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Kata Pengantar

Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT, karena atas rahmat dan karunia-Nya, penusunan Standar Operasional

Prosedur (SOP) pada Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Timur dapat diselesaikan dengan baik.

Tersusunnya SOP-PD ini, diharapkan dapat dijadikan sebagai sarana informasi untuk mempermudah ASN dalam memberikan
pelayanan bagi masyarakat untuk mencapai Visi Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura adalah Terwujudnya Swasembada Beras dan
Meningkatnya Agribisnis Tanaman Pangan dan Hortikultura Berbasis Keunggulan Lokal yang Mampu Beradaptasi dan Mendukung Mitigasi

Perubahan Iklim.

SOP ini juga berperan sebagai alat ukur bagi Penilaian Kinerja ASN di Lingkungan Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Timur.
Semoga SOP ini dapat memberikan manfaat bagi terwujudnya Good and Clean Government.

Samarinda, Januari 2021

Kepala Dinas,

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |
NIP. 19690516 199301 2 001
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Jalan Basuki Rahmat 6 Samarinda 75112
Telp. (0541) 742484,741676;Faks. (0541) 743867;Laman: http://dispertan.kaltimprov.qo.id;
Email: diperta kt@yahoo.co.id

SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN
HORTIKULTURA PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Nomor : 800/ /SK.SEK-II/2021

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA KALIMANTAN TIMUR
TAHUN 2021

KEPALA DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Menimbang a. Bahwa dalam rangka mewujudkan kinerja birokrasi yang efektif dan
efisien, perlu didukung oleh Standar Operasional Prosedur (SOP)
yang akan menjadi pedoman/acuan dan standarisasi bagi seluruh
pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugas dan
tanggung jawab individual maupun organisasi secara keseluruhan.

b. Bahwa Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian
instruksi tertulis yang dilakukan mengenai  berbagai proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang dilaksanakan pada
Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi
Kalimantan Timur.

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana maksudnya dalam
huruf a dan b perlu ditetapkan dengan keputusan Kepala Dinas
Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan
Timur.

Mengingat : 1. Undang-Undang No. 10 Tahun 2004 tentang pembentukan Peraturan
Perundang-Undang.

2. Undang-Undang No. 32 Tahun 2004 tentang Otonomi Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 12 Tahun
2008.

3. Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
Penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal.

4. Peraturan Pemerintahan No. 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah.

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 16 Tahun 2006 tentang
Prosedur Penyusunan Produk Hukum Daerah.

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara No.
PER/21/M PAN/11/2008 tentang pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 79 Tahun 2007 Tentang
Pedoman Penyusunan Rencana Pencapaian Standar Pelayanan

Minimal.
8. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah Provinsi Kalimantan Timur.

9. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara No.
PER/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

10. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 79 Tahun 2007 Tentang
Pedoman Penyusunan Rencana Pencapaian Standar Pelayanan
Minimal.


http://dispertan.kaltimprov.go.id/
mailto:diperta_kt@yahoo.co.id

Memutuskan
Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

Menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi
Pemerintah Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi
Kalimantan Timur Tahun 2021.

Standar Operasional Prosedur (SOP) Penyelenggaraan
Administrasi Pemerintahan ini digunakan sebagai Pedoman/Acuan dan
standarisasi bagi seluruh pegawai pada Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Timur dalam menyelesaikan
pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya secara baik dan
tepat sekaligus sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugasnya.

Standar Operasional Prosedur (SOP), sebagaimana tercantum
dalam lampiran ini, merupakan satu kesatuan yang tidak terpisahkan dari
keputusan ini.

Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal 02 Februari 2021, dengan
ketentuan apabila terdapat kekeliruan dalam penetapan akan diperbaiki
dikemudian hari sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di . Samarinda
Pada Tanggal . 02 Februari 2021

Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

Pembina Tingkat |
NIP. 19690516 199301 2 001
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Jalan Basuki Rahmat 6 Samarinda 75112
Telp. (0541) 742484,741676;Faks. (0541) 743867;Laman: http://dispertan.kaltimprov.qo.id;
Email: diperta kt@yahoo.co.id

SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN
HORTIKULTURA PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Nomor : 800/ /SK.SEK-II/2021

TENTANG
PENETAPAN TIM PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN TIMURTAHUN 2021

KEPALA DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA PROVINSI
KALIMANTAN TIMUR

Menimbang 1. Bahwa dalam rangka mewujudkan kinerja birokrasi yang efektif dan
efisien, perlu didukung oleh Standar Operasional Prosedur (SOP)
yang akan menjadi pedoman/acuan dan standarisasi bagi seluruh
pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tugas dan
tanggung jawab individual maupun organisasi secara keseluruhan;

2. Bahwa Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian
instruksi  tertulis yang dilakukan mengenai berbagai proses
penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang dilaksanakan pada
Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi
KalimantanTimur;

3. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a dan b perlu dibentuk Tim Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) pada Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura Provinsi Kalimantan Timur.

Mengingat : 1. Undang-Undang No.10 Tahun 2004 tentang pembentukan Peraturan
Perundang-Undang;

2. Undang-Undang No. 10 Tahun 2004 tentang Otonomi Daerah
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang No. 12 Tahun
2008;

3. Peraturan Pemerintah No. 65 Tahun 2005 tentang Pedoman
penyusunan dan Penerapan Standar Pelayanan Minimal;

4. Peraturan Pemerintahan No. 79 Tahun 2005 tentang Pedoman
Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah;

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 16 Tahun 2006 tentang
Prosedur Penyusunan Produk Hukum Daerah;

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara No.
PER/21/M.PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan;

7. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 79 Tahun 2007 Tentang
Pedoman Penyusunan Rencana Pencapaian Standar Pelayanan
Minimal;

8. Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Timur No. 9 Tahun 2016
Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi
Kalimantan Timur.
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Menetapkan

Pertama

Kedua

Ketiga

Keempat

Tembusan

MEMUTUSKAN

Menetapkan Tim Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pada Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi
Kalimantan Timur dengan susunan personil sebagaimana tercantum
dalam lampiran keputusan ini ;

Tim Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagaimana
tersebut di atas mempunyai tugas menyelesaikan pekerjaan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada masing-masing
kegiatan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya secara baik dan
tepat sekaligus sebagai akuntabilitas pelaksanaan tugas ;

Segala pengeluaran yang berhubungan dengan dikeluarkannya
keputusan ini dibebankan kepada Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Provinsi Kalimantan Timur ;

Keputusan ini Berlaku pada tanggal ditetapkan, dengan ketentuan
apabila dikemudian terdapat kekeliruan dalam penetapan keputusan ini,
maka akan diadakan perbaikan kembali sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di . Samarinda
Pada Tanggal . 02 Februari 2021

Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |
NIP. 19690516 199301 2 001

1. Gubernur Kalimantan Timur di — Samarinda
2. Kepala Biro Organisasi Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Timur di — Samarinda
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LAMPIRAN SURAT KEPUTUSAN KEPALA DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN
HORTIKULTURA PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor : 800/

ISK.SEK-I1/2021

PENETAPAN TIM PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
PROVINSI KALIMANTAN TIMUR TAHUN 2021

NO NAMA / JABATAN KETERANGAN
1. | Kepala Dinas Penanggung Jawab
Sekretaris Koordinator SOP
3. | Kepala Bidang Produksi Tanaman Pangan Koordinator SOP Kegiatan Produksi
Tanaman Pangan
4. | Kepala Bidang Produksi Hortikultura Koordinator SOP Kegiatan Produksi
Hortikultura
5. | Kepala Bidang Ketersediaan dan Distribusi Koordinator SOP Kegiatan Ketersediaan
Pangan dan Distribusi Pangan
6. | Kepala Bidang Konsumsi dan Keamanan Koordinator SOP Kegiatan Konsumsi dan

Pangan

Keamanan Pangan

Samarinda
02 Februari 2021

Ditetapkan di
Pada Tanggal

Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

Pembina Tingkat |
NIP. 19690516 199301 2 001
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SUB BAGIAN UMUM



Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR .
Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ~ Yang memahami penatausahaan Keuangan

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Pembendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 5,Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4355);

4. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang pemeriksaan Pengelola dan tanggungjawab keuangan Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4400);
Peraturan Pemerintah Rl Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

5. Peraturan Pemerintah RI No.15 Tahun 2012 Tentang Perubahan Keempat belas atas Peraturan Pemerintah No.7 Tahun 1977
Tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil.

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengolahan Data 1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
Peringatan Pencatatan dan Pendapatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembayaran gaji pegawai akan terhambat -~ Tercatat dan Diarsipkan




Pelaksana Mutu Baku
. Uraian Kegiatan Ket
PBP Bendahara Kasubbag Kadis/ | BPKAD Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran | Keuangan Sekret
aris

1. Kasubbag Keuangan memerintahkan Pembantu Formulir Master 15 hari Daftar Nominatif

Bendahara Pengeluaran (PBP)/Pembuat Daftar Gaji ( ) Gaji(FGM) Pegawai,Formulir
Master Gaji
(FMG)

2. Menyusun Formulir Master Gaji(FGM) Pegawai \/ Daftar Nominatif Formulir Master
dan Membuat Daftar Gaji Daerah (DAGDA) serta > Pegawai,Formulir 1 hari Gaji, Daftar
Menyusun Surat Perintah Pembayaran (SPP) untuk Master Gaji (FMG) Gaji,SPP LS
BTL-Gaji |__I

3. Memverivikasi SPM LS Belanja Tidak Langsung | [TIDAK A TIDAK Konsep SPM LS BTL-Gaji 1 hari SPM LS BTL-Gaji
(BTL)-Gaji apabila belum memenuhi syarat kembali \/<
ke PBP

4, Mengetahui dan Memaraf SPM LS BTL-Gaji apabila YA TIDAK Naskah SPM LS BTL-Gaji SPM LS BTL-Gaji
tidak lengkap kembali ke Kasubag Keuangan ><><: Terverifikasi 3jam Terverifikasi

5. Menyetujui dan Menandatangani SPM LS Belanja ; YA SPM LS BTL-Gaji SPM LS BTL-Gaji
Tidak Langsung-Gaji apabila belum memenubhi Terverifikasi 1 hari yg ditandatangani
syarat kembali ke Kadis/Sekretaris Kadis/Sekretaris

6. Menyampaikan SPM LS BTL-Gaji ke Biro Keuangan Vv SPM LS BTL Gaji yg SP2D

ditandatangani 2 hari
Kadis/Sekretaris
7. | Rekonsiliasi data gaji pegawai bulanan Y SP2D 1 hari Berita Acara
Rekonsiliasi (BAR)
Als. I
8. Mengarsipkan Berita Acara Rekonsiliasi 1jam Dokumen BAR

(BAR)




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim ,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Pembukuan Keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75, Tambahan Negara Republik Indonesia Nomor 3851);

2. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47,
Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4286);

3. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 5,Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4355);

4. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelola dan Tanggung jawab Keuangan Negara (Lembaran
Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Rapublik Indonesia Nomor 4400);

5. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

~ Yang memahami Penatausahaan Keuangan

- Memahami akuntansi pemerintah

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengolahan Data

1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan kegiatan pembukuan Dinas tidak akan berjalan yang berdampak pada tidak akuratnya laporan
keuangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO BP PBP Kabid/ Kasubba | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
g
KPA

1. Menerbitkan Cek dan Mencatat dalam Buku Kas SP2D UP 1jam Cek yg telah

Umum Bendahara Pengeluaran(BKU BP) tercatat dalam BKU
D .

2. Mencairkan cek melalui Transaksi, Menyusun BKU Cek yg telah 2 hari Uang Tunai, Bukti
BP dan Menyusun Laporan Pertanggungjawaban \ 4 tercatat dalam BKU Transaksi, BKU BP,
Bulanan BP & BP Draf Laporan

I_ Pertanggungjawab
o an BP

3. Memeriksa kelengkapan dan Menandatangani LPJ Draf Laporan Laporan
Bulanan BP, apabila tidak lengkap kembali ke Pertanggungjawaba 3 jam Pertanggungjawab
BPP/Pembuat Dokumen n BP an BP

4. Menyusun Laporan Pertanggungjawaban \1/ Laporan Laporan
Fungsional BP Pertanggungjawaba 1 hari Pertanggungjawab

I n BP yang an Fungsional BP
" ditandatangani KPA

5. Memverifikasi dan memaraf Laporan A YA Laporan Laporan
Pertanggungjawaban BP beserta kelengkapannya, TIDAK Pertanggungjawaba 2 hari Pertanggungjawab
apabila tidak lengkap kembali ke BP \/ n Fungsional BP an Fungsional BP

AN

6. Mengetahui dan Memparaf Laporan /\ YA Laporan Laporan
Pertanggungjawaban BP beserta kelengkapannya, \/ Pertanggungjawaba 3jam Pertanggungjawab
apabila tidak lengkap kembali ke Kasubag TIDAK A n BP terverifikasi an BP terverifikasi
Keuangan

7. Menyetujui Laporan Pertanggungjawaban BP Y Laporan 1 hari Laporan
beserta kelengkapannya, apabila tidak lengkap / Pertanggungjawaba Pertanggungjawab
kembali ke Sekretaris TIDAK n BP yang diparaf an BP yang diparaf

sekretaris sekretaris

8. Mengarsipkan LPJ BP Laporan 1jam Laporan

Pertanggungjawaba Pertanggungjawab

n BP yang telah
ditandatangani
Kadis

an BP yang telah
ditandatangani
Kadis




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim , MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 Tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

3. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Pembendaharaan Negara

4. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggungjawab Keuangan Negara

5. Peraturan Pemerintah RI Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

- Yang memahami penatausahaan Keuangan
- Mampu menghitung besaran pembayaran tunjangan daerah

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengolahan Data

1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada tunjangan daerah tidak dibayarkan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
. Uraian Kegiatan Ket
BPP BP Kabid/KPA | Sekretaris | Kadis Kelengkapan Wakt Output
u
1. | Menyusun Surat Perintah Pembayaran (SPP) untuk Rekaptulasi/ Daftar | 2 hari Daftar Penerima
BTL tunjangan Penerima Tunjangan Tunjangan
@ Daerah
2. | Memeriksa kelengkapan Persyaratan SPP, apabila — SPP-LS BTL 1 hari | SPP-LS BTL Tunjangan
belum lengkap kembali ke BPP gaji Tunjangan Daerah
TIDAK %
3. Menyusun SPM LS Belanja Tidak Langsung tunjangan P TIDAK SPP-LS BTL 1 hari | SPP-LS BTL Tunjangan
Daerah ~ Tunjangan Daerah yang telah Verifikatur
yang telah
Verifikatur
4. | Memverifikasi SPM LS Belanja Tidak Langsung Y Konsep SPM LS SPM LS Belanja Tidak
Tunjangan Daerah apabila belum lengkap kembali ke 9<> Belanja Tidak 1 hari Langsung
BP YA Langsung- Tunjangan
5. | Menganalisa SPM LS Belanja Tidak Langsung TIDAK A TIDAK Naskah SPM LS 3jam | SPM LS Belanja Tidak
Tunjangan Daerah apabila belum memenuhi syarat < Belanja Tidak Langsung
kembali ke Kasubag Keuangan Y Langsung-unjangan
6. | Menyetujui SPM LS Belanja Tidak Langsung YA Naskah SPM LS 1 hari | SPM LS Belanja Tidak
Tunjangan Daerah Apabila tidak setuju kembali ke Belanja Tidak Langsung-Tunjangan
Sekretaris Langsung Daerah Daerah yang telah
yang telah diparaf Sekretaris
7. | Menyampaikan SPM ke Biro Keuangan, Melakukan SPM LS Belanja Tidak 25 SPM LS Belanja Tidak
pembayaran Tunjangan Daerah melalui Bank dan Langsung- hari Langsung-
Membukukan Transaksi ke dalam BKU, Menyusun Tunjangan,SP2D, Tunjangan,SP2D,
Laporan Pertanggung Jawaban Bulanan Sebagai Daftar Penerima Daftar Penerima
Bahan LPJ, Fungsional BPP Tunjangan, Tunjangan,
8. | Memeriksa Kelengkapan LPJ BPP Konsep Pengesahan | 1 hari Pengesahan
v Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban

yang diperiksa

yang diperiksa




A4

9. | Memverifikasi dan Memaraf Naskah Pengesahan Naskah Pengesahan | 3jam Naskah Pengesahan
Pertanggung Jawaban Apabila ada Koreksi Kembali Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban
kepada Verifikatur

P TIDAK
~
\/ ‘A

10 | Mengetahui dan memaraf Naskah Pengesahan SPJ A Naskah Pengesahan | 1 hari Naskah Pengesahan

BPP, sda kembali ke Kasubag Keuangan Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban
TIDAK Y

11 | Menyetujui dan Menandatangani Naskah Y Naskah Pengesahan | 3jam Pengesahan
Pengesahan SPJ BPP Apabila tidak setuju kembali ke /\>Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban
Sekretariat \/ yg telah diparaf

12 | Mengarsipkan ) Naskah Pengesahan SO

Pertanggungjawaban P
yg telah diparah Do
kadis ku
me
nta
Si
Keg
iat

an




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim ,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 13 Tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural pada Inspektorat, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 Tentang Pembendaharaan Negara

3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelola dan Tanggungjawab Keuangan Negara

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelola Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah
beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 21 Tahun 2011

5. Peraturan Pemerintah RI Nomor 71 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan timur

1. Menguasa aplikasi Word
2. Menguasai peraturan keuangan
3. Menguasai aplikasi laporan keuangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Verifikasi SPJ Keuangan
2. SOP Pelaporan Aset

1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
2. ATK
3. Meja
4. Kursi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP ini tidak dibuat berdampak laporan keuangan akhir tahun akan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-NO Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubag Staf Pengurus & Kepala Dinas Tim LKPD Inpektorat Kelengkapan Waktu output
Keuangan Keuangan Penyimpan
Barang
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Menerima disposisi untuk menyusun Surat masuk, lembar 15 disposisi
laporan keuangan @ disposisi menit
2. Menyiapkan data-data keuangan v Data-data Keuangan 1jam Data Keuangan
| —
3. Melakukan rekonsiliasi aset \V Daftar Aset 1 hari Daftar aset
1
4. Menyusun data hasil rekon \ A — Daftar Aset rekon 1 hari Daftar aset rekon
|
5. Menyusun Worksheet(neraca lajur) Vv Jurnal,daftar  aset, 3 hari Neraca Lalur
realisasi
6. Menyusun neraca dan Laporan Realisasi * Neraca Lalur 2 hari Draft neraca dan LRA
Anggaran (LRA)
|
7. Memeriksa Neraca dan LRA \' 4 ! Draft neraca dan 1 hari Draft neraca dan LRA
LRA
1
8. Melakukan rekonsiliasi asset dan LRA L Draft neraca dan 3jam Draft neraca dan LRA
‘l’ LRA
| |
9. Menyusun Neraca dan LRA 7 ] Draft neraca dan 1jam Neraca, LRA
LRA




10. | Menyusun Catatan atas Laporan Neraca, LRA 3 hari Catatan atas
Keuangan (CalLK) Laporan Keunagan
(CALK)
11. Memeriksa draft Laporan Draft Laporan | 3 hari | Draft Laporan
Keuangan Keuangan Keuangan
12. Melakukan review Laporan Draft Laporan | 2 hari | Draft Laporan
Keuangan dengan insektorat Prov Keuangan Keuangan
Kaltim
13. Memeriksa draft perbaikan Draft Laporan | 4jam | Draft Laporan
Laporan Keuangan Keuangan Keuangan
14. Memeriksa dan memaraf Laporan Draft Laporan | 2jam | Draft Laporan
Keuangan Keuangan Keuangan
—1,
15. Menyetujui Laporan Keuangan - Draft Laporan | 1 harii | Laporan Keuangan
| Keuangan
16. Menggandakan Laporan Keuangan Laporan Keuangan | 4jami | Laporan Keuangan
17. Menyampaikan Laporan Keuangan Laporan Keuangan 30 Laporan Keuangan | SOP
" menit Lapo
Keua

ngan




10. | Menyusun Catatan atas Laporan Neraca, LRA 3 hari Catatan atas
Keuangan (CalLK) Laporan Keunagan
(CALK)
11. Memeriksa draft Laporan DraftLaporan 3 hari | DraftLaporan
Keuangan Keuangan Keuangan
12. Melakukan review Laporan DraftLaporan 2 hari | DraftLaporan
Keuangan dengan insektorat Prov Keuangan Keuangan
Kaltim
13. Memeriksa draft perbaikan DraftLaporan 4 jam | DraftLaporan
Laporan Keuangan Keuangan Keuangan
14. Memeriksa dan memaraf Laporan ' DraftLaporan 2 jam | DraftLaporan
Keuangan Keuangan Keuangan
15. Menyetujui Laporan Keuangan DraftLaporan 1 harii | Laporan Keuangan
T Keuangan
16. Menggandakan Laporan Keuangan Laporan Keuangan | 4jami | Laporan Keuangan
17. Menyampaikan Laporan Keuangan Laporan Keuangan 30 Laporan Keuangan | SOP
menit Lapo
ran
Keua

ngan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim ,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 13 tahun 2010 Tentang Jabatan Struktural pada Inspektorat, Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Rl No 7 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah
4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

1. Menguasai Aplikasi Word dan Excel
2. Menguasai aturan keuangan
3. Mengetahui rekening pengeluaran

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Keuangan

1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
2. ATK
3. Meja
4. Kursi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada pengawasan anggaran kegiatan tidak akan terkontrol sebagaimana mestinya

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-NO Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasubag Staf Pengurus & Kepala Dinas | Tim LKPD Inpektorat Kelengkapan Waktu output
Keuangan | Keuangan Penyimpan
Barang
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Menerima SPJ tiap Bulannya SPJ dan 10 menit Register
C) Kelengkapannya Penerimaan SP)J
(Nota Dinas,
Kuitansi Faktur)
2. Memverifikasi  Kwitansi-Kwitansi, \” SPJ dan 3 hari SPJ verifikasi
SPJ per kegiatan dan pajak- pajak Kelengkapannya (250
berdasarkan peraturan yang (Nota Dinas, Kwitansi)
berlaku 1 Kuitansi Faktur)
3. Meneliti hasil verifikasi A4 SPJ verifikasi 1 hari SPJ verifikasi
|
4, Memeriksa SPJ dan lJika terdapat Kwitansi Ditolak 1jam Register
kwitansi yang ditolak maka ﬁ penolakan SPJ
kwitansi  tidak disahkan dan
dikembalikan ke Bendahara
5. Membuat buku pajak(PPN dan A4 Buku Pajak dan 1 hari Draft buku pajak
PPh) dan Pengesahan SPJ SPJ Verifikasi dan Pengesahan
! . SP)
6. Memeriksa  buku  pajak dan Draft buku pajak 3jam Draft buku pajak
pengesahan dan Pengesahan dan Pengesahan
I SP)J SPJ
7. Memeriksa dan membubuhi paraf v Draft 3jam Draft buku pajak
Pengesahan SP)J dan Pengesahan
SPJ
8. Menyetujui pengesahan SPJ \ 4 Draft 1/2 hari | Pengesahan SPJ
Pengesahan SP)J
|
9. Meregister pengesahan SP)J ' Pengesahan SPJ 10 menit | Register

Pengesahan SPJ




Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 13 tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural pada Inspektorat, Badan Perencanaan 1. Menguasai Aplikasi Word dan Excel
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur 2. Menguasai aplikasi SIMDA

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Rl No 7 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah
4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dilingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan DPA 1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
2. ATK
3. Meja
4. Kursi

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada pencairan dana kegiatan akan terhambat - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-NO Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Staf Kasubag Sekretaris Kepala Dinas | Tim LKPD DPKD Kelengkapan Waktu output
Keuangan | Keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1. Menerima SPP UP/GU, TU, LS dan SPP, Kontrak, 10 Register SPP
Kontrak @ Kuitansi menit
2. Memverifikasi  kelengkapan SPP A4 Register SPP 2 jam SPP Verifikasi
UP/GU/TU, LS dan kontrak
|
3. Memasukan ke buku bantu A2 SPP Verifikasi 30 SPP Verifikasi
perbendaharaan menit
4, Membuat Surat perintah \ SPP Verifikasi 30 Draft SPM
Membayar (SPM) dan pengantar menit
1
5. Memeriksa dan memaraf SPM * Draft SPM 15 Draft SPM yang
menit sudah diperiksa
I——l
6. Memeriksa dan memaraf SPM v Draft SPM yang 15 Draft SPM yang
sudah diperiksa menit sudah diparaf
1
7. Menyetujui SPM ¢ Draft SPM yang 1/2 SPM yang sudah
I sudah diparaf hari disetujui
8. Meregister SPM |/ SPM yang sudah 15 SPM yang sudah
disetujui menit diregister
9. Menyampaikan SPM , SPM yang sudah 1 hari SPM yang sudah
d} diregister dikirim




Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 13 tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural pada Inspektorat, Badan Perencanaan 1. Menguasai Aplikasi word dan excel
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur 2. Menguasai Aturan penerimaan daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Rl No 7 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah
4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dilingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Penerimaan PAD/PNBP 1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
2. SOP Pelaporan Penerimaan 2. ATK
3. Meja
4. Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada angka pendapatan tidak akan diketahui dengan jelas - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-NO Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ke
t
Staf/ Kasubag | Kepala Dinas Kuasa KPPN/BPKAD DPKD Kelengkapan Waktu output
Bendahara | Keuangan Pengguna
Anggaran
1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12
1. Menghimpun semua transaksi PC,Kertas dan 15 Tanda terima dan
penerimaan dan penyetoran PNBP C) Referensi terkait menit uang setoran
dari UPTD dan PAD Lainnya

2. Menginput seluruh transaksi N PC,Kertas dan 60 -
tersebut kedalam aplikasi simponi Referensi terkait menit
maupun SIMDA ‘

3. Mencetak transaksi serta PC,Kertas dan 15 Lembaran Setoran
menyetorkan ke bank Persepsi Referensi terkait menit STS dan Simponi
untuk mendapatkan NTPN

4, Mencetak LPJ Bendahara / PC,Kertas dan 30 Berkas
Penerimaan, Berita Acara < > Referensi terkait menit Laporan/Pembukuan
Pemeriksaaan Kas dan Rekonsiliasi Penerimaan
seta buku-buku Kas maupun
Pembantu dari Aplikasi  SAS
Maupun SIMDA

5. Menyiapkan BKU dan Buku Kas PC,Kertas dan 15 Persetujuan PA/KPA
Pembantu lainnya, Buku NP Referensi terkait menit
Pengawasan, Buku Penerimaan
lainnya,LPJ dan Berita Acara ><>
Pemeriksaan Kas dalam
Rekonsiliasi untuk ditandatangani
Bendaraha Penerima dan Kuasa
Pengguna Anggaran

6. Mengarsipkan Pembukuan, LPJ dan PC,Kertas dan 30 Dokumen
Berita Acara Pemeriksaan Kas dan A2 Referensi terkait menit Penerimaan

Rekonsiliasi yang di validasi KPPN
BPKAD seta dokumen
yang lainnya

maupun




Nomor SOP 800/ /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 13 tahun 2010 Tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural pada Inspektorat, Badan Perencanaan 1. Menguasai Aplikasi Word dan Excel
Pembangunan Daerah dan Lembaga Teknis Daerah Provinsi Kalimantan Timur 2. Menguasai tata kelola pengurusan barang persediaan

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelola Keuangan Daerah

3. Peraturan Pemerintah Rl No 7 Tahun 2010 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah

4. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 51 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
(SOP) dilingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Aplikasi Persediaan 1. Komputer/Laptop, printer berserta kelengkapannya
2. Aplikasi Simak BMN 2. ATK
3. Aplikasi Simda 3. Meja
4. Kursi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada tidak diketahuinya stok barang persediaan - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




