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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kami Panjatkan Ke-Hadirat Alfah SWT, karena atas Rahmat,
Taufiq dan Hidayah-NYA jualah, Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas
Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur ini dapat disusun.

Dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) ini secara garis besar memuat
tentang SOP Pelayanan, Penugasén dan Rutin lingkup Dinas Perkebunan Provinsi
Kaiimantan Timur.

Kami menyadari sepenuhnya, dalam penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) ini malsih jauhﬁ dari sempurna, untuk kami mohon kritk, saran
maupun masukan yang bersifat membangun untuk kesempumaan dalam
penyusunan ini.

Semoga Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dapat bermanfaat dalam
menunjang pelaksanaan tugas-tugas sesuai tugas dan fungsinya.

e
£ Samarinda, 21 September 2018

Kepala Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimantan Timur,

N

ir. Ujang Rachmad, M.Si.
NIP. 19680120 199403 1 014 //
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Menimbang

3

#
Mengingat

a.

S

Bahwa untuk mewujudkan penyelenggaraan
pemerintahan yang baik berdasarkan kompetensi yang
dimiliki, untuk terpenuhinya hak-hak masyarakat dalam
mempercleh pelayanan publik secara maksimal serta
mewujudkan partisipasi dan ketaatan Aparatur dalam
meningkatkan kualitas pelayanan publik, maka perlu
ditetapkan Standar Operasional Prosedur;

Bahwa schubungan dengan maksud tersebut pada huruf
a perlu mengatur Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur pelaksanaan Tugas dan Fungsi
Aparatur pada Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan
Timur.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 1992 tentang Sistem
Budidaya Tanaman:

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang
Perkebunan;

Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Organisasi Perangkat Daerah:;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 57 Tahun 2007
tentang Petunjuk Teknis Penataan Organisasi Perangkat
Daerah;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
63/KEP/M.PAN/7/2003 tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan Pelayanan Publik ;

Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor KEP/26/M.PAN/2/2004 tentang Petunjuk Teknis
Transparansi dan Akuntabilitas dalam Penyelenggaraan
Pelayanan Publik ;



Menectapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPA

8. Peraturan Daerah Nomor O5 Tabhun 2008 tomcans
Urusan Pemerintahan Daerah Provinsi Kalimantan

Timur;

9. Peraturan Daerah Nomor 09 Tahun 2016 teatang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat
Daerah Provinsi Kalimantan Timur;

10. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 tentang
Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja
Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

11. Peraturan Gubernur Nomor 51 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan tugas dan Fungsi
Aparatur pada Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur
sebagaimana disebut dalam lampiran keputusan ini,

Standar Operasional Prosedur Dinas Perkebunan Provinsi
Kalimantan Timur sebagaimana dalam Diktum KESATU
secara garis besar meliputi ;

1. SOP Pelayanan.

2. SOP Penugasan.

3. SOP Rutin.

Standar Operasional Prosedur sebagaimana, dimaksud dalam
Diktumn KEDUA dipergunakan sebagai acuan yang harus
dilaksanakan oleh petugas/aparat Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimantan Timur.

Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan
apabila dikemudian hari terdapat kesalahan dalam
keputusan ini akan diadakan perbaikan sebagaimana
mestinya.

Pembina Tk. I
NIP. 19611218 199103 1 004

Tembusan Kepada Yih :

1. Gubernur Kalimantan Timur

2. Inspektorat Provinsi Kalimaentan Timur

3. Kepala BPKP Provinsi Kalimantan Timur

4. Kepala Biro Organisasi Sekretariat Provinsi Kalimantan Timur
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KEPUTUSAN KEPALA PERKEBUNAN
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

NOMOR : 188.4/245/Kpts-Disbun/2018 -
TENTANG

PEMBENTUKAN TIM PENYUSUNDAN PEMBAHAS
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

KEPALA DINAS PERKEBUNAN PROVITNSI KALIMANTAN TIMUR,

Menimbang : a bahwa dalam rangka optimalisasi pelaksanaan tugas dan fungsi
pejabat pada Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur
perlu disusun Standar Operasional Prosedur sebagal pedoman
dalam melaksanakan pekerjaan;

b. bahwa dalam rangka penyusunan Standar Operasmnal Prosedur
pada Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur - periu
dibentuk Timm Penyusun dan Pembahas Sitandar Operasional
Prosedur,

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 1956 tentang Pembentukan
Daerah-Dearali Otonom Propinsi Kalimantan Barat Kalimantan
‘Selatan dan Xalimantan Timur;

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tenteng Pembentukan
Peraturan Perundang-Undangan; .

4. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah, jo. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah;

5. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor Per/15/M.PAN/7/2008 tentang Pedoman Umum
Reformasi Birokrasi;

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 'I‘ahun 2011 tentang
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Provinsi dan Kabupaten /Kota;

8. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

9. Peratal.g'an Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranglat
Daer:

10. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomeor © Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dearah
Provinsi Kalimantan Timur;

11. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 8 Tahun
2017 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Tahun
Anggaran 2018;

12, Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 52 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

e



Menetapkan
KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

AKELIMA

Tembusan:
Menteri Dalam Negeri Republik Indonesis;
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reforma51 Birokrasi Republik

s Ne

Indonesia;

MEMUTUSKAN ;

Membentuk Tim Penyusun dan Pembahas Standar Operasional
Prosedur pada Dinas Perkebunan Provinsi Kelimanten
Timurdengan susunan personil sebagaimana tercantum dalam
lampiran keputusan ini.

Tim sebagaimana dimaksud dalam diktum KESATU mempunyai

tugas:

a. Menyusun dan membahas rancangan Standar Operasional
Prosedur pada Dinas Perkebunan Provinsi Kalimentan Timur;.

b. Menyusun dan membahas rancangan Standar Operasional
Prosedur 'pada Sub Bagian/Scksi masing-masing dan
menyampaikannya kepada Kepala Sub Bagian Umum untuk
dikempilasi menjadi dokumen Standar Operasional Prosedur
Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur;

¢. Mengevaluasi dokumen Standar Operasional Prosed.ur pada.
Dinas Perkebunan Provinsi Kelimantan Timur; - -

d. Menyusun perbaikan/revisi terhadap dokumen Standar
Operasignal Prosedur di lingkungan Dinas Perkebunan Provinsi
Kalimantan Timur. ;.

Dalam melaksanzkan tugasnya, Tim tersebut harus senantiasa

berpedoman pada ketentuan peraturan perundang-undangan yang

berlaltu dan bertangguny jawab kepada Kepala Dinas Dinas

Perlcebunan Provinsi Kalimantan Timur.

Segala biaya yang dikeluarkan berkenaan dengan ditetapkannya
keputusan ini dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Provinsi Kalimantan Timur Tahun Anggaran 2018 melalui
Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas Perkebunan Provinsi
Kalimantan Timur.

Keputusan ini mulai berlalkn pada tanggal ditetapkan,

Ditetapkan di Samarinda " -
pada tanggal : 03 September 2018

Kepala Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimmtan Timur,

Ir. UJANG R?\-CHMAD M.Si.

Pembina Utama Muda,
NIP. 196901201994031014

Gubernur Kalimantan Timur

Inspektur Provinsi Kalimantan Timur;

Kepala Biro Organisasi Setda Provinsi Kalimantan Timur;

Yang bersangkutan.
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: KEPUTUSAN ~ KEPALA DINAS  PEREEBUNAN  TROVERL

KALIMANTAN TIMUR
NOMOR : 188.4/ /Kpts-Disbun /2018

TENTANG TIM PENYUSUNDAN PEMBAHAS STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA DINAS PERKEBUNAN PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR ‘

SUSUNAN PERSONIL TIM PENYUSUN DAN PEMBAHAS STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR PADA DINAS PERKEBUNAN PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR

: Kepala Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur
- : Sekretaris

Kepala Bidang Pengembangan Komoditi
Kepala Bidang Pengolahan dan Pemasaran
Kepala Bidang Usaha
Kepala Bidang Perkebunan Berkelanjutan
Kepala UPTD Pengawsasan Benih Perkebunan-
Kepala UPTD Pengembangan Perlindungan Tanaman
Perkebunan
7. Kepala Sub Bégian Perencanaen
v 8. Kepala Sub Bagian Keuangan dan Aset
9, Kepala Sub Bagian Tata Usaha UPTD-PBP
10. Kepsala Sub Bagian Tata Usaha UPTD-P2TP
11. Kepala Seksi Penyiapan dan Perluasan Lahan
12, Kepala Scksi Budidaya Tanaman
13. Kepala Seksi Pengembangan Kelembagaan dan SDM
14, Kepala Scksi Pengolahan Pasca Panen
15. Kepala Scksi Bimbingan Usaha
16. Kepala Seksi Promosi dan Pemasaran
17. Kepala Seksi Pembinaan Usaha
18. Kepala Seksi Penanganan Konflik Usaha
19, Kepala Seksi Pembinaan Kebun Kemitraan
20, Kepala Scksi Pengendalian Kebakaran
21. Kepala Seksi Mitigasi Emisi Gas Rumah Kaca
22. Kepala Seksi Konservasi Lahan dan Air
23. Kepala Seksi Identifikasi dan Pengawasan Peredaran
Benih
24, Kepala Seksi Pengujian dan Sertifikasi Benih
25. Kepala Seksi Pengendalian OPT
26. Kepala Seksi Pengembangan Bio Pestisida dan APH

PR WP

1. Kepala Sub Bagian Umum (Koordinator)

2. Sopian, S.50s. M.Si.

3. Karsit

4. M. Yani, SE :
5. Nurhasanah, SE

Samarinda, 03 September 2018

Kepala Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimantan Timur,
Ir. UJANG RACHMAD, M.Si.

Pembina Utama Muda
NIP, 196901201994031014
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INSTANSI ; DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

REKAPITULAS! JUDUL STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR { SOP )

NQ. - 'NAMA'HUQUES%F - ' NOMOR SQP TANGGAL SOP
L Sekretariat
Sub Bagian Umum
1 |Penanganan Surat Masuk 525/ 01 /Disbun 15 Juli 2017
2 Penanganan Surat Keluar (Bisnis inti) 525/ 02 /Disbun 15 Juli 2017
-3 |Pendistribustan Surat 525/ 03 /Disbun 15 juli 2017
4  |Penanganan Kearsipan 525/ 04 /Disbun 15 Juli 2017
5 Usulan Perialanan Dinas 525/ 05 /Dishun 15 Juli 2017
6 Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 525/ 06 /Disbun 15 Juli 2017
7 Pemeliharaan Kendaraan Dinas Operasional 525/ 07 /Disbun 15 Juli 2017
8 Penanganan Pengaduan Masyarakat 525/ 08 /Disbun 15 Juli 2017
9 Usulan Pengangkatan CPNS ke PNS (Bisnis Inti) 525/ 09 /Disbun 15 Juli 2017
10  |Usulan Kenaikan Gaji Berkala Gol. I/a s.d lll/d 525/ 10 /Disbun 15 Juli 2017
11 |Usulan Kenalkan Gaji Berkala Gol. IV/a ke Atas 525/ 11 /Disbun 15 Juli 2017
12  [Usulan Kenaikan Pangkat (Bisnis Inti) £25/ 12 /Dishun 15 juli 2017
13 |Usulan Karis/Karsu 525/ 13 /Disbun 15 Juli 2017
14  {Usulan Cuti Tahunan dan Cuti Sakit 525/ 14 /Disbun 15 Juli 2017
15 [Usulan Cuti Besar 525/ 15 /Disbun 15 Juli 2017
16  |Usulan Pensiun 525/ 16 /Disbun 15 juli 2017
17 |Usulan Taspen 525/ 17 /Disbun 15 Juli 2017
18 |[Usulan Peninjauan Masa Kerja 525/ 18 /Disbun 15 Juli 2017
19  |Usulan Satya Lancana Karya Satya 525/ 19 /Disbun 15 Juli 2017
20  |Usulan Mutasi Antar Instans! 525/ 20 /Disbun 15 Juli 2017
21  |lLegalisir Dokumen Kepegawaian 525/ 21 /Disbun 15 Juli 2017
Sub Bogian Perencanaan
22 |Penyusunan RKA/DPA SKPD 525/ 22 /Disbun 17 Juli 2017




e}

it

NO. . NAMA /JUDUL SOP NOMOR SOP TANGGAL SOP

1 . o -2 3 4
23 |Pergeseran/Revisi Anggaran APBD 525/ 23 /Disbhun 17 Juli 2017
24  |Penyusunan Anggaran APBN Melalui E-Propoglq_l 525/ 24 /Disbun 17 juli 2017
25  {Perubahan dan Revisi Anggaran serta Kegiatan APBN 525/ 25 /Disbun 17 Juli 2017
26 Pfanyt‘lsunan L.aporan TEPPA, La.poran Bulanan APBD & APBN, Laporan 525/ 26 /Disbun 17 Juli 2017

Kinerja Per Triwulan (Bisnis Inti}
27  |Pengumpulan Bahan Evaluasi dan Pelaporan 525/ 27 /Disbun 17 Juli 2017
28  |[Penyusunan Laporan Tahunan, LAKIP, 1PPD 525/ 28 fDisbun 17 juli 2017
29  |Pelaksanaan Monev Terpadu 525/ 29 /Disbun 17 Juli 2017
30 |Pengumpulan dan Penyusunan Data Statistik Perkebunan (Bisnis Inti) 525/ 30 /Disbun 17 Juli 2017
31 [Pengelolaan Website 525/ 31 /Disbun 17 Juli 2017
32 {Permohonan Informasi Publik {PPID Pembantu Dinas Perkebunan} 525/ 32 /Disbun 17 Juli 2017
33  {Surat Usulan Pembentukan Petugas Statistik Perkebunan Prov.Kaltim 525/ 33 /Disbun 17 juli 2017
34 jPembentukan Petugas Statistik Perkebunan Prov. Kaltim 525/ 34 /Dishun 17 Juli 2017
35 [Penanganan Pengaduan Masyarakat 525/ 35 /Disbun 17 Juli 2017

Sub Bagion Keuangan dan Aset
36 iPencairan Gaji Pegawai 525/ 36 /Disbun 15 Juli 2017
37 525/ 37 /Disbun 15 Juli 2017
38 |Pembayaran Langsung (LS) kepada Pihak Ketiga {Inti) 525/ 38 /Disbun 15 Juli 2017
39 |Pencairan Persediaan Uang Persediaan {UP) 525/ 39 /Disbun 15 Juli 2017
40 |Pencairan Penggantian Uang Persediaan (GU) 525/ 40 /Disbun 15 Juli 2017
41 [Pencairan Tambahan Uang Persediaan (TUP) 525/ 41 /Disbun 15 Juli 2017
42 [Laporan Keuangan 525/ 42 /Disbun 15 Juli 2017
43  {Penerimaan Pendapatan Daerah/Retribusi (Inti) 525/ 43 /Disbun 15 Juli 2017
it Bidang Pengembangan Komoditi

Seksi Budidayo Tanoman
44  |Pelayanan Penerbitan SP2BKS Manual 525/ 45 /Disbun 24 Juli 2017
45 |Pelayanan Penerbitan SP2BKS Online 525/ 46 /Disbun 24 juli 2017
46  |Pembangunan Kebun Induk Komoditi Perkebunan 525/ 47 /Disbun 24 juli 2017
47  |peremajaan Tanaman Komoditi Perkebunan 525/ 48 /Disbun 24)uli 2017 |




“NO. NAMA / JUDUL S0P NOMOR SOP TANGGAL SOP
I e 3 4

48  |Rehabilitasi Tanaman Perkebunan 525/ 49 /Disbun 24 )uti 2017

49 {Intensifikasi Komoditi Perkebunan Ty, 525/ 50 /Disbun 24 Juli 2017
Seksi Penylapan dan Perluasan Lahon

50 |Perluasan Tanaman Perkebunan Rakyat {Inti) 525/ 51 /Disbun 24 Juli 2017

51 {Penetapan Data CPCL Perluasan Komoditi Perkebunan 525/ 52 /Disbun 24 Juli 2017

52  |Pertemuan Sosialisasi CPCL Penyiapan Lahan 525/ 53 /Disbun 24 Juli 2017

53 |Pembuatan Laporan Kegiatan 525/ 54 /Disbun 24 Juli 2037

54  |Penerbitan $K Tim CPCL 525/ 55 /Disbun 24 1uli 2017
Seksi Pengembangan Kelembagaan dan SDM

55 |Penyelenggaraan Monitoring Pelaksanaan Kegiatan 525/ 56 /Disbun 15 Juli 2017

56 Penyusunan Rencana Kegiatan Pengembangan Kelembagaan dan SDM 525/ 57 /Disbun 15 Juli 2017

57  |Penyusunan Petunjuk Teknis Kegiatan Pengembangan Kelembagaan SDM 525/ 58 /Dishun 15 Juli 2017

- Persiapan Pelaksanaan Fasilitasi/Sosialisasi/Bimtek Pengembangan 525/ 59 /Disbun 15 Juli 2017
Kelemhagaan & SDM

Hi. \Bidang Pengolahan dan Pemasaran
Seksi Pengolahan Pasco Panen

58  [Penyusunan Pengawasan Sistem Mutu Produk Olahan Hasil Perkebunan 525/ 60 /Disbun 28 Juli 2017

60 Mengumputkan 'Data dan Informasi Potensi dan Peluang Usaha ‘ 28 1uli 2617
Pengolahan Hasil Perkebunan 525/ 61 /Disbun

61 |Penyiapan Materi Pelatihan/Bimtek Pengolahan Pasca Panen Perkebunan 525/ 62 /Disbun 28 Jjuli 2017

62 Penyusunan Pembinaan Usaha Pengolahan Pasca Panen 525/ 63 /Disbun 28 Juli 2017
Seksi Bimbingan Usaha

63 Melaksanakan P.embinaan dan Fasilitasi Kemitraan, ketlembagaan Usaha 525/ 64 /Disbun 28 Juli 2017
Pengolzhan Hasil Perkebunan

64 Memfasilitasi Kemitraan Usaha Pengolahan Hasil Perkebunan terhadap 525/ 65 /Disbun 28 Juli 2017
akses pasar dan permodalan

65 |Menyiapkan Bahan Bimbingan Teknis Manajemen Usaha PHP 525/ 66 /Disbun 28 Juli 2017




NO. NAMA / JUDUL S0P NOMOR SOP TANGGAL SOP
66 Mengumpulkan Data dan Informasi Potensi dan peluang Usaha 525/ 67 /Disbun 28 Juli 2017
Pengolahan Hasil Perkebunan 2y
67 |Memproduksi Olahan Hasil Komoditi Perkebunan 525/ 68 /Dishun 28 Juli 2017
68 |Penyebarluasan Pemanfaatan Teknologi Pengolahan Hasil Perkebunan 525/ 69 /Disbun 28 Juli 2017
69 |Memberikan Bimbingan Teknis Pengolahan Hasil Perkebunan 525/ 70 /Disbun 28 Juli 2017
70 |Memasarkan Qlahan Hasil Komoditi Perkebunan 525/ 73, /Dishun 28 Juli 2017
Seksi Promosi dan Pemasaran .
71  |Fasilitasi Pemasaran Komoditi/Produk Olahan Hasil Perkebunan 525/ 72 /Disbun 22 Juli 2017
72  |Informasi Harga Komoditi dan Pemasaran 525/ 73 /Disbun 22 Juli 2017
73 |Pengembangan Prornosi dan Expo Komoditi Perkebunan di dalam daerah 525/ 74 /Disbun 22 uli 2017
74  |Pengembangan Promosi dan Expo Komoditi Perkebunan di Luar daerah 525/ 75 /Disbun 22 Juli 2017
{v. |Bidang Usaha
Seksi Pembinaan Kebun Kemitraan
75  |Penilaian Fisik Kebun 525/ 76 /Disbun 15 huli 2017
76  jPerhitungan Harga TBS {Inti) 525/ 77 /Disbun 15 Juli 2017
77 {Pembinaan Kebun Kemitraan {inti) 525/ 78 [Disbun 15 Juli 2017
Seksi Pernbinaan Usaha
78  |Perizinan Usaha Perkebunan 525/ 79 /Disbun 15 Juli 2017
79 |Penyusunan Database 525/ 80 /Disbun 15 Juli 2017
Seksi Penanganan Konflik Gangguan Usaha
80 |Penanganan Konflik Perkebunan 525/ 81 /Disbun 07 Agustus 2017
V. Bidang Perkebunan Berkelanjutan
_ Sekst Mitigasi Emisi Gas Rurmnah Kaca
81 |Mengidentifikasi dan mengukur Mitigasi Emisi GRK pada Usaha Perkebunan 525/ 82 /Disbun 28 Juli 2017
82 |Perhitungan Emisi Gas Rumah Kaca pada Usaha Perkebunan 525/ 88 /Disbun 28 Juli 2017




NO. NA{MA { 3JUDUL SOP ' NOMOR $OP TANGGALSOP ]
Seks: Pengen dafmn Kebakaran I.ahan dan Keb un
83 |Proses Analisa Data Hotspot - 525/ 83 /Disbun 28 juli 2017
84  [Proses Identifikasi, Inventarisasi Sapras dan SDM Karlabun 525/ 84 /Disbun 28 Juli 2017
85 |Penegakan Hukum Kariabun 525/ 85 /Disbun 28 Juli 2017
Seksi Kanservasi Lahan dan Air
86 [|Kegiatan Perlindungan Lahan Perkebunan 525/ 86 /Disbun 28 Juli 2017
87 [Kegiatan Perlindungan Sumber Air di Areal Perkebunan 525/ 87 /Disbun 28 Juli 2017
VI.  [UPTD Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan
Sub Bagian Tata Usaha
88 |Penerimaan dan Penyetoran Retribusi Daerah 065/ 89 /Disbun 15 Juli 2017
89 (Pengadaan Barang 065/ 90 /Disbun 15 Juli 2017
90 |Pengeluaran Barang 065/ 91 /Disbun 15 Juli 2017
91  |Pencatatan dan Pelaporan BMD 065/ 92 /Disbun 15 Juli 2017
92  [Penyimpanan Barang 065/ 93 /Disbun 15 Jufi 2017
93 |Bahan Laporan Realisasi Anggaran 065/ 94 /Disbun 15 Juli 2027
94  |Verlfikasi Pertanggungjawaban Keuangan 065/ 95 /Disbun 15 Juli 2017
95 [Pembinaan dan Penilalan Pegawai 065/ 96 /Disbun 15 Juli 2017
96 |Pelayanan Tamu 065/ 57 /Disbun 15 Juli 2017
97  |Pengajuan Perjalanan Dinas 065/ 98 /Disbun 15 Juli 2017
98 |Penyusunan Pelaporan dan Pendokumentasian 065/ 99 /Disbun 15 Juli 2017
99 |Rencana Kerja dan Anggaran 065/ 100 /Disbun 15 Juli 2017
100 [Surat Keluar 065/ 101 /Dishun 15 Juli 2017
101  |Surat Masuk 065/ 102 /Disbun 15 Juli 2017
102 |Pelayanan Administrasi dan Sarana 065/ 103 /Disbun 15 Juli 2017
Seksi Blopestisida dan Agens Pengendali Hayati
103 |Eksplorasi Agens Pengendali Hayati 065/ 104 /Disbun 15 Juli 2017
104  [Pelayanan Pemesanan Agens Pengendali Hayati 065/ 105 /Disbun 15 Juli 2017
105  |Pengembangan dan perbanyakan Agens Pengendali Hayati 065/ 106 /Dishun 15 Juli 2017




NO. NAMA / JUDUL SOP NOMOR SOP TANGGAL SOP
1 -2 3 4

Seksi Pengendalion Organisme Penmgugggamm
106 |Pelayanan Brigade Proteksi Tanaman (Inti) 065/ 107 /Disbun 15 Juli 2017
107 |Penanganan Eksplosi OPT Perkebunan dan Rekomendasi Pengendalian 065/ 108 /Disbun 15 Juli 2017
108 ({Informasi Pengendalian OPT 065/ 108 /Disbun 15Juli 2017
109 linventarisasi Data OPT Tanaman Perkebunan 065/ 110 /Disbun 15 Juli 2017
110 |Pelayanan Diagnosa dan Identifikasi OPT 065/ 111 /Disbun 15 Juli 2017
Vil. {UPTD Pengawgasan Benih Perkebunan

Sub Bagian Tota Usaha
111 |Surat Keluar 065/ 112 /Disbun 15 Juli 2037
112  |Surat Masuk = 065/ 113 /Disbun 15 Judi 2017
113 |Penerimaan dan Penyetoran Retribusi Daerah 065/ 114 /Disbun 15 Juli 2017
114 |Pelaksanaan Penyimpanan Barang Milik Daerah & Negara 065/ 115 /Disbun 15 juli 2017
115 |Pelaksanaan Pengeluaran Barang Milik Daerah & Negara 065/ 116 /Disbun 15 Juli 2017
116 |Bahan Laporan Realisasi Anggaran 065/ 117 /Disbun 15 Juli 2017
117 |Pertanggung Jawaban Keuangan 065/ 118 /Disbun 15 Juli 2017
118 |Pembinaan dan Penilaian Pegawai 065/ 119 /Disbun 15 juli 2017
119 |Pelayanan Administrasi dan Sarana 065/ 120 /Disbun 15 Juli 2017
120 |Penyusunan Pelaporan dan Pendokumentasian 065/ 121 /Disbun A5 Juli 2017
121 |Rencana Kerja dan Anggaran 065/ 122 /Disbun 15 Juli 2017

Seksi Identifikasi dan Pengawasan Benih
122 |Pengawasan Peredaran Benih {Bisnis Inti} 065/ 123 /Disbun 15 Juli 2017
123 |Inventarisir dan Mengidentifikasi Sumber Benih 065/ 124 /Disbun 15 Juli 2017
124 |Koordinasi Kegiatan Pengawasan dan Pembinaan Peredaran 065/ 125 /Disbun 15 Juli 2017
125 |Menguiji Legalitas Dokumen Penyerta Benih 065/ 126 /Disbun 15 Juli 2017
126 (Penanganan Kasus Peredaran Benih Tidak Sesuai dengan Label 065/ 127 /Disbun 15 Juli 2017
127 [Sosialisasi Penggunaan Benih Unggul 065/ 128 /Disbun 15 Juli 2017
128 |Penilaian Kelayakan Calon Pengedar Benih 065/ 129 /Dishbun 15 Juli 2017
129 {Penyusunan Pelaporan dan Pendokumentasian 065/ 130 /Disbun 15 Juli 2017




TANGGAL SOP

NQ. NAMA f JUDUL SOP NOMOR SOP
1 L -2 _ 3 : _ 4
130 |Rencana Kerja dan Anggaran 065/ 131 /Disbun 15 Juli 2017
Rk
Seksi Pengujian dan Sertifikasi Benih B
131 Pengujian Benih Tanaman Perkebunan 065/ 132 /Disbun 15 Juli 2017
132  {Sertifikasi Benih Tanaman Perkebunan (Bisnis Inti} 065/ 133 /Disbun 15 Juli 2017
133 |Rekomendasi lzin Usaha Produksi Benih 065/ 134 /Disbun 15 Juli 2017
134  [Penerimaan Retribusi Jasa Pemeriksaan Pengujian dan Sertifikasi Benih 065/ 135 /Disbun 15 Juli 2017
135 |Peningkatan Kapabilitas Pejabat Fungsional PBT 065/ 136 /Disbun 15 Juli 2017
136 {Penyusunan Laporan dan Pendokumentasian : 065/ 137 /Dishun 15 Juli 2017
137 |Rencana Kerja dan Anggaran 065/ 138 /Disbun 15 Juli 2017
Sekretariat g
Sub Bagian Keuangan & Aset
138 !Pengeiolaan Barang Persediaan 525/ 139 /Disbun 10 Sept 2018
139 [lnventarisasi Aset 5257 140 /Disbun 10 Sept 2018
140 |Pelaporan Aset 525/ 141 /Disbun 10 Sept 2018

Samarinda, 21 September 2018

Kepala Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimantan Timur,

Ml

Ir. Ujang Rachimad, M.Si.
NiP. 196901201994031014




Noemor SOP 525/ 9% [Dishun
Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
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Tanggal Efektif § /"‘""‘iu;@@gstus 2017
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SUB BAGIAN UMUM

: : PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
. DINAS PERKEBUNAN
‘ SEKRETARIAT

_l_:!asar Hukum [Kualifikast pelaksana
3. Peraluran Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi [1. Mampu menelaah Surat
Kalimantan Tirur 2. Menguasal sistem kearsipan
[<eterkaitan [Peralataniperiengkapan
- 1. Lembar Disposist

1. 80P Penanganan Surat Keluar 2. Buku Agenda

2. S0P Penomoran Naskah Dinas 3. AWK
[Peringatan |Bencatatan dan pandataan

Apabile uralan kegiatan pada SOP Penanganan Surat Masuk ini tidak dilaksanakan, akan manghambat penyelesatan pekerjaan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




I Mencalat nomor, tanggal, perihal surat pada buku agenda, dan membarikan Surat masuk 5 ti:;r?t dr:;a;y:g:gi
" lembar disposis] selanjutnya meneruskan kepada Sekretaris @ raenit disposisi
, {Mermberikan paraf pada lembar disposisi dan selanjutnya menyerzahkan kepadal L liiﬁtd?baas;m ;Er 10 L;nbf;:i;g?bsgﬂ
* |Kepaia Diras ' menit | Y78
— — A . disposisi I U ... N D .
: ¥ Lembar disposisi a0
3. [Memberikan digposisi terhadap surat masuk L yang telah diber menit Disposisi
o - ' paeat e i SR
Memerntahkan Pengadministrasi Surat untuk mendfstribusikan surat sesual - “* e 10 L
. disposist Kepata Dinas ' Dispasisi T menit Disposisi
. - - - ' { Suhrﬁatd;ndlsp::sm
5 Mendiskibusikan surat kepada Sekretariat, Bidang dan UPTD sesual disposisi D Disposisi ] o telah
" {Kepala Dinas > menit d’l’;ngpaikan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

INemor soP 525f 02, Disbun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi e 05, September 2018
y 2 n L

Tanggel Efektif )

Disahkanoleh /

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT
SUE BAGIAN UMUM
JBaausar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nemor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungs! dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi [1. ngipu menelaah Surat
Kafmantan Timur 2. Mampumengonsep surat
3. Mampu mengoperasikan komputes
Keferkaitan {Peralatan/periengkapan
1. SOP Penanganan Surat Masuk 1. Peraturan perundang-undangan
2. SOP Penomoran Naskah Dinas 2, Komputer
3 AIK
E’eringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila uraian kegiatan pada SOP Penanganan Surat Keluar inj fidak dilaksanakan, akan menghambat proses distribusi surat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Menerima memo atau disposisi dari Kepala Dinas 10 .. | sopsrt
1. Idan memberikan disposisi kepada Kasubag Q Surat menit Disposisi rrasuk
untuk membuat konsep surat
Membuat konsep surat, selanjutnya L 4 10
2. |menyerahkan kepada Pengadministrasi Umum Disposisi | Konssp surat
untuk dikstik sesual aturan tata nagksh dinas
5, {Menerima dan Mengetik konsep surat yang telah - ' Konsep surat D | orat surat
" |dibuat oleh Kasubbag Umum - menk
Mengoreksi konsep surat. Jika setuju, i
membububkan paraf persetujuan, dan g
4. |meneruskannya ke Sekretaris Jika tidak, ~ Draft surat mgit yggzﬁd?::;f
mengembalikan kepada Pengadminisfras! umum
untuk diperbalki. SRR FORSUUTENURUN IVUTNUUIY VRSN DU, e SR U
IMengorskst konsep surst. Jika setuju, i
membubuhkan paraf persetujuan dan _,< ~ Drafteurat | 5 | Draft surat
5. |meneruskan kepada Kepala Dinas. Jika tidak, o yang diparaf | menit | yang diparaf
mengembalikan kepada Kasubbag Umum untuk
diverbaiki..... .o b, . - S
Mengoreksi konsep surat, Jika setuju, i
. [ membubuhican tanda tangan. Jika tidak, 7 Draftsurat 16 1 ¢y
" {mengembalkan kepada Sskretaris untuk \>I yang diparaf | menit
diperbaiki. . .. - S SN WSS
Menerima surat yang sudah ditandatangani 10 | Suratyang
7. (Kepala Dinas, memerintahkan Agendaris untuk Surat | enit lakan diproses
memproses surat keluar
k J




Menerima surat, lala memberikan nomor surat,
stempel dan mengagendakan arsip surat

Mendistribusikan surat kepada pihak terkait

Surat yang
akan diproses

Surat yang
siap dikirim

menit

Sural yang
slap dikirim

Surat yang
telah dikirim




By

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEEUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP

525! 02 [Disbun

Tanggal Pembtratan

15 Juli 2017

Tanggal Revis|

05 September 2013
Tangga! Efektif 7N % Af Ei&ggstus 2017

Disahkan ofah

F

|~ [oovs PR

STRACHMAD, 10.Si

SUB BAGIAN UMUM

NIP,A58401201994031014
T i T T A TN Ty eV T ey LA I

Kialifikasi pelaksana

Apabila uraian kegiatan pada SOP Pendistribusian Surat ini §dak dilaksanakan, akan menghambat distribusi surat

[Dasar Aukum
1. Peratusan Gubemur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekrefariat Dagrah Provinsi |1, Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang tafa naskah dan kearsipan
Kalimantan Timur 2. 7
3
[Keferkaitan F’eralatanfperlengkapan
1. SOP surat masuk 1. ATK
2, SOP surat keluar 2,
3
[Peringatan {Pencatetan dan pendataan
Disimpan sebagal data efektronik dan manual




melaporkan kembali kepada Kasubbag bahwa surat-surat
sudah sampai ke alamat yanvg dituju

e R nm sk e et

RPTHEIPRIRREE

Memerintahkan kepada Pengadministrasi umum untuk Disposisi 5 Menit Disposisi
" |mendiskribusikan surat-surat keluar ke instansi tujuan ISPOSi ! ISposist
Menyiapkan surat-surat keluar untuk disampaikan ke 1
. |IPengadminisirasi Surat, untuk selanjutnya dikirimkan ke surat 30 Menit surat
instansi tujuan
Menerima suratsurat dinas kefuar untuk didistribusikan ke -
masing-masing alamat ¥ijuan, mencatat pada buku Surat-surat dan
. |ekspedisi dan mengirimkan ke instansi yang dituju. Dan surat 120 Menit | tanda ferima
' surat

PR PP

LT PE AR




Nomor SQP 5§25/ ou IDishun
_ Tanggal Pembuatan 1§ Juli 2017
B Tanggal Revlsi :
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM
[Dasar Hukum — . Kualifikast pelaksana
1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomoer 43 Tahun 2009 fentang Kearsipan 1 qulahami penataan kearsipan
t Peraturan Pemerintah Nepublik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - Undang Republik indonesia 2. Kefnampuan merencanakan kegiatan
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 3. Memahami kiasifikasi arsip
[Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P surat masuk 1. Pedoman pengelalaan kearsipan
2, SOP surat kelvar 2. ATKFolder arsip
3. Boxarsp
F’erlngatan Pancatatan dan pendataan e
|Apabila uraian kegiatan pada SOP ini tidak dilaksanakan, akan menghambat proses penanganan arsip/dokumen - Disitnpan sebagai data elsktronik dan manual




Memerintahkan kepada Sekretaris untuk mengamankan

Lembar
Disposisi

alih media maka dokumen dipilah, apakah bersipat peniing
atau biasa; Bila hersipat biasa maka dokumen langsting
dicatat dan diarsipkan. Namun bila dokumen bersifat penting
maka dokumen digandakan dan selanjutnyz dicatat kedalam
buku daftar arsip; Pelayanan kebutuhan dokurmen

- larsipidokumen beserta 5 Menit Disposisi
R dokumen S
Lembar
Menérima disposisi dan memerintahkan kepada Kasubbag Disposisi . .
" [Umum urtuk menelash dokurnen yang akan diarsipkan beserta 0 Menit Jisposisf
dokumen
Memeriksa dan menelaah dokumen sefenjutnya []]'I:?:;;
.. [memenintahkan kepada Pengelola Kearsipan untuk heserta 10 Menit Disposisi
melakukan proses pengarsipan dokumen q
okumen
Menerima instruksi dari Kasubbag Umum dan meneliti
dokumen apakah termasuk arsip dinamis, arsip dinamis
inakif, atau arsip statis dan apakah akan diarsipkan secara
manug! atau elekironik; Bila sifat dokumen telah ditentukan
maka diputuskan media penyimpanan arsip, apakah manual
atau elektronik. Bila elektronik maka staf pelaksana ATK,
melakukan aiih media baik melalui scaner, CD, DVD maupun Komputer, 30 Men Pelayanan
. . - . . el
penyimpanan media lainnya yang dapat menjamin Printer, CD, Dokumen
keamananan arsip; Bila dokumen diputuskan tidak dilakukan Ruang arsip

[T

"




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Momer SOP 525/ 05 Misbun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggaf Revisi oz |05 September 2018

Tanggal Efektff ;-Q ™ L AHI6 Bgustus 2017

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM
I-Dasar Hukum Kuafifikas] pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungst dan Tala Ketja Sekretariat Daerah Provinsi [1.  Mampu menelaah Surat
Katimantan Timur 2, Menguasai sistem kearsipan
3. Memahami mekanisme aturan peijalanan dinas
rlfeterkalian Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. ATK
2. Komputer
3. Printer

[Peringatan

"|Pencatatan dan pendataan

Apatila Uraian kegiatan pada SOP inf tidak dilsksanakan, alan menghambat perjalanan/tugas Pegawai Ybs

- Disimpan sebagal data elekfronik dan manual




Menerima mermo atau disposisi dari Kepala Dinas dan 0

. Imemberikan disposisi kepada Kasubbag umum untuk Surat menit Disposisi
membuat usulan perjslanan dinas :
Membuat konsep usuten perjalanan dinas, selanjutnya 0

. imemerintahkan kepada Pengadminisirasi Umum untuk Disposisi menit Konsep usulan
memproses usufan perjalanan dinas
Mengetik konsep usulan pegjalanan dinas, selanjuinya Konsep 30 Draft usulan

" |diserahkan kepada Kasubbag umum untuk dikoreksi usulan menit
Mengoreksi konsep usulan. Jika setuju, membubuhkan paraf ) 4

. |persetujuan dan menesuskan kepada Sekretaris. Jika tidak, <> Draft usilan m1e?1it Draft d?u;?;fyang
mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. 1 P
Mengoreksi konsep usulan, Jika setuju, membubuhkan paraf P

. {persetujuan dan diteruskan kepada Kepala Dinas. Jika tidak, > E;aft d?”;ﬁ;f menit Oraft d?u;?;g ang
mengembalikan kepada Kasubbag umum untuk diperbaiki. yangdip P
Mengoreksi konsep usulan. Jika setujy, membubuhian ‘ Orall sural T

. [tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris <>_ yeng dipara menit Surat

Juntuk diperbaiki ¢ S

Memerintahkan Penngadministrasi Umum unfuk memproses Surat 10 Surat yang akan

* |usulan perjalanan dinas menit diproses
Menerima usuian perjatanan dinas, mengetik SPT dan SPPD Surat Usulan mla?ﬂt SPT & SPPD




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomer S0P 525/ 0g fDisbun

Tanggal Pembuaten 15 kdi 2017

Tanggal Revlsi 05 September 2018

SUB BAGIAN UMUM

Kalimantan Timur

{Dasar Hukum [Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomer 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Dagrah Provinsi |1, Memilliki kemampuan dan pengetehuan tentang kendaraan

2,

3
Keterkaitan _ Eemlaianfpeﬂenggapan
1. 8SOP gurat masuk 1. ATK
2. $OP Pemeliharaan Kendarazn Dinas 2.
d
Peringatan Fencatatan dan pendataan

Apabila Lraian kegiatan pada SOP Peminfaman Kendaraan ini tkiak dilaksanakan, akan menghambat kegiatan operasional

- Disimpan sebagai data elektronik dan manuzl

&



Mengajukan surat permehonan pemakaian kendaraan dinas Surat ) Surat
1. : ) 5 Menit
untuk kegiatan operasional lapangan Permohonan Permohonan
Menerima surat permohonan peminjaman kendaraan dinas, /‘F\
2 lika sefuju membubuhkan paraf dan memerintahkan kepada “~ . Surat 5 menitl Disoosis
" |pengurus barang untuk memproses lebih lanjut. Jika tidak : Permohonar Sposis)
seluju dikembalikan ke pemohon
L 4
Wemeriksa surat permohonan dan melakukan pengecekan o .
3. |awal kendarazn yang akan diserahkan kepada pemohon Disposisi  [5  menit] Dokumen
4. [Menerima kunci kontak kendaraan * Kunci Kontak i5  menit Kendaraan siap
’ CD ' pakai




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TiMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP 925 o7 Disbun

Tanggal Pembuatan 18 Juli 2017
Tanggal Revisi 05 Geptember 2018
Tanggal Efeklif 01 Agustus 2017
Disahkan oleh KEPALA,

N

r. UJANG RACHMAD, M_Si

NIP. 196201201994031014

SUB BAGIAN UMUM

~ [Rualifikasi pelaksana

Dasar Hukum
.|, Peraturan Gubesnur Nesnior 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretatiat Daerah Provinsi [1. Mf;_rpilﬂ(i kemampuan dan pengefahuan tentang kendaraan
Katimantan Timur 2, '
3.
[Keterkaitan Peralatanperlengkapan
1. SOP suratmasuk 1. ATK
2. SOP surat kelusr 2,
3
Peringatan Pencatalan dan pendatazn
Apahtia Uraian kegiatan pada SOP Petneliharaan Kendaraan Ini tidak dilaksanakan, akan menghambat kegiatan eperasional Disimpan sebagai data elektronik dan manual

It



Memerintahkan kepada Kasubbag untuk melakukan
pemeliharaan kendaraan dinas operasional

Memerintahkan Pengurus Barang untuk metakukan
perawatan dan pengecekan atas kondisi kendaraan,
penggantian oli, perpanjangan STNK dan KIR Kendaraan.

S

.................

v

iMelakukan perawatan dan pengscekan atas kandisi
kendaraan, penggantian ofi, perpanjangan STNK dan KIR

. [Kendaraan. Jika diperlukan perbaikan dan perawatan lebih

lanjut melaporkan kepada Kasubbag serta mengajukan

4,

it Bereb e Ml e LAty e

Disposisi

iMembawa kendaraan ke Bengke! untuk dilakukan perbaikan,
Samsatuniuk perpanjangan STNK dan KIR kendaraan

e e s

L odolod ol o ARANRAS oAbt et oo

£ e

Usulan dan
checklist

S P S ——

Surat-surat
kendaraan

5  menit

e [t e e i et st e e i v e

30 Menit

[T

180 Menit

Disposisi

Disposisi

Laporan

Surat-surat
yang sudah
selesai

31



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 925/ 0% /Disbun

) Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

e Tanggal Revisi 05 Saptember 2018
Tanggal Efelt|f 01 Agustus 2017
Disahkan oleh KEPALA,

DINAS PERKEEUNAN
SEKRETARIAT [NIP. 195901 201994031014
SUB BAGIAN UMUM
JDasar Hukum Kuaiifikasi pefaksana
1. . Peratyran Gubemur Nemor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerfa Sekreteriat Daerah Provinsi 1. Mpryiliki kernampuan dan pengstahuan tentang bukum
Kalimantan Timur 2. Memiliki wawasan tentang hubungan masyarakat
3. Memahami teknis perkebtnan
[Keterkaitan |Peralataniperiangkapan
1. SOP suratmasuk 1. ATK
2. SOP surat keluar 2.
a
Peringatan Pencatatan dan pendafazn

Apabila Lraian kegiatan pada SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat ini fidak dilaksanakan, akan berpengarub pada kinerja instansi

Disimpan sebagal data slekbronik dan manual

iz



NN [

Jjamx{23
i)

o PN

1. |Mengajukan surat pangaduzan ke Sub Bagian Umum Surat : Surat
peng ag Pengaduan 5 Menit Pengaduan
2. Menerima dan mengagendaka_n surat masyk‘dan N Surat 5 menit Surat
meneruskan kepada Kepala Dinas untuk di disposisi l Pengadusan Pengaduan
4, [Memberikan dispossi kepada Sekretarls, Bidang atau UPTD Y D Surat _ Surat
" isesuai dengan jenis permagalahan/aduan ' Pengaduan |5  menit [Pengaduan dan
________ R N 1 o dan disposisi disposisi
Manerima disposisi dari Kepala Dinas dan menerusken & Surat Surat
4 |kepata Kepala Seksi sestai dengan jenisfoideng aduan r I Pengaduan |5 menit|Pengaduan dan
..... N I . . . e dan disposisi disposisi
--------------- ~ - e IO MO i
o . 2 B - Surat Surat
5 Menerima disposisi dari Sekretaris/tepalz Bidang/Kepala — :I Pengad 5 Pengaduan,
UPTD dan menugaskan petugas ke iapangan engacuan merit disposisf
dan disposisi '
..... e - : - e seesnone . KEIRNGREDEN
Melakukan pengecskan lokasi di lapangen apakah sucah ! Surat T
g [Fesue dengan syarat yang berlaku, mencatat C_|I h}iku pengaduan, 180 menit Laporan hasil
laporan, memberikan saran/masukan dan mediasi pedoman pemeriksaaan
berkoordinasi dengan elasan dan pejabat daerah setempat . teknis [
Membuat draf awal surat pemeriksaan lapangan yang
ditujukan kepada teriapor dengan tembusan kepada ¥ ‘ .
7 |pelaporipemohon sarta instansi ferkait dengan melampirken -’I Laporgn hasl 20 meinit { O surat hsi
hasi| pemeriksaan lapangan, kemudian memintz persetujuan pemerikszaen pemeriksaan
kepada Kepala Seksi sesuai dengan jenis aduen
Memberikan koreksi dan persetujan draf awal surat hasil ¥ ‘
8 |Pemeriksaan lapangan dan meminta persefujuan Kepala < N Drat surat hasi] 10 Draf suratyg
BidangUPTD \f/ pemeriksaan |  menit terkoreksi
ol

17



. . Draf final surat 10
d k da Kepala Dinas
8 iMenelazh draf final dan mengajukan kepada Kepala Din d yg terkareksi |  menit
10 Menelaah, mengoreksi dan memberikan persetujuan dengan E;migdeaf: 10
menandatangani draf final surat pemeriksaan lapangan P n hasi menit
pemeriksaan
- Dokumen yang
11 [Menerima surat dan menyampaiken kepada terlapor sudah ditanda [§  menit
tangani

Drat final surat
g terkoreksi

Daokumean yang

sudzh ditanda
tangani

Dokurnen yang
diarsipkan




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEXRETARIAT

Nomes SOP 5251 0 fDisbun

B Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Yy [Tanggat Revisi 05 September 2018
Tanggal Efekiif

Disahkan oleh -Q;'t"

w1 A K| 95hgustus 2017

SUB BAGIAN UMUM

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

1.

Kemampuan mengstk dengan aplikasi Microsoft Word

2. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1874 Tentang Pokok-Pokok [2.  Mérfiahami aturan tentang kepegawaian
Kepagawaian

3 Undang-Undang Rl No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

[Keterkaitan ] Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Mesuk 1. Keras

2. SCP SuratKeluar 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer

{Peringatan [Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP pembuatan usulan pengangkatan CPNS ke PNS terflambat, meka akan mengakinatkar CPNS fidak bisa diangkat menjadi
PNS,

Disimpan sebagzi data elekironik dan manual

]



_ - : Pelgksana Mutu Baku _ T
No- Uralan Prosedur | Sekretarty | KA3UDba | Pengelola: | - yeqyg Kelengkapan~ - |- Waktu [ Gutpub: Ketereroap..
] N . Dokumen; Surat o

1 Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memwoses usulan pengangkatan Pengantar, SK CPNS 5 menit Disper.si Surat +

CPNS ke PNS. : ; ' Lempirea Dokumen

SPMT, Suret Tenda

5 |Metakukan verifiasi dan vaiicas, kernudian memerintahken Staf membuat surat . Disposisi Srat+ | o . | Disposis $urat +

pengantar untuk diteruskan ke BKD. E_I Lampiran Dokumen Lampiran Dokumen

. 3 e Draft Surat

3 Membuat surat pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS kemudian j Dispoeisi Surat + 20 menit I::n BKD +r:$?:::r

mengajukannya kepada Kasubbag uniuk mendapatken persetujuan. |-—; Lampiran Dekumen Dokumen

Mengoreksi suret pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS. Jika setuj, K Draft Surat Pengarntar Ke Paraf Draft Surat
4 |membubuhkan paref persetujuan. Jika dak, mengembalikan kepada Staf untuk 4“<J/ BKD + Lampiran Smenit | Pengantar Ke BKD +

diperbaiki. Dokumen Lamgiran Dokumen

Mengoreksi surat pengantar usulan penganghkatan CPNS ke PNS. Jlka seluju, Paraf Draft Surat Paraf Diaft Surat
5 {membubutian peraf persetujusn. Jika fidak, mengembslikan kepada Kasubbag P Pengantar Ke BKD + Smenit | Pengantar Ke BKD +

untuk diperbaik, t+ Lempiran Dokumen Lampiran Dokumen

Mengoreks surat pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS, Jika setuju, 3 Paraf Draft Sumat Surat Pengantar Ke
6 |memberkan tanda tangan. Jika fidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk v Pengantar Ka BKD + 5 menit BKD + Lampiran

diperbaiki. Lampiran Bokumen Dokumen
. |emesintaian Kasubbeg uriuk mempreses ural sulan pengangietan CPNS ke Ij SuratPenganiar KeBKD| s‘é’:g:tg“"";;:e

PNS yang telah ditandatangani Kadis + Lampiran Dokumen Dckurrrlr:;'l

] far i
Memerintahkan Pengeloia Kepegawaian untuk memproses suratustian I::_I Surat Pengantar Ke BKD 5 menit S';:g::g:';hi:e
pengangkatan CPNS ke PNS yang telab ditandatangani Kadis + Lampiran Dokurmen T Dokuren
] S i

o (Vemproses b leiut uslan panganglatan CPNS ke PNS dan mangiimian ke Surat Pengactar KeBKD| ¢ sz:::; B‘E[‘:*

BKD. + Lampiran Bokumen M.

Lampiran Dokumen

L




By

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP £ i1 1@ Disbun
Tanggal Pembuatan & Juli 2097
Tanggal Revisi mber 2018
Tanggal Efektif s 2017
Disahkan cleh %

SUB BAGIAN UMUM

[Dasar Fukum Kualifikas! pelaksana
1. Peraturah Pemerintah R No.7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS 1. h_d?nahanl dasar hukumn kepegawaian
2. Peraturan Pemerintah R] No.15 Tahun 2012 tentang perubahan keempat balas atas Peraturan Pemerintah Rl No.7 TAHUN {2.  Kemampuan memverifkasi masa kerja PN
1977 tentang Paraturan Gaji PNS 3. Memahami proses usulan kenaikan gaji be iafa
4. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Mic Jsoft Word
h'l‘(elerl':aaitan Peralatanfserlengkapan
1. SOP Surat Masuk i DUK
2. SOP SuratKeluar 2, ATK
3, Komputer
[Peringatan Pencataten dan pendataan

Apabila pembuatan usulan kenaikan gaji berkala golongan ifa s.d, lilfd terlambat, maka PMS yang seharusnya mendapatkan Kenaikan
Gail Bexrkala akan tertunda pada tahun berikutnya.

- Disirpan sebagai data elekironik dan me wual




T T Ket
1 Memberikan disposisi kepada Kasubbag Umum unluk memproses Usulan KGB 35' Disposisi
usulan kenaikan gajl berkala, menit
5 Melakukan verifikasi, validasi dan proses kenaikan gaji berkala PNS Disposisi 15 Lembar validas
" |Golengan ifa s.d. [Ilfd di lingkup Disbun Prov. Kaltim 4 menit
" IMengoreksi veutan, Jika seluju, memberikan paraf persetujuan pada | 4 L0 T -
3 lembar validasi, lalu memetintahkan Kasubbag untuk membuat surat Lembar validas| 5 Disposisi
" [kenakan gaji berkala. Jika tidek, mengembalikan kepada Kasubbag menit P
... [Umum untok dipetbald. - I
3 , iy L5}
4.
”?T?”“?f"fi’,‘?‘amm rl‘ff'fb“a‘s”’a‘ enaden ga"_t?f".‘f?!’f‘.__,__..,,m- I — ] T i | Dispes
. 15
h 4 i
bt arstiordngijvatas f | Dok | Dntemnkes
-~
Mengoreksi drait surat kenaikan gaji berkala. Jika setu} u, memberikan X
g
B. |paraf persetujuan, dan menyerahkan kepada Sekrefaris untuk diproses " |Tidak Draft surat KGB mgnit Dr?ef:aiugﬁﬁ;e :f:fng
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaild. 1 ke
e i “Eﬁﬁa’{ii‘é}ﬁikéﬁﬁﬁ‘i’ E&i{'éiai"ﬁfké"ééﬁjﬁ:'ﬁéﬁnﬁéﬁi{ﬁﬁM DUDRNU (VT O N . D[-aﬂ suraM[KGB lev b0
7. |paraf persetujuan, dan menyerahkan kepada Kadis untuk diproses yang telah bexi 5  [Draft surat KGB yang
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubbag untuk Tidak v diparaf menit | telsh beri diparaf
remee | iy carivailed e e 4 e ot A A8 0 0 Bt A .. FRORS SRR FDTR SO [
Mengoreksi draft surat kenaikan gajl j betkala, Jika sstum, ‘memberikan
tanda tangan selaku penerima pendelegasian wewenang untuk KGB ifaf| Draft surat KGB 5
8. [s.d. lli/d dan menyerahkan kembali kepada Sekretaris uniuk diproses yang telah beri menit Surat KGB
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diparaf
o {diperballd, . . SNUUURIPRNUUIN SIS P SRR o io— ]
Ya
Memerintahkan Kasubbag untuk memproses surat kenakan gaji 5 S
® berkala yang felah ditandatangani Kadis. Surat KGB menit Disposisi
. e et emmeeam S NSSUSUU RN S R B RO USRI R I

b b



et

Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk memproses sﬁrat
1kenaikan gaiji berkala yang telah ditandatangani Kadis.

10

11 [Surrat Kenzikan Gaji Berkala kepada Pegawai Ybs, Subbag Keuangan
dan BXD

Meminta Agendaris uniuk memberi nomor surat dan mehdistribusikan

Surat KGB

Surat KGB

Disposisi

Surat KGB yang

telah diberi nomor
dan didistribusfkan

%



Nomor SOP [£257 i iDisbun
N Tanggal Pembuatan 15 Jull 2017
e Tanggal Revisi “=4408 Septernber 2018
Tanggal Efektif ) S stus 2017
| Disahkar oleh $/ Kﬁﬁ@@ﬁ;’
AL
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 1 DINAS P..RKEE%!!@& X
DINAS PERKEBUNAN Ll HUIANGRACHMAD, M.Si
SEKRETARIAT %P% G01201994031014
SUB BAGIAN UNMUM Sih
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Rl No.7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS 1. quampuan memverifikasi masa kerja PNS
2. Peraturan Pemerintah RI No.15 Tahun 2012 fentang Perubahan Keempatbelas atas Peraturan Pemerintah R No. 7 Tahun {2, Kefflampuan mengetik dengan aplikasi ivicrosott Word
1977 Tentang Peraturan Gaji PNS 3. Memahami aturan kepegawaian
Keterkaitan |Peralatanfperlengkapan
1. SOP SuratMasuk 1. Kertas
2. SOP SuratKehar 2. Komputer dengan aplikast Microsoft Word
3. Printer
4, Kalkulator
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila embuatan usulan kenaikan gaji berkala golongan Mja ke atas terlambat, maka PNS yang seharusnya mendapatkan Kenakan {-  Disfnpan sebagat data elektronik dan manual
Gajf Barkata akan tertunda pada iahun berikutnya.




By

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEEUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP

525! 02 [Disbun

Tanggal Pembtratan

15 Juli 2017

Tanggal Revis|

05 September 2013
Tangga! Efektif 7N % Af Ei&ggstus 2017

Disahkan ofah

F

|~ [oovs PR

STRACHMAD, 10.Si

SUB BAGIAN UMUM

NIP,A58401201994031014
T i T T A TN Ty eV T ey LA I

Kialifikasi pelaksana

Apabila uraian kegiatan pada SOP Pendistribusian Surat ini §dak dilaksanakan, akan menghambat distribusi surat

[Dasar Aukum
1. Peratusan Gubemur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekrefariat Dagrah Provinsi |1, Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang tafa naskah dan kearsipan
Kalimantan Timur 2. 7
3
[Keferkaitan F’eralatanfperlengkapan
1. SOP surat masuk 1. ATK
2, SOP surat keluar 2,
3
[Peringatan {Pencatetan dan pendataan
Disimpan sebagal data efektronik dan manual




melaporkan kembali kepada Kasubbag bahwa surat-surat
sudah sampai ke alamat yanvg dituju

e R nm sk e et

RPTHEIPRIRREE

Memerintahkan kepada Pengadministrasi umum untuk Disposisi 5 Menit Disposisi
" |mendiskribusikan surat-surat keluar ke instansi tujuan ISPOSi ! ISposist
Menyiapkan surat-surat keluar untuk disampaikan ke 1
. |IPengadminisirasi Surat, untuk selanjutnya dikirimkan ke surat 30 Menit surat
instansi tujuan
Menerima suratsurat dinas kefuar untuk didistribusikan ke -
masing-masing alamat ¥ijuan, mencatat pada buku Surat-surat dan
. |ekspedisi dan mengirimkan ke instansi yang dituju. Dan surat 120 Menit | tanda ferima
' surat

PR PP

LT PE AR




Nomor SQP 5§25/ ou IDishun
_ Tanggal Pembuatan 1§ Juli 2017
B Tanggal Revlsi :
Tanggal Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM
[Dasar Hukum — . Kualifikast pelaksana
1. Undang - Undang Republik Indonesia Nomoer 43 Tahun 2009 fentang Kearsipan 1 qulahami penataan kearsipan
t Peraturan Pemerintah Nepublik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang - Undang Republik indonesia 2. Kefnampuan merencanakan kegiatan
Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 3. Memahami kiasifikasi arsip
[Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. S0P surat masuk 1. Pedoman pengelalaan kearsipan
2, SOP surat kelvar 2. ATKFolder arsip
3. Boxarsp
F’erlngatan Pancatatan dan pendataan e
|Apabila uraian kegiatan pada SOP ini tidak dilaksanakan, akan menghambat proses penanganan arsip/dokumen - Disitnpan sebagai data elsktronik dan manual




Memerintahkan kepada Sekretaris untuk mengamankan

Lembar
Disposisi

alih media maka dokumen dipilah, apakah bersipat peniing
atau biasa; Bila hersipat biasa maka dokumen langsting
dicatat dan diarsipkan. Namun bila dokumen bersifat penting
maka dokumen digandakan dan selanjutnyz dicatat kedalam
buku daftar arsip; Pelayanan kebutuhan dokurmen

- larsipidokumen beserta 5 Menit Disposisi
R dokumen S
Lembar
Menérima disposisi dan memerintahkan kepada Kasubbag Disposisi . .
" [Umum urtuk menelash dokurnen yang akan diarsipkan beserta 0 Menit Jisposisf
dokumen
Memeriksa dan menelaah dokumen sefenjutnya []]'I:?:;;
.. [memenintahkan kepada Pengelola Kearsipan untuk heserta 10 Menit Disposisi
melakukan proses pengarsipan dokumen q
okumen
Menerima instruksi dari Kasubbag Umum dan meneliti
dokumen apakah termasuk arsip dinamis, arsip dinamis
inakif, atau arsip statis dan apakah akan diarsipkan secara
manug! atau elekironik; Bila sifat dokumen telah ditentukan
maka diputuskan media penyimpanan arsip, apakah manual
atau elektronik. Bila elektronik maka staf pelaksana ATK,
melakukan aiih media baik melalui scaner, CD, DVD maupun Komputer, 30 Men Pelayanan
. . - . . el
penyimpanan media lainnya yang dapat menjamin Printer, CD, Dokumen
keamananan arsip; Bila dokumen diputuskan tidak dilakukan Ruang arsip

[T

"




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Momer SOP 525/ 05 Misbun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggaf Revisi oz |05 September 2018

Tanggal Efektff ;-Q ™ L AHI6 Bgustus 2017

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM
I-Dasar Hukum Kuafifikas] pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungst dan Tala Ketja Sekretariat Daerah Provinsi [1.  Mampu menelaah Surat
Katimantan Timur 2, Menguasai sistem kearsipan
3. Memahami mekanisme aturan peijalanan dinas
rlfeterkalian Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. ATK
2. Komputer
3. Printer

[Peringatan

"|Pencatatan dan pendataan

Apatila Uraian kegiatan pada SOP inf tidak dilsksanakan, alan menghambat perjalanan/tugas Pegawai Ybs

- Disimpan sebagal data elekfronik dan manual




Menerima mermo atau disposisi dari Kepala Dinas dan 0

. Imemberikan disposisi kepada Kasubbag umum untuk Surat menit Disposisi
membuat usulan perjslanan dinas :
Membuat konsep usuten perjalanan dinas, selanjutnya 0

. imemerintahkan kepada Pengadminisirasi Umum untuk Disposisi menit Konsep usulan
memproses usufan perjalanan dinas
Mengetik konsep usulan pegjalanan dinas, selanjuinya Konsep 30 Draft usulan

" |diserahkan kepada Kasubbag umum untuk dikoreksi usulan menit
Mengoreksi konsep usulan. Jika setuju, membubuhkan paraf ) 4

. |persetujuan dan menesuskan kepada Sekretaris. Jika tidak, <> Draft usilan m1e?1it Draft d?u;?;fyang
mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. 1 P
Mengoreksi konsep usulan, Jika setuju, membubuhkan paraf P

. {persetujuan dan diteruskan kepada Kepala Dinas. Jika tidak, > E;aft d?”;ﬁ;f menit Oraft d?u;?;g ang
mengembalikan kepada Kasubbag umum untuk diperbaiki. yangdip P
Mengoreksi konsep usulan. Jika setujy, membubuhian ‘ Orall sural T

. [tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris <>_ yeng dipara menit Surat

Juntuk diperbaiki ¢ S

Memerintahkan Penngadministrasi Umum unfuk memproses Surat 10 Surat yang akan

* |usulan perjalanan dinas menit diproses
Menerima usuian perjatanan dinas, mengetik SPT dan SPPD Surat Usulan mla?ﬂt SPT & SPPD




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomer S0P 525/ 0g fDisbun

Tanggal Pembuaten 15 kdi 2017

Tanggal Revlsi 05 September 2018

SUB BAGIAN UMUM

Kalimantan Timur

{Dasar Hukum [Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomer 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Dagrah Provinsi |1, Memilliki kemampuan dan pengetehuan tentang kendaraan

2,

3
Keterkaitan _ Eemlaianfpeﬂenggapan
1. 8SOP gurat masuk 1. ATK
2. $OP Pemeliharaan Kendarazn Dinas 2.
d
Peringatan Fencatatan dan pendataan

Apabila Lraian kegiatan pada SOP Peminfaman Kendaraan ini tkiak dilaksanakan, akan menghambat kegiatan operasional

- Disimpan sebagai data elektronik dan manuzl

&



Mengajukan surat permehonan pemakaian kendaraan dinas Surat ) Surat
1. : ) 5 Menit
untuk kegiatan operasional lapangan Permohonan Permohonan
Menerima surat permohonan peminjaman kendaraan dinas, /‘F\
2 lika sefuju membubuhkan paraf dan memerintahkan kepada “~ . Surat 5 menitl Disoosis
" |pengurus barang untuk memproses lebih lanjut. Jika tidak : Permohonar Sposis)
seluju dikembalikan ke pemohon
L 4
Wemeriksa surat permohonan dan melakukan pengecekan o .
3. |awal kendarazn yang akan diserahkan kepada pemohon Disposisi  [5  menit] Dokumen
4. [Menerima kunci kontak kendaraan * Kunci Kontak i5  menit Kendaraan siap
’ CD ' pakai




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TiMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP 925 o7 Disbun

Tanggal Pembuatan 18 Juli 2017
Tanggal Revisi 05 Geptember 2018
Tanggal Efeklif 01 Agustus 2017
Disahkan oleh KEPALA,

N

r. UJANG RACHMAD, M_Si

NIP. 196201201994031014

SUB BAGIAN UMUM

~ [Rualifikasi pelaksana

Dasar Hukum
.|, Peraturan Gubesnur Nesnior 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretatiat Daerah Provinsi [1. Mf;_rpilﬂ(i kemampuan dan pengefahuan tentang kendaraan
Katimantan Timur 2, '
3.
[Keterkaitan Peralatanperlengkapan
1. SOP suratmasuk 1. ATK
2. SOP surat kelusr 2,
3
Peringatan Pencatalan dan pendatazn
Apahtia Uraian kegiatan pada SOP Petneliharaan Kendaraan Ini tidak dilaksanakan, akan menghambat kegiatan eperasional Disimpan sebagai data elektronik dan manual

It



Memerintahkan kepada Kasubbag untuk melakukan
pemeliharaan kendaraan dinas operasional

Memerintahkan Pengurus Barang untuk metakukan
perawatan dan pengecekan atas kondisi kendaraan,
penggantian oli, perpanjangan STNK dan KIR Kendaraan.

S

.................

v

iMelakukan perawatan dan pengscekan atas kandisi
kendaraan, penggantian ofi, perpanjangan STNK dan KIR

. [Kendaraan. Jika diperlukan perbaikan dan perawatan lebih

lanjut melaporkan kepada Kasubbag serta mengajukan

4,

it Bereb e Ml e LAty e

Disposisi

iMembawa kendaraan ke Bengke! untuk dilakukan perbaikan,
Samsatuniuk perpanjangan STNK dan KIR kendaraan

e e s

L odolod ol o ARANRAS oAbt et oo

£ e

Usulan dan
checklist

S P S ——

Surat-surat
kendaraan

5  menit

e [t e e i et st e e i v e

30 Menit

[T

180 Menit

Disposisi

Disposisi

Laporan

Surat-surat
yang sudah
selesai

31



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 925/ 0% /Disbun

) Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

e Tanggal Revisi 05 Saptember 2018
Tanggal Efelt|f 01 Agustus 2017
Disahkan oleh KEPALA,

DINAS PERKEEUNAN
SEKRETARIAT [NIP. 195901 201994031014
SUB BAGIAN UMUM
JDasar Hukum Kuaiifikasi pefaksana
1. . Peratyran Gubemur Nemor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerfa Sekreteriat Daerah Provinsi 1. Mpryiliki kernampuan dan pengstahuan tentang bukum
Kalimantan Timur 2. Memiliki wawasan tentang hubungan masyarakat
3. Memahami teknis perkebtnan
[Keterkaitan |Peralataniperiangkapan
1. SOP suratmasuk 1. ATK
2. SOP surat keluar 2.
a
Peringatan Pencatatan dan pendafazn

Apabila Lraian kegiatan pada SOP Penanganan Pengaduan Masyarakat ini fidak dilaksanakan, akan berpengarub pada kinerja instansi

Disimpan sebagal data slekbronik dan manual

iz



NN [

Jjamx{23
i)

o PN

1. |Mengajukan surat pangaduzan ke Sub Bagian Umum Surat : Surat
peng ag Pengaduan 5 Menit Pengaduan
2. Menerima dan mengagendaka_n surat masyk‘dan N Surat 5 menit Surat
meneruskan kepada Kepala Dinas untuk di disposisi l Pengadusan Pengaduan
4, [Memberikan dispossi kepada Sekretarls, Bidang atau UPTD Y D Surat _ Surat
" isesuai dengan jenis permagalahan/aduan ' Pengaduan |5  menit [Pengaduan dan
________ R N 1 o dan disposisi disposisi
Manerima disposisi dari Kepala Dinas dan menerusken & Surat Surat
4 |kepata Kepala Seksi sestai dengan jenisfoideng aduan r I Pengaduan |5 menit|Pengaduan dan
..... N I . . . e dan disposisi disposisi
--------------- ~ - e IO MO i
o . 2 B - Surat Surat
5 Menerima disposisi dari Sekretaris/tepalz Bidang/Kepala — :I Pengad 5 Pengaduan,
UPTD dan menugaskan petugas ke iapangan engacuan merit disposisf
dan disposisi '
..... e - : - e seesnone . KEIRNGREDEN
Melakukan pengecskan lokasi di lapangen apakah sucah ! Surat T
g [Fesue dengan syarat yang berlaku, mencatat C_|I h}iku pengaduan, 180 menit Laporan hasil
laporan, memberikan saran/masukan dan mediasi pedoman pemeriksaaan
berkoordinasi dengan elasan dan pejabat daerah setempat . teknis [
Membuat draf awal surat pemeriksaan lapangan yang
ditujukan kepada teriapor dengan tembusan kepada ¥ ‘ .
7 |pelaporipemohon sarta instansi ferkait dengan melampirken -’I Laporgn hasl 20 meinit { O surat hsi
hasi| pemeriksaan lapangan, kemudian memintz persetujuan pemerikszaen pemeriksaan
kepada Kepala Seksi sesuai dengan jenis aduen
Memberikan koreksi dan persetujan draf awal surat hasil ¥ ‘
8 |Pemeriksaan lapangan dan meminta persefujuan Kepala < N Drat surat hasi] 10 Draf suratyg
BidangUPTD \f/ pemeriksaan |  menit terkoreksi
ol

17



. . Draf final surat 10
d k da Kepala Dinas
8 iMenelazh draf final dan mengajukan kepada Kepala Din d yg terkareksi |  menit
10 Menelaah, mengoreksi dan memberikan persetujuan dengan E;migdeaf: 10
menandatangani draf final surat pemeriksaan lapangan P n hasi menit
pemeriksaan
- Dokumen yang
11 [Menerima surat dan menyampaiken kepada terlapor sudah ditanda [§  menit
tangani

Drat final surat
g terkoreksi

Daokumean yang

sudzh ditanda
tangani

Dokurnen yang
diarsipkan




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEXRETARIAT

Nomes SOP 5251 0 fDisbun

B Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Yy [Tanggat Revisi 05 September 2018
Tanggal Efekiif

Disahkan oleh -Q;'t"

w1 A K| 95hgustus 2017

SUB BAGIAN UMUM

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

1.

