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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN

' BANKETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOpP

Dasar Hukum :

1. Peraturan Bupati Kepulauan S
Kabupaten Kepulauan Selayar.

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kualifikasi Pelaksana :
1. Memiliki kemampuan dalam menerima

surat masuk
2. Mampu mengklasifikasikan surat menurut
golongannya.
. SMA/SMK sederajat

4. S1
Peralatan Perlengka pan :
1. SOP Penerimaan surat masuk sub bagian. 1. Buku agenda

2. SOP Penerimaan Surat masuk bagian, 2. Buku Distribusi Surat

3. SOP Pengarsipan, | 3. ATK
4. Lembar disposisi

Pencatatan dan Pendataan :
— /I_

Keterkaitan :




¢
Pelaksana ' Mutu Baku
; Kepala Ket.
U z
s Ke_pala Sekretaris Sub St .SUb Kelengkapan | Waktu Output
Dinas : Bagian
Bagian

Menerima dan Surat masuk dan | 5 menit Disposisi
mengagenda surat masuk { ) Buku agenda Surat
Memeriksa dan Disposisi surat 5 menit Disposisi
mengklasifikasikan  surat v surat
masuk untuk disampaikan
ke Sekretars/bidang yang
bersangkutan
Memeriksa dan Disposisi surat 5 menit Disposisi
mengklasifikasikan  surat . surat
masuk untuk disampaikan
ke bidang yang
bersangkutan
Mendistribusikan surat Disposisi surat 5 menit Disposisi
masuk sesuai disposisi , surat
kepala dinas dan
sekretaris l
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' Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 00 SANVARL 2034

Disahkan oleh SE

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR JKABVEATEN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN e s

N, N!E a_%' iSnayanti, S.Sos
ENIPEL9680918 199303 2 005
SEKRETARIAT Nama SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
_ 1. Memiliki kemampuan untuk membuat surat
1. Peratuaran Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, keluar:

Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar;

2. Peratuaran Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

2. Memiliki kemampuan dalam
mengklasifikasikan jenis surat menurut

golongannya;
3. SMA/SMK sederajat
4. $1
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Alur Surat Masuk Sub Bagian; 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengarsipan; 2. Printer
3. SOP Pencarian Data dan Informasi. 3. ATK

4. Buku Agenda

5. Buku Ekspedisi

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar akan terhambat




Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur i
I'I(De_pala Sekretaris Sub Stat .SUb Kelengkapan | Waktu Output
inas Bagian Bagian
Membuat konsep surat dan Pulpen dan 10 menit | Surat sudah
menyerahkan ke operator @ kertas dikonsep
Komputer
Mengetik konsep surat Komputer dan 10 menit Konsep
v konsep surat surat sudah
diketik
Mengoreksi konsep surat Konsep surat 30 menit Konsep
yang sudah diketik 3 sudah dikoreksi surat sudah
sekaligus memparaf surat §udah .
jika disetujui i
Menerima dan memparaf Surat siap untuk | 5 menit | Surat sudah
surat yang sudah diketik L di paraf di paraf
Menandatangani surat L Surat siap untuk | 5 menit | Surat sudah
<> ditandatangani ditandatang
ani




Mengagenda,
menggandakan,
mengarsipkan dan
mengirim surat ke SKPD
tujuan

surat di agenda

30 menit

Surat siap
dikirim




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Nomor SOP 0% /S0p/ (hvurn / go14 / stab KY
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017
| Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif B JamvAm DN
Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
AHANAN PANGAN

UAN SELAYAR,

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

1. Memiliki kewenangan dalam pembuatan
surat keputusan (SK) kegiatan dinas

2. Memiliki kemampuan dalam membuat SK
kegiatan dinas

2. Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah; 3. SMA/SMK sederajat
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah; 4' 31
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi, Kepala |
Dinas, Sekretaris, Sub Bagian, Bidang dan Seksi pada Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten
Kepulauan Selayar.
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintahan Kabupaten Kepulauan Selayar ;
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengumpulan Data 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengadaan Barang dan Jasa 2. Lembar Disposisi
3. SOP Pengarsipan 3. ATK
4. DPA-SKPD
5. Printer
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

SK ke_gia_tan dinas akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dalam pelaksanaan tugas untuk periode satu tahun anggaran.
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pelaksanaan kegiatan ini tidak akan berjalan lancar.

Rumusan pelaksanaan program, kegiatan dan
anggaran untuk periode satu tahun anggaran




Pelaksana Mutu Baku
Ket.
Uraian Prosedur ; Staf Sub Kepala
- : Ke kapan | Waktu Output
Sekretaris | Kasubag Bagian Ditsai lengkap p
Memerintahkan pembuatan Disposisi surat | 5 menit | Disposisi surat
SK kegiatan @
Membuat Format SK dan Format SK dan | 30 menit | Format SK dan
Lampiran untuk i Lampiran Lampiran
didistribusikan ke masing-
masing bidang dan
sekretariat sesuai
kegiatannya
Menyampaikan format SK Format SK dan | 15 Menit | Draf SK dan
dan lampiran  kepada 4 Lampiran Lampiran
masing-masing bidang dan
sekretariat
Menghimpun format SK Draf SK dan 3 Hari Konsep SK
dan lampiran dari masing- Lampiran
masing bidang dan
sekretariat serta membuat
konsep SK
Mengoreksi konsep SK Konsep SK 1 Jam SK Kegiatan
kegiatan dan lampirannya Tidak Kegiatan Dinas Dinas
Ya




Menyampaikan SK SK Kegiatan 10 menit SK Kggiatan

kegiatan dinas kepada Dinas Dinas

kadis untuk memintakan

persetujuan

Menandatangani SK SK Kegiatan 10 menit SK Kg.giatan

kegiatan dinas oleh kepala Dinas Dinas

dinas

Menggandakan, SK Kegiatan 30 menit SK Kegiatan
Dinas Dinas

Mendistribusikan dan
mengarsipkan SK kegiatan
dinas




Nomor SOP 04 / 508 / umum / 3054 [ DISTANIKP
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

| Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif R JpNuAR 2034,
Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
' DANKETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR,

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR PATRY
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN SRS )

. NIP-19680918 199303 2 005

SEKRETARIAT Nama SOP Pembu‘éﬁh Notulen Rapat.
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan 1. Memiliki kewenangan dalam membuat
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten | notulen rapat.
Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 . Mampu menganalisis data dan informasi.
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 3. SMA/SMK sederajat
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah |4 g4
Kabupaten Kepulauan Selayar. .
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pencarian Data dan Informasi 1. Daftar hadir

2. SOP Pengarsipan. 2. Agenda rapat
3. Komputer/Laptop

4. Printer
5. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Notulen rapat dijadikan sebagai salah satu bahan pertanggungjawaban keuangan, jika tidak dilaksanakan sesuai
dengan SOP maka pertanggungjawaban keuangan tidak lengkap.

— e



Pelaksana Mutu Baku
. Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala Sub | Staf Sub
A i : y Kelengkapan kt 0
Dinas Sekretaris Bagian Bagian elengkapa Waktu utput

Memerintahkan pembuatan Hasil rapat 5 menit Hasil rapat

notulen rapat @

Membuat konsep notulen % Konsep notulen 5 menit Konsep

rapat rapat notulen rapat

Mengetik konsep notulen ’ Konsep dan 15 menit Konsep

rapat komputer notulen rapat
yang telah di

ketik

Mengoreksi sekaligus Konsep notulen 10 menit | Notulen rapat

memparaf konsep notulen : rapat telah di paraf

rapat yang telah di ketik

Menandatangani  notulen Notulen rapat siap | 5 menit | Notulen rapat

rapat X di tandatangani telah di
tandatangani

—




Mengagenda notulen rapat/
penomoran/pengarsipan
dan menyampaikan notulen
rapat ke sub bagian
keuangan untuk dijadikan
bahan SPJ.

Buku agenda,
notulen rapat

10 menit

Notulen rapat




—
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Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR paRURe
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

ULAUAN SELAYAR,

N iPs19550918 199303 2 005
SEKRETARIAT Nama SOP Pembuatan surat tugas dalam daerah.

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan [1. Memiliki kemampuan dalam membuat
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah | surat tugas dalam daerah.
Nomor 02 Tahun 2022 tentang perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang 2. Mampu mengklasifikasikan surat tugas
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; menurut golongannya.

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas Lingkungan 3. SMA/SMK sederajat
Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar. 4. S1
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan
Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan dasar surat tugas 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pencarian Data dan Informasi; 2. Printer
3. SOP Pengarsipan. 3. ATK
4. Buku Agenda
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka tugas-tugas kedinasan tidak berjalan dengan baik.

M



dalam daerah

di paraf

telah di paraf

Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur K :
gpala Sekretaris Sub i .SUb Kelengkapan | Waktu Output
% Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
surat tugas dalam daerah @ Surat
Membuat konsep surat Dasar surat 5 menit Konsep
tugas dalam daerah tugas surat tugas
Mengetik konsep surat ! Konsep surat 10 menit | Surat tugas
tugas dalam daerah tugas dan dalam
komputer daerah

Mengoresi surat tugas Surat tugas siap | 5 menit Surat tugas
dalam daerah sekaligus v di paraf telah di paraf
paraf
Memparaf surat tugas Surat tugas siap 5 menit Surat tugas




Menandatangani surat Surat tugas siap | 5menit | Surattugas
tugas dalam daerah di tanda tangani telah di
tanda
tangani
Menggandakan,mengarsip Buku agenda 10 menit | Surat tugas
kan, dan menyampaikan dan surat tugas c;—ialamh
aera

surat tugas dalam daerah
ke PNS yang bersangkutan




Nomor SOP

06/ 507/ dmum [ 8034 | PSTAR Kp

‘Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

00 SANUALL 2004

Disahkan oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
~ “DANKETAHANAN PANGAN
N-KEPULAUAN SELAYAR,

“NIP-19680918 199303 2 005

SEKRETARIAT s
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Pembuaté_m Surat Tugas Luar Daerah.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah;

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar;

1. Memiliki kemampuan untuk membuat surat
tugas luar daerah.

2. Memiliki kemampuan dalam
mengklasifikasikan surat tugas menurut
golongannya.

3. SMA/SMK sederajat

4. S1

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan dasar surat tugas luar daerah
2. SOP Pencarian Data dan Informasi
3. SOP Pengarsipan

1. Komputer/Laptop
2. Printer

3. ATK

4. Buku Agenda

5. Buku Ekspedisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka tugas-tugas kedinasan tidak dapat berjalan sebagaimana
mestinya.




Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Ket.
Uraian Prosedur :
Kgpala Sekretaris Sub Gitat .S"'b Kelengkapan | Waktu Output
Dinas : Bagian
Bagian
Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
surat tugas luar daerah ( } Surat
Membuat konsep surat Konsep surat 5 menit Konsep
tugas luar daerah v surat
Mengetik konsep surat Konsep surat 15 menit Konsep
tugas luar daerah v surat
Mengoreksi sekaligus Konsep surat 5 menit | Surat tugas
memparaf konsep surat : sudah di
tugas luar daerah koreksi
Memparaf surat tugas luar Konsep surat 5 menit | Surat tugas
daerah yang sudah dibuat E sudah di
paraf
U‘




Menandatangani surat Konsep surat 5 menit | Surat tugas
luar daerah
tugas luar daerah cudas
ditandanga
ni
Mengagenda dan Surat tugas luar 5 menit | Surat tugas
rah
mengarsipkan surat tugas daerah luar dae
luar daerah serta

menyampaikan kepada
PNS yang bersangkutan
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= Tgl. Efexif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkanoten
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP Penyusunan Data Kepegawaian.

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil. 1. Memiliki kewenangan dalam menyusun
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 26 Tahun 2011 tentang Pedoman data kepegawaian.

Perhitungan Jumlah Kebutuhan Pegawai Negeri Sipil untuk daerah. 2. Memiliki kemampuan dalam

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah lasifikasi data .
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 mengklasifikasikan data kepegawaian
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat menurut pangkat, golongan, masa kerja

Daerah; unsur dan tingkat pendidikan.
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten |3 SMA/SMK sederajat
Kepulauan Selayar. 4. S1

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar;

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Surat masuk sub bagian 1. Komputer/Laptop

2. SOP Pencarian Data dan Informasi; 2. Printer

3. SOP Pengarsipan. 3. ATK

4. Buku Agenda
5. Buku Ekspedisi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penyusunan data kepegawaian tidak berjalan dengan lancar.

m



Pelaksana Mutu Baku
. t
Uraian Prosedur Kepala : Aapala ret
ep Sekretaris Sub el §ub Kelengkapan | Waktu Output
Dinas : Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan data Surat
kepegawaian C)
Mengumpulkan dan Bahan 30 menit Data
mengetik ' format data » Kepegawaian Kepegawaia
kepegawaian dan Komputer n
Mengoreksi data Data 5 menit Data
kepegawaian yang telah di _ Kepegawaian kepegawaia
ketik sekaligus paraf siap di paraf n telah di
paraf
Memparaf data Data 5 menit Data
kepegawaian yang akan di i Kepegawaian kepegawaia
tanda tangani siap di paraf n telah di
paraf
Menandatangani data Data 5 menit Data
kepegawaian % kepegawaian kepegawaia
S siap di n telah di
tandatangani tandatangani




6. | Menggandakan, Agenda/ 20 menit Data
mengarsipkan dan ekspedisi dan kepegawaia
mengirim data - edaat‘iaian n DISTANKP
kepegawaian C) Peg




Nomor SOP 08 /cop/ Umum /9o [ MSTAVKD
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif of Jauupry  3034.
Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN

AHANAN PANGAN

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR KABEATIR L‘“‘”"‘" S
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN U
SEKRETARIAT Nama SOP Penyt!:l;ga1n99§3;:1§a0n050aﬁar
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Hadir Pegawai
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil. 1. Memiliki kewenangan dalam menyususun

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan | dan membuat laporan bulanan daftar hadir
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah | pegawai.
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 2. SMA/SMK sederajat
04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah ; 3. 81

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar.

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan

Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Surat masuk sub bagian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pencarian Data dan Informasi; 2. Printer
3. SOP Pengarsipan. 3. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penilaian kedisiplinan pegawai tidak dapat berjalan sebagaimana mestinya.




Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur .
e Ke_pala Sekretaris Sub St ._E‘.ub Kelengkapan | Waktu Qutput
Dinas : Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan laporan ( } Surat
bulanan daftar hadir
pegawai
Membuat format laporan ! Daftar hadir 5 menit Format
bulanan daftar hadir pegawai laporan
pegawai bulanan
daftar hadir
pegawai
Mengetik dan menyusun . Daftar hadir 1 jam Laporan
format laporan bulanan pegawai dan bulanan
daftar hadir pegawai komputer cafiar haq"
pegawai
Mengoresi format laporan Laporan bulanan | 5 menit Laporan
bulanan daftar hadir : 4 daftar hadir bulanan
pegawai sekaligus paraf pegawai siap di daftar hadir
J paraf pegawai
telah di paraf
Memparaf laporan bulanan Laporan bulanan | 5 menit Laporan
daftar hadir pegawai daftar hadir bulanan
pegawai siap di daftar hadir
paraf pegawai

telah di paraf




daftar hadir pegawai

6. | Menandatangani laporan Laporan bulanan | 5 menit Laporan
bulanan daftar hadir daﬁar_hgdird_ ; bfltllar:]arzi_r
: - egawai siap di aftar hadi
REpRRlpeAl pta%da tanggni pegawai
telah di
tanda
tangani
7. | Menggandakan, Agenda/ 10 menit | Laporan
mengarsipkan dan ekspedisi bulanan :
mengirim laporan bulanan daftar hadir
pegawai
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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT Nama SOP Pengélla&é‘ﬁdinistrasi Kenaikan
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Gaji Berkala (KGB).

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pemberian gaji Pegawai Negeri Sipil 1. Memiliki kewenangan dalam mengelola

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan administrasi kenaikan gaji berkala.
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah 2. Mampu menganalisis dalam menyusun
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor | dan menganalisis data KGB
04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 3. SMA/SMK sederajat

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 4. S1
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan
Selayar.

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pencarian Data dan Informasi 1. Buku Kontrol KGB

2. SOP Pengarsipan. 2. Foto copy SK pangkat pertama/terakhir, KGB
terakhir, SKP 2 tahun terakhir

3. Komputer/Laptop

4. Printer

5. ATK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan:
Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka kenaikan gaji PNS akan terhambat.

—




Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian P ;
basaur Ke:pala Sekretaris Sub Sl '.SUb Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Baai Bagian
agian
Memerintahkan Disposisi surat | 5 menit | Disposisi surat
pengelolaan  administrasi
KGB )
Membuat daftar nama PNS il Buku kontrol 15 menit | Nama-nama
yang akan dibuatkan KGB KGB PNS
Mengetik, menyampaikan, Format,data 1 jam Format KGB
dan menghimpun format * pegawai,
KGB  dan  bahan armpUia
kelengkapan KGB dari
PNS yang bersangkutan
Mengoreksi format KGB Format KGB | 10 menit | Format KGB
yang telah di ketik y
Menandatangani dokumen KGB siap di 5 menit | KGBtelah di
KGB <’> tandatangani tandatangani




Menyampaikan, mengirim
dan mengarsipkan
dokumen KGB PNS.

Dokumen KGB,
buku agenda

10 menit

Dokumen KGB
siap di kirim.
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Disahkan oleh AR

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT Nama SOP Pen?uls'r;a - Bahan Kenaikan
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Pangkat.

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Badan Kepegawaian Negara No.4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil. 1. Memiliki kgmampuan dala_m menyusun dan
2. Peraturan Pemerintah No.12 Tahun 2022 tentang Kenaikan Pangkat Aparatur Sipil Negara. menganalisis bahan kenaikan pangkat.

©

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Memiliki kewenangan dalam menyusun bahan
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 kenaikan pangkat.
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 3. SMA/SMK sederajat
Daerah; . 'S1

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil;

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Kepulauan Selayar

6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

=

1. SOP Penerimaan surat masuk sub bagian 1. Buku control kenaikan pangkat
2  SOP Penagraii 2. Buku Ekspedisi
;i eng Jnan p 3. SK Pangkat/Jabatan Terakhir
3. SOP Pencarian Data dan Informasi 4. SKP 2 Tahun Terakhir
4. SOP Pengarsipan. 5. Komputer/Laptop
5. Printer
7. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka peningkatan karier PNS akan terhambat.

%—




Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur ;
" Ke.pala Sekretaris Sub Sl .S"'b Kelengkapan | Waktu Output
Dinas ; Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan bahan ( } Surat
kenaikan pangkat
Mengumpulkan bahan Data PNS 5 menit Bahan
kanaikan pangkat Y kenaikan
pangkat
Mengetik, membagikan dan il Bahan kenaikan 1 jam Dokumen
menghimpun format pangkat bahan
: . kenaikan
kenaikan pangkat dari
: { , pangkat
masing-masing pegawai
Mengoreksi bahan Dokumen bahan | 15 menit Dokumen
kenaikan pangkat dari kenail;an kbah_i"
ing- i : pangkat enaikan
masing-masing pegawai Sanlat
Menyampaikan dokumen Dokumen bahan | 15 menit Dokumen
kenaikan  pangkat ke "\ kenaikan bahan
kepala  dinas  untuk </ pangkat kepaan
pangkat

memperoleh persetujuan




Membuat surat pengantar,
mengagenda, mengirim
dan mengarsipkan bahan
kenaikan pangkat

[

Zomputer, buku
agenda,
dokumen bahan
kenaikan
pangkat

10 menit

Dokumen
bahan
kenaikan
pangkat
PNS siap di
kirim.
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PEMRINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT Nama SOP Pembuaféﬁ -surat keterangan untuk
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM mendapatkan pembayaran tunjangan

keluarga (KP4).

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2015 Tentang Penyesuaian Besaran Gaji Pokok PNS, Anggota Tentara 1. Memiliki kemampuan dalam membuat
Nasional & Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia. surat keterangan untuk mendapatkan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan pembayran tunjangan keluarga (KP4)
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 b gma/SMK sederajat
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 3‘ S1 Sosial

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas Lingkungan Pemerintah 4' 31 Huk
Kabupaten Kepulauan Selayar. s i

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pencarian Data dan Informasi; 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengarsipan. 2. Printer
3. ATK
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
,;\pabiia tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pembayaran gaji PNS tidak sesuai dengan ketentuan yang
erlaku.

%_




Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Ket.
Uraian Pr r .
AR Ke_pala Sekretaris Sub Sl ‘.SUb Kelengkapan A Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
KP4 PNS ( ) Surat
Membuat format KP4 PNS Data PNS 5 menit Format KP4
Mengetik, membagikan dan . Data PNS, 1 jam KP4 PNS
menghimpun format KP4 format KP4 dan
yang telah di isi dari setiap komputer
bidang dan secretariat
Memparaf KP4 PNS KP4 siap di paraf | 5 menit | KP4telah di
v paraf
Menandatangani KP4 PNS KP4 siap di 5 menit | KP4 telah di
tanda tangani tanda
tangani




Mengirim dan
mengarsipkan KP4 PNS

(

Dokumen KP4

10 menit

Dokumen
KP4
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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT s
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM (DUK),

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil. 1. Memiliki kewenangan dalam menyususun
2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor 10 tahun 2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan | DUK.
Penyusunan Kebutuhan Aparatur Sipil Negara; 2. Mampu mengklasifikasikan DUK
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, | berdasarkan pangkat, golongan dan masa
Tugas dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan | kerja.

Selayar. 3. SMA/SMK sederajat
4. S1
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Surat masuk sub bagian 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pencarian Data dan Informasi; 2. Printer
3. SOP Pengarsipan. 3. ATK
4. SK Pangkat/Jabatan Terakhir
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

Daftar Urut Kepangkatan (DUK) sebagai pedoman untuk mengetahui tingkatan karier PNS, apabila tidak dilaksanakan
sesuai SOP, maka penyusunan DUK tidak berjalan lancar.

e m——————— > —————— .



Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
r Pr .
Urshan Prossrihr Kgpala Sekretaris Sub Staf ?’Ub Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan dan ( - Surat
pembuatan DUK PNS
Membuat format DUK PNS | Arsip pegawai 5 menit Format DUK
Mengetik dan menyusun I Arsip pegawai 1 jam Format DUK
format DUK dan komputer
Mengoresi format DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di
sekaligus paraf e paraf paraf
Memparaf DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di
v paraf paraf
]




Menandatangani DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di

tanda tangani tanda tangani
Menggandakan, Agenda/ 10 menit DUK
mengarsipkan dan ekspedisi DISTANKP
mengirim DUK
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\\\,. : (s el
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR TS “““A“ ML,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN NS

 DAN KETZ

 NIR_19680918 199303 2 005
SEKRETARIAT Nama SOP Penyusunan Bahan untuk

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM memperoleh  Penghargaan  Satya

Lencana Karya Satya PNS

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil; 1. Memiliki kewenangan dalam menyusun
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah bahan satya lencana karya satya PNS:
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Memiliki kemampuan dalam
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat [~ : ’ P
mengklasifikasikan penyusunan bahan

Daerah;

3. Peratuaran Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah untuk memperoleh penghargaan satya
Kabupaten Kepulauan Selayar. lencana karya satya PNS;

4. Peratuaran Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, [3. SMA/SMK sederajat
Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar. 4. S1

Keterkaitan: Peralatan Perlengkapan:

1. SOP Alur Surat Masuk Sub Bagian; 1. Komputer/Laptop

2. SOP Pengarsipan; 2. Printer

3. SOP Pencarian Data dan Informasi. 3. ATK

4. Buku Agenda

5. Buku Ekspedisi
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka bahan untuk memperoleh penghargaan satya lencana karya
satya PNS sebagai pedoman/indicator penilaian PNS untuk memperoleh penghargaan satya lencan karya
satya akan terhambat atau tidak berjalan dengan lancer.




], Pelaksana ( Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala : Kepala | o4 ¢ Sub Hek
y Sekretaris ) Kelengkapan | Waktu Output
Dinas 4 Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposi
enyusunan bahan untuk Surat

ﬁwrﬁperoleh penghargaan ( )
satya lencana
Membuat format Format 5 menit Format
penyusunan bahan untuk penyusunan penyusunan
memperoleh penghargaan bahan satya bahan satya
satya lencana lencana lencana
Menginput dan menyusun Data PNS 30 menit Data PNS
data/bahan PNS yang akan +
memperoleh penghargaan
satya lencana
Mengoreksi data/bahan Data PNS 15 menit Data PNS
PNS yang akan
memperoleh penghargaan
satya lencana
Menerima sekaligus i Data PNS 10 menit Data PNS
menandatangani <>
data/bahan PNS yang akan v
memperoleh penghargaan |
satya lencana U




Menggandakan,
mengarsipkan

dan

mengirim data/bahan PNS
yang akan memperoleh

penghargaan
lencana

satya

ul

Dokumen satya
lencana

20 menit

Dokumen
satya
lencana
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PEMERINTAH KABUPATEN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

KEPULAUAN SELAYAR | Disanenolen SE ,Dm?l';im\mm

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM NIEE9 ’
Nama SOP Penyusunan Laporan Inventaris
Barang.

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa pemerintah sebagaimana
telah diubah beberapa kali dan terakhir dengan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang perubahan
kedua atas peraturan presiden.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tentang teknis pengelolaan barang milik daerah.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 12 Tahun 2016 Tentang Pembentukan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar;

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Memiliki kewenangan dalam menyusun

laporan inventaris barang.

2. Memiliki kemampuan dalam
mengklasifikasikan barang milik daerah
menurut jenis dan tipenya.

3. SMA/SMK sederajat

4. S1

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Alur Surat Masuk Sub Bagian;
2. SOP Pengarsipan;
3. SOP Pencarian Data dan Informasi.

1. Komputer/Laptop
2. Printer

3. ATK

4. Buku Agenda

5. Buku Ekspedisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka salah satu kegiatan visi pembangunan daerah yaitu tertib administrasi
perlengkapan tidak dapat terlaksana dengan baik.




r Pelaksana Mutu Baku
; Ket
Uraian Prosedur Ke ; REpE -
Diﬁ::sa Sekretaris Sub SBtaaf isal;b Kelengkapan | Waktu | Output
Bagian 9
Memerintahkan untuk Disposisi Surat 5 menit Disposisi
melakukan penyusunan ( } Surat
laporan inventaris barang
Membuat konsep laporan Komputer dan 25 menit Format
inventaris barang v Format Laporan Laporan
Inventaris
Barang
Mengetik konsep laporan il Format Laporan | 30 menit Format
inventaris barang Laporan
Mengoreksi konsep laporan Il Format Laporan 5 menit Format
inventaris barang Laporan
Menandatangani  laporan v Format laporan 5 menit Laporan
inventaris barang siap di inventaris
<> tandatangani barang




6. | Menggandakan dan Agenda/ 20 menit Laporan
mengarsipkan laporan ekslpedisi dan ingentaris
inventaris barang _Aporan arang
DISTANKP inventaris barang DISTANKP
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PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

X .
SEKRETARIAT NIP. 0918 199303 2 005
Nama SOP Pembuatan Kartu Inventaris Barang
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM (KIB).
’

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa pemerintah sebagaimana telah diubah beberapa kali dan [1. Memiliki kewenangan dalam membuat
terakhir dengan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang perubahan kedua atas peraturan presiden. Kartu Inventaris Barang (KIB).

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tentang teknis pengelolaan barang milik daerah. 2 Memiliki kemampuan dalam

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah T s
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 mengklas_.;f:lsasnkan.barang milik daerah
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat | menurut jenis dan tipenya.