-NO Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Sub Bagian Petugas Ka. Sub Bagian Penjabat KPKNL/BPKAD Kelengkapan Waktu output
Umum/Unit persediaan Umum Pembuat
Pengguna Komitmen
Barang
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Petugas pengurus persediaan barang Konsep Form 60 Formulir
menyiapkan formulir persediaan untuk C) permintaan menit permintaan
keperluaan sehari-hari perkantoran barang persediaan barang persediaan
2. Sub Bagian/ Unit Pengguna Barang 60 Formulir
mengisi formulir yang telah menit permintaan
disediakanpetugas pengurus barang A 4 P Formulir barang persediaan
mengenai jenis dan jumlah barang > & permintaan dari unit pengguna
yang  dibutuhkan  dan petugas barang persediaan
persediaan membuat RAB untuk
selanjutnya formulir diteruskan kepada
Ka. Sub Bagian Keuangan
3. Ka. Sub Bagian Umum meneliti dan Formulir 30
memberikan persetujuan permintaan permintaan menit
barang dari unit pengguna barang N > barang persediaan Persetujuan
dengan membubuhkan tanda tangan - dari unit
untuk selanjutnya diteruskan ke PPK pengguna
untuk persetujuan
4. Petugas pengurus barang \ 4 Formulir 30 Terpenuhinya
menyerahkan barang kepada unit < permintaan menit | barang persediaan
pengguna sesuai permintaan dan barang persediaan oleh unit
disertai dengan formulir yang disetujui pengguna
pendistribusian barang persediaan
5. Petugas pengurus barang mencatat 60 Barang yang
pengeluaran barang tersebut ke dalam V_\ Buku barang menit disalurkan telah
buku manual dan aplikasi persediaan Q )< persediaan selesai dan
serta melakukan rekonsiliasi aplikasi dibukukan
persediaan




SUB BAGIAN
KEUANGAN



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
SEKRETARIS

Nomor SOP 800/ 312 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

SUB BAGIAN UMUM

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah RI No.7 TAHUN 1977 tentang Peraturan Gaji PNS

2. Peraturan Pemerintah Rl No. 15 Tahun 2012 tentang perubahan keempat belas atas peraturan pemerintah RI No.7 TAHUN
1977 tentang Peraturan Gaji PNS

1. Memahami dasar hukum kepegawaian

2. Kemampuan memverifikasi masa kerja PNS

3. Memahami proses usulan kenaikan gaji berkala

4. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft access

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Peraturan perundang-undangan, Pergub
2. DUK

3. ATK

4. Komputer

5. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan kenaikan gaji berkala golongan l/a s.d lll/d terlambat, maka PNS yang seharusnya mendapatkan
Kenaikan Gaji Berkala akan tertunda pada tahun berikutnya

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan ) Kasubag Ket
Sekretaris Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
umum
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan kenaikan Usulan KGB 35 Menit Disposisi
gaji berkala C}
2. Melakukan verifikasi, validasi dan proses kenaikan gaji berkala PNS golongan A4 Disposisi 15 Menit | Lembar validasi
I/a sd Ill/d di lingkungan Dinas Pangan Tanaman Pangan dan Hortikultura >
Provinsi Kaltim TIDAK
3. Mengoreksi usulan. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada lembar Lembar validasi | 5 Menit Disposisi
validasi, lalu memerintahkan Kasubag untuk membuat surat kenaikan gaji < E/
berkala. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. -
A 4
4, Memerintahkan Staf membuat surat kenaikan gaji berkala. Disposisi 5 Menit Disposisi
5. Membuat draft surat kenaikan gaji berkala. $ Disposisi 15 Menit | Draft surat KGB
TIDAK T
6. Mengoreksi draft surat kenaikan gaji berkala. Jika setuju, memberikan paraf TIDAK Draft surat KGB | 5 Menit Draft surat KGB
. ) : L s N\ ¢ .
persetujuan, dan menyerahkan kepada Sekretaris untuk diproses lebih lanjut. F yang telah beri
Jika tidak mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. diparaf
7. Mengoreksi draft surat kenaikan gaji berkala. Jika setuju, memberikan paraf YA Draft surat KGB | 5 Menit Draft surat KGB
persetujuan, dan menyerahkan kepada Kadis untuk diproses lebih lanjut. Jika N yang telah beri yang telah beri
tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. o~ diparaf diparaf
YA
8. Mengoreksi draft surat kenaikan gaji berkala. Jika setuju, memberikan paraf Draft surat KGB | 5 Menit Surat KGB
persetujuan, dan menyerahkan kepada Kadis untuk diproses lebih lanjut. Jika TIDAK yang telah beri
tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. diparaf
\.
9. Memerintahkan Kasubag untuk memproses surat kenaikan gaji berkala yang - Surat KGB 5 Menit Disposisi
telah ditandatangani Kadis .
10. Meminta Pengadministrasi Surat untuk memberikan nomor surat kenaikan — Disposisi Surat 5 Menit Surat KGB yang | SOP
gaji berkala dan mendistribusikan ke Sub Bagian/Bidang-bidang dan UPTD &] KGB telah diberi Surat
nomor dan Keluar
didistribusikan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 313

/DISPANTPH/2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah RI No.24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS
2. Peraturan Kepala BKN No0.24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti Pegawai Negeri Sipil.

3. Pergub Kaltim No.04 tahun 2006 tentang Pendelegasian Wewenang Pemberian Cuti PNS dilingkungan Pemerintah Provinsi
Kaltim

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Memahami peraturan Cuti Pegawai

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Cuti Besar

1. Kertas/ATK
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari terlambat dibuat, maka PNS yang mengajukan
permohonan cuti tidak bisa mendapatkan cuti sesuai waktu yang ditentukan.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket

NO Sekretaris Saaran Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output

1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan kenaikan gaji Usulan Cuti 3 Disposisi
berkala

Menit
I—
2. | Melakukan verifikasi, usulan cuti dan memerintahkan staf untuk membuat A4 Disposisi 5 Disposisi
surat cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari.
| Menit
.vl.
3. Membuat draft surat cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari Disposisi 15 Draft surat cuti
Menit

4. | Mengoreksi draft surat cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari . Jika \7 Draft surat cuti 5 Draft surat cuti
setuju, memberikan paraf persetujuan dan menyerahkan kepada Sekretaris ><> yang telah beri
untuk diproses lebih lanjut. Jika tidak mengembalikan kepada Staf untuk Tidak Menit diparaf
diperbaiki.

5. Mengoreksi draft surat cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari. Jika Ya Draft surat cuti yang 5 Draft surat cuti
setuju, memberikan paraf persetujuan, dan menyerahkan kepada Kadis untuk 9<\‘, telah diparaf yang telah beri
diproses lebih lanjut. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk ~ T Menit diparaf

. ki,
diperbaiki Ya

6. Mengoreksi draft surat cuti tahunan dan cuti sakit tidak lebih dari 14 hari Jika Tidak A 4 Draft surat cuti yang 5 Draft surat cuti
setuju, memberikan tanda tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada <> telah diparaf yg telah
Sekretaris untuk diperbaiki. Menit ditandatangani

7. Memerintahkan Kasubag untuk memproses surat cuti tahunan dan cuti sakit A4 Draft surat cuti yg 5 surat cuti
tidak lebih dari 14 hari yang telah ditandatangani Kadis telah ditandatangani

Menit
8. Meminta staf umum untuk memberikan nomor surat cuti tahunan dan cuti Disposisi, Surat cuti 5 surat cuti

sakit lebih dari 14 hari dan mendistribusikan ke Sub Bagian/Bidang/UPTD

Menit







Nomor SOP 800/ 314 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah RI N0.99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Peraturan Pemerintah RI No.12 Tahun 2002 tentang perubahan PP RI No0.99 Tahun 2. Mampu memahami kriteria kenaikan pangkat PNS

3. Keputusan Ka. BKN No.11 Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar 1. Kertas/ATK

2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila pembuatan usulan kenaikan pangkat terlambat, maka PNS yang seharusnya mendapatkan kenaikan pangkat akan | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

tertunda pada tahun berikutnya.







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket
NO Sekretaris Umum Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan kenaikan Usulan kenaikan 5 Disposisi
pangkat pangkat
Menit
—
2. Melakukan verifikasi dan validasi terkait usulan kenaikan pangkat kemudian 4 Disposisi 20 Kelengkapan
memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan ke BKD. usulan kenaikan
I Menit pangkat
I Kelengkapan 15 Draft surat
usulan kenaikan Menit | usulan kenaikan
3. Membuat draft surat usulan kenaikan pangkat pangkat pangkat
4, Mengoreksi  draft surat usulan kenaikan pangkat. Jika setuju, ) 4 Draft Surat Usulan 5 Draft surat
membubuhkankan paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf ><> kenaikan pangkat usulan yang
untuk diperbaiki. Tidak Menit | telah diparaf
5. Mengoreksi draft surat usulan kenaikan pangkat. Jika setuju, membubuhkan Ya Draft surat usulan 5 Draft surat
paraf persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. 3 < N yang telah diparaf usulan yang
-~ Ya Menit | telah diparaf
6. Mengoreksi draft surat usulan kenaikan pangkat. Jika setuju, membubuhkan ||Tidak \ Draft surat usulan 5 Surat usulan
tanda tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. e yang telah diparaf kenaikan
Menit pangkat
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan kenaikan pangkat yang \ 4 Surat Usulan 5 Disposisi,Surat
telah ditandatangani Kadis kenaikan pangkat usulan kenaikan
Menlt pangkat
8. Meminta Pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan Disposisi, Surat 5 Surat usulan SOP
kenaikan pangkat dan mengirimkan ke BKD Usulan Kenaikan yang telah Surat
Pangkat Menit diberi nomor Keluar
dan dikirim ke
BKD




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 315 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.11 Tahun 1969 tentang Pensiun Janda/Duda Pegawai
2. Peraturan Pemerintah No.37 Tahun 2014 tentang Penetapan Pensiun Pokok Pensiunan Pegawai Negeri Sipil dan Janda/Duda

3. Peraturan Pemerintah No.11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil.

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Memahami peraturan kepegawaian tentang pensiun

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK

2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan pensiun terlambat, maka PNS yang seharusnya pensiun akan tertunda.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket
NO Sekretaris RIDUI Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan pensiun Usulan pensiun 5 Disposisi
—v
2. Melakukan verifikasi dan wvalidasi terkait wusulan pension Kemudian Disposisi 20 Kelengkapan
memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan ke BKD. usulan pensiun
Menit
3. Membuat draft surat usulan pensiun Kelengkapan 15 Draft surat
usulan pensiun Menit | usulan pensiun
|
4, Mengoreksi draft surat usulan pensiun. Jika setuju, membubuhkankan paraf A Tidak Draft Surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. ~N pensiun usulan yang
Ya ) Menit | telah diparaf
5. Mengoreksi draft surat usulan pensiun. lJika setuju, membubuhkan paraf A Tidak Draft surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. N\ yang telah diparaf usulan yang
Menit | tolah diparaf
6. Mengoreksi draft surat usulan pensiun. Jika setuju, membubuhkan tanda Ya Draft surat usulan 5 Surat usulan
tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. yang telah diparaf pensiun
Tidak Menit
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan pensiun yang telah A4 Surat usulan 5 Disposisi,Surat
ditandatangani Kadis pensiun usulan pensiun
I Menit
]
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan \4 Disposisi, Surat 5 Surat usulan SOP
pensiun pangkat dan mengirimkan ke BKD C} usulan pensiun yang telah Surat
Menit diberi nomor Keluar

dan dikirim ke
BKD







PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 316 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Rl N0.7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji PNS
2. Peraturan Pemerintah RI No.15 Tahun 2012 tentang Perubahan Keempatbelas atas Peraturan Pemerintah Rl No. 7 Tahun 1977

Tentang Peraturan Gaji PNS

1. Kemampuan memverifikasi masa kerja PNS

2. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

3. Memahami Peraturan tentang KGB

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer

4, Kalkulator

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan usulan kenaikan gaji berkala golongan IV/a ke atas terlambat, maka PNS yang seharusnya
Mendapatkan Kenaikan Gaji Berkala akan tertunda pada tahun berikutnya..

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket
NO Sekretaris S Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan kenaikan gaji Usulan pensiun 5 Disposisi
berkala golongan IV/a ke atas
Menit
— |
2. Melakukan verifikasi dan validasi terkait usulan kenaikan gaji berkala golongan v Disposisi 20 Kelengkapan
IV/a ke atas, kemudian memerintahkan Staf membuat pengantar untuk usulan KGB
diteruskan ke BKD. | Menit
3. Membuat draft surat usulan kenaikan gaji berkala golongan IV/a ke atas < Kelengkapan 15 Draft surat
| usulan KGB Menit usulan KGB
4, Mengoreksi draft surat usulan kenaikan gaji berkala golongan IV/a ke atas. Jika * Draft Surat usulan 5 Draft surat
setuju, membubuhkankan paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan < KGB usulan yang
kepada Staf untuk diperbaiki. Ya A TIDAK Menit telah diparaf
5. Mengoreksi draft surat usulan kenaikan gaji berkala golongan IV/a ke atas. Jika v TIDAK Draft surat usulan 5 Draft surat
setuju, membubuhkan paraf persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada N yang telah diparaf usulan yang
Kasubag untuk diperbaiki. Menit telah diparaf
6. Mengoreksi draft surat usulan kenaikan gaji berkala golongan 1V/a ke atas. Jika ||TIDAK YA Draft surat usulan 5 Surat usulan
setuju, membubuhkan tanda tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada yang telah diparaf KGB
Sekretaris untuk diperbaiki. Menit
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan kenaikan gaji berkala ‘l’ Surat usulan KGB 5 Disposisi,Surat
golongan IV/a ke atas yang telah ditandatangani Kadis usulan KGB
I Menit
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan Disposisi, Surat 5 Surat usulan SOP
kenaikan gaji berkala golongan I1V/a ke atas dan mengirimkan ke BKD usulan KGB yang telah Surat
Menit diberi nomor Keluar
dan dikirim ke
BKD







PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 317 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah RI No.24 Tahun 1976 tentang Cuti PNS
2. SE Kepala BAKN No.01/SE/1977 tentang Permintaan Pemberian Cuti PNS

3. Pergub Kaltim No.04 Tahun 2006 tentang Pendelegasian Wewenang Pemberian Cuti PNS di lingkungan Pemerintah Provinsi
Kaltim

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Mampu menghitung cuti PNS

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK

2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan usulan cuti besar terlambat, maka PNS yang Mengajukan permohonan cuti besar tidak bisa
mendapatkan cuti sesuai waktu yang ditentukan.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Staf Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan cuti besar Usulan cuti besar 5 Disposisi
Menit
2. Melakukan verifikasi dan validasi terkait usulan cuti besar, kemudian Disposisi 20 Kelengkapan
memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan ke BKD. usulan cuti
Menit besar
3. Membuat draft surat usulan cuti besar j’ Kelengkapan 15 Draft surat
usulan cuti besar Menit usulan cuti
besar
|
4. Mengoreksi draft surat usulan cuti besar. Jika setuju, membubuhkankan paraf TIDAK Draft Surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. cuti besar usulan yang
Menit | tolah diparaf
5. Mengoreksi draft surat usulan cuti besar. Jika setuju, membubuhkan paraf Draft surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. yang telah diparaf usulan yang
Menit | telah diparaf
6. Mengoreksi draft surat usulan cuti besar. Jika setuju, membubuhkan tanda Draft surat usulan 5 Surat usulan
tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. yang telah diparaf cuti besar
Menit
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan cuti besar yang telah Surat usulan cuti 5 Disposisi,Surat
ditandatangani Kadis besar usulan cuti
Menit besar
1
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan cuti Disposisi, Surat 5 Surat usulan SOP
besar dan mengirimkan ke BKD usulan cuti besar yang telah Surat
Menit diberi nomor Keluar

dan dikirim ke
BKD







PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 318

/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan

18 November 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang Rl No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Undang-Undang RI No.1 Tahun 1974 tentang Perkawinan

3. Peraturan Pemerintah No.45 Tahun 1990 tentang Perubahan atas PP No0.10 Tahun 1983 tetang lzin Perkawinan dan
Perceraian Pegawai Negeri Sipil

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan usulan Karis /Karsu terlambat, maka PNS yang Mengusulkan belum bisa mendapatkan Karis/Karsu.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket
NO Sekretaris Saaran Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Karis/Karsu. Usulan Karis/Karsu 5 Disposisi
C} Menit
2. Melakukan verifikasi dan validasi terkait usulan Karis/Karsu, kemudian | I Disposisi 20 Kelengkapan
memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan ke BKD. l usulan
Menit Karis/Karsu
|
3. Membuat draft surat usulan Karis/Karsu I_j Kelengkapan 15 Draft surat
usulan Karis/Karsu | Menit usulan
I Karis/Karsu
4. Mengoreksi draft surat usulan Karis/Karsu. Jika setuju, membubuhkankan paraf * Draft Surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. <> Karis/Karsu usulan yang
YA X TIDAK Menit telah diparaf
5. Mengoreksi draft surat usulan Karis/Karsu. Jika setuju, membubuhkan paraf TIDAK Draft surat usulan 5 Draft surat
persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. V\ yang telah diparaf usulan yang
Menit | telah diparaf
6. Mengoreksi draft surat usulan Karis/Karsu. Jika setuju, membubuhkan tanda ||TIDAK YA Draft surat usulan 5 Surat usulan
tangan.. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. yang telah diparaf Karis/Karsu
Menit
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Karis/Karsu yang telah \l, Surat usulan 5 Disposisi,Surat
ditandatangani Kadis Karis/Karsu usulan
| Menit Karis/Karsu
1
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan Disposisi, Surat 5 Surat usulan SOP
Karis/Karsu dan mengirimkan ke BKD usulan Karis/Karsu yang telah Surat
Menit diberi nomor Keluar

dan dikirim ke
BKD







PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 319 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok kepegawaian
2. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang RI No.8 Th. 1974

3. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 478/KMK.06/2002 tentang Persyaratan dan Besar Manfaat Tabungan Hari Tua Bagi
Pegawai Negeri Sipil

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Memakai Peraturan Tentang Kepegawaian

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP pembuatan usulan usulan Taspen terlambat, maka PNS yang Mengusulkan belum bisa mendapatkan dokumen
Taspen.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kasubag Ket
NO Sekretaris Umum Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Taspen. Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Pengantar, + Lampiran
( ) Karpeg, SK CPNS, | Menit Dokumen
SK PNS, SK
2. Melakukan verifikasi dan validasi terkait, kemudian memerintahkan Staf Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
membuat pengantar untuk diteruskan ke BKD. A2 Lampiran + Lampiran
Dokumen Menit Dokumen
|
3. Membuat draft surat usulan Taspen I_ﬂ, Disposisi Surat + 5 Draft Surat ke
| E Lampiran Menit BKD
T Dokumen
4, Mengoreksi draft surat usulan Taspen. Jika setuju, membubuhkankan paraf * Draft Surat 5 Paraf Draft
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. < Pengantar ke BKD Surat ke BKD
YA /\ TIDAK + Lampiran Menit
Dokumen
5. Mengoreksi surat usulan Taspen. Jika setuju, membubuhkan paraf persetujuan. TIDAK Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. NP Pengantar ke BKD Surat ke BKD
N + Lampiran Menit
9<( Dokumen
6. Mengoreksi surat usulan Taspen. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan.. Jika ||TIDAK YA Paraf Draft Surat 5 Surat ke BKD +
tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. Pengantar ke BKD Lampiran
+ Lampiran Menit Dokumen
Dokumen
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Taspen yang telah ‘l' Surat Pengantar 5 Surat ke BKD +
ditandatangani Kadis ke BKD + Lampiran Lampiran
[ Dokumen Menit Dokumen
\Il
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan C} Surat Pengantar 5 Penomoran
Taspen dan mengirimkan ke BKD ke BKD + Lampiran Surat ke BKD
Dokumen Menit




Nomor SOP 800/ 321 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok 2. Memahami menghitung masa kerja PNS
Kepegawaian
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Kertas/ATK
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan Pendapatan
Apabila SOP pembuatan usulan peninjauan masa kerja terlambat, maka masa kerja PNS yang mengusulkan tidak bisa | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dsesuaikan dengan kondisi sebenarnya..




Pelaksana Mutu Baku
) Uraian Kegiatan Ket
Sekretaris Kasubag Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Pengantar : SK CPNS, Menit + Lampiran
C} SPMT, Surat tanda Dokumen
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Lulus Diklat
Pengangkatan CPNS ke PNS Prajabatan (LPJ);
DP3, Surat Hasil
Pengujian Kesehatan;
Surat Keterangan
, Bebas dari Narkoba
2. Melakukan verifikasi dan validasi, kemudian memerintahkan Staf membuat Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
pengantar untuk diteruskan ke BKD. Lampiran Dokumen Menit + Lampiran
| Dokumen
3. Membuat surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS kemudian v Disposisi Surat + 15 Draft Surat
mengajukannya kepada Kasubbag untuk mendapatkan persetujuan. € Lampiran Dokumen Menit Pengantar ke
| BKD + Lampiran
4, Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS . Jika setuju, A Draft Surat 5 Paraf Draft
membubuhkan paraf persetujuan. lJika tidak, mengembalikan kepada Staf " Pengantar ke BKD + Menit | Surat Pengantar
. . TIDAK i
untuk diperbaiki. A Lampiran Dokumen ke BKD +
Lampiran
5. Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS. Jika setuju, YAV TIDAK Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
membubuhkan paraf persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag N Pengantar ke BKD + Menit | Surat Pengantar
untuk diperbaiki. Lampiran Dokumen ke BKD +
TIDAK YA Lampiran
6. Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS . Jika setuju, Paraf Draft Surat 5 Surat Pengantar
memberikan tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk Pengantar ke BKD + Menit ke BKD +
diperbaiki. Lampiran Dokumen Lampiran
i Dokumen
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Pengangkatan CPNS ke 4 Surat Pengantar ke 5 Surat Pengantar
PNS yang telah ditandatangani Kadis BKD + Lampiran Menit ke BKD +
Dokumen Lampiran
Dokumen
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan \ 4 Surat Pengantar ke 5 Penomoran SOP
Pengangkatan CPNS ke PNS dan mengirimkan ke BKD ( ) BKD + Lampiran Menit | Surat ke BKD + | Surat
Dokumen Lampiran Keluar




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Sekretaris Kasubag Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Pengantar, SK CPNS, + Lampiran
SPMT, Surat tanda Menit Dokumen
C) Lulus Diklat
Prajabatan (LPJ),
Memberikan disposisi kepada kasubbag untuk memproses usulan DP3, 5. Surat Hasil
Pengangkatan CPNS ke PNS Pengujian Kesehatan,
6. Surat Keterangan
Bebas dari Narkoba
2. Melakukan verifikasi dan validasi, kemudian memerintahkan Staf membuat Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
pengantar untuk diteruskan ke BKD. Lampiran Dokumen + Lampiran
Menit Dokumen
|
3. Membuat surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS kemudian YA \/ Disposisi Surat + 15 Draft Surat
mengajukannya kepada Kasubbag untuk mendapatkan persetujuan. Lampiran Dokumen Menit Pengantar ke
BKD + Lampiran
4, Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS . Jika setuju, TIDAK Draft Surat 5 Paraf Draft
membubuhkan paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf N Pengantar ke BKD + Surat Pengantar
untuk diperbaiki. Lampiran Dokumen Menit ke BKD +
Lampiran
5. Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS. Jika setuju, | YA TIDAK Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
membubuhkan paraf persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag )K Pengantar ke BKD + Surat Pengantar
untuk diperbaiki. ~ TIDAK Lampiran Dokumen Menit ke BKD +
Lampiran
6. Mengoreksi surat pengantar usulan Pengangkatan CPNS ke PNS . Jika setuju, \_ Paraf Draft Surat 5 Surat Pengantar
memberikan tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk /\|/ Pengantar ke BKD + ke BKD +
diperbaiki. YA \l/ Lampiran Dokumen Menit Lampiran
Dokumen




Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Pengangkatan CPNS ke Surat Pengantar ke 5 Surat Pengantar
PNS yang telah ditandatangani Kadis BKD + Lampiran ke BKD +
Dokumen Menit Lampiran
Dokumen
Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan Surat Pengantar ke 5 Penomoran SOP
Pengangkatan CPNS ke PNS dan mengirimkan ke BKD BKD + Lampiran Surat ke BKD + | Surat
Dokumen Menit Lampiran Keluar




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 320

/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan

18 November 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang Rl No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah RI No.11 Tahun 2002 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah N0.98 Tahun 2000 tentang
Pengadaan Pegawai Negeri Sipil

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK

2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP pembuatan usulan pengangkatan CPNS ke PNS terlambat, maka akan mengakibatkan CPNS tidak bisa diangkat
menjadi PNS.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Kegiatan Sekretaris K:::‘:::g Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output Ket
Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Pengantar, Menit + Lampiran
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Peninjauan Karpeg, SK Honor, Dokumen
Masa Kerja(PMK) . SK CPNS, SK PNS,
( ) SK Terakhir,
DP3,SPMT, ljazah
Terakhir Riwayat
hidup, dll
2. Menerima usulan Peninjauan Masa Kerja(PMK) dan melakukan verifikasi dan \ 4 Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
validasi, kemudian memerintahkan Staf membuat pengantar untuk diteruskan Lampiran Menit + Lampiran
ke BKD. | Dokumen Dokumen
3. Membuat usulan Peninjauan Masa Kerja(PMK) kemudian mengajukannya 1V Disposisi Surat + 15 Draft Surat
kepada Kasubbag untuk mendapatkan persetujuan. —> Lampiran Menit Pengantar ke
TIDAK Dokumen BKD + Lampiran
4, Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan | TIDAK / Draft Surat 5 Paraf Draft
Peninjauan Masa Kerja(PMK) . Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk >\/< Pengantar ke BKD | Menit Surat
diperbaiki. + Lampiran Pengantar ke
Dokumen BKD + Lampiran
5. Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan YA Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
Peninjauan Masa Kerja(PMK) . Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag N Pengantar ke BKD | Menit Surat
untuk diperbaiki. o~ + Lampiran Pengantar ke
><( YA Dokumen BKD + Lampiran
6. Mengoreksi surat wusulan Peninjauan Masa Kerja(PMK). Jika setuju, Paraf Draft Surat 5 Surat
memberikan tanda tangan dan menyerahkan kembali kepada Kasubag untuk ||TIDAK Pengantar ke BKD | Menit Pengantar ke
diproses lebih lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk N + Lampiran BKD + Lampiran
diperbaiki. Dokumen Dokumen
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Peninjauan Masa Surat Pengantar 5 Surat
Kerja(PMK) yang telah ditandatangani Kadis A4 ke BKD + Menit Pengantar ke
Lampiran BKD + Lampiran
I Dokumen Dokumen
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan I— Surat Pengantar 5 Penomoran SOP
Peninjauan Masa Kerja(PMK) dan mengirimkan ke BKD ke BKD + Menit | Surat ke BKD + | Surat
Lampiran Lampiran Keluar
Dokumen




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/

/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan

18 November 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2. Undang-Undang RI No0.43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok
Kepegawaian

