual dengan wakiv yang ditenfukan akan mengakibatkan lartundanya kegiatan 2 Sakretars SKPD Lembar Disposisi: Paraf
lginn '
i 3. Kasubbag Keuangan dan Assel . Lembar Disposisi, Paraf




[ | ] 1 I 1 ] ] 1 | I I ). | | ¥ ]
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Sekretans dan Kepala SKEPD
2 [Menerma can mungecek berang pakal hatis yang Sural Parmintaan Barzng dan Bamang 15 Menit |Sural Permintaan Barang
disenirms disesualkan dengan permiriaan Paka Habig \dan Barang Paxal Habis
3 [Mencatal semua barang pakal habis yang dienma BukL Pencatatan Pensnmaan Barang 10 menit | Buku Pencatatan
pada buky panerimaan barang pakai habis Pernerimaan Barang
4 |Melakihan cenyimpanan baang pakai habis vang Bara g Paka HaDIs o |60 Manit |Barang tersimpan bak ]
diterims sesul dengan tenrpat vang sudah deediakan calam gudang
rors = T an = . —
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o Laporan Periodic o 1860 Menit |Laporan Perisdik F
¥ Membusl japotan baik secar perodik (seiap 8 y
tulan) mavpun secara ins oentll kapada Walkkota
Ponanas o.p.Kepala Bagian Pengeldaan Barang “
Milik Dazrah Setila Provirst Kalbar amtara 'sin @peren
hasil pencadaan barang ¢ ventansir dan barang pakai
nabis sCra laporan persediaan basang paka habis |
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|[Hama SOP S0P Penyusunan Catatan Afas Laperan Leuangan
(CALK)

Dasar Hukum

[Kualifikasl Pelaksana

T Peratulen Dazrah Momor 11 Tatun 2006 tentang Fambenlukan Orgenisasi Perangkat Doarah Kota Pontianak

T Memaham peraluran dan keteniuan Pengeloaan Keuangan Daerar;

7 50P Penyusunan Neraca
1 S0P Panyusunan CALK

{Lambaran Daerar Tahun 2008 Nomor 10 Ser D Namor 1] ssbagaimana telah divbah baberapa kall yang feraxni - ' _ )
dengan Peraturan Daerah Momor 13 Tahun 2011 iLembaran Dasrah Kots Pontignak Tahun 2011 Nomor 3, Tambahan [ Memaharm ugas dan I“"_"g"' $&1le makanisme FE’”"’”“"'“_” Leparan
Larmberan Daerah Mamar 108); 2 Memahami dan mengert prinsip-prinsip skuntansl pemerintahan

2 Peraturan Mentert Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Relormasi Birokrasi Republik indonesia Nomor 35 Tahun
1012 tentary Pedoman Penyusunan Standar Operasicorsl Prosgedur Adminigtrasi Pemeonatahan

3 Farafuran Gubsrmur Kelmanian Barat Nomor B Tahun 2018 Tenteng Susunan Perangkat Daersh Provingi Kalimanian
Baral
Keterkailzn Paralatan/Perlengxapan

7 GOP Penyusuran Laporan Reuangsn T, Lembat Rens

2. Alay Tulis Kama
3, KompuiesfLaptop, yang déenghapl Printer

Perngatan
1 Jika %P Penyusunan CALK tidak dilaksanakan sesuel dengan wakiu yang ditenfuken akan mengakibatkan
lertendanya proses’kegiatan barkuinya

|Pencatatan dan Pendataan

iLembar Disposiaifarahan; Tanda Tangan
Lemisar Disposkal. Paral

1, HKepsaia SKPD
2 Sekretaris SKPD
A  Hesubbeg Kevangan dan Assel | Lembor Disposisi: Paraf
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[Nomor S0P O S0P/ Keussset2018
Tanggsl Pembuatan £ Januarl 2018
Tanggel Revisl 1

FEMERINTAH PROVINSI HALIMANTAN BARAT
Dinas Poranian Tanaman Pargan dan Hortlkultura

SEKRETARIAT

Sub Baglan Keuangan dan Asaet

anggal Efektl

3 Jaruarl 2018

:

Disahkan oleh

Kepala Oinas Ferankan
fanaman Pangan dan Horikultara

Provingi Kalmantan Banat f

NP, 19740403 499803 1 (004

[Mama S0P

Registar Penuiupan Kas |

= I

Daadr HuKum

Huallfikas| Pelaksana

T Peratiran DEeran Momoe 11 Tahun 2008 iefang Pembentukan Organsas Perangkal Dasrah Kota
Ppontanak (Lambaran Daerah Tahin 2008 Momar 10 Sen O Moo 1) sabageimenas (&iah du'beh baberapa
kalt yeng terakher dengen Paraturan Daerah Maemar 13 Takon 2011 (Lembaras Dassah Kola Pontiansk
Tamua 201 Bomor 1. Tambahan Lémbacas Dagrat Romas 105)