Daerah; 3. SMA/SMK sederajat

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 4 g1

Kepulauan Selayar.

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Alur Surat Masuk Sub Bagian; 1. Komputer/Laptop

2. SOP Pengarsipan; 2. Printer

3. SOP Pencarian Data dan Informasi. 3. ATK

4. Buku Agenda

5. Buku Ekspedisi

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Kartu Inventaris Barang (KIB) milik daerah sebagai salah satu pedoman untuk
mengetahui barang milik daerah dalam SKPD menurut jumlah, jenis dan tipenya tidak berjalan lancar.

%




Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Ket.
Uraian Prosedur .
Sekretaris Sub Staf .SUb Kgpala Kelengkapan | Waktu Output
; Bagian Dinas
Bagian
Memerintahkan untuk Disposisi Surat 5 menit Disposisi
membuat KIB DISTANKP ( } Surat
Membuat format KIB Komputer dan 25 menit | Format KIB
3 Format KIB
Mengetik format KIB dan Format KIB 30 menit | Format KIB
membagikan/menghimpun v yang. .
format KIB yang telah di isi sudah di isi
selanjutnya menyampaikan 1 Tidak
ke sekretaris
Menerima format KIB untuk KIB siap untuk di | 10 menit | KIB sudah
di koreksi/di paraf v koreksi di koreksi
selanjutnya menyampaikan Ya
ke sekretaris
Menerima format KIB untuk KIB siap untuk di | 5 menit | KIBsudah
di paraf paraf di paraf
r




Menandatangani format { "KIBDISTANKP | 5 menit KIB
KIB siap untuk DISTANKP
ditandangani sudah
ditandanga
ni
Mengarispkan dan KIB DISTANKP KIB
DISTANKP

menyebarkan KIB ke setiap
bidang dan sekretariat




SEKRETARIAT

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

" Nomor SOP

b /Sop/ umum/| 9094 | OTAV K

Tgl. Pembuatan

Tgl. Revisi

17 Februari 2017

| Tgl. Efektif

W Jonupt G024

Disahkan oleh

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN KABUPATEN
KEPULAUAN SELAYAR,

-

Andi Krisnayanti, S.So0s
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan
(KIR).

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Presiden Nomor 54 Tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa pemeri
terakhir dengan Presiden Nomor 70 Tahun 2012 tentang peruba

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2007 tentang
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah deng
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor

ntah sebagaimana telah diubah beberapa kali dan

han kedua atas peraturan presiden.

teknis pengelolaan barang milik daerah.
Tahun 2020 Tentang Pembentukan
an Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan
04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Susunan Perangkat Daerah
Selayar Nomor 02

1. Memiliki kewenangan dalam membuat
Kartu Inventaris Barang (KIR).
2. Memiliki kemampuan dalam

mengklasifikasikan barang milik daerah
menurut jenis dan tipenya.

Daerah: _ 3. SMA/SMK sederajat
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten 4 G4
Kepulauan Selayar. '
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Alur Surat Masuk Sub Bagian; 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pengarsipan; 2. Printer
3. SOP Pencarian Data dan Informasi. 3. ATK

4. Buku Agenda
5. Buku Ekspedisi

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Kartu Inventa

_ - ris Barang (KIR) milik daerah sebagai salah satu pedoman untuk
mengetahui barang milik daerah dalam SKPD menurut jumiah, jenis dan tipenya tidak berjalan lancar.




_ .
Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur i
fau Ke'pala Sekretaris Sub Staf .SUb Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan untuk Disposisi Surat 5 menit Disposisi
membuat KIR DISTANKP Q Surat
Membuat format KIR Komputer dan 25 menit | Format KIR
: Format KIR
Mengetik format KIR dan Format KIR 30 menit | Format KIR
membagikan/menghimpun v yang sudah
format KIR yang telah di isi diisi
selanjutnya menyampaikan
ke sekretaris
Menerima format KIR untuk KIR siap untuk di | 10 menit | KIR sudah di
di koreksi/di paraf y koreksi koreksi
selanjutnya menyampaikan
ke sekretaris
Menerima format KIR untuk KIR siap untuk di | 5 menit | KIR sudah di
paraf paraf

di paraf




Menandatangani format Q { "KIRDISTANKP | 5 menit KIR

KIR siap untuk DISTANKP
ditandangani sudah
0 ditandangani
Mengarispkan dan KIR DISTANKP KIR
. DISTANKP

menyebarkan KIR ke setiap

bidang dan sekretariat |




NOMOR SOP 01/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP

TGL. 16 Maret 2018

PEMBUATAN

TGL. REVISI

P TGL. EFEKTIF | 08 Januari 2024
DISAHKAN Pit. Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR OLEH p ~ Kabupaten Kepulauan Selayar, ’
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN 725
SEKRETARIAT 3 =2 \a %
{,;Z bl
SUB BAGIAN PROGRAM el (01 anprddskavant, ssos

NS ﬁlﬁ'%& 80918 199303 2 005

NAMA SOP PENERIMAAN SURAT MASUK SUBAG

DASAR HUKUM

KUALIFIKSAS| PELAKSARNA—"

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4
Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
2. Memahami tata naskah dinas

3. Memiliki ketelitian dan kecermatan

4. SMA/SMK

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas
2. SOP Pengarsipan Surat Subag
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Subag.

1. Buku Agenda
2. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Keberadaan surat sulit diketahui pada saat dibutuhkan
2. Tindak lanjut surat tidak terpantau dengan baik

Kode Spesifikasi Surat Masuk Dinas




Felaksana

Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Sekretaris |Kasubag
Program Staf Kelengkapan Waktu Out Put
. - Surat yang
1. |Mendisposisi surat masuk ( } - Surat masuk 5 Menit  |sudah
terdisposisi
llb - Buku Agenda Surat Masuk
2. IMenaagend - Surat yang 4 |vang sudah
gagenda Surat masuk Subag. Program atidah 5 Menit diagenda pada
terdisposisi Subag. Program
- Surat masuk
Menilai kadar surat : EH yang sudah o msst;k
8 jlka butuh tindak lanjut maka isi disposisi dilaksanakan diagenda di 5 Menit Z?;;:fu a
ika tid ka di i iarsi
idak maka disampaikan untuk diarsipkan Subag. Program penerimaan
- Surat yeng f Surat yang SOP
4 M iokan t k Subag. P sudah dipara Meni . P .
engarsipkan surat masuk Subag. Frogram enerimaan 5 Menit  |terarsipkan engarsipan
P A dalam Box File

Surat Subag




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 02/SOP/PROGRAM/1/2024/DISTANKP

TGL. PEMBUATAN 27 Maret 2018

TGL, REVISI

TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024

DISAHKAN OLEH Pit. Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar,

NAMA SOP PEMBUATAN SURATKELUAR SUBAG

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022
tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
2. Memahami tata naskah dinas
3. Memiliki ketelitian dan kecermatan

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar 4. SMA/SMK
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2018 Tentang Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas
Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Subag 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengarsipan Surat Subag 2. Kertas Folio
3. SOP Pendistribusian Surat Keluar Dinas 3. Buku Agenda/Ekspedisi
4. Pulpen
5. Pedoman Tata Naskah

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Tindak Lanjut surat masuk sulit dipantau dengan baik
2. Koordinasi kurang berjalan

Kode Spesifikasi Surat Keluar Dinas




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan K Keteran:
. .| Kasubag gan
Kadis | Sekretaris Program Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put
- Draf Surat
Keluar dari
1. |Mengetik Konsep Surat Keluar _D Pejabat 15 Menit EOFSEP Sorat
Es.IV/II R
- Surat Masuk
. yang butuh Konsep Surat
2. |Mereviu dan memaraf Konsep Surat Keluar: tindak lanjut |10 Menit |Keluar yang
- Konsep Surat sudah direviu
Keluar
Y . |[Konsep Surat Konsep Surat
3. |Mengantar Konsep Surat Keluar D Keluar yang 5 Menit |Keluar yang akan
= sudah direviu diparaf
engoreksi Konsep Surat Keluar: ’
4 Jika telah disetujui, maka diparaf | _'| KO?SEP Surat Menit }éc:{'tsep Suratt |
* Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Ke “a;.ya”gf el e “arfy"‘"g plah)
Subag.untuk diperbaiki. akpn.dipar pore
Hl l Konsep Surat Konsep Surat
5. |Mengantar Konsep Surat Keluar Keluar yang 5 Menit |Keluar yang akan
sudah diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep Surat Keluar: X
Jika telah sesuai maka ditandatangani <>* Eolnsep Surat Surat Keluar yang
6. |Jika terd:apat perbaikan, dikembalikan kepada It;,'uar yang 5 Menit |sudah
Sekretaris untuk diperbaiki. git:: datangani ditandatangani
: é Surii Reluar Surat Keluar yang |SOP Pendistribusian
7. |Mengambil Nomor surat Keluar Dinas yang sudah 5 Menit e
ditandatangani ternomor Surat Keluar




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 03/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP

TGL. PEMBUATAN 13 Februari 2017

TGL. REVISI 14 Maret 2018

TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024

DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
r:;;jgg'ﬁupate_n Kepulauan Selayar,

NAMA SOP

PEMBUATAN SKKADIS

e

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Per-UU-an. | 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang 2. Memahami tata naskah dinas
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 3. Memahami aturan perundang-undangan yang berlaku
Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten 4. Memiliki keahlian computer
Kepulauan Selayar 5. Memiliki ketelitian dan kecermatan
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah 6. $1 HUKUM
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Kepulauan Selayar
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pembuatan Surat Keluar Subag
2. SOP Pengarsipan Surat Subag
3. SOP Pendistribusian Surat Keluar Dinas

1. Laptop/Komputer/Printer
2. Buku Agenda/Ekspedisi

3. Kertas Folio

4. Buku Referensi Peraturan Perundang-undangan
5. Pedoman Tata Naskah

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Pelaksanaan Kegiatan sulit dipantau dengan baik
2. Koordinasi kurang berjalan

Nomo Surat Keputusan Kepala Dinas




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No i
Kegiatan Kadis | Sekretaris *;?05;;? Staf Kelengkapan Waktu Out Put
- Draf SK dari _
. |Mengetik Konsep Surat Keputusan Kadis C) Pejabat Es. IV/IIl|15 Menit  |Konsep SK
: - Draf SK dari Konsep SK
. Mereviu dan memaraf Konsep Surat Keputusan Pejabat Es. IV/II1|10 Menit  yang sudah
E_r - Konsep SK direviu
Konsep SK
Konsep SK yan .
. |MengantarKonsep Surat Keputusan hl sudah F:iir evi?: 9 |5 Menit ):;?;agr alafkan
|
Mengoreksi Konsep SK: Konsep SK
Jika telah disetujui, maka diparaf J Konsep SKyang |5 wienit  |yang telah
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada akan diparaf diparaf
Subag.untukdiperbaiki. E
Konsep SK
Konsep SK yang 3
. IMengantar Konsep Surat Keputusan I_,f sudah diparaf  |° Menit g?tzg:akt::gani
Mengoreksi Konsep SK:
Jika telah sesuai maka ditandatangani Konsep SK yang ) SK yang sudah
. |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk akan [P Menit | iondatangani
diperbaiki. </ ditandatangani
SOP .
; SKyangsudah |z oo SK yang Pendistribusi
. [Memberikan Nomor surat Keputusan (b ditandatangani ternomar an Surat
Keluar




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 04/SOP/PROGRAM | /2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 28 Maret 2018
TGL. REVISI s
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024,
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Pertagnian dan Ketahanan Pangan
f / :}} Jnal ﬁuggtér‘_\%vit(ﬁpu!auan Selayar,
= AR /R
\L\%’S*‘_ 4
AN AYANTI, S.Sos
\cmP;g 80918 199303 2 005
NAMA SOP PENGARSIPAN-SURAT SUBAG

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4

Memahami surat menyurat dan kearsipan
Memiliki kemampuan mengkiasifikasi surat

OF G B o2

Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Memilik

Kepulauan Selayar Ketelitian dan kecermatan
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah SMA/SMK

Dinas di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas 1. Box File
2. SOP Pembuatan Surat Keputusan Kadis 2. Buku Agenda
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Subag. 3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Keberadaan surat sulit diketahui pada saat dibutuhkan
2. Tindak lanjutnya surat tidak terpantau dengan baik

Kode Spesifikasi Surat
Nomor Agenda Surat




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan
: Kasubag
Sekretaris Program Staf Kelengkapan Waktu Cut Put
1. |Memberikan disposisi/tanda paraf - Surat yang i Surat yang sudah
Gl Rl e Skl C) sudah ternomor SMenlt 1 disposisi/paraf

- Surat yang
i sudah Surat yang sudah
2. |Mengagenda surat Subag Program J_'j didisposisi/ |5 Menit |diagenda di
paraf/ tertanda Subag Program
tangani
12 - Surat yang - Surat yang
e fn p S E—I sudah diagenda sudah
3. |Mengklasifikasikan sifat/jenis surat Subag Program di Subag 5 Menit diklasifikasi di
: Program Subag. Program
- Surat yang
2 ) sudah Surat yang
4. |Mengarsipkan surat Subag Program C) diklasifikasi di terarsipkan dalam

Subag. Program

Box File




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 05/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN | 29 Maret 2018
TGL. REVISI =
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024 _
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

//Kzbupateri Kepulauan Selayar,

('. o Pom— \
NAMA SOP Pen&\m@ka*ﬁmg.usy;m PROGRAM
KEGIATAN DINAS ~

DASAR HUKUM

KUALIFIKSAS| PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. Memahami tupoksi DISTANKP

Nasional. 2. Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara 3. Memiliki keahlian dalam TKJ

Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi Pembangunan Daerah 4. Memiliki keterampilan mengoperasikan komputer
3. Peraturan Menteri Dakam Negeri Nomor 10 Tahun 2018 tentang Reviu atas Dokumen | 5. Memiliki ketelitian dan kecermatan

Perencanaan Pembangunan Anggaran Daerah Tahunan;, 6. S1 PERENCANA
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah

Dinas di Lingkungan Pemda Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan

Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra
2. SOP Penyusunan RKA
3. SOP Penyusunan RKT

1. Laptor/Komputer/Printer
2. Kertas Folio
3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :

1. Pencapaianvisi misi dan sasaran DISTANKP sulit dikendalikan
2. Program dan Kegiatan setiap Bidang akan tumpang tindih

3. Pelaksanaan Money Pollow Program sulit terlaksana

Formulir Isian Rencana Kinerja Tahunan




No Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan
Kadis | Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Out Put
1 |Mengetik Konsep Usulan Rencana Program dan ' gﬁ;gtﬁ:‘:{? 3Hari  |Konsep Daftar
Kegiatan —C | pejabat Es.iviil Usulan Proglat
Mereviu dan memaraf Konsep Usulan Program - Dokumen Renstra S°”fenp£aﬂ?rt
2. |danKegiatan - Konsep Daftar 30 Menit :: asuda%gm
cj—— Usulan Progiat ?iiregiu
Konsep Daftar
5 [Mengantar Konsep Daftar Usulan Program dan - Egﬂf:npgzgfgt 5 Menit |Usulan Progiat
Kegiatan yang sudah direviu ziapnéjr:ikan
Mengoreksi Konsep Daftar Usulan Progiat:
. i S€ : : v Konsep Daftar
4 Jika telah disetujui, maka diparaf - Koo e |30 Menit |Usulan Progiat
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada yang akan giparaf yang telah
Subag.Untuk diperbaiki. diparf
3 Konsep Daftar
Mengantar Konsep Daftar Usulan Program dan {7} aneen atae i Usulan Progiat
5. Keniatan Usulan Progiat 5 Menit ang. dkan 9
g yang sudah diparaf zitagdatangani
Mengoreksi Konsep Daftar Usulan Program dan
Kegiatan: " Konsep Daftar Daftar Usulan
4. |Jika telah sesuai maka ditandatangani <ﬁ ;J:#;agkzgc’g'at 30Menit | o9 YoM
Jika terd:apat perbglkan, _dl_kemballkan kepada ditandatangani ditandatangani
Sekretaris untuk diperbaiki.
¥ Lampiran
Daftar Usulan SOP
5. [Menggandakan Daftar Usulan Program Kegiatan - Progiat yang sudah |5 Menit D;: u:f;aEKT Penyusunan
ditandatangani giga_gi'l dakan RKT
. . ; 7 Lampiran Dokumen Usulan Kegiatan
6. |Menginput Usulan Program Kegiatan keAplikasi RKT yang sudah |10 Hari  |dalam aplikasi

(Simda, e-planning, e-proposal, krisna, simlaras)

digandakan

perencanaan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 06/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 13 Februari 2017

TGL. REVISI 14 Maret 2018

TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024

DISAHKAN OLEH inas Pert:
"Kabupaten Kepulauan Selayar,
WA % \\:

f %- g
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alaDinas:Pertanian dan Ketahanan
¥
(€
1P

NAMA SOP

30
PEN\EWANA KINERJA
TAHU :

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi Pembangunan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4
Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemda Kabupaten Kepulauan Selayar

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan

1. Memahami tupoksi DISTANKP

2 Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
3. Memiliki keterampilan mengoperasikan komputer

4. Memiliki ketelitian dan kecermatan

5. S1 PERENCANA

Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra i
r/Kom r/Printer
2. SOP Penyusunan RKA ; kaeﬂ:s Fguopme -
3. SOP Pembuatan Usulan Progiat Dinas 3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :

1. Pencapaian visi misi dan sasaran Distan KP sulit dikendalikan
2. Program dan Kegiatan setiap Bidang akan tumpang tindih

3. Pelaksanaan Money Pollow Program sulit terlaksana

Sistematika Rencana Kinerja Tahunan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
. . |Kasubag| gtaf
Kadis | Sekretaris Program Kelengkapan Waktu Out Put
1. IMengetik Konsep Rencana Kinerja Tahunan - Draf Konsep RKT |3 Hari Konsep RKT
Mereviu dan memar; inerj ) = Konsep RICT
5 araf Konsep Rencana Kinerja Tahunan ey Eokumen Renstra |56 penit |yang sudah
E—-l - Konsep RKT diraviu
Konsep RKT
3. |[Mengantar Konsep Rencana Kinerja Tahunan fj ;(Sgasﬁ ':,;:eﬁuyang 5 Menit  |yang akan
diparaf
Mengoreksi Konsep RKT: Konsep RKT
Jika telah disetujui, maka diparaf Konsep R ense
4 [ ; : sep RKT yang ;
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag. Untuk ] akan diparaf 5 Menit |yang telah
: I diparaf
diperbaiki.
Konsep RKT
5. |Mengantar Konsep Rencana Kinerja Tahunan ‘:l K:g:ﬁ%iR:;fYang 5 Menit  |yang akan
¥ P ditandatangani
Mengoraksi Konsep Rencana Kinerja Tahunan:
J!ka telah sesuai maka ditandatangani Konsep RKT yang Dokumen RKT
6. J[ka terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk v akan 5 Menit  |yang sudah
diperbaiki. <> ditandatangani ditandatangani
Dokumen RKT Dokumen RKT [SOP
7. [Menggandakan Dokumen Rencana Kinerja Tahunan é yang sudah 5 Menit |yang sudah  |Pendistribusi
ditandatangani digandakan  |an Surat




NOMOR SOP | 07/SOP/PROGRAM/| /2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN | 13 Februari 2017
TGL. REVISI 14 Maret 2018
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
DISAHKAN OLEH i qs(ﬁ@ anian dan Ketahanan Pangan
atéiKepulauan Selayar,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR e A\
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN e
SEKRETARIAT ' 92;5352%%55
SUB BAGIAN PROGRAM s BRI
AS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 1. Memahami tupoksi DISTANKP
Nasional. , . 2 Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
2. Eeraturin II'm.-ntden DEaIam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan, 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
engendalian, dan Evaluasi Pembangunan Daerah i iliki i ikasi
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan ; l;‘l;s rgggéqsgzmguan mefigopessslian komputeriapiie:
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang ’
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar (Lembaran
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun 2022 Nomor 113);
4. Peraturan Bupagi Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan
Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan RKA Bidang

3. SOP Penyusunan RKT

4. SOP Pelaksanaan Asistensi/Reviu RKA/RKAP

1. Laptor/Komputer/Printer
2. Kertas Folio
3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Kebutuhan Anggaran per Kegiatan sulit dipantau
2. Penganggaran tidak akuntabel/transparan

Formulir Isian RKA/RKAP SKPD
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 1
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.1
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.2
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.2.1




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Kasubag
i i Waktu Out Put
Kadis | Sekretaris Program | Staf Kelengkapan
: : - Draf Rencana Kerja Konsep Rencana
1. kﬂengetuk I';onste:) Usulan Rencana Kerja (O | Anggaran dari 5Hari |Kerja Anggaran
nggaran Kegiatan Pejabat Es.IV/I Kegiatan
Mereviu dan memaraf Konsep Rencana Kerja - Konsep Rencana _ [Konsep Rencana
2. |Anggaran Kegiatan ﬁ“l Kerja Anggaran 30 Menit |Kerja Anggaran yang
‘Kegiatan sudah direviu
. 3 Konsep Rencana Konsep Rencana
3 Men_gantar Konsep Rencana Kerja Anggaran j Kerja Anggaran yang | 5 Menit Kerja Anggaran yang
Kegiatan sudah direviu akan diparaf
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran
Kegiatan: Y Konsep Rencana _ |Konsep Rencana
4. |Jika telah disetujui, maka diparaf E Kerja ﬁnggaran yang | 30 Menit |Kerja Apggaran yang
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada akan diparaf telah diparaf
Subag. untuk diperbaiki.
M Keri Konsep Rencana Konsep Rencana
5 I(e.-n.gzantar Konsep Rencana Kerja Anggaran ’[ | Kerja Anggaran yang | 5 Menit Kerja .ﬁfnggaran yang
egiatan sudah diparaf akan ditandatangani
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran Konsep Rencana
Kegiatan: ' ( Konsep Rencana _ |Kerja Anggaran yang
4. |Jika telah sesuai maka ditandatangani Kerja Anggaran yang 30 Menit |o 4ah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada akan ditandatangani ditandatangani
Sekretaris untuk diperbaiki. _ :
Menginput dan memprint Rencana Kerja I~ Konsep Rencana ~ |RKA Kegiatan hasil
5. |Anggaran Kegiatan ke Aplikasi (Simda, Kerja Anggaran yang | 15 Hari aplikasi
Perenc.) sudah ditandatangani perencanaan
D Pela
6 Meneliti Rencana Kerja Anggaran Kegiatan RKA Kegiatan hasil 3 Hari RKA Kegiatan yang Pe_!aksar_maan
" |Hasil Aplikasi Simda Perencanaan aplikasi perencanaan sudah diteliti gms_tensd
eviu




NOMOR SOP 08/SOP/PROGRAM/I/2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 3 April 2018
TGL. REVISI
' TGL. EFEKTIF
- DISAHKAN OLEH - Pertanian dan Ketahanan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ; n Kepulauan Selayar,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN \}
SEKRETARIAT \NDI K LYANTI, S.S0s
SUB BAGIAN PROGRAM \ NIP- 19680918 199303 2 005
NAMA SOP P ANAAN ASISTENSI
RKA/RKAP DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSAS|I PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara
Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi Pembangunan Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 10 Tahun 2018 tentang Reviu atas Dokumen
Perencanaan Pembangunan Anggaran Daerah Tahunan;

4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun
2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan
Selayar (Lembaran Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun 2022 Nomor 113);

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memahami tupoksi DISTANKP

2 Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP

3. Memiliki ketelitian dan kecermatan

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer/Aplikasi
5. S1 Pertanian/Peternakan/Tehnik

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Renstra

2. SOP Penyusunan RKT

3. SOP Penyusunan RKA/RKAP Dinas
4. SOP Penyusunan DPA/DPAP Dinas

1. Laptor/Komputer/Printer

2. Kertas Folio
3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabilatidakdilaksanakanmaka :
1. Pengalokasian Rincian Belanja per Kegiatan sulit dipantau
2. Pengendalian kinerja kegiatan tidak terkontorl

Formulir Isian RKA/RKAP SKPD
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 1
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.1
Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.2

Formulir Isian RKA/RKAP SKPD 2.2.1




Pelaksana
No. Kegiatan : Kasuba Keterangan
Kadis |Sekretaris P; f?gt Prograngl Staf | Kelengkapan Output
- h - Rencana Kerja Rencana Kerja
! ;A.c.'l.r\kelnt!fgmemaraf Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Hasil -] Anggaran Hasil Anggaran yang
plikasi Perenc. Aplikasi sudah ditell
ﬂerei\g‘u ld:n memaraf Rencana Kerja Anggaran Kegiatan . - Rencana Kerja Rencana Kerja
. |Hasil Aplikasi ey Anggaran yang Anggaran yang
- sudah diteliti sudah direviu
. Rencana Kerja
Rencana Kerja
. |Mengantar Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Hasil Aplikasi fj Anggaran yang |5 Menit :Eaggafan yang
gl diraviy ditandatangani
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran Kegiatan: Rencana Kerja Rencana Kerja
 |[Jika telah sesuai maka ditandatangani X Anggaran yang |aq menit |/\"998ran yang
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris <> akan et telah
untuk diperbaiki. ditandatangani ditandatangani
Rencana Kerja ;
Rencana Kerja
. |[Mengantar Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Ej gsgag:mn ¥ang |5 Menit |Anggaran yang
ditandatangani siap dibagl
Melakukan koordinasi & membagi Rencana Kerja Anggaran k Rencana Kefja _ |Rencana Kerja
+ |Kegiat \iat tupoisl e ; r Anggaran yang |30 Menit |Anggaran yang
giatan sesuai tupoksi masing-masing pejabat Es. IV akan dibagi siap diasistensi
; RKA/RKAP
. Y
_ g’lelaé(ukan konsultasi RKA/RAKP dengan Tim Asistensi 1 ﬁﬁ;;:’:nﬁzzz 2Hari Kegiatan yang
emda
siap diasistensi Z?::::t angl
RKA/RKAP
Menginput perbaikan RKA/RKAP hasil asistensi/reviu Kegiatan yan . RKA.JRKAP 3 SOP
* |kedalam aplikasi perencanaan el yang 140 Hari Kgglatar_l hasil |Penyusunan
diasistensi asiplenc ARD




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 09 /SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN | 3 April 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
DISAHKAN OLEH Kepala-Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
/};};gjff(abupatqgigﬁe_pulauan Selayar,
</ N &\
:}: -
:(
Q_‘.’\
NP 1§6_ 918 199303 2 005
NAMA SOP PEN TAN ANGGARAN KAS DAERAH
DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSAS| PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
Nasional.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 86 Tahun 2017 tentang Tata Cara Perencanaan,
Pengendalian, dan Evaluasi Pembangunan Daerah, serta Tata Cara Perubahan Rencana
Pembangunan;

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan
Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

O 800 P >

Memahami tupoksi DISTANKP

Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
Memiliki ketelitian dan kecermatan

Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer/Aplikasi
S1 PERENCANA

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rkt

2. SOP Penyusunan RKA/RKAP Dinas
3. SOP Pelaksanaan Asistensi/Reviu
4. SOP Penyusunan DPA/DPAP Dinas

1. Laptor/Komputer/Printer

2. Kertas Folio
3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Pengalokasian Anggaran Belanja per Kegiatan sulit dipantau
2. Pengendalian pelaksanaan kegiatan tidak terkontrol

Formulir Isian AKD SKPD




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Keterangan
Kadis |Sekretaris g : J?Iﬁ?\tf P;r;l;;rt;alg Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put
- RKA/RKAP
1 Men_nbuat Format Isian Anggaran Kas Daerah per yang sudah |30 Format Isian
kegiatan. D diasistensi/  [Menit |AKD
reviu
o [Mengisi format isian anggaran kas daerah per 3 - Format lIsian |4 .o Konsep AKD
kegiatan r"l AKD per kegiatan
Mengumpulkan konsep isian anggaran kas daerah Konsep AKD . |Konsep AKD
3. : \ 1Hari |~
per kegiatan r per kegiatan Dinas
4 genlgantar konsep Anggaran Kas Daerah per v_ |Konsep AKD |5 yaonit g‘i}nnas:sa?\:D
egiatan r -] |Dinas akan diparaf
Mengoreksi Konsep Anggaran Kas Daerah per
Kegiatan: Konsep AKD |44 Konsep AKD
5. Jgka telah sesuai maka diparaf Dinas yang Menit Dinas yang
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag. akan diparaf sudah diparaf
Program_untuk diperbaiki.
| Konsep AKD
5 xengantar konsep Anggaran Kas Daerah per = g?r?::s aﬁgo 5 Menit |Pin@s ¥ang
" |Kegiatan g akan
sudah diparaf ditandatangani
hlélengoreksi Konsep Anggaran Kas Daerah per s Konsep AKD Konsep AKD
egiatan: L/ . .
7 J!ka telah sesuai maka ditandatangani ‘\5 E‘l(m:s g :v?enit SD&T,‘;T, e
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada d_ta datangani ditandatangani
Sekretaris untuk diperbaiki i s Ly
! | Konsep AKD ?:n% ohdan  [sOP
8. Mengiinput konsep AKD kedalam aplikasi Dinas yang 2 Hari |diinput dalam |Penyusunan
perencanaan sudah hE y
ditandatangani BPtRE e
L . perenc.