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Mampu menghitung masa kerja

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK

2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila pembuatan usulan Satya Lencana Karya Satya terlambat, maka penghargaan Satya Lencana Karya Satya tidak dapat
diberikan kepada PNS yang seharusnya menerima.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO . K .
Sekretaris asubag Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Umum
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Satya Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Lencana Karya Satya. Pengantar, Menit + Lampiran
Karpeg, SK CPNS, Dokumen
SK PNS, SK
2. Melakukan verifikasi dan validasi, kemudian memerintahkan Staf membuat 4 Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
surat pengantar untuk diteruskan ke BKD. Lampiran Menit + Lampiran
| Dokumen Dokumen
3. Membuat surat pengantar usulan Satya Lencana Karya Satya kemudian Vv Disposisi Surat + 5 Draft Surat
mengajukannya kepada Kasubbag untuk mendapatkan persetujuan. Lampiran Menit Pengantar ke
| Dokumen BKD + Lampiran
4, Mengoreksi surat usulan Satya Lencana Karya Satya. Jika setuju, membubuhkan :E Draft Surat 5 Paraf Draft
paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk diperbaiki. TIDAK > Pengantar ke BKD Menit | Surat Pengantar
N | TIDAK + Lampiran ke BKD +
Dokumen Lampiran
5. Mengoreksi surat usulan Satya Lencana Karya Satya. Jika setuju, membubuhkan YA Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
paraf persetujuan. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. N Pengantar ke BKD Menit | Surat Pengantar
><(‘ YA + Lampiran ke BKD +
Dokumen Lampiran
6. Mengoreksi surat usulan Satya Lencana Karya Satya. Jika setuju, membubuhkan ||TIDAK Paraf Draft Surat 5 Surat Pengantar
tanda tangan dan menyerahkan kembali kepada Kasubag untuk diproses lebih Pengantar ke BKD Menit ke BKD +
lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. + Lampiran Lampiran
Dokumen Dokumen
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Satya Lencana Karya A4 Surat Pengantar 5 Surat Pengantar
Satya yang telah ditandatangani Kadis ke BKD + Lampiran Menit ke BKD +
Dokumen Lampiran
Dokumen
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan Satya Surat Pengantar 5 Penomoran SOP
Lencana Karya Satya dan mengirimkan ke BKD ke BKD + Lampiran Menit | Surat ke BKD + | Surat
Dokumen Lampiran Keluar




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 322 /DISPANTPH/2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang RI No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian Jo. Undang-undang Ri No. 43 Tahun 1999

2. Peraturan Pemerintah Rl N0.63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Rl No.9 Tahun 2003 tentang
Wewenang Pengangkatan, Pememindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri Sipil

3. Keputusan Kepala Badan Negara No.13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan. Peraturan Pemerintah Rl No.9
Tahun 2003

4. Keputusan Bersama Menpan dan Mendagri No. 17 tahun 2003

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Memahami peraturan tentang mustasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas/ATK
2. Komputer dengan aplikasi Microsoft Word

3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP pembuatan usulan mutasi tidak dijalankan sesuai aturan akan menghambat proses mutasi

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Kegiatan - Kasubag - Ket
Sekretaris Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Umum
1. Memberikan disposisi kepada Kasubbag untuk memproses usulan Mutasi Dari Dokumen: Surat 5 Disposisi Surat
Instansi/dari pemohon. Pengantar, Surat Menit + Lampiran
Permohonan Dokumen
C) Mutasi
2. Melakukan verifikasi dan validasi. ) v Disposisi Surat + 20 Disposisi Surat
Lampiran Menit + Lampiran
: Dokumen Dokumen
3. Membuat surat pengantar usulan Mutasi dari Instansi ke BKD kemudian I_j/ Disposisi Surat + 5 Draft Surat
mengajukannya kepada Kasubbag untuk mendapatkan persetujuan. Lampiran Menit Pengantar ke
N Dokumen BKD + Lampiran
4, Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan Draft Surat 5 Paraf Draft
Mutasi dari Instansi ke BKD. Jika tidak, mengembalikan kepada Staf untuk * Pengantar ke BKD Menit | Surat Pengantar
diperbaiki. TIDAK ~ TIDAK + Lampiran ke BKD +
N Dokumen Lampiran
5. Mengoreksi. Jika setuju, memberikan paraf persetujuan pada surat usulan YA Paraf Draft Surat 5 Paraf Draft
Mutasi Dari Instansi ke BKD. Jika tidak,mengembalikan kepada Kasubag untuk Pengantar ke BKD Menit | Surat Pengantar
diperbaiki. ><>< + Lampiran ke BKD +
Dokumen Lampiran
YA
6. Mengoreksi surat usulan Mutasi dari Instansi ke BKD. Jika setuju, memberikan Paraf Draft Surat 5 Surat Pengantar
tanda tangan dan menyerahkan kembali kepada Kasubag untuk diproses lebih ||TIDAK /V Pengantar ke BKD Menit ke BKD +
lanjut. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. + Lampiran Lampiran
i \F Dokumen Dokumen
7. Memerintah Kasubag untuk memproses surat usulan Mutasi dari Instansi ke v Surat Pengantar 5 Surat Pengantar
BKD yang telah ditandatangani Kadis ke BKD + Lampiran Menit ke BKD +
Dokumen Lampiran
Dokumen
8. Meminta pengadministrasi surat untuk memberikan nomor surat usulan \\/ Surat Pengantar 5 Penomoran SOP
Mutasi Dari Instansi ke BKD dan mengirimkan ke BKD ( > ke BKD + Lampiran Menit | Surat ke BKD + | Surat
Dokumen Lampiran Keluar




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 323 /DISTAN/2013

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permendagri Nomor 35 Tahun 2012
2. Permenpan Nomor 33 Tahun 2011

3. Permendagri Nomor 4 Tahun 2005

1. Menguasai kaidah penyusupan uraian tugas

2. Menguasai tekhnik manejemen dalam penyusupan uraian tugas

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Peraturan perundang-undangan

2. DUK

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP raian tugas tersebut tidak dibuat, maka kinerja setiap Sub Bidang tidak akan diketahui dengan jelas berakibatkan
tidak maksimal

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Sekretaris Staf Kasubag Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Menyusun rencana kerja 2 hari | Jadual kegiatan
Q Agenda Kegiatan penyusunan
Uraian Tugas
2. Mengumpulkan data dan bahan v Jadual kegiatan
penyusunan 7 hari Data/bahan
Uraian Tugas
3. Membuat instrumen dan mengindentifikasi data v Instrumen dan
Data/bahan 2 hari hasil analisis
data
4, Menyusun draft Uraian Tugas Instrumen dan 30 hari Draft Uraian
hasil analisis data Tugas
5. Pembahasan/asistensi penyusupan draft Uraian Tugas | Catatan atas
e Draft Uraian Tugas | 30 hari draft Uraian
7 Tugas
6. Memperbaiki draft Uraian Tugas sesuai hasil pembahasan Catatan atas draft Draft uraian
Uraian Tugas 7 hari tugas yang
telah diperbaiki
7. Pembahasan draft final Uraian Tugas Draft Uraian Tugas | 3 hari Draft final
i | yang telah di Uraian Tugas
T | perbaiki
8. Menyimpan draft final Uraian Tugas ke Sekretaris untuk paraf koreksi Draft final Uraian Draft final
Tugas 1jam Uraian Tugas
yang telah
diparaf
9. Menyampaikan draft final uraian tugas ke Kadis untuk ditandatangani Draft final Uraian 1jam Draft final
t Tugas yang telah Uraian Tugas
diparaf yang telah
diparaf
10. | Memberikan paraf koreksi draft final uraian tugas untuk disampaikan ke kepala Draft final Uraian Draft final SOP
Biro Organisasi sebagai bahan asistensi (j Tugas yang telah 1jam Uraian Tugas Surat
diparaf yang telah Keluar

disampaikan ke
Biro Organisasi




Nomor SOP 800/ 324 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Memahami perencanaan program dan kegiatan

Provinsi Kalimantan Timur
2. Kemampuan merencanakan kegiatan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pengolahan Data 1. Peraturan perundang-undangan
2. Renstra
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendapatan
Rencana Kegiatan harus dibuat, jika tidak pelaksanaan kegiatan menjadi tidak jelas dan berpotensi tidak dapat | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

diselenggarakan







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag Staf Sekretaris | Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memerintahkan Staf untuk mengumpulkan data 5 Disposisi
( ) - Menit
2. Mengumpulkan data \
Disposisi 1jam Data /bahan
3. Menyusun rencana kegiatan berdasarkan data yang ada dan mengajukannya /] Draft rencana | SOP
kepada Sekretaris untuk mendapatkan persetujuan YA Data /bahan 1 Hari kegiatan Pengola
~ han
data
4, Mengoreksi rencana kegiatan. Jika setuju, membubuhkan paraf persetujuan. v 15 Catatan atas
Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. TIDAK /> Draft rencana Menit draft rencana
N kegiatan kegiatan
5. Memberikan paraf persetujuan , kemudian mengajukan rencana kegiatan YA YA Catatan atas draft 1 Draft rencana
kepada Kadis A rencana kegiatan Menit kegiatan yang
—> di paraf
6. Mengoreksi rencana kegiatan. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan TIDAK v Draft rencana 15 Dokumen
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. 7 kegiatan yang di Menit rencana
\P paraf kegiatan
7. Memerintah Kasubag untuk mendokumentasikan rencana kegiatan \ll 5 Dokumen
Dokumen rencana Menit rencana
kegiatan kegiatan yang
disampaikan
8. Memerintahkan Staf untuk mengarsipkan dokumen rencana kegiatan 5 menit Dokumen
Dokumen rencana rencana
kegiatan kegiatan yang
disampaikan
9. Mengarsipkan rencana kegiatan \Z Dokumen rencana 1 Dokumen SOP
( ) kegiatan Menit rencana Pendok
kegiatanyang | umenta
diarsipkan sian
Kegiata

n




Nomor SOP 800/ 325 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Memahami prosedur perencanaan kegiatan
Provinsi Kalimantan Timur
2. Mampu mengidentifikasi permasalahan dalam pelaksaan kegiatan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengolahan Data 1. Rencana pelaksanaan kegiatan
2. Instrumen Monitoring Pelaksanaan Kegiatan
3. Komputer
4. ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila monitoring pelaksanaan kegiatan tidak dilaksanakan, maka tidak akan diketahui sejauh mana | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

perkembangan suatu kegiatan.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Sekretaris | Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output
1. | Memerintahkan Sekretaris untuk melaksanakan monitoring pelaksanaan - 5 Menit Disposisi
/penerapan kegiatan (:j
2. | Memerintahkan Kasubbag untuk menyusun instrumen monitoring N Disposisi 10 menit Disposisi
3. | Menyusun konsep instrumen monitoring = a4 Draft rencana
YA < Disposisi 1ljam kegiatan
4. | Mengoreksi konsep instrumen monitoring. Jika setuju, membubuhkan /V Catatan atas
paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untuk \> TIDAK 5 Menit | konsep instrumen
diperbaiki. N
5. | Memeriksa konsep instrumen monitoring. Jika setuju, membubuhkan | YAy, TIDAK Catatan atas Konsep instrumen
tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk N konsep instrumen 5 Menit monitoring yang
diperbaiki. -~ sudah diperbaiki
6. | Memerintah Kasubag untuk menyiapkan dan melaksanakan monitoring Konsep instrumen Disposisi
« monitoring yang 5 menit
i J sudah diperbaiki
7. | Menyiapkan data melaksana monitoring pelaksanaan kegiatan Disposisi 1 hari Pelaksanaaan
. Monitoring
8. | Mengevaluasi hasil monitoring dan menyusun laporan hasil monitoring I Pelaksanaaan 1jam Laporan hasil
Monitoring monitoring
9. | Melaporkan hasil monitoring kepala Kadis Laporan hasil 15 menit Laporan hasil
monitoring monitoring yang
disampaikan
10 | Mempelajari laporan hasil monitoring dan memberikan arahan mengenai \ Laporan hasil 15 Arahan terkait
tindak lanjut yang seharusnya dilakukan monitoring yang Menit hasil Monitoring
diterima
11 | Menindaklanjuti arahan Sekretaris dan Kadis untuk dijadikan bahan \” Arahan terkait 15 menit Laporan dan
perbaikan pelaksanaan/penerapan kegiatan hasil Monitoring rekomendasi
pelaksanaan
12 | Mendokumentasikan laporan hasil monitoring dan arahan perbaikan dari Laporan dan 1 Laporan hasil SOP
Sekretaris dan Kadis rekomendasi Menit monitoring yang | Doku
( } pelaksanaan didokumentasikan | menta
kegiatan si
Kegiat
an




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 325 /DISTAN/2013

DINAS PANGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasibilitasi

2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi

3. Mengetahui mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengolahan Data

2. SOP Pendokumentasi Dokumen

1. Peraturan perundang-undangan
2. Materi/bahan fasilitasi
3. Komputer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila fasilitasi kegiatan tidak dilaksanakan, maka program kegiatan yang telah disusun perencanaannya tidak
akan berjalan dengan maksimal.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Sekretaris | Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output
1. | Memerintahkan Sekretaris untuk melakukan fasilitasi
C} Surat permintaan 5 Menit Disposisi
| fasilitasi
2. | Fasilitasi Kasubbag untuk menindaklanjuti surat permintaan A2 Disposisi 10 menit Disposisi
3. | Menyiapkan bahan fasilitasi YA ——¥ Disposisi Bahan-bhan
< 1 hari fasilitasi
4. | Memeriksa/mengoreksi bahan fasilitasi. Jika setuju, membubuhkan paraf | YA /V\ TIDAK Bahan-bahan Catatan atas
persetujuan. Jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. \/\/ fasilitasi 10 menit bahan fasilitasi
5. | Memeriksa/mengoreksi bahan fasilitasi dan memberikan tanda tangan. \/J TIDAK Bahan-bahan Catatan atas
Jika setuju, membubuhkan tanda tangan. Jika tidak, mengembalikan <> fasilitasi 10 menit bahan fasilitasi
kepada Sekretaris untuk diperbaiki.
6. | Memerintah Kasubag untuk menyiapkan dan pelaksanaan fasilitasi Bahan-bahan
ﬂ - fasilitasi 10 menit Disposisi
7. | Menyiapkan data melaksana fasilitasi : - Disposisi 2 jam Kegiatan fasilitasi
8. | Melakukan evaluasi dan menyusun laporan hasil fasilitasi A4 Kegiatan fasilitasi 1 hari Laporan hasil
fasilitasi
9. | Mempelajari laporan hasil fasilitasi dan memberikan arahan mengenai Laporan hasil 30 menit Arahan terkait
tindak lanjut yang seharusnya dilakukan fasilitasi hasil laporan
fasilitasi
10 | Mempelajari laporan hasil fasilitasi dan memberikan arahan mengenai Laporan hasil 30 menit Arahan terkait
tindak lanjut yang seharusnya dilakukan fasilitasi hasil laporan
fasilitasi
11 | Menindaklanjuti arahan Seretaris dan Kadis untuk dijadikan bahan \ 4 Arahan terkait 30 menit Laporan dan
perbaikan pelaksanaan fasilitasi hasil fasilitasi rekomendasi
pelaksanaan
12 | Mendokumentasikan laporan hasil fasilitasi dan arahan perbaikan dari Laporan dan 1 Laporan vyang SOP
Sekretaris dan Kadis A 4 rekomendasi Menit | didokumentasikan | Doku
( ) kegiatan fasilitasi menta
si
Kegiat
an







Nomor SOP 800/ 326 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Memahami prosedur perencanaan kegiatan
Provinsi Kalimantan Timur
2. Mampu mengidentifikasi permasalahan dalam pelaksaan kegiatan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Rencana pelaksanaan kegiatan
2. Data/bahan hasil monitoring

3. Komputer
4, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila evaluasi pelaksanaan kegiatan terlambat atau tidak dilaksanakan, maka tidak akan diketahui | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

permasalahan yang dihadapi, dan tidak dapat dihasilkan rencanan tidak lanjut untuk kegiatan ke depan.







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Sekretaris | Kasubbag | Staf Caraka Kelengkapan Waktu Output
1. Mempelajari bahan evaluasi dari hasil kegiatan monitoring yang Hasil Monitoring Bahan evaluasi
sudah dilakukan 30 menit yang telah
dipelajari
2. Merumuskan permasalahan yang dihadapi dalam pelaksanaan Bahan evaluasi 1jam Rumusan masalah
kegiatan yang telah
J dipelajari
3. Menyusun langkah-langkah perbaikan/penyelesaian masalah v Rumusan masalah Daftar
yang dihadapi 1jam penyelesaian
maslah
4, Menyusun draft hasil evaluasi pelaksanaan kegiatan Daftar Draft hasil
penyelesaian 15 menit evaluasi
N maslah
5. Memeriksa/mengoreksi draft hasil evaluasi. Jika setuju, A YA Draft hasil
membubuhkan paraf persetujuan. Jika tidak, mengembalikan | TIDAK NS Draft hasil evaluasi | 10 menit evaluasi yang
kepada Kasubag untuk diperbaiki. M 1 telah diparaf
6. Memeriksa/mengoreksi draft hasil evaluasi. Jika setuju, /v> Draft hasil evaluasi Draft hasil
membubuhkan tanda tangan. lJika tidak, mengembalikan TIDAK N\ yang telah diparaf | 10 menit evaluasi yang
kepada Sekretaris untuk diperbaiki. disetujui
7. Menyampaikan draft hasil evaluasi yang telah disetujui ke YA Draft hasil evaluasi | 5 menit Draft hasil
Kasubag N yang disetujui evaluasi yang
disampaikan
8. Menyusun Draft Dokumen Hasil Evaluasi Draft hasil evaluasi | 10 menit Draft dokumen
yang disampaikan hasil evaluasi
9. Menandatangani Draft Dokumen Hasil Evaluasi Y Draft dokumen 1 menit Dokumen hasil
hasil evaluasi evaluasi
10. | Menggandakan Draft Dokumen Hasil Evaluasi Y Dokumen hasil 10 menit Dokumen yang
evaluasi digandakan
11. | Mengirim Draft Dokumen Hasil Evaluasi kepada satker/sator A 4 Dokumen yang 1 hari Dokumen yang SOP
digandakan dikirim Surat
Keluar
12. | Mengaggendakan bukti pengiriman Dokumen Hasil Evaluasi \/J Dokumen yang 1 Agenda SOP
D dikirim Menit pengiriman Dokume
dokumen ntasi
Kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 327 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Timur

1. Memahami prosedur pemyelenggaraan rapat

2. Mampu menyiapkan bahan dan peralatan untuk rapat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

2. SOP Pendokumentasian Dokumen

1. Ruang rapat

2. ATK, Sound sistem, LCD Projector, dan Laptop / PC
3. Daftar hadir

4. Konsumsi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila uraian kegiatan pada SOP penyelenggaraan rapat tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan rapat tidak akan
maksimal, dan akan memengaruhi hasil keputusan rapat.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag Staf Sekretaris Kadis SKPD Kelengkapan Waktu Output
terkait
1. | Memerintahkan persiapan pelaksanaan rapat Agenda kegiatan Recana
( ) 10 menit | kegiatan rapat
2. | Memerintahkan dan mengkoordinasikan  untuk Recana kegiatan 5 menit Data/bahan
mempersiapkan ruang rapat A 4 rapat rapat dan
draft surat
undangan
3. | Memerintahkan untuk membuat undangan dan Vi Data/bahan rapat Surat SOP Surat
mempersiapkan ruang rapat dan draft surat 5 menit undangan Keluar
undangan
4. | Mengatur ruang rapat, menyiapkan konsumsi, WV v \y \l/ Surat undangan Pelaksana
menyiapkan daftar hadir rapat 2 jam rapat
' |
5. Notulen rapat
A4 Pelaksana rapat 30
I < menit
6. : ‘l’ Notulen rapa Notulen rapat
10 menit yang telah
disampaikan
7. | Menerima Notulen Rapat untuk ditindak-lanjuti \4 Notulen rapat yang Notulen rapat
telah disampaikan | 5 menit yang
ditindaklanjuti
8. | Mendokumentasikan dokumen penyelenggaraan Notulen rapat yang Dokumen SOP
rapat beserta hasilnya t} ditindaklanjuti 1 menit rapat yang Dokument
didoku asi
mentasi Kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag/ Staf Sekretaris/ Kadis SKPD Kelengkapan Waktu Output
Kasi Kabid/ terkait
Ka.UPTD
1. | Menyusun rencana kegiatan rapat/sosialisasi Agenda kegiatan Recana
( ) 10 menit kegiatan
rapat
2. | Menyiapkan surat undangan dan data/bahan rapat \l/ Recana kegiatan 5 menit Data/baha
rapat n rapat dan
draft surat
undangan
3. | Menandatangani surat undangan \A Data/bahan rapat Surat SOP Surat
dan draft surat 5 menit undangan | Keluar
undangan
4. | Melaksanakan rapat \l/ \1/ \]/ \ \ll Surat undangan Pelaksana
2 jam rapat
5. | Membuat notulen rapat Draf
Pelaksana rapat 30 notulen
I menit rapat
6. | Melaporkan notulen rapat : ‘l/ Draf notulen rapat Draf
~ 10 menit notulen
TIDAK|| ~ rapat
7. | Mengoreksi hasil notulen rapat Y Draf notulen rapat | 10 menit Notulen
/ rapat yang
telah
— diverifikasi
8. | Menerima Notulen Rapat untuk ditindak-lanjuti ~ Notulen rapat yang Notulen
Bidang/UPTD telah diverifikasi 5 menit rapat
8. | Mendistribusikan hasil rapat dan Notulen rapat Notulen SOP
Mendokumentasikan dokumen penyelenggaraan \ 1 menit dan Dokumentasi
rapat Q } dokumen Kegiatan
rapat




Nomor SOP 800/ 328 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi
Provinsi Kalimantan Timur
2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pendokumentasian Dokumen 1. Bahan/materi fasilitasi
2. Undangan

3. Laptop dan LCD Projector

4, ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila tahapan uraian kegiatan tidak sesuai atau tidak dilaksanakan maka akan mengganggu pelaksanaan | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

fasilitasi.







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag Staf Penganalisis | Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
Data
1. | Menyusun rencana kerja Peraturan Recana kerja
( ) perundang-undang | 15 menit kegiatan
an
2. | Mengumpulkan bahan dan data Recana kerja 10 menit Bahan/data
A 4 kegiatan
3. | Menyusun  instrumen, mengidentifikasi, dan 7 Bahan/data Intrumen dan
menganalisa data 30 menit | hasil analisin
_I data
—
4. | Menyusun draft petunjuk teknis. A Z Intrumen dan hasil Draft juknis
analisin data 30 menit | mekanisme &
prosedur kerja
5. | Mengikuti rapat koordinasi/pembahasan petunjuk A\ Draft juknis Kesepakatan
teknis kegiatan mekanisme & 2 jam atas juknis
prosedur kerja mekanisme &
prosedur kerja
6. | Mengikuti FGD/paparan draft petunjuk teknis \ Kesepakatan atas Draft final
kegiatan. juknis mekanisme 2 jam juknis
& prosedur kerja mekanisme &
prosedur kerja
7. | Melakukan finalisasi draft petunjuk teknis mekanisme Draft juknis
dan prosedur kerja YA 30 menit | dan Prosedur
> kerja
8. | Mengoreksi hasil finalisasi draft pertunjuk teknis TIDAK Rekomendasi 10 menit Draft final
kegiatan. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan. /V terhadap juknis juknis
Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk \> mekanisme & mekanisme &
diperbaiki prosedur kerja prosedur kerja
9. | Mengirim draft petunjuk teknis mekanisme dan Draft final juknis Pergub juknis | SOP Surat
proseur kerja ke Biro Hukum mekanisme & 5 menit mekanime & | Keluar

prosedur kerja

Prosedur kerja




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 329

/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan

18 November 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

2. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur No.40 Tahun 2010 tentang Ketentuan Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Kalimantan Timur

1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi

2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Penomoran Naskah Dinas

1. Peraturan perundang-undangan
2. Komputer

ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila proses tidak sesuai dengan waktu yang telah ditentukan maka akan mempengaruhi kegiatan lainnya.

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag/ Staf Penganalisis | Sekretaris Kadis Caraka | Kelengkapan Waktu Output
Kasi Data /Kabid
/Ka.UPTD
1. | Membuat memo atau disposisi kepada Sekretaris Surat Disposisi SOP
untuk menindaklanjuti surat masuk Masuk 15 menit Surat
Masuk
2. | Menerima memo atau disposisi dari Kadis dan \[/ Disposisi 10 menit Disposisi
memberikan disposisi kepada Kasubag/Kasi untuk
membuat konsep surat sebagai tindaklanjut o |
3. | Membuat konsep surat ~ Disposisi Konsep surat
T 10 menit
4. | Mengetik konsep surat yang telah dibuat oleh A4 Konsep Draft surat
Kasubag/Kasi > i surat 30 menit
5. | Mengoreksi konsep surat, jika setuju, — Draft surat Draft surat
membubuhkan paraf persetujuan. jika tidak, q 10 menit yang diparaf
mengembalikan kepada staf untuk diperbaiki
6. | Mengoreksi konsep surat, jika setuju, : Draft surat Draft surat
membubuhkan paraf persetujuan. jika tidak, ~ yang 5 menit yang diparaf
mengembalikan  kepada Kasubag/Kasi  untuk - diparaf
diperbaiki
7. | Mengoreksi konsep surat, jika setuju, \7 Draft surat
membubuhkan  tanda tangan .jika tidak, PN yang 5 menit Surat
mengembalikan kepada Sekretaris/Kabid/Ka.UPTD ~N diparaf
untuk diperbaiki
8. | Memerintah untuk memproses surat tindaklanjut \/ Surat yang
Surat 10 menit akan diposes
9. | Menerima surat, lalu memberikan nomor surat, Surat yang 1 hari SOP
stempel dan mengagendakan arsip surat A 2 akan Surat yang Penomo
diproses siap dikirim | ran
| surat
10 | Mendistribusikan surat kepada pihak yang terkait Surat yang Surat yang SOP
é} siap dikirim 10 menit telah dikirim | Surat

Keluar







Nomor SOP 800/ 330 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

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

2. Menguasai sistem kearsipan
2. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur No.40 Tahun 2010 tentang Ketentuan Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi

Kalimantan Timur

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Peraturan perundang-undangan
2. SOP Penomoran Naskah Dinas 2. Nota Dinas/Disposisi
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendapatan

Apabila Surat masuk tidak cepat disampaikan maka pekerjaan tidak terlaksana dengan baik. - Disimpan sebagai data elektronik dan manual







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Pengadm. Umum Sekretaris Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1. | Mencatat nomor, tanggal, perihal surat pada buku agenda, dan Surat masuk Surat masuk
memberikan lembar disposisi melalui aplikasi surat menyurat Q ’ yang telah
Smenit | giberi lembar
disposisi
2. | Memberikan paraf pada lembar disposisi dan selanjutnya ¥ Surat masuk yang 10 menit Lember
menyerahkan kepada Kepala Dinas telah diberi lembar disposisi yang
disposisi ditelah diberi
paraf
3. | Memberikan disposisi terhadap surat masuk v Bahan/data
30 menit Disposisi
4. | Memerintah pengadministarsi umum untuk mendistribusikan \1/ Disposisi Disposisi
surat sesuai disposisi Kepala Dinas
I 10 menit
5. | Mendistribusikan surat Disposisi Surat data SOP Surat
disposisi yang | Masuk
5 menit telah

disampaikan




Nomor SOP 800/ 331 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Mampu Menelaah Surat
Provinsi Kalimantan Timur

2. Menguasai sistem kearsipan
2. Peraturan Gubernur Nomor 90/K.78 Tahun 2018 Tentang Penetapan Standarisasi Biaya Perjalanan Dinas Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur

3. Peraturan Gubernur Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Pelaksanaan Perjalanan Dinas Di Lingkungan Pemerintah Provinsi
Kalimantan Timur

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Peraturan perundang-undangan
2. Nota Dinas/Disposisi
2. SOP Penomoran Naskah Dinas 3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP Surat Masuk tidak dilaksanakan berdampak pada terhambatnya koordinasi antar bidang atau | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

dengan instansi lain







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Sekretaris Kasubag Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Umum
1. | Sekretaris memerintah dan memberikan arahan kepada Kasubag Surat masuk Surat masuk yang
mengenai rencana kegiatan perjalanan dinas yang akan ( ) telah diberi
dilaksanakan >menit | jempbar disposisi
2. | Kasubag membuat konsep Nota Dianas Usulan Perjalanan Dinas ¥ Surat masuk yang 10 Lember disposisi
telah diberi lembar menit yang ditelah
disposisi diberi paraf
3. | Staf mengetik Nota Dinas Usulan Perjalanan Dinas dan v Lember disposisi
memberikan ke Kasubag Umum L yang ditelah diberi
> paraf 30 Disposisi
menit
4. | Kasubag menyerahkan Nota Dinas Usulan Perjalanan Dinas ke | TIDAK Y TIDAK Disposisi Disposisi
Sekretaris, apabila setuju diberikan paraf diteruskan kepada >/\
Kepala Dinas \/ 10
menit
5. | Sekretaris menyerahkan Nota Dinas Usulan Perjalanan Dinas ke \ YA
Kepala Dinas, apabila setuju diberikan Tanda Tangan persetujuan <
YA 5 menit
6. | Menandatangani Nota Dinas Usulan Perjalanan Dinas dan ||TIDAK \\% 5 menit
memerintah Sekretaris untuk menindaklanjuti SPT dimaksud /
7. | Memerintah Kasubbag Untuk Menindaklanjuti SPT Perjalanan v 5 menit
Dinas yang telah ditandatangani Kadis
8. | Memerintah staf untuk segera melakukan perjalan dinas sesuai v 5 menit Surat dan
dengan SPT dan tujuan kegiatan disposisi yang
Disposisi

telah disampaikan







Nomor SOP 800/ 332 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP.