% Peraturan Mented Pendeyagunaan Aparabe Negars Dan Reforman Seosresi Republik indoneaia Memor
38 Tahun 2042 Enteng Fedoman Pernyusunan Standar Qperasional Pragedur Adminisirasi Peamarinishan

J Peraturan Gubarmur Kaimanan Baral Nomor 8 Tehun 2018 Temang Susvnan Parangkast Daecak Provinsig
Kesmantan Barat

Memahati persturan dan ketentuan Pengsloann Keuargan Dasrah

1
T Memghemi tuges dan fungs: sene mekanisme Pencairan Anggaran
3 Meamahkami dan reeigen prinsip-prinse SHenlang pemerintahan

Kalerallan

[Peralatan/Pertongkapan

1 S0P Panywusunan BRU
a2 BOP Rekapiiuae ROE
3 S0P SPJ Agmirustragf

1 Lembar Kera
2 Alsl Tide Kamior
3 Kempuisrlagiop yang ddengkepi Printes

Paringatan [Pancatatan dan Pendataan : Ry
T Jika S0P Regster Penutopan Kas boas dIaksanakan sesual 0ongan wikiu yang deeniukan akan 1 Kopaia SKFD Lembar DisposisiArahan, Tanda Tangan

mengakizatcan tartundanys gamyuEunan pelaparan perlanggungiawakan

Lembar Disposisi, Paraf
Lamibar Disoossl, Paral

2 Sewstaris SKPD
3 Kasubbag Feuangan dan Asssl
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Tanggal Pembuatan 2 Jenuar 2018

?lnwl Ravisl 1

Tanggal Efekif 3 Januan 2018

[Disahkan cieh repala Dinns Pertacan

PEMERINTAH PROVINSI HALIMANTAN BARAT Tanaman-Pangan dan Hartiwalura
Dinas Pertanlan Tanaman Pangan dan Hortlkubtura '

SEKRETARIAT

Sub Baglan Kaumngan dan Assat

jHama SOP
TE o
Dasar Hulum [Hualifikasi Pelakaans
| —— = rm = — e
T Peraturan Dasrah Momar 11 Tahun 2008 fentang Pembeniukan Orgenicas Perangkat Dasrah Kola T Memaham persturan dan ketenbuan Pengeloasn Kauengan Daefah.
Fortianghk (Lembaran Daareh Tatun 2008 Momar 10 Seri D Nomor 1) aebagaimana iefah divsah beberapa .

kali :fi"' a harglehiF cAngan Prrafuran Dasrah Namor 13 TaRum S04 {Lembaran Daera® Koth Panbianak MeTiahpni B RS danrn h,.l[‘lg gl macia mgki e FEI'!]'IJEIJHIH Laporan HE‘JEI‘IHM

Tekun 2011 Momer 3 Tembshan Lembarss Cearab faamor 103)

i

Mamaham dan mengart prnap-prinsip akuntars pamernintahen

9 Peraturan Mordsr Perdiyegunasn Anaratur Megara Dan Reformasi Birokras| Repudlik Indonesa Nomar 35
Tahun 3047 eriang Pedoman Fanyusunan Standar Dperasional Frosadur Admaresiras Pamarnintahan

1 Persiuran Oubamyr Kalmantan Barat Nomar 8 Tahua 2018 Tenmng Susunan Perangkst Dasran Frovinsi

Kalmanten Baral
Ketarkaltan Peralatan/Periengkapan
1 S0P Panyusunan LBporan Kaumngen 1 Lembar Kerig
o S0P Panyusunan Pamaaunen Kengs Kena 2 Alat Tiuls Kadtos
4 SOP Panyusunan Prognosis 1 Kompuleriapiop. yang dilenghkapl Printer
Paringatan " Pancalatan dan Pendataan L
1 Jika SOF Penyusunan LRA task dliaxasnakan sesusi dangan wakfu yang ditentukan ekan mengaxibatkan 1  Kepala SKPD Lembar DisposisiArahan Tanda Tangan
bertuncanya penyusunan Noraca den Laporan Keuangan 2 Sekretaris SKPD Lembar Digposial; Paraf

31 Kasubbag Keuangan dan Asset Lembar Disposial; Paraf
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( Lembaran Dagrak Tahin 2008 Nomor L0 Serd I Mamar 1] sebaga‘mana telah diubah beberapa kali yang terakhir

dengar Persiurarn Paerak

Lembaran Dasrall Mapsor

Blamene 14 Tahon 2011 {Lembaran Doeral Kowa Pantlanak Falun 2011 Momor 3, Tamibkhan
1&a);:

Peraturan Mentert Pendayagunann Aparatur Negaza Dan Heformast Blrokras| Bepublik Incopesin Nemaor 35 Talun 20132

tentang Pedogman Penyvusienan Standar dperdend. Pridedus Administeas] Femerintahan