Kemampuan mengstk dengan aplikasi Microsoft Word

2. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang RI No. 8 Tahun 1874 Tentang Pokok-Pokok [2.  Mérfiahami aturan tentang kepegawaian
Kepagawaian

3 Undang-Undang Rl No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

[Keterkaitan ] Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Mesuk 1. Keras

2. SCP SuratKeluar 2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer

{Peringatan [Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP pembuatan usulan pengangkatan CPNS ke PNS terflambat, meka akan mengakinatkar CPNS fidak bisa diangkat menjadi
PNS,

Disimpan sebagzi data elekironik dan manual

]



_ - : Pelgksana Mutu Baku _ T
No- Uralan Prosedur | Sekretarty | KA3UDba | Pengelola: | - yeqyg Kelengkapan~ - |- Waktu [ Gutpub: Ketereroap..
] N . Dokumen; Surat o

1 Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memwoses usulan pengangkatan Pengantar, SK CPNS 5 menit Disper.si Surat +

CPNS ke PNS. : ; ' Lempirea Dokumen

SPMT, Suret Tenda

5 |Metakukan verifiasi dan vaiicas, kernudian memerintahken Staf membuat surat . Disposisi Srat+ | o . | Disposis $urat +

pengantar untuk diteruskan ke BKD. E_I Lampiran Dokumen Lampiran Dokumen

. 3 e Draft Surat

3 Membuat surat pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS kemudian j Dispoeisi Surat + 20 menit I::n BKD +r:$?:::r

mengajukannya kepada Kasubbag uniuk mendapatken persetujuan. |-—; Lampiran Dekumen Dokumen

Mengoreksi suret pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS. Jika setuj, K Draft Surat Pengarntar Ke Paraf Draft Surat
4 |membubuhkan paref persetujuan. Jika dak, mengembalikan kepada Staf untuk 4“<J/ BKD + Lampiran Smenit | Pengantar Ke BKD +

diperbaiki. Dokumen Lamgiran Dokumen

Mengoreksi surat pengantar usulan penganghkatan CPNS ke PNS. Jlka seluju, Paraf Draft Surat Paraf Diaft Surat
5 {membubutian peraf persetujusn. Jika fidak, mengembslikan kepada Kasubbag P Pengantar Ke BKD + Smenit | Pengantar Ke BKD +

untuk diperbaik, t+ Lempiran Dokumen Lampiran Dokumen

Mengoreks surat pengantar usulan pengangkatan CPNS ke PNS, Jika setuju, 3 Paraf Draft Sumat Surat Pengantar Ke
6 |memberkan tanda tangan. Jika fidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk v Pengantar Ka BKD + 5 menit BKD + Lampiran

diperbaiki. Lampiran Bokumen Dokumen
. |emesintaian Kasubbeg uriuk mempreses ural sulan pengangietan CPNS ke Ij SuratPenganiar KeBKD| s‘é’:g:tg“"";;:e

PNS yang telah ditandatangani Kadis + Lampiran Dokumen Dckurrrlr:;'l

] far i
Memerintahkan Pengeloia Kepegawaian untuk memproses suratustian I::_I Surat Pengantar Ke BKD 5 menit S';:g::g:';hi:e
pengangkatan CPNS ke PNS yang telab ditandatangani Kadis + Lampiran Dokurmen T Dokuren
] S i

o (Vemproses b leiut uslan panganglatan CPNS ke PNS dan mangiimian ke Surat Pengactar KeBKD| ¢ sz:::; B‘E[‘:*

BKD. + Lampiran Bokumen M.

Lampiran Dokumen

L




By

PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOP £ i1 1@ Disbun
Tanggal Pembuatan & Juli 2097
Tanggal Revisi mber 2018
Tanggal Efektif s 2017
Disahkan cleh %

SUB BAGIAN UMUM

[Dasar Fukum Kualifikas! pelaksana
1. Peraturah Pemerintah R No.7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS 1. h_d?nahanl dasar hukumn kepegawaian
2. Peraturan Pemerintah R] No.15 Tahun 2012 tentang perubahan keempat balas atas Peraturan Pemerintah Rl No.7 TAHUN {2.  Kemampuan memverifkasi masa kerja PN
1977 tentang Paraturan Gaji PNS 3. Memahami proses usulan kenaikan gaji be iafa
4. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Mic Jsoft Word
h'l‘(elerl':aaitan Peralatanfserlengkapan
1. SOP Surat Masuk i DUK
2. SOP SuratKeluar 2, ATK
3, Komputer
[Peringatan Pencataten dan pendataan

Apabila pembuatan usulan kenaikan gaji berkala golongan ifa s.d, lilfd terlambat, maka PMS yang seharusnya mendapatkan Kenaikan
Gail Bexrkala akan tertunda pada tahun berikutnya.

- Disirpan sebagai data elekironik dan me wual




T T Ket
1 Memberikan disposisi kepada Kasubbag Umum unluk memproses Usulan KGB 35' Disposisi
usulan kenaikan gajl berkala, menit
5 Melakukan verifikasi, validasi dan proses kenaikan gaji berkala PNS Disposisi 15 Lembar validas
" |Golengan ifa s.d. [Ilfd di lingkup Disbun Prov. Kaltim 4 menit
" IMengoreksi veutan, Jika seluju, memberikan paraf persetujuan pada | 4 L0 T -
3 lembar validasi, lalu memetintahkan Kasubbag untuk membuat surat Lembar validas| 5 Disposisi
" [kenakan gaji berkala. Jika tidek, mengembalikan kepada Kasubbag menit P
... [Umum untok dipetbald. - I
3 , iy L5}
4.
”?T?”“?f"fi’,‘?‘amm rl‘ff'fb“a‘s”’a‘ enaden ga"_t?f".‘f?!’f‘.__,__..,,m- I — ] T i | Dispes
. 15
h 4 i
bt arstiordngijvatas f | Dok | Dntemnkes
-~
Mengoreksi drait surat kenaikan gaji berkala. Jika setu} u, memberikan X
g
B. |paraf persetujuan, dan menyerahkan kepada Sekrefaris untuk diproses " |Tidak Draft surat KGB mgnit Dr?ef:aiugﬁﬁ;e :f:fng
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaild. 1 ke
e i “Eﬁﬁa’{ii‘é}ﬁikéﬁﬁﬁ‘i’ E&i{'éiai"ﬁfké"ééﬁjﬁ:'ﬁéﬁnﬁéﬁi{ﬁﬁM DUDRNU (VT O N . D[-aﬂ suraM[KGB lev b0
7. |paraf persetujuan, dan menyerahkan kepada Kadis untuk diproses yang telah bexi 5  [Draft surat KGB yang
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubbag untuk Tidak v diparaf menit | telsh beri diparaf
remee | iy carivailed e e 4 e ot A A8 0 0 Bt A .. FRORS SRR FDTR SO [
Mengoreksi draft surat kenaikan gajl j betkala, Jika sstum, ‘memberikan
tanda tangan selaku penerima pendelegasian wewenang untuk KGB ifaf| Draft surat KGB 5
8. [s.d. lli/d dan menyerahkan kembali kepada Sekretaris uniuk diproses yang telah beri menit Surat KGB
lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diparaf
o {diperballd, . . SNUUURIPRNUUIN SIS P SRR o io— ]
Ya
Memerintahkan Kasubbag untuk memproses surat kenakan gaji 5 S
® berkala yang felah ditandatangani Kadis. Surat KGB menit Disposisi
. e et emmeeam S NSSUSUU RN S R B RO USRI R I

b b



et

Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk memproses sﬁrat
1kenaikan gaiji berkala yang telah ditandatangani Kadis.

10

11 [Surrat Kenzikan Gaji Berkala kepada Pegawai Ybs, Subbag Keuangan
dan BXD

Meminta Agendaris uniuk memberi nomor surat dan mehdistribusikan

Surat KGB

Surat KGB

Disposisi

Surat KGB yang

telah diberi nomor
dan didistribusfkan

%



Nomor SOP [£257 i iDisbun
N Tanggal Pembuatan 15 Jull 2017
e Tanggal Revisi “=4408 Septernber 2018
Tanggal Efektif ) S stus 2017
| Disahkar oleh $/ Kﬁﬁ@@ﬁ;’
AL
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 1 DINAS P..RKEE%!!@& X
DINAS PERKEBUNAN Ll HUIANGRACHMAD, M.Si
SEKRETARIAT %P% G01201994031014
SUB BAGIAN UNMUM Sih
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Rl No.7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS 1. quampuan memverifikasi masa kerja PNS
2. Peraturan Pemerintah RI No.15 Tahun 2012 fentang Perubahan Keempatbelas atas Peraturan Pemerintah R No. 7 Tahun {2, Kefflampuan mengetik dengan aplikasi ivicrosott Word
1977 Tentang Peraturan Gaji PNS 3. Memahami aturan kepegawaian
Keterkaitan |Peralatanfperlengkapan
1. SOP SuratMasuk 1. Kertas
2. SOP SuratKehar 2. Komputer dengan aplikast Microsoft Word
3. Printer
4, Kalkulator
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila embuatan usulan kenaikan gaji berkala golongan Mja ke atas terlambat, maka PNS yang seharusnya mendapatkan Kenakan {-  Disfnpan sebagat data elektronik dan manual
Gajf Barkata akan tertunda pada iahun berikutnya.




; Nomor SOP 525/ 21 MDisbun
13"‘ Tangaal Pembuatan 15 Juii 2017
Tanggal Revisi 8 September 2018
Tanggal Efektif /) miﬁgms 2017
Disahkan olehf/ KEPAL
N
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR & DINAS PERKES X 0*"-93““"“‘
DINAS PERKEBUNAN * A A:g_e RACHMAD, M.Si
SEKRETARIAT 590_1 ?0{9_9_:1_031 I:I_‘I4_ ]
~ SUB BAGIAN UMUM ' i3

|Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Kalimantan Timur

1. Peraturan Gubermnur Nomior 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokek, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi

S

1. Memahami peraturan kepegawaian
5 "
2

Keterkaitan

ﬁer&l&tan!perlangkapan

1. SOP surat masuk
2. SOP surak keluar

1. Peraturan Perundang-ndangan
2. Pedoman pengelolaan kearsipan
3. ATKFolder arsip

Box arsip

Pencatatzn dan pendataan

|Perig§atan
Apabila Liraiap kegiatan pada SOP Legalisir dokumen kepegawaian ini tidak dilaksanakan, akan mengharmbat proses usutan

- Disimpan sebagai data elektvonik dan manual

[ 1.



2

" [Melakukan verifikasi keabsahan dokumen kepegawaian, jica|

Pengadminisirasi ururs untuk dilengkapi

[setuju diteruskan Pengadministrasi umum, jika idak

Mengajukan berkas-berkas kepegawaian untuk diegalisir @

dikembalikan ke pemohon untuk dilengkapi.
Pengadministrasi Umum memproses legafisir dan
meneruskan kepada Kasubbag untuk dtandatangani
Memeriksa dokumen-dokumen, jika setuju membubuhkan
tanda tangan. Jika tidak setuju dan menyerahkan kembali

Memberi nomor legalisir dan membubuhkan stempe! dan

k.

menyerahkan kembali kepada pemohon

Menerima dokumen yang sudzh dilegalisir

Dokumen

Dokumen

Dokumen

Dokumen yang
sudah
ditandatangani

menit

menit

menit

. menit

menit

Dokumen

Dokumen

Dokzmen

Dokumen yang
sudah
ditandatangani

Dokumen yang
sudah
ditandatangani




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

- [Nomor SOP |:]5258  MISBUN!2018
Yy Tanggallfembu 5 1l 2017
TanggalReyifi & L ALY 10:58pember 2018
TanggallEEkEEA" | [1SDH-20H
Dhis 8 |- {Kepalahias Perkehunan

|

. ™ - _ ‘;
(s ?:nqswzrﬁég 8
Ie. m-ﬁ’&&m WSt
\»x Imﬁ&ﬁm 190403 1 014

SUB BAGIAN KEUANGAN DANASSET

eicairan Gaji Pegawai

Pasar Mokum

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
2. Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pergrelolaan Keuangan Daerah

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedorman Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterhaitae =00

1. SOP kenaikan Gaiji Beckala
2. SOP Usulan Kenatkan Pangkat

Mama SOP a4

Rualifikasi Melalsanay

L. Mempunyei Keterampilan mengoprasikan komputer
2. Mempunyai Keterampilan Pérbendaharaan

Petalalany Metlenglapan

1. Dekumen Usulan
2 ATK

3. Komputer

4. Internet

5. Primter:

Disimpan sebagai Data dalam bentuk elektronik dan manual




[

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN - i
Felakzana Kasubbag Sekrefars Kadis Kelergkapan Wakly Output Keterangan
1 {Membugt Daftar Gaji Pegawal dengan Sistem Aplikasi SIMDA Gaji ' Daftar Kenaikan 120 Mnt | Betkas Usulan  |Gal Pegawai
Pangkal, Daflar Gaji
Berkala, Daflar
_ clongan, Pajak
2 |Melakukan Verifikasi dan Validasi terkait Draf daftar gaji pegawal Lembar Verifkasi A0 mnt |Berkas Usdlan
vang akan divsulkan, Jika Setujr memberikan tanda tengan pada
Lembar Yerifikasi dan Jika Tidak kembali uniuk diperbaiki ke
Paiaksana
3 Melakukan Verifikasi dan Jika Setuju memberikan Disposisi terhadap {Dokurmen SPP dan | 15 Mnt 1SPP dan SPM
berkas SPP dan SPM serta kelengkapannya apabila fidak kembali ke] SPM
Kasubbag untuk diperbeki
4 |Melakukan penandatanganan SPP dan SPM Dokumen SPPdan | 15mnt |SPP dan SPM
¢ |SPM
5 {Mengirimkan ke Biro Keuangan Pokumen SPP dan | 60 Mnt [SPP dan SPM
SPM




e Nomor SOP :[5257 37 inisBUNI2018
o Tangpnl Pembuatan _ |- |15 Juli 2017
Tanggal Revigtzrre o F-J10 Geptember 2018
Tanggal Bl -~ P HEWQILAHT
Diisahka : ‘Kepaﬁ%,ﬁfgf’erkebumn
LA
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Rag DIHRS PR .B{@AT ? P N
DINAS FERKEBUNAN * k. Ujang‘Rac|
SEKRETARIAT NI, 3 199403 1 014
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET Narnn SOF sIRgbMaran Langsung (LS) Kepada Pihak Ketign (Inti)

Dasar Huhum
1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 1. Mempunyai Keterampilan mengoprasikan komputer
2. Peraturdn Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelofaan Kevangan Daerah | |2, Mempunyai Keterarpilan Perbendaheraan

1. Berkas Kontrak {Perjanjian Kerja) dan kelengkapannya

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolann Keuangan Daerah

heterkaitan SO0

1. SOF Pergeseran Revisi Anggaran

2. 50F Perubahan dan Revisi Anggaran 2. ATK

3. SOF Penyusunan RKA / DPA SKPD 3. Komputer
4, Internet
5. Printer

Apabila SOP Pembayaran langsung (LS) Kepada Pihak Keliga tidak dilaksanakan Disimpan sebagai Data dalam bentuk elektronik dan manual
maka skan mengakibatkan keterlambatan dalam pencairan delam Bentuk
Kontraktual




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kelerangan
Pelaksana | Kasubbag | Sekrefaris Kadis Kelengkapan Wakiy Ouitput
1 {Merabuat Surat Permintaan Pembayaran { SPP } dan - Ringkasan Kontrak, BA 120 Mt |SPP dan
Surat Ferintah Membayar ( SFPM ) Penerima Hasil Pekerjaan, BA SPM
Serah Terima Barang/ Pekerjaan,
BA Pembayaran, Kuitansi,
Faktur Pajak, SSP, Surat
permohonan Pembayaran cleh
Pihak ketiga.

2 |Melakukan Veriffkasi dan Validasi Berkas SPP, SPM dan Lembat Verifikasi 30 mrt |SPPdan
Kelengkapan lainnya. Jika Setuju memberikan tanda . SPM
tangan pada Lembar Verifikasi dan Jika Tidak kembali

* |untuk diperbaiki ke Palaksana

3 |Melakukan Verifikasi dan Jika Setuju memberikart Dokumen SPP dan SPM 15 Mnt {SPP dan
Disposist terhadap Dokumen SPP dan SPM serta g ’ SPM
kelengkaparuiya apabila tidak kembali ke Kasubbag

'juntuk diperbaiki
4 [Melakukan penandatanganan SPP dan SPM Dokumen SPP dan 5PM 15 Mnt [SPP dan
SPM
5 |Mengirimkan ke BPKAD . - - Dokumen SPP dan SPM 60 Mnt

&t



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nommor SOP :[s25/ 30 DISBUNI2018

Tanggal Pembnatan__J: |15 Jufi 2017

Tanggal RevigjZ~ 10 SEhtamber 2048

S5UB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET

anggel ) : |15ty
DisahkenfAel/ [Kopela gy Perebunan
£ 00mAS PR N Oy i
* ;
Ir Fhmad, MSi
fi’{ : 20 1994031 014
Nama SOP - Parmintaan wang Persadiaan (UP)

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

2. Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan
Daerah’

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah-

4, Surat Edaran Gubernur Kalimanian Timuar Nomor - 90075003, 775-V 7 KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tentang Keteninan Pelaksanaain Adminitrasi Kenangan

foBorktilan SO

1, SOP Pencairan Dana Ganti Uang Persediaan (GUP)

Apabila SOP Pembayaran Uang Persedinan (UF) tidak dilaksenakan maka akan

1. Memmpunyai Keherampllan mengoprasikan komputer
2. Mempunyai Keterampﬂan Perbendaharaan

1. Dokumen Anggaran {DFA)
2. ATK

3. Komputer

4, nternet

5. Printer

Disimpan sebagai Data dalam bentuk elektronik dan manual

<3



PELAKSANA MUTU BAKL
No. KEGIATAN Haterangan
Pelaksan Kasubbag Selrelaris Kadis Kelengkapan Waliuy Quiput
1 [Membuat Surat Permintaan Pembayaran ( SPFy dan 8K Pengelola 120 Ming
Surat Perintah Membayar ( 5PM ) Uang Persediaan dan Keuangan, DFA
Dokumen pendukungnya. SKPD, Rincian 5PD,
Rekening Koran,
Persetujuan
Fermochenan UP
dati BPKAD
2 {Melakukan Verifikesi dan Validasi Berkas SPF, SPM ¢+ |Lembar Verifikasi | 30 mnt [SPP danSPM
dan Kelengkapan Jainmya. Jike Setuju emberikan
tanda tangan pada Lembar Verifikasi dan Jika Tidak
kembali urtuk diperbaiki ke Pelaksana
I
3 . [Melakukan Varifikasi dan Jika Setuju memberikan Dokumen SPP dan | 15mnt [SPP dan SPM
Disposisi terhadap Dokumen SPP dan SPM seria SPM
kelengkapannya apabila tidak kembali ke Kasubbag
untuk diperbaiki
4 |Melakukan penandatanganan SPP dan SI'M Dokumen SPP dan | 15mnt [SPP dan SPM
: SPM
5 [Mengirimkan ke BPKAD Dokumen SPP dan | 60 Mnt
SPM




Nomor SOP :|8250 vo DISBUNI20E
Tanggal Pembuatan  |: |15 Jull 2017
) Tan Rewvisi September 2018
fi_}l,.. Tanggel 27
Di : |Redifta Digas Periebunan
&
PEMERINTAK PROVINSI KALIMANTAN TIMUR B DINAS PERKE 4 o 5L g
DINAS PERKEBUNAN P il 5 (14 Giiad, W51
SEKRETARIAT NIP, 145504720 199403 1 014.
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET Nama 1 |Bat Penggantian Uang Persedisan (GU)
N
Dasar FTulum
1. Undang-andang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 1. Mempunyai Keterampilan mengoprasikan komputer

2, Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan Daerak 2. Mempunyai Keterampilan Perbendaharaan

3. Permendagzi No. 13 taimn 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Drnerah v

4. Surat Edaran Gubsarnur Kalimantan Timur Nomor : 900/ 5003 /775-V/KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tentang Ketentuan Pelaksanazn Adminitrasi Keuangan

1. SOP Pencairan Dana Uang Persedinan {UF) 1. Kwitansi dan Kelengkapannya
2, SOP Pencairan Dana ganh Uang Perse(-liaan (GUF) 2, ATK
3. SOF Pencairan Tambahan Uang Persediean (TUP) 3. Komputer

4. Internet

3. Printer

ika terjadi keterlambatan pergantian Uang Persedian akan mempengaruhi kegiatan Disimpan sebagai Data dalam bentuk elektronik dan manual
Iainnya '




PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN - - Keterangan
F'elaaksilua== Kasubbag | Sekretaris Kadis Kelengkapan Wakit Cutput
Melakukan Proses Pembuatan Surat Permintaan B Ketersediaan | 360 Mnt 180 Mint x 2 Hari
Pembayaran (SFF) dan Surat Perintah Dana (SPD),
Membayar { SPM ), Dokumnen pendukungnya Kuitanst dan
diantaranya Rincian Surat Permintaan Keleripkapan
Pembayaran, Kuitansi dan daftar rincian |nya, Pajak
Penggunaan Dana
Melakukan Verifikasi dan Validasi Berkas SPP, Lembar 30mnt (SPJ, SPF
SPM dan Kelengkapan lainnya. Jika Setuju Verifikasi dan SPM
memberikan tanda tangan pada Lembar
Verifikasi dan Jika Tidak kembali untik
diperbaiki ke Pelaksana
Melakukan Verifikasi dan Jika Setuju Dokumen 15 Mnt |SPP dan
_ |memberikan Disposis tethadap Dakumen SFT SPP den SPM SPM
dan SPM setta kelengkapannya apabila tidak
kembali ke Kasubbag untuk diperbaiki
Melakukan penandatanganan SPP dan SFM Dokumen 10mnt |SPP dan
o . ST dan SPM SPM

Mengirimkan ke BPKAD Delaamen 30 Mt

|SPP dan SPM




Notmor SOP 1525/ v IDISBUN/2018
Tanggal Pembuatan | 115 Juli 2017
. _"I"'T'Lng:gal Revisi - 110 September 2018
Tanggal E Juli 2017
Disahkan  Dinag Perkebunan
1321 { a b
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR b DINAS PaRkek )
DINAS PERKEBUNAN * - apd Rachmad, M.Si
SEKRETARIAT 55690120 199403 1 014
SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET Nama SO ! airan Tambahan Uang Persediaan (TUF)

Pasar Hakum
1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

2. Peraturan Pemerintah Mo. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangen
Daerah

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan
Daerah

4. Surat Edaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor : 900/5003/775-V /KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tentang Ketentuan Pelaksanaan Adminitrasi Keuangan

Iveterkatfan SO0
1. SOP Pencairan Dana Uang Persediaan (UP)
2 SOP Pencairan Dana Ganti Uang Persediaan {(GUP) -

Jika terjadi keterlambatan Pengajuan Tambahan Uang Persedian {TUP) akan
mempengaruhi kegiatan lainnya

Kuahfikasi Pelaksana

1. Mempunyai Keterampilan mengoprasikan komputer
2. Mempunyai Keterampilan Perbendaharaan

Peralatanf Perlenghapan
1. Daftar Usulan Kegiatan
2. ATK

3. Komputer

4. Internet

5. Printer

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagal Data dalam bentuk elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
No, KEGIATAN Keterangan
Pelaksana Kasubbag Sekrelaris Kadis Kelengkapan Wakfu Qutput
1 |MembuatSurat Permintaan Pembayaran ( SPP } dan Surat usulan Rincian | 120 Mint [Surat
Perintah Membayar (SFPM ) Tambahan Uang, Dokumen Penggunaan Dana Permohonan
pendukungnya disntaranya rincian penggunaan dana dari tiap Bidang Permintaan
kegiatan yang dimintakan, dan UPTD Tambahan
Uang,
2 |Melakukan Verifikasi dan Validasi Berkas SPF, SFM Lembar Verifikasi | 30mnt [SPP dan SPM
apakah Dana Tambahan Uang tersebut sesuai dengan
kebutuhan kegiatan yang diusulkan Bideng dan UPTD. Jikaf 1 . |
Setuju memberikan tanda tangan pada Lembar Verifikasi
dan Jika Tidak kembali untuk diperbaiki ke Pelaksana
5 |Melakukan Verifikasi dan memberikan Disposisi terhadap Dokumen SPP 15 Mnt {SPP dan SPM
Dokumen SPP dan SPM serta kelengkapannya. Jika Setuju |dan SPM
memberikan Paraf dan Jika Tidak kembali untuk diperbaiki
ke Kasubbag
4 [Melakukan penandatangenan SPF dan SPM Dokumen SPP 15 Mnt |SPP dan SPM
dan SPM
5 |Mengirintkan ke BPKAD v Dokumen SPP 60 Mnt
dan 5PM




PEMERINTAH PROVINSI KALTMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOF J525 vz, [DISBUNZ01B

1 Pembualﬂn ] L] Jllﬁ N7

‘ :|K‘[;I1"ml{l5 Perksbunan

N:P.ﬁsaﬁzo1ssm1 014

SUB BAGTAN KEUANGAN DAN ASSFT

Dasar Flukarm
1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaheraan Megars ’
2. Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan Dagrak

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Kevangan Daerah

4. Surat Edaran Gubernuy Katimantan Timur Nomor : 903/5003/775-V/KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tenteng Ketentuan Pelaksanaan Adminitrasi Keuangan

1. SOP Pencairan Dana Uang Persediaan (UP)

2. S0P Pencairan Dana ganti Uang Persediaan (GUT)
3. S0P Pencairan Tambahan Uang Persediaan (TUP)

4. SOP Pembayaan LS Pihak Ketiga

4, SOP Pembayaran Tunjangan Tambahan Penghasifan
Peringatan

Apablla SOF Laporan keuangan tidak dilaksanakan akan terjadi keterlambatan
dalam Pengajuan Uang Persedinan dan Tambahan Uang Persediaan

houalifibasi Pelalstna -
L. Mempunyai Keterampilan mengoprasikan komputer
2. Mempunyai Keahlian Akuntansi dan Pelaporan

Pegalatuny Terlenghapan

1. Surat Pertanggung Jawaban (Kwitansi, SPP dan SP20Y)
2.ATK

3. Romputer

4. Internet -

5. Printer

Peqreatalan & Pendataan

Disimpan sebagai Data dalanm bentuk elektronik dan manual




PELAKSANA MUIU BAKU
No. KEGIATAN .
Y} Pelaksana | Kasubbag | Sekretaris |  Kadis Kelengkapan | "Waktu Output

1 |Mengumpulkan bukii transaksi keuangan, menginput dan ISTS, BKU, 540 Mnt |BA
menjurnal melalui aplikasi SIMDA / SAIBA per bulan, Majak dan Rekonsiliasi,
Triwulan dan Semester I5r2D, Laporara

Kenangan
{Neracg, LRA
dan CalK)

2 |Melakuken Verifikasi dan Validasi terhadzp data Laporan IDisposisi 60 Mnt |Laporam
Keuangan Jika Setuju memberikan Paraf dan Jika Tidak kembali Keuangan
untuk diperbaiki ke Pelaksana (Neraca, LRA

dan CalRy

3 |Sekretaris Memberikan paraf terhadap Laporan Keuangan Disposisi 15 Mnt |Laporam

: Keunangan
(Neraca,,LRA
San (AT

4 |Kepala Dinas Memberikan Tanda Tangan-terhadap Laporan [Disposisi 15 Mnt {Laporam

Keuangan Kenangan
{Neraca, LRA
dun a1l ]

5 [Mengirimkan Laporan ke:BPKAD (APBD) atau Kementrian 160 Mnt [Laporam
Pertanian (APBN) : Keuangan

{Neraca, LRA
Har CaFET




PEMERINTAH FROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomar SOP ) |525i uy IDISBUNI2048

3.

o020 199403 1 014

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET

maan Pendapatan Daerah / Retribusi (Inti)

DNasar Hukum

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Pecbendeharaan Negara
2, Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan Dnerah

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Surat Bdaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor : 900,/5003/775-V/KEU
tangeal 13 Oktober 2016 tentang Kelentuan Pelnksangen Adminitrasi Kevangen

Ketorhoaitan &0

Apabila SOP Penerimaan Pendapatan Daerah (Retribusi) tdak dilaksanakan maka
Target Penerimaan Pendapatan Dacrah (Retribusi) tdak tercapal

Lonalifikasi Pelahsana

1. Mempunyai Keterampilan mengoprasikan komputer
2. Mempunyai Keterampilan Férbendaharaan

Piralutany Petlenghapan

1. Dokumen FPenerimaan (Bukti Setor, Kwitansi, SKRD, 5T5)
2. ATK

3. Kompater

4. Internet

5. Printer

Pengatatan & Pendataan

Distmpan sebagai Data dalam bentuk elekironik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
Nos KEGHTAN - Keterarigan
Peﬁﬁna Kasubbag Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Outpul
1 [Membuat Kwitansi Penerimaan, Surat Ketetapan:Retribust . Surat 30 Mnt |Buki
Daerah, Surat Tanda Terima Pembayaran, Surat Tanda Setoran| Permohonan, Pembayaran
melalui Aplikesi SIMDA | B STTP, SKRD, dan 5TS
Bukti
Pembayaran
Z |Melakukan Verifikasi dan Valitiasi Surat Tanda Terirma 5TS 15 Mnt |STS
Pembayaran, Surat Tanda Setoran. Jika Setuju memberikan
Paraf dan Jika Tidak kembali untuk diperbaiki ke Pelaksana
3 |Memberi Paraf terhadap Surat landa Setoran S5TS 10 Mnt (5TS
4 {Melakukan penandatanganan Siwat Tanda Setoxan (STS) STS 10 mnt [STS
5 {Menyetorkan Renerimaan ke Bank STS 60 Mnt




T

b

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN

Namor SOP 525/ 44 /Disbun
Tanggal Pembuatan 17 ki 2017
Tanggal Efektif 1 Agustus 2017
Tangal Revisi 7 Septe 18
Disahkan Oleh @mT a Dinas Perkebunan
2 \
N \

N IM-QM\NQ
e (2048 5
r { Rachmad, MSi
NIP, 72920120 199403 1 014

SEKRETARIAT
Sub Bagian Perencanaan Program

Judul SOP PENYERAR ARAZBPA SKPD (Inti)

Dasar Hukum

Kuatifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

3 Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

4 Permendlagsi Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2 Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8
Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

b Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 13 Tahun 2008 tentang Pokok-pokok
Pengelolaan Kevangan Daerah

informasi laporan keuangan
2 Memahami Tupoksi unit kerjanya
3 Menguasai penggunaan komputer

1 Memiliki kemampuan dalam menyusun RKA/DPA SKPD, menganalisa data dan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 $OP Perencanaan anggaran APBN .
2 SOP Revisj Anggaran APBD

3 SOP Revisi Anggaran APBN

4 SOP Penataan Kearsipan

1 Komputer/laptop dan peralatan pendukung
2 Dokumen Rencana Kerja (Renia}

3 Dokumen Usulan Program dan Kegiatan

4 Standar Harga

5 RKA/DPA Tahun sebelumnya

Peringatary

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ticiak dilaksanakan maka pengelolaan
Penggunamn anggaran tidak teriaksana dengan baik

dan akan Fnenghambat pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi

~ Disimpan sebagal data elektronik dan manual
- Dokumen RKA Dinas Perkebunan Prov. Kaltim

%



5QP : Penyusunan RKA/DPA Dinas Perkebunan Provinsi Kalkmantan Timur
Pelaksana Mutu baku
Ne Aktivitas Kasubbag Kabid dan Ka Staf Keterangan
Kepala Dinas Sakeptaris *
pat Perencanaan UsTD Perencanaan Kelengkapan wraktu Output
1 |Menelaah surat Sekretaris Daerah/Bappeda dan Surat Sekretarts 60 Menit |Disposis! surat 1Jlam
mendisposisi penylapan RKA dan DPA Dinas Perkebunan ke Daerah/\Bappeda
Sekertarls
2 |Mendisposlsl surat ke Kasubbag perencanaan dan Surat Selida/Bappeda 60 Menit [Disposisi surat 1Jarn
memerintahkan untuk membuat surat ke Bidang/URTD dan Disposisl Kadis
dalam rangka pambuatan usulan program dan kegfatan
2 |Mendisposisi surat ke staf perencanaan untuk membuat Disposisi Surat 120 Menit |Konsep Surat 2larm
surat ke Bidang dan UPTD perihal usulan program dan
kegiatan
4  |Menyusun dan membuat konsep surat usulan programdan . Konsep Surat 60 Menit |Surat 1lam
kegiatan I_Ll
5 |Memeriksa surat perihal usulan program dan keglatan. Jika A T Surat 60 Menit [Surat 1 jarm
' setuju langsung memaraf serta meneruskan ke Sakretaris,
jtka tidak di kembalikan ke Staf untuk diperbaiki Y o
6 [Memeriksa konsep surat jika setuju langsung memaraf serta Surat 60 Menit [Surat il
meneruskan ke Kepala Dinas, jika tidak dl kembalikan ke
Kasubbag Perencanazan untuk diperbaiki N~
7 |Memeriksa dan menandatanganl surat Surat &0 Menit |Surat 1Jare
8 |Meminta nomor dan tanggal surat serta mendstribusikan ke Surat 30 Menlt [Surat dan
bidang dan UPTD mendistribust
2 |mernbuat usulen program dan kegiatan berdasarkan Rentsra ' Renstra dan Renja Dinas | 1,200 menit |Bahan Konsep 4 jarr x5 han
dan Renja Dinas, yang ditujukan ke Kepala Dinas Cq. ke Usufan Program
Bagian Perencanaan Program % dan Kegiatan
10 IMemeriisa rekapitulasi dan rinclan usulan program dan Rekapitulasi dan usulan 720 Menit |Konsep RKA 4 Japrs % 3 Har
keglatzn yang dikumpulkan dengan mengacur pada Renstra program dan keglatan
da Renja Dinas, jika Ya maka diteruskan ke Sekretarls dan Bldang/UFTD
Jika Tidak maka dikembalilan ke Bidang/UPTD
11  |rapatdengan Kebld/UPTD, Kasubbag Parencanzan dan Staf Y Kohsep RKA Dlnas 480 Menit |[Kansep RKA B lamx
untuk memerlksa dan membahas vsulan program dan | I_ "‘l l_'l I
keglatan
12 |Menginput usulan program dan keglatan pada aplikast SEPPD’ Konsep RKA Dinias 1,440 Menit |RKA Dinas g Jare %3 Hari
Bappeda serta mecetak hastt inputan dalam bentuk RKA :
12 {Meraeriksa konsep RKA Dinas hasil penginputan pada aplikasl RKA Dinas 480 Menit [RKA Dinas §Jam
SEpR Bappeda, lika setuju diteruskan ke sekretaris, jika tidak
. [5etuy dikembalikan kepada staf
e e

ug



14 |Memeriksa komep RiA Dinas, lika SETUJU kemudian diparaf RKA Dinas 420 Menit RWDPA Dinas glam
dan diteruskan ke Kepala Dinas, -
15 |Memeriksa Konsep RKA Dinas dan menandatangani RKAJDPA Dinas 480 Menit |RKA/DPA Dinas |8 Jorn
16  |Menindaklanjuti dengan mengirim RKA Dinas Ke Sekretaris REA/DPA Dinas
Daerah




Namor SOP 525/ W = /Dlshun
Tanggal Pembuatan 17 Juli 2017
Tanggal Efektif 1 Agustus 2017

4 Tangal Revisi hpmdp:

- Disahkan Oleh

PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT Judul SOP -
Sub Bag-ian Peraencanaan Progam
Dasar Huleum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nemer 32 Tahun 2004 tentang Pemerintab Daerah _

2 Peraturan Pemerintab Nomoer 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3 Permendagr! Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4 Permendagr Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor
8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Dasrah

5 Peraturan Daerah Provinsi Kafimantan Timur Nomor 13 Tahun 2008 tentang Pokok-
pokok Pengelolaan Keuangan Daarah

1 Memiliki kemamptian dalam menyusun RKA/DPA SKPD, menganalisa data dan informasi
laporan keuangan e

2 Memahami Tupoks! unit kerjanya

3 Menguasai penggunaan komputer

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Perencanezan anggaran APBD

1 Komputer/laptop dan peralatan pendukung
2 Dokumen Rencana Kerja {Renja)

3 RKA/DPA Dinas Perkebunan

4 Standar Harga

|Peringatar

Pancatatan dan Pendataan

Uika SOP theak dilaksanakan maka pengelclaan
penggunamn anggaran tidak terlaksana dengan baik
dan akan rnenghambat pelaksanaan tugas pokok
dan fungs¥ -

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual
- bokumen RKA/DPA Perubahan Dinas Perkebunan Prov. Kaltim




S0P : Pergeseran/Revisi Anggaran APBD

Pelaksana Mutu baku
No Altivitas Kosubbag Seluruh Kabld & Staf | Keterangan
Kepola Dinas Sekertarfs Perenconaan Xa, UPTD Perencandan Kelengkapon waktu Cutput
1 |Menelaah surat Sekretarls Dagrah dan mendisposisl Surat Sekretaris Dasrah 60 MEnit | Disposisi surat 1fem
genyiapan revisifperubahan RKA dan DPA Dinas Perkebunan
ke Sekertarls
1 [Mendisposisl surat ke Kasubbag perancanaan dan Surat Sekda dan Blsposisi 60 MEnit [Dlsposis] surat 1 Jam
mernerintahkan untek membuat surat ke Bldang/UPTD: Kad(s
dalam rangka pergeseran/revisl keglatan
3 |Mendisposlsl surat ke staf perencanaan untuk membuat Diisposisi Sorat 60 MEnit [Disposisi Surat 1tam
kansep surat ke Bidang dan UPTD perlhz| usulan t
ergesaran/revisi keglatan
4 |Membuat konsep surat usulan pergeseran/revisl keglatan Disposisi Surat 120 Menit [Konsep surat 2 Jam
APRD ke Bldang dan UPTD | I
5  |Memeriksa dan memaraf surat usulan pergeseran/revis! i ® Konsep Surat 60 MEnit fSuvat 1 lam
keglatan
6  |Memeriksa konsep surat fika setuju langsung memaraf serta b 4 Y Surat 60 MEnTt |Surat 1 Jam
meneruskan ke Kepafs Dinas, jika tidak df kembabikan ke S ]
Kasubbag Perencanaan untuk diperbaikd N~ “
7 |Memerlksa dan menandatangani surat Surat 60 MEnTt |Surat 2 lam
]
2  |Meminta nomor dan tanggal surat serta mendistribusikan ka ﬂ Surat 30 Menit J5urat dan mendistribust
bidang dan UPTD
% |Membuat usulan pergeseran/revisl keglatan berdasarkan ¥ DPA Dinas Perkebunan dan | 800 Menit {Uswlan Pergeseran/ revig| S Jam x 2 harl
|oPA yang sudsh ada dan ditujukan ke Kepala Dinas Cq. ’I B Dokumen Penarikan Kas kegiatan
Baglan Perencanaan Prograrn
10 |Membuat surat pergeseran/revisi, matriks semula menjadl Usufan pargeseran/revisi 600 Menit |Surat pergeseran/ rw_isi-,“_E;_Jam % 2 harl
serta alasan pergeseran/revisi ke Sekretaris Daerah Cq. ! ﬂ hidang dan UPTD,DPA dan alasan pergeseran dan
Kepala Biro Adminlstrasi dan Pembangunan Daerah Prov. Dokumen Penarikan Kas matriks semola menjag
Kaltim keglatan
11 |Mameriksa surat pergeseran/revist dan matriks semula Surat pergaseran revisi, 300 Menlt [Surat pergeseran revly) |5 Jam
menjadl serta alasan perubahan/revis), [lka Ya maka langsung P zlasan pergeseran dan matrik| alasan pervbahan dan
memaraf dan diteruskan ke Sekretarls, Jiks Tidak akan \>( keglatan semtifa menjad! matrik kegiatan sermul
ditomhalitan b Bldans yetil nerhalken meniadl
12 |Merneriisa surat pergeseran/revist, nemaraf dan | 4 Surak gergeseran revisi, &0 Menit |Surat pergeseran revl?I'Jam
meneruskan ke Kepzla Dipas r-—l I alasan pergeseran dan matrik alasan perubahan dan
keglatan semula menjadi matrik kegiatan semuh
12 |Menandatangen| surat pergeseran/revisl A Surat pergeseran/ revisi, 60 Menit |Surat pergaseran/ rev_T;'L- I—:.Jam
| I——I 2lasan perubahan dan matdk alasan perubzhan dan
kegiatan semula menjadi | Jmatrk keglatan sermul |
i1 |Mmenindaklanutl dengan mengirim surat pergeseranfrevisl Ke ﬂ Surat pergeseran/ revisi, 120 Menit > Jam
Sekretarls Baerah atasan perubafian dan matrik '
kegiatan semula menjadi
15 |Menginput pergeseranfrevisi yang telah disetuful oleh Tim Surat persetufuan 420 Menit ySurat persetujuan _“-'r"hrn
Anggaran Pernerintab Daerah (TAPD) Prov. Kaltim kedalam Pergeseranfrevist DPA-SKPD Pergeseranfrevisi DA
aplikas] Bridgesystem dan SIMDA keuangan darl Sekratarls Daarah SKPD darl Sekretaris
Daersh
ot

ol



Nomor SOP 525/ A4  /Disbun

Tangral Pembuatan 17 Judi 2017
Tanggal Efektif 1 Agustus 2017

_v'%_ - |Tangal Revisi 7 Septerpber 2018

3 Disahkan Oleh Ze AH __ Kepala Dinas Perkebunan

%
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR f Ujdng
DINAS PERKEBUNAN . 19620120 195403 1 014
SEKRETARIAT ' Nl -0
Sub Bagian Perencanaan Prograrm Judul SOP N atiyidingn Anggaran APBN Melalui E-Propasal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan
2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintah Daerah

3 Peraturan Pemerintah Nomaor 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daersh
4 Permendagri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 8

Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaiuas| Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah

5 Permentan nomor 41/Permentan/CT.140/3/2014 tentang pedoman perencanaan
pembangunan pertanian berbasis e-planning

& Kepmentan nomor 46/Kpts/PD.300/1/2015 tentang panatapan-kawasan perkebunan nasional

- menganalisa data dan informasi laporan keuangan
2 Memahami Tupoks! unit kerjanya
3 Menguasai penggunaan kamputer

1 Memiliki kemampuandalam menggunakan aplikasi E-Proposal dan menyusun RKA-KL,

Keterkaitan

Peralatan!Perfengkapan

1 SOP Perencanaan anggaran APBD
2 SOP Revisi Anggaran ARBD
3 S0P Revrisi Anggaran APBN

1 Komputer/laptop dan paralatan pendukung

2 Dokumen Rencana Kerfa (Renja)

3 Dokumen Usulan Program dan Keglatan

4 Standar Harga

5 Rincian Kertas Kerja dan DIPA Tahun sebelumnya

Peringatany

Pencatatan dan Pendataan

Jika SCP tidak difaksanakan maka pengelolaan
penggunazan anggaran tidak terlaksana dengan batk
dan akan rmenghambat pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

- Dokumen Rincian Kertas Kerja Satker Dinas Perkebunan Prov, Kaltim

L4



S0p: Penyusunan Anggaran APBN melaluf E-Proposal
Pelaksana Wty baku i
Kabid/Ko.
it ]
No Akthiritas Kepeln Dines Sekertgris P:rfnﬁnt::in UPTD & Staf Perencongon Kelengkapan wakty Output Keterangan
%‘. Kab/Kota
"
1 |Menelaah surat Biro Perecanaan Kementerian Pertandan Rl dan i Surat Biro Perencanaan &0 Menit |Disposisi surat Llam
merdisposisi penyiapan pengusulan kegiatan APBEN melalui Kementan/Ditjen
eproposal Kemeantan Perkebunan
2 |Sekretaris Dinas mendisposisi surat ke Kasubbag perencanaan dan Surat Biro Perencanaan 60 Menit |Disposisi surat ljam
mamerintahkan untuk membuzt sura ai an ementan/Ditjan
i initahk tuk buat t ka Bidang/UPTD d K tan/Dit]
Kah/Kota dalam rangka pembuatan usulan kegiatan AFEN sektor Perkebunan
perkebunan
3 !Kasubbag perencanaan mendispasisi surat ke staf perencanaan ‘L_.l Disposis! Surat 120 Menit |Dispesisi surat 2lam
untuk membuat surat ke Bidang/UPTD, Kab/Kota untuk | { O
mengusulkan kegiatan APBN melalul e-propasal kementan
4 |Membuat konsap surat usulan kegiatan APEN ke Bidang/UPTD dan Disposisi Surat 60 MEnit |Konsep surat 1lam
Kab/Kota 1
5 |Memeriksa dan memaraf surat perihal usulan kegiatan APBN melalui \ Konsep surat &0 MEnit |Surat 1Jan
e-proposal untuk diteruskan ke sekretaris, jika tidak setuju maka
dike mbalikan ke staf untuk diperbaiki Y
6 [Memeriksa konsep surat jika setuju langsung memaraf serta / \ Surat 80 MEnit [Surat 1lam
meneruskan ke Kepala Dinas, jika tidak dikemhallkan ke Kasubbag v
perencanaan untuk diperbaiki
7 |Memeriksa dan menandatangani surat Surat 60 MEnit |Surat 1lap
& |Meminta hamer dan tanggal surat serta mendistribusikan ke ' — Surat A Menit |Surat dan
bldang/UPTD dan Kab/Xota J lmendistribusl
5 |8idang/UPTE dan Kabupaten/ Kota membuat usulan kegiatan APEN Renstra dan Renja Dinas | 1,200 Manit [Bshan ¥onsep 4 lam» 5 Hari
berdasarkan Rentsra dan Renja Dinas dan DitJen Perkebunan vang r--! dan Ultjen Ferkebunan Usulan Program
ditujukan ke Kepata Dinas Cq. Bagian Perencanaan Program i dan Kegiatan
F 3
7 |Memariksa rekapitulasi dan rincian usufan kegiatan yvang Rekapitutasi dan usulan 720 Menit |Usulan kegiatan [y 2 hari
dikumputkan dengan mengacu pada Renstra dan Renja Dinas , Jika program dan kegiatan Bidapg/UPTD dan
ya maka di input oleh staf, jika tidak dikembalikan ke Bidang/UPTD Bidang/LPTD dar Kabh/Kota
dan Kab/Kota untuk di parbalki Kab/Kaota
9  |Menginput usulan kegiatan APEN pada aplikasi E-Proposal Usulan kegiatan 720 Menit [Rekapitulasi ﬂa;;-é_hari
Kementerian Pertanian serta mecetak hasil inputan dalam bentuk |Bidang/UPTD proposal kegiatan
rekapitulasi . —
10 [Memverifikasi usulan kegiatan APEN Dinas dan Kabupaten/Kota Rekapitulasi proposal 420 Menit |Rekapitulast 7 iy :
melalui aplikasi e-preposal Kementan E kegiatan propasal kegiatan
11 |Menginput usulan anggaran dan kegiatan APBN yang telah di setujui Rekapitulasi proposal 960 MEnit |Rincian Kertas 4 Whart

Ditjeen Parkebunan melaiui aplikasi RKA-KL Kementerian Keuangan Ri

kegiatan

Kerja Satkar




Nomor S0P 825/ 25 [Disbun

Tanﬁa! Pambuatan 17 Jufi 2017 -

Tanggal Efektif 1 Agustuss 2017
?qv_ Tangal Revisi peoher

) Disahkan Qleh paia Dinas Perkebunan

.

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR ) _-
DINAS PERKEBUNAN A ﬁ9690120 152403 1 014
SEKRETARIAT
Judul S0P Revisi Anggaran serta Kegiatan APBN

Sub Ba§ian Perencanaan Program

Dasar Hukkum

Kualifikasi Pelaksana

Undang~undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

Peraturan Menteri Keuangan Rl No. 10/PMK.02/2017 tentang Tata Cara Revisi Anggaran
Tahun Anggaran 2017

Permentan nomor 41/Permentan/OT.140/3/2014 tentang pedoman perencanaan
pembangunan pertanian berbasis e-planning

Permentan nomar 41/Permentan/CT.140/3/2014 tentang pedoman perencanaan
pembangunan pertanian berbasis e-planning '

2 Memahami Tupoksi unit kerjanya

3 Menguasai penggunaan komputer

Ketarkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Perencansaan anggaran APBN

1 Komputer/laptop dan peralatan pendukung
2 Rincian Kertas Kerja dan DIPA

3 Dokumen Usulan Program dan Kegiatan

4 Standar Harga

Peringataty

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ti-diak dilaksanakan maka pengelolaan
PengEuna®In anggaran tidak terlaksana dengan baik

dan akan Menghambat pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi

- Disimpan sebagaf data elekironik dan manual

1 Memiltki kemampuan dalam menggunakan aplikasi keuangan RKA-KL

- Dekumen Rincian Kertas Kerja Satker Dinas Perkebunan Prov. Kaltim




0P Perubahan dan Revied Anggaran/Kegiatan APBN

kelengkapannya

Palzksana Mutus baku
Aldivitas Kabl::_: Ka. mﬁ:‘::gm Sekerta__:is PPY Satker P:::.En P!ms:fmam Kelengkapan watktu Ourput Keterangan
Membuat usulan pergaseran/revisi kegiatan dan ’ Rincian kertas kerja BO0 Menit |Surat usulan 5 lam ¥ 2 har
anggaran Satker yang ditujukan pada KPA/Kepala Dinas Satkar dan POK perubahan/revisi
sidang/UPTD

Menelazh surat usulan Ridang dan UPTD serta é Surat usulan 60 Menit |Disposisi surat 1Jam
mendisposisi ke Sekretarls, PPK dan Sub bagian parubahan dan revisi
Perencanaan Bidang/URFTD
Mendisposisl surat bidang sesuai disposisi kepala Disposisi Surat 120 Menit  §Disposisi surat 2 Jam
dinas/KPA ke PPK dan subbagian perencanaan
Memeriksz usulan pergeseran keglatan dan anggaran e Surat usulan 240 Menit [Surat usulan 4 Jam
dari Bicdarg dan UPTD jika Ya langsung diterusken ke Tidak Bidang/UPTD dan Bidang/UPTD dan
Bogian perencanaan untuk proses, jika Tidak maka akan rincian kertas kerja rincian kartas kerja
dikembalikan ke Bidang untuk perbaikan Satkar Satker
Mameriksa usulan pergeseran kegiatan dan anggaran Surat ysulan 240 Menit | Konseh surat 4 Jam
dari Bidang dan UPTD serta mendisposisi ke staf Y Bidang/UPTD dan pengantar
perencanaan untuk membuat kansep surat pengantar é rincian kertas kerfa perubahan dan
yang ditujukan ke Kanwil DItjen Perbendaharaan Prov. Satker revisi
Kaltim '
Membiat surat pengantar dan form semula menjadi \ Konsep surat 720 Menit |Surat pengantar, |6 Jamx2 hari
pergeseran/revisi kegiatan dan anggaran serta  — j pengantar perubahian form semula
menginput perubahan/revisl dalam arsip data komputer , Iﬂn dan revisi menjadi dan ADK
{0 K} roelalui aplikasi RKA-KL
Memeriksa form semula menjadi dan ADK Surat pengantar, 60 Menit |Surat penganear, 1Jam
peruba han/revisl, kalau ya maka diteruskan ke sekretaris form semula menjad] form semula
untuk dhiparat atau jlka tidak maka akan dikembalikan ke v dan ADK menjadi dan ADK
staf unkuk diperbaiki
Memarlksa surat pengantar, memaraf dan meneruskan Surat pengantar dan 50 Menit |Surat pengantar, |1Jam
ke Kepala Dinas selaku KPA kelengkapannya form semula

menjadi dan ADK
Menandatangant surat usulan perubahan/revisl kegiatan Suratpengantar dan | 30 Menit |Surat pengantar,
dan anggaran APEN kelengkapannya farm semula

menjadi dan ADK
MengirTm surat uslan revis! ke Kanwil DIPE Kaltim Surat pengantar dan 30 Menit |Surat pengantar

kelengkapannya dan




Nomor SOP 135257 16 / Dishun
Tanggal Pembuatan 1317 Juli 2017
_ Taﬂa! Revist 47 S| !
g Tanggal Efektif L
Disahkan oleh : § 4la Dinas Perkebunan,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR o _
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN DIRAS PERKEEUNE J/ oo
.+ At Ulang Rachmad, Msi
49690120 199403 1014
SEKRETARIAT {Nama SOP :IPe ' 3l TEPPA, Laporan Bulanan APBD dan APBN
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM .| JLaporan Kinerja Per Triwutan {Int)

Dasar Hukum

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tehun 19959 Tentang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ;

2 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;

2 Peraturan Pemerintah Nomor 39 Tabun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan ;

4 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur ;- ‘

5 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi,-
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur

eterkaitan SOP

1 SOP Anggaran
SGP Data Statistlk Perkebunan

SOP Pelaksanaan Monev Terpadu

SOF Keuangan

SOF Pengumpulan Bahan Evaluasi dan Pelaporan
SOP Teknls Bidang/UPTD/Satker

SOP Penataan Kearsipan

W N B W

ika tidak dilaksanakan sesual SOP, maka proses penyusunan Laporan akan terhambat dan data
yang disajtkan tidak akuntabel

1. Memilki kemampuan dqn pengetahuan tentang pefaporan

2. Memiliki kewenangan di Galam penyusunan laporan

3. Memillki kemampuan ¢i dalam menyusun dan menganalisis data serta informasi bahan
laporan

Peralatan/ Perlengkapan

= Format Lapaoran
- Farmat Islan

- Laporan Kevangan

- Laporan Bulanan Pelaksanaan Program dan Kegiatan Bidang/UPTD/Satkar
- Data Statistik Perkebunan

- Komputer dan printer
- Jaringan internet
Pencatatan & Pendataan

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENYUSUNAN LAPORAN TEPPA, LAPORAN BULANAN APBD DAN APBN, LAPORAN KINERJA PER TRIWULAN

-

a,
PELAKSANA MUY BAKU
No. KEGIATAN Kasubbag | Penyusun | Pengumpul | Sekretarls Kadis Kelengkapan | Waktu Qutput Keterangan
1  [Memetintahkan Penyusun dan P-Egumpul 4 Disposisi 15 Menit Eiriaposisl
untuk mengumpnlian bahan sorta 13"‘
Imenyusun bahan untuk dljadikan draft
laporan
2  |Mengumpuf dan Menyerahkan Bahan Disposlsl 480  IBahan Laporan 4 Jam x 2 hari
kepada Panyusun untuk dianalisis dan Menit
dibsuat draft Laporan
3 |Melakukan anatisis bahan, menyusunTDraft Bahan Laporan 1.68¢ |Draft Laporan 4 Jam x 7 Harl
laporan sorta menginput ke dalum aplikast manit
TEPFPA dan SIAKIP kemudian diserahkan
kepada Kasubbag unkuk dikoraks!
4 [Melakukan koreksi serta perbaikan Draft Laporan 240 [Draft Laporan 4 jam
terhadap dzaft Laporan untuk diserahkan Menit
kepade Sekretarls
§  [Melakukan koreksi terhadap draft Laporan. [Dratt Laporan 240 |Draft Laporan, Disposist [4am
Jika eshiju meneruskan kepada Kadis untuk Menit
disahkan, jika tidak setuju dikembalikan
kepada kasubbag untuk diperbaiki
6  |[Memerlkea draft Laporan. Jika satuju [ Drelt Laporen "0 Laporan, Disposisi 4 jam
ditendatangani dan menyerahkan kepada Menit
selcrotaris, jika tidak satuju dikembalikan
kepada Sekretaris untuk diperbaiki
7 |Menyerahkan Laporan kepada Penyusun Lapotan 15 Menit rf)lsposisi
untizk didekumentasikan dat membuat
surat panganter
3  |Membiat surat pengantar untuk Laporan 30 Menit [Surat Pengantar
disarahkan kepada pengumpul
¥ |Menyerahkan kepada fef:ugas caraka sesta .-I.aporem 130 Menjt{Laporan, Bukli
MEngarsipkan Laporan Dokumentasi

[ .



[Nomor SOP :|525/ 27 [ Disbun
Tanggal Pembuatan |17 Juli 2017
. Tanggal Revisi 1|7 Sept 18
‘{%”‘ Tanggal Efektif 1 S
Disahkan oleh ala Dinas Perkebunan,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR -
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN DINAS PERKEBUS
IR
SEKRETARIAT >
N: S0P Evaluasi dan Pel
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRANM l ama ‘\Hﬁ VZiast dan Fetaperan

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 1993 Tentang Penyelenggaraan
Negara Yang Bersih dan Bebas darl Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ;

2 Undang-undang Nomor 32 Tzhun 2004 tentang Pemevintahan Daerah ;

3 Peraturzn Pemerintah Nomear 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendatian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan;

A Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provins Kalimantan Timuy ;

5 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 Tentang Susunan Onganisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerfa Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur

_

1 SOP Penataan Kearsipan .

2 SOP panyusunan Laporan TEPPA, Laporan Bulanan APBD dan APBN Laporan Kinetja Per
Triwulan

3 SOP penyusunan Laporan Tahunan, LAKIP, LPPD

Iika tidsak dijaksanakan sesual SOP, maka proses pengumptilan data tidak tepat waktu dzn data

tidak alcan tersimpan dengan balk yang akan menghambat di dalam penyajian Informasi kepada
Ipuhlik

L

Kualifikasi Pelaksana

1. Memilki kemampuan dan pengetahuan tentang pelaporan

2. Memiliki kewenangan:ifi dalam pengumpulan bahan evaluas! dan pelaporan
2, Memiliki sikap responsif, komunikatif, sopan serta jujur

Peralatan/ Perlengkapan

-~ Format isian
- Komputer dan printer
-~ Alat Tulls Kanfor

Pencatatan & Pendataan

Disimpan dalam bentuk softeopy dan hardeopy




ELOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENNGUMPULAN EAHAN EVALUASI DAN PELAPORAN

Delabaana MUTU BAKU
Ne. KEGIATAN Kasub bag | Penyusun | Pengumipud ;iepi wa Kelengkapan Wakiu Output Keterangan
1 [Menugaskan penywsun untuk membuat Agenda Kerja 15 Menit | Disposisi
format laporan dan format isian
2 P.-.lambnat formet isian dan diserahkan Disposisi 120 [Draft Format Islan 2Jam
kepada kasubbag untuk dikorekst menit
+
3 rh_dengkoraksi format islan., Jika sabuju Draft Format Isian 60 Menit |Format Isian 1Jam
diserahkan kepada pengumpul untuk
didistribusikan ke Bidang/ UPTD/Satker, .
Jika tidak setuju dikembalikan kepada i
penyusun untuk diperbatki
4  [Mendistribusikan format kepada Format Jsian 30 Menit [Tanda Terima Format Isian
Bidang/ UPTD /Satker . S— - |dari Bidang/UPTD
'_: f' /Satker
5  |Malakuken pengisian terhadap format - ¥ Format Istan 480  |Bahan Evaluesi dan 4 jam x 2 hari
untuk bahan evaluasi dan pelaporan h 2 Bidang/UPTD /Satker Mendt [Laporan Bideng/UPTD
untuk kemudian diserahkan kepada s R S Satker
pengumptl :
¢ [Mendokumentasikan serta Bahan Evaluasi dan 240 |Bahan Evaluosi dan 4 Jam
mengklasifikasikan bahen yang telah Laporan Bidang/UPID Menit |Laporan Bidang/UFTD
dilkumpulkan menurut format /Gatker [ Satker, Bukii
' Dokumentast




Nomor SOP :J525/ 1Lk / Disbun
| Pembuatan (|17 Jull 2017

Tanggal Revis! 117 5e

Tanggal Ereltir 30

[Dieahkan oleh : Q‘ ala Dinas Parkebunan,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR-‘& t;’n‘
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN ™ ?rg\!&@-\\m' :

“U& . gchmad, M5!
* JlPF19690120 199403 1 014

SEXRETARIAT

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

INama 50p nan, LAXIP, LPPD (Intf}

1 Undang-Undang Repubilk Indonesia Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggoraan Negara Yang Bersih

dan Bebas darl Korupsi, Kolusi dan Napotisme ;

2  Undang-undang Nomor 32 Tehun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;

3 Paraturan Pamerintah nomor 208 Tahun 2000 tetang Tatacara Pertangunglawabanp Kepala Daerah ;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penyelenggarazn Pemerintahan Daerah
kepada Pemerintah, Laporan Keterangan Pertanggungjawaban Kepala Daerah kepada DPRE dan
Informasl Lzporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah k=pada Masyarakat

5 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2006 tentang Perangkat Daerah ;

6 Daraturan Presiden Republik Indonesta Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja
tnstansi Pemerlntah,

7  Instruksi Preslder Nomor 7 Tahun 1999 Tentang Laporan Kinerja Akuntabiitas Kinerja Instanst
Pemerintah ;

& Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Nagara Nomor 25 Tahun 2010 tentang Pelaporan LAKIP dan
Penetapan Kinerja ;

S Peraturan Menteri Pendayagungan Aparatur Megara Dan Reformasi Birokrasl Republik Indonesia Nomaor
53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknls Perjaniian Kinerja, Pelaporan Xinerja Dan Tata Cara Rewviu Atas
Laporan Kinerja Instanst Pemerintzh

1€ Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 09 Tahun 2016 tentang Pernbentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinst Kalimantan Timur ;

173 Peraturan Daerah Provinst Katimantan Timur Nomor 7 Tahun 2014 tentang Penyusunan Rencana
Pembangunan Jangka Menengah Daerah Tahun 2013-2018;

12 Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 74 Takun 2016 Tentang Susunan Organisasl Tugas, Fungs

dan Tata KerIa Dinas Perkebunan Provins! Xalimantan Thmur

1 3OP Anggaran

2  50p Data Statistik Perkebunan:

3 $0P Pelaksanaan Monev Terpadu

“1 S0P Keuangan

5 sop Pengumpulan Bahan Evatuasi dan Pelaporan
&  50P Teknis Sidang/UPTD/Satker

7 ' SOP Panataan Kearsipan

ks tidak dilaksanakan sesuaf SOP, maka proses penyusunar Laporan akan terhambat dan data yang clsajikan
ticiak akuntabel

ANT

1. Memiiki kemampuan dan pengatahiian tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja nstansi Pemerintab
2. Memiliki kewegangan di dalam penyusunan Laporan Tahunan, LAKIP, LPPD
3. Memiliki kemampuan di dalam menyusurn dan menganalisis data serta informasi bahan laporan

- Format Laperan Tahunan, LAKIP, LPPD

- Laporan Keuangan

- Laporan Pafaksanaan Program dan Kegiatan Bidang/UPTD/Satker
- Laporan Pelaksanaan Sinkronisasi Data Statistik Perkebunan

- Kemputer dan printer

- Jaringan internet

Dlsimpan dalam bentuk softcopy dan hardeopy




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN, LAKIP, LPPD

] MUTL BAKU
No. KEGIATAN K:;b Penyusun | Pengumpul Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Quiput Keterangan
1  |Menugaskan Penyusun dan Disposist 15 Menit{Disposisi
Pengumpul untuk mengumpulkan |
bahan serta menyusun bahan unbuk &
dijadikan draft laporan L
2 |Mengumpul dan Menyerahkan ; Disposisi 3360 |Bahan Lapcran 4 jam x 14 harti
Bahan kepada Penyusun untuk et menit
dianalisis dan dibuat draft Laporan |
3  |Melakukan analisiz bahan serta ' Behan Laporan 7200 {Draft Laporan 4 jam 3 30 hari
menyusun Draft laporan dan menit
menyerahkan kepada Kesubbag ‘
untuk dikoreksi
4  [Melakukan koreksi serta perbaikan Draft Laporan 1680 |DraftLaporan 4 jarn % 7 hari
lterhadap draft Laporan untuk menit
diserahkan kepada Sekretaris
5 |Melakukan koreksi terhadap draft [ Draft Laporan 1.680 |Draft Laporan, Disposisi |4 jam x 7 hari
Laporan. Jika setuju meneruskan menit
kepada Kadis untuk disahkan, jika
ticlak setuju dikembelikan kepada
kasubbag untuk diperbaiki
6 |Memeriksa draft Laporan. Jika Draft Lapozan 960 |Laporan, Dispasist 4 jarn x 4 hari
sehuju ditandatangani dan menit
menyerahkan kepada Kasubbag, jika
Ilidak setuju dikembalikan kepada
Berkretaris untuk diperbaiki
7 |Mﬁnyerahkan Laporan kepada ¥ Laporan 15 Menit | Disposisi
Penyusun untuk didokumentasiken N
dexny membuat surat pengantar T
8 |Membuat surat pengantar unfuk Laporan 30'Menit [Surat Pengantar
{dierahkan kepada pengumpul e,
% Mennyerahkan kepada Petugas : _I .\ Laporan 30 Menit |Laporan, Bukh
CAxaka serta mangarsipkan Laporan P . Dokumentasi

£l



" Nomor SCP (525/ g / Disbun
Tanggal Pembuatan 27 Juli 2017
E_llg_gal Revisi ;17 Se ‘
. [Tanggal Efektif : K
Tﬂp Disahkan oleh : ‘s, \ Gala Dinas Perkebunan,
PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR ] i '&
DINAS PERKEBUNAN PROVINS| KALIMANTAN DINAS PERKEBUWI" _,
* . El ang Rachinad, MSi
19690120 199403 1, 014
SEKRETARIAT - /
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM Nama SO [P gvTerpadu

Drasar Hukum

Yang Berslh dan Bebas dari Korupsk, Kolusi dan Nepotisme ;

Undang-undang Nomeor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;

3 Peraturan Pererintah Nomor 39 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasi

- Pelaksamaan Rencana Pembanigunan ;

4 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah ;

5 Peraturan Presiden Republik indonesta Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistern Akuntabliitas
Kinerja \nstansi Pemerintah ;

6 Peraturan Daerah Provinsl Kalimantan Timur Nemor 03 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur ;

7 Peraturan Gubemur Kalimantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 Tentang Susunan Organlsasi,
Tugas, Fungs! dan Tata Kerja Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur

1 SOP Per|alanan Dinas
2 SOP Penataan Kearsipan

Feringatan

dika tidak dilaksanakan sesual SOP, maka permasalahan dalam program dan keglatan tidak
Terdeteksi secara dinl yang meanyebabkan ketarlambatan di dalam pelaksanaan program kegiatan

1 Undang-Undang Republik Indonesla Nomer 28 Tahun 1995 Tentang Penyelenggaraan Negara

- Kamera

Kualifikast Pelaksana

1. Memilki kemampuan dan pengetahuan tentang Sistem Akuntabilitas Kinerfa Instansi Pemerintah

2. Memiliki kewenangan gi dafam pelaksanaan Monitering dan Fyaluasi
3. Memiliki kemampoan 4 dalam menyusun dan menganalisis data serta informas!