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelola Keuangan Daerah 1. Mampu Menguasai aplikasi words.
2. DPA Dinas Pangan , Tanaman Pangan dan Hortikultura Kaltim Tahun Anggaran 2017 No :2.03.01.01 2. Mampu mengidentifikasi kerusakan mesin kendaraan.

3. Surat Keputusan Kepala Dinas Nomor 028.398 SK/SEK-IV/2018 Tentang Penunjukan Pemegang Kendaraan Roda 4 serta
Penyediaan Jasa Perawatan, Pengganti Suku Cadang serta Bahan Bakar/Gas dan Pelumas Tahun Anggaran 2018

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Peralatan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
- Jika SOP perbaikan kendaraan tidak dibuat, maka kondisi kendaraan tidak terkontrol dan tersendatnya tugas | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual

kedinasan




Nomor SOP 800/ 1221 /DISPANGTPH/2017

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Menteri dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelola Keuangan Daerah 1. Mampu Menguasai aplikasi words.
2. DPA Dinas Pangan , Tanaman Pangan dan Hortikultura Kaltim Tahun Anggaran 2017 No :2.03.01.01 Mampu mengidentifikasi kerusakan mesin kendaraan.
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Peralatan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
- Jika SOP perbaikan kendaraan tidak dibuat, maka kondisi kendaraan tidak terkontrol dan tersendatnya tugas | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
kedinasan







Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Pemohon Koordinator | Kasubbag | Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1. | Pemohon (Driver) mengajukan Surat Permohonan Perbaikan / Surat Permohonan Perbaikan
Pemeliharaan kepada Koordinator Kendaraan Dinas Roda 4 9( ) Kendaraan
5 menit
(empat)
2. | Koordinator melakukan pemeriksaan kendaraan Dinas Roda 4 | | TIDAK Disposisi 30 menit Pengecekan
(empat) pengecekan kendaraan
\ kendaraan
- Jika Koordinator menyetujui untuk dilakukan perbaikan, maka YA Paraf Koordinator
akan memberikan rekomendasi kepada kassubag umum kendaraan layang
. . 1 menit Persetujuan
untuk diperbaiki
koordinator
- Jika Koordinator tidak menyetujui maka surat permohonan Pengembalian surat Pengembalian
perbaikan kendaraan akan dikembalikan kepada pemohon permohonan 1 )
menit
3. | Kasubbag Umum memberikan Laporan Kepada Sekretaris Persetujuan 15 menit Rekomendasi
bahwa ada kendaraan dinas yang perlu diperbaiki Sekretaris
4. | Sekretaris akan memberikan persetujuan untuk melakukan v Surat Pengantar Arsip SOP
perbaikan kendaraan dinas roda 4 (empat) Perbaikan Surat
( ) 5 menit
Kendaraan Keluar




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Pemohon Koordinator | Kasubbag | Sekretaris Kelengkapan Waktu Output
1. | Pemohon (Driver) mengajukan Surat Permohonan Perbaikan / Surat Permohonan Perbaikan
Pemeliharaan kepada Koordinator Kendaraan Dinas Roda 4 % Kendaraan
(empat) 5 menit
2. | Koordinator melakukan pemeriksaan kendaraan Dinas Roda 4 \l, Disposisi 30 menit Pengecekan
(empat) pengecekan kendaraan
kendaraan
- Jika Koordinator menyetujui untuk dilakukan perbaikan, maka Paraf Koordinator
akan memberikan rekomendasi kepada kassubag umum kendaraan layang
untuk diperbaiki 1 menit Persetujuan
koordinator
- Jika Koordinator tidak menyetujui maka surat permohonan Pengembalian surat Pengembalian
perbaikan kendaraan akan dikembalikan kepada pemohon permohonan
1 menit
3. | Kasubbag Umum memberikan Laporan Kepada Sekretaris Persetujuan 15 menit Rekomendasi
bahwa ada kendaraan dinas yang perlu diperbaiki Sekretaris
4. | Sekretaris akan memberikan persetujuan untuk melakukan Surat Pengantar Arsip SOP
perbaikan kendaraan dinas roda 4 (empat) Perbaikan Surat
Kendaraan 5 menit Keluar




SUB BAGIAN
PERENCANAAN



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 338b /DISTAN/2013

DINAS PANGAN TANAMAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 201

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permen dagri No.13 tahun 2006 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Memahami cara penyusunan renja

2. Paham membuat membuat kegiatan RKA DPA

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Rencana Kerja

1. Peraturan Perundang-undangan
2. Renstra

3. Data Harga Satuan Barang




4. ATK, Komputer Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendapatan

Rencana Kegiatan harus dibuat, jika tidak pelaksanaan kegiatan menjadi tidak jelas dan berpotensi tidak dapat diselenggarakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasubag/ | Sekretaris Kadis Kasubag Kabid Kelengkapan Waktu Output
Kasi Perencanaan
1. | Menyusun draft RKA, DPA D Jumlah kegiatan Disposisi
5 menit
2. | Menindaklanjuti hasil penyusunan RKA, DPA \l, Usul RKA, DPA 1 hari RKA, DPA
3. | Menyampaikan usul kegiatan beserta RKA N/ Usul RKA, DPA RKA, DPA
5 menit
4. | Memerintahkan rapat untuk membahas usulan . 4 Usul RKA, DPA RKA, DPA
kegiatan
2 jam
5. | Rapat pembahasan RKA, DPA v \ 4 \ \ 4 RKA, DPA
Usul RKA, DPA 30a
| menit
6. | Mengesahkan Draft RKA, DPA W RKA, DPA RKA, DPA
5 menit
7. | Rencana Kegiatan dalam RKA, DPA ; RKA, DPA yg sudah RKA, DPA
ditandatangani




Nomor SOP 800/ 342 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Permendagri No.54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.8 Tahun 2008 Tentang Tata Cara, | 1. Memahami cara penyusununan renja berdasarkan peraturan perundang-undangan
Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah yang berlaku

2. Mampu untuk menganalisa

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Keluar 1. Peraturan Perundang-Undangan
2. SOP Pendokumentasian Dokumen 2. Materi/bahan fasilitasi

3. Komputer, Printer

4. ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan pekerjaannya tidak bisa terjadwal dengan teratur dan baik - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan . Ket
& Kasubid/ | Sekretaris Kasubag Kadis Bangda/KL Kelengkapan Waktu Output
NO Kasubag | /Kabid/Ka | perencanaa
.UPTD n
1. | Menyusun draf rencana kerja (RENJA) D Surat Edaran DPA
1 hari
2. | Menindaklanjuti hasil penyusunan revisi v DPA 1 hari Kegiatan
3. | Menyampaikan usul revisi kegiatan \F DPA Kegiatan
60 menit
N
4. | Mengesahkan Draft revisi DPA/DIPA 7\ DPA Kegiatan
</ 30 menit
5. | Pembahasan v DPA 60 menit Kegiatan
6. | Persetujuan revisi DPA 30 menit Kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN TANAMAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 340 /DISTAN/2013

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 201

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permendagri No. 37 Tentang Pedoman Penyusunan APBD 2012
2. DPA dan RKA 2013
3. DIPA dan RKA KL

1. Memahami cara perubahan atau revisi anggaran
2. Paham membuat kegiatan RKA, DPA

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Rencana kerja

1. Komputer
2. DPA Tahun sekarang yang berjalan
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendapatan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat percepatan anggaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis/Kabid/ Kabid Tim Renja Kadis Kelengkapan Waktu Output
Tim Renja
1. | Menyusun revisi/draft pergeseran anggaran Jadwal Renja thn Jadwal renja serta
< > kemarin hasil evaluasi renja
1 hari
2. | Menindaklanjuti hasil penyusunan revisi J Jadwal renja serta 1 hari Jadwal renjayg
hasil evaluasi renja disepakati
bersama
3. | Menyampaikan usul revisi kegiatan v Jadwal renjayg Draf renja
disepakati
Yy bersama 2
minggu
4. | Mengesahkan Draft revisi DPA/DIPA Draf renja Renja Final
1 hari
5. | Rencana kerja \1’ Renja Final 1 Hari Penganggaran
C) seusai renja




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ 344 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan
Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan No.45 Tahun 2008

1. Memahami cara penyusununan laporan berdasarkan peraturan
perundang-undangan  yang berlaku

2. Mampu untuk menganalisa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

2. SOP Pendokumentasian Dokumen

1. Peraturan Perundang-undangan
2. Materi/bahan fasilitasi
3. Komputer, Printer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP Penyusunan Laporan Tahunan dan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD) tidak dibuat berdampak
LPPD tahun kedepannya akan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik

dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Sekretaris Kasubag Staf/tim Kelengkapan Waktu Output
Perencana
1. | Memerintahkan untuk membuat laporan tahunan Surat/disposisi Surat/disposisi
10
menit
I
2. | Membentuk Tim Penyusupan Laporan Tahunan \4 SK/Tim 30 SK/Tim
menit
1
3. | Memerintahkan Kasubag Perencanaan untuk mengumpulkan I_ﬂ Bahan Laporan Bahan Laporan
data dan informasi dan menyusun laporan tahunan dan Data dan Data
Peraturan 60 Peraturan
| menit
\VII
4. | Staf/tim mengumpulkan bahan dan data yang diperlukan, Bahan Laporan Bahan Laporan
mengetik draf laporan tahunan dan melaporkannya dan Data dan Data
1-7 hari
I Peraturan Peraturan
5. | Mengoreksi Draft Laporan Tahunan jika setuju di paraf, jika \ll
tidak dikembalikan untuk di perbaiki
X~ Draft Laporan 1-3 hari | Draft Laporan
6. | Mengoreksi Draft Laporan Tahunan jika setuju diparaf dan 7
diserahkan kepada kadis, jika tidak dikembalikan untuk \
. . Draft Laporan 30 Draft Laporan
diperbaiki yd )
A menit
7. | Memeriksa draft laporan jika setuju ditandatangani jika tidak Draft Laporan
dikembalikan untuk diperbaiki
Draft Laporan 30
menit
%
8. | Mendokumentasikan laporan tahunan laporan tahunan 10 laporan SOP
C} menit tahunan Dokumentasi
Kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 345 /DISTAN/2013

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim ,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah No.8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah
2. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Provinsi Kalimantai Timur

1. Memahami cara penyusununan laporan

2. Mampu untuk menganalisa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

2. SOP Pendokumentasian Dokumen

1. Laporan dari Satker APBN

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pelaporan Kegiatan tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan kegiatan tidak akan terdeteksi sampai sejauh mana realisasi
kegiatan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Sekretaris Kasubag Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Perencanaa
n
1. | Memberikan disposisi kepada Kasubag untuk memproses Dokumen/data Dokumen/ SOP
laporan/data yang diterima satker 10 data satker Penyusunan
@ menit Rencana
Kegiatan
2. | Melakukan koordinasi dengan Kasubag Keuangan dan v Surat Surat
masing-masing bidang Permintaan Data 1jam Permintaan
| Data
—— |
3. | Memerintahkan Staf untuk merekapitulasi laporan/data yang \ 4 Data Capaian Data Capaian
diterima dari satker APBN baik DK/TP Provinsi dan TP Ya Kinerja dan 25 hari Kinerja dan
Kab/Kota maupun laporan APBD Prov, dan membuatkan A Realisasi Realisasi
laporan bulanan, Triwulan
4. | Mengoreksi data yang sudah diolah, jika setuju diparaf, jika Y Tidak
tidak setuju dikembalikan kepada staf /\
Ya \/\/ Draft Laporan 20 hari | Draft Laporan
5. | Mengoreksi data yang sudah di olah, jika setuju diparaf, jika v Tidak
tidak setuju dikembalikan kepada Kasubag _<>
Draft Laporan 10 Draft Laporan
I Tidak menit
6. | Mengoreksi data yang sudah diparaf, jika setuju || Ya ‘i' Draft Laporan
ditandatangani jika tidak sesuai dikembalikan kepada ><> Draft Laporan 10
Sekretaris menit
7. | Memerintah staf mengirim hasil rekapan APBD ke Bappeda, Laporan laporan
Biro Keuangan, Biro Bangda dan Humas, Sedangkan rekapan A2 Bualan,Triwulan Bulanan,
APBN diseahkan kepada Satker APBN Prov dan Kab/Kota ( ) 1 hari Triwulan




Nomor SOP 800/ 346 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi
Provinsi Kalimantai Timur 2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pendokumentasian Dokumen 1. Materi/bahan fasilitasi
2. Undangan
3. Laptop dan LCD Projector
4. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila tahapan pada uraian kegiatan tidak sesuai atau tidak dilaksanakan maka akan mengganggu pelaksanaan fasilitasi. - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
NO Uraian Kegiatan ) i ) Ket
KCDK Kab/ Staf Kasubag Sekretaris | Kadis | BPS | Publik | Kelengkapan | Waktu Output
Kota Perencana
1. | Sumber Informasi Informasi 1 hari Informasi
(: Data Data
2. | Meminta data/informasi dari kab/kota mengenai Data v Informasi 10 Informasi
Luas Tanam, Luas Panen, Produksi dan Produktivitas | ] Data menit Data
Tanaman Pangan & Hortikultura
3. | Memerintahkan staf untuk merekapitulasi data dari I_V Data 30 Rekapitulasi
kab/kota I_—I menit Data
4. | Mengetik rekaptulasi data dari kab/kota v Data 15 Rekapitulasi
m Tidak menit Data
5. | Menyerahkan data hasil rekapitulasi ke kasubag Ya v Rekapitulasi
perencanaan jika tidak setuju dikembalikan untuk N Data 5 Data
diperbaiki \/\/ Tidak menit
6. | Menyerahkan data hasil rekapitulasi ke sekretaris ke Ya /V\ Tidak 10 Rekapitulasi
Sekretaris jika tidak setuju dikembalikan untuk diperbaiki N Data menit Data
N
7. | Melakukan koreksi data hasil rekapitulasi, jika setuju Ya Rekapitulasi
menandatanganinya, jika tidak mengembalikan ke /V\ Data 10 Data yang
sekretaris NS menit sudah
disetujui
8. | Memerintahkan Staf untuk menyampaikan data ke BPS v Rekapitulasi
— Data 25 Data yang
LI menit sudah
disetujui
9. | Pemberian Informasi ke publik v 30 Rekapitulasi
Q Data menit Data yang
valid




Nomor SOP 800/ 344 IDISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

Dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
Dr.Ir.H.lbrahim ,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah 1. Mampu megevaluasi

Provinsi Kalimantai Timur 2. Mampu mengoprasikan komputer
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Peraturan perundang-undangan
2. SOP Penomoran Naskah Dinas 2. Komputer

3. ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Proses tidak sesuai dengan waktu yang telah ditentukan maka akan mempengaruhi kegiatan - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan . . Ket
NO Kadis Sekretaris | Kasubbag Staf Kelengkapan Waktu Output
1. Memerintah Sekretaris untuk melaksanakan monitoring C) - 5 menit Disposisi
pelaksanaan/penerapan kegiatan 1
2. Memerintah Kasubag untuk menyusun intrumen monitoring Disposisi 10 Disposisi
menit
3. Menyusun konsep instrumen monitoring Ya _D' Disposisi 1jam Konsep intrumen
| monitoring
4. Mengoreksi Konsep instrumen monitoring. Jika setuju, membubuhkan paraf Tidak | Konsep intrumen Catatan atas
persetujuan. jika tidak, mengembalikan kepada Kasubag untuk diperbaiki. e monitoring 5 menit | konsep instrumen
A
5. Memeriksa konsep Intrumen monitoring. Jika setuju, membubuhkan tanda | Ya Yy Tidak Catatan atas 5 menit | Konsep instrumen
tangan. Jika tidak, mengembalikan kepada Sekretaris untuk diperbaiki. <> konsep monitoring yang
i instrumen sudah diperbaiki
6. Memerintahkan Kasubag untuk menyiapkan dan melaksanakan monitoring Konsep 5 menit Disposisi
instrumen
monitoring yang
J, sudah diperbaiki
7. Menyiapkan dan melaksanakan monitoring pelaksanaan kagiatan D Disposisi 1 hari Pelaksanaan
Monitoring
8. Mengevaluasi hasil monitoring dan menyusun laporan hasil monitoring v Pelaksanaan 1jam Laporan hasil
I Monitoring monitoring
9. Melaporakan hasil monitoring kepada Kepala Dinas v Laporan hasil 15 Laporan hasil
I I monitoring menit monitoring yang
diterima
10. | Mempelajari laporan hasil monitoring dan memberikan arahan mengenai v Laporan hasil 15 Arahan terkait
tindak lanjut yang seharusnya dilakukan | 1 monitoring yang | menit hasil monitoring
diterima
11. | Menindaklanjuti arahan Sekretaris dan Kadis untuk dijadikan bahan Arahan terkait 15 Laporan dan
perbaikan pelaksanaan/penerapan kegiatan hasil monitoring menit rekomendasi
| I perlaksanaan
kegiatan
12. | Mendokumentasikan laporan hasil monitoring dan arahan perbaikan dari Laporan dan 1 menit Laporan hasil SOP
Sekretaris dan Kepala Dinas \ 4 rekomendasi monitoring yang | Dokume
( )| perlaksanaan didokumentasikan | ntasi
kegiatan Kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 348 /DISTAN/2013

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim ,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP LAPORAN MONITORING

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Gubernur Nomor 43 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah

Provinsi Kalimantai Timur

1. Menguasai Microsoft Word dan  Microsoft Excel

2. Menguasai teknis pelaksanaan laporan monitoring

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Komputer dan Kelengkapannya
2. ATK

3. Meja

4. Kursi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak kegiatan laporan monitoring akan sia-sia

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 346 /DISTAN/2013

SUB BAGIAN PERENCANAAN PROGRAM

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 201

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan Dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.Ilbrahim,MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Instruksi Presiden No. 07 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

2. Permenpan No.29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Kinerja Instansi Pemerintah

1. Memahami Peraturan yang terkait dengan LAKIP

2. Memahami perencanaan Pelaporan Kinerja

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Penomoran Naskah Dinas

. Laporan Triwulan
. Laporan Tahunan
. Renstra

. Komputer dan printer

1
2
3
4. Rencana kerja dan Penetapan Kinerja
5
6. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan kinerja OPD tidak bisa dinilai secara proporsional

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
NO . .
Uraian Kegiatan Kadis Sekretaris | Kasubag / | Staf/ Biro Organisasi/ | Kelengkapan Waktu Output Ket
/ Kabid Kasi tim Inspektorat
1. Memerintahkan kepada Sekretaris dan Kabid untuk membuat Peraturan LAKIP 15 Badan
laporan kinerja kegiatan dan laporan realisasi keuangan C) menit Laporan
sebagai bahan penyusunan LAKIP LAKIP
2. Menyerahkan laporan kinarja kegiatan dan laporan realisasi Laporan LAKIP 2 Paket
keuangan sebagai bahan penyusunan LAKIP minggu Laporan
Kegiatan
dan
realisasi
3. Menyusun Draft LAKIP dan meminta staf yang menangani \ Paket Laporan 3 Draft LAKIP
untuk melakukan verifikasi terhadap draft LAKIP yang telah Kegiatan dan minggu
dibuat realisasi
4, Mengetik dan menyiapkan rapat pembahasan draft LAKIP Draft LAKIP yg 1 hari Draft LAKIP
{ telah di verifikasi
5. Rapat pembahasan dalam rangka penyempurnaan draft LAKIP Catatan atas draft 1 hari Notulensi
v LAKIP sebagai Hasil Rapat
bahan rapat
2 [ [%
6. Memperbaiki draft LAKIP hasil pembahasan dan selanjutnya Draft LAKIP dan 5 hari Draft LAKIP
ari
dimintakan persetujuan KepadaDinas \Ij NOtulensi Hasil
L Rapat
7. Memerintahkan Staf untuk menyampaikan data ke BPS Draft LAKIP yg Dokumen
V telah di 1 hari LAKIP
E] sempurnakan
8. Memerintah staf untuk mengirimkan dokumen LAKIP ke Biro

Organisasi dan Inspektorat




BIDANG PRODUKSI
TANAMAN PANGAN



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 390 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001

SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN PANGAN

BANTUAN SARANA PENGOLAHAN HASIL TANAMAN

Nama SOP PANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permentan No. 05/Permentan/OT.140/2013 tentang Pedoman pengelolaan dan pertanggung jawaban belanja bantuan
2. Permentan No. 82/Permentan/OT. 140/2013 tenang pedoman oembinaan kelompok tani dan gabungan kelompok tani

3 Pedoman Umum Pelaksanaan Program Kegiatan Produksi, Produksivitas dan mutu tanaman pangan untuk mencapai

swasembadaberkelamjutan

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Memahami Teknis Bantuan sarana pengolahan hasil tanaman pangan
3. Memahami spesifikasi sarana pengolahan hasil tanaman pangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan Kegiatan Bantuan Sarana Pengelolahan Hasil Tanaman Pangan terancam tidak dapat dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kadis Kabid Kasi Staf Kelengkapan Waktu Output
1 Memberikan disposisi kepada bidang Produksi Tanaman Pangan untuk Dokumen /Proposal 5 menit Disposisi Surat/
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon Q pemohon proposal terlampir
Memberikan disposisi kepada Kepala Seksi Pengolahan Hasil d 1,
emberikan disposisi kepada Kepala Seksi Pengolahan Hasil dan Dokumen /Proposal . Disposisi Surat
2 |Pemasaran Tanaman Pangan untuk memproses usulan proposal yang 5 menit .
. pemohon proposal terlampir
masuk dari pemohon [
o . . Dokumen /Proposal
Melakukan verifikasi terhadap proposal selanjutnya memerintahkan untuk . g
3 A pemohon, lembar 20 menit Hasil Verifikasi
melakukan identifikasi lapangan P
verifikasi
v Dokumen /Proposal Laporan Hasil
4 |Melakukan identifikasi lapangan calon penerima dan melaporkan hasilnya < pemohon, hasil 1 hari P ) .
Ya e Identifikasi
. | identifikasi
5 Mengoreksi hasil identifikasi, bila setuju memberi paraf persetujuan dan * Dokumen /laporan hasil 5 menit Draft calon
bila tidak mengembalikan kepada staf Ya N [ Tidak identifikasi penerimallokasi
7 Dokumen /Proposal
6 Mengoreksi hasil identifikasi dari kasi, bila setuju memberi paraf <> Tidak pemohon, hasil 5 menit Draft calon
persetujuan dan jika tidak setuju memberikan kepada kasi untuk diperbaiki identifikasi, lembar penerima/lokasi
persetujuan
VY
7 |Membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi | | Dokumen ATK, Komputer] 10 menit | Draft calon penerima
8 |Mengetik SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi Ya Daraf calon penerima | 10 menit | Draft calon penerima
Mengecek SK Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika setuju * :
meneruskan ke Kabid dan jika tidak mengembalikan ke staf untuk 5 menit Draft SK
. o Ya ~ |1
9 |diperbaiki X Tidak
mengecek SK Penetapn calon penerima dan calon lokasi jika setuju Tidak \\
meneruskan ke Kadis dan jika tidak mengembalikan ke staf untuk Ida >/ N - 5 menit Draft SK
10 |diperbaiki Va Y Tidak
Menandatangi SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika , a
11 |setuju dan jika tidak mengembalikannya untuk diperbaiki 5 menit Draft SK
Menyerahkan bantuan sarana dan prasarana pasca panen sesuai —
dengan ketentuan yang berlaku dan menandatangani Berita Acara % 1 bulan SK Penerima
12 |Serah Terima Barang




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 391 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Utama Madya
NIP. 196905161993012001

SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN PANGAN

INFORMASI DATA HARGA PASAR TANAMAN

Nama SOP PANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permentan No. 05/Permentan/OT.140/2013 tentang Pedoman pengelolaan dan pertanggung jawaban belanja bantuan sosial

2. Permentan No. 82/Permentan/OT. 140/2013 tenang pedoman oembinaan kelompok tani dan gabungan kelompok tani

3 Pedoman Umum Pelaksanaan Program Kegiatan Produksi, Produksivitas dan mutu tanaman pangan untuk mencapai swasembada
berkelanjutan

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Menguasai aplikasi data harga pasar
3. Memahami perkembangan fluktuasi harga pasar

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas

2. Printer

3. Komputer

4. Gadget Android

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak tidak dapat diketahui secara nasional perkembangan harga pasar tanaman pangan di
Kalimantan Timur

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kabid Kasi Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output

1 Memberikan perintah kepada kepala Seksi Pengolahan Hasil dan Dokumen /Proposal 5 menit Disposisi Surat/

pemasaran Tanaman untuk mengecek data harga pasar Q pemohon proposal terlampir
——

9 Memberikan perintah kepada Staf Seksi Pengolahan dan pemasaran Dokumen /Proposal 5 menit Disposisi Surat/
Tanaman untuk mengecek data harga pasar dilapangan pemohon proposal terlampir
Melakukan identifikasi harga/pengecekan dilapangan dan melaporkannya Y Dokumen /Proposal

3 \ galpeng pang P y pemohon, lembar 20 menit Hasil Verifikasi
kepada kepala seksi IR

| verifikasi
. 0 . . Dokumen /Proposal .
Menganalisa dan mengecek data yang diberikan oleh staf, jika setuju < . . Laporan Hasil

4 . < pemohon, hasil 1 hari ) )

meneruskan ke Kabid PP [dentifikasi
— identifikasi
Mengoreksi hasil identifikasi harga jika setuju memberikan paraf Tidak Dokumen /laporan hasil . .