Pargiurar Gubarnur Kaimanian Barat Nomor B Tahun 2016 Tentang Susunen Pemngaet Dasrah Provins
Kalirmantan Baat

| J I i | . | [ ) | I | [ I | | I
Nomor S0P o rﬁ'ﬁ{e_lfssewmﬁ‘
Tanggal Pembuatan ¢ Januar 2018
Tanggal Hevisi 1
F'mﬂ-l Efektl] 3 Januan 2018
Disahkan oleh Kepaia Dinas Pertanian
PEMERINTAH PROVINS HALIMANTAN BARAT Taraman Pengan oan Hortaulurs
Dinas Peranian Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Ka rv Barat,
SEXRETARIAT
Sub Baglan Keusngan dan Asset NIP 16740403 58603 1 004
|Marma SOF s0F Pelayanan Penerbitan Syrat Permintan
Fempayaran (SPP] L¥
Drazar Hukim KuallMas! Peloksana
1 Peraturan Daeral Namos 18 Tatun 2008 tentang Pembentuban Organisasl Peranghkar Darrah Kot ForHapak 1 Memahami peraturan dan ketentuar Fengeloaan '-"'-"-'"ﬂ"!"mﬁ"‘“-”'

3 Momahami tugas dai fungsl serts mekimisme Pencalran Anggeran

Keterkaltan

|I‘rr.|laull,.frerli.-'r||:upan

Fub

S0P Penyusunan Anggaran kas
LOF Penechitan Surar Permintaan Mombhayar

1 Lembrar Kerja
Alat Tulis Kanbor;

Kompier/Lapoop, yang cilexghags Printer

F4
q

Peringntan

Pencatatan dan Fﬂt_daum

[ikca SOF Fepechitan Sural Fermintaan Pembayaran tidak dilsleanakan sesuai dangan waktu yang ditentukan akan
rengakimatkan terturdanya semaa pencelatan anggaran/keglatan

L Kepala SKPD Lembar l‘-ll*-:p-n::u-..-'.-".rah.m.?:nd; Tangan
! Sehretaris SHED

3 Hasubbag Keuangdn dan

Lembar Disposisi; Paral
Lembar Dispnslsl; Paraf
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BEOP Pelayanan Penerbitan Surat Permintaan Pembayaran (SPF) LS
B T Paakeana Muty Baku

| PATK Pemnonan Administreal PPK Wt qan
No. | Ektivitas Keuangen (Bendahers Kalengkapan Waktu Ouitput

| Pangabdaran)
1. | Menyampaikan berkas pendukung pengajuan SPP LS Forfrak/Sural Pesaran,| oMenlt | Pengajusn SPP-LS

kepada Pemioses Administrasl Keuangan (Bendahara Berta Acara, Kwitansl

|Pangelearan)

vd ; 1

2 |Menerima dan mem#rkea barkas pencukung pengajuar SPF =2 FontrakiGurat Pesaran.| 1 Jam Drafl 3PP-LS

|L3 jika thdak lemgkap dikeraaikan Kepada FFPTE untuk Berta Acara, Kwiansl

|d|.purba|h|_ [ka lengkap membwvat draft 3PP LS. dan ticlak it

diserahkan kepada PPK /

I Draft & = 16 Menit SPP-LS
3 |Memvenfikasi SFP yang dajukan, Jika lidak sefuju a raft SPPALS ar

|dixembalkan kepadd Pemeoses Ackierisiresl HenEngEr tidas | g

urtuk dporbaikl, iia sewju diserahkan kepada Pemigaes

Adrmnislasl Kovangan i
& Werenma SPP-LS Untuk selanutnya diterbithan SPM B i ' P=L5 S Menit SPP-LS. Draft SPM

- —_— . — .




Nomor SOP U7 SOPKeuassat2018
Tanggal Pembuatan 2 Jenuan 2018
Tanggal Revisl 1
Tanggal Efektl 5 Januar 2018 5%
Disahkan okeh Kepaia Dinas Peranian
PEMERINTAH PROVING| KALIMANTAN BARAT Tanaman Pangan dan Hortkuiurg
Dinas Pertanian Tanaman Pangsn dan Hortkultura 1 Frovingl Kagm ll Berat, fg
i |
SEHRETARIAT
Sub Baglen Kauangan dan Assel - -
[Nama BCF SOP Penenitan S !
Damar Hulurm mlmu na

Peraturen Dagran Nomar 171 Tahur 2008 lentans PETDanukin LIoANEas] Perangkat Daerah Kaom

Pontianak [Lesmbadsds Dasrah Tenun 2008 Nomor 10 Sen [ Nomor 1) sabagaimana talian diuben bebampa
kali yarg tarakne dengen Pesaluren Daerah Nomor 13 Taehun 2017 (Lembaran Caaran Kot Pentianak
Tahum 2011 Namor 3 Tambahan Lemoanan Coereh Nomor 105)

Paraturan Menterd Pendayagunean Apatatur Negara Dan Reformas: Birokms Reoublik Indonesia Memar 32
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KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosedir (SOP) ini merupakan hasil kajian dari berbagai
pedoman spesifikasi teknik pekerjaan yang ada, proses pembahasan yang dinulai dari
rapat lehnis pada Bidang Horfixultura yang terdiri dari Seksi Tanaman Buah - buahan
dan Florikuliura,Seksi Pengelolaan dan Pemasaran Hasil Hortikultura serta Seksi
Sayuran dan Tanaman Obal.