Peralatan/ Perlenghkapan
- Alat Tulis Kantor

- Alat Perekarm suara

- Komnputer dan printer

- Jaringan Internet
Pencataton & Pandataan

Disimpan dalam bentuk softeapy dan hardeopy

\

—



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PELAKSANAAN MONEV TERPADU

\ PELAKBANA MUTU BAKU
No. | » KEGIATAN Kadis Sekrefaris K;;;b Tim Monev Kelengkapan Wakiu OCutput Keterangan
1 |Memerintahkan untuk membentuk Tim Monitoring dan Agenda Ketja 15 Menit | Disposisi
Evaluasi ,
B Lr
2  [Memerintahkan untuk menyusun konsep Kerangka Dispasisi 15 Menit | Pispesisi
Acuan Kerja sexta Sutat Keputusan Tim Monev :
3 |Membuat konsep Kerangka Acuan Kerja serta Surat Disposisi 1680 |Draft Kerangka Acuan |4 jamx 7 hari
Keputusan Tim Monev dan menyerahkan untuk menit 1Kerja, Draft SK Tim
dikoreksl ) Monev
4  [Memeriksa draft Kerangka Acuan Kerja serta SK Tim Draft Kerangka Acuan 60 Menit [Draft Keranghka Acuan |1 Jam
Monev. Jika setuju diserahken kepada Kepala Dinas Ketja, Draft SK Tim Ketja, Draft SK Tim
|amtuk di tanda tangani. Jike tidak setuju dikembaiikan Monev Monev
kepada Kasubbag untuk diperbaiki
5 [Memeriksa Draft Kerangka Acuan Kerja serta SK Tim Draft Karangks Acttan 60 Menit | Kerangka Acuan Kerja, |1 Jam
Monev. Jika setuju ditandatangi dan diserahkan kepada Kerja, Draft 8K Tim SK Tim Monev
Sekretaris tntuk dikoordinasikan kepada Tim Monev. Monev
Jika tidak setuju dikembalikan kepada Sekretarls untuk
Idipqrbaﬂd
6 |Melakukan koordinasi dengan Tim Monev untuk Kerangka Acuan Kerja, SK | 60 Menit | Notulen pertemuan 1 Jam
menyusun pecoman Monev Tim Monev
7 |Menyusun Draft Pedoman Pelaksanaan Monev yang Notulen perteruan 1.680 [Draft Pedoman 4 jam x 7 hari
kemudian diserahkan kepada Kepala Dinas untuk menjt [Pelaksanaan Monev
ditandatangani
8 [Mengkoreksi Draft Pedoman Pelaksanaan Monev. Jika Draft Pedoman &0 Menit [Pedoman Pelaksanaan |1 Jam
disetujui, pedoman tersebut ditandangani yang Pelaksanaan Monev Monev
kemudian diseralkan kepada Tim Monev untuk
ddarsipkan dan dijadikan pecloman dalaro pelaksanaan
Monev. Jika tidak setuju, Draft pedoman tersebut
dikembatikan kepada Tim Monev untuk diperbaiki
% [Mengarsipkan Pedoman Pelaksanaan Money dan Pedoman Pelaksanaan 30 Menit {Pedoman Pelaksanaan
s&lanjutnya dijadikan pedoman di dalam pelakeanaan Monev : Monev, Bukt
Monev Terpadu Dokumientasi

&%



INomor S0P :j525/ %0 fSekrt-2017
Tanggal Pembizatan {17 Jull 2017 U
Tanggal Revlsi :7 Septembe R8N T 4 ;3
By Tanggal Efektif REF S
’ iDisahkan oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR = A
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN af)
f3fig fachmad, M.Si
NP, 249650120 199403 1 014
SEKRETARIAT Mama SOP ! :
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM I
Kualifiltasi Pefaksana
1 Undang-Undang Republik indonesta Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik ; a. Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang Pengelolaan Data Komoditas Perkebunan
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nornor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl b. Memiliki kewenangan di dalam penyusunan data statistik perkebunan
Publik; ¢, Memllki kernampusan di dalam ményusun dan menganalisis data Informas
5 Undang—__{lndang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2089 tentang Pefayanan Publik ; :
4  Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 33 Tahun 2014 tentang Perkebunan ;
5 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;
6 Peraturan Pemerintah Nomer 38 Tahur 2006 tentang Tata Cara Pengendaltian dan Evaluasi

Pelaksanaan Rencana Pembangunan ;

7 Peraturan Pemerintah Nomor 41 tahun 2007 tentang Organisasi Perangkat Daerah
{(lermbaran Negara Tahur: 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Nomor 4741} ;

B Xeputysan Menter] Pertanian Republik Indonesia Nomor ; 3599/Kpts/DP.310/10/2009
tentang Perubahan Lampiran | Keputusan Menteri Pertanian Nomor
511 /Kpts/PD.310/9/2006 tentang Jenis Komoditi Binaan Direktorat Perkebunan, Direktorat
Jenderal Tanaman Pangan dan Direktorat Jenderal Hortikultura

9 Peraturan Dacrah Provinsl Kalimantan Timur Nosor 08 Tahun 2008 tantang Organisasi dan
Tata Kerfa DInas Dacrah Provinsi Kalimantan Timur;

Keterkaitan sOp Peralatanf Perlenghapan
1 S0P penataan Kearstpan - Pedoman Pelaksansan Pengelolaan Data Komoditas Perkebunan
2 SOP pPembentukan Petugas Statistik Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur - Alat Tulis Kantor
' - Komputer dan printer
- Jaringan internet

Pencatatan & Pendataan
D

Jika tidake gjjaksanakan sesual SOF, maka proses penyusunar data statistik perkebunan akan isimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

erhambat serta data yang disajlkan tidak akuntabel




B PENYUSUNAN DATA STATISTIK PERKEBUNAN

Lk MUTU BAKU
Kasubbag Pengelola Ketevangan

No. / - KBGIATAN Perencanaan_|Statistik Prov I(ehiikapm Waktu Output

7 "Mmsﬂmkmhﬁﬂm dar? kecamsian ke Agenida Kerja 28,800 [Data statistik 3bulan x hari kerfa x
kebupsaten, Kota masing - masing menit, [kecamatan 1iﬂm kerja

2 |Petugas atatistik parkebunan a kabupaten/ kot Data statistik 28800 |Dal.a statistik |3 bulan x heri kerja %
melakitkan rekapltulasl data kecamatan dan kecamatan menit Jkecamatan dan  [jam kerja
mengitimkan Japoran ke Provins rekap kab/kota

3 [Melakukan rekapitulast dats statistik

parkebunan dan barkoordinasi dangrn

kecappatan dan

menit

kecamakan dan

Dataslatistik | 28.800 |Data statistik Ezum * Rarl Ketja &

kedfa

Pengeiola Data Statistik Kabupaten/Kota, Jrekap kab/kota rekap kab/kata
Kemudian dilekukan penyusunan data statlstik
perkabunan dan diteruskan kepada Kesubbag
Parencanam
+
4 |Melakukan koreksi dan meneruskan kepada [Draft publikesl | 1440 |Draft pabilkes |5 hart
kretorls untuk dilakukan analisa sebelum data statistik menit |data statishk
dilakukan publikssi. jia tidak memetuhi syarat e peckebunan perkebunan
maks akan dikembatikan kepada Pangela
St tistik Provinsi
5 |Melakukan analisa dan koreksi tethedap data Draft publiicast 1440 |Draft publikesi [3har
yang telah disusun Kemudian diterukan kepads dals statistik menit |data stetlstik
Kepala Dinas untnk mendapat parsetufuan perkebunan perkebunan
publikes), Apablla tidak memenulyd syarat maka
akan dikerbaikan kepada Kasubbug
Parericanaan
€ |Melnkukan analisa dan koroksi sorta ~ |Draftpublikasi | 1440 |Publikesidata |3 hen
memberikan Joterangan disetujof atay tidaknya daba ptatistik menit Jstatistik
publikasi data statistk perkebunan dan perkebunan perkebunan yang
meneruskon kepada Kasubbag Parencanaem, teleh
Apabila Hidak mepenuhi syarat make akan ditandatangani
dikentbalikan kapada Sekretaris
7 |Menerima pubikas] data dan menugrskan Publikasidata | 1420 |Pablikasidata |3 hani
kopada Pengelola Statistik Perkebrunan Provinsi |statistik
unttuk melakukan publikest dats statistik perkabunan yang|
perkebunan telah -
ditandatangand
B |Pengaloln Statistik Perkebunan Provinal untak Puklikesi data |3 bavt
oelakukan publikesi data statistik perkebunan statistk
din mengarsipkarmya mbunan yang

ditandatangani




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR%”
DiNAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN

Noemor SOP 525/ Z  /OISBUN
Tanggal Pembuatan 17 Jull 2017

bl .

[ Tanggal Revis| 1|7 SeptemberBis—~ 2.,
Tanggal Efaktlf RN

Disahkan oleh : lﬁ}g’ﬂﬁflnas Parkebunan,

SN

..

PlangRathimad, M.5i
B/219650120 199403 1 014

SEKRETARIAT

Nama S0P

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Dasar Hulanm

1 Undang-Undang Republik Indenesia Nomor 16 Tahtn 1957 tentang Statistik ;

2 Undang-Undang Republlk Indonesia Noror 14 Tahun 2008 tentang Keterbukazn Informasl
Publlk; .
Undung-Undang Republik Indonesiz Nomer 25 Tahun 2009 tentang Pefaysnan Publlk ;
Undang-Undang Republik Indonesla Nomor 33 Tahun 2014 tentang Perkebunan ;

. Undang-undang Republik Indonesia Nomaor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;
Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomar 3 Tahun 2003 tentang E-Government
Paraturan Daersh Provinsi Kalimantan Timur Nomor 15 Tahun 2012 tentang Layanan
Informasl Pubk < Lingkungan Pemarintah Provinsi Kalimantan Timur

Paraturan Dzerah Provins! Kalimantan Timur Nomor 02 Tabun 2016 tentang Permbentukan
dan Susunan Perangkat Daersh Provinsi Kelimantan Timur

§  Paraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 18 tshun 2012 tentang Pedoman Layanan
informasi Publlk di Lingkungan Pernerintah Provins) Kallmantan Thvur

30 Paraturan Gubernur Kaltmentsn Yimor Nemor 74 Tahun 2016 tantang Susunan Organlsas),
Tugas, Furgsl dan Tata Ker]a Dinas Perkebunan Provinet Xafimantan Timur

~ o WU A ow

-]

Keterlintan SOP
1 SOP Panataan Kearsipon

L] ii'u::ltdl:
Alka tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pengalolaan website akan terhambat serta data
ang disajlken tidak akuntabel

: o TRy .
) o S
1. 5taf Teknlk Informatika (Pangelola Wabsite]

2. Ahll dalarn hfdll’ll‘lT {pengelola wabsite) dan slstem Jaringan komputer
3. Memahaml sistem Jaringan (networking)

£, Mengussal Pengoperasian Kamputer dan Sistem Aplikasi

5, Staf Teknik lnformatiki"ﬁengalola informasl berupa data-data dan berita

- Jaringen internet - Madem, WIFi dan Rouler Board

- Kamputer Servar = Komputer Administrator
- Laptop - Printer dan Scanner

- Software Aplikasi Database dan Aplikasi Pendukung - UPS

= Alr Conclitioner - Kan;uera

- Handy Cam - Handphone / telepon

roncatatan & Penidataan

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy




T AL OWCHART AKTIVITAS f PROSES PENGELOLAAN SITUS WERSITE

) PHLAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN ;;etuga; .} Petugas PEID Ad;rli::strator Pejabat Kelengkapan Wakt Output Keterangan
1 {Menyerahkan data berupa gambar, Alat kkansportasi, kamera, 240  Proses pencarian 4jam
dokumen dan video kegiatan _ handy cam, laptop dan menit [informasi data dan berita
Jkepada petuges PPID Pembantu E‘E’"‘ printer
Dinas Perkebunan '
2  |Mengumpulkan dan menyuasun data Alat transportasi, kamera, 180 [Proses pengolahan 3jam
berupa gambear, dokumen dan video handy cam, la}::IO:p, menit [informast data dan berita
kegiatan dari masing- masing kolnﬁul;r azllmauztn:ator,
Bidang/UPTD. Kemudian semua printer ;:;er ata- da \
bahan diserahkan kepada Admin infordo kmn;a danu}:::lgom at,
pengelola website en
3 [Melakakan editing informasi data Alat transportasi, kamera, 180 |Froses editing informast 3jam
e bar, dokumen dan video handy cam, laptop, menit |data dan berita
pa gambar, J o)
sebelum proses updating data-date ko_mputer administrator,
Informasi ditampikan di website })nrfn;!’e; ai:i;i!;; dg:z -
dokumen dan video
4  [|Melakuken filtering {penyaringan) Data-data informasi 60 menit [ Menghasilkan informasi 1 jam
terhadap informasi data bertipa berupa gambar, dokuren duta yang siap
gambar, dokumen dan video dan vlc?eo yeng te_la‘nh dipublikasikan
sebalum proses updating data-date melalui proses editing
informasi ditampilkan di website. akanl dilakukan
Jika tidak memenuhi syarat makan filtoring (penyaringan)
alkcan dikembalikan kepada admin .
pengelola website untuk perbaikan
& |Melakukan update informasi berupa 1 Data-data informasi 15 menit {informasi data yang siap
data - data berupa gambar, 1 berupa gambar; dokumen dipublikasikan
dokumen dan video lelah memenuhi e dan video yang telah
syarat untuk dilakukan update dan melalui proses editing dan
menampilken ke website filtering {penyaringan)
6 {Melakukan publikasi dan Data-data informasi 15 menit {Menghasilkan informasi
EPEngamipan berupa gambar, dokumen data yang telah
den video yang telah dipublikasikan dan
melalul proses fitering diarsipken
(penyaringan) harus
|segera dipublikasikar

&7



PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSE KALIMANTAN

SEKRETARIAT

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Momor SQOP :[525/ 32 JDISBUN
Tanggal Pembuatan :}17 Juli 2017
Tanggal Revisl 117 Se =
Tanggal Efektif Ja o E
Disahkan cleh [ NKepala Dinas Perkebunan,
i i
= [DINAS PZRKER
x e Ui Rachmad, MSI
9690120 199403 1 014
Nama SOF H | PUBLIK (PFID PEMBANTU DINAS
PERK Lo

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomeor 46 Tahun 1997 tentang Statistlk ;

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl
Publlk;

tndang-Undang Republlk Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;
tUndang-Undang Repubtik Indonesia Nomor 38 Tahun 2014 tentang Perkebunan ;
Undang-undang Republlk Indonesla Nomor 32 Tahutn 2004 tentang Pemerintahan Daerah ;

Paraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 15 Tahun 2012 tentang Layanan
Informasi Publik di Lingkungan Pemerintah Provins! Kalimantan Timur

o u B W

7 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomer 03 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

8 Peraturan Gubernur Kallmantan Timur Nomor 18 tahun 2012 tentang Pedoman Lavanan
Inforenasi Publik di Lingkungan Pemerintah Provins Kalirnantan Timur

9  Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas perkebunan Provins! Kalimantan Timur

1 SOP Penataan Kearsipan
1 SOP Penpelolaan Website

Jika tidak dilaksanakan sesual SOP, maka proses permohonan [nformas! publik akan terhambat

serta data yang disajikan tidak akuntabel

Itu aliikasi Pelaksana

3. Menguasaj pengopatasian komputer
4. Menguasal data dan alur informasi publik

Peralatan{ Perienghapan

- Ruang Pelayanan
- Miodern, WIFI dan
- Laptop

- Buku Tamu

- Ajr Canditioner

Pencatatan & Pendataan

Disimpan dulam bentuk softcopy dan hardecopy

1. Staf Teknik Informatika [Pengelola Data dan Informasl)
2. Al dalam bidang IT dan sistem jaringan komputer

«~ Jaringan Internet
- Kamputer

- Printer dan Scanner
-Ups

- Handphone/Telepon




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PERMOHONAN INFORMAS! PUBLIK (PPID PEMBANTU DINAS PERKEBUNAN)

PELAKSANA MUTU BAKL
No. KEGIATAN Pemohon I:;ohtl:rg:;i Sekretaris PFID §Bidang/UPTD Ketua PPID Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 [Mengajukan permohonan informasi publik Formulir permohonan 30 mepit | Data pemohon informasi
dan registrasi kepada PPID Pembantu Dinas} ] informasi publik, identitas publik
IPerkebunan 3_3,_. pemohon
2  Mencatat dan memberiken tanda bukti e Register, tanda bukti 10 menit |Nomor register pemohon
pengajuan informasi publik kepada penerimaan informasi
pemchon. Berkas registrasi permohonan
informasi kepada Sekretaris PPID Pembantu
3 [Menyampaikan data permochonan informasi Nota 30 menit [Jenis permohonan
publik yang diminta untuk dilakukan informasi publik
pengecekan apakah masuk dalam kategori "
dikecualikan atau Hdak dan meneruskan ke
Bidang / UPTD
4 [Melakukan pergecekan apakah informasi |ota 1440 |Pertimbangan tertulis FJTkemb&likan
yang dimohon termasuk dalam kategori :k menit apabila
dikecualikan atau tidak, apabila irformasi
dikecualikan maka informasi lidak bisa publik yang
diberikan disrchon
dikecuaiikan,
5 Menyusun jawaban berdasarkan materi Draft jawaban 960 {Jawaban permohonan |2 herix8jam
yang telah disiapkan oleh Bideng / UPTD menit [informasi
6 {Menendatangani jawaban permchonan Jewaban permohonan 480  [Jawaban permohonan |1 haxi
infs s publik- finformasi menit Jinformasi yang telah
ditanda tangani
7 [Mencatat jawaban atau pengembalian Jawaban permohonen 5 menit [Penomoran jawaban
pexmohonan ke dalam buku register dan informasi publik informasi publik
mengarsipkannya
& [Menerima jawaban atas permohonan Tanda bukt penyerahan 480  [Jawaban informasi 1 ha i
informasi publik informasi publile menit |publik diterima oleh
pemohon




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMURS~
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN

Nomor SQP :|525/ 3%  /DISBUN
Eﬂg_gal Pembuatan 17 Jull 2017

Tanggal Revisi
Tanggal Efaktif
Disahkan oleh t

SEKRETARIAT

Narna SQP

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Dasar Hukum
1  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik ;
2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tehun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik;
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun Zﬁﬂs tentang Pelayanan Publik ;
_Undang-Undang Republik Indonesia Nomer 38 Tahun 2014 tentang Perkebunan ;
Undang-undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintaban Daerah ;

Peraturan Pemerintah Nomeor 3% Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendallan dan Evaluasl
Pelaksanaan Rencana Pembangunan ;

$ N bW

7 Paraturan Pemerintah Nomor 41 tahun 2007 tentang Organisasl Perangkat Daerah
{Lembharan Nagara Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan Lembaran Negara Nomaor 4741} ;

8 Keputusan Menterl Partanian Republik Indonesia Nomer : 3599/Kpts/DP.310/10/2009
tentang Perubahan Lampiran | Keputusan Menteri Pertanlan Nomor
511/Kpts/PD.310/9/2006 tentang Jenis Komediti Binean Direktorat Perkebunan, Direktorat
Jernderal Tanaman Pangan dan Direktorat Jenderal Hortikultura

9 Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Noror 09 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Deerah Provinsi Kalimantan Timur

10 Peraturan Gubernur Katimantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi dan Tata Keria Dinas Perkebunan Provinsi Kallmantan Timur

Keterkaitan SOP

1 S0P Penataan Kearsipan

Jika tidak dileksanakan sesual SOP, maka proses usulan pambentikan patugas statistlk

__Egrkehunan akan terhambat serta data yang disajikan tidak akuntabel

Ia. Mernilikt kemamﬁuan dan pengetahuan tentang Pengelclaan Data Kemoditas Parkebunan

b. Memiliki kewenangan di dalam penyustinan data statlstik parkebunan
. Memlilki kerampuan di dalam menyusun dan menganalisls data informasi

€

Peralatan/ Perlenghkapan

- Pedoman Pefaksanaan Pangelolaan Data Xomoditas Parkebunan

- Alat Tulls Kantor ~ Komputer dan Printer - Jaringan Internet
Pencatatan & Pendataan

Distmpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

%



FLOWCHART AKTIVITAS f PROSES USULAN PEMBENTUKAN PETUGAS STATISTIK PERKEEUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

No.

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Kepala Dinas

Sekretarie

Kasubbag
Perencanaan Program

Pangelola Statistk

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Keterangan

Memerintahkan kepada Sekretaris
juntuk menyugen Kerangka Acuan
Kerja sorta membentuk Petugas
Statistik Perkebunan Provinsi
Kalimantan Timu

Agenda Kerja

15 Menit

Disposist

Memerintahkan kepada Kasubbag
Perencanaan Program untuk
menyusun draft Kerangka Acuan
Ketja dan SK Petugas Statistik
Perkebunan Provinsi Kalimantan

Disposisl

15 Menit

Bisposisi

Mvienyucun draft Kerangka Acuan
Keija dan membuat konsep surat ke
Dnas Kab/ Kot untuk pengajuan
usulan nama petugas statistik
perkebunan kabupaten dan
pengumpaul dafe kecamatan.

|Kemudian diserahkan kepada

Sekrelans untuk dikoreksi

Disposisi

18 Menit

Digposisi

Memeriksa draft Kerangka Acuan
Kerja serta konsep surat ke Dinas
Kab/Kota. Jika setffu diparaf dan
diserahkan kepadd Kadis untuk
ditanda tangani. Jika tidak setuju
dikembalikan kepada Kasubbay
Perentcanaan Program untuk

4

Draft surat usulan

15 Menit

Draft surat usulan

Ucoraksl
Menanda tangani dan disaralken
kepada Kasubbag Perencanaan
Program untuk diproses lebih lanjut,

Draft surat nsulan

30 menit

Surat usulan yang telah
ditandatangani oleh
Kepala Dinas

Menerima surat usulan yang telah
ditandatangerd oleh Kepala Dinas
dan menyerahkan kepada Pengelola
[Statistike Provins] untuk proses labih

Imnjut

Surat usulan yang
telah
ditandatangeni
cleh Kepala Dinas

30 menit

Suraf usulan yang telah
ditandatangani cleh
Kepale Dinas dan
[mengarsipkan

Mernarima surat usulan dan
mendistribusikan kepada
Kabupaten/Kota serta

. |mengarsipkannya

Suyat usulan yang
telah
ditandatangani
oleh Kepala Dinas
den mengarsipkan

2400
menit

1Surat usulan balasan dari
kabupaten/ kota

5h8l'ix|ia’;m

il



Nemor SOP 525/ 3  /DISBUN
;i'_a_rlggal Pembuatan :J17 Julk 2027

Taﬁal Revisl :
M&I Efelt(f :
Disahkan cleh :

PEMIERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUI%‘”
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN

' ""‘"[F I.fljgng Rachmad, M.Si

> PLLQGEI0120 199403 1014
SEKRETARIAT _ Narna SOP - PEMRENTRANLEET ""‘ ISATATISTIK PERKEBUNAN PROVINSI
SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM AREAN TR

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Republik Indenesla Nomor 16 Tahun 1997 tentang Statistik ; a. Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang Pengelolasn Data Komnoditas Perkebunan
2 \Undang-Undang Republlk Indonesia Nomar 14 Tahun 2008 tentang Ketecbukaan Informasi b. Memiliki kewenangan di dalam penyusunen data statistik perkebunan
Publik; c. Memiliki kernampuan di dalam menyusun dan menganalisis data informasi
3 Undang-Undang Republik Indonesia Mamor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ; A
4  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan ;
5 Undang-undang Republik Indonesia Normer 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerzh ;
& Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2006 tentang Tata Cara Pengendalian dan Evaluasl

Pealaksanaan Rencana Pembangunan ;

7 Peraturan Pemerintah Nomor 41 tahun 2007 tentang Organisasl Perangkat Daerah
(Lembaran Megara Tahun 2007 Nornor 89, Tambahan Lembaran Negara Namor 4741} ;

8 Keputusan Mehter! Pertanlan Republik indonesia Nomor : 3599/Kpts/DP.216/10/2009
tentang Perubiahan Lampiran | Keputusarn Menterl Pertanian Nomor
511/Kpts/PD.310/5/2006 tentang Jenis Komoditi Binaan Direktorat Perkebunan, Direktorat
Jenderal Tanaman Pangan dan Direktorat Jenderal Hortikultura

9  Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 03 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinst Kallmantan Timur

10 Perasturan Gubernur Kaltmantan Timwe Nomor 74 Tehun 2016 tertang Susunan Organisasi,
Tugas, Furgsl dan Tata Kerja Dinas Perksbunan Provinsi Kalimantan Timur

Peralatanf Perlenpkapan

1 SOP Penataan Kearsipan - Pedomnan Pelaksanaan Pengalolaan Data Komoditas Parkebunan

- Alat Tulis Kantor ~ Komputer dan Printer - Jaringan Internet

-fika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan data statistik perkebunan akan Disimpan dalam bentuk saftcopy dan hardcopy

[ terhambat serta data yang disajikan tidak akuntabel




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PEMBENTUKAN PETUGAS STATISTIK PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

PELARSANA MUTU BAKU
* No. KEGIATAN ' Kasubbag Pengelola Keterangan
Dinas Xab/Kota Kepala Dinas Sekretario Perepcanaan | Statistik Kelengkapan | Wakiu Output
1 {Mengirimkan surat usulan nama Surat usulan 2400 |Surat usulan darl 5 hart
petugas statistik di Kab/Kota seria menit |kabupaten/ kota
pengurmput data kecamatean yang f&ﬁ
telah ditandatangani oleh Kepale i
Dinas Kab/Kota
2  |Menerima dan memberikan Surat usulan dari | 30 menit |Surat usulan dari
disposisi surat usulan dari kabupaten/ kota kabupaten/ kota
Kabupaten/ Kota kepada Sekretaris
3 |Memberikan disposisi suratusulan Disposisi 30 menit | Disposisi
dari Kabupaten/Kota kepada
Kasubbag Perencanaan Program M
4 |Melakukan inventarisasi dan Draft SK 30 menit |Draft SK pembentukan
membuat draft surat kepultusan o pembentukan petugas statistik
tentang pembentukan petugas peiugas statistik yerkebunan
|statistik perkebunan dan perkebunan
meneruskan kepada Sekretaris
untuk mendapatkan paraf
pengesaban
5 Memeriksa draft SK petugeas 480  |DraftSK pembentuken [1 hari
statistik. Jika disetujni diparaf den menit |petugas statistik
diajukan kepada Kepala Dinas perkebunan
untik ditandatangand. Jike tdak
memenuhi syarat, maka akan
dikembaiikan kepada Kasubbag
Perencanaan
6 [Menandatangeni usulan petugas Draft SK 480 {SK pembentukan 1 hari
Statistik Perkebunan dan ipemnbentukan menit |petugas siatistik
menyerahkan kepada Kasubbag petugas statistik perkebunan yang telah
Perencanaan untuk tindak lanjut - jperkebunan ditandatangeni
7  |Menerima suratkeputusan yang SK pembentukan {30 menit |SK pembentukan |
telah ditandatangani oleh Kepala petupas statistik {petugas statistik
Dinas dan menugaskan Pengelola pezkebunan yang perkeburem yang telah
|Statistik Provinsi untuk proses lebily talak ditandatangani
lanjut ditandatangani
8 [Mendistribustkan SK Pembentakan SK pembentukan | 120 [SKpembentukan [z —jant
Petugns Statistik kepada yang Jpetugns statistik mendt  [petugas statistik
bersangkutan dan mengarsipkanmya perkebunan yang petkebunan yang telah
~ elah ditandatengant
ditandatangani
———




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMU R~
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN

Namor S0P :|s25/ 45 /DISBUN

‘Tanggal Pembyatan 117 Jull 2017

Tanggal Revisi 7 Seple

Tanggel Efektl L Aak

|Disatikan oleh : Dinas Perkebunan,

e { Uring Rachmad, M.5
P 19590120 159403 1 014

SEKRETARIAY

Narna S0P N MASYARAKAT (LAPOR)

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Dasar Hukum
1 Undang-Undang Republik Indonesia Nornor 16 Tahun 1897 tentang Statistik ;
2 Undang-Undang Republik Indonesta Komor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan [nformasl
Publik;
Undang-Undang Republik iIndonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pefayanan Publik ;
‘Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2024 tentang Parkebunan ;
Undeng-undang Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah;

Paraturan Daerah Pravinsi Kalimantan Timur Nomor 15 Tahun 2012 tentang Layanan
Informasl Publlk dI Lingkungan Pemerintah Provinsl Kalimantan Timur

- L B S T

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur Nomor 08 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provingl Kalimarntan Tiraur

~I

8 Peraturan Gubernur Kalimantan Tirmur Nomaor 18 tahun 2012 tentang Pedoman Layanan
informasi Publik dI Lingkungan Pemarintah Provinst Kalimantan Timug

9  Peraturan Gubernur Kallmantan Timur Nomor 74 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasl,
Tugas, Fungsi dan Tata Ketja Dinas Peckebunan Provinsi Kalimantar Timur

Keterkaitan SOP

1 SOP Penataan Kearslpan

lea tidak difzksanakan sesual SOP, maka proses penanganan pengaduan masyarakat akan

terhambat serta data yang disajikan tidak akuntakel

1. 5taf Teknik Informatika (Pengelola Data dan informask)

2. Ahli dalarn bidang IT dan sistem jaringan komputer
3, Menguasal pengoperasian komputer
4, Menguasal data dan alur penanganan pengaduan masyarakat

Peralatanf Perlenghkapan

- Ruang Pelayanan - Jaringan Internet

- Modern, WIF dan - Komputer

- Laptop - Printer dan Scanner
- Buku Tamu ~UFS

- Alr Condlitioner « Handphene/Telepon

Disimpan dalam bentuk softecopy dan hardcopy




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENANGANAN PENGADUAN MASYARAKAT (LAPOR)

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN Pemchon Petugas Sekrotazis | Bidang/UPTD Kepal:. Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Mengajukar pengaduan kepada Dinas - T Surat/Berkas pengeduen | 30 menit |Data pemohon
Perkebunan pengaduan masyarakat
Melakukan registrasi dan mencatat serta Register, tanda bukti 10 menit INota register pengaduan

|memberikan tanda bukti pengajuan fpenetimaan
pengaduan kepada pemohon, Berkas
registrasi pengaduan diserahkan kepada

Bekratarie,

Menyampaikan date pengaduan untuk. Notn register pengaduan | 30 menit [ Nota regisier pengaduan
dilakukan pengecekan dan meneruskan ke

Bidang / UPTD

Melakukan pengecekan pengaduan yang
masuk den menyusun jawaban berdasarkan
materi sesuai syarat teknis yang telah
ditentukan, Memberikan saran/masukan
dan mediast sarta menyarahkan kepada
Sekretaris

|Nota register pengaduan 2400 |Pertimbangan tertulis  [Sheerix 8 jam
- merdt

Pertimbangan terhulis 960  |Draft jawaban Zheeri % 8 fam
menit

Menyusun draft awal jawaban berdasarkan
mater] yang telah disiapkan oleh Bidang /
UPTD den mengajukan kepada Kepala
Dinas untuk ditandatangani, jika tidak
memenuhi syatat maka akan dikembalikan

Surat jawaban 480 [fawaban permohoman  [lhaxi
menit |informasi yang telah
ditanda tangani

Menandatangeni surat jawaban pengaduan,
Jika tidak memenuhi syarat maka akan
dikembalikan kepada Sekrotaris

Jawaban permohonan 10 tenit [Jawaban permohonan
informasi yang telah informasi yang telah
ditanda tangani ditanda tengand

Menyerahkan surat jewsban pengaduan
kepada petuges untuk tindak lanjut

Jaweaban permohcnan 5 manft |Pencmoran jaweban
informasi yang telah
ditanda tangani

Mencatat jnwaban atau pengembalian
permohonan ke dalam buky register dan
mengarsipkannya

Tanda bukti penyerahan 480 [laweban diterima oleh [l |

Menerima jawaban atas pengaduan yang Inf i publik adt hon
ormesi pul me PEmO

pernah diajukan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN ﬂ“h
DINAS PERKEBUNAN

BIDANG PENCEMBANGAN NOMODITI

SEKS1 BUDIDAYA TANAMAN

Nomor SOP |: |s25/ 45  /Disbun
Tanggal Pembuatan | |24 Jull 2017
Tanggel Rebisi J: {3 September 2018
Tanggal Efehtif i
Disahikan-oleh : gt Perkebuncn Provinsi Kalimantan Timur,
( 25y
" ,“L....-———-—-D"‘ﬂ
{11 T\ DS PERKEBUN S Wiy Rachmad, Mot
Aﬁgsgorzo 1994031014

Nama SOP H thitan $P2BKS Manual

Daiar Hubum
~ UL Ne. 12 tahun 1992 tentoang Sitem Budidaya Tanaman
= JU Ne. 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

- PR No, 44 Tahun 1998 tentang Perbenihcn Tanamant

1= Permentan Rl No. 50/Permentemn/NB.020/9/2015 tentang Produksi,
Sertifikasi, Peredaran, Pengewasan BenihTanaman Perkebunan.

= Keputusan Mentan Rl Nomor 321/Kpts/HB.020/10/2015 tentang Pedorran
Produbsi, Sertifthosi, Peradaran dem Pengawdsan Benih Tanaman Kelapa
Sawit (Elaeis guineemsls faccy).

- Surat Dirjen Perkebunan Nomor : 455/1X/BPH/1999, tanggal 8 Jun! 1999;
= Surat Direktur Perbenihan dan sarana procukst Nomor
405/SE.120/E.2/06/09-tanggal 16 hml 2005;

- Surat Kepala Dinas Perkebunan Provinsi Kalimantan Timur Nomer :
|525.2612793/Prod, tanggal 22 Juli 2009;

= Surct Edaran Ditjen Perkebunan No. 91i/HK.330/E/7/2013 tanggal 12 Jull
2013
Heterkaitan $OP
1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Perijinan Usalia

3. SOP Pengawasan Peredaran Benih

Peringatan

Jika SOF Pelayanan SP2BHS Ydak dilaksanakan sesuai prosedurnye, maka
akan menghambat proses pemesanan Hecambah Kelopa Sawit,

Kuaolifikaii Pelahsana
1. Mampu memverifikasl dokumen kefenghapan permohonan SP2BKS
2. Memilikl pengetahuan tentang regulasi usche perbenihan

3, Memiliki kemampucin dan pengetahuan tentang prosedur permohonan SP2EKS
4, Mempumengoperasionalkan komputer

E. Mempunyai sihap tellti, kemunikatif, responsif, sopan, jujur

Peralatan/ Perlengkapan

Pencatatan & Pendateaan
DEimpom sebagai daba elektronik dan manue




FLOWGHART AKTIVITAS / FROSES PENERZITAN SP2BKS MANUAL

PILANSANA

MUTU FARY

KRGIATAN

Hepala

Bdamy

Panpemb
Rpan

Pemelom; | Agendurts

Kepula Paledd
Sndideayn

Palwkiama
pangetal
deln

tH

telratordy

Kelenghwparn

Walte

Oniput

Kek

1 |Menociubon permohonss penerbitem S2BHS

-

Surok Parmohena,

Leguiken petjinven (i
lakend, [UP, HCUY, Alrte
pendirian peraahen,
5IUP, NPWP, TDP, STIU,

B imentt

beserta

Fuml Permohonan
helenphaponngo

2 |Menarivo dan {sal stmart p f SPzENS beierta
Inelenghrapommye, harmudion mm;mhhmwa kepoda Kepala
Bidnicrg Pengembangan Komoditt

Sutett Parrnabetwr

Fup:m: p'll‘hembm
bearta helenghopampa

% menkt

Lembar dipeshl

3 |MandBpossl Surat Permohonam SPIBISt hepada Hepaks Sebsi
Budldewa Tamdimom, -

1 I

disposhl

B mank

@.

4 |Memverlitesd helengkopem administros] parwaohoiwn,
| hermrcen dueralivan ke peiatnens pengolah ddu itk
burhar vemy harena liroap pelck p h sty
menghubemagl her uttule pralesrabens), dem yemg suduh
lang eap stpaye segera e,

TVGrl‘FIﬁmll:'un Dispresicl

5 menit

Disposisl

B |Menylephen chehlist, demmmenghubangl pemehon untule
melsngkapl berkas yemg befum fenchap, sabelat barken
fengleap, chekibtdiparf don diseredizan hapoda Kepaka Salsi
Budidoya Tanamon bersrta berkas pemchort

Verifleas], proses chellst
dan SP2BKHS

S0 manit

helenghopean dota
dam1 bembar chehlit

8 [Melakubon verffiikasl ulomg berkes yomg disarahieon oleh
pekilerana pengolah date; cpablla sudah kenlap okm bener
muka membubohkon parafdon menyerohlesn bepade Kepale

Bidong Pencsmbongan: Kemadi, apablia ok oo pamg

tehum fengkap atou saldk ngembaiieon ke pelabiona pengolet

data.

7 lMlhhuhm varHfiecsh obong berkes yang diserohhonicleh
pehakesamia pangolah dater, emerbille sudeh lershonp ik baner
triha mambubasileen péned fiketint hapeda Hapda
Bidamg Usche, upuhﬂamlh ade 9&19 balum lenghop abau
saleh dikembailiean e Kapola Blkiong Pengambesgen,

i ‘  Tidsk Lengkap

Verffiken), Pavaf chehlbt
dem SR2BHS

15 menkt

halenahapan data
clem lembar chailist

Veriflkad, Pearaf cheklist
«den SP2BKS

= mentt |k

elenghapan data
dam lambear chelalist

4 [Maktkukan verifihasl terlalt permchonan perusahaon, berko
vomng dierchian epabila sudah kngkap don banar maka
membubtihikem powefdan menyerahhan Sekretars, apobila
trvealhy ada yenia baloam lirgbop abou soleh dilvembalron b
Hapale Bidemg Pangembongoan.

J{:I"I_:d:ﬁ Lenglap ;

membubtibiem parcf pode chellit dem menertekan ks Hepalo
oy, epaibTicr ey beesiheerpe dewy menth eder heselahen

clieery hapada K
Homodith

4 IMe!aimb:m vetiflical achriinbitrasl, opabibc kengkap don benar

pak Bldemy Py b

15 mank

relarwdopon data
dan bembar chebrlirt

B I Mencmdotameesnt den menuerahlscm SP2BHS hapada Hepaks
Bidamg PapgernBangan Honod!tl untuk diber nomer dan
diercihbiem katada Panrohen apabBa sudah hnghens dem
Ibenar, apablic meath sabah dan behurn binghap tidoh
dftencatongem dan dikembatieem ke Kepolo Bidang
Pengembongen KammadiL

M

Smenik |

SPaBKE




Menugokeem stof  menghubumgi Femoshon untube peryerahon Emall ataw telpon he Smanit §Pemolion hadir df
TP2BKS e -,g"i Pemohon Dines Barkebtman
e Prouvirs] Hellmemitan
el SOSHITS 5P2BKS 5umit | SPOEKS diterima
Pemahiam

Heteremgom « :
Pembuctan SP2EHS akan titimmbat bla dokrdt pargertorna Hoick lngho.




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN

Nomor SOP
Targgal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tung_grnl Efektif
IDischkan oleh

525/ e [Dishun
24 Juli 2017
3 September 2018

BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

Nama SOP

Dasar Hobum

= UU No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidava Tanaman
- UU No. 29 Tahun 2014 tentang Perkebunan

= PP No. 44 Talum 1995 tentang Perbenihan Tonamen

- Permentan Rl No. 50/Permentan/KB.020/9/2015 tenteng Produksi, Serkifikasi,
1Peredaran, Pengawasen BenlhTanaman Perkebuman,

= Keputusan Mentan R Nomor 321/Kpts/KB,020/10/2015 tentang Pedoman Produbsi,

Sertifikes], Peredaran dan Pengawasan Benih Tcmqrmn Kelapa Sawit (Elaeis guineensis
Jaceg).

- Surat Dirjen Perkebunan Noimor : 455/1X/BPH/1999, tanggal 8 juni 1999:

= Surett Direktur Parbenihan dan sarana produbst Nomor : 405/5E.120/E,2/06/09 tanggal
16 juni 2009;

= Surat Kepala Dinas Perkebunan Provinst Kalimantem Timur Nomor : 525.26/2793/Prod,
tanggal 22 Juli 2009: -

=~ Surat Edaran Dirjen Perkebunan No. S1ifHK.330/E/7/2013 tanggal 12 Jull 2o13.
Heterhkaitan $OP

1. SOP Pencnganan Surat Masuh

2. SOP Pesfjinan Usaho
3. SOP Pengawason Peredaran Benlh

Peringatan

Jika SOP Pelayanan SP2BKS tidak dilaksanakan sesuai prosedurnye, maka akon
menghambat proses pemesanan Kecamboh Kelape Sawi.

L

Hualififrasi Pelaksana

1. Mampu memwerifikasi dokumen kelengkapan permohonar SP2BKS
2, Memlrhi pengetahuun tenixmg regulost wsaha perbenihan
Lak Mampu meh_go_ﬁé}aslonalhun komputer

5. Mampu mengakses jaringan internet
6. Mempunyai sikap tolit, komunihatif, respronsif, sopan, jujur

Peralatan/ Perlenghapan

1. Komputer

2. Printer

3. Jaringan internet

4, ATK

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagal data elektronik dan manual

\




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENERBITAN SP2BKS SECARA ONLINE

WELAKIANA HUTU BAKU
o) —
Pelakyonu| Nepale Sold Hiuuy
A e 4
He. HRGIATAN Pewwchom | Operster | pengelah |  Budliwyn | Pesgemba .II-...’. [ TLr—— mﬂ Helenghwpun Wakinw Cotpur et
detw j S [T ] .
Kympii
1 |Melakukan registrost ckun emall pemohon % " - Legin dofter chunemall | 3 menlt [Akun emoll berdeftor
secomr onlipe melohul sp2bke eotimprov.godd o pensghamvhakomps F3
mpok tanfpersrangom 1p2bki halttmprov.god
d
2 |MelakuRan input deta Defe: alanghopan 65 mentt |Surck Permehona:
| i penparaten permoharnan besert
| \ pesexbitan SEZBHS halangheosanmp
8 | Melohukan om ciaftoar pemot Defter Jumleh permshon Emenit [Daftar pemoben
SP2BHS yeng mengajuliem pennaionam, penithitan SPRBIS
e
4 |Meamgecak kelenghopem beras, cpobla feng kap ¥ kelenghopon barkren 15 it [Chahlist keelenghapon
dikemittbom ke varifhator 2. apabily kurmg ) {Suweet Permehonan, |boskas
{lenahap penpoloh deta menghim amall ka ¥ | Legaitos perjinena (Jin
Jramohon untul melenghap! hatunmgoan barkeoe . lub::; IUR, HGLD, Akte
persyaratom pendirlan perwsaheon,
SILIP, NPAME, TP, 5ITU,
— ' |Laporon perkembangm
Tidak Le . baith sabelummya,
u—-mj " |Loporam ST 8 bukm
taxabblr,
8 [Mungecah helengkapanbark leng] Vertflisees] helenghapan 15 okt |Cheklibf helengkapan
difarjuthan ke veriiteator 5. berkey.. berkes
8 FMengecek helengirapcn barm, apabikr lengkop Verfflkasl kelenghapan 15ranit |Chehlist helengkapan
dilemjutt:om kaordins| dengan Kepala Bidanyg berke. | Berien
1Uscha terkeak pennwheiem pansehom.
4 |Matahulan verifihol kerhalt kelenghoapon daba Verlfilent kelurshopem 5 manit [Cheklist helenghepen
partsaboan dem diksmbalikan ke Kepals Bidong | i [ berkas., 1berllm
Pengembangan Homodit L*Ef_rlﬂhp

3 |Malchuhan verElhesl adninitral Habang rapan l Tidak Lengifap i L & Varifikcoi adiiinktnml 15 menit [Chehilt adminlstresi
Iratkeers, cpelaier btigleetpiciem banar dilenjuthan \ /
lee Kepaia Dinas, apeabille: horany lenghop -
rrrolak parmabonon SP2BKS.

& [Melohubon g ] g SP2BHS dem Tante Tengem SP2BHS Smmenit |SP2BHS

warct § SPSBNS | Y do Hidang
{Pangembicmgan Homodt) wntuk <ibari nomar
den duarabken hepoda Penwhon apoblie
Bengleers e btar apabio sakeh menalak dan
mengembalikan ke Kepolo Bidang _l-il‘-l'grl_w;g ]
Pargenbomgan Kamoditil }

T [Mersgasican el Budideya Tanaman Emarl ko telpon ke 7O thartt [Pemahor i di oo
menghubungl Pemohon untuk peeyerahan Pemchon Dinay Pavkebuem  finenomgc® .
SPeBKS : Prouns| Kolhmardon  Fbarken

: Tt




IMENENITE AFZHRY

smenit [SP2BHS diterima
Pamohon

dlseraban sesual
{damaom <ol

K ANGCN t |
Pembuaten $P2BHS ahan terlembat bila :dehuman penyertanya Hdah Iengm h atew tercapet gemaguran jaringan intemat.




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKERBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

SEK3I BUDIDAYA TANAMAN

Nomor SOp . | I8258{ “7 /Dishun
Temggal Pembuatan |1 {24 Juli 2017
TanggalkReuii - 13 S%eptember 208
TanggaliEfektif = | 7 Agustus 2017
Disahkan oleh 3 Tf ’ Perkebunan Provinsi Kalimantan:
G}E Timur,
Wang Rachmad, M.fi.
_ MIR:15690120 199403 1 014
Nama SOP Givbn Kebun Indubk Kemoditl

Datar Hub:am

- UL No, 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidava Tonaman
- ULJ No. 39 Tahun 2014 tentang Perkebiman

- Parmeritan No, 10 Tahun 2013 tentang Pedoman Tehnis Pembonguncn: Hebun Induk

- Permentan Rl No. 50/Permentan/KB.020/9/2015 tentang Produksi, Sertifikes!, Peredaran,
Pengawasan BenihTenaman Perkebunan.

Hekerhaitan $OP

1. SOP Sertifikasi Benih

2. SOP Heuangan

3, SOPULP

4, SOP Panitia Pemeriksa

Peringatan

Jika SOP Pembangunan Kebim Induk Komoditi Perkebunan tidak dilaksanaken sesuci
prosedumya, moka oken menghambat proses pengadaan Saprodi untuk pemeliharacn:
tangman perkebunon.

1. Mampy menyusun HPS
2. Memiliki pengetahuan tentang Budidaya Tanaman Perkebunan

2. Memiliki pengetchuan tentang reguilasi pengadaan barang dan josa

4. Memilikl pengetahuon tentang regulesi Saprodi
5. Mampu mengoperasionalkan komputer

6. Mempunyal sikap telit}, komunikatif, resporsif, sopan, jujur

Peralatan! Perlenghapan
1. Komputer

2, Printer
3, ATK

Disimpon sebagat data elektronik don manual




FLOWCHART

FEMBANGUNAN KEBUN INDUK KOMODIT) PERKEBUNAN

—PELAKSANA MUTU BAKU
Kepala .
. Kasi Pelaksana .
No,. KEGIATAN “Kaans |, Bidang | o idaya | Pengolan [|FADupate BaliyPuslit |  Kelenghapan Wakta Output Ket
engembang Data nKota
an Knmudii_ﬂr,mmm .
meaneliti Alokasi . . -,
1  |Penerimaan DIPA Angsacan 15 Menit | Dispasisi DIPA
2 IMenesima ROK Keg:alan Meneiid Jadwal 15 menit  |Jadwal kegiaten
Keglatan 9esusj réncana
3 |Meyusun TORy KAK, Jukiak, Juknis Kegitn [Pedum: 660 Menit [ TOR/ KAK, Juklak, [55 Jom selama
Pembangunan Kebun Induk v Juknis 2 kari Jam kerja
Pembuatan draf SK Penetapan pembangiman kebn TOR/KAK, Juklak, | 3300 Monft [urat Kab unta 158 Jom seloma
4 |ndik oleh pelaksana pengolah data e N Tuknis penetapen lokasi |10 Hari famn
I I I = kerja
_ad_a_ Pe'baikaﬁ‘_'_] A i i Surat Kab untuk -15menit |DrafSKpenetapan
NN ST NI . § ] Tidak ada perbaikan | fpenetapan lokesi tokasi dan paraf
adaPefbalkan | ¥ Y kast
_w_w*._l___ | Tidak ada Perbaikan
6 |Verifikasl dan pawfﬂ(abid apabila sudah benar, bila ada Perbaikan | 4% Draf 5K penetapan 10 menit {Draf SKpenetapan
|adta perbaikan dikembalikan ke Kasl untik dipecbaild, f o . _ ) tokas{ dan paraf kasi lokasl dan paraf
I=-=— == o 1kabid
Varifikasi dan tanda tangan Kadis apabila sudah ) Tidak ada Perbaiken DrafSK 10menit [SK penctapan
|tenar, bila ada perbaikan dikembalikan ke Kabid _ lokasi dan paraf lokasi dan tanda
7 |Pengembangen Kamoditi untuk diperbaild. y kabid {angan Kadis
§  [Apabila 5Keudeh dirndatangan Kadis dikembaliian 3 5K penctapan lokas: | 10 menlt [peomoran 5K
ke Bidang untuk penomoran SK ] _ dan tanda bngen penetapan Kebun
o o Kadis hE.l'ldmk
Pembuaten draf SKTim Teknis pembangunan kebun penomoran SK 30 menit [DrafSK Tim
induk oleh pelaksana penpolah data penetapan Kebun Tekniz
Indulk
Veriftkasi dan paral 8K Tim Tknis permbangunan —adaperbai { [DrafSK Tien Teknis | 10menit fDrafSK Tom
kebun induk, bila sudah banar diparaf Kasi den . . Teknis dan paraf
10 |dilanjutkan verifikesi olch Kabid, bita masih salah o Kasi
diperbaiki oleh pelakseria pengolah data ada perbaikan J I A
; | 3 ,
Verifikasi dan pareb Kabid apabila sudah pear, bia | - Ji_Tidak adaperbaikan | Draf SK Tin Teknls | 10 menit |Draf SK Tio
ada perbaikan dikembalikan ke Kasi itk diperbaikl i E L can paraf Kasi Teknis dan paraf
% . § Kabid




12" [Verifikasi dan tandz lngan Kadis SK Tim Teknis DrafSK Tim Teknis ]| 10 menit  |EK Tim Tekois
Pembangunan Kebun Indik apabila sudah benar, bita dan paraf Kabid
ada perbaikan dikembalikan ke Kabid Penpembangan
Komoditi untuk diperbaiki
A pabili SK Tim Tovis sudah ditmantangan Kadls 5K i Tekns- T0 menit | Nomor SK Thn
dikembalikan ke Bidang Pengembangan Komoditi Teknis

14 |Menyusun Spek Tekns Draf spec teknus T5menit |Draf spec teknis
Tanda Tangan Spec Teknis oleh Kepala Bidang arhalkan. | < | Tidak ada parbalkan ’ Brafspec telmis 15menit |Spek Teknis
Pengembangan Komoditi .

Menyutatl Kabupaten untuk pembangunzn kebim Spek Teknis ‘ 10 menit Jsurat ke
inditk secara swakelola Kabupaten untu
pelekaranaan
— poenhapaunag,.,.., :
Bimbingan Teknis oleh Tenage AhH dari Ealit/Puslic jaurat ke Kabupaten | 330 Menit Bimbingan teknis |55 jam selarng 1
untu pelekasanaan Hari jarn kerjy
. Pembmwm\‘

18" |Pelaksanaan fisik pombangunnan kebun Indak oleh Bimbingan teknis [ 43200 Merdt JPekerjann B Jom sehma 0
pettigas Dinas Kabupaten yang telah di Skian sebagail Irpangan hail Kalendz:
anggota Tim Teknis

: . kebun induk
Penyusunan laporan pelaksanaan fisik oleh petugas Pekerjaan lapangan | 990 Menit |Laporagn [55)am |
Kabupaten pembangunan kebun) {pelaksanaan 3 Hari jam ke
19 ’ induk pembangunan
kebun induk oleh
kg bupaben
20 |Pembiraan dan monitoring Laporaqn 990 Manit |Date 55lam
pelaksanaan pembangtnan 3 Hari jam o
pembangusian kebun1 kebun induk
indekolsh
Kabupaten

21 [Penyusunan draf Jzporan akhir pelaksenann Data pembanguman | 60 merit |Draf Laporan akhir T

pambanigurian kebun induk dan paraf kebun indulc
|Tanda tangan Inporan akhir pelaksaraan § | Tiiak ada perbatkan 1E_raf Laporanakhir | Smenit [Laporan akhir i

93 {pembangunan kebun tnduk '

23" |Penyampaian laporam akhir ke Kepala Dinas [Caporan aidir 5menit |Laporan akhir o
Perkebunan Provinst Kaltim




Nomor SOP 1525/ 44 | Dlsbun
Tanggal Pembuatan §:k24 Juli 2017
Tanggal Revisl 1] 3 September 2018
Tanggal Efektif 1] 7 Agustus 2017
Disohkan oleh H Kepala Dinas Parkebunon
7}- rovingi Halimantan Timur,
lillllllll'l‘lll PROVINSI KALIMANTAN TIMUR PNV
 DINAS PERKEBUNAN I '&*ﬂﬂ-‘b
MIDANG PENGEMBANGAN HOMODIT] : . NIP, 19690120 199403 1 014
Namea SOP : |Paremeainen Tanamen Komeditl
$EKS] BUDIDAYA TANAMAN i

Desar Hubum
- UL No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
= UUJ No, 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan
- Permentan Rl No. 18/Permentan/KB.330/5/2016 tentong Pedomen Peremajaan
Perkebunan Kelapa Sawit.
- Hepttusan Dirjentbun No. 25/KPTS/KB.120/3/2017 tentang Pedoman Peremajaan

Tanaman Helape Sawit Pekebun, Pengembangan SDM, don Bantuon Sarana
Presarana dalam kerangka Pendancican BPDPRKS.

= Keputusan Dirjenbun No, IVKPTS/OT.050/4/2017 tentang Pembentukan Tim
Khusus fastitasl peremajaan perkebunan kelapa senwit,

Heterhaikan $0OP
1, SOP Penylopan dan perluasan laharn

Peringatan

fike SOP Peremajaan Tanaman Homoditi Perkebunan tidak dilobsonakon sesual

prosedurnya, maka akan menghombat proses peremajaan komoditi perkebunan.

N Kualitihasi Pelahsana

1. Mampu menyusun HPS

2, Memiliki pengetahucan tentang regulasi Saprodi

3, Memlliki pengetahuan tentang regutosi pengadaan barang can jasa
4, Mompu mengoperasionalkzan komputer

5, i\iampunyai sﬁmp telit], komunikatif, rasponsff. sopan, jujur

Peralatun/ Perlenghapan
1. Homputer

2. Printer
3, Jaringon intemet
4. ATK

Pencatatan & Pendataan
Disimpem sehagoai data elebironikz dan manual

10§




FLOWCHART

PEREMAJAAN KOMODITI PERKEBUNAN

PELAKSANA MUTU BAKU
Kepala .
No. KEGIATAN Kadls Bidang B:E‘;’; o | petakeana UEP Panitia Pihak Ili”“b“% Kelengkap| oo | o Ket
Pengembang] | ¥ Pengolah Data Pemerikesa | Ketiga & an /Bute
Tanaman
an Komoditi
Menelid Disposisi
1 |Penerimnaan DIPA Alokasi | 15Menit { T
Anggaran
2 [Menerima ROK Kegiatan Meneliti | 15 menit [Jadwal
Jadwal kegietan
Kegiatan sesuai
— - SRS e
3 Menyusun TOR/KAK, Juklak, Juknis . Pedum 660 Menit [TOR/KAK, |55 Jam
Kegiatan Peremajaan iui:l:jk’ ?;;1}1;3
’ uknis
Loyip
4 {Pembuatan SK penetapan kelompok tend Data 3300 Hari {SK 3,2 Jam
damn, lokasi bantuan peremajaan lanaman kelompok Penetapan sala.ma 10
rkelapa sawit dan karet tani dan kelogmpok  |hari Jam
lokosi tanidan . —tkor
Melakukan Survei Harga Basang Suratke | 3300 Menit |Daia Hargaa |5, Jam
5 » Distributor Saprodi selama 10
; i / Kios hari Jam
| i § = i1 kexia
6 Menyusun Spek Teknis L - SNI 30 menit [Spec
— Saprodi Saprodi
Eda perbaikan tl ) ' :
7 |Temda Tangan Spec Teknis ¥ —— Tanda Smenit [Spek
;_ {Tidak ada perbaikan Tangan Tobnis
' Kabid
8 IMenyusan draf HPS Data Harga| 330 Menit [Draf HPS |52 jam
s Saprodi {selama 1
P dan Hari kerja
e re— M :
VT ens 155 don et | ada perbalican ﬁdak ada perbakan ._.' Paraf Kasi | 330 menit fUsilan ] l_ﬂm i
9 I ] HPS Heri kerja
_ o o I —
10 [Tewngy Tangan HF3 L'ﬁdak ada perbaikan | Tanda i menit |HPS
Tangan
Kabid




11 |Membuat draf Surat ke ULP ParafKesi | 16 Menit |Draf Sumt
Permohona
n
Pengadaan
! ada perbalkan M
12 |Verifikasi dan Paraf Kepala Bidang L Paraf 15 Menit |Draf Surat
Pengembangan Komediti Tidak aday perbaikan J Kabid Permohona
- | 1 n
[ ada perhatan || Pengadaan
- ' borang dazs
Penandatangan Surat ke ULP olah Kepala ' . Tanda 8 Menif | Surat
. ak aca perbai
Dnas Tangan Permohona
13 Kadisbun n
Prov Pengadaan
14" [Penomorar surat Surat 5 menit |Pencmoran
Surat
15 [Penyampajen Surat Parmohonan Pengadaan| ‘€ Surat, &0 menit {Surat
Barang dan Jasa ke ULP HFS, Spek Permohona
: Teknis n ke ULP
16 |Proses Pengadaan. Baxang dan Jasa Dokumen 21600 [Daftar I8 jam
Lelang Menit [Pamenang [45 Hari
Lelang
Penerbitan SFPB] SPPBJ 15 menit |SPPB]
17
18 [Pemnyusunan Kontrak Pongadaan Barang Draf 560 Menit 1Draf 55 Jam
dexn Jasa Konitrak Kontrak selama 2
Hari Jam
. | ada perbaikan - e
19 |Verifikasl Draf Kontrak dan paraf ' Tidak ada_perbaikan Draf 120 menit [Paref Draf [2Jam1
I : Kontrak Kontrak hari
rada perbaikan i
20 |Tanda Tangan Kontrak Tidakada perbalkan | Dokumen | 10 Menit |Kontrak di
Kontrak Tanda

Tangan

1%




Drstribusi Bﬂrﬂl‘lg ke Lokasi Bmﬂg 144m Sﬂpmd.i di I8 ]'am
fea {Saprodi} Menit  Jterima Kel. |semala 30
Tani/ Petan {Hari
22 {Pemeriksaan Barang oleh Panitia Pemeriksa Perjalanan | 3360 Menit |Berita 5,5 jam
panitia Acara selama 10
pemeriksa Pemeriksaa |Hari Kerja
Lolakasi_ o Baor.
23 Penytfsunan Laporan pelaksanean Dokurmen | 1650 Menit |Laporan |55 Jam
peketjran Laporan pelaksanna {kerja 5
n pekerjaari{Hari kerja
24 {Penerbilan SP2D 5P2D 990 Mendt Tg]l%'D 3,5jam
selama 3
Hari
Pencairan Dana oleh Pihak ketiga Realisasi 330 Meri; [Realisasi  |5.5 jam
25 serapan serapan lselama 1
I anggaran anggeran  |Hari kerja
" ada perbaikan
26 |Menyusun Laporan Alhir L2 Dokumen [ 660 Menit [Laporan |55 jam
Jlaporan alehiy kerja
pelaksanaa Pelaksanaa |selama 2
n kegiatan nkegiatan |hari
27 |Verifikasi dan tanda tangan Laporan Akhir - -
pan Laporan £ Tidekada perbalkan | ' Dokumen | 660 Menit [Laporan |55 jac:
laporan Jakhir kezja
pelaksanaa Pelaksanace {selama 2
n kegiatan n kegiatan ihﬂfi

peremajaac®




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERNEBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

Nomor SOP ifs25! W | @/

Tanggad Pembuatan |: 241ulu 2007

SEK3SI BUDIDAYA TANAMAN

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif R EDI N
Disahken oleh A Me irTay s bunan Provinsi Kalhmantan
S YELE g A
Q? Rachmad, M.$k
— 690120 199403 1 014
Nama 50P

Datar Hubum

= UL No. 12 tahun 1592 tentang Sktem Budidaya Tanamen

- UU No. 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

-Permentan No, 48 tahun 2014 tentang Pedorman Tehnis Budidaya Kakao yang

~ Képmentan No. 511 tahiumn 2005 tentang jenis komoditi tomaman binacn
‘Dlrehtora‘l: Jenderal Perkebuncn dan Ditjen TPH.

Heterhaitan $OP
1. SOP Penyiapan dan peruasan lahon

2. SOD Sertifikasi Benih Tanaman Derkebuman
3, SOP Pengembongan kelembagaan

Jika SOP Rehabilitasi Tanaman Perkebunan tideh: ditabsanakan sesuai
prosedurnya, maka akan menghambat peningkatan produhtmnbm temaman
perkebuncm

Kuaalifikasi Pelahiana
1. Mampu menyusun HPS
2. Memiliki pengetahuan tertang regulasi Saprodi
5. Memiliki:pengetahuan tentang regulosi pengadaan barang dan jascs
4. Memiliki pengetahuan tentang tehnis budidaya tanaman perkebuncin.
5. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, respomsif, sopan, jujur
6. Mempunyai sikap teliti, komunihetif, resporsif, sopan, fujur
7. Mampu mengoperasionalkan komputer

Peralatan/ Perlenghapan
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Pencatatan & Pendataan
Dkimpon sebagal data elektronik dan momual




FLOWCHART
REHABILITAS| TANAMAN PERKERUNAN

PELAKSANA MUTU BAKU:
Kepala "hm
- . M Kaei . Kasubag
No. KEGIATAN , Bidang Pelaksana Panitia Pthak Kelengkap Ket
Kadis 5 bang ﬁudidaya Pengolah Dita) ULp P a a Keuang- an Wakiu Cutput
-ngem anamar: : & an.
an Komoditi
1 -
. menelifi
Penerimaszn DIPA Alokasi 15 Menit | Disposisi
. B s - _ . ‘|Anggaran
z - A Meneliti 15 menit [Jadwal
Menerima ROK Kegiatan e . Tadwal kegiatan
1 Kegiatan sesuai
N 1 TOR/X ke ' T [TOR/KA
eIy / KAK, Juklak, Juknis Padym 660 Menit [TOR/KAK, [5,5 Jam
Kegidtan Rehabilitasi Tanaman Jukdak, [selama 2 hari
Porkebunan i Tuknis
2 |Pembuatan SK pefetapan kelompok tani ' Data 1650 Menit[SK 55 Jam
* |dan lokasi bantusn rehabilitast tanaman: kelompok Penetapan  Jselama 19
petkebunan, tan dan kelompok ¥Hari Jam
5 |Melakukan Survei#arga Barang Suratke 2400Menit jData Harga §3 jam selama
Distributor Saprodi 5 hari
[/ Kios

& [Menyusun Spek Tekais Tiiak ada perbalkan gﬁm: 30 menit 25“ .
aprodi prodi
7 [Tanda Tangan Spec Teknis ada perbaikan r'l;:nndh 5 menit iﬁk T
- Kab':‘;n
8 [Menyusun draf HPS Data Hazga| 530 menit {Draf BP5  §5,5 Jam 1 harl
Tidak ada perbaikan fll;l:-[mdl
S [Verifikes FIPS dan paraf T : Pastianr T 60 et osan 1jam 1 fax
: ;_lfada perbaikan HPS jam kerja
Tidak ada perbalican ]
10 [Tanda Tangan HPS: perbakan | ;:2:; 15 menit |HPS
Kabid

{e




1 [Membuat draf Surat ke ULF ParaPKasi | 15 Menit |Draf Surat
N - Permohona
n
, | Thiak ada perbalkan lr . Pengadian
12 |Venifikasi dan Paraf Kepala Bidang r '. : Pasal T5 Merit |Draf Sutat
Pengembangan Komoditt o ' _Lﬁa perbatikan Kabid Permochona
[ Tidak ada perbaikan || _ n
_ 4 - m Pengadaan,
— — ada perbaikan .
13 |Penandatangan Sutat ke ULP cleh Kepala J Tanda 5 Menit | Surat
Dinas - Tangan Permohona
_ Kadisbun n
ey m— -—1._...,".,“ : Prov Pengadean
— o - Kikimad, — i ga d
14 [Penomoran surat 3 Surat? 5 menit [Penomorarn
el arion— Surat
15 [Penyampaian StrabPermohonan Sura'é, 60 menit [Surat 1 jam 1 Bari
Pengadaan Barang dan Jasa ke ULP HPS, Spek Permohoria
Toknis n ke GLP
16 |Proses Pangadaan Barang dan Jasa ] . Dokt';men 7600 FDaftar 8 jam 35iHan
LljiterimaJ Lelang menit |Pemenang [kalender
™ Lelang
17 |Penersiten SPEE) SPPE] 15 menit [SPTE]
18 |Penyusunan Kontrak Pengadaan Barang Drraf 660 menit [Draf 5,5 jam ]
dan Jasa Kontrak Kontrak selama 2 hari
19 |Verifikasi Draf Kontrak dan paraf Draf 120 menit [Paraf Draf §?jam Than
! r Kontrak [Kontrak
{ Tidak ada perbaikan I -
30 |Tanda Tangan Kontrak Dokuanen | 10 Merdt
Kontrak




21 (Distribusi Barang ke Lokasi w L 14400 [Saprodidi [84m 3Gharl
- mefe— Menit  |terima Xel. |kdender
Tani/Petan
22 |Pemeriksaan Berang oleh Panitie Pemeriksa 3300 IBBn'tn 5ijam
Menit |Acara sdhma 10
Pemeriksaa [Hiri
114
2 |Penyusunan Laporan pelaksanaan 1650 |Laporan  |5tjam
pekerjaan menit {pelaksanaa |sdama 5 Hari
" |z pekerjaan fjan kerja
inleh .
24 [Penerbitan SP2D 00 menit |SPT 51 jam 3 had
jan kerja
25 |Pencairan Dana oleh Pihak ketiga Realisasi | 330 menit |Realisasi |54 jem
Ly Lo s e sdama T hari
26 |Menyusun Laporan Akhir erbailan | J54iem
T Seama 2 hari
—1 -
27 [Verifikasl dan tanda tangan Laporan Akhir 5,4 jam .
Sclama 2 hari
[ ada perbalkan —[

o



Nomor SOP :)525/ So [Dishun
Temggal Pambuatan  [:[24 Jull 2017
Tanggal Revisi tf 3 September 2018
Tanggal Efektif A stus 2017 -
Ry |Disahkan oleh T Hdp inas Perkebunan Provinsi
: imantan Timur,
PEMERINTAK PROVINSI HKALIMANTAN TIMUR -
”l:lun PERKEBUNAN - “'L b v S
BIDANG PENGEMBANGAN HOMODIT) ' * y # Rachmad, MaSh
] 90120 199403 1 014
_ B - |[Nama SOR si Komediti
SENSI BUDIDAYA TANAMAN onam
- UL Ne. 12 tahun 1992 tentang Sistern Budidaya Tanaman -5 1. Mamipu menyusun HPS
4= UU No. 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan 2. Memiliki pengetahuan tentang regulasi Saprodi

3. Memiliki pengetahuon tentang regulasi pengadaan boerang
4. Mampu mengepercsionalkan komputer
5. Mempunyai sikap teiiti, komunihatif, responsif, sopan, feljur

Heterkuaitan $OP Peralatan/ Perlenghapan
1. SOP Penyiapan dan perluasan lahon 1. Homputer

2, 50 Keuangan 2. Drinter
5. SOPULP 3, jaringan Intermet
4. SOP Panitia Pemeriksa _ 4, ATK

Pencatatan & Pendatoan

Peringatan

Jikas SOP Intensifilkasl Komiodit! Perkebunon tidak dilaksanakan sesuai presedurnye, maka
akan menghambat proses pengadacan Saprodi untiik pemelihercon tanaman perkebunan.