5 . : e 5 menit | Draft calon penerima

persetujuan dan melaporkan kepada Kadis Ya identifikasi
L
Dokumen /Proposal

6 Memberiakn persetujuan, dan memerintahkan kabid untuk segera - pemohon, hasil 5 menit | Draft calon penerima
menyebarkan informasi data harga pasar Tidak identifikasi, lembar P

| persetujuan

7 Memer.mtah.staf untuk segera menyebarkan informasi c.jata harga. pasar I:IYZI Dokumen ATK, Komputer] 10 menit | Draft calon penerima
melalui media cetak dan mengirimkan data ke Kementrian Pertanian

. . N

8 Menyebarkan informasi data harga pasar dan melaporkannya kepada (D 1 bulan SK Penerima

atasan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 392 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat 1
NIP.196905161993012001
SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN PANGAN Nama SOP PENYELENGGARAAN RAPAT PPHP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permentan No. 05/Permentan/OT.140/2013 tentang Pedoman pengelolaan dan pertanggung jawaban belanja bantuan sosial
2. Permentan No. 82/Permentan/OT. 140/2013 tenang pedoman oembinaan kelompok tani dan gabungan kelompok tani

3 Pedoman Umum Pelaksanaan Program Kegiatan Produksi, Produksivitas dan mutu tanaman pangan untuk mencapai swasembada
berkelanjutan

1. Memahami prosedur penyelenggaraan rapat
2. Mampu menyiapkan bahan dan peralatan rapat

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Kegiatan
2. SOP Surat Keluar
3. SOP Dokumentasi Dokumen

1. Bahan/materi rapat

2. Undangan

3. Laptop dan LCD Projector
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila uraian kegiatan pada SOP penyelenggaraan rapat tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan rapat tidak akan maksimal dan akan mempengaruhi hasil
keputusan rapat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan ; Ket
Sekretaris Staf Kabid Kadis SK::%::rak Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyusun rencana kegiatan rapat Q Agenda kegiatan 10 menit Renca?:plgfgmtan
B
2 [Menyiapkan surat undsangan dsan data/bahan rapat Rencana kegiatan rapat | 5 menit [;?;?t/t;i?:tnurna dp:r:;::
I
3 |Menandatangani surat undangan : > 3?;?23?;%%?;;:: 5 menit Surat undangan
v / v ’ |
4 |Melaksanakan rapat I I I I I I Surat undangan 2jam Pelaksanaan rapat
! ! ] |
5 [Membuat notulen rapat I:j Pelaksanaan Rapat 30 menit Notulen rapat
L
. .. | Notulen rapat Yng
6 [Melaporkan notulen rapat kepada Kepala Dinas Notulen Rapat 10 menit telah disampaikan
7 IMenerima notulen rapat untuk ditindaklanjuti 2/> NOtUIZ?S;anfs;lzg telah 5 menit N?jtittjilr?gaflgi}uiing
. . Y Notulen rapat ang .. | okumen rapat yang
8 [Mendokumentasikan penyelenggaraan rapat beserta hasilnya ( ) ditindaklanjut 1 menit didokumentasikan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 348 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
SEKSI PENGEMBANGAN PRODUKSI TANAMAN PANGAN Nama SOP BANTUAN SARANA PERBENIHAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Permentan No. 05/Permentan/OT.140/2013 tentang Pedoman pengelolaan dan pertanggung jawaban belanja bantuan sosial
2. Permentan No. 82/Permentan/OT. 140/2013 tenang pedoman oembinaan kelompok tani dan gabungan kelompok tani

3. Pedoman Umum Pelaksanaan Program Kegiatan Produksi, Produksivitas dan mutu tanaman pangan untuk
mencapai swasembada berkelanjutan

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal pendidikan SMU

3. Mengerti Teknologi Budidaya Tanaman Pangan

4. Mengetahui program kegiatan yang dilaksanakan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP bantuan sarana perbenihan tidak dilaksanakan maka bantuan terancam tidak dapat disalurkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kadis Kabid Kasi PTP Staf Kelengkapan Waktu Output
Memberikan disposisi kepada bidang yang bersangkutan untuk Dokumen /Proposal . Disposisi Surat/
1 . (: 1 hari .
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon proposal terlampir
9 Memberiakan disposisi kepada Kepala Seksi Pengembangan Tanaman Dokumen /Proposal 1 hari Disposisi Surat/
Pangan untuk memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon proposal terlampir
—
Dokumen /Proposal
3 |Melakukan verifikasi terhadap proposal bantuan benih pemohon, lembar 1 hari Hasil Verifikasi
verifikasi
o . . Dokumen /Proposal .
Melakukan identifikasi lapangan calon penerima dan calon lokasi dan . . Laporan Hasil
4 ) pemohon, hasil 1-3 hari ) )
melaporkan hasilnya < e Identifikasi
identifikasi
Y
5 Mengoreksi hasil identifikasi, bila setuju memberi paraf persetujuan dan <> Tidak Dokumen /laporan hasil 1 hari Draft calon
jika tidak mengembalikan kepada staf Ya N identifikasi penerima/calon lokasi
v Dokumen /Proposal
6 Mengoreksi hasil identifikasi dari kasi, bila setuju memberi paraf <> Tidak pemohon, hasil 1 hari Draft calon
persetujuan dan jika tidak setuju memberikan kepada Kasi untuk diperbaiki da identifikasi, lembar penerima/calon lokasi
persetujuan
A2
. . . Draft calon
7 |Membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi Bantuan Dokumen ATK, Komputer] 60 menit . .
penerima/calon lokasi
—
8 Mengetik SK penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi dan j ATK Komputer, 30 menit SK Penerima
Penomoran surat Ya T Printer,Konsep
e
9 |Mengecek SK Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika setuju Y \/ : 5 menit Draft SK
meneruskan ke Kadis jika tidak kembali ke staf untuk diperbaiki a /( Tidak
Y
10 [Mengecek SK Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika setuju <> 5 menit Draft SK
meneruskan ke Kadis jika tidak kembali ke staf untuk diperbaiki Ya A Tidak
) 4
11 |Menandatangi SK. Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika N 5 menit Draft SK
setuju dan jika tidak setuju mengembalikannya untuk diperbaiki Tidak
Menyerahkan bantuan sarana dan prasarana perbenihan sesuai — Tergantung
12 |dengan ketentuan yang berlaku dan membuat Berita Acara Serah a 1 bulan SK Penerima  |Lokasi
Terima Barasng Bantuan




Nomor SOP 800/ 349 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
PELAKSANAAN ANGKA TETAP TAHUN 2017 &
SEKSI PENGEMBANGAN PRODUKSI TANAMAN PANGAN Nama SOP PENYUSUNAN ARAM [ 2018
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Permentan No. 05/Permentan/OT.140/2013 tentang Pedoman pengelolaan dan pertanggung jawaban belanja bantuan sosial 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Permentan No. 82/Permentan/OT. 140/2013 tenang pedoman oembinaan kelompok tani dan gabungan kelompok tani 2. Minimal pendidikan SMU
3 Pedoman Umum Pelaksanaan Program Kegiatan Produksi, Produksivitas dan mutu tanaman pangan untuk 3. Mengerti mekanisme mengumpulkan data statistik Tanaman Panngan
mencapai swasembada berkelanjutan 4. Mengetahui program kegiatan yang dilaksanakan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada kegiatan rapat Penyusunan Angka Tetap (ATAP) 2017 dan ARAM 12018 - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kasi Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 JMembuat jadwal rencana kegiatan/rapat ATK, Komputer 1 hari Draft Rencana
] 9 p C) » fomp Kegiatan
L]
2 [Mengetik jadwal rencana kegiatan/rapat < Draft Rencana Kegiatan | 1 hari Draft Rencana
Kegiatan
Mengoreksi Draft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan bila . . .
3 tidak dikembalikan kepada staf Draft Rencana Kegiatan | 1 hari  |Lembar persetujuan
Ya
4 Mengorgkm draft r.encanaldarl kasi, bila seltuju memberlkan paraf Tidak ATK, Draft SK dl 1 hari Draft Rencana
persetujuan dan dikembalikan kepada kasi untuk diproses Kegiatan
5 Membuat SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat Komputer, ATK, Draft SK 13 hari Jadwal dI
kegiatan/rapat dll
6 Mquetlk SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat Draft SK di 1 hari Draft SK dil
kegiatan/rapat
' ' i Tidak
- Kasi mengore.k3| draft SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat Draft SK di 1 hari Draft SK dil
menyurat kegiatan/rapat Ya
8 Memberikan pgraf per.settljjua.n terhadap draft SK, pand.uan Jadwa! . Tidak */ Tidak Draft SK dil 5 menit SK dll
pelaksanaan bila setuju diberikan kepada Kasi untuk diproses lebih lanjut ~
Ya SK dan Surat
9 JMenandatangani SK dan surat menyurat 5 menit SKdll
. Menyurat
Tidak
— ATK, Komunikasi,
10 JMelaksanakan kegiatan rapat Komputer, Infocus, | 3-4 hari
Mikrofon
il el ' — Biasanya
11 Membuat laporan hasil pe a.ksanaan kegiatan rapat dan Laporan I'hari | Laporan kegiatan dilaksanakan di
melaporkannya kepada kadis Hotel




Nomor SOP 800/ 351 /DISPANTPH/2013
Tanggal Pembuatan 18 November 2013
Tanggal Revisi 15 Juni 2021
Tanggal Efektif 15 Juni 2021
Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
BANTUAN SARANA PENGEMBANGAN TANAMAN
SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN Nama SOP PANGAN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UURINo. 7 Tahun 1996 Tentang Pangan 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Undang-Undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 2. Minimal pendidikan SMU
3 Permentan No. 39/Permentan/Ot.140/2010 tentang Perizinan Usaha Budidaya Tanaman Pangan 3. Mengerti Teknologi Budidaya Tanaman Pangan
4 Permentan No. 57 Tahun 2012 tentang Pedoman Budidaya Tanaman 4. Mengetahui program kegiatan yang dilaksanakan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Surat Keluar 2. Printer
3. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan berdampak pada bantuan sarana pengembangan tanaman pangan tidak dapat dilaksanakan - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kadis Kabid Kasi | Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output
1 Memberikan disposisi kepada bidang Produksi Tanaman Pangan untuk Dokumen/proposal 5 menit Disposisi surat/
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon Q pemohon proposal terlampir
—]
Memberiakan disposisi kepada Kepala Seksi Pengembangan Produksi S
. Dokumen/proposal . Disposisi surat/
2 JTanaman Pangan untuk memproses usulan proposal yang masuk dari 5 menit .
pemohon proposal terlampir
pemohon
Dokumen/proposal
3 |Melakukan verifikasi terhadap proposal pemohon, lembar 20 menit Hasil Verifikasi
verifikasi
Dokumen/proposal .
TP . . . . Laporan Hasil
4 IMelakukan identifikasi lapangan calon penerima dan melaporkan hasilnya pemohon, hasil 2 hari I
e Identifikasi
identifikasi
5 Mengoreksi hasil identifikasi, bila setuju memberi paraf persetujuan dan jika /\k Dokumen/laporan hasil 5 menit Draft Calon
tidak mengembalikan kepada staf Ya \/\/ Tidak identifikasi Penerima
Mengoreksi hasil identifikasi dari kasi, bila setuju memberi paraf persetujuan )4 Doit;rgiglsrzgzial Draft Calon
6 |dan jika tidak setuju memberikan kepada Kasi Pengembangan Produksi > Tidak _ bemonon, 5 menit :
. o identifikasi, lembar Penerima
Tanaman Pangan untuk diperbaiki persetujuan
J
7 |Membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi Dokumen, ATK, 10 menit Draft Clalon
Komputer Penerima
8 [Mengetik SK penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi Ijj(— Darft Calon Penerima | 10 menit Draft SK
Mengecek SK Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika setuju *
9 |meneruskan ke Kabid jika tidak mengembalikan ke staf untuk 2 5 menit Draft SK
diperbaiki A Tidak
b 4
10 |Mengecek SK Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika setuju ,/\ 5 menit Draft SK
meneruskan ke Kadis jika tidak kembali ke staf untuk diperbaiki \|/ Ya
Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK, panduan jadwal Tidak
11 Jpelaksanaan bila setuju diberikan kepada Kadis untuk diproses lebih o
lanjut Ya
Menandatangi SK. Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika .
12 setuju dan jika tidak setuju mengembalikannya untuk diperbaiki Tidak 5 ment Draft SK
Menyerahkan bantuan sarana pengembangan tanaman pangan sesuai |-
13 Jdengan ketentuan yang berlaku dan menandatangani Berita Acara a 10 hari SK Penerima

Serah Terima Barang




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 352 /DISPANTPH/2013
Tanggal Pembuatan 18 November 2013
Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001

SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN

PEMETAAN CALON PETANI DAN CALON LOKASI

Nama SOP (CPCL)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang -Undang No.41 Tahun 2009 tentang lahan pertanian pangan berkelanjutan

Peraturan Pemerintah No. 1 Tahun 2011 tentang Penetapan dan Alih Fungsi Lahan Pertanian

Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2012 tentang Insentif Perlindungan Lahan Pertanian
Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 2012 tentang Slstem Informasi Lahan

Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2012 tentang Pembiayaan Perlindungan Lahan Pertanian

N OB~ w N

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal pendidikan SMU
3. Mengerti Tentang pengelolaan Lahan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada penetapan CPCL tidak maksimal berimbas pada tidak tepatnya penetapan CPCL

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket.
Kasi kabid Kasi PPHP Staf Kelengkapan Waktu Output
. L . Disposisi
Memberikan disposisi kepada bidang yang bersangkutan untuk Dokumen/proposal .
1 . 5 menit surat/proposal
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon Pemohon )
terlampir
Memberikan disposisi kepada kepala seksi yang bersangkutan untuk \l/ Dokumen/proposal . Disposisi
2 i 5 menit surat/proposal
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon Pemohon )
[ terlampir
Melakukan verifikasi terhadap proposal kegiatan yang masuk dari kab/kota Il/ Dokumen/proposal
3 ]dan memberikan disposisi kepada staf untuk mengecek ke lokasi Pemohon, lembar 60 menit |  Hasil Verifikasi
kebutuhan kegiatan yang diusulkan | verifikasi
\ll Dokumen/proposal Disposisi
4 |Melakukan identifikasi lapngan calon penerima dan melaporakan hasilnya < Pemohon, hasil 2-3 hari surat/proposal
| identifikasi terlampir
Melakukan identifikasi CPCL pada lokasi yang diusulkan didalam proposal Tidak \* Dokumen/Laporan Hasil . | Draft Calon petani
5 . > N 15 menit .
dan melaporkan hasilnya kepada atasan Y Tidak identifikasi dan lokasi
6 Mengoreksi hasil identifikasi dari Kasi, bila setuju memberikan paraf Ya Dokumen/Laporan Hasil 30 menit Draft Calon petani
persetujuan dan bila tidak mengembalikan kepada kasi untuk diperbaiki identifikasi dan lokasi
7 Merekapitulasi usulan proposal yang telah diverifikasi sebagai bahan é Dokumen, STK, 30 menit Draft Calon petani

pern\encanaan untuk diajukan pada tahun kedepannya

Komputer

dan lokasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 352 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN Nama SOP BANTUAN KEGIATAN OPTIMASI LAHAN RAWA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 41 Tahun 2009 tentang lahan pertanian pangan berkelanjutan
Peraturan Pemerintah No.1 Tahun 2011 tentang Penetapan dan Alih Fungsi Lahan Pertanian
Peraturan Pemerintah No.12 Tahun 2012 tentang Insentif Perlindungan Lahan Pertanian
Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 2012 tentang Sistem Informasi Lahan

Peraturan Pemerintah No. 30 Tahun 2012 tentang Pembiayaan Perlindungan Lahan Pertanian

g~ w N

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka bantuan optimasi lahan bisa tidak tepat sasaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kabid Kasi Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Mendisposisikan kepada Kasi untuk segera menentukan CPCL kegiatan Dokumen /Proposal . . -
1 : 5 menit disposisi Surat
Pengelolaan Lahan dari Kab/Kota pemohon
| Se—
Melakukan verifikasi dengan melihat usulan kegiatan/proposal yang masuk Dokumen /Proposal
2 |dari Kab/Kota dan memerintahkan kepada staf untuk mengecek kembali pemohon, lembar 25 menit hasil verifikasi
CPCL yagn diusulkan verifikasi
—
3 Melakukan identifikasi ulang CPCL pada alokasi yang disusulkan didalam Dokumen /Proposal 93 hari Disposisi Surat
proposal dan melaporkan hasilnya kepada atasan pemohon
i hasil identifikasi i i i Tidak *
4 Mengoreksi hasil |dent|f|k§S| lapangan, jika setuju memberikan paraf dan ida S Dokumen /Proposal 15 menit | laporan hasil identifikasi
meneruskan kepada Kabid Y Tidak pemohon
Melakukan koreksi hasil identifikasi dari kasi, jika setuju memberikan paraf Ya Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
5 . . o 30 menit .
persetujuan dan meneruskan kepada Kasi identifikasi lokasi
Memerintahkann staf untuk membuat SK Penetapan calon penerima dan Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
6 . PR 15 menit .
lokasi identifikasi lokasi
| S—
7 |Mengetik SK Penetapan calon penerima dan lokasi Dokumen "‘?‘F"’“’?” hasi 15 menit Drat calon pgtam dan
identifikasi lokasi
— .
. . . . Dokumen /laporan hasil
g Member!kan paraf persetujuan terhadap draﬂ SK Penetapan jika Setuju Ya dentifikasi lembar 15 menit darft SK
memberiak paraf dan meneruskan ke Kadis | .
€ Tidak persetujuan
Memeberikan paraf persetujuan terhadap draft SK Penetapan jiak setuju | darft SK 1 ) darft SK
? memberikan paraf dan meneruskan ke Kadis Ya arft § 5 menit arft §
10 |Menandatangi SK Penetapan calon penerima dan lokasi Tidak %P darft SK 15 menit darft SK
] .
. ) Kontrak, dokumentasi
1 Memproses bantuan kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, % 7 hari pengadaan , Lembar

menandatangi berita acara serah terima kegiatan

BAST




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 361 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN Nama SOP BANTUAN KEGIATAN PENGELOLAAN AIR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 7 Tahun 2004 Sumber Daya Air

2. Peraturan Pemerintah No. 42 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Sumber Daya Air
3 Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2006 tentang Irigasi

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak bantuan tidak tepat sasaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kabid Kasi Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Mendisposisikan kepada Kasi untuk segera menentukan CPCL kegiatan Dokumen /Proposal . . -
1 ) 5 menit disposisi Surat
Pengelolaan Lahan dari Kab/Kota pemohon
Melakukan verifikasi dengan melihat usulan kegiatan/proposal yang masuk Vv Dokumen /Proposal
2 |dari Kab/Kota dan memerintahkan kepada staf untuk mengecek kembali pemohon, lembar 25 menit hasil verifikasi
CPCL yagn diusulkan I verifikasi
\2
3 Melakukan identifikasi ulang QPCL pada alokasi yang disusulkan didalam Dokumen /Proposal 93 har Disposisi Surat
proposal dan melaporkan hasilnya kepada atasan pemohon
i hasil identifikasi i ' i Tidak *
4 Mengoreksi hasil |dent|f|k§3| lapangan, jika setuju memberikan paraf dan ida S Dokumen /Proposal 15 menit | laporan hasil identifkasi
meneruskan kepada Kabid Y Tidak pemohon
Melakukan koreksi hasil identifikasi dari Kasi, jika setuju memberikan paraf Ya Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
5 . . e 30 menit .
persetujuan dan meneruskan kepada Kasi identifikasi lokasi
Memerintahkann staf untuk membuat SK Penetapan calon penerima dan v Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
6 : AP 15 menit .
lokasi identifikasi lokasi
E—
7 |Mengetik SK Penetapan calon penerima dan lokasi _ D°k“”?e” /l.a.p °r?” hasil 15 menit Draft calon pgtam dan
< identifikasi lokasi
I - .
Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK Penetapan jika Setuju Y Tidak Do.k umgn /Iaporan hasil .
8 . . identifikasi lembar 15 menit darft SK
memberiak paraf dan meneruskan ke Kabid — .
€4 Midak persetujuan
Memeberikan paraf persetujuan terhadap draft SK Penetapan jiak setuju )
9 memberikan paraf dan meneruskan ke Kadis Ya darft SK 15 menit darft SK
10 |Menandatangi SK Penetapan calon penerima dan lokasi Tidak %P darft SK 15 menit darft SK
] .
) ) Kontrak, dokumentasi
1 Memproses bantuan kegiatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan % 7hari | pengadaan , Lembar

menandatangi berita acara serah terima kegiatan

BAST




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 363 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Database Pengelolaan Air

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 7 Tahun 2004 Sumber Daya Air
2. Peraturan Pemerintah No. 42 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Sumber Daya Air
3 Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2006 tentang Irigasi

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan databas pengelolaan air tidak akurat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kasi Satf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
C) Dokumen/laporan hasil
1 |Memverifikasi data yang masuk untuk dijadikan laporan database identifikasi lembar 15 menit darft SK
persetujuan

Y

2 |Mengetik laporan database perluasan areal | _||\ darft SK 15 menit darft SK
Tidak

3 |mengoreksi laporan database darft SK 15 menit darft SK

Ya
4 |mengoreksi dan mendatangani laporan Tidak 7 hari Kontrak, dokumentasi

pengadaan

5 |Menyerahkan laporan pembuatan database perluasan areal &) 10 menit lembar BAST




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 364 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
SEKSI SARANA DAN PRASARANA TANAMAN PANGAN Nama SOP BIMTEK PENGELOLAAN AIR

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 7 Tahun 2004 Sumber Daya Air
2. Peraturan Pemerintah No. 42 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Sumber Daya Air
3 Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2006 tentang Irigasi

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Bimtek pengelolaan air terancam tidak tepat sasaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kasi Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 JMembuat jadwal rencana kegiatan/pelatihan kegiatan pengelolaan air :) ATK, Komputer 1 hari Darft rencana kegiatan
| S—
2 |Mengetik jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan <& Draft Rencana Kegiatan | 1 hari Darft rencana kegiatan
Mngoreksi draft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan dan Tidak Dokumen /Proposal ) .
3 1. ) 1 hari Lembar persetujuan
dikembalikan kepada staf y pemohon
a
4 Mengor.ek5| draft rfencana Idarl Kasi, bila seItUJu memberlkan paraf Tidak ATK. Draft SK dI 1 hari Draft rencana kegiatan
persetujuan dan dikembalikan kepada Kasi untuk diproses
J
5 Membuat SK Eandugn, Jadwal pelaksanaan dan surat menyurat Komputer, Draft Skl | 1-3 har Jadwal dl
kegiatan/pelatihan/bimbingan
6 Memgnntahkann staf untuk membuat SK Penetapan calon penerima dan ﬁ(__ Dratt SK dil 1 hari Dratt SK dil
lokasi
—
Kasi mengoreksi draft SK, Panduan, Jadwal pelaksanaan dan surat Tidak
7 |menyurat memberiakn paraf bila setuju jika tidak dikembalikan ke staf untuk Dratt SK dll 1 hari Dratt SK dll
diperbaiki Ya
Ale
Memeberikan paraf persetujuan terhadap draft SK Penetapan jiak setuju /K/ Tidak )
8 |memberikan paraf dan meneruskan ke Kadis Tidak ~ Dratt SK dil 5 menit Sk.dll
9 [Menandatangi SK dan surat menyurat Ya é— SK dab surat menyurat| 5 menit SK dll
— A imunikasi
10 |Melaksanakan pelatihan bimbingan ﬁ TK, Kimunikas, 3 -4 hari
Kumputer
. ) L Biasanya
1 Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiatan dan melaporkannya kepada Laporan I'hari | Laporan hasil kegitan dilaksanakan
Kadis di Hotel




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 365 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |

NIP.196905161993012001

SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN

Nama SOP PELATIHAN DAN BIMBINGAN TEKNIK ALSINTAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No. 32 Tahun 2011 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari

2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah

3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2013

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. Mengerti Teknik Pengelolaan Alsintan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak Pelatihan Bimtak Alsintan terancam tidak dapat dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kasi Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 |Membuat jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan Kegiatan Alsintan C} ATK, Komputer 1 hari | Draft rencana kegiatan
|
2 JMengetik jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan Alsintan & Draft rencana kegiatan 1 hari | Draft rencana kegiatan
|
i ' i i i ' Tidak
3 Mengqrekm Dr.aft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan bila Draft rencana kegiatan | hari Lembar persetujuan
tidak dikembalikan kepada staf
Ya
Mengoreksi draft rencana dari kasi, bila setuju memberikan paraf | . .
4 persetujuan dan dikembalikan kepada kasi Alsintan untuk diproses Tidak ATK, Draft SK i I'hari | Draft rencana kegiatan
Membuat SPK. Panduan, jadwal pelak d t t I
g [ ombuar St Fanduan, jadwat peraksanaan dan surat menyura Komputer, Draft SKdil | 1 - 3 hari Jadwal di
kegiatan/pelatihan/bimbingan Alsintan I
6 Mquetlk SPK. Pandyaq, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat P Draft SK di | hari Draft SK dil
kegiatan/pelatihan/bimbingan Alsintan I =
Kasi mengoreksi draft SPK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat
7" |menyurat memberikan paraf bila setuju jika tidak dikembalikan ke staf Draft SK dll 1 hari Draft SK dll
untuk diperbaiki Ya
Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SPK, panduan jadwal J\ P . .
8 pelaksanaan bila setuju diberikan kepada kasi untuk diproses lebih lanjut iy i A Draft SK dil 5 menit SK.dil
Ya
9 IMenandatangani SPK dan surat menyurat ? SK dan Surat menyurat] 5 menit SK dll
ATK,KOmunikasi,
10 JMelaksanakan pelatihan dan bimbingan Alsintan Komp l,ltermfocus’ 3 - 4 hari
mikrofon
dilaksanakan
1 Membuat laporan hasil pelaksanaan kegiataan dan melaporkannya E) Laporan | hari Laporan Hasil i Hotel atau

kepada kadis

Kegiatan

OPD




DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 366 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |

NIP.196905161993012001

SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN

Nama SOP

CPCL ALSINTAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No.32 Tahun Pedoman Pemberian Hibah dan Batuan Sosial

2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari Anggaran

Pendapatan dan Belanja Daerah
3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2013