Dengan tersusunnya Standar Operasional Prosedur ini sebagai acuan prosedural dalam
pelaksanaan tugas dan fungsi berdasarkan indikaior teknis dan adminisiraiii daiam
menjalankan prosedur kerja dan sistem kerja pada Dinas Pertanian Tanaman Pangan
dan Hortikultura khususnya pada Bidang Horiikultura yang terukur dan ketepaian
dalam bertintak agar akuntabilitas kinerjz Organisasi dapat berjatan dengan efektif.

Demikianlah Standar Operasional Prosedur {SOF) Bidang Hortikultura ini kami
buat semoga berman‘aat bagi yang memerlukan

'ontianak,  Pebruari 2018
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PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Dasar Wukum :

1, Undang Undang rapuin adongsa Nomar 33 iahun 2004 lentang
Fanmbangan Feuanyas antaso Femenntah Fusal dan Daerah

2. Undang- Undang Repubik indoncsa Momor 18 Tahun 2042 lenfang Pangan

3. Undang - Undang Reoublik Indonesie Nomor 19 Tahun 2013 fenfang
Ferindungan dan Pemberdayuan Potani

4 Poraluran Prasiden Nomar 54 Tahun 2010 lentang Pengadaan Barang/jass
Pamarintah, sebagaimana [elal dinbah baberaps kali lerakhic dangan
Peraluran Presiden Republik indonasia Nomar 0 fahun 2012 fentang
Parubahan Kedua Alss Perubehan Peraturan Presiden Nomor 54 Talwn 2010

5 Pelunjik Operasional Saluan Kera Dinas Perfarian TPH Prov. Kalbar lahun
2018 pada program Peningkatan Produks! Tanaman Hoikulfua

_m, Kepuiusan Kepala Dinas Perfarian TPH Frov Kalbar tahun 2018

S0P Pembusatan TOR

SCP Surat Keluar

S0P Pembuatan Laporan

Poringatan ;
Jika SOF Ini fidak dilaksanakan maka axan menghambal
Pengembangan faneman Jambu Kristal Lengkeng dan Durian




o1 NGEMBANGAN TANAMAN JAMBU KRISTAL LENGKENG DAN DURIAN
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

| Basat Huhur .
1. Ungang Undang Rep.aalt Indonesia Nomeor 33 taliwn 2004 leatang

Parmbangan Heuangan antara Femenmian; Pusal dan Daaral

2 Undang- Lindang Repubik indonesia Nomor 18 Tahun 2072 lenlang Fangan

3 Undamg - Undang Ropubitk Indopasia Mamor 18 Tahun 2013 terang
Frrindungan dan Pemberdayaan Pelani

4 Peraturan Prasiden Nomor 54 Tahim 2010 fenlang Pengadaan Bavang/lasa
Pamennkah, sebagaimana felah dubah U-Darapa kaill ferakhir dencan
Paraluran Presiden Repubik indonesia Nomar 70 iehun 2012 lentang
Perrbahan Kedua Alas Ferubahan Peralursn Fresioen Nomor 54 Tahun 2010

5. Pefunjuk Operasional Satuan Kega Dinas Pedanian TPH Frov.Kalbar (st

2018 pada program Femingkatan Produksi Tanaman Horlikudior

£ Kapulusan Kepala Dinas Pertanian TPH Frov.Kaibar iahun 2078

SOP Pembuatan TOR Bitd Sawo Euilat janrrabas R
SOP Sural Keluar Bibit Jambu biji Bibit sirsak
S0P Pambuatan Laporan Bibi Sirsak Bitit pisang
ks SOF ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat Blangro isfan