NOMOR SOP 10/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP
| TGL. PEMBUATAN | 13 Februari 2017
TGL. REVISI 14 Maret 2018
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
- DISAHKAN OLEH Pit. Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR aKabupaten Kepulauan Selayar,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN =27 XA\
SEKRETARIAT T
SUB BAGIAN PROGRAM KISNAY
NAMA SOP PENYUSUNAN DOKUMEN

DASAR HUKUM

KUALIFIKSAS| PELAKSANA

1. Hnd_ang—lundang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan
asional.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP 8/2008

tentang Tahapan, Tata cara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan

Rencana Pembangunan Daerah.

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan

Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

2,

Memahami tupoksi DISTANKP

Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
Memiliki ketelitian dan kecermatan

Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer/Aplikasi
S1 PERENCANA

- 0

Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Penyusunan RKA Dinas 2. Kertas Folio
3. SOP Penyusunan RKT 3. Pulpen

4. SOP Pelaksanaan Asistensi/Reviu RKA/RKAP

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Anggaran Kegiatan tidak dapat dilaksanakan
2. Pelaksanaan Anggaran tidak akuntabel/transparan

Formulir Isian DPA SKPD
Formulir Isian DPA SKPD 1
Formulir Isian DPA SKPD 2.1
Formulir Isian DPA SKPD 2.2
Formulir Isian DPA SKPD 2.2.1




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan |
y .| Kausbag
Kadis |Sekretaris| o gram | Staf Kelengkapan | Waktu Out Put

Mengkonver Rencana Kerja Anggaran Kegiatan dalam aplikasi

- Rencana Kerja

Konsep Dokumen

1. Anggaran dalam |2 Hari  |Pelaksanaan
J\D aplikasi Anggaran Kegiatan
Mereviu d f K D " Dok
ereviu dan memaraf Konsep okumen Pelaksanaan Anggaran Dokumen
2. |Kegiatan EL. Pelaksanaan 30 Menit :Sg:ﬁ%i?;ﬁyang
Anggaran
Kegiatan
3. |Mengantar Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kegiatan ;(33:: %i[r)eiﬁlyang 5 Menit :::2 Z?pgfa? s
Mengoreksi Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kegiatan: :
4, Jika telah disetujui, maka diparaf Jika terdapat perbaikan, E:II Kons%;_) DP? ¥an3i30 Menit r ons%p DP? ek
dikembalikan kepada Subag.untuk diperbaiki. akan dipara elah dipara
Konsep DPA yang
5. [Mengantar Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kegiatan J Kog s: %ID ;’;:fyang 5 Menit |akan
sudah dip ditandatangani
Mengoreksi Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kegiatan:
6 jita telah sesuai maka ditandatangani \\ ;?;:e B R 30 Menit :32:2 e
" |Jika terdapat perbaikan, dikembali i i i i
diperbaiki.p pe ikembalikan kepada Sekretaris untuk </ ditandatangani ditandatangani
5 Mengantar Dokumen Pelaksanaan Anggaran Kegiatan ke Tim ] KOCT ss pRFAIPg 5Hari |PPA yang sudah
Asistensi Pemda untuk ditandatangani Ej Z;aﬁdatangani diasistensi
Menggandakan dan Menjilid Dokumen Pelak A DPA dah . |DPA dah P
8. ! : j aksanaan Anggaran yang suda yang suda .
Kegiatan Dinas Cb dlasistensi SHar | igandakan/dijilid gﬁ?:tlg:]baussmn




NOMOR SOP 11/SOP/PROGRAM/I/2023/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 3 April 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
DISAHKAN OLEH Kepala Dinas-Pertanian dan Ketahanan Pangan
- _~Kabupaten Kepulauan Selayar,
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR V/ £\
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN s/ /2
SEKRETARIAT (
SUB BAGIAN PROGRAM )
NAMA SOP PENGUMPULAN: DATA DINAS
DASAR HUKUM KUALIFIKSAS| PELAKSANA e
1. Undang-undang Nomor 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Memahami tupoksi DISTANKP
2. Undang-undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan 2 Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
3. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan T,
4. Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 tentang Perubahan atas Undang-undang | 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer/Aplikasi
5

Nomor 18 Tahun 2009 tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan

. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04
Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar

w

6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,

Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan

. SMA/S1

Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pembuatan Surat Keluar 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Penyusunan Lakip 2. Kertas Folio
3. SOP Penyusunan Lap Keu 3. Pulpen

4. SOP Penerimaan Surat Masuk

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Pelaporan capaian Kinerja OPD tidak akurat
2. Tindak lanjut permintaan data tidak terlaksana

Formulir Data yang dibutuhkan




Pelaksana Mutu Baku i
No. Kegiatan i Kasuba Keterangan
Kadis | Sekretaris Pej?ﬁ,?\t/ Es: pmg,a,ﬁ Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put |
- Surat 3
3 ., |Format Isian
. 2 30 Menit
" |Membuat Format Isian Data yang dibutuhkan. J\D ﬂggg:ﬁg f €M Data
. |[Mengisi format isian data ] E;gat Isian 145 Hari |Konsep Data
. Konsep |
: Menggmpu_lkan konsep isian data dan membuat r"j Konsep Data |15 Hari |Rekapitulasi |
rekapitulasinya Data !
. Konsep '
, S Konsep . [Rekapitulasi !
. |Mereviu konsep rekapitulasi data Rekapitulasi |30 Menit| | yang .
o sudah direviu
Mengoraksi Konsep rekapitulasi data: E Konsep Konsep
Jika telah sesuai maka diparaf | | Rekapitulasi 30 Menit Rekapitulasi
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag. Program Data yang Data yang
untuk diperbaiki. sudah direviu sudah diparaf
l'} Konsep Konsep
| | i i ) kapitulasi
. |Mengantar konsep rekapitulasi data g:r: ﬁl:rjg ' |5 Menit gztaaﬁgng . 08
sudah diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep rekapitulasi data: e E‘;Esazﬂu lasi Rekapitulasi
Jika telah sesuai maka ditandatangani Data yang 30 Menit |P2t2 Yang |
 Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk e sudah _ |
diperbaiki. ditandatangani ditandatangani
¥ Rekapitulasi
( ) . ‘ Data yang
_ . o Rekapitulasi %iidsh SOP "
Menggandakan rekapitulasi data untuk dijadikan Data yang : : Pembuatan
: : 2 Hari  |digandakan
lampiran/bahan laporan sydah _ SARIK Surat
ditandatangani lampiran/bahan Keluar :
laporan




NOMOR SOP 13 /SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP

TGL. ;
| PEMBUATAN 13 Februari 2017
TGL. REVISI 14 Maret 2018
> TGL. EFEKTIF | 08 Januari 2024
DISAHKAN Kepala Dinas-Pertanian dan Ketahanan Pangan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR OLEH o Kepulauan Selayat

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN e,
SEKRETARIAT Y

SUB BAGIAN PROGRAM

NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKSAS| PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara yang Bersih dan 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme 2. Memahami tata naskah dinas
2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi | 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
Pemerintah. 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 | 5. Memiliki kemampuan menganalisa data
Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas 6. S1- Pertanian/Peternakan

Kinerja Instansi Pemerintah.

4. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

5. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Subag 1. Laptor/Komputer/Printer

2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4

3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan maka : Format Lakip

1. Laporan kinerja sulit diwujudkan dengan baik
2. Evaluasi kinerja kurang berjalan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan
No. ; | Kasubag |  giaf b
Kadis | Sekretaris | o gram Kelengkapan | Waktu Out Put
- Rekapitulasi
Data Kinerja Konsep Laporan [SOP
1. |Mengetik Konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja deri Pejabat 25 Hari |Akuntabilitas Pengumpulan
( ) Es.IV/I Kinerja Data
- Renstra OPD
; Konsep Laporan
2. |Mereviu dan memaraf Konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja s 3 EOHSBP P— Akunt;bi!itap:
(I EPOaR. al Ikinerja yang
Akun!abﬂﬂas sudah diraviu
Kinerja
3. [Mengantar Konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja Konsep Laporan Konsep Laporan
j Agunt‘ablhtas 5 Menit Agunﬁablhtas
Kinerja yang Kinerja yang akan
sudah direviu diparaf
4, Mengoreksi_ Kongep Laporan Akuntabilitas Kinerja: ¥ Konsep Laporan Konsep Laporan
Jika telah disetujui, maka diparaf D Akuntabilitas 3 Hari Akuntabilitas
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag. Untuk Kinefj: yang :finen'af yang telah
diperbaiki. akan diparaf ipara
Konsep Laparan Konsep Laporan
5. |Mengantar Konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja r-‘L_-] Akuntabilitas § Menit Akuntablitas
Kinerja yang Kinerja yang akan
sudah diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja: Komeep Laporan Laporan
6. |Jika telah sesuai maka ditandatangani X Q:;”;F:b'gt:s — Q:‘n“e’:‘.:w::
J'[ka terdgpat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk akanj der sudaé
diperbaiki. ditandatangani ditandatangani
Laporan Laporan
Akuntabilitas Akuntabllitas SOP
7 |Menggandakan dan menjilid Laporan Akuntabilitas Kinerja C) Kine?;a yang 1 Hari Kinerjainng ; P?sndisttrii(m;sm
suda tergandakan dan |n Surat Keluar
ditandatangani dijilid




'NOMOR SOP__| 14/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP
TGL. .
PEMBUATAN 13 Februari 2017
TGL REVISI | 14 Maret 2018
| TGL. EFEKTIF | 08 Januari 2024
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR DISAHKAN Kepala Dirias Pertanian dan Ketahanan Pangan
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN OLEH / &ﬁab paténKepulauan Selayar,
SEKRETARIAT (E( SA=kpe\
SUB BAGIAN PROGRAM (el (€L )
W%\ ANDE YANTI, S.Sos
W NP, 19630918 199303 2 005
NAMA SOP PENYUSUNAN-LPPD DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2005 tentang Pedoman Pembinaan dan Pengawasan 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah 2. Memahami tata naskah dinas
2. Peraturan Pemerintah Nomor 3 Tahun 2007 tentang Laporan Penyelenggaraan Pemda 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
kepada Pemerintah, DPRD dan Informasi LPPD kepada Masyarakat 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
3. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2008 tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan 5 Memiliki kemampuan menganalisa data
Pemerintah Daerah 6. S1 Pertanian/Peternakan
4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan Pemda
5. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Subag 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Format LPPD

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Laporan Penyelenggaraan Pemda dan Tugas Pembantuan sulit diwujudkan dengan baik
2. Evaluasi kinerja kurang berjalan




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
: Kadis Sekretaris };?os;gﬁ Staf Kelengkapan Waktu Out Put
- Rekapitulasi
Data Kegiatan
1. |Mengetik Konsep Laporan Penyelenggaraan ) | Tugas 15 Hari Konsep LPPD  |SOP Pengumpulan
Pemerintahan Daerah Pembantuan SHarl  |app Data
dari Pejabat
Es.IV/I
2. |Mereviu dan memaraf Konsep Laporan Ej - Renstra OPD Konsep LPPD
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah - Konsep LPPD |5 Hari OPD yang sudah
OFD direviu
3. |Mengantar Konsep Laporan Penyelenggaraan Konsep LPPD Konsep LPPD
Pemerintahan Daerah OPD yang sudah |5 Menit  |OPD yang akan
direviu diparaf
4. [Mengoreksi Konsep Laporan Penyelenggaraan ¥
Pemerintahan Daerah: 1 KonsepLPPD Konsep LPPD
Jika telah disetujui, maka diparaf OPD yang akan |1 Hari OPD yang telah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada diparaf diparaf
Subag. Untuk diperbaiki.
5. |[Mengantar Konsep Laporan Penyelenggaraan 1 |Konsep LPPD Konsep LPPD
Pemerintahan Daerah J OPD yang sudah |5 Menit  |OPD yang akan
diparaf ditandatangani
6. |Mengoreksi Konsep Laporan
PenyelenggaraanPemerintahan Daerah: . Konsep LPPD LPPD OPD yang
Jika telah sesuai maka ditandatangani </ OPD yang akan |1 Hari sudah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada ditandatangani ditandatangani
Sekretaris untuk diperbaiki.
7. |Menggandakan dan menjilid Laporan PD yan n TR
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (b :5:310 Pryang 1 Hari :-eF:gP:ngaiEnygaﬁ SOP Pendistribusian
ditandatangani dijilid Siurat Kol




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 15/SOP/PROGRAM/ | /2024/DISTANKP

TGL. PEMBUATAN | 13 Februari 2017

TGL. REVISI 14 Maret 2018
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
DISAHKAN OLEH Pit. Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan

,-;IfzgéﬁéaﬁfK@anten Kepulauan Selayar,

\%
\

U+, NIP, 19680918 199303 2 005
NAMA SOP PENYUSUNAN ‘LKPJ DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja
Instansi Pemerintah.

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor
29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah.

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 73 Tahun 2009 tentang Tata Cara Pelaksanaan

Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah.

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan

Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang

Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

o b

1. Memahami surat menyurat dan kearsipan

2. Memahami tata naskah dinas

3. Memiliki ketelitian dan kecermatan

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
5. Memiliki kemampuan menganalisa data

6. S1 Pertanian/Peternakan

Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Subag 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Laporan kinerja dan penyelenggaraan urusan sulit diwujudkan dengan baik
2. Evaluasi kinerja kurang berjalan

Format LKPJ




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
» Kadis | Sekretaris i;z:;‘.gu::aﬁ; Staf | Kelengkapan | Waktu Output
1. |Mengetik Konsep Laporan Kinerja Pertanggungjawaban - Rekapitulasi Konsep Laporan
Data dari .
{D Pejabat 15 Hari Kinerja ‘ SOP Pengumpulan
Es /Il Pertanggungjaw |Data
aban OPD
2. |Mereviudan memaraf Konsep Laporan Kinerja Konsep LKPJ
Pertanggungjawaban : i g%riljsep LKPJ 15 Hari  |OPD yang
sudah direviu
3. |Mengantar Konsep Laporan Kinerja Jlﬂ Konsep LKPJ Konsep LKPJ
Pertanggungjawaban OPD yang 5 Menit |OPD yang akan
sudah direviu diparaf
4. |Mengoreksi Konsep Laporan Kinerja
Pertanggungjawaban: ﬁ'—-l_ Konsep LKPJ Konsep LKPJ
Jika telah disetujui, maka diparaf OPD yang akan |1 Hari  |OPD yang telah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada diparaf diparaf
Subag.untuk diperbaiki.
% = v
5, l;deggantar K_onseg Laporan Kinerja D Konsep LKPJ Konsep LKPJ
RLENGGUIESNERGN OPD yang 5 Menit |[OPD yang akan
sudah diparaf ditandatangani
6. |Mengoreksi Konsep Laporan Kinerja
Pertanggungjawaban: ¥ Konsep LKPJ LKPJ OPD yang
Jika telah sesuai maka ditandatangani <> OPD yang akan |1 Hari  |sudah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris ditandatangani ditandatangani
untuk diperbaiki.
7. |Menggandakan dan menijilid Laporan Kinerja LKPJ OPD LKPJ OPD yang |SOP
Pertanggungjawaban yang sudah { Hari |tergandakan  |Pendistribusian
N ditandatangani dan dijilid Surat Keluar




NOMOR SOP 16 /ISOP/PROGRAM/I/2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 9 April 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
G DISAHKAN OLEH Pit. Kepala-Dinas Pertanian dan Ketahanan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ngggﬂ _Kapypgtengﬁgpuiauan Selayar,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN { (€ )\ * 1\
SEKRETARIAT \
SUB BAGIAN PROGRAM ANDI KR
NIP. 19680918 199303 2 005
NAMA SOP PELAKSANAAN REVIU RKA DINAS
DASAR HUKUM KUALIFIKSASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan | 1. Memahami tupoksi DISTANKP
Nasional. 2 Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
8/2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer/Aplikasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah. 5. S1 Pertanian/Peternakan/Tehnik
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04
Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan
Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pelaksanaan Asistensi RKA/RKAP 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Penyusunan RKT 2. Kertas Folio
3. SOP Penyusunan RKA/RKAP Dinas 3. Pulpen

4. SOP Penyusunan DPA/DPAP Dinas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Pengalokasian Rincian Belanja per Kegiatan sulit dipantau
2. Pengendalian kinerja kegiatan tidak terkontrol

Formulir Isian RKA SKPD
Formulir Isian RKA SKPD 1
Formulir Isian RKA SKPD 2.1
Formulir Isian RKA SKPD 2.2
Formulir Isian RKA SKPD 2.2.1




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan : Kasuba Keterangan
Kadis | Sekretaris Pgéa?\?t pmg,arﬁ Staf Kelengkapan | Waktu Out Put
Menelitimemaraf Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Hasil - Rencana Kerja Rencana Kerja
. |Aplikasi Perencanaan. Anggaran Hasil(30 Menit |Anggaran yang
Aplikasi sudah diteliti
Mereviu dan memaraf Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Hasil - Rencana Kerja Rencana Kerja
. |Aplikasi Er—l Anggaran yang |30 Menit |Anggaran yang
sudah diteliti sudah direviu
. Rencana Kerja
: Rencana Kerja
Mengantar Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Hasil Aplikasi [T ] |Anggaran yang |5 Menit 2;33 sl
sudah direviu ditandatangani
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran Kegiatan: Rencana Kerja Rencana Kerja
Jika telah sesuai maka ditandatangani ‘k Anggaran yang |y menit Anggaran yang
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk akan telah
diperbaiki. ditandatangani ditandatangani
! Esncznp:nb(zrg‘a Rencana Kerja
Mengantar Rencana Kerja Anggaran Kegiatan - sugagh ¥ang |5 Menit Anggaran yang
ditandatangani siap dibag!
A . , Rencana Kerja Rencana Kerja
Melakukan koordinasi & membagi Rencana Kerja Anggaran I_j Anggaran yang |30 Menit |Anggaran yang
Kegiatan sesuai tupoksi masing-masing pejabat Es. [V akan dibagi siap direviu
w_l Rencana Kerja RKARKAP
; z : . Anggaran yang ; Kegiatan yang
. [Melakukan konsultasi RKA dengan Tim Reviu Inspektorat L' siap direviu SHari  \sudah direviu
Inspektorat inspektorat
RKA Kegiatan :
; . . = ok RKA Kegiatan [SOP
A Menginput perbaikan RKA hasil reviu kedalam aplikasi O ygng_sudah 10 Hari |hasil reviu Penyusunan
perencanaan direviu Inspektorat DPA
Inspektorat P




NOMOR SOP 17 ISOP/PROGRAM//2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN 13 Februari 2017
TGL. REVISI 14 Maret 2018
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
SEKRETARIAT _
SUB BAGIAN PROGRAM NAMA SOP PEMBUATAN RENCANA KERJA
ANGGARAN PERUBAHAN DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

18 gndgng-lundang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan

asional.

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan PP 8/2008
tentang Tahapan, Tata cara Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan
Rencana Pembangunan Daerah

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
2. Memiliki ketelitian dan kecermatan

3. Memahami tupoksi DISTANKP

4. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer/aplikasi
5. S1 PERENCANA

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra 1. Laptor/Komputer/Printer

2. SOP Penyusunan RKA Bidang 2. Kertas Folio

3. SOP Penyusunan RKT 3. Pulpen

4. SOP Penyusunan RKA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Kebutuhan Anggaran per Kegiatan sulit dipantau
2. Penganggaran tidak akuntabel/transparan

Formulir Isian RKA-P SKPD
Formulir Isian RKA-P SKPD 1
Formulir Isian RKA-P SKPD 2.1
Formulir Isian RKA-P SKPD 2.2
Formulir Isian RKA-P SKPD 2.2.1




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Kadis |Sekretaris ';?g‘;;arﬁ Staf Kelengkapan Waktu Out Put
1 |Mengetik Konsep Usulan Rencana Kerja Anggaran Perubahan - Draf RKA-P dari 5Hari |<onsep RKA-P
Kegiatan Pejabat Es.IV/II Kegiatan
Mereviu dan memaraf Konsep Rencana Kerja Anggaran Perubahan | Konsep RKA-P
2. |Kegiatan - Konsep RKA-P | 30 penit  yang sudah
E..l Kegiatan diteviu
i Konsep RKA-P Konsep RKA-P
3. |Mengantar Konsep Rencana Kerja Anggaran Perubahan Kegiatan =B ] |vang sudah 5 Menit  |yang akan
direviu diparaf
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran Perubahan Kegiatan:
i jita telah disetujui, maka diparaf { Konsep RKA-P —— ﬁgggﬁg,;"hmp
* |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag.untuk ang akan diparaf :
diperbaiki. 4 ¢ :I e pe diparaf
Konsep RKA-P Konsep RKA-P
5. |Mengantar Konsep Rencana Kerja Anggaran Perubahan Kegiatan ang sudah 5 Menit ang akan
Hj y y
diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep Rencana Kerja Anggaran Perubahan Kegiatan:
6 jita telah sesuai maka ditandatangani K ;(::gs zi;m-P 30 Menit ?::; esﬂ;%aﬁA—P
' Jika terdapat perbaik; i i i
diperbaiki.p p an, dikembalikan kepada Sekretaris untuk ditandatangani ditandatangani
Menginput dan memprint Rencana Kerja Anggaran Perubahan Konsep RKA-P . [REAPHadistan
. Kegiatan ke Aplikasi (Simda, Perenc.) ! | Z?Qﬁ;;gﬂgam L gggni!;"nk::rlm
Meneliti Rencana Keri ; e T RKA-P Kegiatan RKA-P Kegiatan [SOP
8. Simda ;:’erenc:;:'iaa: ffaAnggesan Ferbanan Kegidlan ioel Aplast \ hasil aplikasi 3 Hari yang sudah Pelaksanaan
( ) perencanaan diteliti Asistensi




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 18/SOP/PROGRAM/1/2024/DISTANKP

TGL. PEMBUATAN | 13 Februari 2017

TGL. REVISI 14 Maret 2018

TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024

DISAHKAN OLEH | Pit. Kepala Dinas-Pertanian dan Ketahanan Pangan
/Kc‘éxpy‘pateﬁ'ft@pulauan Selayar,

K T, S.
19680018 199303 2 005

NAMA SOP PENYUSUNAN DOKUMEN
PELAKSANAAN ANGGARAN

PERUBAHAN DINAS

DASAR HUKUM

KUALIFIKSASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara
Penyusunan, Pengendalian, dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar

Memahami tupoksi DISTANKP

Memahami visi, misi dan sasaran Renstra DISTANKP
Memiliki ketelitian dan kecermatan

Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer/Aplikasi
S1 PERENCANA

P 08 )=

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Renstra 1. Laptor/Komputer/Printer

2. SOP Penyusunan RKA Dinas 2. Kertas Folio

3. SOP Penyusunan DPA 3. Pulpen

4. SOP Pelaksanaan Asistensi/Reviu RKA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Anggaran Kegiatan tidak dapat dilaksanakan
2. Pelaksanaan Anggaran tidak akuntabel/transparan

Formulir Isian DPAP SKPD
Formulir I1sian DPAP SKPD 1
Formulir Isian DPAP SKPD 2.1
Formulir Isian DPAP SKPD 2.2
Formulir Isian DPAP P SKPD 2.2.1




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kegiatan Kadis .| Kasubag |
Sekretaris Program | Staf Kelengkapan = Waktu Out Put
4 [Mengkonver Rencana Kerja Anggaran Kegiatan Perubahan - RKA-P dalam |, ... |Konsep DPA-P
" |dalam aplikasi aplikasi Kegiatan
Mereviu dan memparaf Konsep Dokumen Pelaksanaan Konsep DPA- Konsep DPA-P
2. |Anggaran Perubahan Kegiatan ] : 30 Menit |yang sudah
- P Kegiatan direviu
5. [Mengantar Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran K:: SZ?JC?;A-P 5 Menit |[onsep DPA-P
" |Perubahan Kegiatan gire%iu yang akan diparaf
Mengoreksi Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran
Perub.Kegiatan: v Konsep DPA-P 2
4. |Jika telah disetujui, maka diparaf D yang akan 30 Menit ?:::Tglghpgp‘:raf
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag.untuk diparaf
diperbaiki.
Mengantar Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran IKonsep DPA-P ~ |Konsep DPA-P
5. |penibangt Kantats yang sudah |5 Menit |yang akan
i diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep Dokumen Pelaksanaan Anggaran
Perub.Kegiatan: A Konsep DPA-P | Konsep DPA-P
6. |Jika telah sesuai maka ditandatangani yang akan 30 Menit |yang sudah
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris ditandatangani ditandatangani
untuk diperbaiki.
- |Mengantar Dokumen Pelaksanaan Anggaran Perubahan ;(::g Z?Jg:}:A-P 5Hari |PPAPyang
Kegiatan ke Tim Asistensi Pemda untuk ditandatangani ditandatangani sudah diasistensi
SOP
8 Menggandakan dan Menjilid Dokumen Pelaksanaan Elil;;_: e 5 Hari E::f;: e Eendistribus
Anggaran Perubahan Kegiatan Dinas diasistensi digandakan/dijilid *S;S:rat




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 19 /SOP/PROGRAM/1/2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN | 12 April 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 08 Januari-2024.