FLOWCHART
INTENSIFIKASI KOMODITI PERKEBUNAN

PELAKSANA ' MUTU BAKU
Kepala
Btdang Kasi Pelaksana
KEGIATAN , N Panitia Pihak | Kosubag Ket
Kadin Pengemban | Budidaya | :Pengolah ULP Kelengkapan Waktu Dutput
gan Tanaran Data Femerik-2a | Ketiga ]| Kenang.an
Komoditi | 5.,
Penerimaan DIPA :) menelifalokasl | 1o prenit | Disposisi DIPA
— anggarn
Penywnmzn ROK Kegiatan H Menelitffadwal | i5menit |Jadwal kegiatan
Keglatan seouai rencana
Menyusun TOR/KAL, Juklak, Juknis, 5K CPCL. Draf Fedum, Data | €80 Manit |TOR/RKAK, Jullak, |BJam s&ama 1
Kegiatan, Intensifileasi disamnpaikan ke Kepale: Kelp Tani, Calon Fuknis, K CPCL harikerja
Bldang Pengembangan Lokasi
Korekat TOR/KAK, [utdak, Jukmis, SK GPCL * T g TOR/KAK, 15menit | tanda tangan
. . Juklak, [udens TOR/KAKJUKLAK,
Melnkukan Survet Harga Barang dan i Surat ke 3300 Menit |Data Harga Saprodi  [5,5 jarx selama
diserahkan ke Kasi Budidaya Tanaman s Distributor / Kios darl stributor 10 Haxi ketja
: Saprodi
Inventarisasi harga barang Uata Harga 60Menit  |Datn harga Saprodi |1 Jan
Saprodi dan
; Ongleca Angkat ke
) |tokasi
HMenyainn Spak Tos ' T SN1 Saprodi B mentt {Spec Saprodi
I Y
Tanda Tangan Spec Teknis leh Kepala Bidang Tanda Tengen Smenit  [Spek Tekmis
Pengembangan Komodid ' Jcebia
Menyrsun deaf EPS Daia Harga 330 Menit | Dref HTS 55jarn 1 Hari
Saprodi dan Jam kextja
Ongkos Anghut ke
lokasi .
Verifikasi TIPS dan paraf Paraf Kasj 60 Meait [Usulan HFS
' lm Tomgan HPS fTanda Tangen 5 men |HES
Kabid
. ———T e
[Membuat draf Surat ke ULP Paraf Kasi 15Menit  |DralSurat
Penmohonan
Pengadaen barang
dan fasn .
IR




PELAKSANA MUTU BAKU
Kepala
Bidang Kani Pelakmana s ,
Mo, KEGIATAN Panitia Pihak Kasubag Ket
Kadls | Pengemban| Budidaya | Pengolah Ly . Kelengkapan Wakty, Qutput
gan Tanaman Data Pemierik-za | Kelipa { Keuang-an
J__ Komuditd
-y
13 |Verifikasi dan Paraf Kepala Bidang _ {Paral Kebid 15 Menit | Draf Suzat
Pangembangan Komaditi it Parmohonan
E Pengadaan barang
dan fasa
14 |PenandatanganSusat ke ULP oleh Kepaln Diras| [Tenda Tangan S5Mentt | Sarat Permohonan
’ ) Kacdisbun Prov Pengadaan barang
o e Kaltim dam jasa ditanda
tangan Kadisbun
153 Pewmoran swrat f Surat Smenit  [Penomoran Surat
16 |Penyampaian Surat Permohonan Pengadasn o Surat, HPS, Spek | 330 mentt [Sarat Permohonan ke [65amm selama
Barang dan Jasa ke UXP ¥ Telenis uLP 1 hark jam kegja
7 |Proses Pengadaan Barang dam Jasa T Dokumen Lelang | 14850 menil) [Dafter Per g [Blm selama 45
' i] T Lelang sl
18 [PenarbianaFPe) + IsPry) TS mentt |SPPE)
Q- et
19 l’.m)rummn Kontrak Pengadaan Barang den q . Draf Kantrak 660 Menif ] Loraf Kontrak 5.2 jprx selama
Jasa — ,,,J"j e Feorja
20 | Veriffkasi Dnaf Kontrak ¥ Draf Konbrak 1Xjam  |Paraf Draf Kordeak  [55p0es selama
2hagi Reerja
21 }Tands Tangan Kontrak Dokumien Kentrak]| 10Menit  [Kontrak di Tanda
‘Tangan cleh Kabid
22 |Distribusi Barang ke Lokasi - Jismg {Baprody) | 14400 Mendt {Saprodl d terlma Kel.lsym"";el_m:io
: I Tand/ Petant [z
75 |Pemeriosan Barang oleh Faritia Pemerlica L Pesjalanan panitia | 4800 Menit |Beria Acars S aeclama 17
é i pemertksa ke Perneriksaan Barang,  [FHa
1T {tokasi
24 Emyusumhpompdnlmmpdnujm Dokumen Leporan: 1550 Merit Laporan pelaksanann [35p . selama
pekarjann oleh B Ry “Meexje.
rekanan
2 |Penatbitan 5P2D SP2D “350 Mentt_|SPZD St
W Farl
26 |Pencairan Dann olah Pihak ketiga SEAD 330Ment: [Reallsasl sarapan  [Sipoet 1 Harl
anggaran e T

e

I



PELAKSANA MUTU BAXKU_
Kepala .
Bidang Kaei Pelaksana . . Ket
No. KEGIATAN Kadis | Pengemban | Budidaya | (Pemgolah pontia | ihak fooub3 | Keleghapan | Wakty Output €
gan T Data Ketiga euang-an
_ Komaditi
27  |Penyusunan Laporan pelaksanaan pekerjaan . ) |Pealisesi serapan | 660 Menit [Laporan pelaksanaen [5,5 jam selana
B anggaran pekeriaan 2 Hard jam
e = Ketla
28 [Penyusinan laporanakhir pelaksanasn F Laporan 360 Menlt |Draf Laporan akhir |55 jam selama
[egiatan r—!j pelaksannan 2 Hard jam
i pekerjnan Kezja
29 |Verifikasi dan Tenda Tangan Laporan Akhir ¥ Dhraf Laporan 660 Menit | Dokumen laporan |55 jarn selama
“,<> [peataansan kegiatan 12 Heck Kera
30 |Penyeraban laporan exhiz Kepada Kepala Dinas| Dokumsn laporan | 660 Merdt  |Laporan akhir 5.5 jarxs selama
' 4 pelaksanaan Pelakeanaan kegiatan |2 Hard Jam
keglatan: Infenaifikasi karja

(3



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKRETARIAT DALRAN
JALAN GAJAH MADA, TELEPON (0541} 733333 Fa, (0541} 737762 - VAR
Horme Poge : hitp+/fkattim.go.c
mb_sbm_za) 75421

‘k —t e

Nomor
Lampiran :
Perihal

Samannda. Jum 2018

Kepada Yih
. gos/ 33%9 18.P3D-Bapp/2019
2 (dua) Lembar (Daftar Terltampir)
- Sosialisasi Kebijakan dan
Bimbingan Teknis edatabase di~
Sistem informasi Tempat

Pembangqunan Daerah SIPD

Melaksanakan amanat Pasal 274 dan Pasal 331 Ungang-ungang No
23 Tahun 2014 Tentang pamerintahan Daerab, parmendagn 88/2017 dan
permendagri 98,2018 pahwa Perencanaan pPembanguaar S0 ah

sl medn Anba anfasanc: wanA dralmia Aaiam gl e vk



PEMERINTAH PROYSPKALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODIT ,

Nomor SOP _ 595/ 51 IDisbun
Tangpal Pembuatan 24 Juli 2017

Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif
[Disattkan oleh

SEKSI PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. -UU Ne. 12 tabun 1982 tentang Sistem Budidaya Tanaman

2 -UUJ No. 38 Tahun 2014 temtang Perkebunan
4 Perattran Pemerintah Nomer 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Antare Pemerintah, Pemesintah
Daerah Provinsi, dan Pemerintah Dazrah KebupatenKota

Pambangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daersh Provinsi Katimantan Timur
5 Peraturen Gubernur Nomor 8 Tahun 2018 Tentang Pembentukan dan susunan Perangket Daorah Provinsi Kaltim

4 Peraturan Gubernur Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Strukturel Pada Inspekiorat Badan Perencanaan

a. Memé&hami Peraturan Perundang-undangan pedoman pelaksanaan
pengadaan Barang dan Jasa
b. Memahami pedoman teknis ekstensifikasi tapaman perkebunan

3. Memahami KAK/TOR Kegiatan Perluasan Lahan Perkebunan Rakyat

{ Paralatant Parlérigkapan

SOP Pertemuan Sosialisasi CFCL Penyiapan Lahan
SQP Penyusunan SP2D

SOP Penerbitan SK Tim Verifikasi CPCL.

SOP Proses Pelelangan Cleh ULP

SOP P enyusunan LAKIP

80P Pembuatan Laporan Kegiatan

~ Burat Keputusan Kepafa Dinas tentang kegiatan Ekstens;ﬁkam Tanamarz
Bard Perkebunan

- Kerangka Acuan Kegiatan/ TOR/POK/ROK

- DIPA SATKER/ DPA SKPD Bidang Pengembangan

- Komputer dan printer

- Jaringan internet

Apabila  SOP Perduasan Perkebunan Rakyat tidak dilakeanakan , maka akan berakibat kebijakan program
berikutreya tidak mencapai sasaran

Disampaikan sebagai bahan untuk pelaporan akhir tahun Disbun Provinsi F<aliim

1%



WCHART:

FLO
PERLUASAH 'I'ANAMAN PERKEEUNAN RAKYAT

'.\.'Pﬁgﬁgma —MUTU BAKD,
q _ 8 Klb!i Kdlal Fllqlmnl :
-] n b ungom an | Penylapan ‘Veriflkaud - ; . - |, Kabag
KEBIATAN PP/ . Panitis | Pihak |00 o . et
1. dan . cpcLDeta ] ULP B p Keiiangan|  Kelehghapan Waktu Output
Perivasan PPTH Farketianan. Fomedkas | Ketige dan Anst b
_ Laha Raiyat L » .
Mmrlmn ulm-npa T nmlknpalanat ﬁ‘-’FA ' WMenallLi alckes| . .
{7 |an BPK Ban PETIO. P - - “Angowran_ | 15 Menk | Dispostsi
Mungkoordlnutkln!bmnml-nml . _ i 12 Jem
2 .MenjahlrklnmPAdln DPA merlad DIPAdan DPA. | 720 imenlt “'P“;:"b‘:,if‘““ salama 3
konssp ROK | L . P harl
L . ] Boam
3 Memerlntahkan plilmni urituls ) Roneap ROK bastia | 4a oy, fVA0 HOK geliuna 3
pgngaﬂkgnﬁ tl_lllnan RIPADRA psatkmoxaxpn harl
. ) ROK SatksROK
MemerlksaDr&tRDKdlrl peldksania, [lka i T .
f aets Ke KabdIKPA Ltk paret N I b RAK ‘“‘_’f‘f"_1p'r" 30 menit :j‘rfr”},m‘_"_‘;‘g:,'(
ks swu Faraf ROK urltul\; almmng-m L ) ROK EsfkoriROK | " ROK SeikariROK
8 liads, ika idak mannlmblllklnh A SKPG audahdl | @0 menlt | BKPD sudan di
PPWPPTK : <2t Parl PETRIOPK | Faraf KabIo/KPA
ROK. SalkerROK|[ o
] Pemndmnganan ROK - B .SKPD sudshdl | 60 menlt ROK S“KP";"' ROk
Parat Kabld/KPA | _
Manymhkln RoK Bldlng xcpada -1 'ROK SakearROK| o0 ROK SaikarROK
7 [Polekama. | wkep | meteeep
lMtnnriml ROK lemn untuk mansudl Rbk Bnllur tian ’ ROK Satker dan
8 scuai dalam melskagnaken keglkien |ROK 8KPD pisbun | 10 Ment JEGK BKPD Dinkin |
5 Tiengonmep TORIRAK, JukeK, .Jukrﬂu ™ Fshmdanmdm‘lln e TGhies TORRAK, (B JATT
Kggilt.n Poiiupsan Teknlu 430 menil Juklak. .JI..IanI Slfllirl‘lﬂz
i Marnbuot W#:L Bnntuln ppﬂuntn ; " BK Pénets i
o netapan g Jarn
g:n ranyaraiikin ke PRICPETR sstiagal piopossi Bokten | 480 ment |B,mumpm_ Scama 8
S oy UNMWK proses pynnadun A P |potimesnLahen hi
11 imp_!akumlumrmrql dan Barang Surat ke ﬁ;trlhmorr asor'n'an_lt Daluﬂ_rgq 1edam :
: . . - Klos Sapradi Saprod| dan Blbit Jaelama & har
it - Da&arhnrn;ﬁﬁ;l "T20 Tenk [Spok BIGH dan -g}gﬂamma
12 ey Siek T Warwleba Biblt dan Spek Saphad! 1
lM. hyl._m_un_s_p_ulls Takdls |SNI. Saprod| o _
: l e m—— . “YStex ToRs divaeal 0 Nom - [GeeK TeRTs
13 [Menangatangani Soek Taknle G _ Tmﬁanmbld _

1y



) ' & Jam
Menyusun drf HPS o e | 240 ment {praf HPS selama 2
Ongkns Angkt k8 v
. , _ Iokesl
Mém_vélﬂkasl .HPS ten mamberlcan Parat Uoeal HOS yatag 41
6] enyerafikan ke KebldKPA. _ Parst PPK 1 PRTiC &0 manl fUsuisn HPS
18 [WencTaan dap TENGA T ANGAN HPG, Ggar -
Pelaksana untuk mengetik fnigngal form v — Vsulan HPS dl
surat dan sampalkan ke ULP fidak {taridatbngani 15 menit {HPS
L Kabld / KPA
T7 TMengotK 7 mongip Eonm Gurat permohonan] y& "~ - '
dan kirit ke ULP ' Era'::n?:-:?;an
[Puraf FFK { PPTIK 16 menlt Pangadsan baratg
_ ~ Jdan jusi
4 Suratdl tanda | 14 Menit
L Y e tangan Kabki Surat Parmehonan
18 kMea{;mksl.mmblri {ehds tEngean surat </ - o
_ BuLF ’ - |danjaan (BPRJE]
1B h{lem,barll(ln rornor den {angga surat 1 lgurst audan
Siret SPPIB 5 menit  |bafnomor den
: - I tanggaf
26 {Penyarpaian Screl Permononen- T Surat Parmohenan
Pengadsan Barang den Jasa (SPPBI) ke Bure, HPS, Bpak | oo " ke LULP beseria
ULP | Teknle o mant [kelengkapaanya
— _ Suret Gan F4E05 manit| Sural ULP dan
21 {Memprabee Pengsdain Barang dan Jasa {Dolcumen Leleng Ed{ﬂur-?ﬂmananp
N ’ ' R sleng '
—— . Gurst ULP banarta | 45 menll [Draf Psmbuatan
22 [Menugasken Pembustan Kontrak “d:itf:;_pamensng ’ iontrak
] Mmyﬁun?nﬁlﬁﬁdngadun Barann'dén Drel kunh‘lk : -sc'_m menit (Draf Konlrak Sjem - =
Jasa ’ [saloma 2
. _ . hierl )
| Memeriksa Oref Kantrak Dral Konrak ] 120 menlk |Farel Braf Kontrek
Timanautangan Korrek _ ~{Dokimnan Kenfrek | 30 Manil | Dokumien Kontrak
ek i " 1 - . di fanda Tangan
L ' 1. : clah Kabid

L



By

E6.a08

*mm ) K den Bareng Baprog] dl lerima  [840 jam
. f 3
26 |Mendistribusikan Barang ke Lokasl s o {S&prod)) mentt  jKal. TenliPewnl ::I:m 0
57 [Fiemerlias Penigadaan BIGN dan Berang BT Pananan | 20,160 {Banie Acaca 338 o
(Saprodh) panttia pemerken | menil  (Pamerikeaan selars 14
ka iokeel ) Barang hari
: ' 'D'o'kurmn Lagaran | 1'0.'050 e laporan  [168 jam
28 [Menyusun LAgomN pelaksanaan pekerean tl::m BAP aarinﬁ manlt  {pelakbanesn rsala#na i
pekariaan digh mimggu
) ) I o . rakanan
76 [Wenyeransn Pekerjaan cian Piisk ketiga S‘t’ill;uk:lﬂ.i:rrm 60 monit m‘d; mrgm
kekPA ~Tdak peKkerjasn gleh pihak pelakeanann
hatlga nokerkan
30 | MenyLrah Hagn Kenngan Untik BE3D ek RFA | G0 menl (B2
mencaltan dana /SP20
37 [Meaporkan Rasiaas APZ0 danl Keoag "[Reafiaas serapan | 560 mess Roalsanl sorepan |6 [am
Kayangan ke KPA [Realisas] peacsinan anpparan anggaran selame |
dane) 4‘ L— hari
5T TR erGASHEn KS REIERGANA MEnYLBLN E‘a Koneop loporan | 20 menlt {Danugasan
lmporan A N Periuasan
_-_:.J‘ —voren Bra lagoran 1 960 mantt [Oref Laporen aknir {16 jem
33 JhAenyUSLN Lapsran AKNF pem&sgﬁm F":Ilmnm e
ksﬂlatar& haglaten perugsan | pgri
34 [ihensaan den TARAE ] @RGRN Lupoean ;aagokr:h skt 15 manit I;Ipomn zp;t::'r
Akhlr . aksAn2en atakaan
keglatén yang kegintan
sudah Pariiasan
ditandedangant

hé



PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

|Nomor S0P 1528/ £ /Disbun
Ialg_gal Pembuatan 24 Juli 2017

 [Tanggal Revisi [03-Sep-18 .
Tanggal Efektif 7 AQUERIIE A P ass
Disahkan oleh K nas Perke

af }I:rovlnsl Kaitim

SEKS! PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN

I

A inas ParkesUv LA o orroern=

* iriljshg RechmEa ST
'39012(.}19940.3”14.

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

3. - UU No. 12 tahun 1982 tentang Sistern Budidaya Tanaman
4 - UU No. 39 Tahun 2014 lentang Perkebunan

3 Peraturan Pemesintsh Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pembagtan Urusan Pemerintahan Antara
Pemesintah, Pemerintah Daerah Provinsi, dan Pemetintah Daerah Kasbupaten/Kota

Perancanaan Pembangunan Deerah dan Lembaga Teknis Daerah Provins] Kalimantan Timur

5  Peraturan Gubernur Nomor 2 Tahum 2046 Tentang Pembentukan dan susunan Perangkal Dasrah Provinsi
& Proposal Kelompok Tani pamohon bantuan o
7 Surat Keputusan / Rekomendast Dinas-Instansi yang membidangi Petkebunan di Kaltim

4 Peraturan Gubemur Nomor 13 Taher 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Strukdural Pada Inspektoral, Badany

2. Memilki kemampuan dan pengetahunan tentang prosedur analisa data pembuatan 8K
b. Mempunyai ketrampilan mengoperasionatkan komputer
¢. Mempunyal sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, jujur

SOP P ST SeaT Penyiapan Tahan

S Tanio oheckiat

- Peringatal

i PR AR A i . ik .
idak terti nya pendataan pmpcsal CPOL yang mam a ba uanh menga
Pantuan fidak tepat waktu dan sasaran.

SOP Laporan Akhir Kegiatan - Kompuler dan printer
1SOP Penerhitan Tim Verifikasi CPCL - Jaringan intarnet
- Buku tanda terima
s : ,,Pencahhn\& Pendahan_ 2

A B e i A A LT S

oleh Bid.Pengembangan Komoditi khususnya seksi penyiapan dan periuasan lahan yang
sebelumnya diperiksa seguai dengan blanko checklist




FLOWCHART AKTIVITAS | PROSES PEMETAPAN PENERIMA BANTUAN CPCL PERLUASAN KOMODITI PERKEBUNAN

iy FELAKSANA WBAKE
gatld T WepalaSeksi | Pelikssna |
Pemohon | , - - " _ IKspain Kot
Pang ¢ | Penyla; Veriflkasi Data Kl n Wakty ut
Pokian an Kemodtl [PertumsanLahan|  cpeL Bum Dinas Rgkap Outp
Pamohoanoktan mengaukan suref perchenan dan ?@i gamm 5 memt gwl Femfm&ml
! roposal okian beserta kelangiap
2 Menenrna mem-garm dan momherl kil‘ll.l kendull dan |
mangainia sirkudasi surat meauk, penyediaan proposet uniuk l .3'-"‘31 Permohonandan 20 menit m m;mn:n%r; posal
3 IMendisposisi swratfpraposal masuk yang Mah disedinkan pominingn masuk proposs] Surat pemintasn masuk batkas |2 jam
ke Bidang Pengembangan Komaditi m wnﬁ:ﬁwdah cilenghkep kevtu 120 mank %r:nl wRengkap] dispasiel satema § har
4 |Mendisposisi propasal dar Kapala dinas uiuk <) verifikas) &2 Sural pemintaan mesUs Sment{Froposal dan kelngkapan
kelengkapannya ke Kasi Penyiapan dan Psriussan Lakarn barkas pir;goa;al dilengkepi :::::f MI digpasis
% [Medveriicasi Kelengikapan sdminisis! proposal den Proposal dan Kelenghapan 60 Ment |Proposat Gan Kalergkapan
disarahkan ke Pelaksans , barkas tidek lenghkap sger barkes dilsngiap disposisi barkes dilengkapi dispasis!
mmahubmm pemahan uniuk mslengkapl, yang lngkap agar Kadis dary Kabid, kadig, Kabid dan Kasi
& Many{aplwn cheklist, dan manghubungi Pnklan uniuk Fropossl {kelengkapan baries) [ £60 Manit [kelsngkapan rekeg deta CFCL, 18 lam
melangkapi harkas yang tidak lengkap, apabila langkap, HE TF e as dan disposisi kadis,Kabid dan deniembar cheklist seloma 2
chakist diparaf dan ciserahkan ke Kas! Penylopan dan ?n;tim Emall atau Talepan ke hari
Pefuasan [ahan,
7 [Melakukan verlkas) wang berkas yang Eserahkan cleh Varfkasl, keiengkapan 30 menit |kelengkapan rekap data
Pelaksana , apabila lengkap maka chaklist diparaf dan rekap dota cpel dan Konssp CPCL , draf 5K panetapan
kas! membuatksn konsep SK penetapan Kadia untuk di SK penatapan , Paraf dan lembar cheklist
xetik basarta Rekap Data GPGL dan diserahken kemksali chekfist proposal
e palakeana
a |Manyerahkan hasil pengeilkan konsep SK_pensapan Vasifiknsi kalangkapen rekep | 15 menfit JRekap data GFGL , SK
CPCL dan Rekap Data kepada iGasi ::;;iz:'&:nﬁ';er o parstapan dan lsmbar
o IMalakukan verfikasi, bila pengetikan 5K penstepan Verdikasi kefangiapan reksp | 10 menit |Rekap dala CFCL , draf SK
baseris mkap data CPCL bensr dan langkep d parsf peda data CPCL, draf 8K dan lermbar chaklisi
cheklist dan menerusken ka Kabid Pangembangan peneiapan dan lambes chekdist
Kotnodit, bila mesth ada kesalahan mengembaikan seris disposisi .
IC |Melakukan verfkas), apabis SK Fenelapan besaria dats Rekap daia GPCL, dral GK__ | Smenil [Fskap data CPCL , draf 5K
GPCL benar dan lengkap meambubuhkan paraf pada panstapan dan lambar cheklist dan mmbar chekkst
cheklist dan meneruskan ke Sakredaris, ba kursng dan dispasisi
langkap dan masih ada kesalshan mengambsllikan kepada L
i 40 menit [Surst He Pe
T o vk ol o s o i e B S TR
Kadis, apabiia kurang lengkep dan masih ade keasiahan g P an dicksprals| ke
mergembdm kix Kabid Pengembangan KomodikL
T2 |Menandatangan) an manyazankan S PEneRpan botera |EX penatapan den raxap data 10 Menit [Surat Kapuusan Femetapa
dafiar Rekap CPCL ke Kabid Pangernbangan Kontodit %vzg =L¢11l ﬂwuﬂﬂ GPGL baverta rekap deta CPCL
73 {Menugasken Kas unitk melsngkapl Nomor dan tanggal 51 dan rakep data CPEL 18 Menlt [Surat Hepulusan Panetapan
SK panetapan CPCL di‘lmdﬂllﬂﬂ':'ll Kadis , yang baseria rekap data CPGL
didisposisi ke Kasi
12 M Kan pelESanE. urtuk mambedien namer dan tanggs| 5K dan lapdeis CPEL yang 15 Menit {Surat Kepuivsan Panebapan
sorta atampal Dines pads $K dan Rekap data CPCL dunm‘ann:oﬂ Kl , iyt Kok bensrin rakap dats CPCA,
1 _IMenindaklanjut GHPWISI Kasi Penyiapan dan Parluasan X dan rekap data CPOL dan ﬁmr‘il Terselosaimnnya SK rpwﬂn
Lahan umuk disampaikan kapada netansl yang @ disposial Knal, diimdakianjiti dan penstapan buserla Relcap Bals | mgumm
L |membidangl perkebunan pada Kab-Kaota. dsolnnlinn CPGL kel

Kalerangsn :

Pervtapen CPCL pecarima bantusn aian (eciasmbatbile Sokuman penyertanys tidak langiap.

e



DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

[Nomor SOP 525 %2 _IDisbun
Tanggal Pembuatan 24 Juli 2017
, Tanggal Rovist ~ [03-Sep-18
W~ Tanggal Efektif i)
Disahkan oleh )
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

SEKSI PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. -UU No, 12 tahun 1992 tentang Sfstom Budidaya Tanaman

2 -1JU No, 38 Tahun 2014 tenfang Perkebunan

-3 Peraturan Pemerintsh Nomer 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pemerintahan Anfara
Psmerintzh, Pemerintah Daerah Provinsi, dan Pemerintah Daersh Kabupaten/Kote

4 Peraturan Gubemur Nowor 13 Tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Strukitural Pada

Inspaktorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi
Kalimantan Timur

% Paraturan Gubamur Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan susunan Parangkat Dasrah
Pravinsi Kaltim

a. Mengetahui Tentang operasional Komputer

b. Memiliki keifiam puan tentang pengolahan data
c. Mengetahui Tugas dan Fungsi Mekanisme pembuatan laporan

SOP Penetapan Data CPCL Peﬂuasan Komoditi Perkabunan ” Lembar Keda! Rencaﬁ a Keija Anggaran e i N esiliopes
SOP Pelaporan Akhir Keglatan - Kerangka Acuan Kegiatan/ TOR
SOP Penerbitan SK Tim Varifikasi CPCL - Komputer dan printer

- Jaringan internet

Jlka SOP Pertemuan sosialisasi GPCL Penyiapan-Lahan fidak dilaksanakan maka penyiapan
lahan dan bantuan yang diberikan kepada Poktan betjalan tidak efektif den efisien.

jDisampaikan sebagail data dan bahan pelaporan

g



FLOWCHART PERTEMUAN SOSIALISASE CPCL PENYFAPAN LAHAN

- _MUTU BAKD
KEGIATAN Kabicd Po u%‘ dan | i Patug
nylapan dan m as Nara- t
anlg:nrl:::?ugln Periussan Lehan | Panitia | Kabupsten Kadis sumber Kelengkapan | Waktu Output Ke
{ Kaal PPL}

Memerintahkan Kasi untuk mempersiapkan pertemuan ' Penntan lisan 10 menit Penugasan

soslalisasi CPCL penylapan lahan df Kab-kata
2 [Mempearsiapkan RO kegiatan dan menugaskan Tim untuk DiPA, DPA, POK, | 60 menit Panugasan

membuat jadwal , undangan, susunan panitia , dan tempat ROK

pelaksanaan sosialisasi serta admin fainnya. i
3 |Mempersiapkan bahan pertemuan sosialisasi CPCL DIPA, DPA, POK, [480 menit|Draf Bahan, Surat

penyiapan |ahan ROK gndangan. Jadwal

r ‘4 ertarmuan
¥ tidah

WMeneIaah'bahan pertemuan spsialisasi CPCL penytapan
lahan, jika setuju memaraf fika tidek mengembalikan ke

Draf Bahan, Surat
Undangan, Jadwal

15 Ment 1Dref Bahvast, Surat
Undangan, Jadwal

lahan, jika setuju memaraf jika tidak mengembalikan ke
Kasi

ha % Partemuan Parta, dsb sudah di
rtitia mwran E|
P tida paraf kas(
Menelaah bahan pertemuan sosialisasi CPCL penyiapan 15 Menit [Draf Bahan, Surat

|Menelaah bahan pertemuan sosiafisasi CPCL penylapan

memaraf jika tidak mengembalikan ke Kabid

lahan, dan surat undangan unfuk ditandatangani jika setuju :

EE e S T

" tidak

Undangan, Jadwal
Perternuan dsb sudah di

JPoktar

[Menerima surat undangan untuk didistribusikan sesual Bahan perternuan | 50 menit {Batan pertern it -

dengam tujuan yang telsh ditetapkan dan Surat Surat Undangan -w Fasa=

Undangan T e e

|seluri1h yang terlibat sosialisasi CPCL dengan pihak terkait [Bahan pertemuan | 480 menit{Pencalatan hasn 8 jam
7 |dan Surat Peternuan gosialisas] [selama

{Undangan 2 har

9 [Membtiat hash pertemuan sosialisasi CPCL [Pancatatan hasil | 480 ment|Laporan Hasi 8iam
Petemuan Pertemuan selama

|sosiatisasi 1 hari

Kelerarigan ;

dika SOP perterquan sosialisasi CPCL Penylapan Lahan tidak dilaksanaken maka
PemyiaPean ighan dan bankean yang diberikan kepada Poktan berjalan tidak efektif dan




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN

BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

{Nomor SOP

{5251 54 iDisbun

24 Jul 2017

1anggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efestf

Disahkan oleh

SEKS1 PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN -

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. - UU No. 12 tahun 1992 tantang Sistem Budidaya Tanaman

2 - U No, 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan
3 Peraturan Pamerintah Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pambaglan Urusan Pemerintahan Antara
Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi, dan Pemerintah Daerah Kabupaten/Kota

4 Peraturan Gubemur Nomer 43 Tahun 2010 Tenkang Uraian Tugas Jabatan Strukiural Pada
Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerak dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi

a. Mengetahui Tugas dan Fungsi sistem prosedur pemerintahan

b. Memiliki kemarnpuan tentang pengoiahan data sedarhana
¢. Mengetahui Tugas dan Fungsi Mekanisme pembuatan laporan

S i i

Apabila SOP Iaporan Akhir :atan 1edarn tdlbuatmdak dibuat maka laporan
Akuntabilitas kineria instans! pemerintah tertunda

s T ik
L

iKalimantan Timur
§ Peraturan Gubermur Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pembantukan dan susunan Perangkat Daerah

Provinsi Kattim
IKetemaitan i el e el t s .'. P VT e icn e n i T 8 et e 20 Peﬂlatln’ Perlongk? pan o ) N N T _‘ . '--.-,":‘ G, Lol
SOP Pertemuan Sosualisasi CPGL Penylapan Lahan - Lembar Kerja/ Rancana Keqa Anggaran
SOP Penesbitan SK Tim Verifikasi CPCL - Kerangka Acuan Kegiatan/ TOR
SOP Penyusunan LAKIP - Komputer dan printer

- Jaringan internat

jPeingatan: - ;J Pencatatan.& Pehdataan. . . - ]

= D,sampaikan sebaga bahan untuk pelaporan khl‘l:“tahun Dz?l:fﬁ Provins.- L

124



FLOWCHART PEMBUATAN LAPORAN AKHIR KEGIATAN SEKS]I PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN

FELAKSANA _MUTU BAKU
N Habld ‘E‘;’““ oy | Kepata
& KEGIATAN Pengambangan | ﬂu{[:r:?.:::n Pslaksana Dlpl Kelengkapan | Wakiu Qutput Ket
Komoditi ] Uinas
{ Kasl PRL)
1 |Menugaskan Kasi Penyiapan dan Perluasan Lahan AgendaKeqa | 15 menit Disposisi
2  |Memerintahkan Pelaksana unfuk mengumpulkan bahan Disposisi 186 menit Disposisi
untuk membuat Laporan Akhir Kegiatan Seksi Penyiapan
dan Perluasan Lahan
[ 3
32 [Mengumpulkan dan manyerahkan bahan untuk membuat _Ei_sposlsi 480 menit| Bahan Laporan, dan |8 Jam
laporan akhir kegiatan Seksi Penyiapan dan Peruasan Disposisi selama 2
Lahan hari
4 |Mengonsep Laporan akhir kegiatan seksi Penylapan dan Bahan Laporan [120 Menit| Kensep, Bahan Laporan [2 Jam
Perluasan Lahan dan menyerahkan kepada Kabid dan Digposisi dalam 1
Pengembangan Komaditi @ |nari
5 {Memeriksa Konsep Laporan akhir keglatan seksi jtidak Konsepn dan 60 menit JDraf Laporan dan
Penyiapan dan Perluasan Lahan jika sefuju Laporan Disposisi
menyampaikan kepada Kepala Dinag, jika tidak
mengembalikan kepada Seksi PPL untuk diperaiki
yat - .
i ; 1
§ |Memeriksa draf laporan akhir kegiatan Seksi Penyiapan ’ p |Draf Laporan 30 menit |Laporan dan Disposisi
dan Perluasan Areal jika setujis menandatangani dan — ——
menyerahkan kepada Kabid jik tidak mengembalikan ficiak
kepada Kabid untuk diparbaiki. Toor
7 |[Menyerahkan laporan akhir kegiatan kepada Seksi Laporan 10 menit |Disposisi
Penyiapan dan Perluasan lahan unfuk didokumentasikan
a3 |Kasi ﬁenyiapan dan Peruasan Areal menyerahkan Laporan 10 menit [Disposisi
[tlaperan akhir kepada Pelaksana untuk didokumentasikan
s |Pelaksana mendokumentasikan Japoran akhir kegiatan Laporan 15 menit jLaporan Bukti
Dokurmnentasi

Keterangan :

Apabila SOP laporan Akhir kegiatan terfambat dibuattidek dibuat , maka

laporan Almpmhililas kinerja instansi pamerintah isfunda



PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODIT]

Nomor SOP 5257 55 iDisbun

Tanggal Pembuatan 124 Jull 201'!_

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif

|Disahkan oleh

SEKSI PENYIAPAN DAN PERLUASAN LAHAN

JDasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. - UU No. 12 tehun 1992 lentang Sistem Budidaya Tanaman
2 - UU No. 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

3 Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan Pamedntahan Antara
Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi, dar Pemeniatah Daerah Kabupaten/iota

4 Peraturan Gubemur Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Uralan Tugas Jabatan Siruktural Pada

Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan Daerah dan Lerbaga Teknis Daerah Provinsi
Kalimantan Timur-

5 Peraturan Gubemur Nomor 9 Tehun 2016 Tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Dasrah
Provinsi KalEm

¢ Usulan Proposal Kelompok Tanl dari Kabupaten-Kota di Kaltim

a. Pendidikan Minimal Sarjana

b, Memahi tugas pokok dan fungsi unit kerfjanya
¢. Mengetahui Tata Naskah Dinas -

SOP Penetapan CPCL Perluasan Lahan
SOP Sosialisas! Penylapan Lahan

SOP Pelaporan Akhir Kegiatan

| Peralatan/| Pnrlenghapan& e

- Kerangka Acuan Keglatan/ TOR
- Kamputer dan printer

=~ Jaringan infernet

- Buky Agenda

ot RancanaKeqjaAnggaran PR A e P B R R L

J |ka S0P Penerbltan SK Tl:m Veriﬁkasi CPCL trdak diiaksanakan maka pelaksanaan kegialan
CPCL penyiapan lahan akan fertunda

3 ; Py
Dmnpmkan sebagaa bahan pelaksanaan kegiatan




FLOWCHART PENERBITAN SK TIM VERIFIKASI CPCL PENYIAPAN LANAN

PELAKSARA MUTU BAKU
Ne Kabid !{e;‘;; Seksi Agendaris
- KEQIATAN | Pengembangan | Penyiapandan | Pplaksana Sakretaris Kepala Kelengkapan | Wakiy Quiput Ket
Komoditl | Perluasen Lahen Dinas
1 {Menugaskan Kasi membuat Konsep SK 7im o Disposisi Kabid 30 menit (Disposisi Kabid dan
pelaksana kegiatan m Diokumien {ain perugasan lisan
terkait suatu
L. kegtatan)
2 {Mengonsep 8K Tim Verifikasi CPCL Panyiapan ‘ ' )
Lahan Kab-Kota dt Kaltim i Disposisi Kahbid Disppsisi Kasi dan
i A dan perugasan 15 menit (Konsep SK,
|tisan penugasan lisan
3 [Mengefik Draf SK TV ] Ibisposisi Kasi B0 menit Draf 5K
dan Konsep SK,
! B penugasan flisan
4 |Memeriksa Draf SK Tim dan Memarafnya P Draf SK 120 Menit]  Draf SK Hasil
i ya ‘Q} Korakes
5 (Memeriksa Dvaf SK Tirn dan Memarainya K titlak Draf SK Hasil 60 menit IDraf SK Hasil
L Koreksi Kasi Koreksi
|
6 {Menelaah SK TIM dan Memarafnya i |Draf SK Hasil 15 menit {Draf SK Tim
TR . e ) ya Koreksi Kabid
7 |Menelaah SK 11M dan Menandatanganinya ~ |Draf 8K Hasil 1jam |SKTm
L9 [oreks Sekretaris
» i,
8 |Mencatat SK Tim CPCL dalam Buku Agenda dinas SK Tim 10 menit |SK TiM tercalal
dan Memberikan Nomar dan targgal dalam buku agends
Kedis
S [Menugaskan Pelakeana Menindakianjuti $K TIM SK Tim 10 menit [Disposist SK Tim
12 {hengarsipkan dan Mendistribusikan SK TIM 8¥ Tim yang 15 menit jPengarsipan §K
sudah diberi
noemer

Keterangan :

Jika fidak dilgksanakan maka keglatan akan lertunda

e |



PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
~ BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI

[vemor sop
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisl
Tanggal Efektif
Disahkan ofeh

14525/ B&  fDisbun
15 juli 2017
: |10 September 2018

SEKS! PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN DAN SDM

MamaSQOp +

1. Peraturan-Gubermur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Ker}al

Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

Keterkasitan SOP

1. SOP Surat Keluar
*2. SOP Petunjuk Teknis Kegiatan Pengembangan Kelembagaan dan SDM

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami prosedur perencanaan kegiatan

2, mampu mengidentifikasi permasalahan dalam pelaksanaan kegiatan

Peratatan/ Ferlangkapan -
1, Rencana pelaksananaa kegiatan
2. Instrumen Monitoring Pelaksanan Kegiatan

3. Komputer
4, ATK

Peringatan

Apabila SOP monitoring pefaksanaan kegiatan tidak dilaksanakan, maka tidak akan diketahui
sejauh man, parkembangan suatu kegiatan

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data glektronik dan manual

12



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENYELENGGARAAN MONITORING PELAKSANAAN KEGIATAN

No.

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Kadis

Ty

Kabid

Kasi

Kelengkapan

Waktu

Qutput

Het

Memerintahkan Kabid
Pengembangan Xomoditi untuk
Jmelaksanakan monitoring
pelaksanaan/penerapan kegiatan
Pembinaan Kelembagaan dan
{pelatihan Petani

5 menit

Disposisi

Memerintahkan kas
Pengembangan Kelembagaan
dan SPM untuk menyusun
instrumen menitaring dan
Pelaporan

Dlsposisi

10 menit

Disposisi

Menyusun Konsep instrurnen
monitaring dan Pelaporan
kagiatan Pembinaan
Kelembagaan dan Pelatihan
Petani

Disposisi

60 menit

Konsep Instrumen
IMonitoring

Mengoreksi konsep instrumen
monitoring. Jika setuju,
membubuhkan paraf
persetujuan. Jika tidak,
rmengembalikan kepada Kasi

i ol

Kensep Instrurnen
Monitoring

5 menit

catatan atas konsep
instrumen

Memeriksa konsep instrumen
monitoring. Jika setuju,
Imeambubuhkan tanda tangan.
fika tidak, mengembalikan
kepada Kabid untuk diperbatki

Konsep Instrumen
Monitoring

£ menit

catatan atas kensep
flinstrumen




nvemerintahkan Kasi untuk
menyiapkan dan melaksanakan

pembinaan kelembagaan dan
pelatihan kelembagaan petanl

monitoting pelaksanaan kegiatan

lcatatan atas
konsep instrumen

5 menit

{Disposisi

Menyiapkan dan melaksanakan
moenitoring pelaksanaan kegiatan
Pembinaan kelembagaan dan
Pelatinan Petani perkebunan

Disposisi

420 menit

Pelaksanaan
Monitoring

Mengevaluasi hasil monitoring
dan menyusun laporan hasil
monitoring Pembinaan
kelembagaan dan Pelatiahn
Petani Perkebunan

i Y

Pelaksanaan
Manitoring

60 menit

Laporan hasil
Monitoring

Melaporkan hasil monitoring
kepada Kepala Dinas Perkebunan
Provinsi Kaltirn

Laporan hasil
Monitoring

15 Menit

Laporan hasil
monitering yang
disampaikan

10.

Mempelajari laporan hasil
monitoring dan mambarikan
arahan mengenai tindak fanjut
yang seharusnya dilakukan oleh
]Kabid dan Kepala Seksl
Kelembagaan dan SDM

Menindaklanjuti arahan Kadis
dan menyampaikannya kepada
Kasi Pengembangan
Kelembagaan dan SDM

Laporan hasil
Monitoring yang
diterima

15 menit

Arahan terkait hasil
Jmonituring

¥




11, - |Menindaklanjuti arahan Kabid 15 menit  |Laporan dan
untuk dijadikan bahan perbaikan rekomendasi
pelaksanaan/penetapan kegtatan pelaksanaan
pembinaan kelembagaan dan Ty _|Araban terkait kegiatan
Pelatihan Petani Perkebunan rhas“ monitoring

13. |Mendokumentasikan Ia_poran Laporan dan 1 menit Laporan hasil
hasil monitoring dan arahan rekomendasi maohitoring yang
perbaikan dari Kabid dan Kepala pelaksanaan Jdidokumentasikan
Dinas kegiatan
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Nomar S0P 11525/ &r  /Disbun
Tanggal Pembuatan + 115 Juii 2017
: ' ~ |Tanggal Revisi 1|10 2018
'1;3'“ Tanggal Efektif N
: Disahkan oleh Kepala D} {E'E"&lcebunan Provinsi Kalffmantan Timur
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR f?i‘-é"ﬁ,
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR MSPERKEBM % ? \Q.‘MMLN——
BIDANG PENGEMBANGAN KCMODITI F;Ujang Rachmad, M.Si
' - i2,19690120 199403 1 014
. - Narna SQP : j¢ina Kegi p
SEKSI PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN DAN SDIV , S ARLcna Keglatan Pengembangan Kelembagaan
Kualifikasi Pelaksana
L Peraturan Gubernur Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah a, Memahami perencanaan program dan kegfatan

Provinsi
b. Kemampuan merencanakan kegiatan

Keterkaitan SOP ' Peraletan/ Perlenglapan

1. Surat Keluar 1. Peraturan Perundang-undangan
2. S0P Petunjuk Teknis Keglatan Pengembangan Kelembagaan dan SDM 2. Renstra
2 ATK
Peringatan Pencatatan & Pendatzan
Apabila SOP Penyusunan Rencana Kegiatan Pengembangan Kelembagaan dan SDM tidak Disimpan sebagal data elektronik dan manual

dilaksanakan, maka pelaksanaan kegiatan akan tertunda dan terganggu




FLOWCHART AKTIVITAS PENYUSUNAN RENCANAAN KEGIATAN PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN &SIDM

'?apemxsnm MUTU BAKU
No. KEGIATAN Ket
Kas] Staf Kepala Bidang Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
p P
1 |Memerintahkan Staf untuk .
mengumpulkan data kelembagaan “ . N 5 menit iDlsposisi
dan SDM :
2 |Menumpulkan data Kelembagaan g
dan pengembangan SDM ! s T - Disposisi 60 menit Data/bahan
!
3 [Menyusun rencana keglatan F
pergembangan kelerbagaan dan b
berdesarksn data yang ada dan —_ b Data / bahan 360 menit Icam"' atasdraftrencanal, . o 60menit x 2 hari
E il [ . 1
mengajukannya kepada Kepala | ifi ! kegiatan ) men
Bldang untuk mendapatkan 3 4
persetujuan i |
i il
4 IMengorekst rencana keglatan. Jika iE f
satuiut rnembububkan paraf E
- . AT P NI PN - 2 N
persetujuan. Jika tidak, !« Ll)raft rencana kegiatan 30 menit |Oraft rencara kegiatan
mengembalikan kepada Kepala Seksl i
uniuk dikoreks] ¥
i {3
5  |Mengorsksi rencana kegiatan, fike l
setuju membubuhkan paref W
persatujuan. Jika tidak, ’ Draft rencana keglatan 15 menit Dekument rencana
mengembalikan kepada Kepala ng diparat kegiatan
Bidang untuk dikorekst i
& |Memerintahkan Kepala Seksi untuk Dok X o
mendokumentasikan rencana Dokumen rencana 5 menit kegi:;::r;ar::cana
kegiatan . e o — lkeriatan’
g i i,smm- kegiatan disampalkan
7 Memerintahkan Staf untuk | - S
mengarsifkan dokumentasi rencana - Dokumen rencana S ma::ntarencana
- meni yang
atan - 1
keg *keglatan disampalkan
8§  [Mengarsipkan rencana kegiatan e
Dokumen rencana ; Ookument rencanz
\ 1 menit .
kegiatan kegiatan yang diarsipkan

13l




|[Nemer sop. :|s25/ 5%  /Disbun
Tanggal Pemnbuatan |25 Juli 2047
_ Tanggal Revisi : |10 September 2018
By }  |Tongaal Efekeit TR
Disahkan oleh ' NAepals DIRGEPkebunan Provinsi Kalimantsn Timur
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Vs v \D_
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR - PR\ oo
BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI -Ujang Rachmad, M.Si
825590120 199403 1 014
' Nama SOP bebnfuk Teknis Kegiatan Pengembangan
SEKSI PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN DAN SDM .

L Peraturan Gubarsur Nomor 43 Tahur 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan tata Kerja a. Memaharni sistem dan prosedur pernerintaban
Sekratariat Daerah Provinsi Kalimantan Timur .

b. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

Keterkaitan S0P Peratatan/ Periengkapan
1. SOPSurat Keluar ' 1, Peraturan Perundang-undangan
2. SOP Petunjuk Teknis Kegiatan Pengembangan Kelembagaan dan SDOM 2. [nstrumen Kegiatan

3. Laptop dan LCD Projector
4. ATK

S—

Apabila SOP Penyusunan Petunujuk Teknis Kegiatan tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan Disimpan sebagai data elaktronik dan manual

Kegiatan akan tertunda dan terganggu




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENYUSUNAN PETUNJUK TEKN

IS KEGIATAN PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN DAN SDM

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN : I Ke
Kasi Staf Penm Isis Kahid Kaddis Kelangkapan Waktu Output t
1 IMenyusun rencana kerja -{Peraturan 1Sment [Rencana kerja
pangembangan Kelembagaan perundang- kegiatan
dan SDM lundangan
2 Inengumpulkan bahan dan Deta Rencana kerja 10 Menit Bahan/data SOP Surat Keluar
Pengembangan Kelembagaan kegiatan
dan SDM
3 |Menyusun instrumen, Bahan/data 30 menit Instrumen dan hasil
mengldentifikast dan analisis data
menganalisls data Kelembagaan
dan DM
4 |Mepyusun draft getunjuk teknls Instrumen dan 30 menit IDraft Juknis
pelaksanaan Pembinaan hasil analisis data mekanisme &
Kelembagaan dan Pelatinan prosedur kerja
Petani Perkebunan
5  |Mengikuti rapat Draft Juknis 300 menit  JKesepakatan atas
koordinasi/pembahasan petunjuk jmekanisme & juknis mekanisme &
teknis kegiatan dengan staf dan prosedur keeja prosedur kerja
kabid
6. |Menglkuti FGD/paparan draft Kesepakatan atas 200 menit  [Rekomendasi
petunjuk teknis kegiatan juknis mekanisme terhadap julksnis
pembinaan kelembagaan dan & prosedur kerja mekanisme &
pelatihan patani perkebunan rpfosedur kerja
7. |melakukan finalisast draft 30 ment

petunjuk teknis mekanisme dan
prosedur kerja pembinaan
kelembagaan dan pelatihan
petani

123



8. |Mengoreksi hastl finalisasi draft Rekomendasi 10 menit  [Draft juknis
petunjuk teknis kegiatan. Jika terhadap juksnis mekanisme &
setuiu, membubuhkan tanda mekanisme & Hprosedur kerja
tangan. Jika tidak, prosedur kerja
mengembalikan kepada Kabid
untuk diperbaiki
9. |Mengirim draft petunjuk teknis Draft juknis 5 menit Pergub juknis SOP Petunjuk
mekanisme dan prosedur kerja mekanisme & mekanisme prosedur [Teknis Kegiatan
Kabid dan Kab/Kota prosedur kerja kerja Penigembangan

Kelembagaan.dan
50nA




Nomor S0P 11525/ &g /Disbun -

Tanggal Pembuatan |15 1udi 2017

Tanggal Revisi : )10 Sey 018

'&«- Tanggal Efektif

Disahkan oleh epala Diry unan Previnsi Kalimantan Timur
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR WM{,S PERKEB t}-‘*—QJ\)«)Jb

BIDANG PENGEMBANGAN KOMODITI [
N ‘_5;19690120 199403 1014

Nama SOP yaan Fasilitasi/Sosialisasi/Bimtek

SEKSI PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN DAN SDM Pen nga,ﬂig:emhagaan dan SDM

1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja
Sekretariat Dasrah Provinsi Kalimantan Timur

Ketarkaitan SOP

1. SOPSurat Masuk
2. S0P Surat Keluar

3. SOP Petunjuk Teknis Kegiatan Pengembangan Kelernbagaan dan SDM

Kualifikasi Pelaksana
1. Memiliki Kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi

2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fagilitas]

3. Mengetahui mekanisme pembuatan laperan

Peratatan/ Perlengkapan

1. Peraturan Perundang-undangan
2. Materifbahan fasititasi
3. ATK

Peringatan

A pabila SOP Pelaksanaan fasilitasi/sosialisasi/bimtek Pengembangan Kelembagaan dan SDM tidak

dlial&anakan maka pelaksanaan Fas||itasIfSoslalisasIfBimtek Pengembangan Kelembagaan dan

Pencatatan & Pendatasan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

E



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PERSIAPAN PELAKSANAAN FASILITASI/SOSIALISASI/BIMTEK PENGEMBANGAN KELEMBAGAAN

%ELAKSANA MUTU BAKU

No. KEGIATAN Ket

Kadis Kabid Kast Staf Kelengkapan Waktu Qutput

1 [Memerintahkan Kabid Surat Smenit |Disposisi SOP Surat Masuk
Pengembangan Komoditi untuk pemberitahitan
melakukan fasilitasi, Pelatiban dari puast
petani dan sosialisasi
Pengembangan Kelembagaan

Petani .

Dispasisi 10 menit  {Disposisi

2 |Mendelgasikan perintah Kadis
kepada Kasi Kelembagaan dan
SDM

B

3 [Memberikan arahan kepada staf Disposisi 10 menit  JRancangan kegiatan

terkait rencana pelaksanaan i
fasilitasi/sosialisasi/bimtek e I
pelatihan petani dan pembinaan 1
|
i

kel_embagaan

4 |Mengirim surat kepada ¥ Rarncangan 300 menit  |Surat Undangan oiam x60mer it x 2 hari
kabupater/kota atau SKPD ; ikegiatan

terkait rencana pelaksanaan
fasilitasifsosialisasi/bimtak
Pelatihan Petani dan Pembinaan

Kelembagaan

Rancangan 10 menit  |Buku panduan,
kegiatan handout, bahan
presentasi

5 LMenyiapkan kebutuhan
pelaksanaan
fasiitasifsosialisasi/bimtek
Pelatihan Petani dan Pembinaan
Kelembagaan




Menerima bahan-bahan Buku panduan, 10 menit  {Buku panduan,
presentasi dan melaporkan handout, bahan handout, bahan
kepada Kabid Pengembangan presentasi presentasi
Kornoditi terkait kesiapan
pelaksanaan
7. |Menerima bahan-bahan Buku panduan, 10 menit  1Buku panduan,
presentasi dan melaporkan handout, bahan handout, ahan
kepada Kadis Perkebunan terkait presentasi presentasi
kesiapan pelaksanaan
fasilitasi/sostalisasi/bimtek
- . '
8. |Menerima laporan Kabid Buku panduati, 10 menit  |Bahan-bahan
Pengembangan Komoditi baserta handout, baban kegiatan yang telah
bahan presentasi kegiatan presentasi ditetima
Jfasititasifsosialisasi/bimtek o
9. |Melaksanakan Pelatihan Petani Alat peraga 600 menit |Materi Pelatihan 5 jam x 60 merit x 2 hari
handout
10, |Melaksanakan Sosialisasi Bahan Peraga 30D hari  |Materi Sosialisasi 5 jam % 60ne st x 1 hari
pembinaan kelembagaan petani
11, [Staf Membtsat laporan dan 600 menit {Laporan Keglatan 5 jam x 6imezMit x 2 hart

Dokumentasi kegiatan

157




PEMERINTAH PROVINGI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSE KALIMANTAN TIMUR
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

|Nemor SOP $281£0 Disbun

Tanggal Pembuatan

GERT chifad M5!

120}1994&3 1014

SEKS! PENGOLAHAN PASCA PANEN

[Dasar Hukum TKualilikasi pelakeana
1. Undang-undang Nomor ; 32 Tehun 2014 tentang Pemerintzhan Daereh t.  Kemampuan mengsiik dengan aplkasi Microsoft Word dan Exe!
2. Undang-undang Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan 2. Minimal Pendidkan D3 Pertanian/Perkebunan
3. Peraturan Pemerintah 441987 fentang Kemilraan 3. Mampu dan Menguasai untuk Kemitrasn Usaha
1 4. Permentan No.82PermentanfOT 140/8/2013 tentany pedoman pembinazan kelompaok tani dan gabingan 4. Mengatahui program kegiatan yang dilaksanakan
§. Permentan No.20/Permenta/OT. 14022010 fenlang Sistem Jaminen Mults Pengan Hasll Pertantian
6. Permentan No.38/Permentan/OT. 140/8/2008 tentang Pedoman Pengolahan dan Pemasaran Bahan Olah Karet
7. Permentan Rl No.67/PermentanfOT. 140/5/2014 lentang Persyaratan Mulu dan Pemsaran Biji Kakao

[Keturkaltan

Perslatan/periangkapan

1. 80P Surat Keluar

1. KomptterLaptop dan peralatan Pendukung
2. Dolumen rencana dan kegistan

3. Alat Banlu Praktek

4 ATK

[Paringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Tidak di laksanakan maka Pengawasan Kepada Petanl fidak Tepat Wakiu

- Disimpan sebagal dala elekironix can manual

130



Menerima Surat dari Kelornpok Tani/Gapakian/JPPR dan memberikan

4

L3

i disposis! kepada Kasubbag untuk membuat konsep surat Disposisi Surat | 20 Menit | Konsep surat 2 Jem X 50 Mantt
Membuatkonsep surat terkail Jadwal pergawasan sislem ruhs produk Konsep
2 | fahan hesi perkebuman SurbAT Komputer | 20 Menlt § - crafsuat
, . Oraf Oraf surat yang di
3 |Mengatik kansep sural yang telat dibuat Kepale Seksi SUNLATK kampiter 10 menit paral
; BDyaf surat yang di
Mengoreksi konsep sual , jika setuju dilanjutkan ke Kepala Bidang, jlka
X 4 tidak Prvengemixalikan kepada staf ustuk o] perbaiki Diaf sumat ATK 16 menit par;fi;:;ala
Mengoreksi konsep sural yany telah di ketik, jika setuju membebubkan et st .
5 lpoenf persetujan, i fidak mengembalken kogada Kepata Seki unuk DrafsuratATK | Simenit |F S yang
oo Pal-ar
diperbaiki
. Y . |Praf suratyang di
6 {Mengoreksi unfuk membubuhkan tanda ngan Dral surat ATK 10 manit corar
Kepalex Dinas Mengoreks Jika setuju ditanda tagani jika ticek bl Tanda Tengan
? |ﬂ';:mm o B . Bolpoin SMerit | KepalaDinas
[ tntuk difindsk
Meminte o agenda strat dan pendistibusian surat ke KebupalenHoty . Surat yang siap di 5 meat surat yang tefab
vang akan di bina Kirmy ATK i kirim
1 Poktan/Gapoktan
Melaktakan Pengawasan Mutu Produk dan pembinzan pads kelompok é N Keglatan pagilanan yang Menda;?t
9 |tan/@APCKTAN di lapangan terkeit pangotehan pasca panen d o A 1200 Menit | PertRian Ui oy 0 it x 4 Har
KabupestenKota : per kabskota Mutir Procuk
Qlahan
I Prrkebinan i
Membiat Laporan Hash Pengawasan mutu hasil produk Keb/Kota di Lsptean
bujukar ke Dinas untuk i laporken ke Kedisbun ditensskan ke ] _
10
Kemeraterien Pertanian untuk dbuatkan pessstujuan uj mute-pembuatan Lap, ATK Kompufer | 960 Menit Penga;a:;an Ujl | 8 dam x 60 Menfl x 2 Hari
sartifikavei




Nomer SOP 525 ¢} Disbun
Tanggal Pembuatan ulli 2047
-?i,.. Tanggal Revisi
* Tanggal Efektif 35
|Dlszhkan oleh
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR n;? DINAS P
DENAS PERKEEUNAN PROVINS| KALIMANTAN TIMUR *
BIDANG PENGOLAHAN DAN FEMASARAN
SEKSI PENGOLAHAN PASCA PANEN ‘ N - i La ‘
Dasar Hukum Kualitkaa| pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Rapublik Indanasta Noimor : 38 Tahun 2014 tentang Perkebunan 1. Kemampuen mengetk dengan aplikesi Microsoft Ward
2 Undang-undang Nomor ; 33 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Petiebunan 2. Mirimal Pendidikan SMU
2. Pemtwan Presiden Rl Nomor ; 87 Tahun 2014 tentang infeemacl dan Potens| Peluang Usaha 3. Mengerti Telmologl Pengolahan Has3
4, Pepmantan Mo 82Pemantan/OT. 140/8/2013 tentang padoman pembinaan kelompok tant dan gabungan kelompek tni 4. Mengetehui progoam kegiatan yang ditaksenakan
. |KMrklihn Peralataniperlenrgkapan
1.  SOP Swat Masuk 1. Kedas
2. SOP Swrat Keluar 2. Frinter
3. Komputer
4, Alsi Bentu Praktek
{Perinwa [Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Tidak dilaksannian, maka rencana kerja dan jadwal kegiatan bidak tepal waktu «  Dislmpan sebegai data elekronik dan manval




ATK, Komputer

60 Menit

Dizft rencana

ez j atan
Mermbuat Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadhwal Keg! togetan
¥
Mengetik konsep surat rencana kerja dan jadwal keglatan Peryusunan Hr:ﬂl‘;l:;n:;g}mt 80 Menit Draft rencana
Pemantauan dan Evahiasi Ke Unit Pengolahan Hasil Perkebunan jostwal Kegiatan, kegiatan L
. . . ] : Draft Konsey Sural
M;an(fpteksa konsep surel rencana kerja dan jachwal kegiatan uhik diberi Rencana Keria SMent | Lembar -
P Kegiatan, ATK
Surat Rencana Ketja dan jacwal keglatan kegitan di berikan kepada s"_'a:::‘ chmaleeqa SNy | Siratrencena keria
Kepala Bidang unfuk i satujui dan diberi paraf. Kegiaten ATK hegiatan
Pengajuzn surat renicana kerja den fadwal keglatan kepada selcetarts s‘“‘d::“;:;{”’a satep | Suratrescana teria
dines unbuk diteruskan kepacta Kepala Dinas Kegialan ATK kaglatan
. Tanda Tangan
Mengoreksi Jika setuju ditanda tagani jika fidak dikembalikan ke Bidang Bolpoin §Menit | Kepala Dinas untirk
dilindak lanjui
Surat Rencata Ketja Surst keri
Pembarian Momer Surat, stemped den manggandakan surat sebagaj arsip dan Jadwal 5 Menit | PV gmana na
Kegiatan, ATK ghtai
Data Base Unit
Melakukan kegiatan Pemantauan dan Evaluas Ke Unit Pengalahan Dolumen, . Pengolaha Hasil , .
Hasil Parkebunan ATK Komputer 720 Meniit Yang tetah o Pantan 4 Jam x £0 menit x 3 Hari
dan Evalugsi

i



e

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KAUMANTAN TIMUR
EIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

ana!Rwla! ///ff_f_{ﬂ, berzms

Tanggel Efektiy/Z > [TAN

SEKS! PENGOLAHAN PASCA PANEN

Dasar Hukum

Kulhf'knl pelaksana

1. Peraturan Pemesintah Republik Indonesia Nomor ; 39 Tahun 2614 tentang Perkebunan 1. Kemampuan mengslik dengan apikasi Microsoft Word dan Exel
2. Undang-undang Nomer : 38 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasit Perkebunan 2, Minimal Pendidikan D3 Pertanian/Perkebunan

3. Undang-Undang Nomor : 20 Tahun 2008 tentang Bimbingan Teknis Produkst dan Manaiemen Uszha 3. Mampu dap Nenguasai untuk Kemitraan Usaha

4. Permentan No.82/Permentan/OT.140/8/2013 tentang pedoman penbinaan kelompok tani dan gabungan 4. Mengetahui program kegiatan yang dilaksanakan

5. Parmentan No. 2/Pementa/OT. 1401212010 tentang Sistem Jaminan Mutu Pangan Hasil Pertanian

'} 6. Permantan No.38/Pementan/OT.140/8/2008 tentang Pedoman Pengolehan dan Pemazaran Bahan Qlah Karet

1. Permentan R No.67/PermentaniOT. 140/512014 tentang Persyaratan Mutu dan Pemsaran Bji Kakao
Katarkaltan ﬁeulahnfporlmgkapan

1. S0P Surat Keluar

1. Komputer/Laptop dan perdatan Pendukung
2. Dokuman rencana dan kagiatan

3. Alat Baniu Prakick

4, ATK

Paringatan

Jika SOF Tidak di laksanakan maka Pelatihan/Bimtek Edak terlaksana dengan baik

Pencatatan dan pendatsan
- Lisimpan sabagal dala elekironik dan manial




Bimtek Pengolatan Pasca Panen Perkebunan

kegiatan

: : Oraft Konsep Surat Deadt
9 Mengelik Konsap Surat Rencana Kerja Keglatan Petatiban / Bimtak Rencana Keria dan | 60 Menit r_eLc.:na
Pengolahan Pasca Fanen Perkebunan jadwal Kegalzn, %egia
. Drafl Konsep Surat
5 [Mengoreksi Konsep Surat Rencana Kerja dan Jacwal Kegiatan Pelatihan Rencanakena | 10 Menit | Lember jien
¢ Birniek Pengolahan Pasca Panen Perkgbunen’ Keghian ATK persely
B . . 1 Surat Rencana Kerja Surat e
4 Mengoreksi Surat dan Jadﬁgl Kegratan Pelafihan f Bimtak Ps.rgolahan Y dan Jadwad 10 Menit | 5@ ;en::g: arja
Pasca Panen Perkebunan diberfkan untuk disatujul dan diberi paraf Kegiatan ATK *g
- ] Strat Rencana Kerja Surat Kesi
5 Mengajitkan surat dan jadwal heqlaizn Pefalihan f Btml?k Pengolahan dan Jagwel SMent | Stratrencana keda
Pasta Panan Perkebunan untuk dilereskan ke iepala Dinas Kegiatan ATK Kegiatan
Tatéa Tangan
g | Me ‘ gksi Jika setuu ditanda tagani Jika tidak dikembalikan ke Bidang = G & Bolpain SMenit | Kepala Dinas untuk
i J o ditindak lenjuti
Surat Rencana Kerja .
Swratrencena kerja
¥ |Memberl Nomor Surat, Stempel dan Menggandakan surat sebegal arsip da? Jadwal 5 Menit kegatan
Kegiakan ATK
Dokimnen, ATK, . Laporan Hasi| , .
& |Melaksanakan Pelatitan f Bimtek Esngdarmn Pasca Panen Perkebunan Kermputer 400 Menit Kegiian 5 Jam x 60 Menitx 3 Heri

(s



INomor SOP | 525/ 6% MDisbun

1Tanggal Pembuatan Ili 2017
?:1,. Tanggal Revisi potembar 2018
: Tanggal Efektf 12017
Disahkan oleh S Kepala Dipas),
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR E DINASPE Bl . “

DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALEMANTAN TIMUR . TN
BIDANG PENGOLAHAN DAN FEMASARAN | N, |NIP. 18636420199403 1 014

SEKSI PENGOLAHAN PASCA PANEN

*

5| 3
] [IAAN: IS RNE

*

Ganar Hukum [Kuallfikasi pelaksena
1. Undang-undang Nomor : 32 Tahun 2044 tentang Pemerintahan Dasrah _ 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsofl Word dan Exel
2. Undang-umdang Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan 2. Minimal Pendidikan D3 Partanizn/Perkebunan
4. Peraturan Pemerintah Rl Nomor : 44f1997 tentana Kemitraan 3. Mampu danrMenguasal unluk Kemitraan Ussha
4. Permentan : 38/Permentan/OT.140/8/2008 tentang Pedoman Pengolahan dan Pemasaran Bshan Olahan Karet 4. Mengstahui program kegiatan yang ditaksanzskan