|pekerjaan Pengadaan Bt Busi buahan |butu catatan




SOP PENGEMBANGAN KAWASAN / BANTUAN BIBIT
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o Nomor SOP - B
Tanggal Fembugian Pobrugn S0T8
Tanggal Revis |
Tanggal Efekiif
Dizahkan oleh
FEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG HORTIKULTURA
Nama S0P
= gaas . : -
| Dasar Hubum : Xualifikasl palaksatia
1. Undang Undang Republit Indoresia Nomor 33 lahun 2004 tentang Limerm ( CVi¥operasd )
Parimbengan Keuargan entara Pemariniah Pesal dan Dasrah |bernengalaman dafam pekedgaan Pembuatan Kebun Kolsks!
2 Undang- Undang Fepubllk ndonesia Nomor 18 Tahmn 2042 fenfang FPangan
3 Undang - Lindang Rapahilly Indonasia Momor 19 Tehun 2013 leatang
Partindungan dan Peamberdayaan Pafani
4 Parghiran Prasioon Momor 54 Tahun 2070 lentang Pengadaan Barang/Jasa
Pamerintah, sehagaimana belah dinhah bebarapa k=l lerakhir daengan
Poraluran Prasiden Repuldik ndonesia Nomor 70 lafin 204 2 lenfang
Peribahan Kedua Atas Peruvbahan Peraiuran Presican Nomor 54 Tahun 2070
5 Pelunjuk Operasional Satuan Kera Ninas Perlanian TPH Prov Kalbar labun
2ME pada program Peningkatan Produksi Tenaman Hordikultura
B Kepurtusan Kepals Dinas Perarian TPH Prov.Kalbar fahun 2018
| Satackaiten ; |Peralataniperiengkapsn
S0P Pambuatan TOR Bt ZPThormon
S0P Burat Keluar Inaaktisids Viigrmin &1
S0P Peambuatan Laporan Fungisida Pupink Daiin
Pupiuk Kompos Pupuk Bunga
Pedingatan ; Pencatatan dan pendataan
Jika SOP ini fidak dilaksanakan maka skan menghambat Pembuatan Blangho lsian
Kebun Koleksi Tanaman Fionkuftura bukw catalan
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PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN BARAT

BIDANG HORTIKULTURA

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKU! [UR~ |

n 2018

H.E.-En_. Efckti
1K

Daser Hukum :

1. Undang Undena Fesputiik indonesia Nomor 33 tahun 2004 tentang
Ferimbangan Keuangan ardara Pemerafah Pusal can Dasrah

2 Undang- Undang Republik Incdonesia Nomor 18 Tahun 2012 testang Fangarn
d. Undang - Undang Repubiik Indonasia Nomor 18 Tehun 2013 tentang
Perindungen dan Pemberdaysan Pelan

4 Peraturan Prosiden Nomor 54 Tahua 2060 fentung Pengadaan Barang/Jasa
Pemeriniah, sebagaimansg lalsh diubah beberape Kak levak! i dengan
Feraluran Frasiden Reputidik Indonesia Nowmor 70 tehun 2612 feniangy
Perubahan Kedus Alas Perubahan Peraluran Presiden MNomor 54 Tahun 2010
= Pelunjuk Operasional Satuan Karga Dinas Pertanian TPH Prov Ksibar tshun
2018 pada program Peningkatan Produksi Tenaman Horiikullurs

6. Keputusan Kepala Dinas Pevtanian TPH Prov.Kaibar tahun 2018

e

berpengalaman dalam pelerjaan Pengadaan Pupuk
Fembeanah Tanah

| BaralatanDerlengkapan :
f— b
S0P Sural Raluar Pupuk Crganik Hayati
SOF Pembuatan Laparan Dekomposer dan Pembanah Taneh
Pupuk Organik Heyali

Peringatan : Pencatatan dan pondetaan :
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat Blangko islan

Organik, Dekompaoser dan Pembenah Tanah buku calatan




SOP PENGADAAN PUPUK ORGANIK , DEKOMPOSER DAN PEMBENAH TANAL
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PAHGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Wemor SEP - 1

Tanggal Pombunslan Pebruan 2078

B m’ —

IE.-_?EEEIF E fetil =

Disahkan ofeh Kepala Dinas Peranjan Tanaman Pangan
dian Hortikultura fro Kasmantan Barai

NP - 19740403 1998032 1 004
Mama SOP Rehabiiltasl n house Anggrok

Dasar Hukum :

1. Lidang Undsnyg Repubiik Indonesia Nomor 33 tahun 2004 taniang
Parimbangan “evangan antara Pevaevintah Pusat dan Daarah

2. Undlang- Undang Rapubiik Indonesia Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

3 Undang - Undang Republix indonesia Nomor 19 Taliun 2013 lentang
Ferlindungan dan Pemberdayzen Pelani

4 Peratursa Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa
Pamerintah, sebagaimana felah diubah beberspa kali terakhir dengarn
Paraturan Presidan Republik Indonesia Nomaor 70 lahun 2012 terdang
Parubahan Kedua Alas Perubehan Paraluran FPresiden Nomor 54 Tahun 2010

5 Petunjuk Operasioral Sefuan Kera Dinas Perianian TPH Prov Kalbar tahun
2018 pada program Peningkatan Produksi Tanaman Hovtliatura

& Keputusan Kepala Ginas Pertanian TPH Prov. Kalbar tshun 2018

Kualitikasi pglaksana :
Linum { CViMoperasi |

S0P Pambuatan TOR

S0P Surat Kelvar

S0F Pambualan Lapovan

Peringatan : | Pencatatan den pendataan :
Jika SOP inl idak dilak=anakan make akali menghambai Blangko lsian