DISAHKAN OLEH | Pit. Kepala-Dinas Pertanian dan Ketahanan
Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar,

W NIP. 19680918 199303 2 005

PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI
FISIK DAN-KEUANGAN

NAMA SOP

KUALIFIKSASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
Instansi Pemerintah. 2. Memahami tata naskahdinas
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 5. Memiliki kemampuan menganalisa data
3. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 6. SMA/S1
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemda Kabupaten Kepulauan Selayar
6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat MasukSubag 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Format LRF-K

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Realisasi fisik keuangan per kegiatan sulit dipantau
2. Kontrol kinerja kurang berjalan




Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasuba Keterangan
Kadis |Sekretaris | 5 rogram PPTK | Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put
. N e ey - DPA SOP
1. rgﬂgﬁ“::“’”sep Laporan Realisasi Fisik dan _DataRF-  [2Hari |Konsep LRF-K [Pengumpul
g ) | Kdari PPTK an Data
Mereviu dan menandatangani Konsep Laporan - Konsep LRF- . [LRF-K
Z Realisasi Fisik dan Keuangan IJj K 20 Menit Kegiatan
. " i N Konsep
Mengetik Konsep Rekapitulasi Laporan Realisasi Fisik LRF-K 5 . .
3. dan Keuangan I'::l Kegiatan 30 Menit |Rekapitulasi
LRF-K
R Konsep
4. |Merevi N 1 Konsep Rekapitulasi
; reviu dan memaraf konsep rekapitulasi LRF-K Rekapitulasi LRF-K telah
LRF-K Sl
direviu
Mengoreksi Konsep Rekapitulasi LRF-K E—| Konsep Konsep
5 Jika telah disetujui,maka diparaf Rekapitulasi |3 1o Rekapitulasi
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada LRF-K yang LRF-K yang
Subag.untuk diperbaiki. akan diparaf telah diparaf
Konsep KonsepRekapit
: " Rekapitulasi . |ulasi LRF-K
6. |Mengantar Konsep Rekapitulasi LRF-K LRF-K yang 5 Menit yang akan
sudah diparaf ditandatangani
: L . Konsep ; ;
Mengoreksi Konsep Rekapitulasi LRF-K: N - Rekapitulasi
; |Jika telah sesuai maka ditandatangani </ {i;l;a_aﬁrtuliss oHari  |-RF-Kyang
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada e yang sudah
Sekretaris untuk diperbaiki. ditandatangani ditandatangani
(D |Rekapitulasi T leop
8 Menggandakan dan menijilid LRF-K dan Rekapitulasi LRF-K yang 1Hari a P Pendistribus
" ILRF-K sudah yang ian Surat
ditandatangani tergandakan Keluar
dan dijilid




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

NOMOR SOP 20 /SOP/PROGRAM/1/2024/DISTANKP

TGL. PEMBUATAN | 13 April 2018

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024

DISAHKAN OLEH Plt-Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan
// j angan Kabupaten Kepulauan Selayar,

Foi
oss)

= \ C_..: ND NS A
We ' NIP. 19680918 199303 2 005

NAMA SOP PEMBUATAN LAPORAN PELAKSANAAN
PROGRAM GRATIS
DASAR HUKUM KUALIFIKSASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
Instansi Pemerintah. 2. Memahami tata naskah dinas
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 29 | 3. Memilikiketelitian dan kecermatan
Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer
Kinerja Instansi Pemerintah. 5. Memiliki kemampuan menganalisa data
3. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 6. SMA/S1
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemda Kabupaten Kepulauan Selayar
8. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahnan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Subag 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Realisasi pelaksanaan program gratis sulit dipantau
2. Kontrol kinerja kurang berjalan

Formulir Pelaksanaan Program Gratis




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
g ._ | Kasubag
Kadis | Sekretaris Program Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put
- Rekapitulasi
. e . Konsep Laporan |SOP
1. |Mengetik Konsep Laporan Pelaksanaan Program Gratis C) Eg.t:b';'tngg?\g,ﬁ? 25 Menit |Pelaksanaan Pengumpulan
! ' Program Gratis  |Data
) Konsep Laporan
Mereviu dan memaraf Konsep Laporan Pelaksanaan Program . Eenstra 8 Pgra Pelaksanaan
2. |Gratis EH 3 Pgraslfsg n:g o N 110 Menit |Program Gratis
: yang sudah
Program Gratis Sireniti
Konsep Laporan
L_-.l PelaksF:anaaPn Konsep Lapor:
3. |Mengantar Konsep Laporan Pelaksanaan Program Gratis Program Grafis |5 Menit Efclg;:? ?;argﬁs
ﬁa;gizudah yang akan diparaf
Mengoreksi Konsep Laporan Pelaksanaan Program Gratis: E—'l Konsep Laporan Konsep Laporan
& J!ka telah disetujui, 'maka ghparaf Pelaksanaan 10 Menit Pelaksanaan
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag.untuk Program Gratis e Program Gratis
diperbaiki. yang akan diparaf yang telah diparaf
3 Konsep Laporan Konsep Laporan
j Pelaksanaan Pelaksanaan
5. [Mengantar Konsep Laporan Pelaksanaan Program Gratis Program Gratis |5 Menit  [Program Gratis
yang sudah yang akan
diparaf ditandatangani
Mengoreksi Konsep Laporan Pelaksanaan Program Gratis: Konsep Laporan LapR0
5 |Jika telah sesuai maka ditandatangani Pelaksanaan _ |Pelaksanaan
" |Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk Program Gratis |10 Menit |Program Gratis
diperbaiki. yang akan yang sudah
ditandatangani ditandatangani
Laporan Laporan
Menggandakan dan menjilid Laporan Pelaksanaan Pelaksanaan ~ |SOP
7. pe[aﬁganaan Program Giatis P Program Gratis |5 Menit |Program Gratis  |Pendistribusian
yang sudah yang tergandakan |Surat Keluar
ditandatangani dan dijilid




NOMOR SOP 21/SOP/PROGRAM/1/2024/DISTANKP
TGL. PEMBUATAN | 13 April 2018
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF 08 Januari 2024
DISAHKAN OLEH Pit, Kepala Dinas Pertanian dan Ketahanan
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ..;.';lgaﬁ,gan_ﬁabtrpafgn Kepulauan Selayar,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN { z( )& et
SEKRETARIAT |\ %\ ANDIKFISNAYANTI, S.Sos
SUB BAGIAN PROGRAM N NIP. 19680818 199303 2 005
NAMA SOP PELAPORAN KEMAJUAN DAK (eMONEV)
DASAR HUKUM KUALIFIKSASI PELAKSANA
1. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja 1. Memahami surat menyurat dan kearsipan
Instansi Pemerintah. 2. Memahami tata naskah dinas
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 3. Memiliki ketelitian dan kecermatan
Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan 4. Memiliki keahlian dalam TKJ
Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 5. Memiliki kemampuan mengoperasikan computer
3. Instruksi Presiden Nomor 7 Tahun 1999 tentang Akuntabilitas Kinerjalinstansi Pemerintah. 6. Memiliki kemampuan menganalisa data
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan | 7. SMA/S1
Atas Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 ahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di
Lingkungan Pemda Kabupaten Kepulauan Selayar
6. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Kabupaten Kepulauan Selayar
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan LRF-K 1. Laptor/Komputer/Printer
2. SOP Pengumpulan Data 2. Kertas A4
3. SOP Pembuatan Surat Keluar Dinas 3. Pulpen

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka :
1. Realisas ikegiatan DAK sulit dipantau
2. Kontrol kinerja kurang berjalan

Formulirlsian Data Aplikasi e-monev




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan
Kadis |Sekretaris g?:;gﬁ Staf | Kelengkapan | Waktu Out Put
. . T S PPTK Keg. .. |Konsep Laporan
. |[Mengetik Konsep Laporan Kemajuan DAK \_) €3- 125 Menit P Pengumpulan
DAK Kemajuan DAK Data
_ — - Konsep Konsep Laporan
: Mereviu dan memaraf Konsep Laporan Kemajuan DAK E—l Laporan 10 Menit Kemajuan DAK
Kemajuan yang sudah
DAK direviu
_r—‘j E:;gf’a% Konsep Laporan
. |Mengantar Konsep Laporan Kemajuan DAK Kemajuan 5 Menit YK::;ag;z: i
DAK yang -
sudahd ireviu diparat
¥ Konsep
Mengoreksi_ Konsep Laporan Kemajuan DAK: I 1| Laporan Eo:fgp ;': Eo;;n
. |Jika telah disetujui, maka diparaf Kemajuan |10 Menit|"C E‘t}”l s
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Subag.untuk diperbaiki. DAK yang z?;;?ra? =
akan diparaf
r"“j an;;?apn Konsep Laporan
. |[Mengantar Konsep Laporan Kemajuan DAK Kemajuan 5 Menit YK::‘EB;‘:{:T‘ OAK
DAK ya : ;
sud ari: dr:g apsit ditandatangan!
. ¥ Konsep
Mengoreksi Konsep Laporan Kemajuan DAK: <> Laporan Laporan
_ Jika telah sesuai maka ditandatangani Kemajuan 10 Menit Kemajuan DAK
Jika terdapat perbaikan, dikembalikan kepada Sekretaris untuk DAK yang yang sudah
diperbaiki. akan ditandatangani
ditandatangani
C'D lliaelsno;jaunan Data Kemajuan SOP
; . oo . |DAK yang ek o
. |Menginput Data Kemajuan DAK dalamaplikasi e-monev DAK yang 5 Menit terkirim secara Pendistribusian
sudah onlinem Surat Keluar
ditandatangani




Nomor SOP 23 /SOP/I/Program/2024/DISTANKP
{ Tgl Pembuatan__ |18 April 2022
s ) Tgl Revisi
Tgl Efektif 08 Januari 2024
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN Disahkan oleh Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR _,;_::gﬁ;{jéeﬂm PANGAN,

'.-}/“_;’{-, C."‘:- . -“:’fff.-‘-: :".\s_

SEKRETARIAT 115/ =y Jplm

SUB BAGIAN PROGRAM (Z( )7\l
\ li\ B\ Aﬂbl <RI bINA :

A2 “Pangkat *Pembina, IV/A

S NIP,-196809 18199303 2 005

Nama SOP

PENGUMPULAN DATAKINERJA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Memiliki Kewenangan dalam Penyusunan

1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang Nasional Tahuin 2005-2025
2 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Laporan Kinerja
3 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian 2 Memiliki
dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah. Kemampuan
4 Peraturan Presiden Rl Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 3 SMA, SMK
5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 53 Tahun 2014 4 S
tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Instansi
6 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4  Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
7 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 73 Tahun 2020 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi
serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1 SOP Pencarian Data dan Informasi 1 Komputer dan Printer
2 SOP Pengadaan Barang dan Jasa 2 ATK
3 SOP Pelaksanaan rapat 3  Lembar Disposisi
4 SOP Pengumpulan Data Kinerja 4 RENJA
5 SOP Pengarsipan 5  Perjanjian Kinerja
6 IKU
Peringatan : Pencatatan dan Pendata :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pengumpulan data kinerja tidak akan berjalan lancar |

Data Kinerja Triwulan dan Tahunan




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Sekretaris Keg:‘;'iasn"'b' Staf ;::E_E ﬁﬁ:;a Kelengkapan Waktu Out Put R
Memerintahkan pengumpulan Data Kinerja Disposisi Surat 5 menit |Disposisi surat SOP alur surat
T Form masuk & keluar
Membuat Format Pengumpulan Data dari masing-masing bidang dan Y Laptop, ATK 15 menit [Form  pengumpulan
sektretariat 1 data kinerja |
Menyampaikan Format "Pengumpulan Data Kinerja Kepada masing-masing| ) Form pengumpulan]15 menit |Form umpulan
bidang dan sektretariat I-_L] data kinF:jag i data i R;erjal
Mengola Data Kinerja o Form pengumpulanrz hari  |Data Kinerja
|_t| data kinerja

Merekap Data Kinerja X Form pengumpulan|30 hari  |Data Kinerja

data kinerja dari|

Bidang dan

sekretariat

. |Melaksanakan Rapat Pembahasan Data Kinerja ¥ . ¥ J |Data Kinerja 180 |Rekapitulasi data SOP
D E] ﬁ menit  |kinerja |pelaksanaan
rapat

Menganalis hasil Pembahasan data kinerja v A Rekapitulasi data |2 hari  |Hasil pembahasan

Kinerja rekapitulasi data

Ya kinerja
. [Memverifikasi dan mengoreksi rekapitulasi Data Kinerja - Tidak Hasil pembahasan|ihari  [Rekapitulasi Data
E__r rekapitulasi data |Kinerja

kinerja

Menandatangani rekapitulasi Data Kinerja sebagai acuan dalam Pelaporan Kinerja |Rekapitulasi data 1hari  |Rekapitulasi Data Kinerja
X |kinerja yang telah
<> ditandatangani

Menggandakan, Mengirim, dan mengarsipkan rekapitulasi data kinerja ¥ Rekapitulasi Data |30 manit |Arsip data kinerja sop

kinerja |pengarsipan




Nomor SOP

06/SOP/KEUANGAN/I/2024/DISTANKP

Tgl. Pembuatan | 13 Februari 2017

Tgl. Revisi

08 Januari 2024

Tgl. Efektif

08 Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEPUALAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Disahkan oleh

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

-

ANDI KRISNAYANTI, S.Sos
NIP. 19680918 199303 2 005

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nama SOP

Penyusunan Laporan RFK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Daerah.

dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2024.

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan

2. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan

4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024.

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan laporan.

2. Memiliki kemampuan dalam penyusunan laporan.
3. SMA/SMK sederajat
4. S1

5. 82

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengumpulan Data 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Laporan Keuangan 2. Printer

3. ATK

4. DPA-SKPD

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka penyusunan laporan keuangan tidak akan berjalan lancar.

Indikator Kinerja, Target, Realisasi, Persentase
Capaian Kinerja




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur | Ke Ket.
pala .| Kepala Sub
g : af Kelengkapan | Waktu

Dinas Sekretaris Bagian PPTK St P Output
Melakukan koordinasi Surat masuk 5 Disposisi
dengan PPTK selaku perihal menit
Penanggungjawab C)—‘ permintaan
Kegiatan laporan RFK
Menyiapkan  data-data DPA dan 30 Data jumlah
yang berhubungan v registrasi menit realisasi
dengan capaian realisasi SPP/SPM anggaran
fisik dan  keuangan perkegiatan
masng-masing kegiatan
Menyiapkan print out data 30 Print Out
hasil capaian realisasi v SIMDA menit realisasi
fisikk dan keuangan dari V sraietEn anggaran per
masing-masing kegiatan 9 kegiatan
Menerima hasil print out Print Out 15 Laporan RFK
tentang capaian realisasi v M menit amsing-
fisik dan  keuangan =] P masing PPTK
sekaligus menyusun & rl?eg ltan
realisasi keuangan per P g
PPTK
Menerima laporan l Laporan 30 Laporan
realisasi fisik dan realisasi menit | realisasi fisik
keuangan dari masing- kauangen dan keuangan

ing PPTK sekaligus aenn

FRasInG a8 masing PPTK

merekapitulasi semua

laporan

]

— e ———
e ———
e —————
-~ e ——
e




6. | Melakukan validasi Laporan 15 Laporan
terhadap hasil realisasi fisik menit realisasi fisik
rekapitulasi laporan dan keuangan dan keuangan
RFK yang valid

7. | Membuat surat v Surat 10 Data SPM yang
pengantar pengiriman Pengantar menit sudah di paraf
dan penomoran surat 1I—|

8. | Menparaf Laporan RFK Surat 10 Persetujuan

pengantar menit | laporan realisasi
laporan fisik dan

realisasi fisik keuangan untuk
dan keuangan di Tanda
SKPD Tangani

9. | Menandatangani i Persetujuan 10 Laporan RFK
Laporan RFK \ L.aporan RFK menit yang telah di

SKPD untuk di Tanda Tangani
Tanda Tangani
10. | Mengirim Laporan RFK Laporan 15 Laporan RFK
serta mengarsipkan ! realisasi fisik menit
( ) dan keuangan
SKPD yang
telah di tanda
tangani




Nomor SOP

05/SOP/KEUANGAN/I/2024/DISTANKP

 Tgl. Pembuatan

13 Februari 2017

Tgl. Revisi

08 Januari 2024

Tgl. Efektif

08 Januari 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPUALAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
DAN KETAHANAN PANGAN
- KABUPATEN KEPULAUAN
{ SELAYAR

ANDI KRISf

SEKRETARIAT . YANTI, S.Sos
NIP. 19680918 199303 2 005
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP Pelaksanaan  Verifikasi SPJ
Keuangan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.

2. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja

Daerah Tahun Anggaran 2024.

4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan

dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024.

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

—_

. Memiliki kewenangan dalam pembuatan
SPP dan SPM.

2. Memiliki kemampuan dalam pembuatan

SPP dan SPM.

3. SMA/SMK sederajat

4. S1

5. 82

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pelnyusunan Laporan Keuangan 1. Komputer
2. SOP Penerbitan SPM 2. Printer
3. SOP Penerbitan SP2D 3. ATK

4. DPA-SKPD

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pembauatan laporan keuangan tidak akan berjalan lancar.

Data kontrak, SPP, SPK




Memeriksa  buku pajak  dan Draft buku 6 jam Draft buku
pengesahan SPJ pajak dan pajak dan
pengesahan pengesahan
SPJ SPJ
Membubuhi paraf untuk selanjutnya Draf 20 menit | Draft buku
penandatanganan pengesahan pajak dan
pajak pengesahan
SPJ
Menyetujui dan menandatangani v Draf 15 menit | Pengesahan
pengesahan SPJ <> pengesahan SPJ
pajak
Meregister pengesahan SPJ Pengesahan 10 menit | Register
SPJ Pengesahan
( ) SPJ




Pelaksana Mutu Baku Ket.
Ui
tian; Prasedt Pg;z:[: Sekretaris | Kasubag Staf Kelengkapan | Waktu Output
a. Menerima SPJ tiap bulan - SPJ dan 10 menit | Register
b. Menverifikasi kwitansi-kwitansi, kelengkapan penerimaan
SPJ per kegiatan dan pajak-pajak nya (nota SPJ
Eer::iaksarkan peraturan  yang dinas,
erlaku kwitansi, L 3 hari (< SPJ
@ faktur) 250 verifikasi
- SPJ dan kwitansi)
kelengkapan F 5 hari
nya (nota (251-350
dinas, kwitansi)
kwitansi, - 7 hari
faktur) (>351
kwitansi)
Meneliti hasil verifikasi SPJ dan jika SPJ verifikasi + 1 hari SPJ
terdapat kwitansi yang ditolak maka (<250 Verifikasi
kwitansi  tidak  disahkan dan kwitansi)
dikembalikan ke bendahara - 3 hari
¥ (251-350
kwitansi)
-5 hari
(>351
kwitansi)
Kwitansi -1 jam
ditolak Register
penolakan
SPJ
Membuat  buku  pajak  dan r Buku pajak 1 jam ' Draft buku
pengesahan SPJ dan SPJ pajak dan
verifikasi pengesahan
.




Nomor SOP 04 /SOP/KEUANGAN/I/2024/DISTANKP J

9 \S Tgl. Pembuatan 13 Februari 2017

_ A= Tgl. Revisi 08 Januari 2024

s Tgl. Efektif 08 Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEPUALAUAN SELAYAR | Dsefianceen AN ANGAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
. ANDIK ANTI, S.So
SEKRETARIAT Q?P?g 9?;30;?5:1 9';2)3 280035
SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP Penerbitan SPM
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana:

1 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah. |1. Memiliki kewenangan dalam pembuatan SPP
2 Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun | dan SPM.

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan. > Memiliki kemampuan dalam pembuatan SPP
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan dan | dan SPM.

Belanja Daerah Tahun Anggaran 2024. 3. SMA/SMK sederajat
4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan (4. S1
dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024. 5. 82
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pelaksanaan Verifiksi SPJ 1. Komputer
2. SOP Pengajuan SPP 2. Printer
3. ATK
4. DPA-SKPD
5. SPP
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP. maka proses pencairan dana tidak akan berjalan lancar. Data kontrak, SPP, SPK \
i




Pelaksana E i Mutu Baku Ket.
- Kepala
Uraian Prosedur Kgpala Sokretaris Sub Staf Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Bagian

Menerima SPP UP/GU/TU, LS dan SPP, kontrak, 10 Register SPP
kontrak F—_D kuitansi menit
Menverifikasi  kelengkapan  SPP SPP, _kontljak, 2 jam SPP Verifikasi
UP/GU/TU, LS dan kontrak S kuitansi
a. memasukkan ke buku bantu - t;uktcl! b:ntu - 30 : - Data verifikasi

perbendaharaan 3 endahara meni
b. membuat surat perintah - -SEP, kqntrak, - Data SPM

membayar dan pengantar kuitansi - 30 "

meni
Memeriksa kelengkapan dokumen ‘ 15 Data SPM yang
SPM dan menparaf lembar peneliti “j Draf SPM menit sudah diperiksa
Meneliti dokumen SPM dan L Draf SPM yang 15 Data SPM yan?
menandatangani lembar peneliti : sudah diperiksa | menit sudah di para
Menyetujui  dan menandatangani J Draf SPM yan? 20 i SPMdyi;:;t%_ls;inah
SPM - sudah dipara meni j
Meregister dan menyampaikan SPM | :\egisslt:eh;l SPM 1 hari SF‘h.ﬂd}{Is:_r:En telah
A an yang ikiri
o i ( ) telah disetujui
Y. S |

S,



Nomor SOP

03/SOP/KEUANGAN/1/2024/DISTANKP

Tgl. Pembuatan

13 Februari 2017

Tal. Revisi

08 Januari 2024

Tgl. Efektif

08 Januari 2024

Disahkan oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
'DAN KETAHANAN PANGAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

SUB BAGIAN KEUANGAN

Nama SOP

Pengajuan SPP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1
2.

3.

4.

5.

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.
Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Tahun Anggaran 2024.

Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024.

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Memiliki kewenangan dalam
pembuatan SPP dan SPM.

2. Memiliki kemampuan dalam pembuatan
SPP dan SPM.

3. SMA/SMK sederajat

4. 1

5. 82

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

L,
2.

SOP Pelaksanaan Verifiksi SPJ
SOP Penerbitan SPM

1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. DPA-SKPD
5. SPD dan SPP

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka penerbitan surat perintah membayar tidak akan berjalan lancar.

SPD, Data kontrak, DPA, SPK




Pelaksana Mutu Baku Ket. |
Uraian Prosedur Kepala ' Kepala Sub
i < Kelengkapan | Waktu
Dinas Sekretaris | Bendahara PPTK Bagian gkap Output
Menyerahkan SPD SPD 10 SPD
( ) menit
Menerima SPD v SPD 10 SPD
menit
Membuat SPP UP/GU/TU, LS v SPJ 2 jam SPP
sesuai SPD dan membuat
dokumen pendukungnya
Menandatangani  dokumen Surat Pengantar, 20 SPP
SPP ¥ Ringkasan SPP, | menit yang
Salinan SPD, telah
Surat Pernyataan ditanda
Pengguna tangani
Anggaran
Menverifikasi SPP dan v SPP dan 30 SPP
dokumen pendukungnya dokumen menit | verifikasi
pendukungnya
Meneliti kelengkapan SPP ! SPP verifikasi 30 Lembar
dan kesesuaiannya dengan menit | peneliti
SPD dan DPA
Meregister SPP Lembar peneliti 15 SPP
+ beserta SPP dan | menit | telah
@ kelengkapannya diregister




Nomor SOP

02/SOP/KEUANGAN/ 1/2024/DISTANKP

Tgl. Pembuatan

13 Februari 2017

Tgl. Revisi

08 Januari 2024

Tgl. Efektif

08 Januari 2024

Disahkan oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

ANDI KRISNAYANTI, S.Sos
NIP. 19680918 199303 2 005

SUB BAGIAN KEUANGAN Nama SOP

Pencairan Dana

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Eeraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
aerah.

2. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Tahun Anggaran 2024.

4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024.

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

—

. Memiliki kewenangan dalam pembuatan SPP
dan SPM.

2. Memiliki kemampuan dalam pembuatan SPP

dan SPM.

3. SMA/SMK sederajat

. S1

. 52

(S0 -5

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan SPP 1. Komputer
2. SOP Pengajuan SPM 2. Printer
3. SOP Penerbitan SP2D 3. ATK

4. DPA-SKPD

5. SPD dan SPP

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pencairan dana tidak akan berjalan lancar.

Realisasi Fisik dan Keuangan

——




Pelaksana Mutu Baku Ket.
Uraian Prosedur d
o Ke:pala Sekretaris Kepalq Sl Bendahara Staf Kelengkapan | Waktu Output
Dinas Bagian
Memerintahkan SPD, data 5 SPD, data
pembuatan SPP dan SPM ( ) kontrak menit kontrak
Membuat SPP dan SPM v SPD, data 30  SPPdan SPM
serta dokumen kontrak menit
kelengkapannya
Menverifikasi kelengkapan : Dokumen 2 jam | SPP dan SPM
dokumen SPP dan SPM SPP dan SPM yang telah
diverifikasi
Meneliti Dokumen SPP dan 20 Lembar
SPM ' SPP dan SPM | onit | peneliti SPP
yang telah dan SPM
diverifikasi an
Mengajukan SPM dan I SPP dan SPM 20 SPP dan SPM
dokumennya ke Pengguna yang telah menit | yang telah
Anggaran diteliti diteliti
Menandatangani dokumen ¢ SPP dan SPM 20 SPM yang
SPM <> yang telah menit telah
diteliti ditandatangani
Meregister SPM  dan A SPM yang 15 SPM telah
menyampaikan ke Kuasa ‘ telah ' menit diregister
BUD untuk penerbitan ditandatangani
SP2D ( )




Nomor SOP

01 /SOP/KEUANGAN/I/2024/DISTANKP

Tgl. Pembuatan 13 Februari 2017

Tgl. Revisi

08 Januari 2024

Tgl. Efektif

08 Januari 2024

PEMERINTAH KABUPATEN KEPUALAUAN SELAYAR |Disahkanoleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

SEKRETAR[S DINAS PERTANIAN
-DAN KETAHANAN PANGAN
KABUE'ATEN KEPULAUAN SELAYAR

S NIB30680918 199303 2 005

SUB BAGIAN KEUANGAN Nama S0P

Pembuatan Kwitansi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Daerah.

2. Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 10 Tahun 2023 tentang Anggaran Pendapatan
dan Belanja Daerah Tahun Anggaran 2024.

4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 38 Tahun 2023 tentang Penjabaran Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Tahun Anggaran 2024.

5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. Memiliki kewenangan dalam pencairan dana
2. Memahami prosedur pencairan

3. SMA/SMK sederajat

4. S1

5. 82

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengajuan SPP 1. Komputer
2. SOP Pengajuan SPM 2. Printer
3. SOP Penerbitan SP2D 3. ATK

4. DPA-SKPD

5. SPD dan SPP

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pencairan anggaran tidak akan berjalan lancar.

Dokumen pencairan dana (SPP, SPM, SP2D)

——



Pelaksana Mutu Baku Ket.
Uraian Prosedur Kepala i
o Kepala | "gup” | PPTK | Bendahara| st | "I Kelengkapan | Waktu - Output
Bagian
1. | Membuat kwitansi terhadap Dokumen SPJ 10 Kwitansi dan
pengguna dana { ) menit dokumen
SPJ
2. | Meneliti lembar kwitansi dan X SPP, kontrak | 2 jam | SPP verifikasi
dokumen pendukung dan kwitansi
3. | Menandatangani kwitansi v Buku bantu 30 Data
perbendahara | menit verifikasi
an
4. | Menandatangani kwitansi v SPP, kontrak 30 Data SPM
<> dan kwitansi | menit
5. | Menandatangani kwitansi dan Draf SPM 15 Data SPM
membayarkan dana . menit | yang telah
— diperiksa
6. | Menandatangani kwitansi dan . SPP dan SPM 15 SPM yang
menerima dana yang telah menit | telah diparaf
diteliti




Nomor SOP 11/SOP/PETA/I/2024/DISTAN KP
Tgl Pembuatan 11 April 2018

Tgl Revisi

Tl Efektif 8 Januari 2024

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
_KETAHANAN PANGAN
mﬁﬂPA‘:ﬁw ULAUAN SELAYAR,

Nama SOP

PENYUSUNAN, PEMUTAKAKHIRAN DAN ANALISIS PETA
KETAHANAN DAN KERENTANAN PANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan 1 Menguasai Alur Pendataan
2 Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2015 tentang Ketahanan Pangan dan Gizi 2 Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang
3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan susunan| 3 Strata |
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar. 4 Diploma [lI
4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas,| 5 SMA Sederajat
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

|

1 SOP Pemantauan Distribusi Pangan Strategis Antar Wilayah
2 SOP Konsumsi Pangan
3 SOP Cadangan Pangan Pemerintah Daerah

1 Data Sekunder

2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator

4  Printer

Pe

ringatan :

Pencatat dan Pendata :

Ap

abila data tidak akurat maka Perencanaan tidak akan maksimal.