(BOKAR)

Parmentan No.82iPementan/QT.140/8/2013 tenteng Pedomen Pembinaan Kelumpok tanl dan Gabungan

Peraturan Menteri Perdagangan No, 54/m-D AG/Per/7/2016 tentang

Pengawasan Mutu Olah Komaditi Ekspor Standar Indonesia Rubber

7 Peraturan Daersh Nomer 05 Tahun 2008 Tentang Urusan Pemerintah Daerah Proving! Kalimantan Timur Surat
Edaran Menteri Dalam Negeri Nomos 061/4942/8J Perihal Pedoman Teknis Pemberdayasn Kapasilas Kelembagaan

=

{Keterkaltan Perafatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar 1. Komputer/lLaplop dan peralatan Pendukung
2. Dokumen rencana dan keglatan

3. Alat Bantu Prakiek

4. ATK

Paringatan Pencatatan dant pendataan
Jka SOP Tidak ditaksanakan maka Pembinaan Usaha Pengolahan Pasca Panen Tidak Tepat Sasaran/Waldy - Lusimpan sepagai data elekirantk dan manual




Uralan:Keglatan

Menericna CHIPA/ROK dan memberikan dispasis] kepada Kasubbag untuk

Eposisi i 2 Jal Menit
1 membuzt konsep surat Dispasisi Sural 120 Menit Kansep surat m ¢ 60 Meni
Koneen
2 Ihfembyat kansep surat surat ATK, Komputer 30 Manit draif gurat
3 {Mengetik xansep suret yang tleh dbuat Kepele Seks mwﬁmm 10 ment Ms:’;;‘;“"g‘ﬁ
b 4
Mengoreksi konsep surat, jika setiju dilanjutkan ke Kepala Bidang, jika -~ N Draf surat yang «
% Hscak mengembaian kepaca siaf untisk & perbelit ‘j? DrafsuwatATK | 10menit | ol kepala bidang
S EMenporeksd kensep surat yang telah df kedik, jika setuju membubuftkan Draf surat yang
paraf Qmemuan, Jika Sdak mengembealikan kepada Kepela Seksi untuk Dref strat ATK Smenil - araf
dipecbaiki P
.| 6 JMengoreks] untuk membubuhkan. tanda tangas Sural ATK 10 menit Surat EE:'I tanda
- . I Tanda Tangan
Kepata Dinas Menporeks Jika setuju ditenda Ggani jika tidak Balpon SMenit | Kepala Din asguanm
dikembalikan ke Bidang ditindak barjut
Merninka no agenda surat dan pendistibusian surat ke Kabupaten/{oka Surat yang siap di S menit surat yvang telah d
'yang akan di bina kirim ATK trim
| . ) ) , Poktan/Gapaktan
Metakukan pembinaan pada kelompok tani /GAPOKTAN di lapangen Keuialen pegalanan . 4 Jam x 60 Menitx 3 Baii
¥ [terkait pengeteitan pesea panen di Kabupaten/ota perkablola | 120 Mend y“émhg a amx o Wetx aha
Membuat konsep [aporan kegiatan pembinaan usaha pengolahan pasca .
10 [ dan membuat data bage kel K tani yang ferbioa Lap, ATK Komputer | 480 Menit Data Base 4 Jam x 60 Menitx 2 Hari
1 [Mengeﬁk Laporan ﬂ:&:ﬁz aedMenit | Laporankegatan | 8 damx 60 Menit




PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

|525.r &l Disbuni201s

T:ngga! Rwvisl

BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

Tanggal EfekilE
Disshkan olah

SEKS] BIMBINGAN USAHA
Dasar Hukum . uam pelaksana
1. Undang-tndang Republik Indcresia Nomar : 3§ Tahun 2034 Tentang Perkabunan 1. Kemampuan mangetk dengan apidkasi Micmsoft Word
2. Undang-undang Naror : 39 Tahun 2044 tertang Pergolahan Hasil Parkebunan 2, Minmal Pendidikan SMU
3. Peraturan Pemerintah No. 55 Tahun 2016 (entang Pembinaan dan Pengawasan 3. Mempu Menilin Kemitman dan Kelembagazan Usaha
4, Permentan No.82/Permentan/OT.140/8/2013 bentang pedoman pembinaan kelompok tanl dan gabungan kelompok tani 4. Mengetahul Program Keglatan yang Ditaksanakan
h(eterhaiun Peralatanipariengkapan
1. S0P Surat Keluar 1. Kartas
2. Printer
. Komputer
mulngalnn Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Melaksanakan Perbinaan dan Fasiitzs Kemiraan , Kelambagaan Lisaha Pengolahan Hasil Perkebunan fdak diaksanakan maka
kegiatan fidak tercapal sesual tamet

Disimpan sebagal data elektronik dan manual

{6



i |0 i) i Pelaea ]  Mutu Baku
Ne| ‘Urdian Kegiatan T T T T KA T T ' S A M T Kef,

[ e | EBRC | osann | SRS fopaavinas) Koenglapan | Waktu | Outpu
Membuat Kongep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan 1y

1 {Pembinagn dan Fasilltasi Kemitraan , Kelembagaan Usaha Q ‘ ATK, Komputer h;l;?it Drlatggr;?aczna
Pengotahian Hasil Perkebunan

lMengetik, Konesp Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan 4 Draft Konsep Surat 120 Draft rancan

2 |Pembinaan dan Fasiitasi Kemitraan , Kelembagaan Usaha Rencana Katja dan Menit : r_faa::aﬂ 8
Pengolahan Hasll Perkebunan Jacwal Kegiatan, &g
Mengoreksi Konsep Surat Rencana Kerja dan Jatwal Kegiatan mene Yo Draft Konsep Surat

3 |Pembinazn dan Faslitast Kemitraan , Kelembagaan Usaha Rencana Kerla | 5 Menit] Lembar persstujuan
Pengolahan Hasil Perkebunan untuk diberi paraf L 1 Keglatan,ATK
Mengarekst surat Rencana Kera den jadwal kegiatan Pembinazn ,

4 dan Fasilllasi Kemitraan , Kelembagaan Usaha Pengolahian Hasll A Sum;aﬁ:gz:[r:qz:‘iena 5 Merit Surat rencana kerja
Perkebunan, jika disetujul diberikan paraf, jika idak dikembalian ke Y Kediztan ATK kegiatan
kepala seksi untuk diperbaikd giatan,

Mengoreksi pengsjuan surat rencana kerja dan jadwal keglatan
Pembinaan dan Fasilitasi Kemitraan , Kelembagaan Usaha ,’l\ Sural Rencana Kerja Surat rencana keri

5§ |Pengolahan Hasii Parkebunan untuk diteruskan kepada Kepala < > dan Jadwal 5 Menit kegatan e
Dinas. Jika disetu]l diberikan paraf jike tidak dikembalikan ke bidang A Kegiatan ATK
uniuk diperbaiki

6 Mengoreksi, [tka disetujul ditandatangani, fika tidak dikembalikan ke Sura;Re::la IKerja 5 Menit Surat rencang kerja
sekretaris dinas an Jacka en kaglatan

Kegiatan ATK

¥ Memberian Nomor Surat, stempet dan menggandakan surat ATK Komputer 120 | Surat rencana kerja
sebagai arsip serta menglrimkan surat ke instansi terkait A Omy Meait { kegiatzn telah dikirim
Melaks:anakan Keglatan Pembinaan dan Fasilitasi Kemitraan , 260 Teraksanakannya

8 |Kelembagaan Useha Pangolahan Hasll Parkebunan terhadap é ATK, Komputer | " [Kegiatan dan
Akses Pasar dan Permodalan dan membuat faporan keglatan ' dokumen laporan

w1



Nomor SOP 525/ &% Disbuni2iB
Tanggal Pembuatan Juli 2047
Tanggal Revis! =T AH| 10 Sptember 2018
Tanggal Efakiif /7N~ RAgRstis 2018
. |Disahkan olah, KepalhPlids Perkebunan
FEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR n"' DINAS P&
DINAS PERKEBUNAN PROVINST KALIMANTAN TIMUR | : rad. M.
NIP: 20 109403 1 014
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN
SEKS| BIMBINGAN USAHA
Pasar Hukum [Kualikast paiaks ana
1. Paraturan Pemertntah Republik Indonesia Momor : 39 Tahun 2014 tentang Patkebunan 1y Kemampuan mengetik dangan apikasi Miciosof Word
2. Undang-undang Nomer : 33 Tahun 2014 tentang Pengotahan Hasll Perkabunan 2 Minimal Pendidian SMU
3. Petaturan Pemarintah 4411997 tenlang Kemitraan -3, Mampu dan Menguasal untuk Kemliraan Usaha
4. Pementan No82/PermentaniOT. 140/8/2013 tentang pedoman pambinaan kelompok tanf dan gabungan kelompok tani 4. Mangetahui program kegiatan yang diaksanakan
‘4
[Keterkaitan Poralztaniperiengkapan ' ]
" 1. SOP Surat Keluar 1. Keras
2. Printer
3. Komputer
4. AlatBaniu Prakiek
Peringatan Pencatatan dan pendataan ]
Flla SOP Memfashitas Kemitaan Usaha Pengolahan Hasil Perkebunan ternadap Akses Pasar dan Permodalan fidfak terfaksana, meka |- Disimpan sebagai data eleklronk dan manual
kegiatan fasilitast kemifraan akan manggu

wiy



Membuat Konsep Surat Rencana Ketja dan Jadwal Kegiatan " 120 Draft rencara
1 [Memvasilitasi Kemitraan Usaha Pengolahan Hasil Perkébunan terhadap ATK, Komputer . .
Menit kegatan
Akses Pasar dan Permodalan
Mengalik Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan Craft Koneep Surat
: o . . 120 Draft rencana
2 |Memfasilitasi Kemitraan Usaha Pengotahan Hasil Perkebunan terhadap Rencana Kerjadan |\, kegiatan
Akses Pasar dan Permodafan jadwal Kegiatan,
Mengoreksi Konsep Surat Rencana Kefa dan Jadwal Keglatan Dratft Konssp Surat
3 [Memfasilitasi Kemitraan Usaha Pengalahan Hasil Perkebunan teshadap Rencana Kerja |5 Menit| Lembar persetjuan
Akses Pasar dan Permodalan untuk diberi paraf « Kegiatan, ATK
Mengoreksi surat Rencana Kerja dan jadwal keglatan Memfasilitasi :
: Sural Rencana Kerja .
4 Kemitraan Usaha Pengolahan Hastl Perksbunan terhadap Akses Pasar dan Jadwal 1 5 Menit Suret rencana ke
dan Permodalan, jika disetujui dibefikan paref, jika tidak dikembaliken > kegiatan
; . I~ Kaglatan,ATK
[ke kepala seksi untuk diperbaiki
IMengbreksi pengajuan surat rapcana kerja dan jadwal kegiatan .
pelaksanaan Pembinaan dan Fasilitiasi Kemitraan, kelembagaan ¥ Surat Rencana Kerja | Surat rencana kerg
5 llsaha Pengolahan Hesil Perkebunan entuk diteruskan kepada Kepala < > dar.! Jadwal |5 Menit kegiatan
Dinas, Jika diset]l diberikan paraf jika fidak dikembalikan ke bidang A Kegiatan ATK
- . N Surat R K
b4 urat Rencana Kerj ,
Mengorekst, jika disetujui ditandatangani, jika tidak dikembalikan ke e o .| Surat rencana ke
8 sekretaris di dan Jadwal 5 Menit kegiatan
retaris dinag Keglatan ATK °d
7 Ma_mherian Nomor Surat, stempel dan rqmgggndakan surat sehagai ATK Komputsr 120- SuTat rencana keu;aL
arsip serta mengirimkan surat ke instansi terkait Menit [kegiatan telak dikiny
Melaksanakan Kegiatan Memfasilitasi Katmitraen Usaha Pengofahan d) Teriaksanakannys
. 360 .
& |Hasi| Perkebunan terhadap Akses Pasar dan Permodatan dan ATK,Komputer | . [Kegiatan den
dokurmen laporan

|&mbuat laporan kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

|525! €&  Dishuni2018

NP ﬂ 50199403 1 014

BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN
SEKS! BIMBINGAN USAHA

Dasar Hukum

Kualifikasi pejaksana

1. Pecaturan Pemerintah Regublik Indonesia Nomor : 39 Tahwn 2014 tentang Perkebunan

2. Undang-undang Nomer : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahap Hasil Perkebunan

3. UndangUndang Nomer : 20 Tahun 2008 tentang Bimbingan Teknis Produksi dan Mansjemen Usaha

4. Permantan No.82PermentarOT.140/8/2043 tentang padoman pesibingen kelompok tani den gabiungan kelompok tani

1.+ Kemampuan mengefik dengan aplikasi Microsoft Ward
2. Minimal Pendidian SMU

3. Mengeri Telnologi Bimbingan Usaha

4. Mengetahwi pragram kegigtan yang diisksanzkan

aq

[Keterkaﬂn

relatan/perlengkapan

1. S0P Syrat Keluar

Kertas

Printer

Kompuler

Alal Banti: Prakiek

=R

Pencataian dan pendataan

Peringatzn
Jike SOP Menyiapkan Bahen Birmbingan Teknis Manajemen Usaha Pangolahan Hasil Perkebunan tidek tedaksans, maka kegiatan
birnbingan Manajemen usaha fidsk terialsana sebagaiman yang dihatapkan

- Disimpan sebagai deta elektronk dan manua!

w0



perkebunan dan membuat laporan kegiatan

] Membuat Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan ATK. Kompater 120 Draft rencens
Bimbingen Teknis Mangjeman Usaha Pengolahan Hesil Perkebunan » Romp Menit keglatan
. Draft K
| Mengeti Konsep Surat Rencena Ketfaden Jadwl Kegistan " emf;“;:g:g 120 |  Draftrencana
Bimbingan Teknis Mangjemen Usaha Pengolahan Hasil Perkebunan Jucwet Kegiatan Menit kegiatan
Mangoreksi Konsep Suret Rencena Kerja dan Jadwal Kegiatan Braft Konsep Sural
3 |Bimblngan Teknls Menajemen Usaha Pengolahan Hasil RencanaKeja |5 Menit] Lambar persetijusn
Perkebunan,untuk membenian paref Kegiatan ATK
Mangoreksi den memiveri paref surat Rencana Kerja dan jadwel X Surat Rencana eria
4 kegiatan Bimbingan Teknis Manajemen Ussha Pengolahan Hasl \!\/’ dan Jadwal 5 Werit Surat rencana keta
Perkebunan jike di setujul dan diberi paral. Ska tidek dikembalikan ke Kegiatan, ATK kegiatan
seksi untuk diperbaiki ’
Mengoreks] pengejian surat rencana kerja dan jedwal kegiatan }\ Surat Rencana Kerja
5 Bimbingan Teknis Menajemen Usaha Pengolahan Hasil Perkebunan ‘\ﬂ/ dan Jadvel 5 Morit Suratrenf:ana keija
Keglatan,ATK kegiatan
. . . Suret j
5 [Mengoreks, jka disctal ilendetangani ke ek dikembailn ke ! d::'lz::;“’"“ & Mot | SUrRErencena ket
sekretaris Kegiatan ATK kegietan
7 Memberian Nomor Surat, stempel dan manggandaken surat sebagei Suwratrencana kefja | 120 | Surat rencana ketja
arsip serta mangirimkam suret ke instansi terkait keglatan Menit |kegletan telah dikirim
Metaksanakan bimbingan teknis managemen usaha pengalahan hasil ATK, Komputer 360 ;eﬂ_aks:n:::nnya
P menit |, 0

dokumen faporan




Nomor SOP 525/ &y {Dishunf2018
Tanggal Pembuatan 28 Jull 2017
Tanggal Revis! oo v, &1 |10 September 2018

Tanggal Efektif /7 AT 5=~ 04.4guigtus 2018
:ih"‘ Diszhkan oleh ff 4% l(epl )g%_'xs Perkebunan
2 20

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

SEKS! BIMBINGAN USAHA

{Dasar Rukum TKualifikasi pealakeana

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 39 Tatun 2014 tentang Packebunan 1.  Kemampuan mengetik dengan apikasi Microseft Word

2. Undeng-undang Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hes? Perkebunan 2. Minimal Pendidkan SMU .

3. Peraturan Presiden Rl Nomor ; 97 Tehun 2014 tentang informas dan Potensi Peluang Lisahe 3. Mengeri Teknologi Pengotahan Hasil

4, Pamentan No.52/Permentan/OT.140/8/2013 tentang pedoman pembinasa kelompok tami dan gahungan kelompok tani 4. Mengatahui program kegiatan yang dileksanakan

Keteriaitan [Peralataniperiengkapan
1. SOPSuratKeluar 1. HKeras
2 Printer
. 3. Komputer

4, Alat Bantu Prakiek

[Peringatan "[Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Mengumpulkan Date dan Informasi Potensi dan Peluang Usaha Pengoiahan Hesil Perkebunan fickk terezlisas! maka data dan - Ristmpan sebagal dats elekirondk dan manual
informast potensi dan peluang usaha tidak didapatkan




) . ' Draft rencana
Surat Re Herja dan Jadwal Kegiatan -
1 Membuat Konsep ncana Kerja dan gi Q ATK, Komputer Merit kegiatan
Draft Konsep Surat 120 Dreft
2 |Mengatik konsep suratreqcana kerja dan jadwel keglaten Rencana Kesja dan ot r;l;:ana
jodwrel Kegiatzn, | " kegatan
. , h 4 Draft Konsep Surak
i urat ia dan jedwal kagiata E —1 o
3 ':::gore: kotisep surak rencaca kerja de jed gietan unfuk Rencana Keqe |5 Menit| Lembar persetujuan
Fa Kegiatan ATK
v ;

1 Mengareksi dan memberi paref rencana kerja dar jadwal kegiatan jike <> * Sura:’::::adr::(ena 5 Merit Surat rencana ketja
disefui, fika tidak dikamball kepetia Kepala Seksi untuk diparbeiki y Kegiatan AT kegiaten
IMengoseksi pengaiuan surat rancena kerja dan jadwal kegiaten untuk b Surat Rencana Kerja .

5 Iditeruskan kepada Kepele Dinas. Jke disetuji diberi paraf, jika tidek <5,- _ dan Jadwal |5 Menit| SUr2t ;enfftma kerja
dikembaliken ko bidang K Kegiatan ATK egulan

" . W i
Mangoreks, jika diseljui ditandatangani, jika fdak dikembalikan ke o Surat Rencana Kerja | Burs reftcana kerja
6 cekrotatic dinas \> dan Jadwal 5 Manit Kegiala
Kegiaton, ATH sglaian

7 Member! nomaor surat, stempe! dan menggandekan suret sehagai arsip —= | ATK Komouter 120 | Hesi Pengumpulan

serta mengirimkan surat ke instansi terkeit Omp Menit | Bata dan Informas

Hasil Pengumpulan | 120

Melekuken pengumpulan deta dan informas! potensi dan peluang \f
Data dan Informasi | Menit

B |usaha pengolshan hasil peﬂ(ehunén untuk dilaksenaken dan membust
leporan kegiatan

Dokumen Laporan




Nomor $SOP : |525/ 6% /Disbun
Tanggal Pembuatan 1§28 Julli 2017
3&_ Tanggal Revisl
Tanggal Efektif
joisahkan oleh Kepala Dinas,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI! KALIMANTAN TIMUR a¢
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN 19590120 199403 1014
SEKSI BIMBINGAN USAHA Nama SOP han hasil komoditi perkebunan

1 Peraturan Pemerintah Republik Indoresia Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan
2 Undang-undang Nomor : 38 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan

3 Peraturan Pemerintah .44/1957 tentang Kemitraan

Permentan No.82/Permentan/OY.140/8/2013 tentang pedoman pembinaan kelompok tani
dan gabungan kelompok tani

1. S0P Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana
2. Mempunyal ketrampilan dan keahlian dalam mengolah produk komoditi perkebunan

b. Mempunyai sikap teliti, kemunikatif, responsif, sopan, jujur dan cekatan

¢. Mempunyal kemampuan dan pengetahuan tentang mengolah hasil komoditi Perkebunan

Peralatan/ Perlengkapan

- Alat dan bahan pengolahan
- Buku Resep
- Buku catatan pemesgnan

- Alat Dokumentasl

Apahiia SOP Memproduksi olahian hasil komoditi perkebunan tidak dapat dilaksa nakan sesuai
prosedurr maka akan mempengaruhi muty dari produk yang dihasitkan

IDIsImpan sebagai data elektranik dan manual

S



FLOWCHART AKTIVITAS MEMPRODUKSI OLAHAN HASIL KCMODITI PERKEBUNAN

4 PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Bendatinra Ket
Kepala Sekst _Kepala Bidang Pelaksana Penerima Disbun Kelengkapan Waktu Output

1 Menerimsa pemesanan praduk dari

konsumen Surat pemesanan produk] 5 menit Surat pemesanan yang
dari konsumen ftelat diberi nomor agendal

2 Menyatulul surat pemeasanan
praduk dari konsumen untuk Surat pemesanan yang
ditindak Fanjuti ke tahap pengolahan telah diberi nomor Smenit  |OSPOSISiuntuk

ditndaklanjuti
agenda,

3 {Menyiapkan Bahan dan Atat serta 7 Jam x 60 Menit {2
melzakukan proses produks! kemodit] Alat dan Bahan jhari} disesuaikah
perkebunan yang digesan oleh pengolahan ¢ 420 Menit froduk olahan Produk Yang di olah
konsumen

4 IMeIakukarlpengu]ianfpengawasan
mitrtu hasil produks! .

P Joroduiofahan 18 menit |Produk olahen siap
dikemas

5  [IMeiakukan pengemasan produk
hasil olahan {Produk olshan siap produk alahan telah

120 Menit
dikemas kermas

&6 |Mmefakukan pengiriman kepada

konsumen
nst produk clahan telah 60 mentt Produk olahan stap d[ldrim1
karmas kekonsumen

7 |Melakukan penyetoran ke kas
daerah melaiui bendahara HasH penjualan 60 menit !Buktl penyatoran PAD
penerimaan

&  [Melaporkan hasil penyetoran PAD

Bukti penyetoran PAD 30 menit JDockumen laporan




PEMERINTAK PROVINSI KALIMANTAN TEIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

Inomer soP :[525/8¢ /Disbun
Tanggal Pembuatan 1§28 Julli 201?

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif
Disahkan cleh

SEKSI BIMBINGAN USAHA

Nama S0P

Perkehunan

1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesta Nomor : 38 Tahun 2014 tentang Perkebunan

2 Undang-undang Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan

3 Peraturan Pemerintah .44/1997 tentang Kemitraan

Permentan No.82/Permantan/OT.140/2/2013 tentang pedoman pembinaan kelempok tani
dan gabungan kelompok tani

Keterkaitan SOP

1. SOP Surat Keluar

Apa bila SOP penyebarluasan pemanfaatan teknologi pengolzhan hasll perkebunan tidek dapat
dilaksanakan sesuai prosadur maka informas terkait teknologi pasca panen tidak dapat diterima

aSyarakat

Kualifikasi Pelaksana

. Mermpunyai ketrampilan dan keahlian dalam mengolah produk komoditi perkebunan
b. Mempunyai slkap telits komunikatif, responsif, sopan, jujur dan cekatan

¢. Mempunyat kemampuan dan pengetahuan tentang mengelah hasil komoditi Perkebunan

Peralatan/ Perlengkapan

- Kormnputer dat prinfer
- Jaringan Internet

- Leafiet dan brasur

~ Alat Dokurnentast

Pencatatan & Pendataan

Disimgan sebagai data elekirenlk dan manual

\$h



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENYEBARLUASAN PEMANFAATAN TEKNOLOGI PENGOLAHAN HASIL PERKEBUNAN

D
No, KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU o
Kepala Sekst Kepala Bldang Pelaksana KeienEEpan Waktu Cuiput

1 JMengumpulkan bahan tentang {bahan materi Data terkait dengan
pemanfaatan teknologi terkait dengan pemanfaatan
pengolahan hasil yang akan permanfaatan 240 Menit  |teknologi
ditnformasikan kepada teknologi pengciahan hasil

Jmasyarakat pengolahan hasi! perkebunan

2  |Membuat konsep bahan tentang Data terkait Draft materi terkait
teknologl pengolahan hasil yang dengan dengan
akan disebarluaskan pemanfafatar‘\ 240 Menit pemanfaatan

teknologi ¢ teknologl
pengoiahan hasil pengolahan hasil
perkebupan kebunan_

3 IMelakukan koreksl terhadap Draft materi Draft materi terkait
bahan materi yang akah terkait dengan dengan
diinformasikan Ipemanfaatan 60 Menit Ipemanfaatan

teknologi teknologi
lpengo!ahan hasil pengolahan hasil
perkebunan

4  [Meminta persetujuan terkalt Draft materi materi terkait
dengan materi yang akan terkait dengan dengan
diinformastikan kepada pemanfaatan pemanfaatan
masyarakat. Jika disetujui materi teknalog! 120 Menit  Hteknologi
diperbanyak, jika tidak pengolahan hasil pengolahan hasil
dikembalikan untuk diperbaiki perkebunan perkebunan siap

5 [Melakukan penyebarluasan Materi slap untuk Hasit li_ .
pemanfaatan teknolog] disebariuaskan penyebarluasan
pengolahan hasll melalul pada masyarakat pemanfaatan

leaflet/brosur dan media online

60 Menit

pengalzhan hasil
telah dinformasikan

kepada masyarakat

<7



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TEIMUR

BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

INomor SOF : {825/ %2 fDisbun

Tanggal Pembuatan : 128 Julli 2017

Tanggal Revisi

L1

Tanggal Efektif

Diszhkan cleh

SEKSI BIMBINGAN USAHA

Nama S0P

Dasar Huliuma

i Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momoer : 39 Tahun 2024 tentang Perkebunan

2 Undang-undang Nomor : 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan

3 Peraturan Pamertintah .44/1997 tentang Kemitraan

Permentan No.82/Permentan/OT.140/8/2013 tentang pedoman pembinaan kelompaok tani
dan gabungan kelompok tani

Keterkaltan SOP

1. SOP Surat Masuk
2. S0P Surat Keluar

Kualifikasi Pelaksana

a. Mempunyal ketrampllan Mengoperasikan Komputer
b. Mempunyai sikap telltl, komunikatlf, responsif, sopan, jujur

©. Mempunyal kemampuan ddalam memasarkan pro'duk olahan perkebuman

Peralatan/ Perlengkapan

- Komputer dzn printer

- alat dan bahan
- ATK
- Alat Dokumentasi

Aypabila S0P memberikan bimbingan teknis teknologi terapan pengolahan hasil perkebunan

tidak dapat dilaksanakan sesual prosedur maka pelayanan kepada masyarakat terganggu

e

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

sy



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES MEMBERIKAN BIMBINGAN TEKNIS TEKNOLOGI TERAPAN PENGOLAHAN HASIL PERKEBUNAN

1 Membuat Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan ATK. Kormouter 120 Draft rancana
Bimbingan Teknis Teknologt Terapan Pangolahan Hasil Perkebunan » 10T Menit kegiatan
2 Mengetik Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegtatan g:nﬂca}:lznistzﬂjgﬁ 120 Draft rancana
Bimbingan Teknis Teknologi Terapan Pgrigolahan Hasil Perkebunan jadwal Keglatan Menit kegiatan
Mengoreksi Konsep Surat Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan Draft Konsep Surat
3 1Bimbingan Teknls Teknotogi Terapan Pengotahan Hasil Rencana Keria |5 Menit} Lembar persefujuan
Perkebunan,uniuk memberikan paraf Kegiatan, ATK
Mengorekst dan memberi paraf surat Rencana Kesja dan jadwal Sutat Rencana
4 kegiatan Bimbingan Teknis Teknologli Terapan Pengotahan Hasll Karja dan J 5 Menit Surat rencana kegja
Pedkebunan jika di setujul dan diberi paraf. Jika tidak dikembalikan Kegisten AaTd“KaJ M kegiatan
ke seksi untuk dipsrbaiki
Mengoreksi pengaluan surat rencana kefja dan jadwal keglatan Sutst Rencana
5 Bimbingan Teknls Teknciogi Terapan Pengolshan Hasit Perkebunan Kerja dan Jadwal |5 Menit Surat rencana kerja
Humuk diteruskan kepada Kepaa Dinas. Jika disetujul diberi paraf, Keglatan ATK kegiafan
jlka kita tidak diksmbelikan kebidang h
M - . Surat Rencana
engoreksi, jika disstujul ditandatangad, [ika fidak dikemnbalikan ke Surat rencana ketja
& Kerjadan Jadwal 15 Menit
seieteds Kegiatan ATK kegiatan
7 {Memberian Nomor Surat, stempel dan menggandakan surat setragal Surat rencana kerfa| 120 Su?;r;n;:n t::!:::Ij ’
arsip serta mengirimkam: surat ke instansi terkaft kegiatan Menit Kt
Melaksanakan Kegiatan Bimbingan Teknis Teknologi Terzpan 360 |Terlakzanakannya
I
8 Pengolahan Hasll Perkebunan ATK, Komputer menft [Keglaten
8 IMembuat Lapotan Kegiatan kD:gt;aafp:r:aksanaan ;::il Dokumen Laporan




-
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DSNAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

Nomer S0P :525/°7 fDisbun
jTanggal Pembuatan 1 28 dulli 2002
Tanggal Revisi

‘Tanggal Efektif

Disahkan oleh

|Nama SapP

SEKSI BIMBINGAN USAHA

Dasar Hukum
1 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor ; 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

2 Undang-undang Nomor ; 39 Tahun 2014 tentang Pengolahan Hasil Perkebunan

3 Peraturan Pemerintah .44/1997 tentang Kemitraan
Permentan No,32/Permentan/OT.140/8/2013 tentang pedoman pembinaan kelompok tani

dan gabungan kelompok tani

_

1. SOP Surat Masul
2, 80P Surat Keluar

Apabila SOP memasarkan clahan hasil komoditi perkebunan tidak dapat dilaksanakan sesual

Hualifikasi Pelaksana

*
#. Mempunyai ketrampilan mengoperasionalkan komputer

b. Mempunyal sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, Jujur
¢. Memiliki kemampyan dalam memasarkan produk olahan hasil perkebunan

Peralatan/ Perlengkapan
- Komputer dan printer
- Buku catatan pemesanan

_ Mat Dokumentasi

Pencatatan & Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

rosedur maka produk olahan UPTD T2P tidak dapat terjual




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES MEMASARKAN OLAHAN HASIL KOMODITI PERKEBUNAN

KEGIATAN MUTL BAKY Ket
Kepala Seks! Kepala' Bidang Kelengkapan Output '

Membuat Rencana pemasaran Atk dan Komputer draft Rencana

produk hasil olahan perkebunan pemasaran

Mengoreksl rencana kegiatan

pemasran produk hasil olahan _

perkebunan. jika disetujui lanjut draft Rentana draft Rencana

ketahap berikutnya, jika tidak pemasaran pemasaran disetujui

kembali kepada kepala seksi untuk

. -
k kegiat Tujuan permnasaran
Melaksanakan r:nkc:na‘i ef'; T produk hasil pasar produk ofahan
pemasaran produk hast olana olahan hastl perkebunan
perkebunan perkebunan

Membuat contoh/sampel produk 7 Jam x 60 Menit {2

olahan yang akan dipasarkan Alat dan bahan produk olzhan hari) disesuaikan
dengan Produk
yang diolah

Mendokumentasian produk ofahan Alat dokumentasi dokumentasi produk

yang akan dipasarkan

180 Menit
|

dan produk olahan olahan
Melakukan pemasaran produk
olahan hastl perkebunan melalui bahan informasi Masyarakat

leaflet/bullet, hrosur, pameran, terkait produk berminat untuk

[raupun metatui media online olahan membeli

Membuat Laporan Keglatan
pemasaran hasil olahan komoditi bahan terkait hasil
\ dokumen laporan
perkebunan kegiatan Keri
egiatan
pemasaran




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGOLAHAN DAR PEMASARAN

(Nomior S0P 525/ 72 [Disbun/2018
Tanggal Pembuatan 22 Jull2n?
Tanggel Revisi ; -
Tanggal EFektf
Disahkan oleh

SEKS| PROMOS| DAN PEMASARAN

{0asar Hukurn Kualifikas] pelaksana
1. Undang-undang No:39 tahun 2014 tentang perkebunan 1. Kemampuan mengetik dengan apiikasi Miarosoft Office
2. Permentan No.3%permentan/OT.140/8/2008 tertang Pengolahan den pemesaran bokar 2. Minimal Pendidikan SMK
9, 3. Mengerti Teknologi pasca panen dan pemasaran
4. Mengetahui program kagiatan yang dilaksanakan
Reterkaitan |Peralafaniperiengkapan
1. SOP surat masuk 1. Kertas
2. SOP sutst keluer 2. Pfinter
3. S0P prerjalanan dinas 3. Komputar
4. Sarana trensporasi
|Perlnglhn . Pencatatan dzn papdataan

Apabila SOP inj fidak ditaksanakan maka akan berdarmpak pada pemasaran pioduk olahan hasil perkebunan yang dihasilkan pafakLr
usaha fidak Migksimal

Disimpan sebagei data elekironik dan manuat




Disposisi
Me is| i
vttt e s el s
pefaku usaha
__feriampir
Mernrintahkan kepada kasi untuk ditindaklanjut sesuai disposisi kadie Disposisi
apabila periy difasilltast keglatan ussha pemasaran anfar pelaku usaha SuratDokumen/data | ° | suratidokumen/data
dengan melakukan periemuan pamasaran menit peleku usaha
_ terlampir
Kasl merverintabkan staf untuk melakukan rekapitulast data pelaku Pisposist
usaha permasaran berkaitan jumlah produksi jumiah permintaan pasar Sural/Dokumen/data 60. suratidokumen/data
(supptay demand), harga pemasaran,nama pelaku usaha,alamat di menit pel::u usaha
e
Melakukan rekapitufasi data petaky usaha pemaseran yang e
dikumpulkan dazi kab /kota dan diserahkan kepada kasi infuk dilakukan Kemputer ATK dat 120 | Draft konsep Data
kereks! apatila sefuju diseraikan ke kabid dan apebila tidak setuju PUETATRGER | enit | pelaku usaha
dikernbalikan ke staf untuk perbaikan
{Menelitifmengoreksi rekapitulasi data pelaku usaha psmasaran yang
5 telah diolah dan meneruskannya ke kabid uniuk dllakukan koreksi / \ Draft kongep Data .| Draft konsep Data
epabila ada koreksi kembali ke staf dan apebila fidak ada diteruskan ke ~ pelskuusaha  |° "M polaky usaha
Ikabid
Mengoreksi apabila perlu petbaikan dan penyernpurnaan dikembalikan
ke kasi dan agxla Edak :da korekst maka akan diteruskan ke kadis * braft konsep Data 60 . Dokumen petaku
sebagai bahan leporan unfuk mengambil keputusan peleku usaha ment usaha
Memerintahkan kabid untuk dilakukan pembinaan dan merfasilitast : I
emnesaran produk komai perksbunan dengan Memmbuat pertemuan N~ Bokumen pelaky | Pertermin fasiilzsi
baik forrriat maupun Enformal di kab./kota dengan mempertemukan ussha Smenit| pemasaran dengan
pelek Usaha pemaseran pelaku usaha
Memerintahkan kasi uniuk melakukan pembinaar, identifikasi date Dok [ Pertemuan fasilitasi
pemasaran, melakukan pertemuan fasilitasi pernasaran di kab.kota dan umer;lpeaku 30. pemasaran dengan
membuant laporan Usaha menit pelaiu usaha
@ |Melaksanakan Perternuan dengan pelaku usaha pemasaran pert:;Ea?'eKl;:;nsg::lasa thari | Laporan kegiatan




- Nomer S0P 525 15 /Disbuni2018
Tanggal Pembuatan e iF204

[Tanggal Revis} :

Tanggal Efekif

Disahkan oteh

PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGOLAHAN DAN PEMASARAN

SEKS| PROMOSI DAN PEMASARAN |

Dasar Hukurn Kualifikasi pelgksanz
1. Undang-undang No.38 tahun 2014 tentang perkebunan 1. Kemarmpuan mengetik dengan aplikas! Micrasoft Office
2, 2. Minimal Pandidikan SMK
3, - 3. Mengerti Teknologi Informasi dan pamasaran
4. Mengetatui program kegiatan yang dilaksanskan

[Keterkattan ) Peralataniperiengkapan
1. SOPsurat masuk 1. Keras

2. SOF surat kelyar : 2, Printar

3, 3. - Kompuler

4. 4 HP

Paringatsn. Pencatatan dxn pendataan
Apabila SOP i tidak dliaksanakan maka akan berdampak lambatiya informasi pasasfiarga komodi! perkebunan untuk disampalkan kepeda|-  Disimpan sebagal dala elekironik dan manvel
masyarakat " Disgbarkan melalul web Dishun




Laporanlda :fdhﬁaéih;rga korod pedcebunan den abﬂ(&a yang

ﬁﬁkﬁhenﬂapnran

1 [telah didisposisi Kepala Dinas kepada Kabld untuk dirskapitulasi suraldatafflaporan
terlampir
Memberikan perintah kepada kesi untuk merekapilulesi dan Dokumenflaparan ] Disposisi
2 |menganalisis datatersebut, menit | surat'datafiaporan
tarampir
Memzrintakan stef untuk mengolah dan merekapltulasi deia informast Dokumendaporan | 30 | Oreft data laporan
harga komoditi parkebunan dari Kab./Kola unfuk dibuat harga rate-rata : menit
8 Hingkat provinsl,
Mengoiah data dan merekepitulasi data informast harga komodit L 4 ‘| Oraftdatalaporan | 120 | Draf Datainformasi
4 Jpe:kebunan dan menysrahkannya kepada kasi untuk dilakukan foreksi L __| menit |~ pasar
apabila disetujul diteruskan ke kabid apabila ada perbaikan kembal ke 4
stef
Memberilan koraks! dan mznyarahkan ke kabid sebegal data laporan "\ Dokumen/laporan | 30 | Datainformasi pasar
§ |informasi harga komoditi perkebunan uniuk mendapatkan perseiujuan Ve menit |komodil perkebiman
Menarima laporan rekapitulasi data infermasi harga kemedili perkebunan1 Data informasi harga| 18 Data yg telan
dan memerintah kasi untuk diinformasikan kepada masyarakat melalui komaditi parkebunan | menit # dinalisis dan telah
media elektronik, web dinas dan pengiiman melalui aplkasi informasi diidentfikast
harga :
6 |Menginformasikan Data informasi harga komodifi perkebunan Data informast harga| 1 har! masyasakat
y komoditi perkebunan mengetahui informasil
( ) harga komodit
perkobuaan

=4



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG PENGULAHAM DAN PEMASARAN

Nemor SOP [s251 74 Misbuni2018
Tanggal Pembuatan !

Tanggal Revisl AN LA0 September 2018

Tanggal Efekilf

Disahkan ¢leh

SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN

{Dasar Hulum TKualifikas] pelaksana
1. Undang-undang No.39 tahun 2014 tentang perkebunan 1. Kemampugn mengetik dengan aplikasf Microsoft Office
2. 2. Minimal Pandldivan SMK
3. 3. Mengerti Teknulogi informasi den pemasaran

4. Mengetahti'program kegiaten yang dilaksanakan

[Keterkaltan E.;_emialln!perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1 Kertas

2. 80P Surat Keluar 2. Printer

3. S0P perjalanan dinas 3. Komputer

4,

4. Gambar desein stand
5. Display pameran

. |8 Aestfransportasi

7 Benner

li-’erlng:tnn

ﬁancaman dan psndatasn

Apebila 3QP inj fidak dilsksanaitan maka ekan menghambet peleksanaan kegiatan pameran

- Disimpan sebagai data elekironik dan manual
- Dokumetesi pemaran




1 |Memberikan disposiai dan menginstruksikan kepada kepala bidang untuk 5
mengikuli event expo yang ditewarken oleh pihak penyelenggara/EQO/OPD yany (a Undanganshrosur 1 Disposisi undangen
mengundang — men
2 |Memerintahlan kepela seltsi unfuk dilakukan persiapan mengikul expo pameran ﬂ 5
Undenganhrostr menit Disposis! undangan
3 |Menghubungi pihak EQ/CPT, membuat rancengen desain stand dan v
men:n_erintahkan staf untuk membusat RAB, kerangka acuesproposal draft 5K [ II Undanganbrosurf §  |Farmulir pendaftaran,
panitia DPA,gambar stand | menit gamber stand
4  [Menyusunimengetik RAB, kerangka acuaniproposal den draft SK penifia dan DPAATEK, Draft 120
renyerahitan kepada kasl untuk dilakukan koreksi l SK,Proposal | Draft RAB propose!
L >t kompuder di menit dan SK
5 Merﬁajukan rencana dt?saiq stand, RAB, kerangka acuan/propossl, drafl S]S /; r\\ DPA,ATK, Draft
penitia dsn dokumen laindainnya kepada kabid untuk mendapatken persetujuen .| Draft RAB propossl
i g SK,Proposal 5 menit dan SK
4 komgter dil
& |Memberi persetjuan dan koreksi terhadap RAB, kerangka acuan/proposel,SK l
panilia expo/pamersn, desain gambar stand dan kemudien mengajukannnya P \ Draft RABproposal | 30 | Dreft RAB,proposal
kepads kepala dinzs ~ dan SK menit dan SK
7 {Menystujui dan memerintahkan kabid untuk segera dilskukan repat persiapan Draf
tengan panitia terksit dan meleporkannya < > SK.RAB kerangka | & S:ér:n?p':‘:;:gra
1 " acuan!pmposs?g o et gambar desain stand
3ambar desaln sten
8  |Melaksanakan/mengikuti rapet persiapan dengan panitia dan memerintahkan / \ 120
Kepats kast untuk segera melakukan foordinas! denaan tim panitia yang terkait, v Rusang repat menit Hasil rapatfresume
Pihak pembuet desain stand dan EO/penyelenggera
9 |Mengewssi pembangunan stand pamaran, persiapan materifdisplay pameran dan + Gambar lokasi
Relaporkan perkembangannya kepada kebid '_'I | desain 180
. . Stand pametan
stand,materihahan | menit
parneran,
10 |Mengikuti peleksanaan pameran ; Pembukaan, Pameran berlangsung, penutupen| y Desain Leporan mengikub
D meteribanrer,leafiet, | 5 heri | pameran,ransaksi
oroduk oighenSET selama pametan




Nomor SOP . |525/ 75 MDisbun/2018

Tanggal Pembuatan 17
- Tanggal Ravisl er 2018
» Tanggal Ereiii 22 Jull NI,
Digahkan olsh &) drkebunan
& (DiNaS PERKEBUNANYSY S
PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR * oyt
DIMAS PERKEBUNAN Ir.Ujan 4d.M.S
BIDANG PENGCLAHAN DAN PEMASARAN N.l.P.‘i 3014

SEKSI PROMOSI DAN PEMASARAN Nar SRt Bl
s 0 ;%3‘{& : “5@{%@&%& 1 r»-;.@ﬁ*ﬂ?&[m g
Dasar Hukem Kuallfikas] pelaksana
1. Undang-undang No.39 tahun 2014 tettang perkebunan 1. Kemampuan mengetk dengan aplikesi Microsakt Cffice
2 2. Minimal Pandidiken SMK
3. 3. Mengerd Taknologi informasl dan pemaseran
4.

Mengatzhliprogram kegiatan yang dilakeanakan

{Keteriaitan Peralataniperdengkapan
1. S0P Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. SOP perjelenan dinas - 3. Komputer
4. 4, Gambar dessin stand
s, Display pameran
6  Alattransportasi
i_ ' 7 Banner
Pesingatan Pencatatan dan panidatasn
Apabila SOP inf fdak dilsksanakan maka akan menghambat pelaksanaan kegiaten pameran - Disimpan sebagai data elektronik dan menusl

- Dokumetesi pemeran




Memberikan disposisi dan menginstruksikan kepada kepala bidang

i Juntuk mengikuti event expo yang difewerken oleh pihak @ Undangan/brosur m: ” Disposisi undangan
panyelenggaralEO/OPD yang menguntiang
temerintahkan kepala seksi untuk ditakukan persispan mengikuti expo Ij 5 -
pereran diluer deerah Undangantrosur menit Dispasist undangan
Menghubungi pihak EQJOFD, membust kaneep desaln maitesi y
3 {menyesuaikan tema pameran) dan memerintahkan stef untuk membuat | [ Undangerbroswrf | 120 konsep desain maleti
RAB, kerangka acuaniproposal dan usulan nama-nama yg akas fkut DPA konsep materi | menit P '
|serta datam mengikuti pamsrac/expo e
4 lMemmsun RAB, kerangka acuan/proposal, ustlan SPT dan DPA,ATK, komputer| 120 | Draft RAR, kerangka
matiyerahkan kepada kasi untuk dilakukan koreksi dil menit { acuan,usulan SPT
Mengajukan konsep desain mater], RAB, kerangka acuan/proposal, dan S r\\ Cesein Desaln
S LiokementainJsinnys kepeda kebid unuk mendapatken persetujuan " mw’fﬁg‘:’“gk SMER| - ateri, RAB proposal
FMemberi persetujuan terhatap RAR, kerangka acueniproposel, desain /" Dasain a9 Desain
6 |meter dan kemudian mengejukennnya kepada kepala dinas utuk \ tnater RAB, kerangk menit | matecl RAB o
mandapakatian persetujuan ~7 aacuan _ RABPIOpoS
Menyetuju dan memerintahkan kabid untuk dilakeken koordinasi Besain .
7 . BrosurfUndangan § .
dengan EQ/OPD, mengilli rapal perslapan dan melaporkan hasil Ve repet menit malteri RAB proposal,
rapat 4 SPT
Melekseanakanimangikuti rapat persispan dengan OPD dan /'\. 120
B |memerintahkan kepada kesi untuk segera melakukan koordinesi dan Undengan rapat manit Hasil rapatiresume
persiapan mengikuti expo v
Menylepkan desain materi pameran,banner, leaflat, kelengkapan dan X Desaln ,
9 |bahan pameraniprocuk ofahan dil yang dipamerkan dan ] meteribammerleafiet| 120 | Meteloan baan
) . PEMEren
menyampaikarnya kepada kebid produk olahen
Melakukan pengecekan perstapan akhir mengikutt pameranfexpo terdiri ‘:l Desain
10 |desain materibanner,leaflet, bahan pameranfproduk olahan yang aken I: mater| banner;Jeaflat, 30 Mater] dan baben
manit pameran
dipamerken produk clahan
. i Desain Laporan mengiui
1 ﬁrﬁ:ﬂp%am pemeran ; Pembikaan, Pemeran berlangsung, D materbemner loaflet,| 3 hart | pa transaksi
pent preduk olahan 8FT selama pemertn




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG USAHA
SEKSI PEMBINAAN KEBUN KEMITRAAN

Nomor SOP

525! 75 iDishun

Tanggal Pembuatan il 2017

Tanggal Revisi mbar 2018

Tanggal Efektif o1 us 2017

Disahkan Qleh 'Dinas Perkebunan
£ DINAS PERKEBUAAN
*

Ny Rachmad, M.Si

)

NATGASOP:

G Pamlaian FislicKabun:

19690120 199403 1 04

Dasar Hukur

+

1. Undang-Undang RI Nomor 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan

Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan

2. Peraturan Menteri Pertanian Permentan Nomer 98 Tahun 2043 Tentang

Pedoman Perizinan Usaha Parkebunan

3. Peraturan Gubernur No. 50 tahun 2015 tentang Pembangunan kebun
Kemitraan Untuk Masyarakat Sekifar Perusahaan,

4. 8K Ditffenbur Kernentan Rl ne. : 141/Kpts/LB.110/06/2010 {gl. 23 Juni
2010 tentang Sislem Panilatan Fisik Kebun Kelapa Sawit Rakyat
yang dikaitkan dengan Program Revitalisasi Perkebunan.

Klasifikasi Pelaksana

1. Memahami Prosedur Tentang Penilaian Fisik Kebun
2. Kemampuan Menilai Fisik Kebun dl Lapangan

»r

kme@tan

Peralatan/Periengkapan

1. SOP Prosedur Pembinagn Kebun Kemitraan
2. SQP Prosedur Pelaksanaan Perizinan Usaha Perkebunan
3. SOP Prosedur Penanganan Gangguan Usaha/Konflik Perkebunan

1. Peraturan Perundang-Undangan

2, Pela Tata Ruang/Titik koordinat kebun Kemitraan
3.GPS

4, Perlengkapan ATK & Kompuler

5, Camera Digital

8. Kendaraan Operasional

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat proses
penifaian fisik kebun

Disimpan dan diarsipkan dalam bentuk berita acara, data elekiron’k dan manual




A,

PROSEDUR PELAKSANAAN PENILAIAN FISIK KEBUN

elengkap

Menindzakianjuli atas kele:

ngkapan berkas penilaian fisik kebun,

dokurmen 15 menit dokumen
2 |Memerintahkan Kasi untuk mensliti dan menganalisis
kelengkapan dokumen dari Kabupaten terhadap Kebun )
Kemilraan yang akan dinilai. I dokumen 15 menit dokumen
3 |Membuat draft usulan petugas penilaian fisik kebun, '\f_l .
[—_r T usllan petugas 60 Menit Surat tugas
4 Mengusulkan tim penilai. f
i ustlan tim penflal| 60 Menit Surat tugas
§ ]Menginstruksikan kepada Kasi uniuk ke lapangan bersama im
peniial, o surat ugas 15 menit Surat tugas
6 |Melaksanakan kegiatan pentilatan fisik kebun bersama Tim .
penllal dan membuat berita acara. blanko istan 720 Menit Surattugas |6 Jamx2 hari
7 [Mengoreksi herila acara {BA) dan menandatanganinya.
form hasil
penilafan 60 Menit Draft BA
8 |Mengarsipkan hasil penilaian dalam bentuk BA yang telah
disefujui bersama oleh Tim Penilai, dolumen 15 menit Dok BA yang
dlarsipkan

K7t



PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG USAHA
SEKSI PEMBINAAN KEBUN KEMITRAAN

[Nomor SOP 25/ 117 /Disbun

Tanggal Pembuatan 5 2017
Tanggal Revisi ™10 ‘mber 2018
Tanggal Efektif 01 Agostes 2017
Disahkan Oleh & inas Perkebunan
A< {DiNAS PIRKEQU 4
* ;
% Iry chmad, M.Si
90120 199403 1 04

Nama: SORSG et =0

T R N I NG A HArG A TE S (IAH)

J‘Da‘sar Hukum

Klasifikasi Pelaksana +

1. Undang-Undang Rl Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Perkebunan

2. Peraturan Menteri Pertanian Permentan Nomor 8 Tzahun 2013 Tentang
Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan

3. Peraturan Menteri Peranian Permentan Nomor 01 Tahun 2018 Tentang
Pedoman Penetapan Harga Pembelian TBS Kelapa Sawit Produksi
Pekebun

4_ Peraturan Gubemur Kalimantan Timur No. 41 tahun 2010 tentang
Petunjuk Pelaksanaan Harga Pembellan TBS kelapa Sawit Produksi
Pekebun di ¥alimanian Timur

8. Keputusan Gubernur Kalimantan Timur No. 525/K.318/218 Tentang
Prembentukan Tim Penetapan Harga TBS Kelapa Sawit Produksi Pekebun
Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami Prasedur Tentang Perhitungan Harga T8S
2, Kermampuan mengolah data PKS

-t

IKeterkaitan

3_ SOP Prosedur Penanganan Gangguan Usaha/Konflik Perkebunan

ParalataniPerlengkapan
1. SOP Prosedur Pembinaan Kebun Kemitraan 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Prosedur Pelaksanaan Perizinan Usaha Perkebunan 2. Data PKS

3. Perlengkapan ATK & Komputer
4, Camera Digital

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SCP ini tidak dilaksanakan akan menghambat proses
P=laksanaan perhitungan harga TBS Kelapa Sawit

Disimpan dan diarsipkan dalam bentuk berita acara, data efekironik dan manual,

i



A, PROSEDUR PELAKSANAAN PERHITUNGAN HARGA TBS KELAPA SAWIT

- | B Pelaksana. -, N 1T Baku
‘nel T e v — ——T
| D | ouput |
Membuat konsep undangan :) surst 15menit | dokumen
2 |Mengelik undangan i il surat 15menlt | dokumen
a Mengoreksi undangan apabila ada koreksi dikembalikan kestaf + .: curat 15 menit draft
apabila tidak lanjut ke kabid a ' undangan
Mengereksi undangan apabila ada korekst kembali ke kasi _ surat
4 |apabila tidak ada lanjut ke Kadis ' : Lo | dokumen ] ASMENt ] angan
‘ t
. sura
5 Menandgtangam Undangan I G i surstundangan | 30mentt | - dangan
8 IMembagikan Undangan ke Timt Penentuan harga TBS ¢ suratupdangan | 15 menit un:::;an
7 |Mengumpulkan data dari PKS yang mengolah TBS Petani I:t:l dan | 120menit [ csta  [2jamxzhan
8 |Mengeizh data dari PKS . —,i:l database Zjam database
9 |Metaksanakan Rapat Penentuan Harga TBS data 360 menit | Harga TBS
10 |Membuat Berita Acara Hasil Rapat Penentuan Harga TBS dokumen 15menit | Berita acara
11 |Menandatangani Berita Acara Hasil Rapat dokumen 15menit | Berita acara
12 |Membagikan Berita Acara dokurnen 15menit | Berita acara




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
- BIDANG USAHA
SEKSI PEMBINAAN KEBUN KEMITRAAN

Nomor SOP

525/ Ti’ iDisbun

Tanggat Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Dizahkan Oleh

Dasar Hukum

Klasifikast Pelaksana M

1. Undang-Jndang Rl Nemer 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan

2. Peraturan Manter] Pertanian Permentan Nomor 98 Tahun 2013 Tentang

Pedoman Perizinan Usaha Perkebunan

3. Peraturan Gubernur No. 50 tahun 2015 tenfang Pembangunan Kebun
Kernitraan Untuk Masyarakat Sekitar Perusahaan.

4. 8K Ditjenbun Kementan RI no. : 141/Kpts/LB.110/06/2010 tgl. 23 Juni
2010 tentang Sistem Penilaian Fisik Kebun Kelapa Sawit Rakyat
yang dikaitkan dengan Program Revitalisasi Perkabunan.

1. Memahami prosedur tsntang pembinaan pembangunan kebun kemitraan
2, Kemampuan merencanakan kegiatan kemitraan

“wE

Ketarkaltan

PeralataanerIengkapan

1. SOP Prosedur Pelaksanaan Perizinan Usaha Perkebunan
2, SOP Prosedur Penanganan Gangguan Usaha/Konflik Perkebunan
3. SOP Prosadur Penilaian Fisik Kebun

1. Peraturan Perundang-Undangan

2. Peta Tata Ruang/Titik koordinat kebun Kemitraan
3.GPS

4, Komputer (Deskiop dan laptop)

5. Ploter dan printer

§. Kertas HVS

7. Camera Digital

8. Kendaraan Operasional

Paringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat proses
pembinaan pembangunan kebun kemitraan,

Disimpan dan diarsipkan dalam bentuk data elekironik dan manual




SOP PROSEDUR PEMBINAAN KEEUN KEMITRAAN

e S MutuBaku _ K

10 |- Kelengkapan | Wakti .| ~OupaE | ... 7. .-
Kabupaten se Kaftin. Datzbase | 240 Menit| Data base
Menigidnstifikasi, membuat draf priaritas kelompok lani
(koperasi) yang akan dibina dan melaporkan ke Kakid .

Dokumen 180 Menit | Dokumen

Mengoreksi draft prioritas kelompok tani (koperasi} yang akan
dibina jika ada perbaikan maka dikembalikan ke kasi Dokumen 60 Menit | Dokumen
Melakukan Pembinaan kelompek tani (koperasiy kebun
kemitraan Ddkumen 300 Menit | Dokuman |5 Jamx 2 Hari
Membuat laperan hasil Pembinaan Kelompok Tani {koperasi) '
kebun kemitraan dan diarsipkan Laporan 240 Menit | Laporan |3 jam x 2 hari

s



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nemor SOF 525/ & MDisbun/

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

_bel'2018
52017

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG USAHA

SEKSI PEMBINAAN USAHA

Dasar Hukuem

Klasifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Rl Nomor 38 Tahun 2014 Tentang Perkebunan
2. Peraturan Menter Pertanian Permentan Nomor 98 Tahun 2013 Tentang Fedoman Perizinan Usaha Perkebunan

1. Memahami Prosedur Perizinan
2, Kemampuan Merencanakan Keglatan Pemberian Advis Teknis

Keterkaitan

Peralatlan/Perlengkapan

1. S0P Pambinaan Kebun Kemitraan
2. S0P Penilaian Flslk Kebun
3. SOP Pananganan Kenflik Usaha Perkebunan

1. Peraturan Perundang-Undangan
2. Pela Tatz Ruang

3.GPS

4. Komputer {Deskdop dan laptop}
S. Ploter dan printer

6. Kertas HVS

7. Camera Digital

8, Kendaraan Operaslonal

Peringatan

Pencatatan dan Pendatazn

Apabila SOP ini tidak dllaksanakan maka akan menghambat proses perizinan selanjuinya

Dokumen dan data pendukung diarsipkan dalam bentuk eleldormik
dan manual

Vi



PROSES PEMBERIAN ADVIS TEKNIS DALAM PENGURUSAN IUP

Mo |

‘Mutu Baku

jlatan - - Kadis: | Kabid ;. Kasi T Kelengkapan -1 Wakta |- Outpui- ... "%k
1 Dokumen
Persyaratan | 30menit | mzs,:;an
Advis Teknis
2 Menerima dan mendisposisi ke kasi untuk meneliti pangajuan permehonan dari Dokumen - Data/ Bahan
. TSP Parsyaratan | 30 manit Dokume
- Advis Teknis - "
3 |Mendisposisi ke staf untuk menelitl pangajuan FTSP
Data dokumen | 15 menit Dokumen
4 Manelifl pengajuan PTSP melalui form check list atas kelengkapan dokumen
penga} - ohecklit | 15menit| oK e
5 Memferivikasi form check fist, Apabila ada dokumen tidak lengkap, maka akan
dikembalikan ke staf uniuk memperbaiki dangan cara menghubungl melaiui telpon R .| catatan atas .
maupun surat kepada PTSP untuk segera melengkaplaya. checklist  }300 Menit| oo o imen | 5lJamx 7 Hai
8 [Mengkoordinasikan dengan pemohen (koperasi atau perseroan terbatas) uniuk
dliakitkan penilaian metstui presentasi rencanz pembangunan usaba perkebunan Catatan atas
dihadapan Tim Advis Teknis Dines Perkebunan Provinsi Kalimantar Timur dab DRABAP  foon yuer S a ;’éip 5y 0 Hari
ditinctaklanjuti dengan Penelitian atau kunjungan lapangan sefanjutnyan mambuat l.apangan en L::a am x 10 Hari
Berlat Acara Penelitian (BAP) pangan
7 Mengereksi BAF hasit kunjungan [apangan, Jika setuju dibubuhkan TTD
persetujuan, jika tidek dilakukan perbalkan dan dikembalikan ke Kabid BAP hasil BAP van
kurjungan (180 Menit| . Y31 3 Jam x 2 hari
lapangan Y
8 Membuat Advis Teknis permohonan iUP
membuat advis | 180 menit| Draft advis 3Jam x 3 har
9 Mengoreksl advis teknis dan Jika setufu dibubuhkan TTD persetujuan, jia tidak
dikembalikan ke kabid . . .
Draft advis 180 menit] Draft advis 3damx 2 had
0 M m T et 3
1 engrima advis teknis yang sudah ditandatangani : Dekuman Advis Surst Advis [UP
e P 10 Menit yang
ditandatangani
11 [Menyerahkan advis teknis ke PTSP dan mengarsipkan \ ]
Dokumen Advis 10 Menlt Dokumen yang
‘ ) IUP diarsipkan

7



SEKSI PEMBINAAN USAHA

%F Nomor SOP 525/ ¥O IDisbusn
Tanggal Pembuatan 2017
Tanggal Revisi r 2018
Tanggal Efektif 01 A 3017
Disahkan Oleh Kep déﬁg'las Perkebunan
= (mas o ;
PEMERINTAH PROVINS|I KALIMANTAN TIMUR * f N}J\F
DINAS PERKEBUNAN r: Techmad, M.Si
BIDANG USAHA N %‘5 50120 199403 1 014

Dasar Hukum

Kigsifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Rl Nemar 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan
2. Peraturan Menteri Pertanian Permentan Nomer 88 Tahun 2013 Tentang Pedomain Perizinan Lisaha Perkebunan

1. Memahdrhi Prosedur Perizinan
2. Kemnampuan Mengolah Data Laporan

Keterkaiten

IPoralstaniPerlengkapan

1. SOP Pembinaan Kebun Kemitraan

2. S0P Penilzian Fisik Kebun

3. S0P Penanganan Kanflik Usaha Perkebunzan
4, 80P Perizina Usahz Perkebunan

1. Paraturan Perundang-Undangan
2. Peka Tata Ruang

3. Komputer (Desktop dan [apiop)
4. Ploter dan printer

5. Kertas HVS

Peringaitan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP Ini idak dilaksanakan maka akan menghambat proses Penyusunan Database

Dokumen dan data pendukung diarsipkan dalam bentuk efektornik
dan manual

v



PROSES PENYUSUNAN DATABASE PERUSAHAAN PERKEBUNAN

-..ﬂ_ufﬁﬂf:-<'.,=,i i LI I{et. -

;T?KB'IEﬁng'E'I;I{E'-

- - o LA ey SR D Pl . - e Al ane e T IRl Pt
Mendisposisi laporan dari perusahaan perkebunan dan kabupaten/Kota kepada kepala
Bidang T

Laporan darn ,
peprusaha a; 30 menit | Data perusahaan

2 Menerima dan mendisposisi ke kasi untuk meneliti laporan -
Lapaoran dari

perusahaan 30 menit | Data perusahaan

Laporan dari

3 Mendisposisi ke staf untuk merekap [aporan
perusahiaan

30 menit | Data perusahaan

4  |Merekap [aporan pada form database
darft database | 30 hari |Data perusabaan

5 Memferivikasidata laporan, setelah setuju data laporan dianggap valid, jika tidak
dikernbalikan ke staf untuk diperbaiki

database 180 Menit] Data perusahaan |3 jam ¥ 7 hart

g Menerima laporan data base perusahaan perkebunan
Date base

database | 60 menit
perusahaan




Ty

PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 525/ ¥ mDisbun
Tanggal Pembuatar ;

Tanggal Revisi

| Tanggal Efekiif

Disahkan Qleh

DINAS PERKEBUNAN
BIDANG USAHA

SEKSI PENANGANAN KONFLIK

{Dasar Hukum

KlasHIkas! Pelaksana

. Undang-Undang Rl Nomar 39 Tahun 2014 Tentang Perkebunan

Undang-Undang R NO. 4 tahun 2009 tentang Mineral dan Batubara

Undang-Undang RI Ne, 41 tatiun 2009 tentang Kehufanan

Undang-Undang Rl No. 7 tahun 2012 tentang Penanganan Konflik Sosial

PP No. 4 tahun 2001 tentang Pengendalian kerusakan dan atau Pencemaran Lingkunagn Hidup

PP MNo. 40 tahun 1946 fentang Hak Guna Usaha

Paratiran Menter] Pertanian Permentan Nomor 88 Tahun 2043 Tentang Pedoman Perizinan Usaha Perlsebunzn
Permentan No. 07 tahun 2009 tentang Pedoman Penilalan Usaha Perkabunan

. Permantan No. 10 tabun 2011 tentang Pedoman ISPO

OO ND AR

1. Memahanii Jenis Perizinan Usaha Perkebunan
2. Memahami peraturan perudangan-terkait vsaha perkebunan
3. Mempunyai kemampuan sebagai mediatar, negosiator, fasilitator

Keatarkaltan

Peratatan/Perlengkapan

1. SOP Penanganan Gangguzn Usahafonflik Perkebunan
2. S0P Pelaksanaan Flsik Kebun

3. S0P Pembangunan Kebur Kemitraan

4. S0P Pelaksanaan Perizinan Usaha Perusahaan

1. Peraturan Parundang-Undangan

2. Peta Tata Ruang

3. Komputer {Desklop den laptop), printer
4. Kertas HVS

&. Camera Digital

6. Kendaraan Operasional

Perl ngatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanzkan akan menghambat penanganan konilk perkebunan, kerjasama, koordinasi, gan
sinargitas antar pihalc yang berkanflik serta stakeholders,

Dokumen Konflik dan administras: pepdUiuRg diarsipkan dalam bentuk
data elekfrontk dan manual.

150



PROSES PENANGANAN KONFLIK PERKEBUNAN

“Mutu Baku

L Fe

il i

' }éelengkapéh::f

ekt

:-:'-‘:"O_utput.‘_.;:ji;._ I T

Ket.

: By FatET ol EALAER
Mengidentifikasi dan memetakan potensi gangguan usaha

erkebunan dan rner;;ﬁ'ma

Laporan dan

9  |Mengarsipkan laporan

1 aduan r&i"“ adm, pendukung 10 Menit Dokumen
2 |Mengiventarlsir pengaduan (gangguan usaha perkebunan) ﬁm Dokumen 10 menit File
3 |Menganaliss pengaduan dan melaporkan has kajian Craff analisis 180 menit Dokumen 2 jam x 38 hari
4  |Memarintahkan unhuk verifikasi/klarifikasi ke lapangan =~ | | [T Draff analisis | 60 menit C::;tﬁanz Zas;sil
4
L 2
8  |Memnverifikasi dan mengkiarifikasi data dilapangan ] "“TI._ Draff analisis |180 menit|  Laporan |3 jam x 2 hari
& Merekomendasikan penanganan pengaduan — ; I k ei(;l;::aelnan 300 menit| rekomendasi |5 farn x 2 hari
- dokumen Win win solufion,

7 |Memediasi antara pihak yang berkonfik T= kesepakatan 300 menif] kesepakatan, |5 fam x 10 hari

pengadilan
8 |Mengekspose hasll pertemuan dan memebuat laporan T I | kei‘:ﬂg;:gn 60 menit Ko;::‘lévri:icﬂo.

@ Surat 120 menitl  Dokumen

¥



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR 1‘?‘

DINAS PERKEBUNAN PROVINSE KALIMANTAN
BIDANG PERKERUNAN BERKELANJUTAN

JNomor SOP - :J525/ §2.  /Dishun
Taﬂal Pembustan 1§28 Juli 2017

aI Revis G
Tzanggal Efektif : 7
Disahkan oleh : ' 'ﬂﬁbgla Dinas Perkebunan,

MITIGAS] GAS RUMAH KACA

:'||41

INama sop r Mitigasi Emisl GRK pada Usaha Perkebunan

1

)

T I I O

eerison

Jika tictak dilaksanakan sesual SOP, maka prases mengidentifikast dan mengukur Mitigasi Emist
GRK pada Isaha Perkebunan akan terhambat serta data yang disajikan tidak akuntabe!