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Minimal Pendidikan SMU

3. Mengerti Teknologi Pasca Panen dan Pengolahan Hasil Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan CPCL Alsintan akan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket
Kadis Kabid Kasi PPHP | Sekretaris Satf Kelengkapan Waktu Output
, . - . Disposisi
Memberikan disposisi kepada bidang Sarana untuk memproses usulan Dokumen /Proposal .
1 , 5 menit surat/proposal
proposal yang masuk dari pemohon pemohon )
terlampir
. . - D \l/ Disposisi
Memberikan disposisi kepada kepala seksi Alsintan yang bersangkutan Dokumen /Proposal .
2 . 5 menit surat/proposal
untuk memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon )
[ terlampir
Melakukan verifikasi terhadap proposal kegiatan yang masuk dari Dokumen/proposal
3 |kab/kota dan memberikan disposisi kepada staf untuk mengecek ke lokasi Pemohon, lembar 60 menit Hasil Verifikasi
kebutuhan kegiatan yang diusulkan verifikasi
Melakukan identifikasi CPCL pada lokasi yang diusulkan didalam Y Dokumen/propo§al . Disposisi
4 . & Pemohon, hasil 2-3menit | surat/proposal
proposal dan melaporkan hasilnya | e )
identifikasi terlampir
5 Mengoreksi hasil identifikasi, bila setuju memberikan paraf persetujuan Tidak S * Dokumen /laporan hasil 15 menit Draft Calon petani
dan bila tidak mengembalikan kepada Staf untuk perbaikan Ya Y Tidak identifikasi dan lokasi
Mengoreksi hasil identifikasi dari Kasi Alsintan, bila setuju memberikan . .
. L . . . Dokumen /laporan hasil .. | Draft Calon petani
6 |paraf persetujuan dan jika tidak setuju memberikan kepada kasi untuk o 30 menit .
. L identifikasi dan lokasi
diperbaiki
7 Merekapitulasi usulan proposal yang telah diverifikasi sebagai bahan Dokumen, STK, 30 menit Draft Calon petani

perencanaan untuk diajukan pada tahun kedepannya

Komputer

dan lokasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 367 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN Pembina Tingkat |
NIP.196905161993012001
SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN Nama SOP BANTUAN ALSINTAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No.32 Tahun Pedoman Pemberian Hibah dan Batuan Sosial
2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah

3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2013

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. 3. Mengerti Teknologi Alsintan dan Prosedur Bantuan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak bantuan tidak maksimal dan tidak tepat sasaran

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kabid Kasi Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Mendisposisikan kepada Kasi untuk segera menentukan CPCL kegiatan Dokumen /Proposal . . -
1 . . 5 menit disposisi Surat
Alsintan dari kab/kota pemohon
Melakukan verifikasi dengan melihat usulan kegiatan/proposal yang masuk w Dokumen /Proposal
2 |dari kab/kota dan memerintahkan kepada staf untuk mengecek kembali pemohon, lembar 25 menit hasil verifikasi
CPCL yg diusulkan I verifikasi
\2
3 Melakukan identifikasi ulang CPC]_ pada lokasi yang disusulkan didalam < Dokumen /Proposal 93 har Disposisi Surat
proposal dan melaporkannya hasilnya kepada atasan pemohon
i hasil identifikasi dari kasi. ii ' i Tidak *
4 Mengoreksi hasil |dent|f|kg3| dari kasi, jika setuju memberikan paraf dan S Dokumen /Proposal 15 menit | laporan hasil identifikasi
meneruskan kepada Kabid Y Tidak pemohon
Melakukan koreksi hasil identifikasi dari kasi, jika setuju memberikan paraf Ya Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
5 . . e 30 menit .
persetujuan dan meneruskan kepada Kasi identifikasi lokasi
Memerintahkan staf untuk membuat SK. Penetapan calon penerima dan v Dokumen /laporan hasil .. | Draft calon petani dan
6 . P 15 menit .
lokasi identifikasi lokasi
——
7 |Mengetik SK Penetapan calon penerima dan lokasi P Dokumgn llgporgn hasil 15 menit Dra calon pgtam dan
< identifikasi lokasi
I— : -
. . . . Tidak Dokumen /laporan hasil
g Member!kan paraf persetujuan terhadap drgft SK penetapan jika setuju Ya i identifikasi lembar 15 menit darft SK
memberikan paraf dan meneruskan ke Kabid T~ .
J Midak persetujuan
Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK penetapan jika setuju N~ )
9 |memberikan paraf dan meneruskan ke Kadis K/ Ya darft SK 15 menit darft SK
10 |Menandatangani SK Penetapan calon penerima dan lokasi Tidak é darft SK 15 menit darft SK
]
i . Kontrak, dokumentasi
1 Memproses bantuan kegiataan sesuai dengan ketentuan yg berlaku, é 7hari | pengadaan , Lembar

menandatangani berita acara serah terima kegiata

BAST




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 369 /DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Database Kegiatan Alsintan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No.32 Tahun Pedoman Pemberian Hibah dan Batuan

2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah

3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2018

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. 3. Mengerti Teknik Pengelolaan Alsintan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan Database kegiatan alsintan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Kasi Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Dokumen/laporan hasil
I - C) identifikasi .
1 |Memverifikasi data yang masuk untuk dijadikan laporan database . 15 menit Draft SK
Lembar Persetujuan
Y
- - ] -
2 |Mengetik laporan database Alsintan . Draft SK 15 menit Draft SK
b 4 ;
><\ Tidak
3 |Mengoreksi laporan database ~ Draft SK 15 menit Draft SK
Ya
Tidak ) 4
7 .
4 |Mengoreksi dan menandatangani laporan \> 7 hari Konirak, dokumentasi
pengadaan
, ¥

5 |Menyerahkan laporan pembuatan database kegiatan Alsintan (_) Dokumen laporan hasil 10 menit Lembar BAST

identifikasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ 370 /DISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Pelatihan dan Bimbingan Teknis Alsintan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No.32 Tahun Pedoman Pemberian Hibah dan Batuan Sosial

2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah
3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2018

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. 3. Mengerti Teknik Pengelolaan Alsintan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pelatihan Bimtek alsintan terancam tidak dapat dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Kat.
Kadis Kabid Kasi PPHP | Sekretaris Staf Kelengkapan Waktu Output
1 Memberikan disposisi kepada bidang Sarana untuk memproses usulan Dokumen /Proposal 5 menit disposisi surat/proposal
proposal yang masuk dari pemohon C) pemohon terlampir
| S—
2 Memberikan disposisi kepada kepala seksi Pupuk dan Pestisida untuk Dokumen /Proposal 5 menit disposisi surat/proposal
memproses usulan proposal yang masuk dari kelompok tani pemohon terlampir
—
Melakukan verifikasi terhadap proposal kegiatan yang masuk dari kab/kota Dokumen/proposal
3 |dan memberikan disposisi kepada staf untuk mengecek ke lokasi kebutuhan Pemohon, lembar 60 menit hasil verifikasi
kegiatan yang diusulkan kelompok tani verifikasi
o . . . Dok | N
Melakukan identifikasi CPCL pada lokasi yang diusulkan didalam proposal 0 umen/propo§a . | disposisi surat/proposal
4 . Pemohon, hasil 2 - 3 hari ;
dan melaporkan hasilnya kepada atasan e terlampir
identifikasi
5 Mengoreksi hasil identifikasi, bila setuju memberikan paraf persetujuan dan Tidak >* Dokumen /laporan hasil 15 menit Draft calon petani dan
bila tidak mengembalikan kepada Staf untuk perbaikan ] Tidak identifikasi lokasi
\¢
Mengoreksi hasil identifikasi dari Kasi Pupuk dan Pestisida, bila setuju a . .
] . R . . Dokumen /laporan hasil . Draft calon petani dan
6 |memberikan paraf persetujuan dan jika tidak setuju memberikan kepada N 30 menit .
kasi untuk diperbaiki Identikasi lokasi
P —
Merekapitulasi usulan proposal yang telah diverifikasi sebagai bahan Dokumen, ATK, .. | Draft calon petani dan
7 . 30 menit .
perencanaan untuk diajukan pada tahun kedepannya Komputer lokasi




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN

Nomor SOP 800/ 373 IDISPANTPH/2013

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si
Pembina Tingkat |

NIP.196905161993012001

SEKSI PRASARANA DAN SARANA TANAMAN PANGAN

DATABASE PENGELOLAAN PUPUK DAN

TR PESTISIDA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Mendagri No.32 Tahun Pedoman Pemberian Hibah dan Batuan Sosial

2. Pergub Kalimantan Timur No.77 Tahun 2011 tentang Pedoman dan Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang bersumber dari Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah

3 DPA APBD | Tahun Anggaran 2018

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Minimal Pendidikan SMU

3. Memahami jenis pupuk dan pestisida yang beredar dipasaran
4. Mengerti dalam mengklasifikasi jenis pupuk/pestisida

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan laporan pupuk dan pestisida tidak dapat dibuat

- Dibukukan dalam buku bantuan pupuk dan pestisida
- Disimpan sebagai sebagai data elektronik
- Diarsipkan dalam file pupuk dan pestisida




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Ket.
Kasi Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Dokumen/laporan hasil
1 Memvernjkg& data yang masuk untuk dijadikan laporan database Pupuk ( ) identifikasi ' 5 menit Draft SK
dan Pestisida Lembar Persetujuan
A4
2 [Mengetik laporan database Pupuk dan Pestisida | _||< Draft SK 25 menit Draft SK
—
, Tidak ,
3 |Mengoreksi laporan database Draft SK 2 - 3 hari Draft SK
| Ya
4 |Mengoreksi dan menandatangani laporan 15 menit Konirak, dokumentasi
Tidak pengadaan
5 JMenyerahkan laporan pembuatan database kegiatan Pupuk dan Pestisida &) 30 menit Lembar BAST




BIDANG KONSUMSI DAN
KEAMANAN PANGAN



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1775/Sek-1/12019
Tanggal Pembuatan 09 Desember 2019
Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 09 Desember 2019

Disahkan oleh Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI KEAMANAN DAN KELEMBAGAAN PANGAN

Nama SOP Sertifikat Prima 3

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 Tentang Pangan

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word, exel dan power point

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2004 Tentang Keamanan, Mutu dan Gizi Pangan 2. Memahami analisa dan penyusunan pola konsumsi pangan
3. Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 53/Permentan/KR.040/12/2018 Tentang Syarat dan Tata Cara Pendaftaran Pangan Segar
Asal Tumbuhan 3. Mampu mengolah data konsumsi pangan
4, Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 13 Tahun 2017 Tentang Pengawasan Mutu dan Keamanan Pangan Segar di
Provinsi Kalimantan Timur
5. Keputusan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 521.4/K.206/2017 Tentang Penunjukan Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura Provinsi Kalimantan Timur Sebagai Pelaksana Otoritas Kompeten Keamanan Pangan Daerah Provinsi Kalimantan
Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Formulir Permohonan 1. Kuesioner
2. Rekomendasi 2. Komputer, printer, kertas, ATK

3. Panduan pedoman bahan makanan
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Manajer Manajer . Manajemen Komisi . Selaku Ketua Keterangan
Pelaku Administrasi Teknis Auditor Mutu Teknis PMHP Teknis OKKPD Kelengkapan Waktu Output
D Surat .
. I . . Formulir
1 |Mengajukan permohonan sertifikasi permohonan, 60 menit Disposisi Permohonan
berkas syarat
A 4
- - -
Meminta Pemohon untuk melengkapi berkas — L . .
2 : ) Y Disposisi 15 menit Nota Dinas
persyaratan dan menyerahkan ke Manajer Teknis
Tidak
y
Memverifikasi berkas syarat sertifikasi, jika lengkap )\
3 |akan dilaksanakan audit oleh Auditor, jika tidak ~ |va Ya 2 jam
dikembalikan ke Manajer Administrasi
A 4
4 Melaksanakan audit dan pengambilan sampel ke 1 hari
lapangan, hasil audit diserahkan ke Manajer Teknis
A
5 |Melaksanakan sidang komisi teknis I:'j Nota Dinas 1 hari Data/bahan
'_I I h 4 VLI
6 |Pelaksanaan sidang komisi teknis Ij'_l L — | I I I | 3jam
A 4
Membuat notulen rapat dan menyerahkan ke Tim o | )
7 Komisi Teknis | J Data/bahan 2 jam Draft SK
Memberikan rekomendasi berdasarkan hasil rapat, X
8 jika memenuhi syarat maka diserahkan ke Ketua E Tidak \“ Yia 2 iam
OKKPD untuk dikeluarkan sertifikat. Jika tidak, I
dikembalikan lagi ke Auditor
A Draft Sertifikat
9 |Membuat draft sertifikasi prima Tidak ~ Ya Draft SK 2jam yang sudah
Tidak diparaf
Mengoreksi draft sertifikasi, jika benar maka ditanda /‘ Draft SK van Sertifikat yang
10 [tangani dan diserahkan ke Pemohon, jika tidak .y 9 2 jam sudah ditanda
: ) L . sudah diparaf )
dikembalikan ke Komisi Teknis " tangani
Tidak
A 4
SK yang
. - . _— ( ) . Dokumen
11 [Menerima sertifikat prima yang telah diterbitkan sudah 1 jam Sertifikat

ditandatangani




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1775/Sek-11/2019
Tanggal Pembuatan 09 Desember 2019
Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 09 Desember 2019

Disahkan oleh Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI KEAMANAN DAN KELEMBAGAAN PANGAN

Nama SOP Registrasi PSAT

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 Tentang Pangan

1.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2004 Tentang Keamanan, Mutu dan Gizi Pangan 2.
3. Peraturan Menteri Pertanian RI Nomor 53/Permentan/KR.040/12/2018 Tentang Syarat dan Tata Cara Pendaftaran Pangan Segar
Asal Tumbuhan 3.
4, Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 13 Tahun 2017 Tentang Pengawasan Mutu dan Keamanan Pangan Segar di
Provinsi Kalimantan Timur
5. Keputusan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 521.4/K.206/2017 Tentang Penunjukan Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura Provinsi Kalimantan Timur Sebagai Pelaksana Otoritas Kompeten Keamanan Pangan Daerah Provinsi Kalimantan
Timur
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. KAK 1.
2. Berita Acara Pengambilan Sampel 2.
3. Sampel Pangan Segar Asal Tumbuhan 3.
Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Kegiatan Manajer Manajer . Manajemen |  Komisi . Selaku Ketua Keterangan
Pelaku Usaha Administrasi Teknis Auditor Mutu Teknis PMHP Teknis OKKPD DPMPTSP | Kelengkapan Waktu Output
Surat .
. . . . . - Formulir
1 |Mengajukan permohonan Registrasi PSAT permohonan, [ 60 menit Disposisi
Permohonan
] berkas syarat

2 Meminta Pemohon untuk melengkapi bgrkas . | “_ll Disposisi 15 menit Nota Dinas

persyaratan dan menyerahkan ke Manajer Teknis )

Tidak

Memverifikasi berkas syarat Registrasi PSAT, jika /"\
3 |lengkap akan dilaksanakan audit oleh Auditor, jika ~~~ |[Ya Ya 2 jam

tidak dikembalikan ke Manajer Administrasi

Melaksanakan audit dan pengambilan sampel ke \
4 |lapangan, hasil audit diserahkan ke Manajer |—r'74|—rl 1 hari

Teknis | |
5 |Melaksanakan sidang komisi teknis I:T:I Nota Dinas 1 hari Data/bahan

| l l ]

6 |Pelaksanaan sidang komisi teknis 1 T |_4|_¢_|'"_T_I 3jam

Membuat notulen rapat dan menyerahkan ke Tim Y )

1

7 Komisi Teknis L Data/bahan 2 jam Draft PSAT

Memberikan rekomendasi berdasarkan hasil X
8 rapat, jika memenuhi syarat maka diserahkan ke E Tidak \“ A 2 iam

Komisi Registrasi PSAT. Jika tidak, dikembalikan !

lagi ke Auditor

)\ Draft

Membuat draft rekomendasi Registrasi PSAT ke ) ~~ ) Registrasi

9 DPMPTSP Tidak X Ya Draft PSAT 2 jam PSAT yang
Tidak sudah diparaf

Mengoreksi draft r.ekomendasi Registrgsi PSAT, <‘Si Draﬁ . Registrasi
10 jika benar maka ditanda tangani dan diserahkan Registrasi 2 iam PSAT yang

ke DPMPTSP, jika tidak dikembalikan ke Pelaku PSAT yang ! sudah ditanda

Usaha Tidak sudah diparaf tangani

A 4

1" Menerima rekomendasi Registrasi PSAT yang ( ) PS:Lang 1iam ggk;?::;

telah diterbitkan untuk mendaftar di DPMPTSP . | 9

ditandatangani PSAT




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1781/Sek-112019

Tanggal Pembuatan 09 Desember 2019
Tanggal Revisi 15 Juni 2021
Tanggal Efektif 09 Desember 2019
Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan

Disahkan oleh Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, M.Si

Pembina Tingkat |
Nip. 196905161993012001

SEKSI KONSUMSI PANGAN

Penyusunan Direktori Konsumsi Pangan/Kegiatan
Nama SOP Koordinasi dan Sinkronisasi Pemantauan dan
Evaluasi Konsumsi per Kapita Per tahun

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang No. 23 Tahun 2014
2. Undang - Undang No. 18 Tahun 2012
3. Peraturan Gubernur No. 9 Tahun 2016

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word dan exel
2 Memahami analisa dan penyusunan pola konsumsi pangan

3. Mampu mengolah data konsumsi pangan

4 Mengetahui dan memahami perkembangan konsumsi pangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Identifikasi dan Survey Konsumsi Pangan
2. SOP Analisa Data Konsumsi Pangan
3. SOP Pola Pangan Harapan (PPH)

1. Kuesioner
2. Komputer, printer, kertas, ATK
3. Panduan pedoman bahan makanan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila skor PPH tidak dibuat, mengakibatkan tidak dapat diukur tingkat keragaman dan keseimbangan

gizi yang didasarkan pada sumbangan energi dari kelompok pangan utama

Skor PPH: Acuan menilai tingkat keragaman dan keseimbangan gizi dan sumbangan energi dari kelompok
pangan utama (absolut/ketersediaan dan konsumsi pangan)

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No Uraian Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
g Kabid Kasi Staf Kelengkapan Waktu Output '
Konsep Data Analisa Pola Sk(())n:dn?;tlflzis;/nsgéeg
1 [Melaksanakan identifikasi/survey konsumsi pangan C ) Responden dan Kuesioner | 18 hari | Konsumsi dilapangan / . pangan,
Kuesioner, SOP Surat
masyarakat
Tugas
2 |Membuat Standar Angka KG per hari/ Data penetapan angka 5 hari Target Pedoman bahan makanan
kebutuhan
[
% Data jenis pangan yang

3 Mengumpulkan, mengolah dan menganalisa data dikonsumsi, kalkulator dan 90 hari Data sample survey analisa| SOP Penetapan Analisa

pola konsumsi pangan panduan standar padanan konsumsi Konsumsi

bahan makanan

Melakukan evaluasi dan perbandingan pola konsumsi Data dan informasi analisa pola . Target real|sa§| dan , SOP Pgncapalan dan .
4 . I 7 hari | persentase capaian pola | informasi Pola Konsumsi

pangan setiap tahun konsumsi setiap tahun .

konsumsi pangan Pangan
—
2 o | | .

5 |Membuat laporan hasil analisa Hasil analisa dan capaian skor 7 hari laporan capaian skor Pola [ SOP hasil Analisa dan

PPH

Pangan Harapan (PPH)

Evaluasi Capaian PPH

Pengetikan, penggandaan dan pengiriman hasil

Analisa Konsumsi ke pusat

Dokumen Laporan Capaian Skor
Pola Pangan Harapan (PPH)

3 hari

Dokumen Laporan Capaian
Skor Pola Pangan Harapan
(PPH)

SOP dilaporkan/diarsipkan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1778/SEK-11/2019
Tanggal Pembuatan 06 Desember 2019
Tanggal Revisi 17 Juni 2021

Tanggal Efektif 06 Desember 2019

Disahkan oleh

Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |
NIP. 196905161993012001

SEKSI PENGANEKARAGAMAN PANGAN

Nama SOP

Penetapan Penerima Manfaat Bantuan Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. DIPA APBN
2. SK Penetapan dari Kab/Kota
3. SKKepala Dinas dan PPK

1. Minimal SMA

2. Menguasai komputer
3. Telitidan Cermat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. 1. Komputer
2. 2. Meja
3. 3. Kursi
4.  Printer
5. HP Andriod
6.  Dana monitoring CPCL
Peringatan Pencatatan dan pendataan

LPPD sebagai dokumen pertanggungjawaban dan penyelenggaraan pemerintah daerah dan kinerja SKPD. Apabila tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka proses penyusunan LPPD ini tidak akan berjalan lancar

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENETAPAN PENERIMA MANFAAT BANTUAN PEMERINTAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Keterangan
PPK Satker [ Kasubbid Staf Kabid KPA/Kaban | Kelengkapan | Waktu Output
PPK Satker Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura meminta Kasi untuk
membuat surat ke kab/Kota agar mengirimkan usulan kelompok Penerima Q . . . . SOP Surat
1 . . ) Nota Dinas 1 hari Disposisi
manfaat bantuan pemerintah, pendamping kelompok, dan pendamping Keluar
kabupaten/kota.
Kasi memerintahkan Staf untuk mengumpulkan data data usulan kelompok "_l
penerima manfaat bantuan pemerintah dari tiap kab/kota beserta kelengkapan | J S . . SOP Surat
2 . . Disposisi 1 hari Nota Dinas
berkasnya, data nama pendamping kelompok, dan data nama pendamping Masuk
kabupaten/kota.
|_:| SOP
3 |Staf mengumpulkan data yang dikirim oleh kab/kota dan menyerahkan ke Kasi Nota Dinas 1Minggu | data/bahan | Pengumpulan
data
Kasi menyusun draft SK kelompok penerima manfaat bantuan pemerintah, SK W_I
4 [pendamping kelompok, dan SK pendamping kabupaten/kota berdasarkan data E_l data/bahan 1 Hari draft SK
yang dikirim oleh kabupaten/kota serta mengkoordinasikannya dengan Kabid. 1
Kabid mengoreksi SK. Jika setuju, membubuhkan paraf dan menyerahkan ke PPK. /" . |draft SK yang
S| .. ) . ) L draft SK 1 Hari )
Jika tidak, mengembalikan kepada Kasi untuk diperbaiki. Tida Ya sudah diparaf
6 PPK mengoreksi SK. Jika setuju, membubuhkan paraf dan menyerahkan ke KPA. A draft SK yang 1 hari draft SK yang
Jika tidak, mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. 'Y sudah diparaf sudah diparaf
KPA mengoreksi SK. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan untuk penetapan Tldak draft SK van SKyang
6 [dan memerintahkan PPK untuk melaporkan hasil penetapan ke Pusat. Jika tidak, sue(liah dig:ra?‘ 1hari  [sudah ditanda
mengembalikan kepada Kabid untuk diperbaiki. tangani
PPK memerintahkan Staf untuk mengirimkan SK Penetapan penerima manfaat v
. . . — SK yang sudah .
7 [bantuan pemerintah, SK Pendamping Kelompok, SK Pendamping Kabupaten/Kota | [ ditandatangani 2 Hari dokumen SK
ke Pusat dan mengarsipkan hasil penetapan tersebut.
Staf mengirimkan SK penetapan penerima manfaat bantuan pemerintah, SK v
8 [Pendamping Kelompok, dan SK Pendamping kab/kota kepada seluruh ‘ } dokumen SK 2 hari dokumen SK

kabupaten/kota penerima manfaat bantuan pemerintah dan mengarsipkan hasil




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1779/SEK-11/2019

Tanggal Pembuatan 06 Desember 2019

Tanggal Revisi 17 Juni 2021

Tanggal Efektif 06 Desember 2019

Disahkan oleh Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |
NIP. 196905161993012001

SEKSI PENGANEKARAGAMAN PANGAN

Nama SOP Proses Pencairan Dana Bantuan Pemerintah

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. DIPAAPBN 1. Minimal SMA

2. SKKepala Dinas dan PPK 2. Menguasai komputer
3. Petunjuk Pelaksanaan 3. Telii

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. 1. Laptop
2. 2. Printer
3. 3. Meja
4. Kursi
5. HP Android
6.
Peringatan Pencatatan dan pendataan

LPPD sebagai dokumen pertanggungjawaban dan penyelenggaraan pemerintah daerah dan kinerja SKPD. Apabila tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka proses penyusunan LPPD ini tidak akan berjalan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROSES PENCAIRAN DANA BANTUAN PEMERINTAH

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . Keterangan
PPK Kasubbid Staf Kabid KPA/Kaban | Kelengkapan | Waktu Output
PPK Satker Dinas Pangan TPH meminta Kasi untuk menyiapkan
. - . S SOP Surat
1 |dokumen-dokumen kelengkapan pencairan dana bantuan pemerintah 60 menit Disposisi Keluar
dari semua kelompok penerima manfaat yang termasuk di dalam SK
Kasi memerintahkan staf untuk mengumpulkan dokumen SOP Surat
2 . ) . 1minggu | Nota Dinas
kelengkapan pencairan dana dari kabupaten/kota untuk masing- Masuk
Staf menyerahkan kelengkapan dokumen dokumen dimaksud beserta I—‘ . Dokumen dan
3 ) . 1 Minggu .
daftar check listnya kepada Kasi check list
Kasi melakukan verifikasi terhadap dokumen-dokumen kelengkapan
pencairan dana dan melakukan koreksi, jika ada beberapa hal yang ﬁ
h i iki mak ki ik likan lagi k f k
4 ?lrus dlipert.)al i maka dokumen dikembalikan lagi ke staf untu i T 3 hari Dokumen
dikoordinasikan kepada kabupaten/kota yang bersangkutan. Dan jika A
sudah tidak ada kesalahan maka kasubid melaporkan hasil verifikasi
dokumen kepada kabid.
Kabid menerima hasil laporan verifikasi dokumen, jika laporan L
. N
5 tersebut dlangga.p benar dan .sudah mengacu pada pedoman 1 Hari Dokumen
pelaksanaan kegiatan maka diserahkan ke PPK Satker untuk \
ditandatangani.
PPK Satker melakukan koreksi, jika dokumen dinyatakan telah sesuai
dengan pedoman pelaksanaan maka dokumen tersebut dokumen
6 |ditandatangani dan diserahkan ke Kadis untuk ditandatangani selaku 2 hari yang sudah
Kuasa Pengguna Anggaran. Jika masih belum sesuai dikembalikan ke diparaf
Kasi untuk dierbaiki lebih lanjut —
Kadis mengoreksi SK. Jika setuju, membubuhkan tanda tangan dan dokumen
7 [memerintahkan Kabid untuk memproses dokumen tersebut agar dana 2hari  |yang sudah di
segera ditransfer ke rekening kelompok penerima manfaat tanda tangan
8 Kabid meminta Kasi untuk menindaklanjuti dokumen tersebut ke Jlj
bendahara untuk diproses lebih lanjut
LI dokumen
9 |Kasi memerintahkan staf untuk memproses dokumen ke bendahara | | 1hari  |yang sudah di
tanda tanaan
v
Staf memproses dokumen ke bendahara untuk segera dilakukan ) dokumen )
10 I:l 1hari  |yang sudah di

proses pencairan ke rekening kelompok penerima manfaat

tanda tangan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1780/SEK-11/2019

Tanggal Pembuatan 06 Desember 2019

Tanggal Revisi 17 Juni 2021

Tanggal Efektif 06 Desember 2019

Disahkan oleh Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI PENGANEKARAGAMAN PANGAN

Promosi Penganekaragaman Konsumsi Pangan

Nama SOP Berbasis Sumber Daya Lokal

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. DPA APBD
2. SKKepala Dinas
3. Petunjuk Pelaksanaan

1. Minimal SMA

2. Menguasai Komputer

3. Mampu berkoordinasi dengan baik ke pihak terkait
4.  Gesit, teliti, dan tekun

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.
2.
3.