Rehabiitasi Screen house Anggrek buku catatan

Bespengalanan dalam pekeraan Rehabsitasi Sreenhouse Argorak




SOP REHABILITAS] SREENHOUS ANGGREK

I T Pslaksama == Wl Baka |
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Namor SOP - ] o - “_]
Tanggal Perlualan Fetwuan 2018
Tanggal Revisi = SEEE
Tamvggal Efekti -

Disafkan oleh Kepela Dinas Pertanian Tanaman Pangan

i -o— — —

@

£
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HOFRTKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Mama S0P
| Casar Aukum ; ' [Kualifikas! polaksana ; ' '
| Undang Undang Republik Indonesia Nemor 33 tahun 2004 terisng Limunm: | CV.Koperasi )
Penmbangan Keuangan snfara Pemaiinlah Fusat dan Daarah Berpangalaman dalam pekerjaan Pengadaan Bsnih Sayur dan
2. Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 18 Tahuna 2012 tentang Fangan
3. Uindang - Uindang Republik Indonesia Nownor 19 Tahun 2013 lentang
Farindungan dan Pemberdayean Patani
4 Perafuran Frasidan Nomor 34 Tahun 2010 tantang Pengadaan Barang/llaza
Pemeriniah, sebagaimana tefeh divhah baberapa kal tevakhi cengan
Peraluran Presiden Regublx Indonesia Nomar 70 taban 201 2 (onfang
Perubahan Kodua Alas Posubahan Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010
5 Patunjuk Operasional Saluen Karja Dinas Paranian TPH Prov.Kalbar iahun
2018 pada program Peningkatan Produksi Tanaman Hortikuftira
. Kepulusan Kepala Dinas Paerlanian TPH Prov.Kaibar tahun 2018
Keterkaitan : |Peratatan/periengkapan ;
S0P Pambuatan TOR Bibit Terong Bibit Kangkung
S0P Surat Keluar Bibit Cabe Rawil Bibit Kacang Panjang
S0P Pembuafan Laporon Bibit Tomat Bibit Bawang Merah
Bibii Bayam Bibit Jengkod
. Peringatan : Poncatatan dan pendataan :
Jika SOP ini lidak difaksanakan maka akan menghambat Blangko isfan
Pangembangan Kawasan Sayur dan Blofam.aks buky catatan

iz




______________________

SOP PENGEMBANGAN KAWASAN SAYUR DAN BIO FARMAKA

Ho HipiinLaw

. Mamwninishiia Keo pofuk Pongessunas TOE dan
TE._H!.E
]

o |memeritatian staf uatik membuat draf TOR dan
| Tk Pargadenn

3 [ TOR dan Jukloir Peagadiaan

Meink ranskan Pomekessn Pekarfaan [Paknaripn Lrodaammn has:
i &.I Putgacisan bt | 2T | e cocaan it
Pemtusaln dokurnes hasd Pomaviksann Pokegaan Leporan Pambesten
Prkagean Sion Polpksanaan
Babsaia gn




I | |

Fanmbaagan Keuangan antars Pemerintah Pusal dan Dearah
2 Uncang- Undang Republk indonesis Nomaor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
3. Undang - Uredang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun £0132 fenlang
Fudindungan dan Pemberdaysan Fetani
4 Feraiuan Prosiden Nomor 84 Tahun 2010 taniang Pengadasn Barang'/ass
Pamerintah, sebagaimana telah divbah bebarapa kali torakhir Gangan
Parafuran Fresiden Republik Indonesia Nomor 70 tahun 20 12 tentang
Perubahan Kedus Alas Perubahan Peraluran Frasiden Nomor 54 Tahun 2010
5 Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Petanian TPH Proy. Kalt =r tehun
2016 pada program Peningkatan Produksi Tanaman Horfikufura
6. Kepulusan Kepala Dinas Perianian TPH Prow Kalbar tahun 2078

Berpangalarnan dalam pekeraarn pengembangan
Buays, Bawang Merah dan Cabe Fawit

Aomaor ED'F'_ TP SR S
Tanggal Pemiisalan Febtruan 201E
| Tangoal FHewis : —_— ]
Tanggal Efe ki T e =
(u=ahkan oleh Kepala Dinas Pertanian Tanaman Fangan
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT irdan Hopiikultura Prowgs Balimanitsn Baral
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA v
e
BIDANG HORTIKULTURA 3 1 004
Narra SOP Pongembangan tanaqian Lidah Buaya,
- " -
Dasar Hukum : ; Kualifikas] pelaksans :
1 Uindang Lindang Ropublik lndonesia Nomar 33 tahun 2004 tenfang Umum | CViKoparasi )

fanarnan Lidah

: Poralataniperiengkapan ;
|SﬂFFunﬁuaMﬂ TOR Pupuk oganik Vair Agensia Hayat
SOP Sural Keluar Kapur Pupuk KCL
S0P Pembuatan Laporan Dekomposer Pupuk Organik Padal
Pupuk Cair
Jika SOP ini tidak daksanakan maks akan menghambat Blangko isian
|pengembangan tanaman Lidal Buaya, Bawang Merah dan Cabe Rawit bisky catatan
13
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PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Nomor SOF .