Oasar Hulium

Undang-Undang Republik Indonesia Noermer 12 Tahun 1992 tentang Sistem Bdidaya
Tanaman;
Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2014 tentang Perkebunan;

Peraturan Fresiden No. 61 Tahun 2011 tentang Rencana Aksi Nastonal Penurunan Emist
GRK

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 11 Tahun 2008 tentang Persyaratan Kompetisi
Dakam Peryusunan Dokumen Analist Mengenai Dampak Lingkungan Kidup dan Persyaratan
Lembaga Pelatihan Kompetensi Penyusunan Dokumen Analisis Mengenai Dampak

Lingkungar Hidup;
Peraturan Mentri Pertanian Nornor 98 Tahun 2013 tentang Pedoman Perizinan Usaha

Peraturan Ment:i Pertanian Nomor 11 Tahun 2015 tentang ISPO;

Peraturan Gubernur No. 54 Tahun 2012 tentang Rencana Aksl Daerah Penurunian Emist GRK

Perhitungan Mitigasi Emisi GRK
Perlindungan Lahan Perkebunan
Perlindungan Sumber Alr

Proses Analisa Data Hotspot

|- Kornputer dan printer

Kualifikasi Pelaksana
Kompetens! Pelaksana
v .
2. Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang Mitigasi Perubahan Ikim sektor perkebunan

1b. Memiliki kewenangan didalam penyusunan data Mitigasi Emisi GRK
bil 4

Peralatan/ Perlenghpan
- Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Mitigas Emisi GRK
- Alat Tulis Kantor

- Jaringan internet

- Kalkulator
Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy

it
1L



No.,

PELAKSA

NA

MUTU BAKU

KEGIATAN

Kadis

Kabid

Pelaksana

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangran

[Memerintahkan kepada Kabid uniuk
membmnat laporan Potensi Pome untuk
Energi Barn Terharukan di Sektor
Perkebunan

intahkan kepada Kast untuk
membuat laporan potensi FOME pada
Pabrik Kelapa Sawit untuk BBT

Agenda Kerja

5 Merit |Disposisi

FJispusisi

SMexit [Disposst

Menginventarisasi data laporan
Perusahaan yang mempunyai potensi
POME pada pabrik kelapa sawit

Surat dent Laporan

&0 Menit jData

Melakitkan rekap data hasil inventarisasi
potensi POME yang ada di Pabrik Kelapa

wit, setelah selesai diserahkan ke Kasi
untuk dikoreksi

|Draft Laporan

ot

180 |DawPOME
Memit

Mengoreksi hasit rekapan potensi POME
di Pabrik Kelapa Sawit Jika setuju diparaf
dan diserahkan kepada kabid untuk
dikoreksi, fika rekapan salah diserahkan
kembali ke pelaksana/staf untuk
diperbaiki

3

Draft Laporan

10 Menit jData POME

[Memeriksa hasil laporan rekapitaiasi
data POME di Pabrik Kelapa Sawit jika
setuju laporan tersebut diparaf, jika tidak
sebuju dikembalikan ke Kasi untuk di
koreksi

Lapcran data POME

Mendristribusikan Gan mengarsipkan
Laporan rekapitulesi data POME uniuk
EBT.

10 Menit [Data POME

5 Menit |Assip

193




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR £

DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN
' BIDANG PERKEBUNAN BERKELANJUTAN

|[Momar sOP 1525/ €% /Disbun
Tangeal Pembuatan 1§28 Juli 2017

Disahkan oleh H

MITIGASI EMISI GAS RUMAH KACA

I

Mama SOP

1

2
3
4

Jika tidzle qilaksanakan sesual SOP, maka proses Perhitungan Emisi Gas Rumah Kaca pada usaha
perkeburay akan terhambat serta data yang disajlkan tidak akuntabel

Keterhaitan SOP

Mengidentiflkasi dan mengukur Mitigasi Emisi GRK pada Usaha Perkebunan -
Perlindungan Lahan Perkebunan

Perfndungan Sumber Air

Proses Analisa data Hotspot

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 1592 tentang Sistem Bdidaya
Tanaman;
Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan;

Peraturan Presiden No. 61 Tahun 2011 tentang Rencana Aksi Nasional Penurunan Emisi GRK

Peraturan Menteri Lingkungan Hidup Nomor 11 Tahun 2008 tentang Persyaratan Kompetisi
Dakam Penyusunan Dokumen Analisi Mengenal Dampak Lingkungan Hidup dan Parsyaratan
Lembaga Pelatian Kompetensi Penyusunan Dokumen Analisis Mengenai Dampak
Ungkungar Hidup;

Peraturan Mentri Pertanian Nomor 98 Tahun 2013 tentang Pedoman Perizinan Usaha
Peraturan Mentri Pertanlan Nomor 11 Tahun 2015 tentang ISPO;

Peraturan Gubernur No. 52 Tahun 2012 tentang Rencana Aksi Daerah Penurunan Emisl GRK

|I<ompetensl Pelaksana -
*

|a- Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang Perhitungan Mitigas! Perubahan lidim sektor perkebunan

Ib. Memliiki kewenangan didalam penyusunan data Mitigasi Emisi GRK

- Pedoman Pelaksanaan Kegiatan Mitigas Emisi GRK
= Alat Tulis Kantor
- Komputer dan printer

- Jaringan Internet
- Kalkulator

Disimpan dalam bentuk softcapy dan hardcopy

} |

1ot



PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Kadis Kabid Kasi Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 |Memerintahkan kepada Kabid untuk Disposisi 5 Menit |Arahan dan Disposisi
menyiapkan laporan pencapaian By
penurunan emisi Gas Rumah Kaca pada
usaha perkebunan
7 [Memerintahkan kepada Kasl untuk {Disposisi 5 Menit [Disposisi
membuat laporan pencapaian penurnnan i v
emisi GRK pada sektor perkebunan B |
3 Menyumn data laporan perhitungan [Caporan dan Surat 60 Menit [Data
emist GRK dan memerintahkan staf *
untuk melakukan rekap dan hitung data R Lo
emisi GRK
4 [Melakukan pendataan dan pefhikungan Draft Perhitungan &0 Menit [Perhitungan datz
pada Matrik keglatan mitigasi Emisi 1 Mitigasi Emisi GRK
|GRK, data tersebut diperoleh dari data dalam bentuk Matrix
Statistik perkel Yah selosal —
diserahkan ke Kasi untuk cikoreksi T
5 |Mengoreksi hasil perhitungan Mitigasi Draft Perhitungan 10 Ment |Perhitungan data
Emisi GRX yeng dibuat oleh Pelaksana, : Mitigasi Emisi GRK
ika setuju diparaf dan diserahkan kepadal dalam bentuk Matrix
kabid untuk dikoreksi, jika pethitungan - i
salah diserahkan kemball ke ;
a/ staf untuk diperbaiki
6 [Memveriksa hasil laporan perhitungan Perhitungan data Mitigag; | 10 Menit |Perhitungan data
Mitiggasi Emisi GRK, jika setuju laporan v Emisi GRK Mitigasi Emisi GRK
tersebut diparaf, jila tidak setuju - S dalam bentuk Matrix
dikernbatikan ke Kasi untuk di koreksi _
6 [Memeriksa hasil Laporan perhitungar . Laporan Perhitungan data | 10 Menit F[;poran Perhitungan
jpencsmpaian penurunan emisi Gas Rumah Mitigasi Bmisi GRK data Mitigasi Emisi GRK
Kaca. pada usaha perkebunan, jika setujn '
ditaredataangani untuk diprases lebth '
Kabicl untuk diperbatki 1
6 [Mencirighribusikan dan mengarsipkan - Laporan Perhitungan data| 3 Menit [Arsip
:;gl( laporan perhitungan Mitigasi Emist Mitigasi Bimndsi GRK
el




Dosar Hubum

- UU No. 32 tahum 2009 tentang Perlindungan dan Pengelcloon Lingkungan Hidup

- L1 No. 39 Tahun 2014 tertang Peskebunan

~ PP No. 41 Tahun 1999 tenteng Kehutanan

- Perda Provinst Koktim No, 05 tahun 2009 tentang Pengendalian Kebcharan Huten dan Lahon

- P2 No. 4 Tahun 2001 tentang Pangendalion Kenuakon dem atou Pencemaran Lingkungon
berkaitor dengam kebakaran Lokhen dan otau Hutan

- Perrnentan No, 98/PermentanfOT140/92013 tentang Pedoman Perizinan Uscha Peshebunan
- Permentan 47/ permernten/ OT.140/2014
- Keputusan Gubemur No. 360/12652017

Heterhaiton SOP
1. SOP Proses [dentifikesi don lnventarisast Sapras don $DM Karlabun
2, 50P Penegakon Hukum Karfobun
13. S0P honsarvasi Lahan dan Alr
4. SOP Mittigast Emisi Gen Rumiah Kaea

Perd Nyt tq n

v Nomor SOP 5260 93 fDisbur
Tangool Pembuctan ___[: {28 Jull 2017
Tanggal Revid_ | |6 Septenberzoms.
Tanggal Efeltif |: | 4ststis P
Dhsahkan oleh : éf ';gila Dinas Perkebunan,
" & . e
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR * fDINAS PERKEBUNAY } (ﬁ@w_um
DINAS PERKEBUNAN PROVINS) KALIMANTAN TIMOUR hng Rachmad, M. 8i
BIDANG PERNERUNAN RERKELANJUTAN 19690120 199403 1 014
PENGENDALIAN KEBAKARAN LAHAN DAN KEBUN |Rema S0P | Helpet

Kualifikaii Pelakiana
. Mampu Menggunakan Program GIS
b. Mempunyal dokuren data GIS

Peralatan! Perlenghapan

1. Komputer

2. Printer

3. Jaringem intermet

4. Hand Counter {alat penghRfung)
5. Meteran/Ale ukur

6, ATK

7. Papon LIK

o, Kettastotor

DEimpom seboagal dota elelkironiik don moanual -

FiN
ke

|

s



FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES ANALISA DATA HOTSPOT

PELANIANA MEUTU BAKD
Reast K Hek
Ne. KEGIATAN Rideng taf Saleretaris Dines Nelenghwpan Waktu Output
Periehiman | Dallkurlabon ) Perfehunan
Berkelanjuia Ty
1 {Memerirtahban kepada kepala seksl PR o
untuk membuat data hotspot 3 EIRETS R
' ‘ 2 — | 2o Mentt [Data koordinat dan peta
2 Memerintahkan kepda staf untuk | — lnbemet.Progrwn C'dS ENREI R hctspbt
lrnenmrl datatitik hotipot . .
i [Surat, data Feardin -
[Metakutan pendoumloadan don et . p:;:t;‘ o r:':t ot dan
aneitise dota, serta membunt surct .
perihal monitoring Karkabun ke l_‘ 1
3 Kobupaten, perusahaan peslkebunen, I...]
BPBD, GAPKI dan Cubemur dI 1
lampirkan print out hesll analisa dota
hotspot R R P N
4 117 15 Menit |5urat, doto koordi neta
mengoraksl surat dan heaoll doto Ltk SN - o 'h&l:spoﬁ tmdq'pqli;fabp
4 {hotspot, jika setuju di paraf jika tidak A . fretpottar
dirembalikan ke staf 1 i : N SR B |
mratduulcu-n lrcmdat | 15 it |Surct: data kord k
: Mengoreki surat dan lampiran, jika hotspot P_ a . meﬂ _. h:':::ot hund:cpa::lut‘ peta
5 petedudi paref kg tidak kembali ke — _ . oL, |
b 4 surat dun Ium ran data "5 mentt  |Surat, data hoordinat, peta
Mengoreks! surat dan lamplrean, jika N pi 1 7 |petspot; tanda parat P
6 [setuju di di paraf jika tidok kembali N Y 3 a
he kabid _ 1 N R L
Mengoreks! surct dan fompiram fka 3 .-'5"5':'9““} i::’t‘c:ﬁr'ﬂﬁ“&:fu 1
7 [setesju ditands tengant jika tidak -tun;at mh‘: o di
kernball ke Sekretarks L {fanda tangan kepcla dinas
Penglriman surot dan .- .150manlt :ﬁéﬁfmﬁz
8 mendobumentasikan laporan yong " |tangdn hepala dines dan
sucliah di tandatangani oleh kepala Nnomor surat
dinas - [fromer surc

by




Iﬁlomor soP

f:]525/ 2y Disbun

Tenggal Pembuatan $: {38 Jull 2017
Tanggal Revisi d LK J -
Tonggal Efektif : |1 pti I
Disahken oleh ): - ala Dinas Perkebunan,
W o/ A
i DINAS PZRKE E’%w_
PEMERINTAH PROVINSI KALTMANTAN TIMUR * "
DINAS PERNRBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR . ing Rachmad, M. Si
BIDANG PERKEBUNAN DERMELANJUTAN ) ‘Q:‘ 19690120 199403 1 014
PENGENDALIAN KEBAKARAN LAHAN DAN KEBUN Nama 50P 3 Inventaritest Sopre; den DM Harlabum

= UL Ne. 52 tahun 2005 tentang Perdindungem dan Pengelolocn Lingbungen Hidup

= UL} No. 39 Tabun 2014 terntang Perkebtnon

~ PP No. 41 Tahun 1999 tentang Hehutanan
- Perdo Provinst Kottim No. 05 tabun 200% tentang Pengendalian Kebu!zumn Hutun dom Laban

= PP No. 4 Tahun 2001 tentong Pengendalian Kerusakan dan atou Pencernaran Lingkungon
herkaltan dengon kelbokaren Lahan dan atou Hutan

- Permentcn No. 98/Permenton/OT.140/92013 tentang Pecloman Perizinan Usaha Perkebunan
- Permerttan 47/ permentand OT.140/2014
~ Keputusan Cubermur No. 360/K.265/2017

Heterbaitan JOP
1. SOP Proses Anallsis Doto Hotspot
2. SOP Penegakan Hukum Karlabun

Peringcaktan

likax SOP icientifikeni, inventarisast sapros dan SDM Korabun tidek dilaksanakan sesual
prosedurtiyg, maka akan menghambat proses

Hualilikasi Pelabjana

Karlabun .t

Peralatan/ Perlenghapan
1. Komputer

2, Printer

3, Jaringan internet

4 ATK

5. Papan LIK

Pencatatan & Pendatasn

Disimpem sebagal dato elektronik dan manual

a. Memliiki Kernampuan dan Pengetahuan testemg Proses Identifikas!, Inventarisasi Sapras dan SDM

|

98



FLOWCHART AKTIVITAS ! PROSES [dontliikas] dan Inventarisssl Sapras dan SDM Karlabun

PILANSANK Mo Bave e ]
Kepafu Nepaia Sofesl
He KEGIATAN Rilang Kl MHepale Diant | Dathaylalom
Het fokraturly Perkal a Peavsiahany |  Nelenglopan Wakin Cuipmt
m:] Nebnpuien
Mmmmm“nmmmdm 2% pens]l 30 et FAraham dem Chipoittl
1 torbont Sopros dan Sktem Daleotiabun d Q %‘
Kabupcten =
 — Surat 50 Mantt |[Surat Rahucr parhal paldhyoncan
. . befmrtFEkeel dan Envarg HApR
2 |Membuck surat he Kebupoten I I——l QL e e arfont
Surol 30 Mertt [Surat Korsep Setlkear
3 [$eof palaksona mengetih komep wrot |_‘]
Tt 30 Menk | Horeh sret
e g e o wenperct oo <>
30 Merlt, [Horeks) surckt

Wangoraleri st fthat st ciiberibn pored, Jlise

O
‘ ]

5 Trervbokine heal .
/*x . [Surct 50 Mank |Horeh iuvert
& MangoreTui smat o setul of poraf, o tidkak
Rarmboll e hobid N
7 Furat 30 Manft [Borsk) srat Jan penandobemeanan
7 msmkwdmm e
tidede Yeermipol ke sehratoni .
Mengkimabaan Surct e Kebupatan Perhel Sueet-
a o I \ o D Hoelc - h";mu:hmmn S0 Mentt fwrat di tardma olsh kobupatsn
Mensrirera Surck Boloan dart Provied perfal | Suret meruh dont habupcta sl
o [Kiertitecl don inventorbcatsaprcs. domsbtem E}"'D Surat 86 Mentt MMMIMM?‘:;:::
mmmlyﬂhm dalbrben
5PT, SFPL, usct 500 Menlt [form klan sapres dafrarbun
Mekhulron hegiaton kdurifi don krentorisas ™ rearmurt don form perusahann, Dreft Barfta Acsraden s gamxa
10 | Barka Acara Pelabsanocs: Kegieron don Mengelah . ain, cata dan Droft Draft Loparam harl
Henll Kngalerom Leporan
i melcperian hosl Regkaton I Kabid Bumten, ! Brut Laporan €0 Mnk |Oraft foporan
Fesbid rersgorabt keyorem pelcfsanacn tim, B va .,

T |toporn clapor i Inpisk e databrus, Mo tidoi
feporen Bvarug o perboll im paloisana

Lapetan dan &0 mantt [Laporan can dabobuase

2 [Meschpes he Dotoha

e Joporon Dot identthal tnvenkorim] CD {catcbae
el SOME griadyin Kodlkbun

| Laporan dan 60 rank r.uperundmdmubm




-

Nomeor SOP 1525 95 iDEbun
Tanggal Pembugtan
Tanggal Revisi
Tenggal Efektlf
1}, Dischim oleh
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERNERUNAN PROVINS] HALIMANTAN TIMUGR
SIDANG PARNEBUMAN DERKELAN|UTAN
PENCENDALIAN HEBAKARAN LAHAN DAN KEBUN Nama SOP

Dasar Hubkum
= UkS No. 32 talwm 2009 tentang Perfindungan don Pengeloloan Linglungan Hidup

- UL No, 39 Tahun 204 tentang Perkebunan .

~ PP No. 41 Tahun 1959 tertang Hehutanon

- Perda Provinsi Kaltim No. 05 tohun 2009 tentang Pengendalion Kebakaran Hutan dan Lahen

- PP No. 4 Tahun 200t tentang Pengendalian Kerusakan don cbeu Pencemeren Linghungon
|berkaitan dangan kebakaran Lahan dan atau Huton

= Permertton No. 98/Permentar/OT.140/92013 tentang.'Dedomun Perizinon Uvaha Perkebunon
- Permerttan 47/ permenteny OT.140/2014
- Kepitusom Cubernur No, 360/K265/2017

Keterkraitan 3OP
1, SOP Proses |dentHikesl don Inventarisasi Sapres dom SDM Kardobun
2 50P Penegakan Hukhum Karlabun

Peringaaton

Pernlatan/ Perlenghapen
1. Komptuiter
2 Printer
13 Jaringan intermnat
4, ATK
5. Bapan LIK

Disirmpar sebogal data elektrontk don manual

|




FLOWCHART AKTIVITAS / PENEGAKAN HUKUM KARLABUN

PELANIANA MUTT BANT
hepala Hepata FRenyidith
Ne. KEGIATAM Balepe: | Agondarks ""’I | Pl Dinas : Stat POLMS P T — Wabiu Output ket
t RONTAN | Parkebunen dam Julva
: t - {Lembar diposlsi
Mengtst Form hian kejadian . i
1 {hebaharan dan crkmothan ( )
e .. | Bhporist
Menetime mumerlisg don mendata ) .
2 |kporan homudion menperahben ke
Kepata Dines Peshebunan SR |
- - B menkt - |Dhposisi
s |Mencisporii surct he hepata bidang -] oM
Perkebyuncn Berthelanjutan
'—j
4  |[Mendisposkl ke kosi Dathariabem — L] N
Mmhdl]upommumy!upﬁm stk don deta 40 Menkt {surat don detet
ciralt surat penugasan kepada PPNS I
5 untuk medakanakan pengumpuion E—'l_ . N o | .
bohen don heterangon keladion L N B
kebokearon berdearkem loponan
brigacie habl Hota r
Membasat 1urat pentigasen don surot | |Ororft surert s0mentt |Draft Sectifibat
pangastar Tim PRMS untul: ) ]
4 |melnksanakan keglaton i I_“
Perguemipuion Bahen dan
Keteramgan { Pulbaket)
[ Dot surot 30 rrenit JDrat srat
Merrerila surgt jike benar kel
7 |Rdherrtabun membubukkan poral
Ik tatah hembal ke Staf _
Menomydotonganl Surat pastugasan ) [ Surat 30 mantt |Surat
s dan peenganter jika setulu di tanda \_
[angani, jiien tidak kembali ke kost ~N
-_&mmhnt ke lopamat untuk Surat Tugas, Surat Sure Tuges, Surat
melaksemahen pulbaket hejocion Pengantar, data laporan Pengartear dom data _
kebakearom don Membuat: Berba hedvedvaran derd laporn kebokanm dor
9 [Acore (BAR) Hes Puibaket . II | hobupoten danBesita 900 Mentt [rebupcten dan Berdto 5 Jam X3 1o
Kejodlem Kehaharon df kabupata Actra Pengumipulon Acora Pengumpulon
Bohan don Heterongan Bakan dan Keterangan
(PULBAXET) I{PULBAREI')
Bexftan Acore dom 30 menft [Berfta Acara dan Laporan
N [Menerimg laporan derd Tim PPNS E Laporon PULBAKET PULBAKET ]
et
Berita Acara cdn 30 menit |Berita Acora don Lapeoran
C)“’ N - N S e : \':) . Laporcit PULBARET PULBAKET
]



. -
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
BIDANG FERKEBUNAN BERKELANJUTAN

Nomor SOP :J525/ €6 /Disbun

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan olel:

KONSERVASI LAHAN DAN AIR

Nama S0P

Masar Fhukum

- UU No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
- UU No. 82 tahun 2009 tenfang Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan Hidup

-0 No. 39 talwan 2013 tentang Perkebunan

- U No. 37 tahun 2014 terdang, Konservasi Tanak den Air

- Permenttan'No. 14 tahun 2009 tentang Pemanfaatan Lahen Gambut Untuk Budidaya Kelapa Sawit
- Permentam No, 98 tahun 2013 tentang Perijinan Usaha Perkebunan

- Permentan Ne. 11 tahun 2015 tentang Kelapa Sawit Berkelanjutan Indonesia/ISPO

ISOP Perlindungan Sumber Air di areal Perkebunan '

SOP Mitigasi Emisi GRK

SOP Perygendalian Kebakaran Lahan dan Kebun

fka SOP Kegiatan Perlindungan Lahan Perkebunan tidak dilaksanakan sesuai
proseduxnya, maks kawasan nilai konservasi tinggi yang di lindungi pada Iahan
perkebumian tidak terpantau/ termonitor.

Kualifikasi Pelaksana

1. Kompetensi Pelaksana

a. Memilki kemampuan dan pengetahuan tentang NKT di kawasan perkebunan
b, Mempunyai ketran}gﬂan mengoperasionalkan komputer

<. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, jujur

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer

2, Printer

3. ATK

4, Jaringan internet
5. Kalkulator

Pencatatan & Pendataan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES KEGIATAN PERLINDUNGAN LAHAN PERKEBLNAN

Nelomithempur:

Waltn Ontpd

Msmarintahion Repada Kepala Bidang Perkabinan
Barkelonjutan untuk memviopken laporan ksan Nikal
Horserve! Tingal (NKT) vanyg 4 lindungt pada onesd
pathebunan.

Surct, kporom

Smenlt  Hembar dipoust

Mamerintahhan Hepada Hepala Sakst Konssreasl Lahan
dan Alr untuk membuat laporan luasan nilal kenservast
gyl yang di lindungt pada aneal pethebunan,

Surat, laperan

1Ement  [Diposti

Manytsun deta laporom dan mamarintahkan Pelaksana
unih melchuban rakep don membuat matrk locscn NHT
i creal parkebunan,

|Coroman, surce
+*

180 ranit | Diposia

Maiahuian pendatacn Iuasan NIkl Romsarves] Tinggl yang
el indungi poda arec] perkebunan peda matrh Kegkitan
Periindtmgon Lahon Perkebunan, dota diperoleh der
laporon {pangelaloan linghungan pensahaon, Dinas
Kabupaten/Hote yang rmambidangt Perkabunan serba
rmonftoring di PBS), setelah sehesci diserahian hapacda
Henala Sehil untuk dikomksl,

240 menkt |Dato NKT dalem
bentuk laporan

Mangarels] havit pandotocn dan rekapttukest hucsan NKT
wang df lindungl poda areal perhebunan yong dbuat clah
Palaksana, [Tha sudah banar ahan dipisraf dan diterishan,
Mg salahftidok sesua disembleon kemball kepoda
Palalsana untuk diperbafkL

e

Dref loporan
pandetaan NKT

T manit Flaba NHT dedarm
barituk kaporan

2%

Prof laporan
pandetoan NKT

1S menlt Dot NKT dakma
bagituk kyporan

Smentt [Data NKT dalom
bantuk kiporn

Mandlstribusihan dkm menganipkan heal! kiperan data
Itaceiny henvasan Nital Korseruasl Tinggk di creal
Peathebuncn.

Laporan Dota NKT|

10rmenkt JAnio can Distribusl

7]l



&omnr %OT’ 1 [525/ <7 /Disbun
Tanggal Pembuatan 1128 ]uh 207
Tanggal Revisi

Ty Tanggal Efektf

. Disahkan eleh -

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
BIDANG PERKEBUNAN BERKELANJUTAN
KONSERVASI LAHAN DAN AIR Nama SOP

Dasar Hulkum Kualifikasi Pelalsana

- UU No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Kompetensi Pelaksana

- UL No. 32 tahun 2009 tentang Perlindungan' dan Pengelolaan Lingkungan Hidup a. Memilki kemampuan dan pengetahuan tentang perlindungan sumber air di areal perkebunan
. U No. 39 tahun 2013 tentang Perkebunan b. Mempunyai ketranipilan mengoperasionalkan komputer

- UU No. 37 tahun 2014 tentang Konservasi Tanah dan Air ¢. Mempunyai sikap teliti, komunikatif, responsif, sopan, jujur

- Permentan No. 14 tahun 2009 tentang Pemanfaatan Lahan Gambut Untuk Budidaya Kelapa Sawit
- Permentan No, 98 tahun 2013 tentang Periiinan Usaha Petkebunan
- Permentan No, 11 tahun 2015 tentang Kelapa Sawit Berkelanjutan Indonesia/ ISPO

Peralalan/ Periengkapan

SOP Perlindungan Lahan Perkebunan 1. Komputer
S0P Mitigasi Emisi GRK ) 2. Printer
SOP Pengendalian Kebakaran Lahan dan Kebun 3. AT
4. Jaringan internet
- |5, Kalkulator

!ikﬂ SOP* Kegiatan Perlindungan Sumber Air di areal Perkebunan tidak dilaksanakan sesuai| |- Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pmsedu-t‘nya, maka sumber air di areal perkebunan yﬂ.ng harus dilindungi tidak bisa di
monitor..




FLOWCHART AKTIVITAS / PROBES KEGIATAN PERLINDUNGAN SUMBER AIR DI AREAL PERKESUNAN

NRGIATAN

Eapula Diney

Pelakynnn | Helenghapan

Waktw

Cnipul

Memesintahkan kepada Kepalo Bidang Perdbunn
Berkelenjubarn untuk memiaphaen laporan sumber-
surmbar adr yoma tarindungt di areal parbebwuncn,

Memerintahien Hepada Kepala Sersi Korservas Lahan
Alr urtuiz membuat kporan sumber-sumber alr yang
tetlindung! di areal perkabuman.

Surct, laporan

15 moenit  Ilembar dispaslsh

Surett, laperan

5 menit Flsposkl

Menyusem data kaporan dan memarintohian Pslabsana
umbuh melakulxm rekop dan membuwat motrik surnbaer-
stanber alr wong terfindungl di aredl perkebunan, .

rLoppran dan suret

180 menit [Disposk]

Melokukan pendotomn wimber=sumber alr yeng
tedindungl di arecd perkabumem pada matrike Hagiotan
Paclincdungan Sumber Alr DI Areat Parhbuncn, data
diperolah dari kaporan (cengelolacn linghkungan
Pennahoan, Dincs KabupatariBota yarg membldeng!
Berisebuman serta monitoring lepangen ke PBS dan
ralompok tant), setakah salasol dserakkean keapada Kepala
Sehsl untuk difonelst,

fOraf laporan

alr

240 menit {Deta sumber air datom
bentuh kiporan

Mangorehsl hesll pandataon dem rehap tulsl sumber-
stimber cir yang terfindungl ol credl perkabunan yong
dibuat oleh Peloksana. Jika sudah benar ohan diparof
clon diteruchen, Ihe salahitidalk sesuat diserabizan kamboll
keapocks Pekilacna untuk diperbedi,

~Cn

Draf feporom
penciataan xmbar
air

S ment  |Datasumber alr dakam
bantuk kiporan

Manertkea hosh pandatoom don rekapitulast sumber-
stirmber air yang teréndungl di areal perketwman, Jka
stidah benar ohon cdiparef dan diterusban, Jiha
{3alahftidak sesual dserahken kembal hepada Kepala
Selxi urtuk: diperbathifdioreksl,

"

Draf laporan
penckatoan sumber

15 menit  [Data sumber alr dalom
bentuk laporon

Mumeriksa honll leporan dato sumber-sumber alr yang

betindumg! of areal perkebuncn, Jha setuj

dRgndatangant untul dipercses kbl lanjut, lika tidak

ety dihembalthan Kepada Hepala Bidang untuh
Berbalkk,

[Lopenan Data
Sumber Alr

S menit |Data Sumnbes Alr dalom
bentulz kaporan

Miqnditribusiisen den mangarsiphcn hesil kaporan dota
e ber-sumber air yomg tertindungi ¢l oneal parkebunon,

|Leporan Data
Surnber Alr

16 ment |Anip dan Distribust

9%



[nomor SOP 065/ 99 /Disbun
‘!i_. laﬂggal Pembuatan 15-Jul-17

Tanggal Revisi 2
Tanggal Efektlf
Disahkan Oleh

PEMERINYAH PROVINS! KAUMANTAN TIMUR o } }
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR oo ' ¢ NENEJURR S

UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Dasar Hukum Nama SOP PENERIMAAN DAN PENYETORAN RETRIBUSE DAERAH

Permandagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas DI Ungkungan Kualifikas! Pelaksana
Pemerintah Daerah 1. Mengetahut tugas dan fungsi pengadmigistresian retsibus!
2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 2. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan )
3, Perda Gubernur Kalimantan Timur Mo. © Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

Kelengkapan

Keterkaitan

.+ SOP Pelayanan Administrasi dan Sarana 1, Komputer
2. S0P pemesanan Agens Pengendali Hayat! 2. Surat Tanda Setoran
' 3. ATK
4, Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila Penanganan darn pengelolaan Penerimazn/Penyetoran Bislmpan sebagal data manual dan elektronik

retritxuet tidak berjalan dengan balk maka apa yang diharapican tidak tercapai




FLOWCHART AKTIVITAS PENERIMAAN DAN PENVETORAN RETRIBUSI DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
Pengelola
No. Uraian Kegiatan Pengelola Adm.] Sumber Kepala Wakin Keterangan
Kasubag TU Reihgan Pendapatan UPTD Kelengkapan (Menit) Output
Asli Daerah
. Bulku
Mengawasi berkas penerimaan darn penyetoran Pembanty,
1 | retribusi daerah dari pihak ketiga CD SF}, Komputer, ATK 10|Buku
} : Rekapitulasi
Buku
Menyelenggarakan penerimaazn dan penyetoran Pembantu,
2 retribust daerah SP}, Komputer, ATK 10| gk
* Rekapitulasi
Mencatat penerimaan ke BKH, Buku Pembantu SPLN
Per Rincian, dan Buku Releapitulasi Penerimaan, _ o " 11;“ ota,
serta Menyusun kelengkapan dokumen terdirt ¥ Buku Pembantu, : P“ Sants
3 idari ; Surat Keterangan Pajak Daerah, Surat I | Buku Rekapitulas] 15 B.e:;; antu,
Keterangan Retribusi, Surat Tanda Setoran, Panerimaan Rekapituiasi
Surat Tanda Bukti Pembayaran, dan Bukti o I.‘I,::‘)ii a8
Penerimaan Lainnya yang sah mazn
r— Pokumen,
4 }Menyusun Draft Penerimaan/Penyetoran [ ; Blanko,Komputer, 120 I'fl’m'an
» ATK cUdangan
L 4
. . Laporan
& |Evaluasi Draft Penerimaan/Penyetoran \> Laporan Keuangan 60 Keuangan
& |Finalisasi Laporan Pengawasan 5 Laporan Keuangan 120]Folder Arsip
-_ 335




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA LUSAHA

Dasar Hukum

1. Peraturan MENDAGRI NC. 13 Tahun 2006 sehagalmana diubah terakhir dengan
Peraturan MENDAGRI Ma. 21 Tahun 2011 Tentang Padoman Pengelolaan
Keuangan Daerah.

2. Peraturan KEMENPAN-RB No, 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Pemyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrast Pemerintahan,

3. Perda Gubernur Kallmantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dlan Sysunan Perangkat Daerzh Provinsi Kalimantan Timur

SOP Pencatatan dan Pelaporan Barang Milik Daerah
S0P Penyimpanan Barang
SOP Pengeluaran Barang

Peringatan
Inventarisast Aset Barang Millk Daerah merupakan baglan darl proses pengelclaan
Baranig MIllk Daerah. iika SOP Ini tidak dilaksanakan maka akan terjadi selisik
antara nitai barang yang akan menurunkan kehandalan laporan keuangan daerah

065/ 4 /Disbun

Nomar SOP

Tanggal Pembuatan

15-Jul-17

Tanggal Revisi

Disahkan Qleh

Tanggal Efektif

PENGADAAN BARANG

Kualtfikast Pelaksana

1, Kerampuan dalam Pengadaan Barang/Jasa
2. Perabantu Pengelola Barang MIlik Da«z!-‘as h

[Keterkaitan Kelengkapan

1, Karty Inventaris Ruangan

2. Kartu Inventaris Barang

3, Dokumen Kepemliikan Barang
4, SIMDRA BMD

_|5. Apltkasi Sistem Informasi Kaltim Untuk Persedlan [SiKAP)

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data manual dan efektronfk




FLOWCHART PENGADAAN BARANG

Pelaksana Mutu Balm
No. Uratan Keglatan Kepala UPTD | Kepala Selesi Pranata Barang & Jasa Ad:;n{::lsrnn-asl Kelengkapan {z::?:] Dutput Keterangan
Kartn Inventaris
Barang, Kartu
gm;figﬁgm Pencatatan mulai dari
whan ! Daftar Barang pererimazanbarang
1 [Mengaj permchonan pengadaan barang ( ) ?:jm;n menls Bgu!m 15 Millk Daerah sampai entri barang di
Barang Habis Pakai, aplikasi
Aplikasi SIMDA 2
SIKAP
’ ~—
Meyiapkan permohonan atas permintaan ﬂ-— Lemari Arsip Arsip dokumen
2 |pengadann barang Dolamen 600| oy m 5 Jamx 2 Hari
- L 3 e}
3 IMelakulkan permintasan pengadaan barang Daftar BMP 900 |Laporan BMD 5 Jam x 3 Har
4 |Menandatangani berkas pengadaan I ;_ Laporan BMD &0iL.aporan BMD
( ) i} T
& |Pengarsipan berkas pengadaan Daftar BMD 30]Rekaaltulasi BVMD ermasu ::::!Emn
- 1.605




Nemor S0P 065/ O\ /Disbun
Tanggal Pernbuatan 15-1ul-17
Tanggal Revisi .

%I Efelctif
- Di an Oleh

PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
(INAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

UFTD PENGEMBANGAN PERLINDU/NGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA LSAHA k D ;
Dasar Hukum MNama S0 PENGIILARN T CARANG
Peraturan MENDAGRI NQ. 13 Tahun 2006 sehagaimana diubah terakhir dengan Kualifikasl Pelaksana T——
Peraturan MENDAGRI No, 21 Tahun 2011 Tentarg Pedoman Pengelolaan 1. Kemampuan dalam Pengadaan Barang/lasa .
Heuangan Daerah. . 2. Pembantu Pengelola Barang Millk Dzerah

2. Peraturan KEMENPAN-RS No. 35 Tohun 2012 Tentang Pedaran Pemyusunan
Standar Operasionat Prosedur Administrasl Pemerintahan.

3. Perda Gubernur K2limantan Timur No. § Tahun 2015 Tentang Pambentukan -
dan Sysunan Peranghat Daerah Provinsi Kalinantan Timur

SOP Pengadaan barang 1. Xartu Jnventaris Ruangan

2. Kartu Inventarls Barzng

3. Dokumen Kepemifikan Barang

4. SIMDA BMD

5. Aplikas! Slstem Informast Kaltirm Untuk Persedlan {SIKAP)
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

overtarisas] Aset Rarang Millk Dagrah merupakan baglan darf preses pengelolaan Okimpan sebagal data manual dan elektronik

Barang Milik Daarah. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan terjadl selisih

antara nilal barang yang akan menurunkan kehandalan laporan kevangan daerah




FLOWCHART PENGELUARAN BARANG

Pelaksana Mutu Balm
No. Uraian Keglatan Pemohon Rasub Kepala UPTD B::::: :Izn Kelanghkapan Walktu ’ Output Keterangah
Barang Ta%l,ls aha P Jasa {Menit)
Pencatatan mulal dari
Surat Permohonan Daftar Barang penerimaan barang
1 iMembuat usulan permintaan barang Barang, Daftar 15 Milik Daerah sampal entri barang
Permohonan Barang di aplikas!
v
. L--! Surat Permohonan .
2 Mengeluarkan surat ketersngan mengeluarkan | Barang, Daftar 480 Arsip dokumen 8 Jam
permohonan barang Pespnchonan Barang BMD
[ ] ) ]
3' Mengetahul terhadap laporan pengeluaran E | Surat Pengetuaran 126|Laporan BMD
barang tidak bergerak dan tidak bergerak Barang
»w
Melalukan pengarsipan surat permohonan dan Lavoran BMD 60|La BMD
poran
4 pengeluaran barang C_) P
E—
675




Nomor S0P 055/ 9% /Disbun
| Tanggal Pembuatan 15-)u4-17
Tanggal Revis! 04-5
Tanggal Efektif 1
D an Oleh O.A pala Dinas,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Djw 15 p=
DINAS PERKEBLUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR i-RK
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN *
SUB BAGIAN TATA USAHA o n LSI
600120 199403 1 014
[3a B APOTTA =, A
1. Peraturan MENDAGRI NO. 13 Tahun 2006 sebagalmana diubah terakhir dengan Kuallitkasi Pelaksana il
Petatyran MENDAGRI Mo. 21 Tahun 2011 Tentang Padoman Pengelbiaan 1. Kernampuan dalam Pengadaan Barang/lasa .
Keuangan Daerah. 2. Pembantu Pengaicla Barang iMilik Daerak

2, Peraturan XKEMENPAN-RE No. 35 Tahun 2012 Teatang Pedoman Pemyusunan
Standar Operasional Prosedur Adminkstrasi Pemerintahan,

3. Perda Gubernur Kalimantan Tleur fo. 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan ) e
dan Susunan Parangkat Daesah Frovins] Kallmantan Tiaur

SOP Pengadaan barang 1. Kartu Invéntaris Ruangan dan barang

2, Komputer

3. Dokumen Kepemilikan Barang

4. SIMDA BMD

5. Aplikasi Sistem Informas! Kaltim Untuk Parsedtan (SIKAP}

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Inventarisast Aset Barang Mk Baerah merupakan bagian dari proses pengelolaan blsimpan sebagel date manual dan elekironik

Barang Milik Daerah, Jika SOP inl tidak dileksanakan maka akan terjadi selish
antara nilal barang yang akan menurunkan kehandalan faporan keuangan daerah




FLOWCHART PENCATATAN DAN PELAPORAN BARANG MILIK DAERAH

Pezlaksana Muin Baku
Na. Uralan Giatan Pranata Barang dan . Biro Waltu Keterangan
jasa &F‘ Administrasi Umuam | Kepala UPTD Perlengiapan Kelengkapan (Menit} Output
Kartu
[rventaris
Barang, Kartu
Inventarls Pencatatan mulai
C _‘"‘) Ruangan, Buku Daftar dari penerimaan
1 Mzelakukan pendaftaran dan pencatatan BMD yang Penerimazn, 120 Barang barang sampai
status penggunaznnya berada pada Pengguna / KPA Buku Barang, Milik entri bgaran P di
Inventaris, Daerah a ]ikasfg
N Buku Barang P
Habis Pakai,
_|Aplikasi SIMDA
& SIKAP
Menyimpan dokumen kepemilfkan BMD selain tanah l___‘ s Arsip
2 dan bangunan, yang status penggunaannya berada Lemari Arsip 20 fdokumen
Dokumen
pada Pengouna / KPA BMD
1:
3 Menyusun laporan barang semesteran dan tahunan | I - Daftar BMD 900 li;;?gran 5Jamx 3 Hri
v
a Menandatangani laporan barang semesteran dan [ I Laporan BMD 20 Laporan
tahunan BMD
[ 3 Arsip
5 Menyimpan seluruh dokumen kepemilikan BMD | || Lemarl Arsip 300 |dolumen | Sjamx1 Haxd
Dokumen
_ : BMD
Pembantu pengelola menghimpun laporan BMP +
semesteran dan tzhunan dan menyerahkan kepada ] Laporan i
7 IBiro Perlengkapan Sekretariat Provinsi Kalimantan Laporan BMD 909 lemp SJamx3 Hro
Tieur
a8 Biro Perlengkapan menggunakan laporan BMD untuk Laporan BMD 100 Neraca 5 Jamx1 Hax"!
menyusun neraca daerah Daerah

e

2,560

e




Nomor SOP 065/ #2 /Dlsbun

| Tanggat Pembuatan 15-ful-17
3y Tanggal Revis|
\ | Tanggal Efektif 1

: Disahkan Qleh ' ‘":{»‘G %y, Kepala Dinas,

y VA

(el

PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR ' “ Lk

DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KAUMANTAN TIMUR _
UPTD PENGEMEBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BASIAN TATA USAHA Mhaina SOP

1. Paraturan MENDAGRI NO. 13 Tahun 2006 sebagaimana diubah terakhir dengan Kualifikasi Pelaksana
Paraturan MENDAGRI No, 21 Tehun 2011 Tentang Fedoman Pengelolaan 1, Kernampuan dalam Pengadaan Barang/Jasa
Keuangan Daerah. 2. Pembantu Pengelala Barang Milik Daerah

2 Peraturan KEMENPAN-RE Mo, 35 Tahun 2012 Tentang Pademan Pemyusunan .
Standar Operasional Prosadur Adminlstrasl Pemerintahan, =t

3, . Parda Guhernur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Baerah Provins Kallmantan Timur

Keterkaitan Kelengkapan
SOP Pengadaan barang ) 1. Karty Inventarls Ruangan
2. Kartu Inventarls Barang
3. Dokumen Xepemilikan Barzng
4. SIMDA BMD
5. Aplikasi Sistem Informasi Kaltim Untuk Persedian (SIKAP)
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Invantarisas! Aset Barang Millk Daerah merupakan baglan dari proses pengelolaan Disimpan sebagal date manual dan alsktronik
Barang Milik Daerah, Jika SOP inf tidak dilaksanakan maka akan terjadi selisth
{antara nital barang yang akan mentrunkan kehandalzn laporan keuangan daerah




FLOWCHART PENYIMPANAN BARANG

Pelaksana Mautu Baku
No. Uraian Kepiatan Pranata Barang dan Waktu Keterangan
Jasa ?ga | Kasubbag TU Kepala UFTD Kelenglapan (Menit) Dutput
Karty inventaris
Barang, Kartu
Melakukan inventarisasi keglatan terhadap s @ ;;L‘;:;‘?;ig“ma;g:ﬂl . Pencatatan mulai dari
1 penyimpanan barang, membuat laporan Buku Baran, ’ 130 Daftar Barang penerimaan barang
terhadap penyimpanan barang bergerak dan Inventaris lguku s uillk Daerah sampai entr] barang
tidak bergerak Barang Habis Pakai, di aplikasi
ApMkasi SIMDA &
SIKAP
Mengevaluasi laporan penyimpanzn barang
berperak dan tidak bergerak, apabila terdapat e
2 |kekurangan dan perfu penyempurnaan agar Vo DaftaxBMD 126|Laporan BMD
memerintahkan perbaikan laporan, dan apabila
. 1telah selesai laporan di paraf
1 —
Menandatangani surat laporan penyimpanan :
3 barang bergerak 1__] Dafiar BMD 20|Lzporan BMD
4 Menyimpan dan mengarsipkan laporan @ Daftar BMD 20| Laporan BMD

penyimpanan barang

240




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
)

1. Permendagr No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas D Lingkungan
Pemerintah Daerah

2, Peraturan MENPAN RB No, 35 Tahun 2012 Tentang Pedarman Penyusunan
Standar Qperaslonal Prosedur Adminlstrast Pemerlntaban

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan $usunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

Keterkaitan

S0P Pengadzan Barang ,
SOP Penerimaan dan Penyetoran Retribusi Daerah

Apabila penanganan dan pengelolaan Laporan Reafisasl Anggaran terhambat maka
sehagian keglatan aktlvitas perkantoran akan mengalam! keterlambatan dan kinerja
Instansi Menurun

i

a4 50
Kualifikas! Pelaksana

*

Nomor SOP {065/ e/

Tanggal Pembuatan 15-Jul-37

Tanggal Revisi D4-Sep-

Tanggal Efektif 16- %) ~

|pisahkan Oleh 17 A\[(epala Dinas,
S Z.

Ry
DINAS Pz
R S PIRKEB

&

ng Rachmad, M.Si
319690120 192403 1 014

REA f) ! ARA

Kelenghkapan
1. Komputer
2. ATK

3.5PI

4, printer

Pencatatan d arn Pendataa n
Dlsimpan sebagal data manual dan elektronik

1. Mengetahul tugas dan fungsi pengadministrasian umurm dan penata veahaan
2. Mengetahu] tugas dan fungsi fabatan
3. Mengetahul penggunaan perangkat komputer




FLOWCHART BAHAN LAPORAN REALISAS| ANGGARAN

Pelrltsana Munh: Batu
Pengelola Pengelola
Ne. Uralan Keglatan Adminlstrast | Kesubag@l, |KepalaUPTD| Administrast | Kelengkapan gﬁg Output Keterangan
1 Xenangan = Henangan
1 [Menylapkan bahan laporen Realisasi Anggaran $ Buku Agenda, ATK 120{Konsep LRA
: Konsep Surat, Perda
2 M;ngrerahkan lapovan realisasi anggaran ke Tata Kerja Dinas, 120|Konsep LRA
atasan Komptiter, ATK
Menandatangani bahan evaliasi dan menylapkan ‘/} y *
bahan [aporan Realisasi Anggararn, apabila ada .
8 | perbatican untuk diperintahkan melakuken Disposisi LRA 120| Bisposisi LRA
perbalkan kaporan
i o
4" |Menyusun laporan realisas angparan pada UPTD é) Draft Anggaran 30+ Kareksi LRA
- 390




PEMERINTAH PROVINS! KALIMIANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
Dasar Hukum

1. Parmendagr] No, 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungen
Pemarintah Daerah

2, Peraturan MENPAN R8 Ne. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrast Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Tienur No. 9 Tahun 2016 Tentang Permbentukan
danSusunan Perangkat Daerah Provinsl Kalimantan Timur

SOP Bahan Laporan Reallsasi

Peringatan
Apabiia pertanggung jawaban keuangan terhambat maka sebaglan kegiatan

aktivitas perkantoran akan mengalaml keterlambatan dan kinerja instansi
mentrun

Keterkaitan Kelanghapan

Nomor SOP foes/ 95 /Disbun
Tanggal Pembuatan 15-Jul-17
Tanggal Revisi 04-Sep-
Tanggal Efektif AH P
Disahkan Oleh '-"”.v‘;&.l{epala Dinas,
. mad, M.5
L TS 969[]120 199403 1 014
Nama SOP VERIFINAST i"cRTANGGUNG JAWABAN KEUANGAN
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahul tugas dan fungsl pengadminkstrasian umum dan penata usahaan pimpinan
2. Mengetahul tugas dan fungsl jabatan
3, Mengetahul penggunaan perangkat kamputer

1, Printer
2. ATK

3. Komputer

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagal data manual dan elektronik




FLOWCHART VERIFIKAS| PERTANGGUNG JAWABAN KEUANGAN

Pelaksana Mutu Balu
Na. Uralan Keglatan Pengelola Adm. ol Waktu Keterungan
Keuangan Kasubag TU Kepala UPTD Kelengltapan (Menlt) Quiput
Mensdapkan bahan suratlaporan pertanggung
1 Jawaban keuargan {Bulanat) Buku Agendz, ATK 60| Konsep SF
5
o [Mengoraksl bahan SP] laperan pertanggung X ,EIS: ;s:{j;ﬂ:lgfni:rda 120|¥onsep SP]
jawaban kewangan (Bulanan) UPTD P2TP ~ Kamputer, ATK ' Bulanan
]
3 Menandatangani bahan 5P) laporan pertanggung I"J’ Draft Laporan 60lL sp
fawaban kevangan {Bulanan)UPTD P2TP - P aporan 5P
L4
4" [Memproses keuangen pada UPTD P2TP Cb {sPJ Autin 220{Berkes sp3

360




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Dasar Hultum
1. Permendagrl No. 55 Tahun 2010 Terntang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan

Pamerintah Daerah .
2. Peraturan MENPAN RE No. 35 Tahun 2012 Tantang Peddman Penyusunan
Standar Operasiona! Prosedur Administras! Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. § Tahun 2016 Tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Daerah Provins] Kalimantan Timur

Keterkaitan
SCP Pelayanan Administrasi dan Sarana
S0P Pelayanan Tamu

Peringatan
Apabila pambinaan dan penilalan pegawai belum/ terhambat maka semua
sebagian aktivitas perkantoran akan mengalamipenurunen kinerja instansl
hmenurun

Nomor S0P : 065/ 26 /Dishun

Tanggal Pembuatan 15-Jul-17

Tanggal Revist 104-5¢p-18

Taﬂal Efektif
Disahikan Oleh

Nama SOP PEWSIFAAN 2216 5
Kuallfikasi Pelaksana

e

ig Rachmad, {51
120 199403 1 014
ENILAIAN PEGAWAL

1. Mengetahui tugas dan fungst penatausahaan pimpinan
2. Mengetahul tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahul penggunaan perangkat komputer

Kelenglapan
1. Printer
2. ATK
3, Komiputer

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagal data manual dan eleltranik

HO



FLOWCHART AKTIVITAS/PEMBINAAN DAN PENILAIAN PEGAWAS
Peloksana Muta Baly
Ho, Uralan Kegiatan Administrast | AnallsTata | SH* Kepata Waktn Heterangan
Umum Usaka | KESUBARTU | Loy Relenghapan | oty Output
Menyelenggarakan Pembinaan dan Pendtalan ( )
1 Pagawai sesnal Peraturan yang belalu Komyputer, ATK 300{Laporan 5Jamx 1 harj
Menyfaplsan keakuratan program kerja UPTD | ————
2 (Eaglan Tata Usahs) Komputet, ATK . 10]Barkas
e
Mengarahkan pegawai pada pembagian tugas . _1
3 kepada bawahan sesual knalifikast dan tuntutan | I Sarana 15 Struknoy
pekerjaan( Mengendalikan pelaksanaan kegidtan e Organisasi
luntuk perhinasn dan penllaian pegawal) . i
»
Mengevaluasi tugas dan fengsl baban kerja |I I
4 |Laporan terhadap pembinaan dan pentlaaian SKP Perorang #00|Laporan SKP 5Jamx 2 Harl
pepawai UPTD
Melalukan rekapitulast laporan pembinaan dan : |
5 penflaian pegawai pada UPTD SKP Perorsng 30;Laporan SKP
Mengarsipkan laporan perhinaan dan pentlafan x.
6 pegawa (SKP/DP3) ( ' ) SKP Perorang 120|SKP
L0756

&t



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUMAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Dasar Hukum

Peraturan XEMENPAN-RB N, 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Pemyusunan
Standar Dperasfonal Prosedur Administrasl Pemasintahan.

2.  Perda Gubernur Kalimantan Timur No. 9 Tabun 2016 Tentang Pambentukan
dan Susunan Perangkat Daarah Provinst Kalimantan Tlmur

4.  Perda Gubernur Kalimantan Timur No, 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Sysunan Perangkat Daerah Provinsi Kallmantan Timur

Keterlkaitan

S0P Pembinaan Pegawal

- Peringatan
Apablla S0P Pelayanan ini tidak berfalan akan mengakibatkan turennya nilal
pelayanan terhadap publik

Nomor SOP 085/ @7 /Disbun
Tanggal Pembuatan 15-Jul-17
iTanggal Revisi

_Etnﬁal Efektit
Dls i Oleh

Mama S0P
Kuallflkasl Pelaksana

hmad, M.
120 199403 1 014

2. Meratliki slkap ramah dan santun

Kelengkapan
1, Buku Tamu
2,ATK

Pencatatan dan Pendataan

1. Memillki stkap komunikatif dan responstf .

Distmpan sebagal data manual dan elektrontk

It



PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
Dasar Hukum
1. Permendagri No, 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah
2. Peratyran MENPAN RE No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Adminlstrasi Pemerintahan
13. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan'Susunan Perangkat Daerah Provinsl Kzlimantan Timur

Keterkaitan
SGP Pamyusunan Pelaporan dan Pendokumentasian

Peringatan
Apabila penanganan dan pengelalaan perjalanan dinas terhambat maka semtia
aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerjz instansi
ménterun

Nomor SOP 0685/ 9% [Dishun
Tanggal Pembuatan 15-jul-17
Tanggal Revist 04-Sep-18 _____
Tangga! Efektl 16-JULAF T A T ik,
Disahkan Oleh S ‘c}kpa}a Dinas,
o 7
el
* o/, /8
' e Rachmad, M.Si
N or A PE90120 195403 1 024
Nama SOP PENGAJUAR: F2fALANAN DINAS
Kualifikasi Pelaksana i

2. Mengetahui tugas dan fungsl Jabatan
£3. Mengetahui penggunaan perangkat kemputer

Kelengkapan

1. Printer

2. ATK

3. Komputer

Pencatatan dan Pendataan

Disitnpan sebagal data manuzl dan elektronlk

1, Mengetahui tugas dan fungst pengadministrasian umurm dan penata usahaan pimpinan

4. Mengetahui aturan dan regulas! persuratan dan kode nomor surat

~ALE



FLOWCHARY PENGAIUAN PERJALANAN DINAS

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Keglatan Pengadminisirasi Waldn Keterangan
Kepala UPTD Kax‘;gi:g Tp Uraum Kelengkapan {Ment) Qutput
Memerintshkan Kasuhap Tata Usaka untuk
1 membuat SPT, SPPD, dan rinclan hlaya sesuai | j Undangan, Nota 10'D; .
dengan telahaan staf/nota dinas/ undangan yang Dinas, Telahan Staf Sposlsi
diterima
Mengarahkan staf untuk membuat SPT, SPPD, é Suirat
2 dan rincian biaya sesuai disposist kepala ] Surat Disposis! 15 Disposisi
‘ .
SPT, SPPD, Rinctan
3 |Membuat SPT, SPPD, dan rincian biaya L__‘j Blaya, ATK. a0l $FESPPD.
4+ Komputer
\
Mengorelssi hasil ketkan SPT, SPPD, dan rincian / b1
4 Ibiayayang diterima darf staf, apabila hasil belum \/ gl::' SPPD, Rinclan 10 :?T ::i SPPBI?:
" |benar maka harus diperbaiki ya, nelan Siaya
1 SPT, SPPD, Rinctan SPT, SPPD,
5 (Menandatangani SPT, SPPD, dan rincian biaya Biaya 20 Rincian Bizya
1Berkas 5PT, SPPD,
& |Mengarsipkan SPT, SPPD, dan rincian biaya Rinclan Blzya, Folder 20[Falder Arsip
arsip
125
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Dasar Hulkum
1. Permendagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan

Pemerintah Dasrah

Peraturan MENPAN RB No. 35 Tabun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasionat Prosedur Administras) Pemerintahan

Perda Gubernur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
danSusunan Perangkat Daerah Provinsl Kalimantan Timur

N

W

SOP Bahan Laporan Realisasi

Barang Millk Daerah. Apablla S0P inl tidak dilaksanakan maka akan terjadi selislh
antara nilal barang yang skan menurunkan kehandalan 'aporan keuangan daerah

Nomor SOP 065/ 24 [Dishun

‘Tanggal Pembuatan 15-Jul-17
Tanggal Revis] 04-Sep-18
Tanggal Efektif 1G-Ju1-7

|Disahkan Cleh

Namma SOP
Kuallfikasi Pelaksana

+

1. Mengetahui penggunaan Kamgtter
2, Mengetahui Keglatan Administrasi Perkantoran
I3; Mengetahui aturan dan regulasf persuratan dan Kode nomor surat

1. ATK 4. Kamera
2. Komputer

3, Printer
Inverxtarisasi Aset Barang Milik Daerah merupakan baglan dari proses pengelolaan DIsimpan sebagai data manual dan elektronik

2o



FLOWCHART PENYUSUNAN PELAPORAN DAN PENDOKUMENTASIAN

Pelaksana Mutu Baku
No. Uratan Kegiatan Administrasi _ Waktu Keterangan
Umum gas a; ubag TU |Kepala UPTE Kelengkapan (Menit) Output
Menyiapakan bzhan penyusunan dan pelaporan CD )
1 dan pendokumentasian Komputer, ATK 300|Berkas 5Jam x 1 hari
Mengevaluasi dokumen penyusunan dan .
z pelaporan pendokumentasian Komputer, ATK 120(Dokumen
*
Mengetahui dan menandatangani penyusunan - :j .
% |dan pelaporan pendokumentagian rBahan pendukuhg 30{Laporan
4 Memghimpun laporan peryusunan dan Berkas dan 300 Dokumen 5 1 harl
pelaporan pendokumentasian Aokumen Laporan Jam x 1 har
750

M1



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

5UB BAGIAN TATA USAHA

1. Permendagri No. 55 Tahtin 2010 Tentang Tata Naskah Dinas DI Uingkungan
Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operaslonal Prosedur Administrasi Pemerintahan

3, Perda Gubernur Kallmantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembantukan

danSusuran Perangkat Daerah Provins! Kalimantan Timur

SOP Laporan Reallsasi Ahggaran

Peringatan
Apabila rencana kerja dan anggaran belum maksimal dikerjakan maka sebagian
kegiatan aktlvitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kiner]a instans
menurun

e

iNomor SOP 065/ 16 /Disbun
Tanggal Pembuatan 15-Jul-17
Tanggal Revisi (4-3ep-18
Tanggal Efektif 16-jul-1
Disahkan Oleh P Kepala Dinas,
o\
A,
21 DINAS PERKENUM
%
Ir. achmad, M.5]
50120 199403 1 014
Kualifikasi Pelaksana N

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umuin dan penata usahaan pimpinan
2, Mengetahul tugas dan fungsi Jabatan

3, Mengetahul penggunaan perangkat korgputer

4, Mengetahul aturan dan regulasl persuratan dan koda notnar surat

Keterkaitan Kelengkapan

1, Kemputer
2, ATK

3. printer

Pepncatatan dan Pendataan

Disimpan sebiagal data manual dan elektronik

AL



FLOWCHART RENCANA KERSA DAN ANGGARAN

Pelaksana Bhutu Baka
No. Uraian Kegiatan Kepala Selcsi | ARl ":'“ Kasubbag TU| Hepala UPTD |  Kelengkapan ;":n‘:t“} Output Keterangan

Membuat konsep penyusunan rencana kerja dan ( ) Buku Agenda, Draft Konsep .
1 anggaran - ATK komputer 300 DPA 5 Jam x1 Hari
2 Merelcapitulasi penyusunan rencana ketja setiap i Konsep Anggaran, 60 Penyusunan

selesi Komputer, ATK DFA

.

Menyusun dan mengetik penyusunan rencana Y
3 kerja dan anggaran l } ATK dan Kemputer 300{Dokumen DPA 5 Jam x1 Hari

Meneliti dan memeriksa hasil penyusutan

rencana kerja dan anggaran, jika sudah benar
4 diberikan paraf, namun jika masih ada perbaikan AP ATK,Komputer 1204DPA UPTD

draft diperbatki ;

Menandatangan kerja dan p— Rencana Kerja d:

enandatangan] penyusunan rancana @ nean ja dan
5 anggaran pada UPTD Anggaran 20| DPA UPTD
800




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

[

1. Permendagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Dj Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Dperastonal Prosedur Adminlstrasl Pemerintzhan

3. Perda Gubsrnur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
clan Susunan Perangkat Daersh Provinst Kalimantan Timur

SOP Pelaporan & Pendokumentasian

Peringatan
Apabila penanganan dan pengelolaan surat keluar terhambat maka semuz
aktivitas perkantoran akan mangalami keterlambatan dan kinerja instans!
menurun

Ty

Keterlkaitan Kelengkapan

Nomor SOF &5/ 1 fDishun
Tlngal Pembuatan 15-Jul-17
Tangxal Revis! |og-s5ep-1 .
Tanggal Efaktlf 16- TA Ry
Disahkan Oleh érﬁ,; Ly 2.. (epala Dinas,
~ 2,
:' DINAS PzRKEgylay 121
‘{TQ {fng Rachmad, M.S1
219620120 192403 1 014
a S0P KA
Kualffikas! Pelaksana T

1. Mengetahui tugas dan fungsl pengadministrasian umum dan penata usahaan pimpinan
2, Mengatahul tugas dan fungsl Jabatan

3, Mangetabul penggunaan perangkat komgputer

4. Mengetahul aturan dan regulasi persuratan dan kode nomaor surat

1. Komputer
2. ATK

3. Printer

Pcncatatan dan Pendataan
bisimpan sebagal data manual dan elektronfk




FLOWCHART SURAT KELUAR

Pelg‘ksana Mutu Baku
No. Uralan Keglatan Adm]ﬁrst:msi Kepala UPTD Walhz Keterangan
Kasubag TU Unaum P2TP Kelengkapan | (Menit) Quitput
Membuat konsep surat/naskah UPTD P2TP dan
1 |menugaskan staf untulk mengetik sesuai aturan Buku Agendas, ATK 30} Kensep Surat
tata naskah UPTD P2TP
Konsep Surat, Perda
2 |Mengetik suratfnaskah UPTD P2TP Tata Kerja Dinas, 20| Konsep Surat
Komputer, ATK .
*
Meneliti dan memeriksa hasll pengetilcan, fila 3 \
sudah benar diber] paraf dan jika belum Dispasisi Draft
3 | dikembalikan untuk diperbatki, memasukan Disposist Draft Surat 20ic rat
draft surat kepada atasan untuk ditandatangasni
Menandatangani surat Jika surat sudah benar Disposisi
4 idibat] tanda tangan dan paraf untuk diselesaffan, Draft Surat 30}8urat/Nackah
Jika belum akan dikembalikan dan diperbaiki Piras
Mangamhi] dar menerima serta menyerahkan
surat/nota dinas untuk diproses selanjutnya @
dengan terlebih dakulu memberlkan nomar, cap
stempel, amplop uatuk dikirim atau Suraf, Bukn Kode
5 dikembalikan ke pembuat surat unink Momor Surat, 15ls
digandakan terlebth dahulu, Setelah itu Amplop, Cap urat
mengagendakan surat kehtar pada buku agenda Stempel. ATK
surat sebelun dikirim/dlantar dan rmenyerahkan
gatu lembar surat kepada asal pembuatan surat
dan satu lembarJagi disimpan sebagaf arsip
115




. PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS| XALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
K

1. Permendagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskab Dinas Bi Lingkungan
Premerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RE No, 35 Tahun 2012 Tentang Pedaman Penyusunan
Standar Operasional Prosadur Administrasi Pemnerintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur Ne. 9 Tahun 2015 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dasrah Provins! Kallmantan Timur

Keterkaitan
SOP Pelaporan dan Pendokumentasian

Pertngatan
Apablla penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua
aktivitas perkantoran akan mengatami keterlambatan dan kinerja Instans}
mMentrun

[y
"

Nomor SOP 065/ 1 [Disbun
Tanggal Pembuatan 15-jul-17
Tanggal Revisi 04-Sep-18
Tanggal Efektif 16
Disahkan Oleh ) Kepala Dinas,
-y A
=
ONAS Pyl & \Q\Mg
i —_—
ang Rachma Si
0690120 192403 1 014
. »,

Kualifikasi Pelaksana !

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan pensta usshaan pimpinan
2, Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui panggunaan perangkat korgputer

4. Mangetahui 2turan dan regulas! persuratan dan kode nomor surat

Kelangkapan

1. Komputer
2. ATK
3, Printer

Pencatatan dan Pendataan
Disi{nf.lan sehagal data manuzl dan elektronik




FLOWCHART SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baky
No, Uraian Keglatan Pengadministrasi Wakim Keterangan
.| KasubagTU |KepalaUPTD| K ng
amum ?liﬁ 2 ep elengkapan (Mentt) Output
Menerima surat masuk dan kemudian membaca
serta mencermat! le! surat seepai alamat dan ( )
1 lisinya, Iatu mencatat pada buku surat masuk dan Buku Agenda & ATK 60|Surat Masuk
meyerahkan surat masuk pada atasan
Menelash dan mencermati surat lalu diberikan - Disposisi
IMenelazh dan m ura E j spostsi Surat
4 Hlembar disposisi Surat NlaSUk 20 Masuk
5 |Melakulan kebijakan dan disposisl surat Dispesisi dan Surat 0| Disposisi Surat
Masuk Masuk
5 |Menerima dan mendistribusikan surat dengan ‘ ) Surat Masuk, ZOLLembar
" |menggandakan surat masuk sebagai arsip Dispasisi, ATK Disposisi
140




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
’ Dasar Hulkum

1. Peraturan KEMENPAN-RE No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Pemyusunan
Standar Operaslonal Prasedur Adminlstrasi Pemerintahan.