Komputer
Meja

Kursi
Printer

HP Android
Dana

AN

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

LPPD sebagai dokumen pertanggungjawaban dan penyelenggaraan pemerintah daerah dan kinerja SKPD. Apabila tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka proses penyusunan LPPD ini tidak akan berjalan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PROMOSI PENGANEKARAGAMAN KONSUMSI PANGAN BERBASIS SUMBER DAYA LOKAL

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i X Keterangan
PPK Kasubbid Staf Kabid KPA/Kaban | Kelengkapan Waktu Output
Kabid meminta kasubid membuat petunjuk pelaksanaan kegiatan dan RAB kegiatan
1 ( J| | 1 hari
) :a: mehmerkmt?h staf untuk mengumpulkan bahan-bahan pedum pusat dan merekap dana D ¢ Bahan kegiatan
ebutuhan kegiatan 7| dan DPA
Staf mengumpulkan -bahan dan membuat rekapitulasi kebutuhan dana kegiatan dan A . Bahan & rekap
3 |menyerahkan ke kasi 1 hari
kebutuhan dana
Kasi membuat petunjuk pelaksanaan dan RAB kegiatan dan menyerahkan ke kabid Draft Juklak dan
4 | 2 hari
Y RAB
Kabid mengoreksi petunjuk pelaksanaan dan RAB kegiatan, jika setuju maka akan v Juklak van

5 |membubuhkan paraf pada petunjuk pelaksanaan, dan kemudian menyerahkan ke kadis. < > 1 hari sudah diy argf
Jika tidak, maka dikembalikan ke Kasi untuk diperbaiki \“ ‘ P
Kadis mempelajari petunjuk pelaksanaan, dan jika setuju maka akan ditandatangan dan * Juklak van

6 |akan diserahkan ke kabid untuk segera dilaksanakan. Jika tidak maka akan dikembalikan ke 1 hari uxa y? 9

) ) ) . sudah di ttd
kabid untuk penjelasan lebih lanjut

7 Kabid memerintahkan kasi untuk segera mempersiapkan surat menyurat, undangan dan SK I | ¢ l 1 hari
yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan

8 |Kasi membuat draft surat menyurat dan SK, dan mengkoordinasikannya dengan kabid | 1 hari Drfjt:]j:;;ta/:w

Y
Kabid mengoreksi draft surat dan SK, jika sudah sesuai maka akan membubuhkan paraf /\ Surat/SK/

9 |dan akan meneruskan ke kadis.. Jika tidak maka draft surat/SK akan dikembalikan ke kasi N 1 hari Undangan yang
untuk diperbaiki kembali A diparaf
Kadis mengoreksi dokumen-dokumen tersebut, jika sudah sesuai maka akan /‘ Surat/SK/

10 [ditandatangani dan memerintahkan kabid untuk segera dikoordinasikan dengan pihak- \ 1 hari Undangan yang
pihak terkait. Jika tidak maka akan dikembalikan ke kabid untuk diperbaiki dittd
Kabid memerintahkan kasi untuk segera mendisribusikan dan memproses surat-surat [ | . SuratiSK/

1 . . ) l [ 1 hari Undangan yang
terkait kegiatan yang akan dilaksanakan dittd

h Surat/SK/
Kasi memerintahkan staf untuk segera membagikan surat-surat dimaksud dan untuk . ura

12 ) . 1 hari Undangan yang

diproses ke pihak-pihak yang berwenang dittd
_ o \ Surat/SK/

13 Staf memperbanyak surat-surat ataupun SK yang sudah ditantangani Kadis, di stempel dan _E 1 hari Undanaan van
diditribusikan. Kemudian melaporkan tanda terima surat yang telah dibagikan kepada kasi. dgthtd yang

14 [Kasi melapor pada Kabid terkait progres tentang surat-menyurat 1 hari
Kabid memerintahkan kasi untuk segera melakukan persiapan pelaksanaan kegiatan dan f .

15 . . _ . 1 minggu
melaksanakannya sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan pada petunjuk pelaksanaan l

v
Kasi mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan dibantu oleh para staf. Dan setelah .

16 ) ) ) ) 1 hari
pelaksanaan kegiatan melaporkan pertanggungjawaban kegiatan kepada kabid

17 |Kabid melakukan evaluasi dan memerintahkan kasi untuk membuat pelaporan kegiatan I | 1 hari

18 Kasi membuat laporan kegiatan dan memerintahkan staf untuk segera membereskan . 3 hari Lap. Kegiatan

pertanggungjawaban penggunaan dana kegiatan yang telah dilaksanakan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN

Nomor SOP 068.2/1780/SEK-11/2019
Tanggal Pembuatan 06 Desember 2019
Tanggal Revisi 17 Juni 2021

Tanggal Efektif 06 Desember 2019

Disahkan oleh

Kepala Dinas

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI PENGANEKARAGAMAN PANGAN

Nama SOP

Koordinasi dan Sinkronisasi Pelaksanaan Advokasi,
Edukasi, dan Sosialisasi Konsumsi Pangan Beragam,
Bergizi, Seimbang dan Aman (B2SA)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. DPA APBD
2. SKKepala Dinas
3. Petunjuk Pelaksanaan

1. Minimal SMA

2. Menguasai Komputer

3. Mampu berkoordinasi dengan baik ke pihak terkait
4.  Gesit, teliti, dan tekun

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.
2.
3.

Komputer
Meja

Kursi
Printer

HP Android
Dana

AN

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

LPPD sebagai dokumen pertanggungjawaban dan penyelenggaraan pemerintah daerah dan kinerja SKPD. Apabila tidak dilaksanakan
sesuai SOP maka proses penyusunan LPPD ini tidak akan berjalan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




KOORDINASI DAN SINKRONISASI PELAKSANAAN ADVOKASI, EDUKASI, DAN SOSIALISASI KONSUMSI PANGAN BERAGAM, BERGIZI, SEIMBANG DAN AMAN (B2SA)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan X - Keterangan
PPK Kasubbid Staf Kabid KPA/Kaban | Kelengkapan | Waktu Output
Kabid meminta kasubid membuat petunjuk pelaksanaan kegiatan dan RAB ]

1 kegiatan r I | 1 hari
Kasi memerintah staf untuk mengumpulkan bahan-bahan pedum pusat dan Bahan keaiatan

2 |merekap dana kebutuhan kegiatan 7 1 hari dan DgA
Staf mengumpulkan bahan dan membuat rekapitulasi kebutuhan dana 3 Bahan & rekap

3 [kegiatan dan menyerahkan ke kasi — | 1 hari kebutuhan

dana

4 Kasi membuat petunjuk pelaksanaan dan RAB kegiatan dan menyerahkan ke 2 hari Draft Juklak
kabid | dan RAB
Kabid mengoreksi petunjuk pelaksanaan dan RAB kegiatan, jika setuju maka

5 akan membubuhkan paraf pada petunjuk pelaksanaan, dan kemudian /"\ 1 hari Juklak yang
menyerahkan ke kadis. Jika tidak, maka dikembalikan ke Kasi untuk N sudah diparaf
diperbaiki 4+
Kadis mempelajari petunjuk pelaksanaan, dan jika setuju maka akan /‘ Juklak van

6 |ditandatangan dan akan diserahkan ke kabid untuk segera dilaksanakan. Jika 1 hari sudah ();i ttg
tidak maka akan dikembalikan ke kabid untuk penjelasan lebih lanjut
Kabid memerintahkan kasi untuk segera mempersiapkan surat menyurat, l )

7 B - 1 hari
undangan dan SK yang diperlukan untuk pelaksanaan kegiatan J.

v

8 Kasi membuat draft surat menyurat dan SK, dan mengkoordinasikannya 1 hari Dratf Surat/SK/
dengan kabid r' Undangan
Kabid mengoreksi draft surat dan SK, jika sudah sesuai maka akan /\ Surat/SK/

9 [membubuhkan paraf dan akan meneruskan ke kadis.. Jika tidak maka draft P 1 hari Undangan yang
surat/SK akan dikembalikan ke kasi untuk diperbaiki kembali A diparaf
Kadis mengoreksi dokumen-dokumen tersebut, jika sudah sesuai maka akan SuratiSK/

10 ditandatangani dan memerintahkan kabid untuk segera dikoordinasikan / 1 hari Undanaan van
dengan pihak-pihak terkait. Jika tidak maka akan dikembalikan ke kabid > dgit'td yang
untuk diperbaiki

. . . - Surat/SK/
1 Kabid memerintahkan kasi untuk segera mendisribusikan dan memproses |_| 1 hari Undanaan van
surat-surat terkait kegiatan yang akan dilaksanakan | Ny dgi]ttd yang
A
Kasi memerintahkan staf untuk segera membagikan surat-surat dimaksud ) Surat/SK/
12 dan untuk diproses ke pihak-pihak yang berwenang I:"—‘ 1 har Undangan yang
dittd
Staf memperbanyak surat-surat ataupun SK yang sudah ditantangani Kadis, # Surat/SK/

13 |di stempel dan diditribusikan. Kemudian melaporkan tanda terima surat ‘I_l 1 hari Undangan yang
yang telah dibagikan kepada kasi dittd

14 [Kasi melapor pada Kabid terkait progres tentang surat-menyurat I 1 hari
Kabid memerintahkan kasi untuk segera melakukan persiapan pelaksanaan 3

15 |kegiatan dan melaksanakannya sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan 1 minggu
pada petunjuk pelaksanaan
Kasi mempersiapkan dan melaksanakan kegiatan dibantu oleh para staf.

16 |Dan setelah pelaksanaan kegiatan melaporkan pertanggungjawaban 1 hari
kegiatan kepada kabid

17 Kabid melakukan evaluasi dan memerintahkan kasi untuk membuat :l 1 hari
pelaporan kegiatan
Kasi membuat laporan kegiatan dan memerintahkan staf untuk segera ¥

18 [membereskan pertanggungjawaban penggunaan dana kegiatan yang telah 3 hari Lap. Kegiatan

dilaksanakan




BIDANG PRODUKSI
HORTIKULTURA



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 383 /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim , MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN
HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-undang No.13 Th.2010 Tentang Hortikultura

2 Undang-undang No.32 Th.2004 Tentang Pemerintah Dinas

3. Permentan No.05 Th.2012 Pemasukan dan Pengeluaran Benih Hortikultura

4 PP No.25 Th.2000 Tentang Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom

5 Pergub No.45 Th.2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah Prov. Kaltim

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. Mengerti Teknologi Pasca Panen dan Pengolahan HasilHortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan petani kurang mengetahui teknis pasca panen dan pengolahan
hasil pertanian hortikultura berimbas pada tidak maksimalnya pendapatan petani

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan ) X Ket
NO Kasi PPHP Staf Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Membuat jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan ATK, Komputer 5 menit Draft rencana
C) kegiatan
2. Mengetik jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan \ 2 Draft rencana 5 menit Draft rencana
YA kegiatan kegiatan
3. Mengoreksi Draft rencana, bila setuju memberikan paraf )4 /ATIDAK Draft rencana 5 menit Lembar
persetujuan bila tidak dikembalikan kepada Staf /\ kegiatan persetujuan
TIDAK
4. Mengoreksi draft rencana dari kasi, bila setuju YA F ATK, Draft SK dll 5 menit Draft rencana
memberikan paraf persetujuan dan dikembalikan kepada - kegiatan
Kasi untuk diproses -
5. Membuat SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat v I Komputer, Draft SK 1 hari Jadwal dll
menyurat kegiatan/pelatihan/bimbingan dan dll
memerintahkan staf untuk mengetik surat T
6. Mengetik SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat 4 Draft SK dll 30 menit Draft SK dll
menyurat kegiatan/pelatihan/bimbingan
7. Mengoreksi draft SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan —I YA Draft SK dll 5 menit Draft SK dll
surat menyurat kegiatan/pelatihan/bimbingan |
8. Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK, TIDAK /\K YA Draft SK dll 15 menit SK dll
panduan jadwal pelaksanaan bila setuju diberikan \/
kepada Kasi untuk diproses lebih lanjut ;N \4
9. Menandatangani SK dan surat menyurat TIDAK )y SK dan Surat 5 menit SK dll
» : menyurat
10. | Menyiapkan peserta, materi, narasumber, akomodasi < ATK,Komunikasi, 1 hari
dan konsumsi dan melaksanakan pelatihan dan Komputer
bimbingan N ‘l’
11. | Membuat laporan pelaksanaan dan melaporkannya Laporan 1 hari Laporan Hasil
kepada Kabid Q Kegiatan
12. | Mengoreksi dan menandatangani laporan serta z Laporan 30 menit Laporan Hasil

melaporkannya kepada Kadis

Kegiatan




Nomor SOP 800/ 381 /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan

dan Hortikultura

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA Br.ir.H.Ibrahim.MP

Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN
HORTIKULTURA

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. UU RI No.7 Tahun 1996 Tentang Pangan 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Permentan No.18/Permentan/OT.140/2010 tentang  Blue Print Nilai Tambah dan Daya Saing Produk Pertanian | 2- Minimal Pendidikan SMU
dengan memberikan Insentif Teknologi dan Permodalan bagi Tumbuh Kembangnya Agroindustri Berbasis 3. Mengerti Teknologi Pasca Panen dan Pengolahan HasilHortikultura
Komoditas Hasil Hortikultura di Tingkat Pedesaan
3. Peraturan menteri Kesehatan RI. No. 416/Menkes/Perk/IX/ Tentang Persyaratan Air Bersih
4,  Standar Nasional Indonesia (SNI) berbagai Produk Olahan Komoditas Hortikultura

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk 1. Kertas
2. SOP Surat Keluar .
2. Printer

3. Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan bantuan sarana pasca panen hortikultura akan terhambat - Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Kabid Kasi PPHP Staf Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada bidang yang bersangkutan untuk Dokumen/proposal 5 menit Disposisi
memproses usulan proposal yang masuk pemohon C) pemohon surat,proposal
| . terlampir
2. Memberikan disposisi kepada kepala seksi yang bersangkutan untuk A4 Dokumen/proposal 5 menit Disposisi
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon surat,proposal
| _ terlampir
3. Melakukan verifikasi terhadap proposal Dokumen/proposal 30 menit
pemohon, lembar Hasil Verifikasi
| verifikasi
4., Melakukan identifikasi lapangan calon penerima dan melaporkan V Dokumen/proposal 3 hari Laporan hasil
hasilnya YA pemohon, laporan identifikasi
N hasil identifikasi
5. Mengoreksi hasil identifikasi , bila setuju memberikan paraf /\ TIDAK Dokumen/laporan 30 menit
persetujuan dan bila tidak mengembalikan kepada staf YA \/ hasil identifikasi Draft calon penerima
6. Mengoreksi hasil identifikasi dari kasi, bila setuju paraf persetujuan dan \7 TIDAK Dokumen/proposal 15 menit
jika tidak setuju memberikan kepada kasi untuk diperbaiki \ pemohon, laporan Draft calon penerima
v hasil identifikasi
lembar persetujuan
7. Memerintah staf untuk membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan > Dokumen, ATK, 40 menit | Draft calon penerima
Calon Lokasi e —2 Komputer
8. Mengetik SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi dan Draft calon 30 menit Draft SK
menyerahkan ke Kasi YA :l/ ﬁl\_l penerima
9. Mengecek SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju <>‘_'|1|2A|$_| 15 menit Draft SK
meneruskan ke Kabid jika tidak mengembalikan ke staf untuk diperbaiki YA J,
10. | Mengecek SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju /\ TIDAK 1\ 15 menit Draft SK
meneruskan ke kadis jika tidak mengembalikan ke staf untuk diperbaiki | YA \ /
11. | Menandatangani SK. Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika TIDAK 5 menit Draft SK
setuju dan jika tidak setuju mengembalikannya untuk diperbaiki <>—
12. | Menyerahkan bantuan sarana dan prasarana pasca panen sesuai = a4 3 hari SK Penerima
dengan ketentuan yg berlaku dan menandatangani berita Acara serah
Terima Barang | i
13. | Monitoring dan pembinaan lapangan v 3 hari SK Penerima




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/ 385 /DISTAN/2017

SEKSI PASCA PANEN, PENGOLAHAN HASIL DAN PEMASARAN TANAMAN HORTIKULTURA

Tanggal Pembuatan 18 Nopember 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.Ibrahim,MP
Pembina Utama Madya
NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RI No.7 Tahun 1996 Tentang Pangan
Permentan No.18/Permentan/OT.140/2010 tentang Blue Print Nilai Tambah dan Daya Saing Produk Pertanian
dengan memberikan Insentif Teknologi dan Permodalan bagi Tumbuh Kembangnya Agroindustri Berbasis Komoditas
Hasil Hortikultura di Tingkat Pedesaan

3. Peraturan menteri Kesehatan RI. No. 416/Menkes/Perk/IX/ Tentang Persyaratan Air Bersih
Standar Nasional Indonesia (SNI) berbagai Produk Olahan Komoditas Hortikultura

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Minimal Pendidikan SMU
3. Mengerti Teknologi Pasca Panen dan Pengolahan HasilHortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer
3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak bantuan sarana pengolahan hasil hortikultura akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kadis Kabid Kasi PPHP Staf Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada bidang yang bersangkutan untuk Dokumen/proposal 30 menit Disposisi
memproses usulan proposal yang masuk pemohon C) pemohon surat,proposal
I terlampir
2. Memberikan disposisi Kepada Kasi yang bersangkutan untuk \ 4 Dokumen/proposal 30 menit Disposisi
memproses usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon surat,proposal
I terlampir
3. Melakukan verifikasi terhadap proposal '__W Dokumen/proposal 30menit Hasil Verifikasi
pemohon, lembar
I verifikasi
4. Melakukan identifikasi lapangan calon penerima dan melaporkan ﬂ Dokumen/proposal 3 hari Laporan hasil
hasilnya YA pemohon, laporan identifikasi
hasil identifikasi
A\ /\
5. Mengoreksi hasil identifikasi , bila setuju memberikan paraf persetujuan TIDAK Dokumen/laporan 30 menit | Draft calon penerima
dan bila tidak mengembalikan kepada Staf YA hasil identifikasi
6. Mengoreksi hasil identifikasi dari Kasi, bila setuju paraf persetujuan dan \/ TIDAK Dokumen/proposal 15 menit | Draft calon penerima
jika tidak setuju memberikan kepada Kasi untuk diperbaiki \ pemohon, laporan
hasil identifikasi
lembar persetujuan
7. Membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi l Dokumen, ATK, 40 menit Draft calon penerima
Komputer
1
8. Mengetik SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi A4 Draft Calon penerima 30 menit Draft SK
YA \l/
9. Mengecek SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju TIDAK 30 menit Draft SK
meneruskan ke kabid jika tidak mengembalikan ke Staf untuk diperbaiki YA I——<>
10. | Mengecek SK PenetapanCalon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju TIDAK 30 menit Draft SK
meneruskan ke Kadis jika tidak mengembalikan ke staf untuk diperbaiki YA
EE—
11. | Menandatangani SK. Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika TIDAK 5 menit Draft SK
setuju dan jika tidak setuju mengembalikannya untuk diperbaiki |
12. | Menyerahkan bantuan sarana dan prasarana pasca panen sesuai [ 3 hari SK Penerima

dengan ketentuan yg berlaku dan menandatangani berita Acara serah
Terima Barang




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.  UURINo.7 Tahun 1996 Tentang Pangan

2. Permentan No.18/Permentan/OT.140/1/2010 tentang Blue Print Nilai Tambah dan Daya Saing Produk Pertanian
dengan memberikan Insentif Teknologi dan Permodalan bagi tumbuh kembangnya Agroindustri berbasis Komoditas
Hasil Hortikultura di Tingkat Pedesaan

3. Standar Nasional Indonesia (SNI) berbagai Produk Olahan Komoditas Hortikultura

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Memahami teknis Bantuan Pengembangan Hortikultura

3. Mengerti Teknis bantuan pengembangan hortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer

3. Komputer




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan kegiatan bantuan pengembangan hortikultura terancam tidak dapat
dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

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

1. Memiliki kemampuan merancang dan menyelenggarakan fasilitasi

2. Mengetahui sistem dan prosedur pelaksanaan fasilitasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pendokumentasian Dokumen

1. Materi/bahan fasilitasi
2. Undangan
3. Laptop dan LCD Projector

4. ATK




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tahapan pada uraian kegiatan tidak sesuai atau tidak dilaksanakan maka akan mengganggu pelaksanaan
fasilitasi

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

Disahkan oleh

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RI.13 Tahun 2010 Tentang Hortikultura
2. Peratuan Menteri Pertanian No.62/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Registrasi

3. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Provinsi Kalimantan Timur

3. Memahami kwalitas mutu benih

1. Menguasai aplikasi Word dan Excel

2. Memahami teknis pengawasan dan pengendalian mutu benih

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pendokumentasian kegiatan

1. Komputer dan printer

2. ATK

3. Juknis pengawasan dan pengendalian mutu benih




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak peredaran mutu benih tidak dapat diawasi secara maksimal

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

Disahkan oleh

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RI.13 Tahun 2010 Tentang Hortikultura
2. Peratuan Menteri Pertanian No.62/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Registrasi

3. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Provinsi Kalimantan Timur

2. Minimal Pendidikan SMU

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

3. Mengerti Teknologi Budidaya Hortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas
2. Printer

3. Komputer




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan Pelatihan dan Bimtek Komuditas Hortikultura terancam tidak dapat
dilaksanakanperedaran mutu benih tidak dapat diawasi secara maksimal

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Staf Kabid Ket
NO Kasi Produksi Kadis Kelengkapan Waktu Output
Pengembangan Hortik
Produksi Hortik
1. Membuat jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan ATK, komputer 30 menit Draft rencana
Q kegiatan
2. Mengetik jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan 4 Draft rencana 30 menit Draft rencana
> kegiatan kegiatan
3. Mengoreksi draft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan bila Draft rencana 15 menit Lembar
tidak dikembalikan kepada Staf kegiatan persetujuan
YA
l
4. Mengoreksi draft rencana dari Kasi, bila setuju memberikan paraf TIDAK ATK, draft SK dll 15 menit Draft SK dll
persetujuan bila tidak dikembalikan kepada Staf
1
5. Membuat SK, panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat v Komputer, draft SK 1 hari Jadwal dll
kegiatan/pelatihan/bimbingan dll
6. Mengetik SK panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat \/ Draft SK dll 180 Draft SK dll
kegiatan/pelatihan/bimbingan menit
7. Kasi mengoreksi draft SK, panduan, jadwal pelaksanaan dan surat ‘L Draft SK dll 15 menit Draft SK dll
menyurat kegiatan/pelatihan/bimbingan
8. Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK, panduan jadwal Draft SK dll 15 menit SK dll
pelaksanaan bila setuju diberikan kepada Kabid untuk diproses lebih lanjut
N\
9. Menandatangani SK dan surat menyurat SK dan Surat 5 menit SK dll
menyurat
10. | Menyiapkan peserta, materi, narasumber, akomodasi dan konsumsi dan v ATK, komunikasi, 7 hari Peserta (orang)
melaksanakan pelatihan dan bimbingan komputer
" l
YA
11. | Membuat laporan pelaksanaan dan melaporkannya kepada Kabid Laporan 1 hari Laporan hahil
Q_j/ kegiatan
TIDAK




12.

Mengoreksi dan menandatangani laporan serta melaporkannya kepada
Kadis

Laporan

120
menit

Laporan habhil
kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan 29 November 2017

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RI.13 Tahun 2010 Tentang Hortikultura
2. Peratuan Menteri Pertanian No.62/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Registrasi

3. Peraturan Gubernur Nomor 45 Tahun 2008 Tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Provinsi Kalimantan Timur

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Memahami mekanisme pengawasan dan pengendalian peredaran mutu benih

3. Mau turun ke lapangan untuk mengawasi peredaran mutu benih

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Dokumentasi kegiatan

1. Kertas
2. Printer

3. Komputer




Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada kegiatan Pengawasan, Pengendalian Peredaran mutu benih
tidak dapat dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Kabid Ket
NO Kasi Staf Produksi UPTD Kadi Kelengkapan Waktu Output
Pengembangan a Hortik BPSBTPH acis
Produksi Hortik
1. Membuat jadwal rencana kegiatan pengawasan, pengendalian ATK, komputer 1 hari Draft rencana
peredaran mutu benih di bidang hortikultura Q kegiatan
2. Mengetik jadwal rencana kegiatan A4 Draft rencana 1 hari Draft rencana
kegiatan kegiatan
1
3. Mengoreksi draft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan Draft rencana 60 menit Lembar
bila tidak dikembalikan kepada Staf kegiatan persetujuan
YA
\/ Vv
4. Mengoreksi draft rencana dari Kasi, bila setuju memberikan paraf TIDAK ATK, draft SK dll 60 menit Draft rencana
persetujuan dan dikembalikan kepada Kasi untuk diproses < Z kegiatan
ﬂ
5. Melakukan koordinasi dengan UPTD Bali Pengawasan dan Sertifikat Komputer, draft SK 1 hari Jadwal dll
Benih TPH dll
6. Menyusun rencana teknis operasional, Menyiapkan bahan dan teknis \1/ Draft rencana 6 bulan Juknis
pelaksanaan serta melaksanakan pengkajian dan analisis teknis kegiatan Pelaksanaan
operasional kegiatan pengawasan mutu dan peredaran benih
tanaman hortikultura
7. Membuat laporan pelaksanaan dan melaporkannya kepada Kabid laporan 1 minggu Laporan hahil
Q/ kegiatan
T~




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ 393 /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No.13 Tahun 2010 tentang Hortikultura
2. Undang-undang No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
3. PP No.25 tahun 2000 tentang Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom

4.  Permentan No.5/2012 tentang Pemasukan dan Pengeluaran Benih Hortikultura untuk Menjamin Ketersediaan Benih
Bermutu secara Cukup dan Berkesinambungan, Menumbuhkembangkan Industri Benih Dalam Negri, Meningkatkan
Keragaman Genetik untuk menjaga Keamanan Hayati, meningkatkan Devisa Negara

5. Peraturan Gubernur No.45 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Prov.Kaltim

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Minimal Pendidikan SMU

3. Mengerti Teknologi Perbenihan Hortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas




2. Printer

3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak pada Pelaksanaan pelatihan akan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kasi PPHP Staf Kabid | Sekretaris | Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Membuat jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan Kegiatan ATK, Komputer 5 menit Draft rencana
Q kegiatan
2. Mengetik jadwal rencana kegiatan/pelatihan/bimbingan dan v Draft rencana 5 menit Draft rencana
menyerahkan ke Kasi kegiatan kegiatan
3. Mengoreksi Draft rencana, bila setuju memberikan paraf persetujuan Y T Draft rencana 5 menit Lembar
bila tidak dikembalikan kepada Staf / kegiatan persetujuan
TIDAK
4. Mengoreksi draft rencana dari Kasi, bila setuju memberikan paraf YA > ATK, Draft SK dll 5 menit Draft rencana
persetujuan dan dikembalikan kepada Kasi untuk diproses <> kegiatan
5. Membuat SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat A 4 Komputer, Draft 1 hari Jadwal dll
kegiatan/pelatihan/bimbingan SK dll
6. Mengetik SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat menyurat Draft SK dll 60 menit Draft SK dll
kegiatan/pelatihan/bimbingan
A /\
7. Kasi Mengoreksi draft SK. Panduan, jadwal pelaksanaan dan surat \ Draft SK dll 5 menit Draft SK dll
menyurat kegiatan/pelatihan/bimbingan
8. Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK, panduan jadwal YA Draft SK dll 15 menit SK dll
pelaksanaan bila setuju diberikan kepada Kasi untuk diproses lebih lanjut >
9. Memberikan paraf persetujuan terhadap draft SK,panduan jadwal YA 5 menit
pelaksanaan bila setuju diberikan kepada Kabid untuk diproses lebih
lanjut T \l,
TIDAK I
10. | Menandatangani SK dan surat menyurat SK dan Surat 5 menit SK dll

TIDAK

menyurat




11. | Melaksanaan pelatihan dan bimbingan ATK,Komunikasi, 3-4 hari
Komputer,infocu
s, mikrofon
12. | Membuat laporan pelaksanaan kegiatan dan melaporkannya kepada Laporan 1 hari Laporan Hasil Biasanya