Lk

Tanggal Pambesitan Petruan 2018 = j
T_a‘ngg"'_ﬂ'ﬁ#ﬁn’ R P
| Tanggal Efaknif
Drizahkan oleh Kepala Dinas Perdanian Tanaman Pangan
I'Ln:l.':n Hortikihura Proyinst Kalimantan Barat
NP :1
Mama S0P

Pembangunan JUT #MMHM#M

Dasar Hukum :

1. Undang Undang Repubik indonesia Nomar 33 tahun 2004 tentang

Umem [ CViKopemas]

Perimbangan Keuangan antara Pemerirtah Pusat dan Daerah Barpangalaman dalam pekejaan kegiatan Pambangunas Jaian
17 Undeng- Undang Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2012 leotang Pangan Usaha Tani
3. Undang - Uindang Republik Inoanesia Nomor 1§ Tahun 2013 iantang
Pedinduingan dan Pemberdoysan Petani
4 Egrsturan Presiden Nomer 5+ Tahun 2010 lentang Pengadaan BarangiJasa
Pamerintah, sebagaimana ielsh Jubah beberapa kali tarakhir dengan
Peraturan Presiden Republik indonesia Nomeor 70 tahur 2012 lentang
Parubahan Kedaa Alas Perubahar Peraturan Presiden Nomar 54 Tahun 2010
5 Pelunjik Cperasional Satuan Xera Dinas Peranian TPH Prov. Kalbar tahun
2018 pada program Peningkalan Produks Tanaman Hortilkturs
. Keputusan Kepala Dinas Pertamian TPH Prov.Kadbar lahun 2018
S0& Pemauatan TOR Parang
SOP Surat Keluar Canglud
SOP Pambuatan Laporan Semen
Batu
|Pencatatan dan pendataan :
buku catalan

aksana .

16



| |

SOP PEMBANGUNAN JUT MENDUKUNG HORTIKULTURA

- Friaksana “__ll-unﬂjr
Keglstan ; Kir
- Kabid | Masi ] st | ™ | Konsuttan |Pekoksa| o | Wkt urtpuat T
Taknis o
Merrsonishian Kas wriok Penyusanen TOR dan T il Oi
X Juknilg keguaion Pembangunan Aok Lisahs Tand L Drsposial £ PA "
memanritakkan siof el memblal gl TOR dan i
2 | hddak falon Lisaha Tari @ Dimposis £ DA 10 Ml Ao
_ e S0P
3 | TN e Jukiak Solee Usshs Tar E—— = o [veposicd / DPA A hawri Dvaet TOH mm;mmm
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

e — i,

| Dasar Hukum ©

i. Undang Undang Rapubitk Indnnesia Womor 33 tahan 2004 tontang
Perimbargan Kevangan anfara Pemeriniah Pusat dan Daerah

2 Undang- Undang Repubnk ndonesie Nomor 18 Tahun 2012 tentang Fangan

3 Undang - Undang Republlk Indonosia Nomor 19 Tahun 2013 lentang
Perfindungan dan Pemberdaysan Petan!

4 Peraturan Previden Nomor 54 Tahun 2010 lentang Fengadaan Barangluse
Pamgiintah, sehagaimana lefah diubah babarspa kali ferakhir gengan
Peraturan Fresider Ropublik Indonesia Nomor 70 tafiun 2012 lenfarg

5. Patunjuk Operasional Satuan Kedga Dinas Pertanian TPH Prov Kaloar iahun
2018 peda program Peningkalan Produksi Tanaman Hortikultura

L
jKeterkaitan ;

Perubahan Kedua Alas Perubahan Peraturan Presiden Nomor 54 Fahur; 2010

e .. -
Limieim { CVKoparasi )
Barpengalaman dalam pekerjaan Pembukaan laharn
pangembangan hudidays jenglel

S0P Pembuatan TOR Excavator

S0P Bural Keluar

S0P Pembuatan Laporan

| Pedingatar ; Pencatatan dan gendataen :
Jika SOP ini fidak ctiaksanakan maka akan menghambal Pekerjaan Blangko izlen
EEEEF:!%FEE buky calatan
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[¥sahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT b
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTU RA :
BIDANG HORTIKULTU RA R ——— P
Nama SOP Pembangunan i Hidroponik
L Hortikuftura —
Dasar Huhum - Kualifikag! pelaksana :
1. Undang Undang Repubitk Indonesia Nomear 32 tahun 2004 lentang Umum | CViKopsarasi )
Perimbangar: Keuangan antara Pemerintah Fussl dan Daerah Berpengalaman dalam pekerjaan Pombaigunan Rumah Hidropani