Format Baku




Mutu Baku

Pelaksana
Uraian Prosedur FUNGSIONAL Ket.
KADIS | SEKDIN | TIM FSVA| KABID. AKP STAF Kelengkapan | Waktu| Output
Membentuk Tim
Penyusun FSVA, SK tim 5
Pertemuan Teknis N S penyusun ; format data
dengan instansi terkait > ‘ 5 N FSVA., minggu
Mengumpulkan Data ¥
tingkat Desa | da_tg Geaa ) Data
| dari instansi | 3 bulan
: Terkumpul
terkait
. v
Menginfut data data desa
bulanan di aplikasi [ o dari instansi | 1 bulan | data analisa
FSVA, analisa data terkait
Melakukan Pertemuan G vaitii
pembahasan hasil v 2 uE .
- desa dari ; hasil data
analisis data perdesa s L L [ . : 1 hari
> instansi kesepakatan

FSVA _

terkait
Menyusun,
CemuskERacan ] . Data | 3bulan| Peta FSVA
Menganalisis Peta 7
FSVA
Mencetak Laporan hasil reviuw T Laporan Peta
Peta Rawan Pangan % ) data 9gu  FsvA

# —— # e




Nomor SOP |05 /S0P / CPPD /172024 \
Tgl Pembuatan |11 April 2018
Tgl Revisi .
To—" Tgl Efektif 8 Januari 2024 |
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh Pit. KEF&L‘& DI \S PERTANIAN DAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN 7 KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR,
P |
BIDANG KETAHANAN PANGAN  ANDI KHISNA _ \
“NIP-10680018 199303 2 005 |
55 S0P  [PENYUSUNAN LAPORAN PENERIMA BANTUAN CADANGAN
PANGAN PEMERINTAH KABUPATEN \

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan 1 Menguasai Alur Pendataan

2 Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2015 tentang Ketahanan Pangan dan Gizi 2 Mampu Mengidentifikasi data sesual seksi/bidang

3 Peraturan Presiden Nomor 66 Tahun 2021 tentang Badan Pangan Nasional 3 Stratal |
4

5 Peraturan Badan Pangan Nasional Nomor 15 Tahun 2023 tentang Tata Cara Penghitungan Cadangan| 5 SMA Sederajat

Peraturan Presiden Nomor 125 Tahun 2022 tentang penyelenggaraan Cadangan Pangan Pemerintah 4 Diploma llI

Beras Pemerintah Daerah

Peraturan Badan Pangan Nasional Nomor 30 Tahun 2023 tentang Penyaluran Cadangan Pangan

Pemerintah untuk Menanggulangi Bencana dan Keadaan Darurat |

7 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar. \

8 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,
Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan. |

(o]

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan : \

1 SOP Peta Ketahanan dan Kerentanan Pangan (Food Security and Vulnerability Atlas -FSVA) 1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop

3 ATK/Kalkulator \

: 4 Printer
Permgatan L Pencatat dan Pendata
Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal. Format Baku J

__________________———————————____——————__:




Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala . Kepala Fungsional Ket.
Kelengkapan| Waktu Qutput
pinas | > | Bidang AKP St i g
Melakukan persuratan ke ;
desaﬂfelurahan sasaran > quputer, alat 30 Menit  |Surat
penerima bantuan cadangan tulis
pangan pemerintah kabupaten

Melaksanakan verifikasi dan ¥

investigasi jumlah rumah tangga Berkas Berkas
sasaran  penerima  bantuan administrasi || MIng9U 4 yministrasi
cadangan pangan pemerintah

kabupaten

Mengeluarkan rekomendasl bagi v Rekomendasi |1 Minggu |Rekomendasi
rumah tangga penerima bantuan ‘

Melakukan penyaluran, Beras yang

dokumentasi dan pengawasan . | akan  Mifgay | LESaumya
bagi rumah tangga penerima l disalurkan dan 994 lperas
bantuan ~____|kamera

Menyusun laporan pelaksanaan Laporan 1 Minggu |Laporan
kegiatan




01/SOP /DDCP /1/2024

11 April 2018

8 Januari 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN
 KABUPATEN SELAYAR,

A \YANTI, S.Sos
NIP. 196809181993032005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
K Tgl Reuvisi
Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
Nama SOP

PENYUSUNAN LAPORAN PEMANTAUAN DISTRIBUSI
PANGAN STRATEGIS ANTAR WILAYAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan
2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.

3  Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 12 Tahun 2016 tentang

4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan

Menguasai Alur Pendataan

Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang
Strata |

Diploma Ill

SMA Sederajat

g b LW =

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Pemantauan Distribusi Pangan Strategis Antar Wilayah

1 Data Sekunder

2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator

4 Printer

Peringatan :

Pencatat dan Pendata :

Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal.

Format Baku




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala . Kepala Fungsional Ket.
: Kelengkapan Waktu Qutput
Dinas Sekretaris Bidang AKP Staf elengkap p
Membuat konsep format distribusi C:) N Format telah
. 3 v Format 30 menit :
pangan strategis antar wilayah dikonsep
Mengetik format distribusi pangan y ; Format telah
strategis antar wilayah R AL diketik
Mengoreksi format distribusi pangan
strategis antar wilayah yang telah - Format 30 menit F.o e t?'ah
; dikoreksi
dibuat
; A : Data sudah
Menerima data Data alments diterima
= Data sudah
2 . ata suda
Mengetik data | | |pate 1iam diketik
. Data telah
Mengolah data Data 1iam diolah




Membuat laporan pemantauan
distribusi pangan strategis antar
wilayah

Laporan

1 minggu

Laporan
pemantauan
distribusi
pangan
strategis antar
wilayah

Memeriksa dan memaraf laporan

Laporan sudah

diperiksa dan di|2 jam

paraf

Laporan
pemantauan
distribusi
pangan
strategis antar
wilayah

Mengoreksi dan memaraf laporan

Laporan sudah
dikoreksi dan
di paraf

2 jam

Laporan
pemantauan
distribusi
pangan
strategis antar
wilayah

10

Mengoreksi dan memaraf laporan

UL

Laporan sudah
dievaluasi dan
ditandatangani

2 jam

Laporan
pemantauan
distribusi
pangan
strategis antar

wilayah




02/ SOP / DDCP / | / 2024

11 April 2018

8 Januari 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

N NB!_KR SNAYANTI, S.Sos
NJP(196809181993032005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
= Tgl Revisi
) Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
Nama SOP

PEMANTAUAN HARGA KOMODITIPANGAN STRATEGIS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan
2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.

1 Menguasai Alur Pendataan
2 Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang

3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan| 3 Strata |

4 Diploma llI

4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,| 5 SMA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Penyusunan Laporan Pemantauan Harga Komoditi Pangan Strategis

1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator

_ 4 Printer
Perm_gatan L Pencatat dan Pendata :
Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal. Format Baku




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Kepala Fungsional Ket.
i Kelengkapan Waktu Qutput
Dinas Sekretaris Bidang AKP Staf elengkap p
Membuat  konsep  format @ Eormat telah
pemantauan harga komoditi Format 30 menit dikonsep
pangan strategis
Mengetik format pemantauan y Format telah
harga komoditi pangan Format 30 menit diketik
strategis T
Mengoreksi format ;
pemantauan harga komoditi A 30 menit Format telah
pangan strategis yang telah Forraat e dikoreksi
dibuat
1 : Data sudah
Menerima data Data 30 menit diterim{;
? Data sudah
) ata suda
Mengetik data Data 1 jam diketik
¥
- Data telah
Mengolah data Data 1jam di?a&gh




|

Laporan

Membuat laporan pemantauan Pemantauan
7 |harga komoditi pangan Laporan 1 minggu harga komoditi
strategis pangan
strategis
Laporan
: |.aporan sudah Pemantauan
g |Memeriksa dan memaraf diperiksa dan di|2 jam harga komoditi
laporan paraf pangan
strategis
‘L Laporan
- il Laporan sudah Pemantauan
9 Mengoreksi dan memaraf dikoreksi dan |2 jam harga komoditi
laporan di paraf pangan
strategis
Laporan
: Laporan sudah Pemantauan
10 Mengevaluasi dan dievaluasi dan |2 jam harga komoditi
menandatangani laporan ditandatangani pangan

strategis




03/SOP /DDCP /1/2024

11 April 2018

8 Januari 2024

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN SELAYAR,

ANDI KRISNAYANTI, S.Sos
NIP. 196809181993032005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tg! Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
Nama SOP

PEMBUATAN LAPORAN PROGNOSA PANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan
2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.

1 Menguasai Alur Pendataan

4 Diploma lll

4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,| 5 SMA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Pola Pangan Harapan
2 SOP Penyusunan Laporan Neraca Bahan Makanan

1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator
4 Printer

Peringatan :

Pencatat dan Pendata :

Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal.

Format Baku

2 Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang
3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan| 3 Strata |




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur i Ket.
Kepala Bidang Funz;:anal Staf Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan membuat Q ot : : g
Prognosa apigten Disposisi surat |5 menit Disposisi surat
Mengumpulkan data penyusunan i Dat A T Data selesai
Laporan Prognosa Pangan 28 J dikumpulkan
Menerima data penyusunan Laporan ' Dat o Data sudah
Prognosa Pangan als 1a diterima
Mengolah data penyusunan Laporan . Data sudah
Prognosa Pangan Paa 1 diolah
LLaporan
Prognosa
Ketersediaan
Data sudah
Membuat Laporan Prognosa <_’___> dikoreksi, g iy Panngl;(an ealam
Ketersediaan Pangan diparaf dan - :\leg ﬁa il
ditandatangani Hari gBesarp
Keagamaan
Nasional




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

Disahkan oleh

Nomor SOP 04/ SOP / DDCP /172024
Tgl Pembuatan |11 April 2018

Tgl Revisi

Mfektif 8 Januari 2024

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
_KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR,

T I

| /ANDIKRISNAYANTL S Sos

\NIP-196809181993032005
.‘\“-;‘_f-;: :,_;"_;_‘_l___' ‘ 5

Nama SOP

PEMANTAUAN DISTRIBUSI PANGAN STRATEGIS ANTAR
WILAYAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan
2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

4 Peratu_ran_Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 59 tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan| 5 SMA Sederajat
Organisasi, Tugas, dan Fungsi Tata Kerja Dinas Pertanian

Kepulauan Selayar.

2020 tentang Pembentukan dan

dan Ketahanan Pangan Kabupaten

1 Menguasai Alur Pendataan

2 Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang
3 Strata |

4 Diploma lll

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Penyusunan Laporan Distribusi Pangan Strategis Antar Wilayah

1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator
4 Printer

Pencatat dan Pendata :

Peringatan :

Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal.

Format Baku




Pelaksana Mutu Baku
: : Ket.
Uraian Prosedur Fungsional Staf Kelengkapan Waktu Output
AKP
Melakukan pemantauan harga komoditi (:)
pangan strategis ke pedagang- v Surat tugas, Format ‘
pedagang di pasar kecamatan setiap Sata : 1 hari Data
minggunya di sepanjang tahun berjalan
Mengisi format berdasarkan data yang
diinformasikan pedagang - pedagang di L Format data 1 hari Data
pasar kecamatan
Mengumpulkan format data dari 11
pasar kecamatan yang telah diisi Data 1 minggu Data
: Data sudah
Menerima data J Data 1 minggu ditefima
; | . Data sudah
Mengoreksi data | Data 1 minggu dikoreksi




Nomor SOP

11/SOP/NBM/1/2024

Tgl Pembuatan

71 April 2018

Tgl Revisi

8 Januari 2024

Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Disahkan oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
_KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR,

\ = \1

NIP-196800181993032005

Nama SOP

PENYUSUNAN LAPORAN NERACA BAHAN MAKANAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan
2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.

3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan

4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,

Menguasai Alur Pendataan

Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang
Strata |

Diploma llI

SMA Sederajat

h IS G N =

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Pendataan Neraca Bahan Makanan
2 SOP Penghitungan Data Produksi
3 SOP Pola Pangan Harapan

1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator
4 Printer

Peringatan :

Pencatat dan Pendata :

Format Baku

Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal.




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala ; Kepala Fungsional Ket.
| a Wakt Output
Dinas Sekretaris Bidang AKP Staf Kelengkapan aktu p
Membuat konsep format data (,D ; Format telah
Neraca Bahan Makanan Fomnal 30 menit dikonsep
Mengetik format data Neraca : g Format telah
Bahan Makanan Fofmet S0 menit | yiketik
Mengoreksi format data Neraca
Bahan Makanan yang telah X Format 30 menit F.O e ‘9‘3“
: dikoreksi
dibuat
Menerima data ‘L Data 30 menit B.ata. -
iterima
-—l'} Data sudah
; _ ; ata suda
Mengetik data _| |Data haw diketik
. Data telah
Mengolah data Data L diolah
.




Membuat laporan Neraca Bahan

L.aporan

T I\takanar Laporan 1 minggu  |Neraca Bahan
Makanan
) Laporan sudah Laporan
8 |Memeriksa dan memaraf laporan diperiksa dan di|2 jam Neraca Bahan
paraf Makanan
_ Laporan sudah L.aporan
9 |Mengoreksi dan memaraf laporan dikoreksidan |2 jam Neraca Bahan
di paraf Makanan
- Mengevaluasi dan I Laporan sydah _ Laporan
menandatangani laporan (:) dievaluasi dan 2 jam Neraca Bahan
ditandatangani Makanan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

Nomor SOP /SOP /GPM /1 /2024
Ig_lfembuatan 8 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif 8 Januari 2024

Disahkan oleh

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN
_ KABUPATEN SELAYAR,

NIP--186809181993032005

Nama SOP

PELAKSANAAN GERAKAN PANGAN MURAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Peraturan Pemerintah No. 68 Tahun 2002 tentang Ketahanan Pangan

2 Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

3 Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan| 3 Strata |
susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.

4 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,| 5 SMA Sederajat
Tugas, dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan.

1 Menguasai Alur Pendataan
2 Mampu Mengidentifikasi data sesuai seksi/bidang

4 Diploma Il

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1 SOP Penyusunan Laporan Pemantauan Harga Komoditi Pangan Strategis
2 SOP Pembuatan Laporan Prognosa

3 SOP Pemantauan Distribusi Pangan Strategis Antar Wilayah

1 Data Sekunder
2 Komputer/Laptop
3 ATK/Kalkulator
4 Printer

Peringatan :

Pelaksana

Apabila data tidak akurat maka Perencanaan Bidang Ketahanan Pangan tidak akan maksimal.

Format Baku




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala : Kepala Fungsional Ket.
Dinas Sekretaris Bidang AKP Staf Kelengkapan Waktu Qutput
Membuat time schedule dalam C) Time
rangka penentuan tanggal Draft jadwal . Schedule
G, 2 30 menit
pelaksanaan Gerakan Pangan ! pelaksanaan pelaksanaan
Murah GPM
Melakukan rapat internal bidang
dalam rangka membahas teknis Y ' .
pelaksanaan Gerakan Pangan Time schedule [60 menit Notulen Rapat
Murah
Membuat persuratan untuk vendor Surat telah d
(partisipan) yang akan terlibat dalam Konsep Surat |30 menit ¢ urg te ana
pelaksanaan GPM AR tangw
B .. Surat sudah
M k
Sgiisan surat ke vendor Surat 60 menit diterma oleh
(partisipan)
vendor
1" H
Mempersiapkan lokasi dan meubeler Tenda dan 1 Hari :;;kas ' Id e
untuk pelaksanaan GPM Meubeler Al Sosier
telah siap
v Komoditi GPM
Melaksanakan GPM pangan yang |2 hari NS—
akan di jual
Membuat laporan pelaksanaan GPM Data penjualan,
. dokumentasi |1 Hari Laporan GPM
! GPM




02 /SOP/KKP/I/2023/DISTAN KP

11 April 2018

08 Januari 2024

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN
PANGAN KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

ANDI KRISNAYANT]L, S. Sos
NIP.19680918 199303 2 005

PENGAMBILAN SAMPEL PANGAN SEGAR

KualifikasiPelaksana :

Nom'Er SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
| Tgl Efektif
| Disahkan Oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
Nama SOP
Dasar Hukum :
1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

1. S1 Pertanian (TeknologiPertanian)
2. S$1 Pertanian (Agronomi)
3. SMA/SMK

|

' 3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta
|

|

|

Keterkaitan :

PeralatanPerlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Uji Laboratorium

1. Komputer
2. SampelPangan
3. Printer

Peringatan :

i Jika tidak dilakukan pengujian pangan di boratorium maka masyarakat tidak akan mengetahui pangan tersebut aman
| atau segar untuk dikonsumsi




Mutu Baku

Pelaksana
No. Uraian Prosed i borato Kelen Ket.
. Kadis Kepals | Fungslonal Staf W .O 8 Waktu Output
Bidang AKP rium kapan
1. | Megarahkan Kabid untuk persiapan pelaksanaaan Di s
. isposisi )
engambilan sampel 20 menit | Surat tugas
PE0g P C) arahan B
2. | Mengarahkan Fungsional AKP untuk melakukan v Disposisi
kegiatan pengambilan sampel arahan/Surat | 20 menit | Surat tugas
Tugas
3. | Melakukan pengambilan sampel kemudian v
Membawa sampel kelaboratorium yang ada di [l ’] Surat tugas 2 hari Sampel
maros
4. | Melakukan pengujian sampel v
] L_:] Bahan uji 2 minggu Hasil uji
5. | Menerima hasil uji Lab dari laboratorium dan X Hasil uji
selanjutnya menganalisa hasil uji Lab. <>_-—-— Hasil uji 1Jam yang telah
dianalisa
6. | Membuat laporan hasil uji laboratorium.
C) Laporan 5 Menit ARSIP




Nomor SOP

\ 03 /SOP/KKP/1/2023/DISTAN KP

Tgl Pembuatan

08 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif

08 Januari 2024

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

"4

" ANDI KRISNAYANTI, S. Sos

NIP.19680918 199303 2 005

Nama SOP

PENYALURAN BEN!H SAYURAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan;
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar;
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP pelaksanaan penyaluran benih sayuran 1. Komputer

2. SOP pelaksanaan monitoring penyaluran benih sayuran 2. Bahan Pameran
3. Printer

Peringatan :

' Apabila tidak dilakukan maka kegiatan ini tudak dapat diketahui perkembangannya




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur . Kepala Ket.
Kepala Dinas Bidang AKP Staf Kelompok | Kelengkapan Waktu Output
1. | Mengarahkan Kabid untuk Melakukan Disposisi 20 menit | Surat Tugas
Kegiatan penyaluran benih sayuran (:\) arahan
2. | Kabid mengarahkan fungsional AKP v Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
dan staf untuk melaksanakan
persiapan kegiatan penyaluran benih
sayuran
3. | Fungsional AKP dan Staf Dokumen 3 Hari Dokumen
melaksanakan persiapan kegiatan Penyaluran
Benih
4. | Melakukan Penyaluran benih sayuran Laporan 1 Hari Laporan yang
C‘b telah diketik




Nomor SOP 04 /SOP/KKP/1/2023/DISTAN KP
Tgl Pembuatan | 08 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan Oleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KAB_UP,&’??&L—;{&EI\’ULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR =
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN N
~ ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
NIP.19680918 199303 2 005
Nama SOP PELAKSANAAN MONITORING KEGIATAN PENYALURAN
BENIH SAYURAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP Petunjuk Teknis Kegiatan Penyaluran Benih Sayuran 1. Komputer

2. SOP Penyaluran Benih Sayuran 2. Bahan Pameran
3. Printer

Peringatan :

Apabila tidak dilakukan maka kegiatan ini tidak bias dipantau pelaksanaannya




Pelaksana Mutu Baku
i Ket.
o W Evseir Repala i AKP Staf Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang
1. | Mengarahkan Kabid untuk Melakukan Disposisi arahan 20 menit Surat Tugas
Monitoring terhadap Kegiatan yang
telah dilaksanakan
2. | Melakukan Monitoring terhadap b Surat Tugas 1 Hari Laporan
Kegiatan yang telah dilaksanakan l Monitoring
3. | Membuat Laporan Pelaksanaan Kegiatan v Laporan Monitoring 3 Hari Laporan
Monitoring yang telah dilakukan C) Monitoring




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG KETAHANAN PANGAN

Nomor SOP 05 /SOP/KKP/|/2023/DISTAN KP
Tgl Pembuatan | 11 April 2018

Tgl Revisi

Tgl Efektif 08 Januari 2024

Disahkan Oleh

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

‘ANDI K_EisN‘AYANTI, S. Sos
NiP;19680918 199303 2 005

Nama SOP

PENYUSUNAN POLA PANGAN HARAPAN KONSUMSI

Kualifikasi Pelaksana :

|[ Dasar Hukum :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentuk

Kabupaten Kepulauan Selayar

an dan susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP pengambilan data PPH 1. Komputer

2. SOP perencanaan kegiatan konsumsi pangan 2. Bahan Pameran
3. Printer

Peringatan :
' Apabila tidak dilaksanakan maka PPH konsumsi selayar tidak dapat dihitung




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Ke Kepal ional ks
-pala fepa . R Staf Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang AKP ol
1. | Mengarahkan Kabid untuk Pelaksanaan Disposisi arahan 20 menit | Surat Tugas
Pembuatan PPH
2. | Mengarahkan untuk Pembuatan PPH Surat Tugas 1 Hari Laporan
Evaluasi
3. | Membuat Laporan PPH v Laporan PPH 1 Bulan Laporan PPH
|
4. | Melakukan Pengetikan Laporan PPH l Laporan 1 Hari Laporan yang
telah diketik
5. | Memeriksa Laporan \ Laporan 1 Hari Laporan yang
dibuat
6. Menandatangani Laporan v Laporan 1 Hari Tertandatangani
@ nya Laporan




Nomor SOP 06 /SOP/KKP/I/2023/DISTAN KP
Tgl Pembuatan | 11 April 2018
Tgl Revisi
Tgl Efektif 08 Januari 2024 |
| Disahkan Oleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANG/ |
|
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR l
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
Nama SOP PENGUMPULAN DATA PPH

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan; 1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pem
Kabupaten Kepulauan Selayar;

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 202

bentukan dan susunan Perangkat Daerah | 2. SMA/SMK

1 tentang Kedudukan Sususnan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : o Peralatan Perlengkapan :
1. SOP pembuatan PPH 1. Komputer
2. SOP perencanaan kegiatan konsumsi pangan 2. Data Susenas
3. Printer
Peringatan :
Apabila tidak dilakukan maka pembuatan PPH tidak dapat dilakukan




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Ket.
: AKP Staf Kelengkapan Waktu Output
Bidang
Mengarahkan AKP dan Staf untuk
1. | Melakukan/Mengumpulkan Data terkait ( ) Data Susenas 20 menit Catatan
Pembuatan Laporan PPH
h 4 Data Susenas, Data
Mengumpulkan Data untuk Pembuatan
& Penduduk, Data 1 Bulan Laporan PPH
Laporan PPH Kons ;
onsumesi
A
3. | Menganalisa Data yang sudah terkumpul Laporan PPH 1 Bulan Laporan PPH
D
4. | Membuat Laporan Laporan 1 Hari ::g ?‘rZ?k::T(g




Nomor SOP 07 /SOP/KKP/1/2023/DISTAN KP
Tgl Pembuatan | 11 April 2018
Tgl Revisi
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan Oleh PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN
PANGAN KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR P
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN (& .
. ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
L NIP.19680918 199303 2 005
Nama SOP PEMBUATAN PROYEKSI KEBUTUHAN KONSUMSI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan da

Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

n susunan Perangkat Daerah

Tugas, dan Fungsi serta Tata

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP pembuatan PPH 1. Komputer

2. SQOP pengambilan data PPH 2. Data PPH
3. Printer

Peringatan :
Apabila tidak dilaksanakan, maka kebutuhan konsumsi tidak bisa dihitung




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Kepala Kepala Fungsional Ket.
-p A ¥ 8 Staf Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang AKP
Mengarahkan Kabid untuk Membuat
1. Disposisi arahan 20 menit Catatan arahan
Proyeksi Kebutuhan Konsumsi C) P
Mengarahkan Fungsional AKP untuk Y
2. | Pelaksanaan Pembuatan Proyeksi Data Konsumsi 1 Hari Data Konsumsi
Kebutuhan Konsumsi
’ Laporan
3. | Membuat Proyeksi Kebutuhan Konsumsi Data Konsumsi 1 Bulan Kebutuhan
Konsumsi
L
Mengetik Laporan Proyeksi Kebutuhan Laporan Kebutuhan . Laporan yang
4, . 5 1 Hari e
Konsumsi Konsumsi telah diketik
5 A4 Laporan
" | Memeriksa Laporan Laporan 1lam Penyelenggara
an
6. ; Y f
Mengoreksi dan Memaraf Laporan Laporan 1Jam Terpalaiiya
Laporan
v
7. i dat
Menandatangani Laporan @ Laporan 1Jam 'I'n.ertan i
ninya Laporan

——




Nomor SOP 08 /SOP/KKP/1/2023/DISTAN KP

TglPembuatan 11 April 2018

TglRevisi

TglEfektif 08 Januari 2024

DisahkanOleh PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

KABUPATEN-KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR Al
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN

ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
NIP.19680918 199303 2 005

" Nama SOP PELAKSANAAN SOSIALISASI KONSUMSI PANGAN B2SA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :
1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

2. SMA/SMK

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Peralatan Perlengkapan :

1_ Keterkaitan :
1. SOP Sosialisasi Konsumsi Pangan B2SA 1. Komputer
2. SOP Konsumsi Pangan B2SA 2. Materi Sosialisasi
3. Printer

Peringatan :
Apabila tidak dilaksanakan, maka masyarakat kurang mengenal istilah B2SA

PPt ] H—



Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur il D Kfepala Fungsional Staf Peserta Kelengkapan Waktu Output Ket.
Bidang AKP I

1. | Mengarahkan Kabid untuk persiapan DPA - SKPD 1Jam Catatan
Sosialisasi Konsumsi Pangan B2SA ( ] Pengarahan

2. | Mengarahkan Fungsional AKP untuk v Catatan Pengarahan | 1Jam Catatan

| persiapan Sosialisasi Konsumsi Pangan Hasil

| B2SA Koordinasi

3. | Mengarahkan Staf untuk Menyiapkan Catatan Hasil 1Jam Catatan
Rahan untuk Penyelenggaraan Sosialisasi ‘ : =1 Koordinasi Pengarahan
Konsumsi Pangan B2SA -

4. | Menghubungi narasumber dan s DPA — SKPD 2 Jam Notulensi
menyiapkan bahan sosialisasi surat ke Hasil Arahan
narasumber

5. | Memeriksa kesiapan dokumen \ Nomor Telepon 1Jam Kesediaan
penyelenggaraan sosialisasi Konsumsi </ . Narasumber
Pangan B2SA

6. | Mengirim Surat Undangan Surat ke 2 Hari Draft

: Narasumber, Sosilialisasi,
___' Undangan dan Panduan,
@ Materi Persiapan
Narasumber

7. | Melaporkan Kesiapan Kegiatan Sosialisasi Surat Undangan 1Jam Terkirimnya

Konsumsi Pangan B2SA Kepada KABID Q Surat
Undangan




8. | Membuat Memo untuk Melaporkan Draft Proposal 2 Jam Perbaikan
Kesiapan Kegiatan Sosialisasi Konsumsi Sosialisasi, Panduan, Dokumen
Pangan B2SA kepada KADIS Persiapan

Narasumber

9. | Mengoreksi memo untuk melaporkan Perbaikan Dokumen | 2 Jam Draft Memo
kesiapan kegiatan sosialisasi Konsumsi
Pangan B2SA kepada KADIS

10. | Menyampaikan memo untuk melaporkan Draft Memo 30 Menit Memo
kesiapan kegiatan sosialisasi Konsumsi
Pangan B2SA kepada KADIS
11. | Menandatangani memo untuk Memo 15 Menit Diterimanya
melaporkan kesiapan kegiatan kegiatan Memo
sosialisasi Konsumsi Pangan B2SA kepada
KADIS
12. | Memberikan persetujuan terhadap ) Memo 15 Menit Ditandatanga
dokumen persiapan sosialisasi <> ninya Memo
13. | Menyampaikan memo kesiapan kegiatan Dokumen Persiapan | 30 Menit Disetujuinya
sosialisasi Konsumsi Pangan B2SA kepada Sosialisasi dan dokumen
KADIS dan menerima bukti pengiriman Memo persiapan
dan mengarsipkannya sosialisasi
dan
diterimanya
memo oleh
Kadis
14. | Mempersipakan penyelenggaraan Memo 15 Menit Memo

Sosialisasi bersama dengan staf




15. | Melaksanakan Sosialisasi Situasi Dokumen Sosialisasi | 2 Minggu Tersedianya
Konsumsi Pangan Wilayah @ bahan dan
¥ ¥ sarana
Sosialisasi
Bahan dan Sarana 1 hari Workshop
16. | Mengkoordinir Staf untuk membuat ———— Sosialisasi terlaksana
Laporan Pelaksanaan Sosialisasi
17. | Membuat Laporan Pelaksanaan | Bahan Narasumber, | 3 hari Draft |
Sosialisasi Notulen dan Laporan
Dokumentasi Penyelenggar
aan
Sosialisasi
18. | Mengoreksi Laporan Pelaksanaan Y Draft | Laporan 1 hari Draft Il
Sosialisasi kepada KABID <> Penyelenggaraan Laporan
Sosialisasi
19. | Melaporkan Dokumen Penyelenggaraan v Draft Il Laporan 1Jam Diterimanya
Sosialisasi kepada KABID Laporan oleh
Kabid
20. | Mengoreksi Laporan Pelaksanaan 4 Draft Il Laporan 1Jam Laporan
Sosialisasi \ Penyelenggar
aan
Sosialisasi
21. | Mendokumentasikan Laporan C ) Laporan 30 menit Terdokument
Pelaksanaan Sosialisasi Penyelenggaraan asinya
Sosialisasi Laporan
Penyelenggar
aan

Sosialisasi




| Normor SOP 09 /SOP/KKP/1/2020/DISTAN KP
| Tgl Pembuatan | 11 April 2018
' Tgl Revisi
| Tgl Efektif | 08 Januari 2024
|' Disahkan Oleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
| KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
’ PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
) DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN
‘ SEKSI KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
NIP.19680918 199303 2 005
Nama SOP PEMBUATAN ANALISIS KONSUMSI PANGAN PENDUDUK

Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksana :

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanizn)

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan;
2. SMA/SMK

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar;
3, Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Sususnan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.