Kadis

Kegiatan

dilaksanakan
di hotel




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ 394 /DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan
Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No.13 Tahun 2010 tentang Hortikultura
2. Undang-undang No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
3. PP No.25 tahun 2000 tentang Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom

4.  Permentan No.5/2012 tentang Pemasukan dan Pengeluaran Benih Hortikultura untuk Menjamin Ketersediaan Benih
Bermutu secara Cukup dan Berkesinambungan, Menumbuhkembangkan Industri Benih Dalam Negri, Meningkatkan
Keragaman Genetik untuk menjaga Keamanan Hayati, meningkatkan Devisa Negara

5. Peraturan Gubernur No.45 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Prov.Kaltim

1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word

2. Minimal Pendidikan SMU

3. Mengerti Teknologi Perbenihan Hortikultura

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas




2. Printer

3. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendapatan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan bantuan benih hortikultura akan terhambat

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO Kabid | Kasi PPHP Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Memberikan disposisi kepada bidang yang bersangkutan untuk Dokumen/proposal 1 hari Disposisi
memproses usulan proposal yang masuk pemohon G pemohon surat,proposal
terlampir
|
2. Memberikan disposisi kepada Kasi yang bersangkutan untuk memproses A 4 Dokumen/proposal 1 hari Disposisi
usulan proposal yang masuk dari pemohon pemohon surat,proposal
] terlampir
3. Melakukan verifikasi terhadap proposal Dokumen/proposal 1 hari Hasil Verifikasi
| pemohon, lembar
\1, verifikasi
4. Melakukan identifikasi lapangan calon penerima dan melaporkan Dokumen/proposal 1-3 hari Laporan hasil
hasilnya pemohon, laporan identifikasi
hasil identifikasi
N
5. Mengoreksi hasil identifikasi , bila setuju memberikan paraf persetujuan /\ TIDAK Dokumen/laporan 1 hari Draft calon penerima
dan bila tidak mengembalikan kepada staf \/ hasil identifikasi
6. Mengoreksi hasil identifikasi dari Kasi, bila setuju paraf persetujuan dan —HBA'NI Dokumen/proposal 1 hari Draft calon penerima
jika tidak setuju memberikan kepada Kasi untuk diperbaiki - pemohon, laporan
'<> hasil identifikasi
YA lembar persetujuan
7. Membuat SK. Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi v——' Dokumen, ATK, 60 menit Draft calon penerima
Komputer
l
8. Mengetik SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi dan v ATK Komputer, 30 menit Draft SK
Penomoran surat Printer, Konsep
9. Mengecek SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju YA * 1‘ 5 menit Draft SK
meneruskan ke kabid jika tidak mengembalikan ke Staf untuk diperbaiki \\ :
1
JIDAK
10. | Mengecek SK Penetapan Calon Penerima dan Calon Lokasi jika setuju 5 menit Draft SK

meneruskan Ke Kadis jika tidak mengembalikan ke staf untuk diperbaiki

N




11. | Menandatangani SK. Penetapan calon penerima dan calon lokasi jika 5 menit Draft SK
setuju dan jika tidak setuju mengembalikannya untuk diperbaiki

12. | Menyerahkan bantuan sarana dan prasarana pasca panen sesuai dengan 1 bulan SK Penerima Tergantung
ketentuan yg berlaku dan menandatangani berita Acara serah Terima Lokasi
Barang Bantuan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ 382

/DISTAN/2017

Tanggal Pembuatan

18 Nopember 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Disahkan oleh

Kepala DinasPangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Dr.Ir.H.lbrahim,MP

Pembina Utama Madya

NIP.1959018171986031049

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1.  Undang-undang No.13 Tahun 2010 tentang Hortikultura 1. Kemampuan mengetik dengan aplikasi Microsoft Word
2. Undang-undang No.32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 2. Minimal Pendidikan SMU
3. PP No.25 tahun 2000 tentang Kewenangan Provinsi sebagai Daerah Otonom 3. Mengerti Teknologi Perbenihan Hortikultura
4.  Permentan No.5/2012 tentang Pemasukan dan Pengeluaran Benih Hortikultura untuk Menjamin Ketersediaan Benih
Bermutu secara Cukup dan Berkesinambungan, Menumbuhkembangkan Industri Benih Dalam Negri, Meningkatkan
Keragaman Genetik untuk menjaga Keamanan Hayati, meningkatkan Devisa Negara
5. Peraturan Gubernur No.45 Tahun 2008 tentang Penjabaran Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Prov.Kaltim
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Masuk

2. SOP Surat Keluar

1. Kertas

2. Printer




3. Komputer

4. Bahan Materi/Petunjuk

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP penyusunan leaflef ini tidak dilaksanakan berdampak petani akan kesulitan mendapatkan informasi | - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dengan cepat mengenai perbenihan hortikultura




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan Ket
NO
Kasi Kabid Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
1. Membuat draft judul/materi dari leaflet/booklet/brosur/petunjuk perbenihan
hortikultura yang akan dibuat dan mengajukan kepada Kabid Vo
2\ / ATK, Draf judul 1 hari Draft
judul/materi
2. Mengoreksi Draft judul/materi, jika setuju memberikan paraf persetujuan bila TIDAK '
tidak dikembalikan kepada Kasi untuk diperbaiki
Draft 1 hari Draft
r judul/materi judul/materi
3. Menyerahkan draft yang telah dikoreksi kepada Kasi Benih Tanaman Pangan Draft Draft,
untuk proses lebih lanjut judul/materi ) leaftlet/booklet/
I 10 menit
\l' brosur/Petunjuk
4., Mengumpulkan materi/bahan leaflet/booklet/brosur/petunjuk perbenihan ATK, 3 hari Draft,
Tanaman Pangan Komunikasi leaftlet/booklet/
Komputer .
brosur/Petunjuk
5. Melaksanakan penyusunan leaflet/booklet/brosur/petunjuk perbenihan Tanaman ATK, 7 hari Draft,
Pangan Komunikasi leaftlet/booklet/
YA
N Komputer .
brosur/Petunjuk
6. Mengajukan kepada Kabid Hasil leaflet/booklet/brosur/petunjuk perbenihan Draft, 1 hari Draft,
Tanaman Pangan yang telah disusuh untuk dikoreksi aoabila setuju dilaksanakan <> leaftlet/bookle leaftlet/booklet/
apabila tidak diperbaiki t/
brosur/Petunjuk
TIDAK
| brosur
7. Memberikan kepada Kasi hasil koreksi untuk diproses lebih lanjut Draft, lhari Draft,
leaftlet/bookle leaftlet/booklet/
t/ .
brosur/Petunjuk
\1/ brosur




Memberikan kepada staf untuk dilakukan pencetakan atau perbanyakan Draft, Draft,

leaflet/booklet/brosur/petunjuk perbenihan hortikultura yang telah disetujui D leaftlet/bookle leaftlet/booklet/
7 hari
t/

brosur/Petunjuk
brosur




BIDANG KETERSEDIAAN
DAN DISTRIBUSI
PANGAN



PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/1320/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

SEKSI DISTRIBUSI DAN CADANGAN PANGAN

Nama SOP Pengembang Usaha Pangan Masyarakat

Dasar Hukum

|Kualifikasi pelaksana

1. UU RI No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Menganalisa pengembangan lumbung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengembangan Lumbung Pangan Desa

1. Data
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pengembangan Lumbung Pangan Desa tidak dilaksanakan kegiatan pengembangan lumbung pangan desa terhambat dan terancam
tidak dapat dilaksanakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Sekretaris LU Staf Kadis Kelengkapan Waktu Output
Umum
Membuat surat ke instansi tentang usulan nama personil Tim Teknis .
! Pengembangan Lumbung Pangan Desa yang akan ditetapkan Gubernur ;) ATK 60 menit Surat
Membuatas surat ke Dinas Ketahanan PanganKabupatendan Kota agar
2 mengusulkan nama pendamping lumbung tahap pengembangan untuk Surat 60 menit Daftar lumbung

fitetapkan Kadis Pangan TH

Menysusun draft SK Tim Teknis Provinsi Pengembangan Lumbung Pangan

3 unutk diusulkan pada Gubemur Nama personil Tim eknis | 60 menit | Draft SK terkoreksi
\

4 Menyusun draft SK Pendamping Pengembangan Lumbung Pangan Desa | I Daftar lumbung 14 hari | SKKadis terkoreksi

5 Membuat surgt pengantar draft SK Tim Pengembangan Lumbung Pangan I_L_l Draft SK 3 hari SK Kadis
Desa untuk ditetapkan Gubernur
Penetapan SK Pendampng Pengembangasn Lumbung Pangan Desa yang \1' . . ,

6 |ditetapkan oleh Kadis TPH Prov.Kaltim ﬁ> SK Pendamping 14 hari SK Kadis
Mengusulkan lumbung pangan tahap pengembangan yang akan ditetapkan . . .

" | melalui SK Kadis Pangan TPH Prov. Kaltim Draft SK Kadis 3 hari SK Kadis

8 Memproses pengisian Iumpung pangan berupa gabah oleh Pejabat SK Lumbung 45 hari SPK
Pengadaan secara penunjukan langsung (PL)
Melakukan Monitoring dan pembinaan lumbung yang sudah dilakukan Laporan

9 g P 9yang Lumbung Pangan Desa | 30 hari Pengembangan
pengembangsan ke Kabupaten dan Kota

Lumbung

Membuat laporan perkembangan lumbung pangan desa berdasarkan (5 Laporan Pendamping dan 30 hari Laporan Akhir

laporan pendamping dengan SK Kadis

Monev




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

800/ IDISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan

18 November 2013

Tanggal Revisi

1 Januari 2018

Tanggal Efektif

1 Januari 2018

Disahkan oleh

Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan
dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP

Pengembangan Cadangan Pangan Daerah

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RI'No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Menganalisa pengembangan lumbung

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengembangan Cadangan Pangan Daerah

1. Data
2. Komputer
3. Printer
4. Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pengembangan Cadangan Pangan Daerah tidak dilaksanakan kegiatan pengembangan lumbung pangan daerah terancam tidak
dapat dilaksanakan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Membuat surat ke instansi tentang usulan nama personil Tim Teknis .
! Pengembangan Caangan Pangan Daerah yang akan ditetapkan Gubernur Q ATK 60 menit Surat
) Y
9 Menyusun drgft SK Tim Pej-lak'sana Pengembangan Caangan Pangan Surat 60 menit Daftar lumbung
Daerah dan diusulkan menjadi Perda
3 Membuat surat pengantgr draft SK Tim Pelaksana Pengembangan Caangan Surat 60 menit | Draft SK terkoreksi
Pangan Daerah untuk diusulkan pada Gubernur
| S——
4 Melakukan investigasi Daerah rawan pangan transien/kronis ke Laporan 14nari | Sk Kadis terkoreksi
Kabupaten/Kota
5 Mempelajari hasn |nv§st|ga5| dalam rangka penanggulangan daerah rawan Surat permohonan dari 3 hari SK Kadis
pangan transien/kronis kabupaten/kota
—
Data rawan pangan
6 Mengusulkan rencana bantuan penanggulangan daerah rawan pangan (transien dan 14 hari SK Kadis
kepada Gubernur .
kronis)/bencana alam
7 Melakukan koordinasi dengan instansi terkait daslasm rangka SK Gubernur tentang 3 hari SK Kadis
penanggulangan daerah rawan pangan CPP
Laporan pelaksanaan Sop
8 |Penyusunan Laporan CPP P gPP 45 hari SPK Pendokumentasi
an Kegiatan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KETERSEDIAAN DAN DISTRIBUSI PANGAN

Nomor SOP 800/1322/DISPANTPH/2018
Tanggal Pembuatan 18 November 2013
Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI HARGA PANGAN

Nama SOP ANALISIS NERACA BAHAN MAKANAN (NBM)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

3 UURINo. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Kemampuan menganalisa Kebutuhan Pangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP PPH Ketersediaan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdsampak tidak dapat diketahuinya ketersediaan pangan dikaltim

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 Membuat surat ke Instansi terkait tentang usulan nama personil ATK 30 menit Surat Permm.taa.n
Tim NBM Nama Personil Tim
. : : 4 Usulan personil dari . Rekapitulasi
2 |Mengumpulkan nama-nama usulan dari Instansi terkait instansi terkait 3 Hari oersonil Tim NBM
I
—]
3 |Menyusun draft SK tentang Tim Pembentukan Tim NBM Rekap't“'a,j'BpNTrSO”" Tl 3jam | Draft SK Tim NBM
|
M ksi draft SK tent bentukan Tim NBM untuk 2 Draft SK Tim NBM
4 |Mengoreksi dra entang pembentukan Tim untu Draft SK Tim NBM 30 Menit ra im N
ditetapkan Gubernur Terkoreksi
i__W
5 Surat pengantar draft SK tentang Tim pembentukan TIM NBM Draft SK Tim NBM 1 Jam Surat Pengantar
untuk ditetapkan Gubernur | Terkoreksi Draft SK NBM
v Rekapitulasi data
Data perubahan stok, perubahan stok,
6 |Mengumpulkan data dari instansi terkait sesuai SK Gubernur barang masuk (impor, 3 Hari barang masuk
antar pulau dan daerah) (impor, antar pulau
dan daerah)
\4 ;
Pembinaan, Pemantauan dan Monitoring NBM dan Data perubahap stok, 1 Tahun Laporan pembinaan,
7 endampingan Kab/Kota barang masuk (impor, Anggaran pemantauan dan
P antar pulau dan daerah) monitoring
A 2 Rekapitulasi data
8 |Mengolah dan analisis data NBM perubahan stok, barang 2 hari Data NBM diolah
masuk (impor, antar pulau
dan daerah)
\'4
9 |Penyusunan Laporan NBM ( ) Data NBM diolah 3 hari Laporan NBM




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KETERSEDIAAN DAN DISTRIBUSI PANGAN

Disahkan oleh

Nomor SOP 800/1321/DISPANTPH/2018
Tanggal Pembuatan 18 November 2013
Tanggal Revisi 15 Juni 2021
Tanggal Efektif 15 Juni 2021
Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan

Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI HARGA PANGAN

Nama SOP

INFORMAS| PANEL HARGA PANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

3 UURINo. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Kemampuan menganalisa

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengembangan Sistem Informasi Pasar

1. Data
2. Komputer
3. Printer
4. Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Informasi Panel Harga Pangan ini tidak dilakukan maka penyusunan kebijakan tidak terlaksana

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 Membuat surat ke Dinas Ketahanan PanganKab./Kota agar mengajukan ATK 30 menit Surat
susulan nama Enumerator
/ Usulan Narma Rekapitulasi Nama
2 |Rekapitulasi Usulan Nama-nama Enumerator Kab./Kota Enumerator 5 Hari P
nama Enumerator
Kab/Kota
3 |Menyusun draft SK tentang Enumerator Panel Harga Pangan | I Rekapitulasi Nama- 30 menit Drait SK
nama Enumerator Enumerator
Draft SK
4 |Mengoreksi SK tentang Enumerator Panel Harga Pangan Draft SK Enumerator] 30 menit Enumerator
terkoreksi
5 |Penetapan SK tentang Enumerator Panel Harga Pangan Drait SK Enumg rator 15 menit | SK Enumerator
terkoreksi
M Ik lah d lisa data h dikiri - Mi
engumpulkan, mengolah dan menganalisa data harga pangan yang dikirim innguan .
6 |oleh Kab./Kota untuk diinput diwebsite : http://Dispertan.kaltimoprov.go.id j Data Kab./Kota dan Laporan Mingguan
. . dan Bulanan
http://panelhargabkp.pertanian.go.id Bulanan
Melakukan pembinaan dan monitoring kegiatan pengembangan Sistem Y Data Pasokan dan | 1 Tahun Lapgran dan
7 . pembinaan dan
Informasi Pasar Harga Anggaran .
monitoring
—
Laporan Minaauan Laporan Tahunan
8 |Penyusunan Laporan Tahunan Analisis Harga Pangan P 99 3 Minggu | Analisis Harga

dan Bulanan

Pangan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KETERSEDIAAN DAN DISTRIBUSI PANGAN

Nomor SOP 800/502/DISPANTPH/2021

Tanggal Pembuatan 15 Juni 2021
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 15 Juni 2021
. Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan
Disahkan oleh Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI HARGA PANGAN

Nama SOP MONITORING PENGGILINGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

3 UURINo. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Kemampuan menganalisa Kebutuhan Pangan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Prognosa kebutuhan menjelang HBKN dan Harga Pangan Pokok menjelang dan setelah HBKN 1. Data
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan berdsampak tidak dapat diketahuinya kebutuhan pangan menjelang hari keagamaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Membuat surat ke Instansi terkait tentang usulan nama personil . Surat Permintaan
T Jrim NBM ( I ) (C | ATK 30menit{ Nama Personil Tim
. . . A 2 Usulan personil dari . Rekapitulasi
2 |Mengumpulkan nama-nama usulan dari Instansi terkait instansi terkait 3 Hari oersonil Tim NBM
I
—]
3 |Menyusun draft SK tentang Tim Pembentukan Tim NBM Rekap't“'a,j'BpNTrSO”" Tl 3jam | Draft SK Tim NBM
|
M ksi draft SK tent bentukan Tim NBM untuk 2 Draft SK Tim NBM
4 |Mengoreksi dra entang pembentukan Tim untu Draft SK Tim NBM 30 Menit ra im N
ditetapkan Gubernur Terkoreksi
i__W
5 Surat pengantar draft SK tentang Tim pembentukan TIM NBM Draft SK Tim NBM 1 Jam Surat Pengantar
untuk ditetapkan Gubernur | Terkoreksi Draft SK NBM
v Rekapitulasi data
Data perubahan stok, perubahan stok,
6 |Mengumpulkan data dari instansi terkait sesuai SK Gubernur barang masuk (impor, 3 Hari barang masuk
antar pulau dan daerah) (impor, antar pulau
dan daerah)
\4 ;
Pembinaan, Pemantauan dan Monitoring NBM dan Data perubahap stok, 1 Tahun Laporan pembinaan,
7 endampingan Kab/Kota barang masuk (impor, Anggaran pemantauan dan
P antar pulau dan daerah) monitoring
A 2 Rekapitulasi data
8 |Mengolah dan analisis data NBM perubahan stok, barang 2 hari Data NBM diolah
masuk (impor, antar pulau
dan daerah)
\'4
9 |Penyusunan Laporan NBM ( ) Data NBM diolah 3 hari Laporan NBM




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nomor SOP 800/1325/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

SEKSI KETERSEDIAAN DAN KERAWANAN PANGAN

Nama SOP Peta Kerentanan Pangan/FSVA

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UURI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UU RI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Kemampuan menggunakan aplikasi Komputer
2. Kemampuan memehami parameter

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdsampak tidak diketahuinya peta kerawanan pangan dan tingkat kerentanannya

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Membuat Surat ke Instansi terkait untuk meminta menjadi anggota Tim ) - ) ) . SOP Surat
1 PKKP/ESVA disposisi 60 Menit Disposisi Keluar
2 |Membuat draft SK Gubernur Tim PKKP/FSVA 5 draft Sk 15Menit|  Nota Dinas SOKZIS::at
SOP
3 |Mengumpulkan data SKPG dari Tim PKKP/FSVA Nota Dinas 1 Minggu data/bahan Pengumpulan
data
SOP
4 IMengolah dan menganalisa data PKKP/FSVA data/bahan 1 Hari data/bahan Pengolahan
dan analisa
5 |Mengadakan pertemuan dengan Tim PKKP/FSVA data/bahan 1 Hari datalbahan SOPTiE]apat
—
6 |Melakukan valuasi terhadap data PKKP/FSVA data/bahan 1 Hari data/bahan E\Z%:si
J
7 |Membuat laporan hasil analisa PKKP/FSVA Ij:l data/bahan 2 Hari dokumen Pelaporan
—
8 Pengadlaan dan Pengiriman hasil analisa ke pusat, dan isntasnsi terkait (5 dokumen 1Hari | dokumen laporan | Pengiriman
sebagai tembusan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ IDISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Neraca Bahan Makanan (NBM)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RINo. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UURI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Kemampuan menggunakan aplikasi Komputer
2. Kemampuan memehami parameter

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP PPH Ketersediaan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak tidak dapat diketahui ketersediaan pangan di kaltim

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Mem ke | i terkai k [
1 e .bu‘at Surat e. nstansi terkait untuk meminta C) disposisi 60 Menit Disposisi SOP Surat
menjadi anggota Tim Neraca Bahan Makanan Keluar
2 |[Membuat draft SK Gubernur Tim NBM draft SK 15 Menit Nota Dinas SC})(IZE:rrat
A SOP
3 |Mengumpulkan data NBM dari Tim NBM Nota Dinas 1 Minggu data/bahan Pengumpulan
| data
\ 2
4 [Mengolah dan menganalisa data NBM data/bahan 1 Hari data/bahan SOP Pengo.lahan
dan analisa
Mengadakan pertemuan dengan Tim Neraca Bahan l
5 g P g data/bahan 1 Hari data/bahan SOP Rapat Tim
Makanan
I__\l/
6 |Melakukan valuasi terhadap data NBM data/bahan 1 Hari data/bahan SOP  Evaluasi
) ) \ 4
7 |Membuat laporan hasil nalisa neraca bahan makanan data/bahan 2 Hari dokumen Pelaporan
P d dan Pengiri hasil lisa k t,d
g | enga a?an ah engiriman hasil analisa ke pusat, dan dokumen 1 Rari dokumen Pengiriman
isntasnsi terkait laporan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ IDISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Pemantauan Panen, Harga dan Penyerapan

Nama SOP Gabah/Beras (P2HPGB)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RINo. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UURI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Kemampuan menggunakan aplikasi Komputer
2. Kemampuan memehami parameter

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak kesulitan untuk pemantauan panen, harga dan penyerapan gabah

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output

Membuat Surat ke Instansi terkait untuk meminta o ) o
1 N . disposisi 60 Menit Disposisi SOP Surat Keluar

menjadi anggota Tim Perberasan
2 |Membuat draft SK Gubernur Tim Perberasan draft SK 15 Menit Nota Dinas SOP Surat Keluar

\ sop
3 |Mengumpulkan data Perberasan Nota Dinas 1 Minggu data/bahan Pengumpulan
| data
4 |Mengolah dan menganalisa data Perberasan data/bahan 1 Hari data/bahan SoP Pengqlahan
dan analisa
5 |Mengadakan pertemuan dengan Tim Perberasan data/bahan 1 Hari data/bahan SOP Rapat Tim
E—
6 |Melakukan valuasi terhadap data Perberasan data/bahan 1 Hari data/bahan SOP  Evaluasi
7 |Membuat laporan hasil nalisa Perberasan data/bahan 2 Hari dokumen Pelaporan
]

Pengadaan dan Pengiriman hasil analisa ke pusat, dan ) .
8 |. . . dokumen 1Hari |dokumen laporan| Pengiriman

isntasnsi terkait




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP 800/ IDISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 1 Januari 2018

Tanggal Efektif 1 Januari 2018

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan Tanaman Pangan

dan Hortikultura

Dr. Ir.H. Ibrahim, MP
Pembina Utama Madya
NIP.195908171986031049

DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

Nama SOP Sistem Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU RINo. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
2. UURI No. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
3 UU RI No. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Kemampuan menggunakan aplikasi Komputer
2. Kemampuan memehami parameter

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Kerawanan Pangan

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdsampak tidak diketahuinya tingkat kerawanan pangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 Membuat Surat ke Instansi terkait untuk meminta menjadi anggota Tim disposisi 60 Menit Disposisi SOP Surat
Sistem Kewaspadaan Pangan dan Gizi (SKPG) P P Keluar
2 |Membuat draft SK Gubernur Tim SKPG 5 draft SK 15 Menit Nota Dinas S(il:lﬁ:rrat
SOP
3 |Mengumpulkan data SKPG dari Tim SKPG Nota Dinas 1 Minggu data/bahan Pengumpulan
data
SOP
4 IMengolah dan menganalisa data NBM SKPG data/bahan 1 Hari data/bahan Pengolahan
dan analisa
5 ]Mengadakan pertemuan dengan Tim SKPG data/bahan 1 Hari data/bahan SOPTiiapat
—]
. . SOP
6 |Melakukan valuasi terhadap data SKPG data/bahan 1 Hari data/bahan .
Evaluasi
7 |Membuat laporan hasil analisa SKPG I:f:l data/bahan 2 Hari dokumen Pelaporan
—
8 Pengadlaan dan Pengiriman hasil analisa ke pusat, dan isntasnsi terkait 5 dokumen 1Hari | dokumen laporan | Pengiriman
sebagai tembusan




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR
DINAS PANGAN, TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
BIDANG KETERSEDIAAN DAN DISTRIBUSI PANGAN

Nomor SOP 800/1324/DISPANTPH/2018

Tanggal Pembuatan 18 November 2013

Tanggal Revisi 15 Juni 2021

Tanggal Efektif 15 Juni 2021

Disahkan oleh Kepala Dinas Pangan, Tanaman Pangan dan Hortikultura

Ir. Siti Farisyah Yana, MSi.
Pembina Tingkat |

NIP. 196905161993012001

SEKSI KETERSEDIAAN DAN KERAWANAN PANGAN

Nama SOP INDEKS KETAHANAN PANGAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UURI'No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. UURINo. 43 Tahun 1994 tentang Perubahan atas UU RI No. 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian

3 UURINo. 18 Tahun 2012 tentang Pangan

1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
2. Kemampuan menganalisa Kebutuhan Pangan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor (ATK)
2. Komputer
3. Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan berdampak tidak diketahuinya tingkat kerawanan pangan

- Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP UNTUK KEGIATAN INDEKS KETAHANAN PANGAN

antar pulau dan
daerah)

Pelaksana IKP
No Kegiatan Keterangan
Staf Kasi Kabid Kadis Kelengkapan Waktu Output
Membuat Surat ke Instansi terkait tentan Permi
1 15t g ATK 30 Menit Surat ermm.taa.n
usulan nama personil Tim IKP Nama Personil Tim
) Mengumpulkan nama-nama usulan dari Usulan personil dari 3 hari Rekapitulasi personil Tim
Instansi terkait Instansi terkait IKP
Menyusun draft SK tentang Pembentukan Tim Rekapitulasi il
3 y & ekapitulasi personi 3 Jam Draf SK Tim IKP
IKP Tim IKP
Mengoreksi draft SK tentang Pembentukan Tim Draf SK Tim IKP
4 & , & Draf SK Tim IKP 30 Menit raf SKTim |
IKP untuk ditetapkan Gubernur terkoreksi
hﬁ
5 Surat Pengantar draft SK tentang Pembentukan Draf SK Tim IKP 1Jam Surat Pengantar Draf
Tim IKP untuk ditetapkan Gubernur terkoreksi SKIKP
' |
’ Data Perubahan stok, Rekapitulasi Data
6 Mengumpulkan data dari instansi terkait sesuai barang masuk (impor, hari Perubahan stok, barang
SK Gubernur l antar pulau dan 3 hari masuk (impor, antar
ﬁ daerah) pulau dan daerah)
l Data Perubahan stok, .
Pembinaan, Pemantauan dan Monitoring NBM barang masuk (impor, Laporan pembinaan,
7 . antar pulau dan 1 Tahun Anggaran pemantauan dan
dan pendampinagn Kab/Kota deerah) monitoring
Rekapitulasi Data
Perubahan stok,
8 |Mengolah dan analisis data IKP I_I__I barang masuk (impor, 2 hari Data IKP diolah




Penyusunan Laporan IKP

Data IKP diolah

3 hari

Laporan IKP