2. Perda Gubernur Kallmantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan

dlan Susunan Perangkat Daerah Brovinsi Kalimantan Timur

Perda Gubernur Kalimantan Timur No, 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Dasrah Provins! Kallmantan Timur

3

Keterkaitan
1. SOP Penerithaan dan Penyetoran Retribusi Daersh

Peringatan
Apabila 50P Pelayanan ini tidak berfalan akan mengakibatkan turunnya nitat
pelayanan terhadap publik

Nomor 50P 065/ 10% /Disbun

Tanggal Pembuatan 15-Jul-17

Tanggal Revisi 04-Sep-18

Tanggal Efeltlf

Disahkan Oleh

Mama SQP
Kuallfikas! Pefaksana

1. Memiltkl sikap komunikat!f dan responsif

2. Merniliki sikap ramah dan santun

3. Memllik] kemamputan administrasl perkantoran
4. Menguasai komputer

Kelengiapan
1. Butku Tamu
2, ATK

Pencatatan dan Pendataan
Dlsimpan sebagal data manual dan elektronik




FLOWCHART PELAYANAN ADMINISTRASI DAN SARANA

Pelaksana vuta Balm
' -
No, Uralan Keglatan Admlnistraﬁ Waktu Keterangan
Pemohon Umum Kasubbag TU| Kepala UPTD Kelengkapan (Menty) Output

1 Mengajukan permohonan layanan adminlstrasi Buku Tamu gp[Surat

dan sarana . Permohanan
2 [Menylapkan pelayanan adminlstrasi dan sarana | : Surat Permohonan 30| Palayanan

Mengetahul dan memberikan arahan atas — '
3 pelayanan administrasl dan sarana 1 I Surat Pérmobonan 30
4 | Melakulan proses layanan administrasi dan CD Buku Barang, ATX, 300|1 HarL

sarand serta mengarsiplkan berkas Komputer 1 Har

i 390
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PEMIERINTAH PROVIRS] KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS! BIOPESTISDA DAN AGENS PENGENBALI HAYATI

Nomor SOP 085/ 194 /Disbun
Tanggal Pembuatan 15-ul-17

Tanggal Revisi 04-5ep-18
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

(2}
DINAS PZRKEBUNAN

k\' r e 120 189403 1 014
EKPLORAS] L.GENE PENGENDALI HAYATI {APM)

Nama S0P

1. Keputusan Xadisbun Prov. Kaftim Nomor ¢ 188.4/153/Kpts-Disbun/i/2010
Tanggat 08 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pelaksana
Teknis Dinas Pengembangan Parlindungan Tanamzn Perkebunan {PZTP)
Katimantan Timur

2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1935 tentang Perlindungan Tanaman

3. Keputusan Mentan Nomor 887/Kpts/OT.210/9/1897 tentang Pedcman

Pengendalian OPT

1. SOP Pengembangan dan Perbanyakan Agens Pengendali Hayati
2. S0P belayanan Diagnesa dan Identiftkasi

Poringatan
Apakila tidak melaksanakan SOP ini akan mengakibatkan tidak berjalannnya teknis

eksplorasi APH sebagai langkah awal perbanyakan APH sebagai agen pengendali
QPT

Kuallfikasi Pelaksana
1. Menguasai Tehnik Inventarisasi, |dentifikasi, dan Eksplorasi OPT
2. Menguasal Teknis Laboratorfum
3. Menguasal Teknik lsclasi ot

a. Plastlk Sampef

b. Alat Pertanian

t. GPS

d. Alat Dokumentask

Pencatatan dan Pendataan

Disirpan sebagal data manual dan alektronlk




FLOWCHART EKSPLORASI AGENS PENGENDALS HAYATI

PELAKSANA MUTU BAKU
No. Uraian Kegiatan | : Analis Wakiy Ket
Kepala Seksi L“ Tim Eksplorasi Laberatortum Kelengkapan (Menit Output
1 [Merencanakan lokasi pengamatan dan inventarisasi calon SPT 200ISPT 3jamx1
Agens Pengendali Bayati dengan menunjuk tim eksplorasi @ Hari
2 JTim menyiapkan alat, bahar, dan mobilisasi pelaksanaan Plastik, Testube, 900(Surat Keputusan 5Jamx 3
eksplotasi, lalu melaksangkan eksplorasi untuk . :.......1 Sarung Tangan, Hari
mendapatkan sampel tanah calon agens hayatl yang akan I I Masker, Sepatu Safety
dikembangkan
5 |Melakukkan Isolasi sampel tanah di laboratorium dan ¥ - {Sampel 3600]1s0lat 12 Hari
dilakukan pengamatan, dan melaporkan hasil isolast pada : I *
tim .
& [Menyampaikan hasil pengamatan kepada atasan [ Laporan 60{Laporan
I; M
7 |Memerintabkan petugas untuk melaksanakan ¥ Disposisi 60]Laporan
pengembangan dan perbanyakan isolat sebagai sumber [ !i
APH
8 |Pengembangan dan perbanyakan isclate sebagai sumber § |isolat 4200]Isolat 5Jam x 14
APH, '—.__J hari
Melaporkan hasil pengembangan dan perbanyakan APH __1:
lkepada atasan
5  [Menerima hasil pekerjaan |Lapora.n 60|Laporan
9,180




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN
SEKSI BIOPESTESDA DAN AGENS PENGENDALI HAYATI

Dasar Hukum

1. Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Disbun/l/2010
Tanggal 08 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pefaksana
Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan {P2TP}
Kalimantan Timur

2. Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nemor : 188.4/029/Kpts-Disbun/2017
Tentang Penatapan Petugas Pengelola Klintk Tanaman Parkebunan Pada

UPTD P2TP Dinas Parkebunan Prov, Kaltim Tahun Anggaran 2017

2. SOP Pengembangan dan Perbanyakan APH

Peringatan
Apabila SOP Pelayanan Pemesanan APH diperlukan sebagal dasar / acuan
pelayanan dalamrangka menjalarkan alur pelayanan klinik tanaman
terkait Perbanyakan APH

Nomor 50P 065/ 105 [Disbun

Tanggal Pembuatan 15-ful-17

Tanggal Revisi 04-Sep-18

Tanggal Efekt!f :

Disahkan Dleh Kepala Dinzs,

Nama SOp

Kualifikasi Pelaksana -

PELAYARNARN PEMESANAN AGENS PENGENDALT HAYATI (I-NTI]

1. Mampu beker]a dalam tim

2. memiliki sikap yang komunikatif, responsif, sopan, teliti dan cermat
3. Mampu melakukan verifikasi dokumen

4, Mempunyal sifat juur, adil, dan transparan

5. Marnpu mengoparasikan komputer

1. SOP Eksplorasi APH a. Buku Tamu

b, Alat Tulis
¢. Formulir

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagal data manual dan efektrontk

pawy



FLOWCHART PELAYANAN PEMESANAN APH

Pelaksana NMutu Baku
Pengelola Pramu
Uralan Kegiatan Adminizrasi Analls Wakin Keterangan
Pemph Laborati . Kepala Ssksl | LaYoratorl ka
-m o I(llnlﬂm" &Hmﬂm epa pem:ad:“:': Laboratorium Kelengkapan (Mentt) Output
Klen mengajukan pemesanan APH Q Surat Pemesanan 16
Petugas mempersilahkan Iien/pengunjung
untuk mengisi buku tamu dan mengtsi formulir Daftar
pemesanan APH (Form-4) kemudian Bula Tarmnn, Form-4 30 Ei"engl.mjm:qg
ditandatangani oleh peingas dan Klinik
klien pengunjung
N Buku catatan
Petugas mengarsipkan formulir pemesanan dan 1 Kegtatan klintk 30 gom
menglsi nota peresanan APH untuk dilaporkan tanaman dan nota emesanan
pemesanan APH APH
L 2
Menunjuk petugas untuk melaksanakan ] 1 Nota Pemesanan 20 gnta
perbanyakan dan pengembangan APH APH ) A;';;esamn
Memperstapkan alat, bahan, dan kanghkah kerja
dengan mengkootdinaslian logistik alat dan gaha;: d:: Aj":,tﬂ 120/aPH
bahan pada bagian analis embuatan
Melakeanalmn eksplorasi dan melaksanalan
perbanyakan dan pengembangan APH dengan y
berkoordinast déngan petugas yang ditunjuk, f Buku Catatan SJam x 19
apabila telsh melaksanakan pekerjaan memberi Nota Pemesanan APH 5,700 Stok APH Hari
paraf pada nota pemesanan APH bahwa APH slap
diap!ikasilean
Membuat kwitanst pemesanan APH dan [ Nota Pe an APH 0 :Ota
melaporkan kepada ldien mesan A:'r;esa fan
Kien menerlma pesanan APH dan ( ) APH 30
Pendolumentasian ]
5,950




PEMERINTAH PROVINS! KALIMANTAN TiMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS1 B10 PESTISDA DAN APH

Dasar Hukum

Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nomar : 188.4/153/Kpts-Disbun/t/2010
Tanggz) 08 junl 2010 Tentang Standaz r Pelayanan Publik Unit Pelaksana
Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan (P2TP)
Kalimantan Timur

2. Peraturan Pemerintah Noemor & Tahun 1985 tentang Perlindungan Tanaman
3. Keputusan Mentan Nomor 887/¥pts/OT.210/2/1997 tentang Pedoman

Pengendallan OPT

Iieterkaitan
SOP Pemesanan Agens Pengendali Hayati

Paringatan

Apabila tidak melaksanakan SOP Inl akan mengakibatkan tidak berjalannnys teknis
eksplorasi APH sebagai langkah awal perbanyakan APH sebagai agen pengendali
OPT .

Nomor SOP 065/ we {Dishun

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan 15-ful-17

04 September 2018

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

PE NL"U-PAF\. Ga I‘. DAN PERBANYAKAN AGENS PENGENDALT

Nama 0P
HAYATI

Kualifikasi Palaksana

1. Menguasai Tehnik Inventarisasi, dentifilasi, dan Ekeplorasi OPT
2. Menguasai Teknls Laboratoriu‘rrL .
3. Menguasal Teknik Isclas]

Kelengkapan

a. Buku Pemakalan Alat dan Bahan
b. ATK

¢. Alat dan Bahan Laboratorium

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data manual dan eleltronik

20



FLOWCHART PENGEMBANGAN DAN PERBANYAKAN AGENS PENGENDALI HAYATI

PELAKSANA MUTU BAKU
1y
No. Uralan Keglatan Kepala Seksl | Analis Laborstortum Laengloia | Retenghapan ;:ﬁf:} Output Ket
1 [Memerintahkan kepada analts iaboratorlum untuk Disposis| Dlsposisl
melaksanakan pengembangan dan perbanyakan APH Q 60
2 |Berkoordinasl dengan petugas laboratorium untuk S — {Atkohol, sprayer, bukn Buku pencatatan
melakulan sterilisasl ruangan laboratorlum dan membuat pencatatan pemakalan pemakalan alatdan | gpom 2
media PDA, alat dan bahan 900hahian hari
3 [Membuat PDA dan melakukan 1solas APH, membuat media ¥ Alat & bahan Isolat APH
perbanyalan, dan melakukan inokulasl APH pada media | pembuatan PDA, buky
perbanyakan lalu setelah [ melaporkan kepada analls —_ | pencatatatn 120
pemakalan alat dan
— baban
6  (Mslakukan uji karapatan spora APH, ujl viabilitas spora, Haemacytometer, Isolat
dan ujt antagonls, apabila telas selesal melaporkan hasil u)i mlleroskop, alat lab,
kepada kepala seksi _[i buku pencatatan 1500( Slamx5
pemakatan alat dan Harl
. bahan
7 |Memerlotahkan kepada analls laboratorfum untuk Disposisi 'mspagm
melakulan formulasl APH 60
8 JMelaksanakan formulasl APH Ziolit, Starter APH, Formulast APH
buku pencatatan
i_ pemakaian alat dan 0
bakan
9 |Menyampaikan farmulasi APH slap digunakan kepada Laporan, Formulast Laporan, Formulasi
Kepala Seksl APH cOlAPH
2.760




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS| PENGENDALIAN ORGANISME PENGGANGGU TANAMAN

1. Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Dishun/1/2010

“Tanggal 08 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pelaksana

Teknis Dinas Pengembangsn Perlindungan Tanaman Perkebunan (P27P)

Kalimantan Timur

2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman

3. Keputusan Mentan Nomor 887/Kpts/OT.210/3/1897 tentang Pecoman Pengend. OPT
4, Surat Keputusan Kepala Dinas Nomor ; 188.4/013/KPTS-DISBUN/2017 tentang
Penetapan Petugas Brigade Proteksi Tanaman Perkebunan UPTD - P2TP

Keterkaitan

1. Pelayanan Diagnosa dan ldentifikasi OPT
Penanganan Eksplosi OPT Perkebunan dan Rekomendasl Pengendalian

Peringatan
S0P Pelayanan Brigade Proteksl tanaman apabila terlambat dileksanakan
maka QPT tanaman perkebunan akan bertambah meluas serangan

Nomor SOP 065/ 107 {Dishun
Tanggal Pembuatan 15-Jul-17
Tanggal Revisl 04- i
rTanggal Efektlf
Disahkan Oleh genala Dinas,
A
Ditps pA ]

Rachmad, M.Si

%-(\T F0650120 199403 1014

OF v ’, B IYE PR i )

Kuaflfikasl Pelaksana

1. Memahami pengendallan Hama dan Penyakit secara luas
2, Memahaml teknlk pengendalian secara luas
b

Kelengkapan

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data manual dan elektronik

a1



FLOWCHART PELAYANAN BRIGADE PROTEKS! TANAMAN

Pelaksana Mutn Bakn
No. Aktivitas i . i Analis Kapala Kapala Waktu Keteran
I T gan
Kepala Seksi im Brigade %a_boratorium UPTD Dinas Kelengkapan (Menit) Qukput

Memerintahkan titm melaksanakan pengendallan
L |cemtost peng @ Surat Masuk 10| Disposisi

Melaksanakan pengendalian eksplesi dengan APD, Bahan

menyiapkan alat dan bahan pengendalian, dalam Pengendaii, plastik,
2 pelaksanaan mengambil sampel untuk dilakulkan masker, sarung 600 Sampel 5Jamx 2 hart

diagnosa tangan

L 4

Melakukan diagnosa sampel OPT, dan I N ,

3 melaporkan hasil diagnosa kepada atasan ‘l__..._—.l Sampel 600/Bahan Laporan 5 Jam x 2 hari
K P . ) 4

Mencverma.tl dan menganal.lsas teknis e Oraft Surat
4 |pengendalian terhadap hasil diagnosa, dan Rekomendasi 120{Bahan Laporan

menyusun draft rekemendasi pengendalian gmendasi

Melaporkan hasil pengendalian dan draft "’..__I
5 irelcomendas) pengendalian OPT kepada Kepala ! I Alat dan bahan 60! Pengendalian

Dinas pengendalian
6 Menelagh laporan dan draft rekomendasi, dan | Hasil L

mengeluarkan surat rekomendasi L_,_: I asii Lapangan 120|Laporan

L 4

- Menyampaikan kepada klien, Pemerintah ][zraft Surat .

Kab /Kota surat rekomendas! pengendatian (. — .__) Ogt_l‘f" angan Jenis 30|Laporan

1,540
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PEMERINTAH PROVINSI KALIVIANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS| PENGENDALIAN ORGANISME PENGGANGGU TANAMAN

Dasar Hulum

Keputusan Kzdisbun Prov. Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Disbun/I/2010
Tanggal OB Juni 2010 Tentang Standar Pelayanan Publik Unit Pelaksana
Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan (P2TP}
Kalimantan Timur

2. Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nomor : 188.4/029/Kpts-Disbun/2017
Tentang Penstapan Petugas Pengelola Klinik Tanaman Perkebunan Pada
UPTD P2TP Dinas Perkebunan Prov. Kaltim Tahun Anggaran 2017

Keterkaitan
1 SOpSBRIGADE PROTEKSI TANAMAN

Peringatan

Apaboilg $OP Penanganan Eksplosi OPT diperlukan sebagai dasar pelaksanaan
penanganan eksplosi untuk dapat didokumentasikan dan menghasiltkan

reke rmendasi pengendalian eksplost yang diharapkan

Nomar SCP 065/ LOY /Disbun

‘Nama SOP REKOMENDAS! PENGENDAUAN OPT

Tanggal Pembuatan 15-Jui-17
Tangegal Revisi 04-5ep-18
Tanggal Efekt!f 16-Jul-dPemratn

Disahkan Qieh

| x
F e
! .é{ ﬁl‘w rUtahg Rachmad, M.Si
N NRE19690120 199403 1014
PENANGANAN EKSPLOSHOPT PERKEBUNAN DA

Kualifikasi Pelaksana

1. Mampu bekerja dalam tim

2. Memahami teknis perlindurgan tanaman

3. Memahami teknis eksplorasi, inventarisasi penanganan OPT
4. Bersikaf responsif dan komunikatif

Kelengkapan

a. Lembar Surveillance
b, GPS

c. Alat Dokumentasi

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data manual dan elektronik

%%



FLOWCHART PENANGANAN EXSPLOSI OPT PERKEBUNAN DAN REKOMENDASI PENGENDALIAN OPT

Pelaksana Mutu Baku
No. Uralan Kegiatan Staf Walktu Keterangan
Pemahon AdmirStrasi Kepala Seksi | Kepala UPTD Kelengkapan (Menit) Output

Membuat surat laporan serangan eksplosi OPT ( ) Lemb

1 |yang ditujukan kepada Kepala Dinas Surat 15 D’emosz?r‘
ditembuskan pada UPTD 1sposis:
Memberikan disposisi kepada bidang teknis | - I Lemb . . Buku Sttrat

. D

¢ untuk melaksanakan pengendalian eksplosi embar Disposisi 60 Masuk
Melaksanakan penanganan ek.sp]om OPT di . + Alat dan Bahan
lapangan dan melaporkan hasil pengamatan di I Il pengendalian, lembar

3 Napangan kepada Kepala UPTD P2TP dﬂl:l identifikasi, APD, dan &00 5 Jam x 2 Hari
menyusun draf rekomendasi pengendalian alat mobilisasi
eksplost untuk disampaikan kepada kdien

h 4

5 Menandatangani rekomendasi pengendalian [ | Draft Surat 30 Surat

eksplost OPT dan menyerahkan kepada petugas Rekomendasi
h 4

p M‘quampalki.lﬂ hasil rekomendasi kepada klien | | Surat Rekomendasi g0 |BWku Surat
klinilc melalui surat / telepon Keluar

7 M_Enerima hasil rekomendast dan ( ) Surat Rekomendasi Rekomend-asi
didokumentasikan is Pengendalian

765
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PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKSI PENGENDALIAN ORGANISME PENGGANGGU TANAMAN

Dasar Hukum

1. Keputusan Kadisbun Prov, Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Disbun/t/2010
Tanggal G&8 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pelaksana
Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan (P2TP}
Kalimantan Timur

2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 1395 tentang Perlindungan Tanaman
3. Keputusan Mentan Nomor 887/Kpts/OT.21.0/9/1997 tentang Pedoman
Pengandatian OPT

Keterkaitan

S0P Pelayanan Brigade Proteksi Tanaman
. 50P Penanganan Ekspiosi OPT Perkebunan & Rekomendasi Pengendalian
3. S0P Pelayanan Data OPT

Peringatan
Apabila 50P Pelayanan Informasi Pengendalian OPT Kurangnya pengetahuan
Penzendalian OPT di tingkat Petani/Pekebun

Nomor SOP 065/ WL / Disbun

Tangga! Pembuatan 15-Jul-17
Tanggal Revis| 04-5ep-18
Tanggal Efektif 16- Mpﬁ STAI

Disahkan Oleh Kepala Dinas,

INFORMASE PENG ENDAL?AN OPT

Nama S0P
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui cara pengendalian OPT Tanaman Perkebunan
2. Menguasai Komputer dan M5 Office

Kelengkapan -
2. Leaflet

b. Booklet

c. Buku Saku

d. Laporan hasil pengendalian
Pencatatan dan Pendataan -
Disimpan sebagal data manual dan efektronik




FLOWCHART INFORMASI PENGENDALIAN QPT

Pelaksana

Mutu Baku _]
u K Penpetola
No. raian Kepiatan Teknologi *atugas PPID Waktu
Fengen ﬁaﬁan r'}’1'4,— web / Hepata Seks| Kepala UPTD Kelengitapan (Menit) Output Keterangan
OPT
1 Merekapitulasi hasil pengendalian OPT dan melaporkan ook
kepada atasan Drumen 120} Dokumean
2 Menunjuk staf membuat Leaflet, Bookiet, Buku Saku dart :j Disnasisi
hasil pengendalian OPT ispasisi 30 Lispaslsl
¥
Mambuat Leaflet, Booklet, Buku $aku Pengendalian OPT 1 .
3 Per Komodit! Tanaman Perkebunan l———-l . Cata OPT 600 |Laporan 5 Jamx 2 Hari
Memeriksa dan melaporkan hasil pembuatan Leaflet, "_ﬁ Leaflet/Baoklet/
4 Booklet, Buku Saku Pengendalian Per Komaodit sesuai | | Buku Saku, 30| Laporan
dengan Hasil Laporan Pengendalian di Lapangan Dispasist
Menyetujui mencetak atau perbanyak Leaflet, Booklet ¥
s dan Buku Saku untuk di sebarkan melalui Pameran atauw II | Praft surat 30} Surat
WEB.
6 Menyerahkan Leaflet, Baoklet, Buku Saku ke Panitia ( ) Leaftet/Baoklet/
Pameran, Petogas PPID Prov, Petugas WER. Buku Saku 120

930




PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
LPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS] PENGENDALIAN CRGANISME PENGGANGGU TANAMAN

Dasar Hukum

1. Keputusan Kadisbun Prov, Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Dishun/1/2010
Tanggat 08 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pelzksana
Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan (P2TR)
Kalimantan Timur

2, Peraturan Pemerintah Nemor 6 Tahun 1895 tentang Perlindungan Tanaman

3. Keputusan Kadisbun Prov, Kaltim Nomor : 188.4/058/Kpts-Disbun/2017

Tentang Penunjukan Petugas Pengamat OPT dan Pelaporan OPT Tanaman

Perkebunan Pada UPTD P2TP Dinas Perkebunan Prov. Kaltim Tahun
Anggaran 2017

Keterkaitan
1. Memberikan infoermasi tentang OPT

Peringatan
Apabils SOP Pelayanan Data OPT Tanaman Perkebunan Tidak terpantaunya
perkembangan OPT Tanaman perkebunan,

Nomor SOF

065/ MO fDishun

Tanggal Pembuatan

15-Jul-17

Tanggal Revisi

04-5ep-18

Tangeal Efektif

16y ) 17

Disatkan Oleh

»q../f‘"“ *fn l\(epala Dinas,

Nama SOP
Kuallfikasi Pelaksana

Mendapat pengesahan sebagai petugas pengamat OPT pada UPTO P2TP Dinas Perkebunan
Provinsi Kalimantan Timur, memiliki kemampuan melakukan pengamatan, dan
identifikasi OPT di lapangan

Kelengkapan .
a. Laporan Peringatan Dini
b, Laporan Bulanan

¢, Laporan Triwulan

d. Laporan Tahunan
Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik

pAr Yy



FLOWCHART PELAYANAN INVENTARISASI DATA OPT TANAMAN PERKEBUNAN

Pelaksana Muty Baku
I'4-Pengelola
No. Uraian Kegtatan Teknologl Waktu Keterangan
D
Kepala Seksi Pengendallan Kepala UPTD|Kepala Dlnas; Kelengkapan {Menit) Qutput
OPT
Menunjuk petugas untuk melakukan Inventarisasi dan rekapltulasi data
1 10

1 1QPT dars Pengamat OPT di Kab/Kot2 Surat Masuk Laporan

Inventarisasi dan rekapitutasi data OPT dati Pengamat OPT di Hab/Kota Disposlsi, surat o ‘
2 dan membuat laperan rekapitulasi data OPT per triwulan i rmasuk 360 Disposis Slam= 1 Hari

r

Memeriltsa dan mencermat] data 0BT, apabila belum lenghap antuk ™
3 segera diiengkapi, dan jika telah lengkap data diteruskan kepada atasan bita GPT 120 |Laporan

Memerintahkan petugas untuk membuat surat pengantar laporan
4 Lditujukan kepada Direkiorat Perlindungan Perkebunan ditembuskan Dispasist 30}Laporan

nada dinas
h
T dan menyea ida

5 Membuat surat pengantar laporan data OP yarahlkan kepa — Data OFT 120|Laporan

atasan apabila telah selesal | I

¥
& Menyerahkan draft surat pengantar dan laporan data OPT kepadz atasan | l| Drafe surat B0k Syrat
- " ¥

7 Drnft_ Strat Pengantar ditandatangani oleh Kepala Dinas Perkebunan | S Surat Kehuar 36| surat

Provinsi Kalimantan Timur | |
9 Melaleukan penggandaan surat dan laporan untuk diarsipkan ‘ ’ Dokumen 5] Dokumentast

555




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGEMBANGAN PERLINDUNGAN TANAMAN PERKEBUNAN

SEKS| PENGEMBANGAN BIOPESTISIDA DAN APH
Dasar Hubam

Keputusan Kadisbun Prov. Kaltim Nomor : 188.4/153/Kpts-Disbun/i/2010
Tanggal 08 Juni 2010 Tentang Standa r Pelayanan Publik Unit Pelaksana
‘Teknis Dinas Pengembangan Perlindungan Tanaman Perkebunan {P2TP)
Kalimantan Timur

2. Keputusan Kadisbun Prov, Kaltim Nomor : 188.4/029/Kpts-Disbun/2017
Tentang Penetapan Petugas Pengetola Kfinik Tanaman Perkebunan Pada
UPTD P2TP Dinas Perkebunan Prov. Kaltim Tahun Anggaran 2017

Keterkaitan
1. S0P PENGENDALIAN EKSPLOSI OPT

Peringatan
Apabila SOP Pefayanan Diagnosa dan |dentifikasi penyebab hama dan
penyakit tanaman diperiukan sebagal data dasar pengambilan keputusan
terkait SOP Penerbitan Rekomendasi Teknis Pengendalian

Naomor SOP 065/ 11f /Disbun

Iﬂg_ggal Pembuatan 15-Jul-17

Tanggal Revisi {4-Sep- 18_..’--

Tanggal Efektit 16- Jg};{fj{ﬁ { A!.r

Disahkan Cleh % \"'\”'J."e_pala Dinas,

Nama S0P S0P PELAYANAN DIAGNOSA DAN IBENTIFIKASE OPT

Kuafifikasi Pelaksana v

1. Marpu mefaksanakan eksplorast, inventarlsast, dan identifikasi OPT
2. Mampu bekerja di dalam laboratorium

3. Memiliki sifat jujur, obyektif, dan transparan

4. Mampu bekerja dalam tim

Kelengkapan

1. Buku Tamuy
2. Alat Tulis
3, Formulir

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data manual dan elektronik




FLOWCHART PELAYANAN DIAGNGSA DAN IDENTIFIKASI QRGANISME PENGGANGGLU TANAMAN

Pelaksana Mulu Bakuy
. Pengelcla
No. Uralan Kegiatan Pemohon Laboratorinm 14h Analls_ Kepala Seksi | Kepata UPTD Kelengkapan Waltu Qutput Keterangan
danHlinik | OETRtorium (Meniq)

1 [Mengajukan permehonan ( ) Surat Permohonan 15 Disposisi
Mempersitahkan Kien/pengunjung untuk
mengist buku tamu dan mengisi Formulir
Konsuitasi (Form-1) dan Tanda Terima Sampel Bkt Tammy. Formel
OPT (Form-2), lalu meminta keterangan kepada Form Samee] ' Daftar Pengunfung

2 klien tentang sampe} OPT berdasarkan E‘——l sampel daﬁ ];uku 10 Klinik, Catatan
pengalaman atau pengetahuan klien * Catatar: Kegiatan Diagnosa OPT
{menyangkut gejala serangan di lapangan, Klinik Tahagman {Form-3]
tariaman inang alternatif dan perkiraan kerugian)
dan melaporkan kepada Kasi Pengembangan
Biopestisida dan APH
Menunjuk petugas laboratorium hama/penyakit P

2 |yang memillki kapabilitas untuk melakukan | gﬂrm'li.gl}rm | £0 Form-1, Form
diagnosa atau identifikasi ampe, Sampe Sampel, Sampel
Melakukan dlagnosa/fidentifikasi dan mengisl

3 for-mulir diagnosa/identifikasi yang sesual dan Ef—-—-} Form-1, Form 2.40g |Form-1,Form 5 jam x 8 Harl
setelah itu melaporkan hasit R Sampel, Sampel ‘ Sampel, Sampel .
diagnosa/identiflkasi kepada atasan +
Memeriksa hasil diagnosa, jika sampel belum ] _

o [lengkap untuk dapat didiagnosa maka segera P s“'::ﬂ";eli-g:;?e] i o E:rrnﬂ; ;;SF:;:E[
dilakykan pengambilan sampel ulang pada Disposi; ; g - Dis' o »
petugas yang ditunjuk P
Petugas melakukan diagnosa dengan Alat don Bahan
perneriksaan spesimen secara mikroskopis, lQentifikast, Form-1 foreL. Form

5 {melakykan isolasi, Identifikasi, dan melakukan Form Sam JeI . 24400 Sam ell Sampal 5 )am x 8 Hari
Postulat Koch, setelah pelaksanzan selesal, Sanmpel Peh pel, P
me mbuat draft hasil diagnosa

¢ [M&mmbuat draft surat keterangan hasil identiikasi L :ia“k" surat Draft Surat
PEMIy kit :__| h eter?lngar! hasii . 120 !{eter_angarlx Hasil

identifikasi pegyakit Identifikasi 0BT
* Draft Surat Surat Keterangan
7 [Menandatangani surat keterangan diagnosa Keterangan Jenis 30(Hasil tdentifikasi
OPT OPT




Petugas Klinik menyampaikan hasil rekomendasl

=

Agenda Surat Keluar,

Surat Keterangan

kepada pemohon klinik mefaluf surat / telepon Surat Keterangan 15| Hasil Identiflkas] Jf‘IOP Sura:
lalu mengarsipkan copy Jembar hasil diagnosa Jenls OPT Penyakit enyura
Menerima hasil diagnosa Surat Keterangan 5{Arsip Surat Selesai
Terima hasil diagn Janis OPT rsip Sora elrsai
5.070




e

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Sub Bagian Tata Usaha

[}

1. Permendagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
FPemerintah Dasrah

2. Perateran MENFPAN RB No. 35 Tahun 2042 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Opearasional Frosedur Administrasi Pemarintahan

3. Perda Gubhernur Kalimartan Timur No, 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kallmantan Timur

4 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indanesia No.50/Permentan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi,Peredaran dan Pengawasan Benlh Tanaman
Perksbunan

Keterkaitan

S0P Penanganan Surat Masuk

Peringatan
Apabila penanganan dan pengelotasn surat keluar terhambat maka semua

aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerja instanst
LMENL run

Nomor SOP Q65/ \\& /Dishun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Agustus 2018

Tanggal Efekilf 16 Juli 2017

Disahkan Oleh a Dinas Perkebunan

T
4;%131 % 'L-.| Kalimantan Timur,

0
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahwi lugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan
2. Mengeiahui {ugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surag

Kelengkapan

1. Lembaran Kerja
2. ATK

3. Buku Agenda Suzat Masuk
4, Lernbar Disposisi

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sébagai dokumen surat masuk

e



FLOWCHART AKTIVITAS! SURAT KELUAR

Pelaksana Mutu Baku

Na. Aktivitas Keterangan

Staf Kasubag TU (Kepala UPTD| Kelengkagan Waktu Qutput

Konsep Surat,
Perda Tata Rerja

1 jtdengetik surat/naskah UPTD PBP €
Binas, Komputer,

15 Menit Kaonsep Surat

ATK
IMeneliti d2n memesiksa hasii pengetikan, jika
sudah benar diberi paraf dan jika beium bi isi Drat ] N

2 |dikembalikan untuk diperbaiki, memasukan S'SP?S'S' ra 15 Menit Disposist
draft surat kepada Kepaia UPTD PBP untuk - ural Draft Surat
ditandatangani Ya
Menandatangani surat jika surat sugah benar X . "

o Disposisi
dibeni tanda tangan dan paraf untuk e / .

3 |diselesaikan. Jika belum akan dikembalikan TEERTN Draft Surat 30 Menit g}IraUNaskah
dan diperbaiki inas
Mengambil dan menerima serta menyerahkan L
suratinota dinas untuk diproses selanjulnya i Surat, Buku Kode

4 dengan terlebih dahuly memberikan nomer, Nomor Surat, 15 Menit s
cap stempel, amplop untuk dikirim atau Amplop, Cap ent urat
dikembalikan ke pembuat surat untuk Etempet

digandakan terlebih dahulu

Mengagendakan surat keluar pada buku
agenda surat keluar sebelum dikinm/diantar
5 tdan menyerahkan satu lembar surat kepada i }

asal pernbuatan surat dan satu lembar lagi
disimpan sebagai arsip

Surat Masuk, . tembar
Disposisi, ATIK 19 Menit Disposisi

L0



EHa

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkebunan

Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum
1. Permendagn No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusuhan
Standar Operagional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubernyur Kalimantan Timur No. 8 Tahun 2018 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangikat Daerah Provinsi Kalirantan Timur

4 Peraturan Menteri Partanian Republik Indongsia No.50/Permentan/KB.020/8/
2015 tentang Produksi, Sertifikasi Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman

Perkebunan

Keterkaitan

SOP Penanganan Surat Kefuar

Peringalan )
Apabila penanganan dan pengelolaan surat masuk terhambat maka semua
aklivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerja instansi
menyuryn

Nomor SOP |G8EF 13 Disbun

Tanggal Pembuatan 115 Juli 2017

Tanggal Revis 30 Agustus 2018

Tanggal Efektit

Dizsahkan Oleh

Nama S0P - : SURAT minSUR
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan
2. Mengeiahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4, Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkzpan
1. Lembaran Kerja

2.ATK

3. Buku Agenda Surat Masuk
4, Lembar Disposisi
Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai dokumen surat masuk

JuyE



FLOWCHART AKTIVITASISURAT MASUK

pada temipatnya

Lemari Arsip

Pelaksana Muty Baku
N ! A . 3 -!'.:‘rs_.a

o Kiivitas Staf Kasubag TU |Kepala UPTD{ Kelengkapan Waktu Cutput Keterangan
*Menerima surat masuk dan kemudian
membaca serta mencermati isi surat sesuai t ’
alamat dan isinya Buku Agenda & .

i *Memberikan tanda tangan pada buku ATE 10 Menit Surat Masuk
ekspedisi pengirim dan kemudian mernbukukan
pada buku agenda surat masuk
Menyarmpaikan surat masuk kepada Kepala ¥ . L

2 |UPTD PBP setelah disodir untuk mendapatkan beut P\Dnlspcr:!m dan Surat 10 Menit Surat Masuk
dispasisi dan penilaian vy va asu
Memberikan penilaian atas surat masuk. Jika //" ) .

4 |memerlukar tindak lanjut maka diberikan ~trart Surat Maguk 10Menit  {isPOsiSi
disposisi dan jika tidak skan diarsipkan ' Surat Masuk

[ 2

5 Mengambil dan menyerahkan surat yang telah Bisposisi dan Surat ) Disposist

mendapat disposisi Kepala UPTD P8P Masuk 10 Menit Surat Masuk
P
¥

& Mengrima dan memintakan tanda tangan Surat Masuk, Meni Lambar
bersama surat yang diantar Disposisi, ATK 70 Meail Disposisi
Mendistribusikan surat dan menyimpan tanda 1 Lembar Disposisi,

7 |terima surat masuk, buky agends, kembali { } Buku Agenda, Map, |10 Menit Arsip




Nomor SOP 085/ {0 [Disbun

Pemerintah Provingi Kalimantan Timur
Cinas Perkebunan

UPTD Fengawasan Banih Parkebunan

Sub Bagisn Tata Usaha

Casar Hukum

Tanggal Pembuatan
. | Tanggal Revisi
e Tanggal Efektif
Disahkan Cleh

15 Juli 2017

30 Agustus 2018

Namasop || .
Kuzalifikasi Pelaksana

Pemendagr No. 85 Tahun 2610 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintzh Daerah

2. Peraiuran MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedeman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Tirur No. & Tahun 2018 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dasrah Provinsi Kalimantan Timur

4 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia No.50/Petmentan/KB.0201g/
2015 tentang Produksi, Sertifikasi, Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman

Perkebunan

Keterkaitan

1. 8OP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

) Peringatan
Jika penanganan dan pengelolaan Penarimaan/Penystoran terhambat maka semua
aklivitais perkantoran akan mengalami keterlambatan dar kineria instansi

2, Mengetzhui tugas dan fungsi jabatan
3. Mengetahui penggunaan perangkat kemputer
4. Mengetahui aturan dan regufasi persuratan dan kode nomor surat

Ke Ie ngkapan
1. Lembaran Kerja
2, ATK

3. Surat Perintah Tugas

Pem.dtat_n dan Pendatda '!
Disimpan sebagai data eleicironik dan manual

1. Mangetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan keuargan

{menurun

W7



FLOWCHART AKTIVITAS/MENGAWASI PROSES RETRIBUSI

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas - Pengelola Kepala Keterangan
Kasubag TU Keuangan Adm,Umum UPTD PEP Kefengkapan Waktu Cutput
Buku
1 Mengawasi berkas peneritnaan dan penyataran ( ) SPJ, Komputer, 10 Menit geLnbanw,
retribusi dagrah {Sawit,Lada, Karel, Aren) ATK kL .
Fekapitutasi
Panerimaan
Buku
Menyelenggarakan penerimaan dan b 4 Pembaniu,
2 |penyetoran retribusi daerah | Il"'" - i.Fr,}J(‘ Komputer, 10 Menit Buku
(Sawit Lada,Karet Aren) B Rekapitulasi
Pengnmaan
SPJ, Nota,
Mencatat penerimaan ke BKU, Buku Pembanly — Buku Pembantuy, 2“’“:3 :
3 1Per Rincian, dan Buku Rekapttutasi " Buku Rekapitulasi |15 Menit Bﬁkmu aniu.
Penerimaan Penermaan Rekapitulasi
Penerimaan
Menyusun kelengkapan dokumen fendiri dari « _
Surat Keterangan Pajak Daarah, Surat A J g?J.bNotla. :u:u L 8 iam x G0 manit
4 |Keterangan Retribusi , Surat Tanda Setoran, Ej ReTa atn Iua’s' URU 12400 Menit Kaporan am ha it x$
Sural Tands Bukli Pembayaran, dan Bukli P:nes’:aanl euangan @
Penerimaan Lainnya yang sah
Dokuraen, . .
5 IMenyusun Draft Penerimaan/Peayetoran | || Gl RS Blanko,Komputer, {2400 Menit Laparan & jam x G0 menit x5
Keuangan hard
N Ya ATK
. . . Laporan
6 |Mengevaiuasi Drafi Penerimaan/Penyeteran = G Laporan Keuangan |60 Menit
Tidak Ya Keuangan
b 4
7 |Menyetesaikan Laparan Pengawasan = Laporan Keuangan |20 Menit Folder Arsip
W
8 |Mengarsipkan 1 ) Folder Arsip 10 Meanil

ME



NMomor SOP 0B5f 1§ [Dishun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
- Tanggal Revisi 30 Agustus 2018
Lefoe Tanagal Efektif 16 Jull 2017

Disahkan Oleh ’EM' Aff% Kepala Dinas Perkebunan
“ s - i "
!E}’nggsl Kalimantan Timur,

T

o

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timure &3 AL )
Dinas Perkebunan S {pnire ERKES ST Ehs,
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan ﬁim—m,mﬁm
Sub Bagian Tata Usaha A &\\\rﬂp/%gggvlzo 189403 1 014
Q'Y‘C ’ ﬁ“
als - v a A & - =¥, i RARA DA ER

t.  Pearaturan MENDAGRI NOC. 13 Tahun 2008 sebagaimana diubah terakhir dengan Kozlifikasi Pelaksana

Peraturan MENDAGRI No. 21 Tahun 2011 Tentang Pedoman Pengelolaan 1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan
Keuangan Daarah. 2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

2. Peraturan KEMENPAN-RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Pemyusunan 3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. 4. Mengetahui aturan dan regutasi persuratan dan kode nomor surat

3. Perdg Gubemnur Kalimantan Timur No. 8 Tahun 2018 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kelimantan Timur

4  Peraturan Mentari Pertanian Republik indonesia No.50/Permentan/KB.020/5/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi, Peredaran dan Pengawasan 'Benth Tanaman

Perkebunan

Keterkaitan Kelengkapan
1. Kartu Inventaris Ruangan

2. Kartu Inventaris Barang

3. Dokumen Kepemilikan Barang

4. SIMDA BMD

5. Aplikasi Sistem Informasi Kaltim 'Untuk Persadian (SIKAP
Pencatatan dan Pendataan

Dislmpan sebagai data elekironik dan manual

1. 8OP Penanganan Surat Masuk
2. 30P Penanganan Surat Keluar

Peringatan
Inverrtarisasi Aset Barang Milk Daerah merupakan bagian dari proses pengefolaan
Bararng Mitik Daerah. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan lerjadi selisih
antara pilai barang yang akan menurunkan kehandalan laporan kevangan daerah




FLOWCHART AKTIVITAS/ PENYIMPANAN BARANG

o Pelaksana Muiw Baku
o k3
No. Ativitas Pembantl | . jssha | Kepala UPTD | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bend.Barang
Kartu Inventaris
Barang, Karte
Inventaris Ruangan, Pencatatan mulai
. - Bukis Penerimaan, . - .
1 Melakukan kegiatan terhadap penyimpanan ( ) Buku Barang 15_MemtJ Daftar Barang dari penerimaan
harang ’ Inventaris, Buku Unit Milik Daerah b::;ng sgfnp?'!kent'rl
Barang Habis ang <l aplitest
B Pakal, Aplikasi
SIMDA & SIKAP
5 Melakukan inventarisasi kegiatan ferhadap Lemari Arsip 480 Menit Arsip dokumen | 8 jam x 60 menif x 1
penyimpanan barang T Dokurmian BEMD hari
3 Menandatangani terhqdap penyimpanan bctape—— Daftar BMD 950 Menit Laporan BMD 8 jam x 80 r_nemt x2
barang bergerak dan tidak bergarak hari
I ]
Menyampaikan usulan penyimpanan barang Lemari Arsip 480 Menit Arsip dokumen | 8 jam x 60 menit x 1
4 |ke Disbun Prov.kattim = Dokumen BMD hari
i . X
. - . Rekapitulasi Termmasuk
5 |Pengarsipan berkas penyimpanan barang ( ) Daftar BMD 960 Menit BMD pengecekan data




Pemarintah Pravinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum

Peraturan MENDAGR! No. 21 Tahun 2071 Tentang Pedoman Pangelolaan
Keuangan Daerah.

2. Peraturan KEMENPAN-REB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedeman Pemyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur Mo. 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susuran Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

4 Peraturan Menteri Pertanian:Republik Indonesia No.50Pementan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi, Sertiflikasi, Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman
Perkebunan

Keterkaitan

1. SOP Peranganan Surat Masuk
2. S0P Penanganan Surat Ketuar

Peringatan
Inventarisasi Aset Barang Milik Daerah merupakan bagian dasi proses pengelolaan
Barang Milik Daerah, Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan tarjadi selisih
antara nilaj barang yang skan menurunian kehandalan laperan keuangan daerah

Peraturan MENDAGRI! NO. 13 Tahun 2008 sebagaimana diubah terakhir dengan

Nomor SOP 0BS5S/ tig /Disbun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Agustus 2018

| Tangqgal Efektif 16 Juli 2017

Disahkan Oleh e A tT A;:lgn_epala Dinas Perkebunan

SV

(/19890120 199403 1 014

& NEGARA

Kualifikasi Pelaksana

Nama SOP ) PELAXSANAAMN PENGELUARAN BARANG MILIK DAERAH

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat kampuier

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkapan .

1. Kartu Inventaris Ruangan
2. Kartu Inventaris Barang
3. Dokumen Kepemilikan Barang

4. SIMDA BMD

5. Aplikasi Sistem Informasi Kaltim ‘Untuk Persedian {SIKAP
Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagqai data elektronik dan manual

250



FLOWCHART AKTIVITAS/ PENGELUARAN BARANG

" FPelaksana Mutu Baku
£
No. Altivitas Pemohon Kasub Kepala UPTD Keterangan
Barang Tata Usaha ERP Ketengkapan Wakiu Output
Kartu Inventaris
Barang, Kartu
Invaentaris Ruangan, Pencatatan mulai
1 Membuat usulan kegiatan terhadap ( ) SEEE ;z:n::maan} 15 Menit/  [Daftar Barang dari penarimaan
penrgeluaran barang L g Unit Miltk Daerah barang sampai endri
Inventaris, Buku b di aplikasi
Barang Habis arang atapl
Pakai, Aplikasi
SIMDA & SIKAP
hetakukan inventarisast kegiatan terhadap Lemari Arsip . Arsip dokumen | 8 jam x 60 menit x 1
2 = 450 Menit ]
pengeluaran barang - Dokumen BMD hari
Ya
Mengetahui terhadap laporan pengeluaran . 15 Menit /
Ridak D
3 barang bergerak dan tidak bergerak ST aftar BMD Unit Laporan BMD
4 {Mengeluarkan barang sesual yang diusulkan Cb Laporan BMD 15 Unit Laporan BMD

A52



Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Parkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkebunan

Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum

1. Permendagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB Mo, 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasionat Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kaimantan Timur No. @ Tahun 2018 Tentang Pembaniukan
dan Susunan Perangkat Daersh Provinsi Kalimantan Timur

4 Peraturan Menteri:Pertanian Republik Indonesia No.50/Parmentan/KB.020/8/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi, Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman
Prerkebunan

Keterkaitan
1. 8O P Penanganan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

Apabila penanganan dan pengelolaanLaporan Realisasi Anggaran terhambat maka
seba gian kegiatan aktivitas perkantoran akan mengalami ketertambatan dan kinerja
{ instagrsi UPTD PBP menurun

Nomer SOF 065/ 117 /Disbun

Tanggal Pembuatan 158 Juli 2017
Tanggal Revist 30 Agustus 2018
Tanggal Efekiif 16 Juli 2017
Disankan Oleh — i
,@ﬂTMfﬁjala_Dmés Perkebl:man
,P& {nsi Kalimantan Timur,
2%

Nama S0P
Kuatiflkasi Pefaksana

{Disimpan sebagei pertanggung Jawaban anggaran

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan kevangan
2. Mengetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkapan
1. Lembaran Kerja

2, ATK

3. Buku Agenda Surat Masuk
4, Lembar Disposist
Pencatatan dan Pendataan

33



FLOWCHART AKTIVITAS/ MENGEVALUASI DAN MENYIAPKAN REALISASI ANGGARAN

Pelaksana Mutu Eaku
Il
Ne. Aktivitas Pembarntu "*'J‘
Bondahara Kasubag TU |Kepala UPTD| Bendahara Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1 (Menyiapkan bahan faporan Realisasi Anggaran @ Buku Agenda, ATK |30 Menil Honsep LRA

y i okan befan | ' o i- Konsep Surat,

engevaluasi menyiapkan bahan laporan . Perda Tata Karja \

2 2~ a 4

Realigasi Anggaran 'y Dinas, Komputer, 15 Menit Konsep LRA

ATK

Menandatangani bahan evaluasi dan A , .. .
3 menyiapkan bahan laporan Realisasi Anggaran Tidak ~ Dispesisi LRA 15 Menit Disposisi LRA

Merealisasikan Anggaran pada UPTD PBP H'
4 Disbun Prov.Kallio — . | Draft Anggaran 30 Menit Koreksi LRA

E' "3

Mengarsipkan berkas Anggaran pada UPTD .

5 |PBP Disbun Prov.Kattim Map bantex 30 Menit  |Koreksi LRA




1
%

Pemerintah Provingi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UPTD Pengawasan Benih Petkebunan

Sub Baglan Tata Usaha

Dasar Hukum

1. Pemendagr No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemeriniah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan

Standar Operasional Prasedur Administrasi Pemarintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. & Tahun 2016 Tentang Pembentukan

dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

4  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia No.50/PermentarvkKB.020/2/

2015 tentang Produksi,Sertifikasi Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman

Perkebunan

Keterkaitan

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. S3OP Penanganan Surat Keluar

Peringatan
Apaidila pertanggung jawaban keuanganterhambat maka sabagian kegiatan
aklivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerja instansi
mendryun

Nomor SOP 085/ V¥ /Disbun

Tanggal Pembuatan 16 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Agustus 2018

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh epala Dinas Perkebunan

Gvinsi Kalimantan Timur,

i
14

Nama S0P
Kualifikasl Pelaksana

1. Mengelahui tugas dan fungsi pangadministrasian umum dan penata usahaan keuangan
2. Mengetahul tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangket komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkapan

i. Lembaran Kerja
2. ATK

3. Bukus Agenda Surat Masuk
4. Lembar Dispuosisi

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

iy



FLOWCHART AKTIVITAS/PERTANGGUNG JAWABAN KEUANGAN

Pelaksana Mutu Baku
., Pemby-
. Alktivita
No fvilas Bandahara tasubag TU |Kepala UPTD| Bendahara Kelengkapan Waktu Output Reterangan
Pengeluaran
Menyiapkan bahan surat laporan pertanggung )
1 jawaban keuangan (Bulanan) Buku Agenda, AT |30 Menit Konsep SPJ
. Kansep Sural,
Mengareksi hahan laporan perttanggung Perdz Tata Kerja . Konsep SPJ
2 jawaban keuangan (Bulanan) UPTD PEF “—1 Dinas, Kamputer, 15 Menit Bulanap
Ya . ATK
Menandatangani bahan SPJ laporan ,/\:\\
3 |pertangqung jawaban keuangan Tittaker—= et Draft Laporan 15 Menit Laporan SPJ
{BulananmyUPTD PBP ~ s
It k da UPTD PBP Y
4 |Memproses keuangan pada I R N || I SPJ Rutin 30 Menit Berkas SPJ
£
5 |Pengarsipan SPJ { ) Map bantex 30 Menit Berkas SPJ




At

Nomor SOP 085/ \1&) /Disbun

Tanggat Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Agustus 2018
G- Tanggal Efekdif 16 Juli 2%___ )

Digahkan Cleh

Pamerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UFTD Pengawasan Benih Perkebunan

Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum
Permendagri No, 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Preraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Presedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubemnur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2018 Tentang Pembentukan
dan Susitnan Ferangkat Daerat Provinsi Kalimantan Timur

4 Peraturan Menteri Pertanian Republik fndonesia No.S0/Fermentan/KB.020/9/
2015 tertang Produksi, Sertifikasi Peredaran dan Pangawasan Benih Tanaman
Ferkebunan

Keterkaitan

1. SQF Penanganan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

Peringatan
Apabiia pembinaan dan penilaian pagawai belurm/ terhambat maka samua
sebagian akiivitas parkantoran akan mengalamipenurunan kinerja instansi
mentirun

/f.—’{‘"" T [é;}?;}‘lfeea l2 Dinas Perkebunan
. wm}ﬂ;m Kalimantan Timur,
o

Nama S0P
Kuallflkasl Pelaksana

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan kepegawaian
2. Mengetahui tugas dan fungsijabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputar

4, Mengetahui aturan dan regulasi persuralan dan kede nomor surat

Kelengkapan
1. Lembaran Kerja
2.ATK

3, Surat Perintah Tugas
Pencatatan dan Pondataan
Disimpan sebagau data elektronik dan manual

257



FLOWCHART AKTIVITAS/PEMBINAAN DAN PENILAIAN PEGAWAL

. Pelaksana Mutu Bakn _—_'|
No. Aktivitas ¥
Kasubag TU STAFF chal;l‘:élI)JPTD KADIS Kelenghapan Waktu Output Reterangan
i Menyelenggarakan Pembinaan dan Peniiaaian ( ] .
Pegawai sesuai Peraturan yang balaku Komputer, ATK 10 Menit Laporan
1
2 Menyiapkan keakuratan program kerja UPTD E::_....,J va : % )
PBP (Bagian Tata Usaha) . moputer, ATK 10 Menit Berlas
Tidak
Mengarabkan pegawzi pada pembagian tugas p 4
3 kepada bawalian sesuaj kualifikasi dan tuntutan / \ =T - Struktur
pekerisan( Mengendalikan pelaksanaan kegiatan ~ ™ Sarana 15 Meniz Organisast
untuk pembinaan dan penilaian pegawat} 1
Tidak
Meng Evaluasi tugas dan fungsi beban kerja / X .
4 |Laporan terbadap pembinaan dan penilaaian \> SKP Perorang 2400 Menit |Laporan SKP &lamx 60 mcmtxs
pegawai UPTD PBP Disbun Prov. Kaltlm hari
5 |Mengarsipkan laporan Penilaian/pembinaan Berkas Laporan 10 Menit Laporan SKP
¢ -

28%



Pemerintah Provinsi Kalimantan Timnur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Sub Bagian Tata Usaha

. Dasar Hukum *

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemeriniahan.
2. Perda Gubemur Kalimantan Timur No. 8 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimanian Timur
3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinst Kalimantan Timur
Peraturan Menteri Perlanian Republk Indornesia No 50/Permentan/{2.020/9/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi,Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman
Perkebunan

Keterkaitan ~ . -

1. SOP Fenanganan Surat Masulk
2, SOP Penanganan Suraf Kelgar

Paringatan
Apahila SOP Pe!ayanan ini !ldak berjalan akan mengakibatkan turunnya nilai
pelayanan terhadap publi

Peraturan KEMENPAN-REB No. 35 Tahun 2012 Tenlang Pedoman Pemyusunan

Namar SOP 065/ {4 /Dishun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Agustus.2Q18. .

Tanggal Efeklf 16 JuiEDr € A 4 25

Disahkan Oteh Yot e alé“Drnas Perkebunan
-:§

Pro qs_’:,j(ailmantan Timur,

C Mama SOP .o - PELAYANAN ADMIINISTRASI DAN SARANA

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiiiki sikap komunikatif dan responsif
2. Memiliki sikap ramzh dan sahiun

. Kelengkapan
1. Buku Tamu
2. ATK

Pancatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITASY PELAYANAN ADMINISTRASI DAN SARANA

Pelaksana Mutu Baku
Aktivita R -
Na. vitas StaffTata Kasubag TU Kepala UPTR Kepala Seksi Kelenghkapan Wakm Onttput Keterangan
Usaba PEP
1 [Membuat permohonin Pengajuan S Menit  |Mengarahkan
I
' ] Persiapan
2 IMenyiapkan pelayanan administras! dan sarana — vz administrasi dan 10 Menit  |Pelayanan
sarana
: . Tidak ' . :
Mengetahui dan memberikan arahan atas / Buku Barang, ATK, . 5 jam x 60 menitx 1
3 . i - 300 Menit |Laporan :
pelayanan administrasi dan sarana \ W[-: Komputer hari
4 1Menyampaikan berkas administrasi dan sarana — . Buku Barang, ATK, 300 Menit |Arsip $jam x 60 menfx 1
Tidak A Kemputer hart
Buhu Ba j
5 |Mengarsipkan berkas adminitrast dan sarana é i Barang, ATK 1 300 Menit Laporan S fam .60 menit x 1
Komputer hari




g
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Pemerintah Provingi Kalimantan Timur
Dinas Parkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkebunan

Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum
Pemendagri Mo. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No. § Tahun 2016 Tertang Pembeniukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimanian Timur

4 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia No,50/Pementan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi, Sertifikasi,Peredaran dan Pengawasan Benth Tanaman

Parkebunan

Keterkaitan

1. 8OR Penanganan Surat Masuk
2. 5OP Penanganan Surat Keluar

Peringatan
jika penanganan pernyusunan pelaporan dan pendokumentastan terhambat maka
sebagian aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerja instansi
{mentirun

Nomer SOP 065/ 32 /Dishun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
Tanggal Revisi 20 Agustus 2018

Tanggal Efektif 16 Juli 2017
Diszhkan Olzh

- . Kgpala Dinas Perkebunan

t‘ﬁi'-._{?g:r‘g}'frnsi Kafimantan Tirmur,
N —t

Nama SOP _
Kualifikagl Pelaksana

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan
2. Mangetahui tugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputar

4. Mangetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkapan
1. Lembaran Kerja
2. ATK

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS/PENYUSUNAN PELAPORAN DAN FENDOKUMENTASIAN

] Pelaksana Mutu Bakuy
No. Aktivitas Sta#f TU Kasubag TU |Kepala UPTD PBP| Kalengkapan Waktu Output Keterangan
Menylapakan bahan penyusunan dan )
1 pelaporan dan pendokumentasian ( ) Kaomputer, ATK 10 Menit Berkas
Mengevaluasi dakumen penyusounan dan 1 y N
2 pelaporan pendokumentasian E ! a Komputer, ATK 10 Menit  [Dokumen
Mengetlahui dan menandatangani penyusunan - —1 />— & .
3 |dan pelaporan pendokumentasian Tidak \L Ya|Bahan pendukung |15 Menit  {Laporan
Tidak
4 Memghimpun [aporan penyusunan dan " Berkas dan 2400 Menit Dokuman 8 jam x 60 Menitx 5
pelaporan pendokumentasian - dokurmen Laporan hari
I_..
5 {Mengarsipkan @ Folder Arsip 10 Menit




Pamerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkeburan

Sub Bagian Tata Usaha

Dasar Hukum

Pemerintah Daerah
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pernerintahan

clan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

Parkebunan

Keterkaifan

1. SOFP Penanganan Surat Masuk
2. 8OP Penanganan Suret Keluar

Peringatan

menurun pada UPTD $#BP Dinas Perkebunan Prov. Kaltim

4  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonasia No.50/Permentan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi, Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman

Jika rencana kerja dan anggaran belum maksimal dikerjakan maka sebagian
kegiatan aktivitas perkantoran akan mengalami keterlambatan dan kinerja instansi

Nomor SCP DE&/ 12T fDisbun

Tanggat Pembuatan 15 Juli 2017
N Tangga! Revisi 30 Agustus 2018
B Tanggai Efektif 16 Juli 2017

Disahkan Oleh

ﬁ'féf‘f :% pala Dinas Perkebunan

d ok " .
-‘4;; vfﬁg Kalimantan Timur,
] o '
/';?

{ ;‘"’*’r*ﬂ
E ‘gﬁmﬁs PERKE
L s Ty

Nama SOP _ RENCAA !{‘_EF{JQ PAN ANGGARAN

1. Pemendagri Na. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Kualifikasi Pelaksanga

1. Mengetahui tugas dan fungsi pengadministrasian umum dan penata usahaan keuangan

2. Peraturan MENPAN RB Neo. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan 2. Mengetahuitugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkal komputer

3. Perda Gubernur Kalimantan Timur No, 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan 4, Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nemor surat

Kelengkapan

1. Letnbaran Keria

2.ATK

3 Buku Agenda Surat Masuk

4, Lembar Disposisi

Pancatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai data elekironik dan manuat

23



FLOWCHART AKTIVITAS/IRENMCANA KERJA DAN ANGGARAN

anggaran 1ahun berjalan

Pelakszna Wiutu Baku
ot BE™
Ne. Aktivitas .

® v Kasi Kasubag TU |Kepala UPTD| Kelengkapan Waktu Qutput Katerangan

1 Membual konsep penyusunan rencana kerfa Buku Agenda, 3240 Menit Draft Konsep 3 jam x 18 hr kerja (1
dan anggaran ATK komputer DPA bulan)
Mengetik naskah penyusunan rencana kerja ﬁl . Konsep Anggaran, Konse 5j j

2 et A g ; p jam x 6 hr kera (5
dan anggaran “_l' | Komputer, ATK 1300 Menit Anggaran hari)
Menelili dan memeriksa hasit pengetikan, fika W
sudah benar diberi paraf dan jika belum yd * Draft . ‘

3 |dikembalikan untuk diperbaiki, memasukan Tidak N Konsep Anggaran  |540 Menit Penyusunan 3jam x 3 hr kerja (3
draft surat kepada Kepala UPTD PBP untuk rencana kevja harl)
ditandatangani dan anggaran
Meyampaikan dokumen penyusunan rencana Draft Penyusunah Draft

4 |kerja dan anggaran ke Sekretarts Dinas e rencana kerja dan |10 Menit Pe"WSUﬂal'j
(Perencanaan) anggaran rencana kerja

dan anggaran
Menyelesaikan penyusunan rencana kerja dan . 2 jam x 18 hr kerja {2
5 Draft DPA UPTD  |2160 Menit  [DPA UPTD

bulan)




&

Permerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTE Pengawasan Benih Perkebunan
Seksi |dentifikasi dan Pengawasan Benik

— R Dasar Hukum - .

- UU No, 12 fahun 1392 tentang Sistem Budidaya Tanaman
- UU Ne. 39 tahun 2014 tentang Perkebunan

- PP No. 44 1ahun 19985 tentang Perbenihan Tanaman

- Permendan Rl No. 09/Permantan/OT.140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Jabatah Fungsional Pengawas Benth Tanaman Perkebunan

dan angka kreditnya

- Permentan RI No. 50/Permentan/KB.020/9/2015 lentang Produksi, Serifikasi,
Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan Benih Bina

" Keterkaltan

1. 80P Penanganan Surat Masuk
2. BOP Penanganan Surat Kaluar

= i L Perngatan e :
Apabila persyaratan tidak sesuai dengan ketentuan yang berfaku,
maka akan dilakukan penghentian peredaran benih

- Nama S0P

Nomar SOP 065/ 2% /Disbun

Tangga! Pembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revigi 30 Agustus 2018

Tanggal Efekiif 16 JulL 2B F 5.,

Disahkan Oleh /’%S'{‘ SO R@B‘é Dinas Perkebunan
@’% alimantan Timur,
7 { Yk

Kualifikasi Pelaksana

i< Pecatatan dan PeRtatsan

1. Mampu memahami peraturan perundangan perbenihan

2. Mampu melakukan identifikasi kelayakan lokasi pembibitan
3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunan

4. Mampu mengoparasionalkan komputar

5. Mampu bersikap teliti, komunikatif, responsif, sapan dan jujur

Kelengkapari - -

. Komputer

. Printer

Jaringan Internet

. Hand Counter {aiat penghitung)
. Meteranfalat ukur

ATK

. Papan LJK

. Kalkutator

. Jangka Soreng

10. Blanko Pemeriksaan

11. Kamera

[T I T O T

Disimpan sehagai data elekironik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS f PROSES Pengawasan Peredaran Benih

“PELAKSANA MUTU BAKL
Kasi
No. KEGIATAN Staff . | Kepala | Identifikasi | Fungsional Ket
TU Agendaris UPTD dan PBT/PFNS Kelengkapan | Waktu QOutput
Pengawasan
Membuat surat
. Surat Surat
1 E,ilsg:igiaaf; kegiatan (___) Pelaksanaan 5 menit {Pelaksanzan
. K H .
Peredaran Benih - egiatan Kegiatan
Menerima surat ; Surat Surat
. .. |Permohonan
2 !permohonan dari I Ya Pelaksanaan 5 Menit telah diberi
Dinas Kab/Kota A Kegiatan elah diberi
: nomor agenda
)f\ Surat
Mendisposisikan N S permohonan . |Surat sudah
3 Surat Tidak NS ' telah diberi 10 Menit didisposisi
nomor agenda
, , T e _ Surat sudzh .. |SPT petugas
4 |Menerima disposisi ; disposisi 5 Menit PRT/PPNS
&j 5
Menerima Surat A 4 mJ:rE:i *I0
Penugasan unfuk I N 480 ;
5 melaksanakan _L"‘—' Surat disposisi Menit Data hari
kegiatan Pengawasan
Melakukan 'Jr' SpT 8 jam x 60
‘_‘l petugas 280 manit x 2
6 |Pengawasen | [ T i PBT/PPNS Menit |D2te b
Peredaran ari
Membuat laporan A L
. . |Laparan
7 |hasil pengawasan é Data 60 Menit Pomeriksaan
peradaran |




Pemeriniah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkebunan

Seksi Identifikasi dan Pengawasan Benih

: ; Dasar Hukum

- UU No. 12 tahun 1992 tentang Ststem Budidaya Tanaman
-~ UL Mo, 38 tahun 2014 lentang Perkebunan

- PP No. 44 tahun 1995 tentang Perbenihan Tanaman

- Permentan Ri No. 09/PermentanfOT.140f2/2012 tentang Petunjuk Teknis
Peiaksanaan Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan
dan angka kreditnya

Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan Benih Bina
Keterkaitan

1‘ SOP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

- : -Peringatan ¢
Apabﬂa persyaralan tidak sesual dengan ketentuan yang berlaku,
maka zkan dilakukan penghentian peredaran benih

Nomer SOP 085/ 1 /Disbun
Tanggal Fembuatan 185 Jul 2017
Tanggal Revisi 30 Agustus 2018

Tanggal Efekiif

Disahkan Qlah

Narma SOP
Kualifikasi Pelaksana

- Permenian 8| No. 50/Pementan/KB.020/9/2015 tentang Produksi, Serlifikasi,

1. Mampu memahami peraturan peruadangan perbenihan

2. Mampu melakukan identifikas! kelayakan [okasi pembibitan
3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunan

4. Mampu mengeperasionatkan komputer

5. Mampu bersikap teliti, komunikaiif, responsif, sopan dan jujur

Kelengkapan

1. Komputer

2. Prinler

3. Jaringan internet

4. Hand Counter {(afat panghitung)

5. Meteran/alat ukur

8. ATK

7. Papan LUK

8. Kalkulaior

9. Jangka Sorong

10. Blanko Pamerikszan

11 Kamera

Péncatatan danPendata: ;
Cisimpan sebagai data elekironik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS / INVENTARISIR DAN MENGINDEKTIFIKASI SUMBER BENIH

P

i PELAKSANA MUTU BAKL
Kasi
No. KEGIATAN Kasubag [ Kepala | Identifikasi { Fungsional Ket
Staff TU TU URTD dan BRT/PENS Kelengkapan | Wakiu Output
Pengawasan
. . Surat Surat
Menerima Surat Masuk dari )
1 Pemohon/ Pengaduan Pela_ksaan 5 Menit Pelqksanaan
Kegiatan Kegiatan
Menyampaikan surat masuk Surat
> kepada Kepala UPTD setelah permchonan 10 Menit Surat sudah
disortir untuk mendapatkan telah diberi didisposisi
disposisi nomor agenda
Menerima Disposisi Surat dari b 4
3 {Kepala UPTD tentang tindak Si‘;ra;s?;'fah 5 Menit dSA”rat N
lanjut permaohonan p isposisi
Membuat Daftar Inventarisir hA 8 jam X 60
dan ldentifikasi terhadap — e . [ 480 .
4 FPermohonan berdasarkan E_l T Surat disposisi Menit Data Meplt X1
hari
data Pemohon
Mengidentifikasi dan Tidaik
memverifikasi kasus
Peredaran terhadap benih J Tabel Data 1440 3 Jamx 64
5 lillegal yang telah di TN isian Form Menit Data Menitx 3
identifikasi /diperiksa hari
kesesuaiannya dengan
dokumen benih yang ada v
Membuzt laporan hasil ,
inventarisir dan Identifikasi A )
6 hasil pemeriksaan terhadap D Data 60 Menit Data
benih yang diperiksa




:.'g -

Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Parkebunan
Sekel Identifikasi dan Pengawasan Benih

Dasar Hukum

- UU No. 42 tahun 1992 tentang Sistam Budidaya Tanaman
- UU No. 38 tahun 2014 tentang Perkebunan

- PP Nao. 44 tahun 1995 tentang Perbenihan Tanaman

- Permentan RI No. 09/Permentan/OT.140/2/2012 tentang Peturjuk Teknis
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pengawas Banih Tanaman Perkebunan

dan angka kreditnya

- Permentan RI No. 50/Permentan/KB.020/9/2015 tentang Produksi, Serifikasi,
Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan Benilt Bina

“Keterkartan - -

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. 80P Penanganan Surat Keluar

Apbila persyaratan tidak sesuai dengan ketentuan yang beraku,
maka akan dilakukan penghentian peredaran benih

NamaSOP .

Nomor SOP 035! VA5 /Disbur

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
Tanggal Revisi 30 Agustus 2018
Tanggal Efektif 16 Juli 2017

Disahkan Cleh

AT Af_{s‘(;e:ﬁai_? Dinas Perksbunan
‘}3 *'Prqﬁf{wﬁi‘?(alimantan Timur,

~

P, £

et o toan—
il " [DINAS PER ;

i\ > —hrobfiHachmad, .51

NIP, 19690720 199403 1 014

£ A i
" - KOORTINAST (ECIATAN PENGAWASAN DAN PEMBINAAN
" PEREDARAN

Hualifikasi Pelakgana .