Peralatan Perlengkapan :

Keterkaitan :

1. SOP pembuatan proyeksi kebutuhan konsumsi | 1. Komputer
‘ 2. SOP pembuatan PPH 2. Da.ta PPH
. 3. Printer
' Peringatan :
| Apabila tidak dilaksanakan, maka kebutuhan konsumsi pangan penduduk tidak bisa diketahui

—_——
ﬁ




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Ket.
Kepala Kepala AKP Staf Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang
1. | Mengarahkan Kabid untuk Analisis g DPA — SKPD, Tupoksi 1Jam Catatan
konsumsi pangan penduduk . ) Pengarahan
2. | Mengarahkan AKP untuk Analisis ‘LL Catatan Pengarahan 1Jam Catatan Hasil
konsumsi pangan penduduk | Koordinasi
3. | Melakukan pertemuan untuk rencana : Catatan Hasil Koordinasi | 1 Jam Catatan
kegiatan analisis konsumsi pangan C | Pengarahan
penduduk
4. | Memberi arahan dan petunjuk kepada R Disposisi ke staf 2 bulan Taha.pan
staf untuk kegiatan analisis konsumsi r_w Analisis -
pangan penduduk | Im—— konsumsi
pangan
penduduk
5. | Melakukan kegiatan Analisis konsumsi - - Tahapan Analisis 2 bulan Draft hasil
pangan penduduk E konsumsi pangan analisis
penduduk ahapan
6. | Menyampaikan Draft analisis konsumsi v Draft hasil analisis 30 menit Diterimanya
pangan penduduk | \ Draft hasil
v analisis
7. | Mengoreksi hasil analisis faktor Draft | 2 minggu Draft Il

konsumsi pangan penduduk




pangan penduduk

8. | Menyampaikan draft analisis konsumsi Draft Il 30 Menit Hasil Analisa
pangan penduduk ke kabid Konsumsi
Pangan
Penduduk
9. | Pengetikan hasil analisa konsumsi Perbaikan Dokumen 2 Jam Laporan Hasil

Konsumsi
Pangan
Penduduk




Nomor SOP 11 /SOP/KKP/1/2020/DISTAN KP
TglPembuatan 08 Januari 2024
TglRevisi
TglEfektif 08 Januari 2024
DisahkanOleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN (
BIDANG KETAHANAN PANGAN
ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
SEKSI KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN SIF 5 aots 190308 2 005
Nama SOP PENYUSUNAN PETUNJUK TEKNIS KEGIATAN PENYALURARN
BENIH SAYURAN

Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :

1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar.
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Sususnan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata

Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.

1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Peralatan Perlengkapan .

Keterkaitan :
1. SOP penyaluran benih sayuran 1. Komputer
2. SOP Monitoring evaluasi penyaluran benih sayuran 2. Pedoman Umum
3. Printer
Peringatan :
Apabila tidak dilaksanakan, maka kegiatan pemanfaatan pekarangan kurang efektif
—_— e
%




Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Prosedur K Ket.
Kf.-pala cpal Staf Kelengkapan Waktu Output
Bidang Seksi
# Mengarahkan AKP untuk membuat
" | petunjuk teknis kegiatan penyaluran C’ DPA 1Jam Catatan Pengarahan

benih sayuran

2| menyiapkan bahar untuk E‘ Bahan untuk pembuata
enyiapkan bahan untuk penyu ahan untuk pembuatan

; -y > . : y_ o j DPA Catatan Pengarahan | 3 hari e P

juknis kegiatan penyaluran benih sayuran juknis
3,

Membuat/m ' i v t

el uat/menyusun pet.unjuk teknis D Bahan untuk pembuatan 3 hari st filkiie
kegiatan penyaluran benih sayuran juknis
Y

A Mengetik Draft Petun juk teknis kegiatan —il i Draft Juknis 1 hari Draft Juknis

penyaluran benih sayuran

v

Menyampaikan draft juknis ke kabid r ] _ . Draft yang telah

5. T — ! Draft Juknis 1 hari dikoreksi
e q ] 3 Draft yang telah
6. Mengetik juknis yang telah dikoreksi Q dikorelci 1 Hari Tiileris Fial
— — e S —————————




Nomor SOP 12 /SOP/KKP/I/ZOZU/DISTAN KP
TglPembuatan 11 April 2018
TglRevisi
TglEfektif 08 Januari 2024
DisahkanQOleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KERULAUAN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR 7
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG KETAHANAN PANGAN NS
ANDI KRISNAYANTI, S. Sos
SEKSI KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN P 5cana18 1653082 005
Nama SOP PENYUSUNAN PETUNJUK TEKNIS PENGAWASAN KEAMANAN
PANGAN SEGAR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
| ; Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang kedudukan Sususnan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata
Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.

Keterkaitan :

1. 51 Pertanian (Teknologi Pertanian)
2. SMA/SMK

Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pengambilan Sampel 1. Komputer
2. SOP Pengawasan Keamanan Pangan Segar 2. Pedoman Umum
3. DPA
4. Printer
Peringatan :
Apabila tidak dilaksanakan, maka kegiatan pemanfaatan pekarangan kurang efektif

I—




Nomor SOP 13 /SOP/KKP/1/2019/DISTAN KP ]
|

TglPembuatan JEB Januari 2024
TglRevisi \
TglEfektif | 08 Januari 2024

DisahkanOleh | PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

\ KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN I|
BIDANG KETAHANAN PANGAN \
SEKS| KONSUMSI DAN KEAMANAN PANGAN : ANDI KRISNAYANTI, S. S0s
' NIP.19680918 199303 2 005
Nama SOP PENGAWASAN KEAMANAN PANGAN SEGAR
|
Dasar Hukum : | Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang Nomor 18 Tahun 2012 tentang Pangan; 1. S1 Pertanian (Teknologi Pertanian)

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah | 2. SMA/SMK |
Kabupaten Kepulauan Selayar; i |

3. Per_aturan Bupati Kepulauan Selayar No. 137 tahun 2021 tentang Kedudukan Sususnan Organisasi, Tugas, dan Fungsi serta Tata |
Kerja DISTANKP Kabupaten Kepulauan Selayar.

Keterkaitan : ] ]jeralatan Perlengkapan :
1. SOP Pembuatan Petunjuk Teknis Pengawasan Keamanan Pangan Segar | 1. Komputer ‘
2. SOP Pengawasan Keamanan Pangan Segar ' 2. Bahan Materi Undangan
3. Printer
Peringatan :

Apabila tidak dilaksanakan, maka masyarakat tidak mengetahui pangan yang aman untuk dikonsumsi |




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No. Uraian Prosedur
Kepata Kabid AKP PMHP Kelengkapan Waktu Output
Dinas
Kadis Mengarahkan kabid  untuk
1. | melaksanakan kegiatan pengawasan @ Disposisi 1Jam Surat Tugas
keamanan pangan segar
Kabid mengarahkan AKP dan PMHP
2. | untuk melaksanakan kegiatan Disposisi 1Jam Surat Tugas
pengawasan keamanan pangan segar
3 :
AKP dan PMHP melaksanakan kegiatan Surat Tugas 1Jam Surat Tugas
pengawasan keamanan pangan segar
T Berita Acara
i Melaporkan hasil kegiatan pengawasan " & i am Hasil
keamanan pangan segar pengawasan Pengawasan
g Menyusun laporan hasil kegiatan Laporan 5 menit Laporan
pengawasan keamanan pangan segar
|




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Nomor SOP

15 / SOP/TPH-BUN/1/2024 /DistanKP

Tgl Pembuatan

‘06 Januari 2021

Tgl Revisi

Tgl efektif

08 Januar; 2024; l

1sahkan oleh

KEPAI;A DINAS Pﬂg‘mnmu DAN KETAHANAN PANGAN
_aﬂhupm PULAUAN SELAYAR

' NIP, 19680918 19930032 005

Nama SOP

PENGIDENTIFIKASIAN CPCL

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

i3

Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman

1. Menguasai Penentuan Titik Keordinat
2. S-1 Pertanian

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02 ;'Permentan/ SR.120/1/2014 tentang Produksi, Sertifikasi

Peredaran Benih Bina. \ 3. SMA Sederajat
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial yang

bersumber dari APBD
4 Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun|2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar \
5 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Tata

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Surat Tugas 1. Alat Dokumentasi Kegiatan
2. SOP Pembuatan Laporan 2. Open Kamera
3. SOP Pengarsipan 3. Alat Tulis Kantor
4. SOP Penerima Bantuan Sosial/Hibah Barang dan Jasa 4. Komputer

5. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika Tidak Dilaksanakan Sesuai SOP Maka Penentuan Lokasi Tidak Optimal disebabkan tidak adanya Titik Koordinat Lokasi
Kegiatan

Calon Petani dan Calon Lahan




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket
KepalaDin | Sekretaris Kepala Kasubag Pejabat Staf Kelengkapan | Waktu Output .
as Bidang Umum | Fungsional
‘1 | MenginstruksikanPelaksanaa lekap Data CPCL| 1 Hari Daftar
nldentifikasi CPCL ( } Petugaslde
ntifikasi
2 | MenginstruksikPembuatan lekap Data CPCL| 1 Hari Daftar
daftar - petugasldentifikasi Petugaslde
CPCL per lokasikegiatan - ntifikasi
3 | MembuatKonsep daftar lekap Data CPCL| 1 Hari Daftar
petugasldentifikasi CPCL per [—_J__j—"“_ Petugaslde
lokasikegiatan ntifikasi
4 | Mengetik Surat i j Daftar 1 Hari Surat Tugas
Tugasberdasarkan daftar Petugasldentifi
pelaksana CPCL kasi CPCL
5. | Mengoreksi SuratTugas Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
6. | Memparaf Surat Tugas Y Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
7. | Memparaf Surat Tugas 9 Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
8. | Memparaf Surat Tugas v Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
9. | Menandatangani Surat Tugas Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
<> Telah
Ditandatang
ani
10 | Melakukanldentifikasi CPCL ng:fg rggﬁ:;tgﬁgegs 1 Minggu | Hasil
C”D (—'L—) (—‘Ll aporaniasiidenf E’ggtl'f‘kaﬂ




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Nomor SOP 16/ SOP/TPH-BUN/1/2024/ DistanKP
Tgl Pembuatan | '06 Januari 2021

Tgl Revisi -

Tgl efektif 08 Januari 2024——._

Disahkan oleh

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

UPATEN-KEPULAUAN SELAYAR
Y
=V 5

|4 . ANDIKRISNAYANTI, §.Sos
<20 NTPZ 19680918 19930032 005

Nama SOP

PELAKSANAAN EVALUASI PERMOHONAN BANTUAN
TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman

Sertifikasi Peredaran Benih Bina.
Sosial yang bersumber dari APBD

Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4 Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan

5 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,
Tugas dan Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Menguasai Evaluasi Permohonan Bantuan

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02/Permentan/SR.120/1/2014 tentang Produksi,|2. Menguasai Pedoman Tehnis Bibit Tanaman Hortikultura

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan|3. 81 Pertanian

SPP Pertanian

»

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Alur Surat Masuk Seksi
2. SOP Pencarian Data dan Informasi
3. .SOP Pengarsipan

1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer

3. Printer

4. Juknis

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Evaluasi Permohonan Bantuan Tidak dilaksanakan, Maka Pekerjaan tidak berjalan dengan lancar
krena evaluasi Permohonan Bantuan merupakan bahan pertimbangan dalam pemberian bantuan




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket
Kepala Dinas Kepala Bidang Pejabat Staf Kelengkapan Waktu Output ’
Fungsional
MemverifikasiKelengkapanBerkas BukuPetunjukBibitT | 120 Menit | Hasil
UsulanBantuanPengadaanBibitTa anamanHortikultura VerifikasiBerkasU
namanHortikultura ( — PermohonanKelomp sulanbantuan
ok Tani
Mengetik Hasil e BerkasAdministr | 1 Bulan « Draf Hasil
EvaluasiusulanBantuan asi Calon Petani EvaluasiUsula
Calon Lahan nbantuanKelo
yang mpok Tani
terdiriataspermo
honan, CPCL,
AktaPengukuhan
Kelompok, SKT
dan KTP
¢ Open camera
MengoreksihasilEvaluasiUsulanB VerifikasiUsulanBan | 15 Menit Rekomendasiusul
antuan tuan Hibah, Konsep anbantuanhibah
| Telah diparaf
Menandatanganihasil. Rekomendasi
Rekomendasi 1 Minggu Telah
A ditandatangani
MendampingipenyaluranBantuan XA SK. Bupati, NPHD, | 1 Minggu | TersalurnyaBibitT
.BibitTanamanTanamanpangan v DPA, Daftar anamanTanaman
PenerimaBantuan, pangan
Open Kamera, Bibit
Menyusun v Laporan 1 Minggu Laporantelahdibu
LaporanPelaksanaankegiatanPen CD at
valuranBibitTanamanTanamanpa
ngan.




Nomor SOP

19/ SOP/TPH-BUN/1/2024/DistanKP

Tgl Pembuatan

06 Januari 2021

Tgl Revisi

Tgl efektif

08 Januari 2024

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN isahkan oleh

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

/... ANDIKRISNAYANTIS.Sos
Y40 NIP. 19680918 19930032 005

Nama SOP

PENERBITAN REKOMENDASI PENERIMA BANTUAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

a8

Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman

1. Menguasai Evaluasi Permohonan Bantuan
2. Menguasai Pedoman Tehnis Bibit Tanaman Perkebunan

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02/Permentan/SR.120/1/2014 tentang Produksi,

Sertifikasi Peredaran Benih Bina.
3, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan|3. S1 Pertanian

Sosial yang bersumber dari APBD 4. SPP Pertanian
4 Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,

Tugas dan Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Alur Surat Masuk Seksi 1. Alat Tulis Kantor
2. SOP Pencarian Data dan Informasi 2. Komputer
3. SOP Pelaksanaan Evaluasi Permohonan Bantuan 3. Printer
4. SOP Pengarsipan 4. Juknis

5. Buku Agenda

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika berkas kelompok Tani lengkap sesuai dengan ketentuan yang berlaku, maka rekomendasi penerima hibah
selesai tepat waktu dan tepat sasaran

Data Hasil Monitoring dan Evaluasi




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket
KepalaDinas KepalaBidang Pejabat Staf Kelengkapan Waktu Output i
Fungsional
MelaksanakanSosialisasikegiatan BukuPetunjukBibitT | 120 Menit Dokumentasikegi
kepadakelompoktani D anaman Ho atan, Daftar
HadirPeserta
MelaksanakanVerifikasiBerkasAd s BerkasAdministr | 1 Bulan o BerkasAdminis
ministrasi Calon Petani dan asi Calon Petani trasi Calon
Calon Lokasi, Calon Lahan Petani Calon
yang Lahan
terdiriataspermo e Petunjuk
' honan, CPCL, Teknis
\ AktaPengukuhan Kegiatan
Kelompok, SKT e DokumentasiTi
dan KTP tikKoordinat
¢« Qpen camera Calon Lokasi
MemparafRekomendasiUsulanBa VerifikasiUsulanBan | 15 Menit Rekomendasiusul
ntuanHibah tuanHibah, anbantuanhibah
KonsepRekomendasi Telah diparaf
MenerbitkanRekomendasiuntuk Rekomendasi
Calon Petani Calon Lokasi ’\ Rekomendasi 1 Minggu Telah
PenerimaBantuanBibitTanamanT ditandatangani
anamanpangan.
MendampingipenyaluranBantuan v SK. Bupati, NPHD, 1 Minggu TersalurnyaBibitT
.BibitTanamanTanamanpangan DPA, Daftar anamanTanaman
PenerimaBantuan, pangan
Open Kamera, Bibit
Menyusun w Laporan 1 Minggu Laporantelahdibu
LaporanPelaksanaankegiatanPen CD at
yaluranBibitTanamanTanamanpa
ngan.




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket.
Kepala Dinas KepalaBidang Pejabat Staf Kelengkapan Waktu Output
Fungsional
MelaksanakanSosialisasikegiatan DPA, Juknis 120 Menit | Dokumentasikegi
kepadakelompoktani Q atan, Daftar
Hadir Peserta
MelaksanakanVerifikasiBerkasAd e BerkasAdministr | 1 Bulan « BerkasAdminis
ministrasi Calon Petani dan asi Calon Petani trasi Calon
Calon Lokasi, Calon Lahan Petani Calon
yang Lahan
terdiriataspermo e Petunjuk
honan, CPCL, Teknis
AktaPengukuhan Kegiatan
Kelompok, SKT s DokumentasiTi
dan KTP tikKoordinat
e Open camera Calon Lokasi
MenandatanganiVerifikasiUsulan VerifikasiUsulan 15 Menit Rekomendasiusul
Bantuan Bantuan Hibah, anbantuanhibah
KonsepRekomendasi Telah diparaf
MemparafRekomendasiUsulan
Bantuan 0
MenerbitkanRekomendasiuntuk Rekomendasi
Calon Petani Calon Lokasi <> Rekomendasi 1 Minggu Telah
Penerima Bantuan | ditandatangani
BibitTanamanHortikultura.
MendampingipenyaluranBantuan + SK. Bupati, NPHD, 1 Minggu TersalurnyaBibitT
.BibitTanamanHortikultura DPA, Daftar anamanHortikult
Penerima Bantuan, ura
Open Kamera, Bibit
Menyusun W Laporan 1 Minggu Laporantelahdibu
LaporanPelaksanaankegiatanPen CD at
yaluranBibitTanamanHortikultur
a.




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket.
KepalaDinas KepalaBidang Pejabat Staf Kelengkapan Waktu OQutput
Fungsional
MelaksanakanSosialisasikegiatan BukuPetunjukBibitT | 120 Menit Dokumentasikegi
kepadakelompoktani @ anaman Ho atan, Daftar
HadirPeserta
MelaksanakanVerifikasiBerkasAd ¢ BerkasAdministr | 1 Bulan ¢ BerkasAdminis
ministrasi Calon Petani dan asi Calon Petani trasi Calon
Calon Lokasi, Calon Lahan Petani Calon
yang Lahan
terdiriataspermo ¢ Petunjuk
honan, CPCL, Teknis
AktaPengukuhan Kegiatan
Kelompok, SKT ¢ DokumentasiTi
dan KTP tikKoordinat
« Open camera Calon Lokasi
MemparafRekomendasiUsulanBa VerifikasiUsulanBan | 15 Menit Rekomendasiusul
ntuanHibah tuanHibah, anbantuanhibah
KonsepRekomendasi Telah diparaf
MenerbitkanRekomendasiuntuk Rekomendasi
Calon Petani Calon Lokasi \ Rekomendasi 1 Minggu Telah
PenerimaBantuanBibitTanamanP ditandatangani
erkebunan.
MendampingipenyaluranBantuan | SK. Bupati, NPHD, | 1 Minggu | TersalurnyaBibitT
.BibitTanamanPerkebunan DPA, Daftar anamanPerkebun
PenerimaBantuan, an
Open Kamera, Bibit
Menyusun v Laporan 1 Minggu Laporantelahdibu
LaporanPelaksanaankegiatanPen CD at
yvaluranBibitTanamanPerkebunan




Nomor SOP 28 / SOP/TPH-BUN/1/2024/DistanKP
Tgl Pembuatan |06 Januari 2021
Tgl Revisi -
Tgl efektif 08 Januari 2024
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN isahikan oleh [pye, kEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
& ) \=2)
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN % .- |4
. ““ANDI KRISNAYANTI, S Sos
> NIP. 9680918 19930032 005
Nama SOP -~ PEMBUATAN LAPORAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Menguasai Undangan
2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02/Permentan/SR.120 /1/2014 tentang Produksi,|2. SMA / Sederajat
Sertifikasi Peredaran Benih Bina.
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan
Sosial yang bersumber dari APBD
4 Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi,
Tugas dan Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penghitungan Data Produksi 1. Alat Tulis Kantor
2. SOP Pensosialisasian Kegiatan 2. Komputer
3. SOP Pengidentifikasian CPCL 3. Printer
4. SOP Pengkoordinasian Capaian Luas Tanam dan Luas Panen
5. SOP Penakaran Curah Hujan
6. SOP Penyaluran Benih Tanaman Pangan
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Jika Tidak Dilaksanakan Sesua SOP Maka Pembuatan Laporan tidak Dapat Berjalan secara maksimal
disebabkan Tudak Adanya Acuan dalam Pembuatan Laporan




Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket
KepalaDinas | Sekretaris | Kepala Sub Staf Kelengkapan Waktu Output i
Bidang | Koordinator
Mengetiklaporankegiatan CD Komputer , Alat | 1 Hari Draf
yang Tulis dan LaporanPelaksa
disertaidengandokumentasike v | DokumentasiPel naanKegiatan
giatan aksanaanKegiat
L4 &
Mengoreksihasilketikanlapora v Draf 1 Jam Draf
npelaksanaankegiatan dan LaporanPelaksa LaporanPelaksa
menyampaikankeKepalaBida naanKegiatan naanKegiatan
ng
Mengoreksilaporanpelaksana b Draf 30 Menit LaporanPelaksa
ankegiatandan / LaporanPelaksa naanKegiatan
meneruskanke Kadis naanKegiatan
Menerimal.aporanPelaksanaa ¥ LaporanPelaksa | 30 Menit LaporanPelaksa
nKegiatan ;\ naanKegiatan naanKegiatan
MengarsipkanLaporanPelaks l LaporanPelaksa | 30 Menit ArsipLaporanPe
anaanKegiatan naanKegiatan laksanaanKegia
[ | e
v




Nomor SOP 29 / SOP/TPH-BUN/I/ 2024
Tgl Pembuatan |02 April 2018
Tgl Revisi -
Tgl efektif 08 Januari 2024
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN Disahkan oleh 1o\, wgeara mum-@k’@@m DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR KABU‘PATENKEPULAUAN SELAYAR
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN : =/
" ANDI KRISNAYANTI, §.Sos
NIP. 19680918 19930032 005
Nama SOP PELAKSANAAN MONITORING DAN EVALUASI
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Menguasai Petunjuk Monitoring dan Evaluasi
2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02/Permentan/SR.120/1/2014 tentang Produksi, Sertifikasi
Peredaran Benih Bina. 2. S-1 Pertanian

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial
yang bersumber dari APBD

4  Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar

5 Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Data Lokasi 1. Buku Pedoman Teknis
2. SOP Pembuatan Laporan 2. Alat Tulis Kantor

3 SOP Penerima Bantuan Sosial/ Hibah 3. Komputer

4 SOP Pengarsipan 4. Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pelaksanaan Monitoring dan Evaluasi tidak akan berjalan lancar
karena Monitoring dan Evaluasi dinas akan di jadikan pedoman dan acuan dalam pelaksanaan tuas untul periode satu
tahun anggaran




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Kepala | Sekretaris | Kepala Kasubag Pejabat Staf Kelengkapan | Waktu Output :
Dinas Bidang Umum | Fungsional
Merekap data Lokasi Data CPCL 1 Hari Rekap Data
Kegiatan @ CPCL
Membuat daftar petugas Y Rekap Data | 1 Hari Daftar
Monitoring dan Evaluasi per CPCL Petugas
lokasi kegiatan Identifikasi
Mengetik Surat Tugas ¥ Daftar Petugas | 1 Hari Surat Tugas
berdasarkan daftar Lokasi Identifikasi
Kegiatan Y CPCL
Mengoreksi dan Memparaf Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
Surat Tugas = ___
Mengoreksi dan Memparaf ¥ Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
Surat Tugas
Mengoreksi dan Memparaf Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
Surat Tugas
Mengoreksi dan Memparaf P Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
Surat Tugas \/
Menandatangani Surat Tugas Surat Tugas 1 Hari Surat Tugas
Melakukan Pemantauan dan Y Daftar Lokasi | 1 Minggu | Data  Hasil
Evaluasi  kegiatan  serta Kegiatan Pemantauan
mendokumentasikan  lokasi dan Evaluasi
kegiatan dengan Kegiatan
menggunakan open camera
Membuat  laporan  hasil Data Hasil 1 Hari Laporan
Pemantauan dan Evaluasi Pemantauan
é dan Evaluasi




Nomor SOP

31 /SOP/TPH-BUN/I/2024/DISTANKP

EI Pembuatan

06 Januari 2021

El Revisi

Tql efektif

08 Januari 2024

Disahkan oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

&

. ANDI KRISNAYANTIL S.Sos
INIP-, 19680918 19930032 005

Nama SOP

PENYALURAN BIBIT TANAMAN
HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

PANGAN,

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana .

1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Menguasai Petunjuk
2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 02/Permentan/SR.120/1/2014 tentang Produksi, Sertifikasi

Peredaran Benih Bina. 2. S-1Pertanian
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemberian Hibah dan Bantuan Sosial

yang bersumber dari APBD
4  Peraturan Daerah Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar
5  Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan

Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1.  SOP Surat Tugas 1. Buku Pedoman Teknis
2. SOP Pembuatan Laporan 2. Alat Tulis Kantor
3. SOP Pengarsipan 3  Komputer
4 SOP Pemeliharaan 4 Kamera

5 Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pelaksanaan kegiatan ini
penerimaan bibit tanaman hortikultura dinas akan dijadikan sebagai pedoman dan acuan dalam pelaksanaan penerimaan
bibit tanaman hortikultura periode satu tahun anggaran.

tidak akan berjalan lancar karena




an

Pelaksana Mutu Baku
UraianProsedur Ket
KepalaDinas | Kepala Bidang Kejabat Staf Kelengkapan Waktu OQutput ’
_ : Fungsional
1 | MenerimaPerintahPembuatanJ Instruksi 60Menit BenarnyaPenyal
adwalPenyaluran Cp uran
2. | KonsepPembuatanJadwalPeny v DaftarNama 2 Jam TerjadwalnyaPe
aluran NamaKelompok nyaluranbibit
3. | PengetikanJadwalPenyaluran : Komputer 2 Jam LancardanTertib
nyaPenyaluran
4. | MengoreksiJadwalPenyaluran v Jadwal 1 Jam Tidakadanyakes
alahanpenyalur




Nomor SOP JSOP/TPH-BUN/I/2024
| Tgl Pembuatan 05 Juli 2021

Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh Pit. KEPALA DI

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Nama SOP Pelaksanaan Penyemprotan Pestisida

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman 1. Memiliki keahlian dalam mengaplikasikan alat pengendalian
2. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT)
3. Keputusan Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT.210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme 2. S1 Pertanian
Pengganggu Tumbuhan 3. D1 Perlintan
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan 4. SPMA

Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten

Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengamatan Organisme Pengganggu Tumbuhan Buku Petunjuk Pengenalan dan Pengendalian OPT
2. SOP Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan Buku Agenda

3. SOP Identifikasi Organisme Pengganggu Tumbuhan Lup (Kaca Pembesar)

Laptop

Pestisida

ATK

Handsprayer/Knapsack

. Pakaian pest control

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilakukan aplikasi pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT) yang tepat maka| 1. Jenis-jenis pestisida
dapat membahayakan keamanan manusia dan lingkungan 2. Kriteria serangan OPT

0 N OO I G N




Uraian Prosedur

Mutu Baku

Ket.

Fungsional Staf Kelengkapan Waktu Qutput

~ |Mempersiapkan alat dan bahan untuk Masker, sarung tangan, 15 Jam ﬂflat dan bahan

pelaksanaan penyemprotan C) topi, kacamata siap
pengaman, baju lengan
panjang, celana
panjang dan sepatu

_|Memakai pakaian pest control lengkap il Pakaian pest control 15 Menit  |Siap
(celana panjang, baju lengan panjang, | menfzgmpur
topi atau penutup kepala, masker, . pa':?trsnc?a dan
sarung tangan, sepatu dan kacamata aplikasi
pengaman)

_ |Menghitung dan mencampurkan jumiah Pestisida, gelas ukur,| 25 Menit F'_esh_snda’ siap
pestisida dengan pelarut air yang sesuai ¥ ember, kalkulator diaplikasikan
dengan prosedur dosis pencampuran >

_ |Melakukan penyemprotan searah arah Alat semprot, ;_:estisida 1 Jam |OPT terkendali
angin terhadap area yang telah yang sur_}ah dilarutkan
dilakukan pengamatan dan identifikasi ! dengan air
yang merupakan area rawan terhadap |
indikasi OPT; tidak melakukan aktivitas _
makan, minum dan merckok selama
penyemprotan; tidak menyentuh
tanaman yang baru disemprot .

_ |Membersihkan alat dan tangan dengan ' Deterjen dan air yang| 30 Menit |Alat dan
deterjen pada air yang mengalir setelah __] mengalir t;mgghn tejah
aplikasi ersi ari

’ pestisida
Alat tulis, kertas 15 Menit |sebagai acuan

_|Mencatat Pekerjaan spraying, jumlah
pestisida dan pelarut yang dipakai ke
laporan pelaksanaan pekerjaan

04

dalam
pelaksanaan
berikutnya




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Disahkan oleh

Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/1/2024
Tgl Pembuatan | 05 Juli 2021

Tgl Revisi -

Tgl Efektif 08 Januari 2024

i KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN P

GA

Nama SOP

Ni'R-’; A -39y
Penerimaan Surat Masuk————="

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

gl

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Memahami Surat Menyurat dan Kearsipan
2. Menguasai Tata Naskah Dinas
3. Mampu Mengoperasikan Komputer

2. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar 4. SMA
3. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas 1. Alat Tulis Kantor
2. Laptop/Komputer
3. Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan undangan tidak dapat berjalan secara maksimal

- Daftar Undangan




. Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Dinas| Sekretaris g?dp:r; Fungsional Staf Kelengkapan Waktu Output Rek.
~[Membuat konsep undangan ATK, 30 Menit  |Konsep
Q Laptop/komputer undangan
~ |Mengetik konsep undangan Konsep 30 Menit | Konsep
v undangan undangan yang
[:l sudah diketik
~|Memeriksa hasil ketikan Konsep 10 Menit  |Konsep
undangan yang undangan yang
” sudah diketik sudah  diparaf
Kepala Seksi
_|Mengoreksi dan memparaf draf ) Konsep 10 Menit  |Konsep
undangan [ undangan yang undangan yang
sudah diparaf sudah  diparaf
Kepala Seksi Kepala Bidang
_ Mengoreksi dan memparaf draf Konsep 10 Menit Konsep
undangan Y undangan yang undangan yang
sudah diparaf sudah  diparaf
Kepala Bidang Sekretaris
‘ Menandatangani undangan Konsep 10 Menit Undangan yang
undangan yang sudah
sudah diparaf ditandatangani
<> Sekretaris
‘|[Memberi nomor dan stempel pada Undanganyang |10 Menit |Undangan yang
undangan @ sudah sudah di nomor
ditandatangani dan di stempel




BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/I/2024
Tgl Pembuatan | 05 Juli 2021
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh | Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATE&L!(_E.EQLAUAN SELAYAR
7 whBU ;Mﬁ
Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2020 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1. Menguasai Tata Naskah Pembuatan Surat Permintaan

2. Keputusan Kepala LAN No. 193/XI11/10/6/2001 tentang Pedoman Umum Pendidikan dan Pelatihan Pegawai Negeri Sipil Narasumber/Pemateri
3. ?ept:}tu:an Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme Penganggu 2. SMA
umbuhan
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Pelaksanaan Bimbingan Teknis Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan 1. ATK
2. Laptop/komputer
3. Printer
4. Faximile

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak pada kurang lancarnya proses pembelajaran/pelatihan

- Narasumber/Pemateri




{irsiaii P 5 Pelaksana Mutu Baku
raian Prosedur . Ket.
Kepala Dinas| Sekretaris g;f:; Fungsional Staf Kelengkapan Waktu Qutput €
_ |ldentifikasi kompetensi narasumber Data-data 30 Menit |Narasumber
berdasarkan pengalaman dan disiplin ( ) Narasumber
ilmu yang dimiliki
~ |Membuat konsep surat permintaan ATK 20 Menit |Konsep Surat

ditandatangani

narasumber & permintaan
E:, narasumber
_ |Mengetik konsep surat permintaan Konsep Surat 15 Menit |Konsep surat
narasumber i i
permintaan permintaan
narasumber narasumber  yang
i sudah diketik
|Memeriksa draf surat permintaan Konsep surat|15 Menit |Konsep surat
narasumber permintaan permintaan
[ narasumber  yang Narasumber yang
sudah diketik sudah diperiksa
~ [Mengoreksi dan memaraf draf surat Konsep surat|15 Menit |Konsep surat
permintaan narasumber y permintaan permintaan
Narasumber yang Narasumber yang
sudah diperiksa sudah diparaf Kabid
~ |Mengoreksi dan memaraf draf surat | Konsep surat|15 pmenit |Konsep surat
permintaan narasumber [ permintaan permintaan
L—:I Narasumber yang Narasumber yang
sudah diparaf Kabid sudah diparaf
Sekretaris
, :I‘Ienanda;angani surat permintaan Konsep surat|{5 Menit |Surat ~ permintaan
arasumber 3 permintaan Narasumber yang
Narasumber yang sudah
sudah diparaf ditandatangani
Sekretaris
_|Memberi nomor dan stempel pada Surat permintaan |15 Menit |SUrat  permintaan
surat permintaan Narasumber Narasumber yang Narasumber yang
sudah sudah di nomor dan

di stempel




Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/I/2024
Tgl Pembuatar] 05 Juli 2021
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh PIt. PERTA} AN DAN KETAHANAN PANGAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN
Nama SOP

Kualifikasi Pelaksana : |
1. Memiliki kewenangan dalam melakukan pengendalian

Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT)
Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman 2. 51 Pertanian

Keputusan Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme Penganggu Tumbuhan | 3. D1 Perlintan

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah | 4. SPMA

Kabupaten Kepulauan Selayar

5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

Dasar Hukum :

HON =

Peralatan Perlengkapan :

Buku Agenda

Buku Petunjuk Pengenalan dan Pengendalian OPT
Lup (Kaca Pembesar)

Laptop

. Alat Tulis

Pencatatan dan Pendataan:

Keterkaitan :
1. SOP Pengamatan Organisme Pengganggu Tumbuhan
2. SOP |dentifikasi Organisme Pengganggu Tumbuhan

Y

Peringatan :
Apabila tidak dilakukan pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT), maka akan terjadi ledakan hama/penyakit| 1. Iklim (Curah Hujan)

tumbuhan (Eksplosi Organisme Pengganggu Tumbuhan) 2. Luas serangan OPT
3. Jenis OPT

| Pelaksana Mutu Baku | |




Ket.

Cratar: Presacion Kepala Dinas Kepala Bidang Fungsional Staf A Staf B Kelengkapan Waktu Output
_ |Menganalisa keadaan serangan OPT Data kriteria 1 Jam [|Laporan
berdasarkan hasil pengamatan, D serangan OPT keadaan
membuat laporan keadaan serangan serangan OPT
OPT serta menyampaikan laporan ke
Kepala Bidang
Melakukan konsultasi dan i Laporan keoa:'?an 15 Menit :;apgran
" Imenyampaikan keadaan serangan serangan eadaan
ke K . E serangan OPT

OPT ke Kepala Dinas

~ [Mengambil kesimpulan periu tidaknya
pengendalian dilaksanakan. Apabila
serangan OPT pada ambang batas
toleransi akan dilakukan
pengendalian apabila pada ambang
batas ekonomi akan dilakukan
pemberantasan

Laporan keadaan
serangan OPT

30 Menit Rekomendasi

pengendalian

_|Melaksanakan pengendalian sesuai
kriteria serangan OPT dengan
menerapkan konsep PHT
(Pengendalian Hama Terpadu)

Alat dan bahan
pengendalian

1 Hari

Terkendalinya
serangan OPT

_ |Membuat konsep laporan
pelaksanaan pengendalian serangan
OPT yang telah dilaksanakan

Hasil
pelaksanaan  di
lapangan

30 Menit{Konsep laporan

hasil
pelaksanaan

Mengetik konsep laporan Konsep laporan|45 menitL@poran
' pelaksanaan pengendalian serangan hasil pelaksanaan
OPT yang telah dilaksanakan 4
; SOP
.|Mengarsipkan Laporan | Laporan 5 Menit lt-;zt:sr;::(an yang i
@ dalam Box File |pan surat
Kasi




Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/1/2024
| Tgl Pembuatan | 05 Juli 2021 Kelengkapan
[Tgl Revisi = I
Tol Efektit 08 Januari 2024 TK, Laptop,
Disahkan oleh [Pt KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN inter
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR |
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ﬁmat isian
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN .
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN ANDI KRISNAYANTI, S.Sos ’ g
Pangkat : Pembina Lan gae-cer (t?:ko)
Nip. 19680918 199303 2 005 ' ng
Nama SOP Pengawasan Peredaran Pestisida Eengedarkan
stisida

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : <
1. Pera_tl.!ran Pemerintah No. 7 Tahun 1973 tentang Pengawasan Atas Peredaran, Penyimpanan, dan Penggunaan 1. Memiliki kewenangan dalam melakukan pengawasan nr;? gérﬁesmbga;:na
Pestisida Peredaran Pestisida tif cjlan farmulasi
3. Peraturan Menteri Pertanian No. 24/Permentan/SR.140/4/2011 tentang Syarat dan Tata Cara Pendaftaran Pestisida 2. 81 Pertanian estisida, buku
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 3. SLTA ianduan pestisida
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar l-———'———
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, ata yang suda
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar iolah
|
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan )ata yang suda
1. SOP Pengajuan Pengujian Mutu Pestisida 1. ATK likoreksi
2. Laptop
3. Printer
4. Masker
5. Sarung tangan urat
)ermchonan da
Peringatan . Pencatatan dan Pendataan : ontoh (sampel)
Jika tidak dilakukan pengawasan peredaran pestisida maka akan terjadi penyimpangan peredaran pestisida secara ilegal| 1. Jenis-jenis pestisida aporan hasil

yang akan merugikan/membahayakan bagi keselamatan manusia, kelestarian alam dan lingkungan hidup )engujian
|

—_—
|

-_—




Pe

ekretaris

im ==

Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/I/2024
Tgl Pembuatan | 05 Juli 2021
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh |I.KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGA
KABUPATE ‘WN SELAYAR
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR //t& - R
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN }/ o R
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN
Ni‘p. 19660018198 463 2 005

Nama SOP __ |Pembuatan SuratUndangan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Keputusan Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme Penganggu
Tumbuhan

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

3. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 8 Tahun 2012 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Pemerintah Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar

1. Menguasai Tata Naskah Pembuatan Undangan
2. Mampu Mengoperasikan Komputer
2. SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Bimbingan Teknis Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan

1. Alat Tulis Kantor
2. Laptop/Komputer
3. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP maka pembuatan undangan tidak dapat berjalan secara maksimal

- Daftar Undangan




Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/I/2024
Tgl Pembuatan | 05 Juli 2021
[ Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN \A { NAYA)
L =Rangksl, Pembina
*'N‘}ﬁﬁi@_‘ﬁaﬁ'@;sff 99303 2 005
Nama SOP Pengajuan Pengujian Mutti Pestisida

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
2. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman
3. Peraturan Menteri Pertanian Rl No. 41 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai Besar
Peramalan OPT, Balai Besar Pengembangan Pengujian Mutu Benih Tanaman Pan
dan Balai Pengujian Mutu Produk Tanaman
4. Peraturan Menteri Pertanian No. 24/Permentan/SR.140/4/2011 tentang dan Tata Cara Pendaftaran
5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten

Kepulauan Selayar

gan dan Hortikultura,

1. Memiliki kewenangan dalam pengujian mutu pestisida
2. $1 Pertanian
3. D1 Perlintan

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengawasan Peredaran Pestisida

1. Pestisida
2. ATK

3. Laptop
4. Printer

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :

Jika tidak dilakukan pengajuan pengujian mu

tu pestisida maka akan membahayakan produsen, pengedar dan| 1. Jenis-jenis pestisida
pengguna pestisida karena kita tidak akan mengetahui kualitas dan kuantitas produk pestisida




Mutu Baku

hasil pengujian

hasil pengujian

Pelaksana
i Ket.
Uraian Prosedur Kepala Dinas Fungsional Staf Kelengkapan Waktu Output ¥
~|Mengambil contoh (sampel) pestisida Contoh(sampel) Contoh (sampel)
: 1 Jam ;
yang diragukan keasliannya untuk C) pestisida pestisida yang
dilakukan uji mutu akan diuji
_[Mengajukan permohonan pengujian ATK, Laptop, 20 Menit |Surat
ke instansi yang berwenang printer permohonan
_ |Membawa contoh (sampel )uji Surat 1Hari |persetujuan
permohonan dan
contoh (sampel)
uji
_|Mengisi formulir yang disediakan Formulir isian 20 Menit |Formulir sudah
‘__"' terisi
~|Membayar biaya pengujian yang telah v Biaya (tarif)| 15 menit [l@poran  hasil
ditentukan pengujian sampel pengujian
_|Menerima sertifikat/laporan hasil sertifikat/laporan 1 Hari |sertifikat/laporan
pengujian dari instansi yang JJ' hasil pengujian hasil pengujian
berwenang dan melaporkan kepada I_j
kepala seksi tentang hasil pengujian
‘|Menerima sertifikat/laporan tentang Sertifikat/aporan | 15 Menit |L@poran




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN

Nomor SOP /SOP/TPH-BUN/I/2024
Tgl Pembuatan 05 Juli 2021

Tgl Revisi =

Tgl Efektif 04 Januari 2024

Disahkan oleh

S/t KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

s

Kabupaten Kepulauan Selayar

o

Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Ke

Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan

pulauan Selayar

A9 199303 2 005
Nama SOP Identifikasi Jenis Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana - |

1. Memiliki kewenangan dan keahlian dalam melakukan
1. Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman identifikasi Organisme Pengganggu Tumbuhan
2. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman 2. S1 Pertanian
3. Keputusan Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme Penganggu Tumbuhan | 3. D1 Perlintan
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah | 4. SPMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan
2. SOP Pengamatan Organisme Pengganggu Tumbuhan

Buku Agenda

Buku Petunjuk Pengenalan dan Pengendalian OPT
Lup (Kaca Pembesar)

Laptop, Printer

5. Alat Tulis

P NN

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila tidak dilakukan identifikasi Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT
menyerang tanaman dan cara pengendaliannya

), maka tidak diketahui jenis OPT vyang| 1. Iklim (Curah Hujan)




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur : i Ket.
Kepala Bidang Fungsional Staf A Staf B Kelengkapan Waktu Qutput
. |Melakukan pengamatan langsung ke lokasi Kertas, alat tulis |1 Hari |Data
C) pengamatan
jenis dan
kerusakan OPT
yang belum
_ [Melakukan identifikasi jenis OPT berdasarkan v Data pengamatan |30 Meni{P2@ Pengamatan
gejala-gejala yang ada [ jenis OPT yang jenis OPT yang
belum diidentifikasi sudah diidentifikasi
~[Mengidentifikasi kerusakan yang disebabkan Data Pengamatan |10 Meni{Data
oleh OPT i R kerusakan OPT pengamatan
yang belum kerusakan OPT
: diidentifikasi dah
“|Mengidentifikasi usia OPT yang menyerang Data pengamatan |4 jam |Pat@
agar diketahui jenis pengendalian yang akan . usia OPT yang pengamatan usia
dilakukan belum diidentifikasi OPT yang sudah
iidentifikasi
. |[Menganalisa data 4 Data jenis, 30 Menj|Data jenis,
kerusakan dan usia kerusakan dan
OPT yang sudah usia OPT yang
diidentifikasi tapi sudah dianalisa
belum dianalisa
~ [Menyimpulkan hasil identifikasi jenis OPT yang Data jenis, 10 MeniKonsep Laporan
menyerang ! kerusakan dan usia
OPT yang sudah
dianalisa
_|Membuat konsep laporan pelaksanaan Konsep Laporan |20 Meni{Konsep laporan
identifikasi jenis OPT : yang belum
diketik
. Mengeti:l( konsep laporan pelaksanaan Konsep laporan |15 Meni|Laporan
pengendalian serangan OPT yang telah v ang belum diketik
dilaksanakan g I:} s
.|Mengarsipkan Laporan Laporan 5 Menit |Laporan  yang SOP
¥ terarsipkan Pengar
Q dalam Box File |sipan
surat
Kasi




Nomor SOP 01/SOP/TPH-BUN/1/2024
| Tgl Pembuatan 05 Juli 2021
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 08 Januari 2024
Disahkan oleh Pit. KEPALA DINAS PE)B;_[___&MA_N DAN KETAHANAN PANGAN
KABUP, ENKERT
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR . /
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
BIDANG TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PERKEBUNAN
Nama SOP Pengamatan Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 12 Tahun 1992 tentang Sistem Budidaya Tanaman
Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 1995 tentang Perlindungan Tanaman

bl .

Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Keputusan Menteri Pertanian No. 887/Kpts/OT210/97 tentang Pedoman Pengendalian Organisme Pengar
Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar No. 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan

5. Peraturan Bupati Kabupaten Kepulauan Selayar No. 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten

Kepulauan Selayar

1. Memiliki kewenangan dalam melakukan pengendalian
Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT)

2. S1 Pertanian

3. D1 Perlintan

4, SPMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pengendalian Organisme Pengganggu Tumbuhan
2. SOP Identifikasi Jenis Organisme Pengganggu Tumbuhan
3. SOP Peramalan Organisme Pengganggu Tumbuhan

1. Buku Petunjuk Pengenalan dan Pengendalian OPT
2. Lup (Kaca Pembesar)

3. Laptop, Printer

4. Alat Tulis

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan .

Apabila tidak dilakukan pengamatan Organisme Pengganggu Tumbuhan (OPT), maka kita tidak akan

mengetahui hama/penyakit apa yang menyerang tanaman

1. Iklim (Curah Hujan)




Ket.

_|Melaksanakan pengendalian sesuai
kriteria serangan OPT dengan
menerapkan konsep PHT
(Pengendalian Hama Terpadu)

v

pengendalian

Uraian Prosedur Kepala Dinas Kepala Bidang Fungsional Staf A Staf B Kelengkapan | Waktu Output

_|Menganalisa keadaan serangan OPT Data kriteria 1 Jam |Laporan

berdasarkan hasil pengamatan, (—) serangan OPT keadaan

membuat laporan keadaan serangan serangan OPT

OPT serta menyampaikan laporan ke

Kepala Bidang
_ |Melakukan konsultasi dan v Laporan keadaan |15 Menit|Laporan

menyampaikan keadaan serangan E serangan OPT keadaan

OPT ke Kepala Dinas serangan OPT

Mengambil kesimpulan perlu tidaknya Laporan keadaan|3g Menit|Rekomendasi
" |pengendalian dilaksanakan. Apabila ! serangan OPT pengendalian

serangan OPT pada ambang batas >

toleransi akan dilakukan

pengendalian apabila pada ambang

batas ekonomi akan dilakukan

pemberantasan

Alat dan bahan|q Hari |Terkendalinya

serangan OPT

_ |Membuat konsep laporan

Hasil

30 MenitKensep laporan

pelaksanaan pengendalian serangan x pelaksanaan  di hasil
OPT yang telah dilaksanakan lapangan pelaksanaan
_|Mengetik konsep laporan Kon;.ep laporan| 45 peniyLaporan
pelaksanaan pengendalian serangan hasil pelaksanaan
OPT yang telah dilaksanakan »
.|Mengarsipkan Laporan Laporan 5 Menit [Laporan  yang|SOP
v terarsipkan Pengarsi
( ) dalam Box File |pan surat
Kasi




02 /SOP/PENYULUHAN/I/2024/DistanKP

18 Februaruij 2019

09 Januari 2024

09 Januari 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
~“KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

ANDI KRISFHAYANTI, S.Sos.
~ -Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN

Nama SOP

PELAKSANAAN EVALUASI KINERJA PENYULUH
PERTANIAN (TINGKAT KABUPATEN)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 91/Permentan/OT.14/9/2013 tentang Evaluasi Kinerja

Penyuluh Pertanian
2.  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tentang Pedoman

Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian
3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

1.  Menguasai alur persuratan

2. Memahami prosedur kerja penyuluh Pertanian

3. Menguasai prosedur pelaksanaan Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pelaksanaan Kegiatan Penyuluh.

4. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1, SOP Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kecamatan)

1.  BukuAgenda

2. Lembar Formulir

3. Komputer / Laptop
4,  Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian tidak akan

Pedoman Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian

terlaksana dengan baik.




SOP : Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kabupaten)

Pelaksana Mutu Baku
. ; Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala |[TIM Evaluasi Staf Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang Kinerja
Menerima Hasil Evaluasi Kinerja Penyuluh ATK, Komputer/Laptop, |7 hari Registrasi Laporan
Pertanian Tingkat BPP dan melakukan registrasi D Printer Hasil Evaluasi Kinerja
laporan. Tingkat Kecamatan
Melakukan verifikasi Laporan Hasil Penilaian ATK, Rekapitulasi 7 hari Hasil Penilaian Kinerja
Evaluasi Kinerja Tingkat Kecamatan. X Evaluasi Kinerja Tingkat yang telah diverifikasi
Ej Kecamatan,
Komputer/Laptop,
Printer
Bersama Tim Evaluasi Kinerja mengkaji dan Rekapitulasi Evaluasi 7 hari Hasil Evaluasi Kinerja
menelaah hasil evaluasi kinerja yang diterima dari E Kinerja, Laptop, Printer yang telah dikaji
BPP. & ATK
Bersama Kepala Bidang menetapkan Hasil Evaluasi ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Hasil Evaluasi Kinerja
Kinerja Tingkat Kabupaten. Printer, Hasil Evaluasi yang telah ditetapkan
» Kinerja yang telah dikaji
Membuat Konsep Rekapitulasi Hasil Evaluasi Laptop, Printer dan ATK, |60 menit Konsep Rekapitulasi
Kinerja Tingkat Kabupaten dan menyerahkan ke \ Draft hasil evaluasi Evaluasi Kinerja
Staff Dinas untuk diketik. kinerja yang telah Penyuluh Pertanian
ditetapkan Tingkat Kabupaten
Mengetik Konsep Rekapitulasi Hasil Evaluasi Konsep Awal, Laptop, |30 menit Draft Rekapitulasi
Kinerja Tingkat Kabupaten. . Printer & ATK Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian
Tingkat Kabupaten
Bersama Tim Evaluasi Kinerja mereview dan ATK dan Draft 10 menit Rekapitulasi Hasil

mengoreksi Rekapitulasi Hasil evaluasi kinerja
Tingkat Kabupaten yang telah ditetapkan
sebelumnya. Apabila telah benar, dibubuhi paraf
untuk selanjutnya di serahkan ke Kepala Dinas.

f 3

Rekapitulasi Hasil
Evaluasi Kinerja Tingkat
Kabupaten

Evaluasi Kinerja
Penyuluh




8. |Memeriksa Hasil Evaluasi Kinerja Tingkat ATK, Laptop, Printer dan (60 menit Hasil Penilaian
Kabupaten yang telah diserahkan oleh Bidang, Hasil Evaluasi Kinerja Evaluasi Kinerja
untuk selanjutnya ditandatangani. Penyuluh Pertanian Penyuluh Pertanian

Tingkat kabupaten
yang telah
ditandatangani.