2 Undang- Undang Republik Indonasia Nomor 18 Tahun 2012 lentang Pangan

2 Lindang - Undang Repubik Indonasia Momor 19 Tahua 2013 fantang
Porindungan dan Paemberdagaan Petan

4 Pergiuran Presiden Nomor 54 Tahun 2010 rentang Pergacasn Berang/lasa
Pemerintah, sebaguimana lalah divhah beberapa kali lerakhiz dangzn
Peraluran Prosiden Republik Indenesia Nomar 70 lahun 2012 tanlang
Porubahar; Kadua Ales Pansbahan Paraiuran FPresiden Nomor 54 Tabun 2010

5. Petunjuk Cperasional Safuan Xerga Dinas Pedaniar TPH Prov,Kalbar tahun
2018 pada program Peningkalan Produksi Tanamsn HorlikuNurs

5 Kapuiusan Kepala Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar tahisn 2018
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

Nomor SOF -

Targgal Pemnbeiatan Pebran 078

Tanggal Rewsi | e

Tanggal Efekti ' -

Disahkan cleh Kepdla Dinas Peranian Tanaman Pangan
Rdan Hortikuliura inai Kakmantan Baral |

Nama SGP Pelatihan Fﬂaxwfl Hortikultura

-_

|Dasar Huhum :

1. Lindang Undang Republik indonasa Nowmor 33 fahun 2004 tenlang
Parimbangan Keuvangan antara Pomeratal Pueget dan Daeraf

2 lindang- Undang Repubiik Indonesia Nomor 18 Tabun 2012 leriang Pangan

3. Undang - Uindamng Repuhik ndopess Momer 18 Tahun 2013 fsniang
Perfindungan dan Pemberdayaan Fatani

4 Peraluran Fresidan Momoer 54 Tehws 2010 tentang Fengadoan Barangdtasa
Pamenntah, sebogaimana teiah dicteh bobermpa kaii tevakhir dangan
Parafuran Prasiden Republik Indonesia Nomor 70 tahun 2012 lontang
Perubehan Kedua Atas Porubahan Percluren Prasiden Nomor 54 Tahun 2010

5. Petunjuk Operasional Saiuan Kerje Dinas Peranian TPH Prov.Kalbar tahun
2018 pada prugram Peningkstan Produksi Tanarman Hortikuliura

6. Keputusan Kepala Dinas Pertaniaon TPH Prov.Kalbar tatiun 2018

Kualifika:i pelakspna -
Umum | CViKoperasi |
Berpangalaman delem pekerqaan polabhar. Pascaparan Hortikltnn

Iﬂlirﬂﬂh

S0P Pambuatan TOR Bahan FPercantohan
S0P Sural Kaiiar Ballpoint Sapanduk
S0F Pembuatan Laporen Map Plastik
Pansd
|Paringatan : Pencatatap can pendatasn ;
Jika SOP ini tclak diaksanalan maka akan menghambal Blangko isian
|pelatihan Pascapanaen Hortikuilura buky calatan
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PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN BARAT
DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG HORTIKULTURA

m._.n._ﬂnwmﬂ__u

Tanggal Pembuadan Pebiuar mwlm 3 I
T T g

Tangoal Elektif = T
Dizsahkan oleh Kepala Din ﬂmﬁm_.E_._ anaman Fangan

dan Hortikuthura

\‘W mantzn Barat

MNama S0P Pamoran =

i

Dasar Hiskarm - T
1. Undang Undang Republik Indanesia Nomer 33 tahun 2004 Wenlang
Parirabangan Keuangan arlara Pemeanntah Fuasal dan Daciah

2. Undang- Undang Repubik indonesis Nomor 18 Tahun 2002 tentamg Mangan
3. Uindang - Undang Republik indonesia Nomaor 18 Tahue 2013 tenfang
Perlfidungan den Permberdayaan Pofani

4 Peraiuran Prasiden Nomar 54 Tabun 2010 lentang Pengadaan Barsng/lasa
Pemarnilah, sehagaimans felah divhah heberapa kel termkhir dengan
Peraturan Prosden Repubiik Inconest Nomaor 7O tahun 2002 fentang
Parubahan Kedia Alas Parvbahan Peraluran Presiden Momor 54 Tahun 2010
5 Petunjuk Dpevasional Satusn Kera Dwias Partanian TRH Prov. Kalbar fahun
2018 pads program Feningkatan Preduksi Tanaman Hotikultura

5. Keputusan Kepala Dines Pertanian TPH Prov. Kalbar fahun 2018

Heoterkaian .

SOP Pembuatan TUR

SOF Surat Kelduar

SOF Pemixratan Laporan

Peringatan :
Jika SOP ini bdak diaksanakan maka akan menghambat
FPamearan

| Kuglifikas! palaksana :
Umiim | CVWKoperasi )
|Berpenpaloman delam pekenaan Pame:an
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