-+ Kelengkapan

T FEILR T

1. Marnpu memahami peraluran gerundangan perbeniban

2. Marmpu melakokan identifikasi kelayakan lokasi pembibitan
3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunan

4, Mampu mengoperasionalkan kamputer

5. Mampu bersikap teliti, komunikatif, responsif, sopan dan jujur

1. Knmputer

2. Printer

3, Jaringan Internst

4. Hand Ceunter (alat penghitung}
5. Meteranfatat ukur

8. ATK

7. Papan LUK

8. Kalkulator

8. Jangka Sorang

10. Blanko Pemeriksaan
11. Kamera

‘Paricatatan dan‘Pendataan
Disimpan sebagai dala elekironik dan manual




ELOWCHART AKTIVITAS { KOORDINAS|I KEGIATAM PENGAWASAN DAN PEMBINAAN PEREDARAN

PELAKSANA MUTL BAKU
Kas|
b {dentifikasi | Fungsional PT/ t
No. KEGIATAN Staff Kas;.a %8| Kepala UPTD ‘“d:; ast ”"95;%';?3 Kelengkapan Waktu Output Ke
Pengawasan
s
; |Mengajukan surat permohonan —— Surat permohonan identifikasi 5 Menit |Surat permohonan identifikasi
identifikasi ke lokasi penangkaran
+ - Ya . .
5 |Menerima surat permohonan / EL‘I _ Surat permohonan identifikasi 5 Menit | S4rat permohonan telah diberi
balasan Idenifikasi pengawasan - nomor agenda
Y
] rat permohana iberi , . -,
3 |Mendisposisi surat Tlrmk—--—'<> asgeildg n telaf diberi nomaor 70 Menit [Surat sudah didisposisi
!
4 |Menerima cispasisi l:_.r_ - Surat sudah didisposisi 5 Menit |[Surat disposisi
*
¥ Bjamx
. E:! . . , )
5 |Menerima sural pernugasan Surat disposisi 480 Menit}SPT petugas PBT/PPNS meritx
1har
[ 4 gjarmx
Melakukan keordinasi ke PBT / PPHS SPT \ £a
etugas PBT/PPNS 480 Menit| Dakume .
6 |gan instansi terkait 1 pelug it Dakumen meritx
i 1thari
h A
7 |Membuat laparan hasil koordinasi . I_I I Dokumen 45 menit |Laporan Hasil koordinasi
Melakukan tindakan terhadap hasil l_-u
8 |identifikasi apabita terdapat benih — I Laporan Hasil koordinasi B0 Menit |Hasil identifikasi
ilegal
N . . . b
9 Menandalangani hasil koordinast taame '—l | Hasil identifikasi 5 menit jArsip
pengawasan l
10 |Mengarsipkan é ArSip 5 menit

X0



&,

Pameriniah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan

UPTD Pengawasan Benih Perkebunan

Seksi identifikasi dan Pengawasan Benih

Dasar Hukem
- UU Ng, 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
- UU Na. 39 tahun 2014 fentang Perkebunan

- PP Na. 44 tahun 1995 tentang Perbenihan Tanaman

- Permentan RI No. 09/Permentan/OT, 140212072 tentang Petuniuk Teknis
Pelaksanaan Jabatan Fungsignal Pengawas Benih Tanaman Perkebunan

dan angka kreditnya

- Permentan RI No. 50/Permentan/iKB.020/2/2015 tentang Produksi, Serlifikasi,
Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan Benih Bina

Keterkaitan
1. SOP Penanganan Surai Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

DAY B

e

K RS 754~ o -Paringatan TR LT
Apabila persyaratan tidak sesual dengan keteriuan yang berlaku,
maka akan dilakukan penghentian peredaran benih

Nomaor SOP 065/ 126 /Disbun

Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017

Tangga! Revisi 30 Agustus 2018

Tanggal Efeklif

Digsahkan Oleh

MNama SOP
Kualifixasi Pelaksana

1. Mampu memaharni peraturan perundangan perbenihan

2. Mampu melakukan identifikasi kelayakan lokasi pembibitan
3. Mampu menguasai leknik budidaya perkebunan

4. Mampu mengoperationalkan kemputer

5. Mampu bersikap telitl, komunikatif, responsif, sopan dan jujur

Kelengkapan

1. Komputer

2. Prnter

3. Jaringan Infernat

4. Hand Counter (afat penghilung)
5. Meteranfalal ukur

5. ATK

7. Papan LJK

8. Kalkulator

9. Jangka Sorong

10. Blanko Pemeriksaan
1. Kamera

Péncatatan dan-Pendatis :
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

&7



FLOWCHART AKTIVITAS / Proses Menguji Legalitas Dakumen Penyerta Benih

FELAKSANA MUTU BAKU
Kasi
No. KEGIATAN Kasuba| Ke Identifixas . Ket
paia A Fungsicnal
Pemohon o TU UPTD .. P dan PET ! PENS Kelengkapan Waktu Qutput
= Pengawas
an
; |Mengajukan surat permohonan ;} Surat Pelaksanaan Kegiatan & Menit [Surat Pelaksanaan Kegiatan
penguiian
Ya
Menarima surat Permohonan I:+—y . . |Surat Permoheonan telah diberi
2 Pengujian darl Produsen Beain “_J - Surat Pelaksanaan Kegiatan 5 Menit agenda
4
o yas Surat permohonan telah diberi namor : i
3 |Mendisposisi surat 'I“miak N agenda ) 10 Menit |Surat sudah disposis
W
4  [Menerima disposisi = Surat sudah disposisi 5Menit |1SPT petugas PET/RPNS
¥ gjarmx
5 Menerima surat penugasan '::I Surat DiSpUSiSi 480 Menit|Data &0 itx
ma
1hari
Melakukan P jtan Legalit h. 4 gjarmix
elakukan Pengujian Legalitas = . 80
& |dokumon pemyesta berih 3 $PT petugas PBT/FPNS 960 Menit|Data meritx
2hari
b
7 |Membuat faporan hasil penguijian : tj Data BQ Menit |Laporan pemeriksaan
8 [Mengarsipkan 'd: - Arsip 5 menit |Arsip




Normor SOP 085/ 127 /Disbun

Pamerintah Pravinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Seksi Identifikasi dan Pengawasan Benihy

- Ut Mo, 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman

< o Tanggal Pembuatan 18 Juli 2017
-35% T Tanggal Revigi 30 Agustus 2018
% Tanggal Efektif 16 Jujj;,?.@ﬁ;i:'? ,‘:
Disatkan Oleh TAN DA
Gt ‘Képala Dinas Perkebunan
éfv PI"\\?I()_] Kalimanian Timuor,

t!ﬁ_gg Rachmad, W.Si
{:Q Lghsmzo 199403 1 014

Kualifikasi Pelaksana

PEREDARA = [}

- UU No. 39 tahun 2014 tentang Perkebunan

- PP MNo. 44 tahur 1995 tentang Perbenihan Tanaman
- Permentan RI No. 08/PermentanfOT . 140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis
Pefaksanaan Jabalan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan

dan angka kreditnya

- Permentan Rl Mo. 50/Permentan/K8.020/8/2015 tentang Produksi, Serlifikasi,
Peredaran dan Pengawasan Benth Tanaman Perkebunan Benih Bina

~Keterkattan -

1. SOP Penanganan Sural Masuk
2. SOP Penanganan Sural Keluar

Apabila persyaratan tidak sesuai dengan kelentuan yang bertaku,
maka akan dilakukan penghentian peredaran henih

1. Marmpu mermahami peraturan perundangan perbenitan

2. Mampu melakukan identifikasi kelayakan [okasi pembibitan
3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunan

4. Mampu mengeperasionatkan komputer

5. Mampu bersikap teliti, komunikafif, responsif, sopan dan jujur

Kelengkapan " -~

1. Komputer

2, Printer

3. Jaringan Internat

4. Hand Courtler {alat penghitung)
5. Meteranfalal ukur

B, ATK

7.Papan LJK

8. Kalkulator

9. Jangka Serong

10. Blanko Pemeriksaan
11. Kamera

:pencatatan Han Pendataan’

Disimpan sehagai data etektronik dan manual
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FLOWCHART AKTIVITAS / PROSES PENANGANAN KASUS PEREDARAN BENIH TIDAK SESUAI DENGAN LABEL

PELAKSANA MUTO BAKD
Kas] [dentifikasi
lonal Kepal
KEGINTAN Pomshon |Agendans| Kepala UPTD dan :;ﬁi:ﬁs Puolda ;:: : Kelengkapan Waktu Output et
Pengawasan
Mengajurkan surat permehonan Y
l;'emisjangan Labe! dan atau Laparan -)CP Surat Permohenan 5 henit | Burst Permohonan
Eenih legal . -
Menerina Surat permohonan Pamasangan | surst permohenan tetah dibed
Label dan atay Leporan lentang Benih e Surat Permatonan 5 dlenit romer agenda
legal
5 b beri
Mendisposisi Surat permohanan Ll Suraldpe:n N d;:;rjan telah diberi romar 10 Mlenit |Surat sudah didisposisi
Pemasangan fabel agenda den didisposisi
Y
Menerima dispasisi Surat penmahonan | — Surat sudah didisposisl 5 Menil  |Surat disposisi
Pemasangan Label
l Bjamx
lAenerima surat penugasan l:’lj Burat disposisi 480 Menit {SPT pelugas PBTIPPNS Bc: nr:::“
X
L . Bjamx
Metakukan idenifikasi ke lapangan SPT petugas PET/PPNS 480 Menit |Data 60 menit
(legaitas) X1 ha
ivlembuat faparan hasil Pemerksaan 1 N
Adertifkasi lapangan jika lidak [olos uj. _ 4 1440 ] jamx
dikemnalikan kepada pemohon, Jika lolas 4 xa o o Data pea®  {iaporan Pemeriksagn 60 ment
wji, dibuatkan Berita Acara Fengawasan ¥ 3 had
Pemasangan Labal terhiadap Bepih llegal _‘riqgg
Manghentiken Feregarsn Benlh apabila ada . _ |surat pengheniian Peregaaran
permalsuan dekumenhensh illegal dengan Laporan Pemeriksaan 10 Menit Benihpc 4
mambuat Sural Penghentian Peredaran
Menyerahkan Suat Penghentian Fesadaran - . . - s : ] Surat panghentian Peredaaran Benin 10 Menii Perpohan tifak dapat mengedarkan
Berih kepada Produsean benihnya
r..! Fon 8jam x
Menerdma laporan penugasan penyidikan m—— ¥ i l Leporan Pemerksaan 4E0 Menit [Data fﬂhh;ri 4
3
. . } s :j Ajamx
Mendampingi peryidikan dan sebagai saksi Data 480 Menit |Laparan penyidikan 60 hag %
ahil 1 harf
Membuat i poran hasil penyidikan, jika tidak Yidak L Ajamx
lolos maks ke polda. Jika lolos akan ;-—<_>-— SPT potugas PET/PPNS 480 Menit Jlaseran penyidikan Gnhqux
ditandangani besita acara Pemasangan 1 han
Label Serrefe— '
Mernbual Berita Acara Pengavasan lil Laparan Pamerksaan 10 Menit Berita Acara F'e.ngawasan
Peradaran Benlh llegat Peredaran Benih [legal
Menandatangari Berla Acara Pengawasan V—|{ i I Berita Acara Pengawasan Peredaran Benih 5 Mertit Berita Acara lelah citandatangani
Peredaran Benih Itegal IHegal dan sah
Wanyarahkan Berita Acara Pemeriksaan S— S . - i' Berita Acara teleh ditandalangani dan sah | 15 Kenit |Berila Acara diterima eleh pemohon
Peradaran ke Polda "
17 Menerima Berita Acara Pengawasan Berita Ackra Penpawasan Peredaran Benih & Meril
Peredaran Denih lllegal Mepgal




Nomaor SOP 065/ 122 Disbun

- Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
s Tanggal Revisi 30 Agustus 2018
Tanggal Efekiif 16 Ju

Disahkan Oleh a-Dmas Perkebunan

|1"18.|Ka[|ma ntan Timur,

Pamerintah Provinsi Kalimantan Timure
Dinas Perkebunan
UFTD Pengawasan Benih Perkebunan
Seksi Identifikasi dan Pengawasan Benih

Dasar Hukum Nama SOP

- UU No. 12 1ahwn 1992 tenfang Sistem Budidaya Tanaman Kuzlifikasi Pelaksana

- UU Na. 39 tahun 2014 tentang Perkebunan 1. Mampu memahami peraturan perundangan perbenihan

- PP Mo. 44 tahun 1995 tentang Parbenihan Tanaman 2, Mampu melakukan identifikasi kefayakan lokasi pembibitan

- Permentan R No. 02/PemmentandQOT . 140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis 3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunran
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan 4. Mampu mengoperasignalkan komputer

dan angka kreditrya 5. Mampu hersikap telii, kamunikatif, responsif, sopan dan jujur

- Permenian BRI No. 50/Permenian/€B.020/9/2015 tenang Produksi, Sertifikasi,
Peredaran dan Pangawasan Benih Tanaman Perkebunan Benih Bina

) Keterkaitan ' " Kelengkapan
1. SOP Penanganan Surat Masuk 1. Kemputer
2. 50F Penanganan Surat Keluar 2. Printer

3. Jaringan Internat

4. Hand Counier (alat penghitung)
3. Meteran/alat ukur

6. ATK

7. Pepan LJK

8. Kalkulator

9. Jangka Sorang

10. Blanko Pemeriksaan

11, Kamera

- Peringatan $eéncatatan dan Pendéldan

Apabila persyaratan {idak sesuzi dengan ketenluan yang berlaku Disimpan sebagai data elekironik dan manual
maka akan dilakukan penghentian peradaran benih




FLOWCHART AKTIVITAS / SOSIALISASI PENGGUNAAN BENIH UNGGUL

KEGIATAN

MUTU BaKU

Kelengkapan

QOutput

WMembuat surat petaksanaan kegiatan
sosialisasi peraturan perundang-
undangan perbenihan

Surat Pelaksanaan Kegiatan

Surat Pelaksanaan Kegiatan

Menesima surat permehonan dati
Kabupalen/Kota tentany Sosislisasi
Panggunaar Benih Unggul

SI e

’L_ s

-

Surat Pelaksanaan Kegtalan

Surat permohonan telah diberi
nomar agenda

Nendisposisi surat

g

agenda

Surat permohonan telah diberi nomer

10 Menit |Surat sudah didisposisi

Menetima disposisi

o

Surat sudakh didisposisi

Surat disposisi

Menesima surat penugasan
pelaksanaan sosialisasi

Surat disposisi

420 Menit| SPT petugas PBT/PPNS

Melakukan scsialisasi peraturan
perundang-undangan perbenihan

T

SFT petugas PBT/PPNS

950 Menit|Data

Membuat laporan hasil sosialisasi
peraturan perendang-undangan
perbenihan

Da=ata

Laporan Sosializasi




Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinag Perkebunan
UPTD Pengawasan Benib Perkebunan
Seksi Identifikasi dan Pengawasan Benih

Dasar Hukum
~UJU No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman

- UJU Mo, 39 tahun 2014 tenlang Perkebunan

- PP tg. 44 tahun 1995 tentang Perbenihan Tanaman

- Permentan R1 No. 09/Permentan/OT.140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis
Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan

dan angka kreditnya

- Permentan Rl No, 50fPermeantan/B.020/9/2015 lentang Preduksi, Serlifikasi,
Paredaran dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan 2enit Bina

Keterkaitan
1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Pepanganan Surat Keluar

: - Pefingatan ’
Apablla persyaratan lidak sesual dengan ketentuan yang beriaku,
maka akan dilakukan penghentian peredaran benih

Nomor SOP 085/ 196 [Dishun

Tanggal Fembuatan 15 Juli 2017

Tanggal Revisi 30 Aqustus 2018

Tanggal Efektif 16 JUPRF e

Disahkan Olen LA d@ma Dinas Perkebunan

Nama SOF
Kualifikasi Pelaksana

! aKallmantan Timur,

1. Mampu memahami paraturan perundangan perbenihan

2. Mampu melakukan identifikasi kelayakan lokast pembibitan
3. Mampu menguasai teknik budidaya perkebunan

4. Mampu mengoperasionalkan kamputer

5. Mampu bersikap telili, komunikatf, respansif, sepan dan jujur

Kelengkapan

1. Komputar

2. Printer

3. Jaringan Internat

4, Hand Counter {alat penghilung)
5. Meteranfalat ukur

8. ATK

7. Papan LJK

8. Kalkulator

2. Jangka Sorong

10. Blanko Pemeriksaan
11. Kamera

. Peficatatan-dari:Pendataan -

Disimpan sebagat data elektronik dan manual

X1



FLOWCHART AKTIVITAS / PENILATIAN KELAYAKAN KEPADA CALON PENGEDAR BENIH

PELAKSANA MUTU BAKU
Kasi
Ho. KEGIATAN Identlfikas |Fungsiona Kat
Pemohon {98197 TJE;?E I dan IPET/ | Poida Kelengkapan Waktu Output
i Pengﬁwas PENS
£ Ll
&
; |Mengajuken surat permononan Calon JE ' Surat Permohonan 5 Menit |Sural Permohonan
Pengedar Benih
5 Menerima Surat permohonan Calon I—j Surat Pemmohonan 5 Manil Surat permohanan telak diberi
Pengedar Benih nomor agenda
W . .
Mendisposisi Surat permononan L| Tidzk Surat permoholjan lela:h diberi nomar . - .
3 |aion Ppengedaf Banih | — dz agenda dan didispasisi 10 Menit [Surat sudah didispesisi
L3
a tenarima disposisi Surat ] | _II" Sural sudah did{sposisi 5 Menfl [Sural disposisl
permohenan Calon Pangedar Benih
W Bjam x
— N : 60
5 |Menerima surat penugasan | [- Surat disposisi 489 Menitj 3PT petugas PAT/PPNS Menit x
. 3 Hard
N 8 jam x
- L} iser petugas PET/FPNS 480 Menit| Data ga
6 |Melakukan penilaian Meril x
1Ha |
8Jam x
Mernbuat laporan hasil penilaian, jika ¥ Tidak &0
5 [idak 1otos kembali ke pemehon, jia va_ | _”~Jloata ;44";’ Laporan Pemeriksaan Ment x
lolos dibuatkan Rekomendast Tehnis | enit 3 Hari
Kelayakan kepada Calon Pengedar
Membuat Rekamendasi Tehnis r-" . .. |Rekomendasi Tehnis Ketayakan
8 |Kelayakan kepada Calen Pengedar LJ Laparan Femernksaan 10 Menit Galon Pengadar
Benih
Menandatangari Rekomendasi ! } Rekomendasi Tehnis Ketayakan Caton | o menit |Rekomendasi Telah
9 [Tehnis Kelayakan kepada Calon Pengedar drtandatangani gengan sah
Pengedar Benih
. L 4
Menyerahkan Rekomendasi Tehnis _ I | Rekomendasi Telah ditandatangani 15 " Rekomendasi tefah diterima aleh
10 |Kelayakan kepada Calon Pengedar dengan san reeni pemohan
Benih
- - ¥ : -
i tMenerima Rekomendast Tehnis CD Rekomendasi Tehnis Kelayakan Calon 5 Menit

Kelayakan Calon Pengedar Benih

Pengedar

8



Permerintah Provinst Kalimantan Timur
Dinas Perkehunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Seksi |dentifikazi dan Pengawasan Benih

. Dasar Hukum

Permendagri Neo. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan

Pemerintah Daerah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Talwn 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar Qperasianal Prosedur Administrasi Pemerintahan

3. Perda Gubemur Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provingi alimantan Timur

4 Peraturan Manteri Perlanian Republik [ndonesia No.50/Permentan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi,Serifikasi Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman
Perkebunan

Keferkaitan -
1. S0P Penanganan Surat Masuk
2. S0P Penanganan Surat Keluar

Peringatan
Jika pananganan penyusunan pelaperan dan pendokementasian lerhambat,
maka kegiatan perkantoran akan terhambat

MNomor SOP 065/ VA0 {Disbun

Tangaal Pembuatan 16 Juli 2017
Tanggai Revisi 30 Agustus 2018
Tanggal Efckhf 18 Juli

Disahkan Oleh

MNama SOP
Kualifikasi Pelaksana

1. Mengetahui {ugas dan fungsi pengadminisirasian umum dan penata usahaan pimpinan
2. Mengetahui tugas dan fungsi jdbatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat komputer

4. Mengetahui aturan dan regulasi persuratan dan kode nermor surat

Kelengkapan =~ 'V
1. ATK
2, Komputer dan Printer

Pencatatan dan Pendataan
Disimpan sebagai dala elekironik dan manual

1



FLOWCHART AKTIVITAS/IPENYUSUNAN PELAPORAN DAN PENDOKUMENTASIAN

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No. Kegiatan Identifikasi dan Kepala Keterangan
Pengawasgn Kasubag TU UPTD FBF Kelengkapan Waktu Output g
Benih -
Menyiapakan bahan penyusunan pelaporan dan D _ 8 jam x 60 menitx 3
1 pendokumentasian Komputer, ATK {1440 Menit |Berkas hari
. | E’-—:
5 Mengevaluasi dokumen penyusunan dan e Berk ‘
pelaporan pendokumentasian 1 erkas 60 menit  |Dokumen
Ya
Tidak /' L
3 Mengetahui dan menandatangani penyusunan N \> Dok 10 .
dan pelaporan pendokumentasian Orumen Menit  |Laporan
4 |Menyeigsaikan Laporan ( _ ) Folder Arsip 5 menit lLaporan

20



£
&

Pemarintah Provinsi Kalimantan Timur
Dinas Perkebunan
UPTD Pengawasan Benih Perkebunan
Seksi ldertifikasi dan Pengawasan Benih

Dasar Hukum
1. Permendagn Ma. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Dagrah

2. Peraturan MENPAN RB No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Panyusunan
Standar Operasional Prosedur Adminisirasi Pemerintahan

3. Perda Gubernur Kalimanian Timur No. 9 Tahun 2016 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provirsi Kalimantan Timur

4 Peraturan Menter Pertanian Repubiik [ndenesia No.S0/Permentar/iKB.020/9/
2015 tentang Produksi,Sertifikasi,Paredaran dan Pengawasan Benih Tanaman

Perkebunan

‘Keterkaitan

1. SOP Penanganan Surat Masulk
2. S0P Penanganan Surat Keluar

. Pefingatan
Jika penanganan penyusunan rencana Kerja dan anggaran terhambat,
maka kegiatan perkantoran akan terhambat

- ‘Pancatatan dar Pendataan

Nemor 80P 085/ (31 {Dishun
Tanggal Pembuatan 15 Juli 2017
Tanggal Revisi 30 Agustus 2013
Tanggal Efaktif 16 Juli 2045

TAH 1"’a Dinas Perkebunan
g iria Kalimantan Timur,

5

| ‘“*[pmrs P'RRE&MA%-W
' Ir. U[a’ng Rachmad, M.Si
{ NIP; -196%0120 199403 1 014

RENC}-‘\N.‘\ KERJA DAN ANGGARAN

Disahkan Qleh

Nama SOP
Kualifikasi Pelaksana
1. Mengetahul tugas dan fungsi pengadminisirasian umum dan penata usahaan pimpinan
2. Mengetahui {ugas dan fungsi jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat kemputer

4. Mengetahui aluran dan regulasi persuratan dan kode nomor surat

Kelengkapan .
1, ATK
2. Kemputer dan Printer

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS/RENCANA KERJA DAN ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
Kasi
No, Aktivitas ldentifikasi dan Keterangan
Pengawasan | Kasubag TU |Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output
Benih T8
Membuat konsep penyusunan rencana kerja dan .. {0raft Konsep 8 jam x 60 menit x 3
ATK, Kom
i anggaran D puter 1440 Menit Anggaran hari
Mengetik naskah penyusunan rencana kerja dan 4 Konsep Anggaran, . [Konsep 8 jam x 60 menit x 3
2 anggaran E: Ty Komputer, ATK 1440 Menit Anggaran hari
FY a
. i
Meneliti dan memeriksa hasil pengetikan, jika Tidak | 7 Draft ‘ .
S 5 — .. |Penyusunan 8 jam x 60 menit x 3
3 |sudah benar diberi paraf dan jika belum \\ Konsep Anggaran 1440 Menit ) .
dikembalikan untuk diperbaiki » rencana kerja hari
dan anggaran
. . Draft
Meyampaikan dokumen penyusunan rencana |—' Draft Penyusunan
4 |kerja dan anggaran ke Sekretads Dinas - | I rencana kerfa dan {10 Menit Pe”VUSUEE’T
(Perencanaan) anggaran rencana kerja
dan anggaran
5 Menyelesakan penyusunan rencana kerja dan (-D Draf DPA UPTD 1440 Menit |DPA UPTD 8 jam x 60 menit x 3

anggaran tahun berjalan

hari




PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TIMUR %y.-
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEBUNAN

SEKS! PENGUJIAN DAN SERTIEIKASE BENIH

Nemer SOP 1065 1 ¥l Disbun

Tanggal?embuatan {15 Juli

Tanggalﬁ_evisi 3 By oo

Tanggal Efektif : 7 %

{Disahkan oleh L Kepata DN ermenunan Prov. Kaftim,

DINAS P '..,,‘_
§ Rachmad, M. Si

- UL N, 12 tahun 1992 tentang Sister Budidaya Tanaman

- UU Ng. 3¢ Tahun 2014 fentang Perkebusan

- PP No. 44 Tahun 1995 tertang Perbenlhan Tanaman

- Permenian RI No. 08/Permentan/OT, 140/2/2012 tentang Peturjuk Teknis Poalaksanaan
Jabalan Fungsional Pengawas Beniht Tanaman Perkebunan dan angka kreditnya.

- Permentan RI No. 50/Permentan/KB.020/82015 tentang Produksi, Sertifikasi, Peredaran
dan Pengawasan Benih Tanaman Perkabunan Benlh Bina.

Keterkaitan SOP

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. S0P Penanganan Surat Keluar

Peringatan

Jika SOF Pelayanan Pengulian Benih tidak dilakeanakan sesuai prosedgurnya, maka akan
menghambat proses penerbitan Surat Hasll Pengujian Benih Tanaman Perkebunan

NIP/£9590120 198403 1 014
|Nama SCP : N TANAMAN PERKEBUNAN
AR Lo

1. Mampu melakuian 1dentifkast teknis benihkecambah tanaman perkebunan
2. Mampu memverifikasi dakumen panyerta benih

3. Mampu melakukaa Pepgujian Benih Tanaman

4. Mampu mengoperasionalkan komputer

5. Mampu bersikap teliti, kamuntkatlf, responsif, sopan dan jujur

Peralatan/ Perlengkapan

1 Blanka Pengujian disesuaikan dengan kemsdit yang akan divjlkan
2 Komputer dan printar

3 Kamara (dokumentasi)

4 Buky tanda ferima

5 Banih fanaman perkebunan

& Oven

7 Timbangan

8 Alat Laboratsrivim (cawan porselin, pinset, desikator, cawan petri, germinaator, beaker glass

AP st

9 Pisau

10 Pasir

11 Kertas Marang, lembar plasiik, silotip, pengepres kertas/siller, hand counter
12 Air, bak git, bak

13 Alst pemecah biji

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data efekironik dan manual




E HART AR B AN 1 N

PELAMSANA MUTU BARD
Hasi Pepgujian
No. KEGIATAN .| Ka.UPTD . . | Perugas Lab) Bend. Tata HKet
Pemchen  |Agendaris PEF &S;:;hﬂtii:nsn PET Penerima Usaha Keleughapan Waktu Duepont
1 |Mengajukan pengujian benih __C) Surat Permohonan, Cokumen 5 Menit | Dok Persyaratan Pengujian
manaman dan conweh benib tanaman st pehyerta [[zin Usaha Praduscn Benib Tanantan dan contoh
yang akan diujl . Benih, SMB (benih), SKHPPKS benih yargakan diufi
AR (kecambah), Dat, Persilangan, DO,
5K Penetapan Benlh sesuai
it Komod{t, Status kebun Pembibizan,
Rekam Peineliharaan Keltun)
Z Menerima dan memcriksa surat Raok. Persyaratan Pa ngujian Benil | 5 menlt [Homor Agenda Surat dzn
permohanan pengujian benth Tanamzn dan ¢ontoh benih yang l.embar disposisi
ranaman perkebunan beserma ‘—I akan divji
kelengkapannya dan contoh benih L ——

Vtanaman, kemudian
3 iMendisposisl Surat Permohonan E Lembar disposisi 10 menit| Disposisi
Penguflan Benit: Tanaman l —II - rr——

Perkebunan kepads Kepala Scksi Ya

4 Memwverifilas] kelenghapan | Disposisi 10 menit) Bizposisi
administrasi permahonan, Jika tidak Tidak / *
lengkap, dikembalikan kepada e ————— —_ .\/ -
pemahan. Jlka lengkap diproses olch

Petupas Laborgtariom fPajahat
5 |Melakuban penguiian verhadap sample Benih tanaman peckebunan | 720 |sample benik tanaman 4 fam x 3 hr kerfa
contoh benih tanaman perkebunan . menit | perkebunan temfi

sesudi dengan jenis komaoditi olek

2 |Membuoat Laperan Hasil Bengujian Data berdasarkan kondis 10 Menit| laporan Hazil Pengulizn Benik
Benih Tanaman Pecitebunan schenarnya Tanaman
9 Inenyerabkan draft Surat Hasil Dral Surat Hasil Pengujian Denih 1 Menit| Draf Surat Haslt Pangujian
Pengujtan Benfh Tanaman i Tanaman Perksbunan Benih Tanaman Perkebunan
Perkebunan kepada Kepala Scksi Va L
10 |Mengorelsi draft Surat Hasil 4 Draf Strat Hasll Pengujian Benih 10 Menit|Surat Hasil Pengufian Benih
Penguflan Benih Tanaman \ Tanaman Perkcbunan Tanaman Perkebunan
Peykebunan. [ike sudah bepar, TN Tlaak”
membubliblan paraf, [ila ddak, Ya
|mengenibaiikan kepada Petugas
11 |Mengorelsi draft Surat Hasi| \ Surat Hasil Pengujlan Benth 10 Menit{Surat Hastl Pengujian Benih
Pengujian Benih Tanaman < / SR Tanzman Peckebunan Tanaman Perkebunan asll, sah
Perkebunan, fik sudah benar, Ya bersempel
membububkan tanda tangan. lika
Hdak, mengembalilean kepada
12 |Menyerahkan Surat Hasil Penpuofian "_I Surat Hasil Pengujian Benih 10 Menit | Surat Rasil Pengujian Benih
Benih Tanamin Perkebunan kepada [ T T ———— Tanaman Perkebunan asii, sah Tanaman Perkebunan asli, sab
Hendahara Penerima urtuk herstempoet herxtempa]
dlbuzackan buitansi Pembayaran
Retribus| yang ditujukan kepada
12 |Menverahkan Kuitansi Pembayaran L Svrat Hasil Pengufian Benll 10 menitiSurat Hazil Pengujian Benih
retribugi Pengujian benih Tanaman | - Tanaman Perkebunan asli, sah Tanaman ParRebunan astl, sak
Perkebunan kepada Kepala 3ub berstermpel berstempet dap Kwatansi :
Bagian Tata Usaha unt‘u_kd|sera_hkm _ " . i pembayatan rctri?um . i _ :
14 |Menverabkan Surac Hasid Penguajian r_1 Surat Hasil Pengujian Benih 5 menit | Surat Hasil Pengujian Benik Surat Hasil Fengujion
Benih Tanaman Perkebunan kepada - - T I Tanaman Perkebunap ash, sab Tanaman Perkebunan, Bultti  {Beuih Tanzman E
Pemaohot, berstempel dan kwita nsi lumas pembayaran, tnda Perkebunin diseralan
perbayaran retriblsi 1erbma hepada Pemohien jika 1
telah melunazi remibusi it
15  |Menerima Surat Hasil Penguji Surat Hasil Pengujian Benih 5 menit |Surat Hasil Pengujian Benih !
Benih Tanaman Perkehunan I I' Tanaman Perkehunan ashi, sah Tanaman Perkebunan asli, sah i
berstempel |berstempel dan kwitansi F

|pembayaran retribusi 2

Agu



Nomor SOP 4085 [ V%% /Disbun

Tanggal Pembuatan 015 Juli 2017

Tanggal Revisi
Tanggal Efeldif

» Fygm Disahkan ofeh
PEMERINTAH PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS| KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEBUNAN Rachmad, M. Si
SEKS! PENGUJIAN DAN SERTIFIKAS! BENIK N ,1_9590120 199403 1 014
Nama SOF STANAMAN PERKEBUNAN (BISNIS INTI)

- UU Ne. 12 tahun 1592 tentang Sistem Budidaya Tanaman

- UL Ne, 3¢ Tahun 2014 tentanyg Parkebunan

- PP No, 44 Tahun 1985 tentang Perbenthan Tanaman

- Permentan RI Mo, 09/PermentantQT 140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Pangawas Benih Tanaman Perkebunan dan angka kraditnya,

- Permentan R| No. S0/Fermantan/KB.020/9/2015 tentang Produksi, Sertifikasi, Pereclaran
dan Pengavvasan Benih Tanaman Perkebtnan Benih Bina.

Keterkaitan SOP
1. SOP Penanganan Surat ilasuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

Per[nq'\tah

Jika SOP Pglayanan Sertifikasi Benib tidak difaksanakan sesuai prosedurnya, maka akan
meanghambat proses penerbitan Serifikat Mutu Benih (SME)

= ‘fh*f'j‘Ah P
Kualifikasi Pelaksana. -

1. Mampu melalaskan identifikasi teknis benih tanaman
2. Mampu rmemverifikasi dokumen penyerta benih

3. Mampu mejetaskan prasedur pengajuan Sertifikasi Benib
4. Marnpu mengeperasionalkan kamputer

5. Mampu bersikap tefiti, komunikalif, responsif, sopan dan jujur

Peralatan! Pertengkapan

-

. Komputer
Printer

. Jaringan internet

. Hard Counter (alat panghitung)
. MeteranfAlat ukur

ATK

Papan LJK

Kalkglater

I R R T R P

Jangka Sorong
Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data aloktronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS [ PROSES SERTIFIKASI BENIH

FELAKZANA MUTU BAKI
Ha. MEGIATAR P Agendaris Kepala Kepala Seksi Pengulan F::j:?::al Beneahara  (Kasubbag Tala Kolongka Waki o Het
" UPTD | dan Serifikasi Bemih geiendl 1 Penerima Uszha #rengrapan ahau utput
Pengawas Banih
t  |Mengajukan permohonan sertifikasi bend Sueat Farmohanan, Dokumen Semeni | Surat Permahenan
- "a:ur_ panyera {lzin fzaha Procuses beseriz kelangkapaniyz
Benin, SMB (henih), SKHPPKS
kewambah], Dat, Persilangan, DO,
SK. Penetapan Benlh sesuai
Komadis, Siatus kebun
Pembititzn, Rekam Pemebharaan
Kebur)

2 [Menerima dan memerkse surat permohoian Surat Permohanan beseria Smenit  |Nomar Aganda Swral dan
sertifikasi enih heserta kelenguapannya, kemudian ! kelengkapannya Lembar dispositi
menyerhkannys kepads Kepafa UPTD PBP | ]

3 inendispesisl Surat Perrnohonan Sesfkast Berh L3 Lembar disposisi 10 menit  [Disposisi
kepada Kepsla Seksi Pangujian dan Serkasi | "'l S .

Benih.
& |Memverifikasi kelengkapan administrasi 4 Dispasisl 10 menit  |Disposisi
permohonan. Jika tidak lengkap, dkembaRkan PN i Ya
Ikepsca pemanon, Jika lsogkap diproses okeh Tiax S
Pejabat Fungsiana! Pengewzs Benh,
& nislakukan identifikasi lapangan. E ] Digposisi 1500 mernil [data 5 a5 br kega (1 mingigy)
&  |Membuat laporan hasil identifikasi, Jika fidak lolos ) datd 1jam Leparan hasil identfikasi,
i, dlikembatikan kepada pemehan unfuk dlakukan Tidak draft Sertfikat
pamatinarsan. Jikatoloz uji, dbwatkan draft serifikal B T N
dan penomaran 1abet beserla stempel basah,

7 Menyershkan draft Serifkat Benih kepada Kepata - [~ j Dsafi Sertififat Smenii  |Oraft Selifikat
Seksi Penguflan dan Sedifikasi Benin. L

3 |Mengnmksi dratt Sertifikazi Benlh, Jika suriah benar, L4 Qlezrit Sertifikart 10 menat  |Qrafl Serlifikal
membububbam paraf, Jika tidak, mangembatian /\
kepatka Pejabat Fungsional Pengaves Bacik, va N\ Tidak

F

4 [Mengoreksi drafl Sectifikasi Benih. Jik sudsh benar, ’ \ Dreait Seniffkat 0 menit  {Serifkat
mernbububian tangs tangan. Jika tiddk, < T
mengambakican kepads Kepala Seksi Pangujian dan v Tidak

h a
Sertifikasi Benih.

10 |Menyatankan Sergfikat kepeda Bendshara Penenma "—' Sertifikat Smentt  |Sedifie ash, sah
untuk dibwatkan fawitansi pembayaran serifikas [ I = berstzmpel
bienih yang divjukan kepada Pemabon,

11 |Membuat SKRD dan Kuitansi Pembayaran reibusi '_! Sertifikat ast, sah berstemped 10 menit  |Serifikat asl, sah
Sartifkasi Benth dan menyershbannya kepada I [ barstempal dan kwilansi
Kepala Sub Sagian Tata Usaba untuk disershkan jPembayaran Seriifkast
kepada pemabon Berih

12 [Wenyerahkan Sectibket hepada Pemohon. 1_1 Serifikat 240, sah berstempel dan Smenit | Sortifkat, Bukb lunas Serifia digerahhan ke .':7’3“

- ] [ kwitansi Pembayaran Serifkesi Pemanan jka telsh mel IS
l Eenih tarit

19 |Menerima Sertikat @ Serfifikat Smenit  |Serlfkat, Kuitangi r

Keterangan

Pembuatan SertiSkat akan tertambal bila doturnen penyertanya tdsk $enghap atau pemetksaan fisik tenaman Edak sesual ketentvan

A9k



PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEBUNAN

SEKS| PENGUJIAN DAN SERTIFIKAS! BENIH

I:wlﬁomor SOP '[065 7 \2H /Disbun

Dasar Hukum
- UU No. 12 tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
- U No. 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

« PP No. 44 Tahun 1995 tentang Perbenihan Tanaman
Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan dan angka kreditnya.
- Permmentan Rl No. 50/Pemmertan/iKB.020/9/2015 tentang Produksi, Sertifikasi, Peredaran

Keterkaitan SOP

1. 80P Peanganan Surat Masuk

2. SOF Penanganan Surat Keluar

Peringatan

Jika S0P Pelayanan Izin Usaha Produksl Benih tidak dilaksanakan sesuai prosedurnya,
maka akan menghambat proses penerbitan Surat Rekomendasi izin Usaha Produksi Benih

Tanggal Pernbuatan |45 Juti 2017
‘Tanggal Revisi : [30 Agusty
Tanggal Efektif |18 Uy Al p
Disahkan cleh : /ét? Kepala“¥kifi#diPerkebunan Prov. Kaltim,
s \
A DINAS PERKENUHAN] ™
w T 'Rachmad, M. Si
NIP.- 120 1698403 1 014
Nama SOP ‘IR 3l EAHA PRODUKSI BENIH
AR

Kualifikasi Pelaksana

1. Mampu melakukan identifikasi teknis Sarana dan Prasatana Kebun

2. Mampu memverifikasi dekumen {Surat Permeohonan, Perjanjian Kerjasama dengan Sumber
|penih, KTP, Surat Tanah, surat analisa biaya)

3. Mampu melakukan Analisa dan Penilaian kelayakan kebun
4. Mampu mengoperasionaikan komputar
5. Marnpu bersikap teliti, komunikatif, responsif, sapan dan jujur

Peralatan/ Perlengkapan

- Blanko checklist
-ATK
- Kormputer dan printer

- Jaringan intemet

Pencatatan & Pendatazan

Disimpan sabagai data elektronik dan manual

297



FLOWCHART AKTIVITAS f PROSES PENGAJUAN REKOMENDASI 1ZIN USAHA PRODUKSI BENIH

PELANSANA MUTU BAKU
Hasi Pengujinn |Kasildentifikasi & Kusubba
No. KEGLATAN Pemchan/Produse Agendaris Ka. UPTD & Ser‘tif?l-::si Pengawasan Fungsional Tata " Kelengkapan Waktu Dutput Ket
n Benih PEP Benjh Peredaran Benth PET Usaha
1 fengalukan Surat Permohonan 1zin Surat perrchonaty dan dok. Porsyaratan Surat permohanan dan dok. Persyaratan
Usak a Pracduksi Benth _C} . {Akie perusashaan (tidak untak lzin Usahia Produksi Benih
~ 13 perorangan), NFWE, FLgtatus
kepernilikan Iahan. Petafdenzh dan data
[uas Iokasi lahan, FC KTP, Foto 3 x 6 =2
[hrd
2 |Meberima dan memeriksa surat ‘LI Surat Permichanan heserta 2 menit N.omo:l' .{agendn Surat dan Lembar
permohonan Hin Usaba Produkst ‘ f kelenghapannya dispasisi
Benih heserta kelengkapannya dan
menyatahkannvg kepada Ka UPTD r P — — - —
3 Merelsposisi surat permohonan sembar disposisi A0 menit][Msposis
pengajuay {zin Usaha Produksi Benih D_
keprda Kepala Seksi Pengujian dan
Jervifikasl Benik - = : -
4 Mctrsverifikast kelongkapan Tidak MYispoyisi 10 mieniti FHsposisi
administrast permohonan. [ika tldak
lengkap, dikembalikan kepada Ya
pecrohion, |ika lengiap diproses
sechra tokuis oleh Petigas Penllai s
7 [Melakuian Penilan dan Pemerikeaan E Disposist 240 |data :1 jam x 1
keblin dan snrand prasarana kebun di menlt Faarn ke
] :"%g%:;:g:tjaporan hasil pemerksaan daia G0 menit l:t'fl!Jomn has|! pe_meriksnan dan pleni[alan
tan penllaian sapras dan kebun, jika di lapangan. HCF'[tﬂ Acara Pemnertisan
tidake imonyonuhi syrarat, dikembatikan + dan Penilaian di Lapangan
kepada permohon untuk dilakukan Tidak Ve
perbr aikan sapras. fika memenhi \>
persvaratan, dibuatikan draft berita
ACArA prrerilaan dan pentlaan Ya
a9 Menybuat Beplra Acara Femeriksaan ¢ B.crita Acara Peenerlksaan dan Pendlalan |30 menit|Berita acara dized nlen Perugas PEnI:',rn'
dan penandatanganan oleh Petugas >r——J dilapangan s:nup;?gusen henih yang diketahuioleh
1k ;ﬁﬁfmﬁﬁ?ﬁf | Berita acara ditd oleh Pemigas Penilal |19 menit|Deaf Surat Rekomendast
Petmerpilisaan dan Penilalan kepada dan produsen benih yang diketahui oleh
Kepmla Ssksi Pengujian dan Sertifilas 5 : ka. UPTD
Beni by wnnuk dibuatkan draf Syrat -
Rekestyendast tzin Usaha Produksi
e
11 rl'H'igf;mf‘li-éch11:]-:51 draft Surat Rekomendast Draf Surat Rekomendasi 10 menitySurat Rekotnendast celah ditrd
12in U5 4ha Produks! Benth. Jika sudah 1 Hadis/PIh Kadls
BENA T, membubuhian paraf. jika Tidak] /N Ya
tdake, mangembalikan kepada Kepala v
Seksi Pengujian dan Sertifikasi Benih.
| —
12 |MenS’@pshkan Suret Rekomendasi ¥ Surat Rekamendast S Menlt {5urat Bekoraendast
I2in Ljsqha Produksi Benih kepada
Kepals gun Bagian Tata Usaha untuk
diser~ahkan kepada Pemohon
L ]
13 |Menerima surat Rekomendas, 1zn (j Surar Rekomendasi 5 menlt |Surat Rekomendas] diteruskan ke
Ysahs produkst Benth DPPMD

!{emrangm:

Penikay 5 tan rekomendasi akan terlambatblla dokumen penvertanya tldak lengkap dan penilalan lapangan tidak sesual keteniuan yang herlak,

AZR



PEMERINTAH PROVINS) KALIMANTAN TIMUR g«
DINAS PERKEBUNAN PROVINS! KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEBUNAN
SEKS) PENGUJIAN DAN SERTIFIKAS] BENIH

Nomor SOF :[065 7 ws /Disbun

Tangpal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekiif A
Disatkan oleh Kepala‘;}\!pas Parkebunan Prov. Kaltim,
)
DINASPER i\t :

T rnac{ M. 5i
: 1:9690120 159403 1 014

Mama S0P

R MAAN RE EUS[ JASA PEMERIKSAAN PENGUJIAN
a5 BENIH

- UU No. 12 tahur: 1992 teptang Sistem Budidaya Tanaman

- UU Ne, 39 Tahun 2G4 fenlang Perkebunan

- PP No, 44 Tahun 19985 lentang Perbeninan Tanaman

- Permenian Rl No. 0%Pearmentan/OT.140/212012 tantang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan dan angka kraditnya.

- Parmentan Ri No. S0/Permentan/KB.020/8/201 5 tentang Produksi, Sertifikasi, Peredaran
dan Pengawagan Benih Tanaman Parksbunan Benlh Bina.

Keterkaitan SOP
1. S0P Penanganan Sutat Masuk
2. B0P Penanganan Sural Keluar

Peringatan

Jika SOP Retribusi tidak dilaksanakan sseuai prosadumya, maka akan menghambal
proses Pembayaran Retribusi

Kualifikast Pelaksana
1. Mampu mengaeperasionalkan komputer
2. Mampu bersikap lelfi, komunikatif, responsif, sogan dan jujur

Peralatanf Perlengkapan
1ATK

2 Komputer dan printer

3 Kalkulator

Pancaltatan & Pendataan

Disimpan sebzagai data elektronik dan manual

Live]



FLOWCHART AKTIVITAS J PROSES PENERIMAAN RETRISUSI JASA PEMERIKSAAN PENGUJJAN DAN SERTIFIKASI BEMIH

FELAKSANA MUTU BAKU
Me. KEGIATAN Pembanly Bend, | KasiPeoguflan& | Mz, UPTD [AgendarlsiT Ket
) Pem K
Penerima Berlfikas Benib =ty ata Usaha shon elenglapan Waktu Output
{ Membrsal Sural Kelatanan Relribusi Daerah " Draf Surat Keletapan Retribust Dasrah 10 menit fOraf Suret Keleiapan Retibus Doasrah
yany dips-af ckh Kepata Seksi Pengujian aL
dan Serificagi Bank Ya
———
2 |Mengoreksidraft Surat Hetetopan /{\ [Orel Surat Ketetapan Retribosi Ogerah 10 menit |Eraf Surat Ketetapan Retribusi Daersh
Retr I sl Deerah (SKRD). lika wdah Tidak
Bengr, membububkem paref, lika - ,‘.r
tidake, mepgembolikan kepado 1
Pem banku Bendahare Penerima Ya
1 IMengoreksi droft Surat Ketetapan Tidak 4 Dral Surat Keletapan Retribusi Caerah 10 menit |Surat Keletapan Retibuei Dasrah bertanda
Retrflyusi Daerah (SKRD). Jik sudah ' > tangan
hencrr, mermbubuhkion tonda temgemn. T
ke tidak, mengermbalken hepade .
Hepearla Selii Pengujion don Sertifilosi
Benth.
4 Melakuken Agenda Surct Keluar dan — Surat Metelapan Retnbugi Deerah bertanda| S menit [Suret Ketatapan Retribusi Deersh batanda
Pengivimgn SKRD kepoda Pemahon tangen lengan kernarner agende sural kel
] Mere dme $KRD untuk pembavaran — Surat Ketelapan Retribus Doersh tertenda| 7200 |Mwitenssi bultl pembeyaran &jam x 15 hr kena
Ratribusi Jtangan bermomar agenda surat keer menit
§  |Melskukan perysboran pembayaran relribs 4 Sural Permohonan, SKRO, Keatansi bukti 1 10 menit [Tanda Bukli Pembayaran dan Sural Tends
ke ¥.as Dasrah makhy Bendshera Penerima ( ) perbayaranfBukti Trznsler Pembayaran Setor (875)
izt Proy Kallim




Memer SOP :|08S f 1Mz fDisbun
Tanggat Pembuatan H ki Jw—_‘-}._\
Tanggal Revisf !
FanggaT Efeltif 1 017 )
) Disahkan ofeh l.apal Perkebunan Prav. Kaltim,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR DiNs pr, :
DINAS PERKEEUNAN PROVINS| KALIMANTAN TIMUR ‘-RKEB .
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEEUNAN g Rachmad, M. 8|
__SEXSI PENGWJIAN DAN SERTIFIKAS] BEMIH . 6590120 189403 1 014

Nama S0P ILITAS PEJABAT FUNGSIONAL PAT

| Dasar Hukum .

- YU No. 12 tahun 1982 tentang Sistern Budidaya Tanaman

- UV Ne, 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan

» PP Neo. 44 Tahun 1935 tentang Perbenihan Tanaman

« Permentan RI No. 0%/PermentanfOT.140/2/2012 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Jabatan Fungsional Pengawas Benih Tanaman Perkebunan dan angka kreditnya.

« Permertan Rl No. S0/Parmentan/KB.020/%2015 tentang Produksi, Sertifikasi, Peradaran

dan Pengawasan Benih Tanaman Perkebunan Benih Bina.

- Keterkaitin SOP
{1. SOF Penanganan Surat Masuk
2. SOPF Penanganan Surat Keluar

Peringatan

Jika SOP Kapabilitas PBT tidak dilaksanakan sesuai prosedurnya, maka alkan manghambat
proses peningkatan kapabilitas PRT Perkebunan

Kifalifikasi Pelaksana

s

Peralatan/ Perlengka]);in,

T ATK

2 Kornputer dan printer

Pencatatan & Pendataan’

1. Mampu malzkulen identifikasi teknis benihfkecambah tanaman perkebunan
2. Mampu memverifilkasi dokumen penyerta benih
3. Mampu melakukal Pengujian dan seriifikasi Benih Tanarman
4. Marmpu mengaperasienalkan kemputer

S. Mampu bersikap teliti, komunikatif, respensif, sopan dan jujur

Disimpan sebagal data elektronik dan manuzal

Ahi



FLOWCHART AKTIVITAS ! PROSES PENINGKATAN KAPAHILITAS PEJABAT FUNGSIONAL PENGAWAS BENIH TANAMAN (PBT)

He,

PELAKSANA

MUTU BAKL

KEGIATAN

Kasi Pengufian
£ Sortifikasi
Benih

Ka. UPTD
PEP

Kadls

AgendarisiTata
Usaha

Balal Besar
BalilfPuslit

Petuges Labf
PBT

Kelengkapan

Wakiu

Cutput

Ket

eng sjukan dan berkoordinasi terkat
rencana maganyg bsgl petuges kb dan
peningketan kapabiitas PBT kepada Belai

| 1

e

Surgt parmohonan

0 menit

Surat permaohcnan

-
iengetahui den memberian paral pada
Surat magang pelugas
Lstoratonuriipenigkatan kepabiias PET
untuk selanjutnya disstuju Kepals Dinas

Surat parmohcnan

5 menit

Surat pesmohanan

bemparal

Menyetujui dengan tetberkan td pada
sirat magang /peningketen kepatittas PBT,
kemudian diberdkan agends swrat kelar

Surat permohonzn bemarsf

10 menit

ESurat permohanan berttd dan berstamaal

Memberikan nomeor agenda surat keluar
yengy dingukan kepade Bale Beser,
Bell/Pusk s25uai dengan jenis komaditi

Surat permahonan berltd dan berstampe]

10 menit

Nomaor Agenda sural keker

tengadakan mageng petugas Bharatonum
sty penngkatan kapebittes PET

Surat Pengsran

2400
menit

Sural Penmeacan

Blamx 3hriena(f
han)

Menginfer magikan penawaran dan jadwal
mag=ngiperingkatan kapabiitas kapada
Kadizbun, kemudian mendispesisizan
kepada Kepa UPTD FBP/MKepsl Seksi
Pengujian dan Sertifiasi Benth

Surat Penawaran

10 Kt

Surat Fenawsrsn

Mendispassikean surat penavaran
magangfipernghaten kapabilias PET
kepada Kepala UPTD PEF

Lembar Dispos:s)

§ menit

Dhisposiz

FVMenerima disposiei suret penawaran
magarg/peringkatan kapatdias PET
kemurdian mengusrken Petugas
ldaratonura/PET yang berkompeten

Disposisi

5 menit

Dispasicl

[+]

Menigaskan Petugas Labaratorium Pejabal
Fungsional PET

Dispasisi

10 Henit

Surat Perntah Tuges

1

!ME'T‘ biat |sporan hasil
magargiperingkaten kepabidias PET
kepada Kepale Sekst Pengujien dan
Serti{ikcasi Benih

Kegiatan Mageng/Peningkaian Kenahiltas
PET

10 tanit

Kapatiitas PET

L. aparan Hasil Magang/Peringkaizn

Wemibiaf bporsn magang/peningkatan
kapakiftes PET

Laporan Hesil MagangdPeningkalan
Kapsbifias PHT

10 Menit

Kapabiltas FET

Laporan Hasil iagangsFeningkatan

A



Ty

PEMERINTAH PROVINSE KALIMANTAN TIMUR %~
DINAS PERKEBUNAN PROVINS] KALIMANTAN TIMUR
UPTD PENGAWASAN BENIH PERKEBUNAN
SEKSI PENGLLIAN DAN SERTIFIKAS] BENIH

Nomar SOP. [G85 7 im7 Dishun

Tanggal Pembuatan sl
Tenggal Revisi :

Tanggal Efektif
Disahkan elzh

g Rathimad, M. S

P/{O5B00120 199403 1 014

Nama SOP RRGRAN DAN PENDOKUMENTASIAN

Dasar Hukum

- Parrnandagri No. 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Dagrah

- Peraturan MENFAN RE Na. 35 Tahup 2012 Teniang Pedoman Panyusunan
Standar Operasionat Prosedur Administras] Pemerintahan

- Parda Gubernur Kalimentan Timur Ne. 2 Tahun 2018 Tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Dasrah Provins| Kalimantan Timur

- Peraturan Menteri Pertanian Repuklik Indonesta No S0f Permentan/KB.020/9/
2015 tentang Produksi, Sertifikasi Peradaran dan FPengevwasan Benth Tanaman

Petkeblinan

- Keterkaitan SOP
1. BOP Penanganan Surat Masuk '
2. SOP Penanganan Surat Keluar

L1

Peringatan )
jika penanganan pernyusunan pelaporan dan pendokurmentasian terhambat maka kegiatan
perkantoran akan terhambat

Kualifikasi Pefaksana -
1. Mermnahami tugas dan fungs! Pengujian dan Serifikasi Banih

2. Memahami tugas dan fungsi jabatan
3. Memahami pengguhaan perangkat komputer
4, Memahami aturan dan regulasi persuratan dan kede namer surat

F_‘el’a!atain.' Perfengkapan
1TATK '
2 Komputer dan printer

Pencatatan & Pendataan

Disimpar sebagat data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITASPENYUSUNAN PELAPORAN DAN PENDOKUMENTASIAN

Palaksana Mutu Baku
. Kast Pengujian
No. Kegiatan dan Sertifikasi | Kasubag TU u:;gﬂgp Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Benih
"l
kN
1 Menyiapakan bahan peryusunan pelaporan dan - Komputer, ATK (800 menit  [Berkas Sjamx 3nhrkera (2
pendokumentasian ! hari}
I !
ha luasi dok sunan d E:]
=ngevaluasi dokumen penyusu an - T 60 menit
2 | petaporan pendokumentasian 1 Berkas me Dokumen
Ya
Tickak /
Mengetahui dan menandatanganl penyusunan o il .
]
S ldan pelaporan pendokumantastan Dokuman 10 Mentt Lagoran
h 4
4 |Finalisasi Laporan ( — ) Folder Arslp § menit Laporan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAM TIMUR Ty
DINAS PERKEBUNAN PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
UPTPD PENGAWASAN BENH PERKEBUNAN
SEKSI PENGULIAN DAN SERTIFIKASI BENIH

Momor SOP 1|0BS / 1%¢ JBisbun

Tanggal Pembuatan

Targgal Revisi

Tanggal Efakti

Disahkan ¢lah > : Btans Porkebunan Peav, Kaitim,

:/UHg Rachmad, M. Si
18530120 199403 1 014

Narma SOP

Dasar Hukum

- Permendagri Mo, 55 Tahun 2010 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan
Pamerintah Daerah

- Paraturan MENPAN RB No, 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan
Standar QOperasional Prosedur Adrinistrasi Pemearintahan

- Perda Gubemur Kalimantan Tirnur No. 8 Tahun 2016 Tentang Pemberdukan
dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Timur

- Peraturan WManteri Pertanian Repuhlik Indenesia No 50/Permentan/KB. 0209/
2015 tentany Produkst, Sertifikasi Peredaran dan Pengawasan Benih Tanaman
Perkebunan

: Keterkaitan SCP
1. 80P Penanganan Surat Masuk

2. SOP Penanganan Surat Keluar

Peringatan : ’ v i

jika penanganan pemyusunan pelaporan dan peoumentasian terhambat makea kegiatan
perkantoran akan terhambat

Kualifikasi Pelaksana -/ ;

1. Memahami tugas dan fungsi Pengujian dan Sertifikasi Banih
2. Memahami tugas dan fungsifabatan

3. Memahami penggunaan perangkat komputer

4. Memahami aturan dan regulasi persuratan dan kode nomer surat

' Peralatan! Perlengkapin

1 ATK

2 Komputer dan printer

' Pencatstan & Pendataih

Pisimpan sebagai data elektronik dan manual




FLOWCHART AKTIVITAS/IRENCANA KERJA DAN ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
.. Kasi Pengujian
lo. Aktivitas dan Sertifikasi | Kasubag Tl |Kepala UPTD| Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Benih
s
. n , .
1 Membuat konsep penyusunan rencana kerja da C_.D ATK, Komputer 3240 menit Draft Konsep 3jam x 18 hr kerja (1
anggaran Anggaran bulan)
> l';ﬂnegrg;aert:;naskah penyusunan rencana kerja dan E‘__l Egnmssﬁtgni%.a}éan. 1500 rmenit E:;Zz?an Sjamx r5}ahrir)kerja (S
,L"J Ya ’
Tidak X ' Draft
i i il pengetikan, ji ida '
Meneiti dan m‘ems‘enksa hasi| pengeikan, fika ' «  [Penyusunan 3jamx 3 hrkerja (3
3 |sudah benar diberi paraf dan jika belum \ Konsep Anggaran (540 menit . N
. . . o rencana kerja han)
dikembalikan untuk diperbaiki.
dan anggaran
Draft
; L A D usun
Meyam paikan dokumen penyusunan rencana kerja . raft Peny =dnan . Penyusunan
4, N rencana kerja dan |10 Menit .
dan anggsran ke Sekretaris Dinas (Perencanaan) anggaran rencana kerja
99 dan anggaran
T ; _ ' hrkerja (2
5 |Minalisasi penyusunan rencana kefja dan anggaran Draf DPAURTD {2160 menit [DPA UPTD 2Jam x 18 tr kerja {
tahun berjalan bulan}




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

Nomor SOT T|525fw & {DISBUN

Tanggal Pembuatan | 10 September 2018

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET

Tanggal Revisi KT A_;;,."""l\‘\
Tanggal Efekif/ 7] 110 Sephier2018
Disahkan olelff @ 7/~~-J: [Kepala Dind¢Petkebunan
i i
* Wi mZE
% ir, Uiang FECHT e, M.5i
. 199403 1014

Nama SOP ' Blaan Barang Persediaan

DRasar Hukum

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Pertendaharaan Negara
2, Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Kevangan Daerah

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Suirat Edaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor : 900/5003/775-V /KEU
tangaal 13 Oktober 2016 tentang Ketentuan Pelaksanaan Adminitrasi Kenangan

1. SOP Pelaporan Aset
2. S0P Inventarisasi Asset

Jika SOFP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses penpeloaan
invem tarisasi dan proses peleksanaan proses dalam menindaklanjutinya

Kualilikasi Pelaksana

1. Menguasai operasional komputer;

2. Berkopetensi bidang pengelotaar BMN;
3. Berkopetens! dibidang pengelolaan barang habis pakai.

Peralatan/ Peelengkapan

1. Surat Pertanggung Jawaban (Kwitansi, SPP dan SP2D)
2. ATK

3. Komputer

4. Internet

5. Printer

1. Dokumen:;

2. Laporan persadiaan




50P PENGELOLAAN BARANG PERSEDIAAN

PELAKSANA MUTU BAKY
Ty WAKTU
NO URAIAN KEGIATAN PENGURUS
KADIS SEKRETARIS KASUBBAG BARANG KELENGKAPAN {dalam OUTPUT KET
menit}
1 Menetapan petugas pengelola barang Pengajuan Nama 10 Surat Ketetapan (SK)
kebutuhan sehari-hari perkantoran {barang Petugas
persedian)
2 Melakukan pencatatan kebustuhan sehari- Komputer, printer 180 Laporan Kebutuhan
hari perkantoran (barang persedian) yang dan ATK
akan diadakan
! Menginput data ke dalam aphikasi Kampeter, printer 180 Laporan barang
persediaan dan selanjutnya melakukan dan ATX persediaan dan
rekonsiliasi dengan pengelola aplikasi simda rekonsilias] internal
mininimal 2 {dua) kali setahun
4 Mendistribusikan kepada masing-masing ATK dan Bahan 60 Barang persediaan
bagian atau pegawal sesuval dengan tingkat komputer
kebutuhan [permintaan}
5 Melakukan stock opname fisik barang surat Permintaan aG data stock barang
persedian pada masing - masing bidang dan barang
UPTD
6  [Menerima laporan hasil opname fisik Dokumen hasil a0 Hasil varifikasi
barang persediaan berupa Berita Acara verifikasi
Stock Opnarme Persediaan
7 Menandatangani Berita Acara Stock Dokumen hasil 15 Dokumnen diparaf
Opname Persedizan sebagai bahan laperan verifikasi
2 Mengarsipkan BA Stock opname tan Lemari arsip 15 Pelayanan dokumen
Metakukan pelayanan kebutehan dokumen. pessediaan
= Arnd

vl
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oF

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PERKEBUNAN
SEKRETARIAT

[Nomor SCP s |528/ 140 1DISBUN
Tanggal Pembuatan  |: 110 September 2018
an-g?fﬁevisi Py T,
Tanggal Efe =t t0%5dptember 2018
Disahkan ol : IKepala‘b’(nﬁs-eerxsbunan
iang He & 3. .51
;

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET

Nama SOP

1. Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

2. Peraturan Pemerintah No. 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan Daerah
5. Permendagri No. 12 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daernh

4. Surat Edaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor : 900/5003/775-V /KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tentang Ketentuan Pelaksanaan Aduminitrasi Keuangan

1. SOP Pelaporan Aset
2. SOP Pengelolaan Barang Persediaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pengeloaan
inventarisasi dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

Kualifikosi Pefoksana

1. Menguasai operasional kornputer;
2. Berkopetens! bidang pengelolaar BMN;
3. Berkopetens! dibidang pengelalaan barang habis pakai.

Peralatany Perlengkapan

1. Surat Pertanggung Jawaban (Kwitansi, SPP dan SP2D)
2. ATK

3. Komputer

4. Internet

5. Printer

1

. Dokumen; 2. Data Barang Ruangan/DBR;

3. Penormoran Barang; 4. Catatan Keluar dan Masuk Barang.

s



S0P INVENTARISASI ASET

PELAKSANA MUTU BAKU
- WAKTU
NO URAIAN KEGIATAN - PENGURUS
KADIS SEKRETARIS KASUBBAG BARANG KELENGKARAN (dalam OUTPUT KET
menlt)

1 IMenginstruksikan pelaksanaan pengataan Lembar disposist io Disposisi

barang inventaris yang dimiliki secara

perlodik;
2 |Mendata pengadazn aset dan sefanjutnya Komputer, printer 240 Laporan hasii 3 harix3jam

didokumentasikan dalam daftar dokumen N dan ATK pendataan

barang Inventaris, selanjutya menyusun .

Kartu Inventaris Barang dan Ruangan (KIB

cdan ¥IR) sebagai alat kontrol barang

inventaris;
3 |Memverifikasi hasit pendataan untuk ~ ¥ |Laporan hasil 20 Dokumen stap untuk

bahan pelaporan; pendataan ditanda tangani
4  [Memverifikasi ulang laporan hasil v.. Dokurmen siap 20 Dokumen yang ditanda

pPendataan dan menyetujui; untuk ditanda tangani

tangani

5  |Melakukan distribusi KIB/KIR ke setiap Y Dokurmen KIB/KIR 1206 Dokumen terpasang di

ruangan; # ruangan
6 |Menperima buku dokumen inventaris yang i ------ Draf laporan buku 30 Hasil verifikasi

dilaporkan untuk disahkan; l dokumen
7 |Menyetujui buku dokumen inventarisasi ; ' Dokumen hasil i5 Dokumen diparaf

i verifikasi
et

2 {Menerima laporan dokemen Inventaris i Dokumen yang 20 Dokumen ditanda

serta mengesahkannya; sudah diparaf tangani
9 |Menyimpan dokumen inventaris di dalam Lemari arsip 10 Pelayanan dokumen

l€mari arsip inventarisasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP : [5250 141 IDISBUN

Tanggal Pembuatan___ ) {10 September 2018

v ot

DINAS PERKEBUNAN . msr/
SEKRETARIAT Do Ly 9690120 199403 1 014
SUUB BAGIAN KEUANGAN DAN ASSET Nama SOP s Pelaporan Aset

Dasar [Hukuem

1. Unidang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
2. Peraturan Pemerintah No., 58 Tahun 2005 Tentang pengelolaan Keuangan Daerah

3. Permendagri No. 13 tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

4. Surat Edaran Gubernur Kalimantan Timur Nomor : 900/5003/775-V /KEU
tanggal 13 Oktober 2016 tentang Ketentuan Pelaksanaan Adminitrasi Keuangan

1. SOP Penginventarisasian BMD
2. SOP Pengelolaan Barang Persediaan

Jika SOP ini Hdak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pengeloaan

Inventarisasi dan proses pelaksanaan proses dalam menindaklanjutinya

+

Kruealifikasi Pelaksana

1. Menguasai cperasional kemputer;

2. Berkopetensi bidang pengelolaan BMN;

3. Berkapetensi dibidang pengelelaan barang habis pakai,

Peralatan/ Perlengkapan

1. Surat Pertanggung Jawaban (Kwitansi, SPP dan SP2D)
2. ATK

3. Komputer

4. Internat

3. Printer

1. Dokumen; 2. Data Barang Ruangan/DBR;

3. Penomoran Barang;, 4. Catatan Keluar dan Masuk Barang.




SOP PELAPORAN ASET

inventarisasi

PELAKSANA MUTU BAKU
by WAKTLS
NQ URAIAN KEGIATAN B PENGELOLA PENGURUS
KADIS KASUBBAG KELENGKAPAN dala
KEUANGAN BARANG A {dalam ouTPUT KET
menit)
1 |Mengusulkan petugas pengurus barang ke e
Gub dan pembuatan 5K PA setelah 5K Gub SK Gubernur &80 SK Kepala Dinas
selesal ] ¥
2 |Membuat daftar rancangan barang DFA 360 Daftar Kebutuhan 2 hari 3 jam
inventaris kantor/8MD sesuai dengan DPA l
3 |Menerima rancangan brg inventaris yg akan i . Daftar kebutuban 20 Dokumen T
dl reaiisasikan tahun berjalan untuk kendali
kegiatan B
4 |Menerima barang darl PPTK vang dllengkapl v Kontrak / SPK 10 BAST
dengan Berita Acara Serah Terirma Barang . e
hasil dart pengadaan . )
S |Memerlksa pengadaan tersebut apakah = l wwmsq |Kontrak f SPK 20 Dokumen T
sesual dengan tidak nya berdasarkan
kontrak/SPK.
6 [Menginput data pengadaan dalam aplikasi Kontrak / SPK 30 Ki8 / KIR o
SIMBADA
7 [Melakukan rekonsiliasi dengan Pengurus W Dokumen 60 Draf Aekonsiliasi -
Barang setiap bulannya, hasll rekonsiliasi ’
Berupa BA Rakensiliasi internal
8 [Melakukan rekonsiliasi dengan BPRAD 3 Draf Rekonsiliasi 60 BA. Rekonsiliasi B o
minimat 2 {dua} kali setahun dan hasil Internal
rekonsiliasi berupa Barita Acara Rekonsiliasi
9 |Menandatangan| Berita Acara Rekonslliasi Vo BA. Rekonsiliasi 30 LaEEFzHBMD A h
Internal
10 |Membuat laporan inventarisasi berdasarkan Y. Laporan Inventarig 180 Dokumen -
hasil rekonsillasl menjadi buku laporan aset
yang dt buat per semester
11 (Pengarsipan Buku Laporan Inventarisasi Lemari arsip 15 Pelayanan dokumen e

30
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