9. |Melakukan registasi dokumen Laporan Rekapitulasi ATK, Laptop, Printer dan {10 menit Registrasi Hasil
Hasil Penilaian Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian Hasil Evaluasi Kinerja Penilaian Evaluasi
Tingkat Kabupaten. Penyuluh Pertanian Kinerja Penyuluh

Pertanian Tingkat
Kabupaten
10. |Mengirimkan Hasil Evaluasi Kinerja Penyuluh ATK, Laptop, Printer dan |1 hari Hasil Penilaian
Pertanian Tingkat Kabupaten yang telah Hasil Evaluasi Kinerja Evaluasi Kinerja
ditandatangani oleh Kepala Dinas ke Tingkat Penyuluh Pertanian Penyuluh Pertanian
provinsi dan Tingkat Pusat. Tingkat kabupaten.




03 /SOP/PENYULUHAN/I/2024/DistanKP

18 Februarui 2019

09 Januari 2024

09 Januari 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANFAN:DAN KETAHANAN PANGAN

mﬁ&?ﬁﬁu@&zﬁu@ SELAYAR

-

LI |
)

g I:’]‘.!"'S_k*ﬁ: Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN
Nama SOP

PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN SEKSI
PENYULUHAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar.
3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulaugn Selayar.

1.  Menguasai alur persuratan
2. Memahami prosedur kerja penyuluh Pertanian
3. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian 1.  Buku Agenda
2.  Daftar Pelaksanaan Anggaran
% Komputer
4,  Alat Tulis Kantor

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka penerbitan Surat Keputusan setiap kegiatan

terhambat dan pelaksanaan kegiatan tidak akan terlaksana dengan baik.




SOP : Penerbitan Surat Keputusan Kegiatan Seksi Penyuluhan

Pelaksana Mutu Baku
: Ket.
Uralan Rrosedur Kadis Kabid | OUP% | yagie Staf | Kelengkapan Waktu Output
Hukum Admintistrasi
Membuat Konsep Surat Keputusan serta Daftar Dokumen Anggaran 1 minggu KESEd'?an
Nama Tim Kegiatan Seksi Ketenagaan Penyuluhan. { ) Pelaksanaan Kegiatan EREY
Memeriksa Usulan Draft Surat Keputusan Draft SK, Nota Dinas 60 menit Disposisi
Kegiatan. Jika disetujui, memerintahkan Kasie H
Ketenagaan Penyuluhan untuk melanjutkan
pengetikan. _ : -
Memerintahkan Staf Administrasi untuk mengetik | M Draft SK 1 hari Kfesediaan menjadi
Draft Surat Keputusan. b it
Mengetik Draft Surat Keputusan sesuai konsep v Konsep Surat 60 menit DraftSK Kegiatan
yang diserahkan oleh Kepala Seksi. '_] | Keputusan, ATK dan
Komputer
Mengoreksi hasil ketikan Draft Surat Keputusan. Konsep Awal & ATK 30 menit Konsep Awal
Apabila sudah sesuai dengan konsep, akan
diteruskan dengan proses Pemarafan dan
Penandatanganan SK. Jika masih terdapat koreksi
akan dilakukan perbaikan kembali oleh Staf.
Bersama Kepala Bidang dan Sekretaris Dinas Konsep Awal & ATK 1 hari Persetujuan Konsep
membubuhkan paraf pada Draft Surat Keputusan 3 3k
yang telah dibuat. Setelah selesai akan dilanjutkan J_I I
dengan penandatanganan oleh Kepala Dinas.
Menandatangani Surat Keputusan yang telah </ ATK 15 menit Surat Keputusan
dibuat oleh Seksi Ketenagaan Penyuluhan. .
Mendistribusikan Surat Keputusan kepada tim ATK 1 hari Surét Keput;:s.an
b
pelaksana yang telah ditunjuk dan tercantum (:b Kegiatan Seks!
dalam Surat Keputusan. REICHEgadn
Penyuluhan




04 /SOP/PENYULU HAN/1/2024/DistanKP

18 Februarui 2019

09 Januari 2024

09 Januari 2024 =

PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN:DAN KETAHANAN PANGAN
7 ST SN

/KABUPATENKEPULAUAN SELAYAR

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
e Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN
Nama SOP

PENERBITAN SURAT KELUAR DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

3 Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan di|1. Menguasai alur persuratan

p R Mampu merancang dan membuat amplop

Z, Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3. Pendidikan minimal SMA
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat

1. Buku Agenda
2. ATK

3. Laptop
4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka penerbitan Surat Keluar Dinas tidak akan terlaksana
dengan baik.

Tata Naskah Dinas




SOP : Penerbitan Surat Keluar Dinas

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur f Ket.
Ke-pala K?pala Kepalla %ta,l . Kelengkapan Waktu Output
Dinas Bidang Seksi Administrasi
Membuat Konsep Surat Keluar Kertas, ATK 15 menit Konsep surat Keluar
Mengetik Konsep Surat Keluar 3 ATK, Laptop, Printer dan |30 menit Draft Surat Keluar
Konsep Surat
Mereview dan mengoreksi Draft Surat Keluar AR ATK, Draft Surat Keluar |10 menit Draft Surat Keluar
I I yang telah dikoreksi
Membubuhkan Stempel Paraf Stempel Paraf, ATK dan |30 menit Draft Surat Keluar
J_J I Draft Surat Keluar yang yang telah di stempel
telah dikoreksi
Draft Surat Keluar yang |30 menit Draft Surat Keluar

Bersama Kepala Seksi dan Sekretaris Dinas
mengoreksi Draft Surat Keluar, apabila
disetujui langsung dibubuhi paraf untuk
selanjutnya diserahkan ke Kepala Dinas untuk
ditandatangani.

telah distempel dan ATK

yang telah di paraf

dan ATK

Mengoreksi Surat Keluar, apabila disetujui & Draft Surat Keluar yang |1 hari Surat Keluar yang
langsung ditandatangani. <> telah diparaf, dan ATK telah ditandatangani
Melakukan registrasi Surat Keluar yang telah di Buku Agenda, ATK dan |10 menit Surat Keluar yang
tandatangani oleh Kepala Dinas untuk Surat Keluar yang telah telah ditandatangani
selanjutnya didistribusikan. ditandatangani

Mendistribusikan Surat Keluar Amplop, Surat Keluar |1 hari Surat Keluar telah

didistribusikan.




Nomor SOP

05 /SOP/PENYULU HAN/1/2024/DistankKP

Tgl Pembuatan

18 Februarui 2019

Tgl Revisi

09 Januari 2024

Tgl Efektif

09 Januari 2024 -

Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN

Plt. KEPALA Dums PERTA:NTAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABU PATEN KEmiLAUAN SELAYAR

ANDI KRISKAYANTI, $.50s.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PENERBITAN SURAT UNDANGAN DAN JADWAL
PERTEMUAN RUTIN PENYULUH PERTANIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

i Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan d
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

il1.  Menguasai alur persuratan
2 Menguasai pengoperasian komputer

2, Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3. Pendidikan minimal SMA
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat
2. SOP Penerbitan Surat Keluar Dinas

1.  BukuAgenda
2 Komputer / Laptop
3. Printer

4 Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian
tidak akan terlaksana dengan baik.

Jadwal Pertemuan Rutin dan Notulen Rapat




SOP :Penerbitan Surat Undangan dan Jadwal Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Staf Ket.
Kadis Kabid Kasie Adiiistrus) Kelengkapan Waktu Output
Mambuat Konsep Surat Undangan dan Jadwal ATK 15 menit Konsep Surat
Pertemuan Rutin Setiap Bulan. Undangan dan Jadwal
( } Pertemuan Rutin
Bulanan Penyuluh
Pertanian
Mengetik Surat undangan dan Jadwal ATK, Komputer dan 30 menit Draft Surat Undangan
Pertemuan Rutin J—‘b Printer dan Jadwal Pertemuan
Rutin Penyuluh
Mereview dan mengoreksi Draft Surat ATK & Draft Surat 15 menit Draft Surat Undangan
Undangan serta Jadwal Pertemuan Rutin [ ey Undangan serta Jadwal dan Jadwal Pertemuan
Pertemuan Rutin yang sudah dikoreksi
Membubuhkan Stempel Paraf Draft Surat Undangan 15 menit Draft Surat Undangan
rlﬁ yang telah dikoreksi, dan Jadwal Pertemuan
ATK dan Stempel Paraf yang sudah di stempel
Bersama Kepala Seksi dan Sekretaris Dinas Surat undangan dan 30 menit Draft Durat Undangan
mengoreksi Surat Undangan dan Jadwal 4 jadwal pertemuan rutin dan Jadwal yang sudah
Pertemuan Rutin, apabila telah disetujui Surat Jm”| l yang telah di stempel diparaf
Undangan dibubuhi paraf dan selanjutnya dan ATK
diserahkan ke Kepala Dinas.
Mengoreksi kembali Surat Undangan dan Draft Surat yang sudah |1 hari Surat Undangan dan
Jadwal Pertemuan Rutin, untuk selanjutnya <‘> diparaf & ATK Jadwal Pertemuan
ditandatangani. Rutin yang sudah
ditandatangani
Surat Undangan dan 30 menit Surat Undangan dan

Melakukan registrasi Surat Undangan di Buku
Agenda Surat untuk selanjutnya didistribusikan
ke seluruh Penyuluh Pertanian

Jadwal Pertemuan,
Amplop Surat, Buku

Agenda Surat dan ATK

Jadwal Pertemuan
Rutin sudah
didistribusikan.




06 /SOP/PENYU LUHAN/1/2024/DistanKP

18 Februarui 2019

09 Januari 2024

09 Januari 2024

Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

ANDI KRISWAYANTI, S.S0s.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
Tgl Revisi
Tgl Efektif
e Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN
Nama SOP

PENYUSUNAN RENCANA KEGIATAN ANGGARAN
(RKA) SEKSI PENYULUHAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

Kabupaten Kepulauan Selayar.

5 2 Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan dil1.  Menguasai alur persuratan

2. Menguasai pengoperasian komputer

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3.  Pendidikan minimal SMA
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Menguasai Sistem Kerja Penyuluh Pertanian

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Penerbitan Surat Undangan dan Jadwal Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian
2. SOP Penerbitan Surat Keluar Dinas

1.  Buku Agenda
2 Komputer / Laptop
3.  Printer

4 Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pelaksanaan Kegiatan Seksi Penyuluhan Pertanian
tidak akan terencana dengan baik.

Pedoman Penyusunan Anggaran, Sta ndar Biaya
Masukan, Analisis Standar Bizya




SOP :Penyusunan Rencana Kegiatan Anggaran (RKA)

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Staf Eet.
Kadis Kabid Kasie . . Kelengkapan Waktu Output
Administrasi
1. |Mambuat Konsep Rencana Kegiatan Tahunan ATK 15 menit Konsep Rencana
Seksi Penyuluhan Pertanian Kegiatan Anggaran
( } Seksi Ketenagaan
Penyuluhan Pertanian
2. |Mengetik Konsep Rencana Kegiatan Anggaran ATK, Komputer dan 30 menit Draft Rencana
(RKA) Seksi Penyuluhan Pertanian — I Printer Kegiatan Anggaran
(RKA) Seksi
Ketenagaan
3. |Mereview dan mengoreksi Draft Rencana ATK & Draft Rencana 15 menit Draft Rencana
Kegiatan Anggaran Seksi yang telah diketik é Kegiatan Anggaran Seksi Kegiatan Anggaran
Ketenagaan (RKA)

Draft Rencana
Kegiatan Anggaran
(RKA) yang sudah di
stempel

Draft Rencana Kegiatan |15 menit
Anggaran (RKA) yang
telah dikoreksi, ATK dan
Stempel Paraf

4. |[Membubuhkan Stempel Paraf

Bersama Kepala Seksi mengoreksi Draft

Rencana Kegiatan Anggaran Seksi yang telah
dibuat, apabila telah disetujui Draft RKA
dibubuhi paraf dan selanjutnya diserahkan ke
Kepala Dinas.

Draft Rencana Kegiatan
Anggaran Seksi yang
telah di stempel dan ATK

30 menit

Draft Rencana
Kegiatan Anggaran
Seksi Ketenagaan yang
sudah diparaf

6. |Mengoreksi kembali Draft Rencana Kegiatan
Anggaran Seksi Penyuluhan untuk selanjutnya
ditandatangani.

Q-

Draft RKA yang sudah
diparaf & ATK

Draft Rencana
Kegiatan yang sudah
ditandatangani

7. |Menyerahkan Rencana Kegiatan Anggaran ke
Sub Bagian Hukum, Perencanaan dan Pelaporan
untuk selanjutnya di input dalam aplikasi.

Rencana Kegiatan
Anggaran dan ATK

Rencana Kegiatan
Anggaran [RKA) Seksi
Ketenagaan
Penyuluhan sudah

diserahkan




Nomor SOP

07 /SOP/PENYULUHAN/1/2024/DistanKP

Tgl Pembuatan

18 Februari 2019

Tgl Revisi

Tgl Efektif

09 Januari 2024

Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN

ANDI KRISNAYANTI, S.50s.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PEMBUATAN AMPLOP SURAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

< Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan di
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar.
3 Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

1.  Menguasai alur persuratan
2 Mampu merancang dan membuat amplop

3. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

g SOP Pembuatan Surat

Kertas Bekas

ATK

Lem

Gunting

Box Penyimpanan

oA W e

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pembuatan amplop tidak rapih dan tidak akan

Tidak ada

terlaksana dengan baik.




SOP :Pembuatan Amplop Surat

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ket
Kepala Bidang | Kepala Seksi |Staf Administrasi Kelengkapan Waktu Output
1. |Menyiapkan dan mengumpulkan limbah kertas Limbah kertas bekas, |10 menit  |Kumpulan Limbah
untuk diolah menjadi amplop surat (_—_) ATK, Lem dan Guntin
’ ' g Kertas Bekas
2. |Merancang Pola amplop surat I__‘L‘ ATK, Pola Amplop, 15 menit  |Pola amplop surat
Kertas Bekas
3. |Menggunting sesuai pola yang telah dibuat ,,j ATK, Lem, Gunting dan |30 menit  |Pola amplop surat
E Pola yang telah siap dilem
4. |Melakukan proses pengeleman amplop surat ) ATK, Lem, Gunting dan 30 menit  [Amplop yang sudah
j Amplop yang sudah dilem
E digunting
5. |Melakukan proses penglipatan amplop surat i Tempat/Box, Amplop (15 menit  |Amplop yang sudah
L yang sudah dilem dilipat
6. |Menyusun dan merapikan amplop di box yang Tempat/Box, Amplop |15 menit Amplop yang sudah
telah disediakan ( ) yang sudah dilipat tersimpan rapih




Nomor SOP 01 /SOP/BPP/I/2024/DistankP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
: Tgl Efektif 09 Januari 2024-——_
| g Disahkan Oleh Pit. KEPALADINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
R N R
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN /= XnaBRTEN KEPULAUAN SELAYAR
SR

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR E(CEN N

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN ANDI KRISNAYANTI, S.Sos.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN SUPERVISI Nama SOP PELAKSANAAN EVALUASI KINERIA PENYULUH
PERTANIAN (TINGKAT KECAMATAN)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana

1.  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 91/Permentan/OT.14/9/2013 tentang Evaluasi Kinerja|l.  Menguasai alur persuratan

Penyuluh Pertanian 2 Memahami prosedur kerja penyuluh Pertanian

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tentang pedoman|3.  Menguasai prosedur pelaksanaan Evaluasi Kinerja
Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian Penyuluh Pelaksanaan Kegiatan Penyuluh.

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tatal4.  Pendidikan minimal SMA

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan : ]

1. SOP Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kabupaten) 1.  BukuAgenda

2 Lembar Formulir

3.  Komputer / Laptop
4 Alat Tulis Kantor

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian tidak akan akan |Pedoman Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian
terlaksana dengan baik.




SOP : Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kecamatan)

Pelaksana Mutu Baku
i Ket.
Uraian Prosedur Kepala BPP Penyul.uh Staf Adm. Staf Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pertanian BPP
Menggandakan Formulir Evaluasi Kinerja ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Formulir Evaluasi
D Printer Kinerja

Mendistribusikan Formulir Penilaian Prestasi ) ATK, Komputer/Laptop, |30 menit Formulir Evaluasi
Kinerja ke seluruh Petugas PPL yang ada di wilayah EEI Printer Kinerja

Kecamatan

Mengisi Formulir Evaluasi Kinerja yang telah Formulir Evaluasi 1 hari Formulir Evaluasi
dibagikan — I« Kinerja, Laptop, Printer Kinerja yang telah diisi

& ATK

Memverifikasi dan membuat konsep rekapitulasi ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Konsep awal
evaluasi kinerja yang telah diisi oleh penyuluh Printer, Formulir rekapitulasi Evaluasi
pertanian. Setelah konsep selesai, diserahkan Fvaluasi Kinerja yang Kinerja

kepada staff BPP untuk diketik. telah diisi

Mengetik konsep Rekapitulasi Hasil Penilaian 4 Laptop, Printer dan ATK |30 menit Draft Rekapitulasi
Evaluasi Kinerja tingkat BPP, apabila telah selesai Evaluasi Kinerja
langsung diserahkan kepada Kepala BPP untuk Penyuluh Pertanian
dikoreksi dan ditandatangani.

Mengoreksi hasil ketikan Draft Rekapitulasi Konsep Awal & ATK 30 menit Draft Rekapitulasi
Evaluasi Kinerja Tingkat Kecamatan. Apabila masih b Evaluasi Kinerja
salah, diserahkan kembali ke staff BPP untuk Penyuluh Pertanian
dilakukan perbaikan, dan bila telah benar maka

akan dibubuhi tandatangan.

Menandatangani Rekapitulasi Hasil Evaluasi Kinerja ATK dan Draft 10 menit Rekapitulasi Hasil
Tingkat Kecamatan. X Rekapitulasi Hasil Evaluasi Kinerja

Evaluasi Kinerja Penyuluh




Menyerahkan  Hasil
Kecamatan ke Dinas.

Evaluasi

Kinerja Tingkat

ATK, Laptop, Printer dan
Hasil Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian

60 menit

Hasil Penilaian
Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian
Tingkat BPP




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN TATA USAHA

Nomor SOP 02 /SOP/BPP/I/2024/DistankP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
Tgl Efektif 09 Ja nuari_;gg,ég.\m__;f_{{@?:%‘g
Disahkan Oleh PIt. KEPALA BINAS PERTASHAN DAN KETAHANAN PANGAN
i 3-5'& Jﬂiﬁﬂtff EIL'AUAN SELAYAR
W2\ & 2=
\\\;‘?}u\\:‘ = —
“_ANDIKRIENAYANTI, S.50s.
Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005
Nama SOP PENERBITAN SURAT UNDANGAN DAN JADWAL

PERTEMUAN RUTIN PENYULUH PERTANIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kemasayarakatan di

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

: Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1.  Menguasai alur persuratan
2. Menguasai pengoperasian komputer
3. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat
2. SOP Penerbitan Surat Keluar Dinas

1.  Buku Agenda
2 Komputer / Laptop
3. Printer

4 Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

tidak akan terlaksana dengan baik.

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian

Jadwal Pertemuan Rutin dan Notulen Rapat




SOP :Penerbitan Surat Undangan dan Jadwal Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian Tingkat BPP

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur . Kepala R
Kadis Kabid Kasie BPP Staf BPP Kelengkapan Waktu Qutput
1. |Membuat Konsep Surat Undangan dan Jadwal ATK 15 menit Konsep Surat
Pertemuan Rutin Setiap Bulan. Undangan dan Jadwal
Pertemuan Rutin
Bulanan Penyuluh
Pertanian
2. |Mengetik Surat undangan dan Jadwal ATK, Komputer dan |30 menit Draft Surat Undangan
Pertemuan Rutin _l—‘-j Printer dan Jadwal Pertemuan
Rutin Penyuluh
3. |Mereview dan mengoreksi Draft Surat ATK & DraftSurat |15 menit Draft Surat Undangan
Undangan serta Jadwal Pertemuan Rutin e Undangan serta dan Jadwal Pertemuan
Jadwal Pertemuan yang sudah dikoreksi
4. |Membubuhkan Stempel Paraf yang ada di Dinas Draft Surat 15 menit Draft Surat Undangan
Pertanian dan Ketahanan Pangan Undangan yang dan Jadwal Pertemuan
fl I telah dikoreksi, ATK yang sudahdi stempel
dan Stempel Paraf paraf
5. |Bersama Kepala Seksi dan Sekretaris Dinas Surat undangan dan |30 menit Draft Durat Undangan
mengoreksi Surat Undangan dan Jadwal jadwal pertemuan dan Jadwal yang sudah
Pertemuan Rutin, apabila telah disetujui Surat rutin yang telah di diparaf
Undangan dibubuhi paraf dan selanjutnya stempel dan ATK
diserahkan ke Kepala Dinas.
6. |Mengoreksi kembali Surat Undangan dan Draft Surat yang |1 hari Surat Undangan dan
sudah diparaf & ATK Jadwal Pertemuan

Jadwal Pertemuan Rutin, untuk selanjutnya
ditandatangani.

<\f‘

Rutin yang sudah
ditandatangani

I 11




Melakukan registrasi Surat Undangan di Buku
Agenda Surat untuk selanjutnya didistribusikan
ke seluruh Penyuluh Pertanian

Surat Undangan dan
Jadwal Pertemuan,
Amplop Surat, Buku
Agenda Surat dan
ATK

30 menit

Surat Undangan dan
Jadwal Pertemuan
Rutin sudah
didistribusikan.




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN SUMBERDAYA

Nomor SOP 03 /SOP/BPP/I/2024/DistankP
Tgl Pembuatan |27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024:=——==u.
Tgl Efektif 00 Januari 2028 g,
Disahkan Oleh | Pit. KEPAUADINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
= 6(' ATEN KEPBLAUAN SELAYAR
AND! KRISNAYANTI, S.50s.
Pangkat : Pembina

NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP PENERBITAN JADWAL PERTEMUAN RUTIN PENYULUH

PERTANIAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakata
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Perat
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar.
3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

n dill. Menguasai alur persuratan

2. Menguasai pengoperasian komputer

uran|3. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat
2, SOP Penerbitan Surat Keluar Dinas

1. Buku Agenda

2. Komputer / Laptop
3. Printer
4. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian
tidak akan terlaksana dengan baik.

Jadwal Pertemuan Rutin dan Notulen Rapat

T




SOP : Pembuatan Jadwal Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian Tingkat BPP

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala R
Kadis Kabid BPP staf BPP | Kelengkapan Waktu Output
Membuat Konsep Jadwal Pertemuan Rutin Setiap Bulan. ATK 15 menit Konsep Jadwal
D Pertemuan Rutin
Bulanan Penyuluh
Pertanian
Mengetik Jadwal Pertemuan Rutin ATK, Komputer |30 menit Draft Jadwal
‘j dan Printer Pertemuan Rutin
Penyuluh
Mereview dan mengoreksi Draft Jadwal Pertemuan ATK & Draft 15 menit Draft Jadwal
Rutin Yoy Jadwal Pertemuan Pertemuan yang
E—r Rutin sudah dikoreksi
Membubuhkan Stempel Paraf yang ada di Dinas Draft Jadwal 15 menit Draft Jadwal
Pertanian dan Ketahanan Pangan ' Pertemuan yang Pertemuan yang
—l_ll l telah dikoreksi, sudah di stempel
ATK dan Stempel paraf
Paraf
Bersama Kepala Seksi dan Sekretaris Dinas mengoreksi Surat jadwal 30 menit Draft Jadwal yang
Jadwal Pertemuan Rutin, apabila telah disetujui Surat pertemuan rutin sudah diparaf
Undangan dibubuhi paraf dan selanjutnya diserahkan ke yang telah di
Kepala Dinas. stempel dan ATK
Mengoreksi kembali Jadwal Pertemuan Rutin, untuk Draft Jadwal 1 hari ladwal Pertemuan

selanjutnya ditandatangani.

Pertermuan yang
sudah diparaf &

ATK

Rutin yang sudah
ditandatangani




Melakukan registrasi bersamaan Surat Undangan di Jadwal 30 menit Jadwal Pertemuan
Buku Agenda Surat untuk selanjutnya didistribusikan ke Pertemuan, Rutin sudah
seluruh Penyuluh Pertanian Amplop Surat, didistribusikan.
Buku Agenda
Surat dan ATK




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN TATA USAHA

Nomor SOP 04 /SOP/BPP/I/2024/DistanKP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019

Tgl Revisi 09 Januari 2024

Tgl Efektif 09 Januari 2024=——.,

Disahkan Oleh

r

PIt. KEPALA BINAS®
.'lri" f‘{\\.\ (A

“ e

ANDI KRISNAYANT, 5.S0s.
Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PENERBITAN SURAT KELUAR DINAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1.  Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan dil{l.  Menguasai alur persuratan

Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.
2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3.  Pendidikan minimal SMA

Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar.
3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

2 Mampu merancang dan membuat amplop

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat

1.  Buku Agenda
2. ATK

3. laptop
4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

dengan baik.

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka penerbitan Surat Keluar Dinas tidak akan terlaksana

Tata Naskah Dinas




SOP :Penerbitan Surat Keluar Dinas di BPP

Pelaksana Mutu Baku
. Ket.
raian P
Uraian Prosedur Kepala Kepala Kepal'a Kepala staf Tata Kelengkapan Wisktia Output
Dinas Bidang Seksi BPP Usaha BPP
Mambuat Konsep Surat Keluar Kertas, ATK 15 menit Konsep surat Keluar
Mengetik Konsep Surat Keluar J_‘ ATK, Laptop, Printer dan |30 menit Draft Surat Keluar
|j Konsep Surat

Mereview dan mengoreksi Draft Surat A ATK, Draft Surat Keluar |10 menit Draft Surat Keluar
Keluar I L‘r yang telah dikoreksi
Membubuhkan Stempel Paraf yang ada ! Stempel Paraf, ATK dan |30 menit Draft Surat Keluar
di Dinnas Pertanian dan Ketahanan | = Draft Surat Keluar yang yang telah distempel
Pangan telah dikoreksi
Bersama Kepala Seksi dan Sekretaris Draft Surat Keluar yang |30 menit Draft Surat Keluar
Dinas mengoreksi Draft Surat Keluar, ; telah distempel dan ATK yang telah di paraf
apabila disetujui langsung dibubuhi
paraf untuk selanjutnya diserahkan ke
Kepala Dinas untuk ditandatangani.
Mengoreksi Surat Keluar, apabila 1\ Draft Surat Keluar yang |1 hari Surat Keluar yang
disetujui langsung ditandatangani. telah diparaf, dan ATK telah ditandatangani
Melakukan registrasi Surat Keluar yang A Buku Agenda, ATK dan |10 menit Surat Keluar yang
telah di tandatangani oleh Kepala Dinas Surat Keluar yang telah telah ditandatangani
untuk selanjutnya didistribusikan. ditandatangani

Amplop, Surat Keluar 1 hari Surat Keluar telah

Mendistribusikan Surat Keluar

dan ATK

didistribusikan.




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN TATA USAHA

Nomor SOP 05 /SOP/BPP/I/2024/DistanKP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019

Tgl Revisi 09 Januari 2024

Tgl Efektif 09 Januari 2024-——==u.

Disahkan Oleh

Plt. KEPAI,AEW&E&QM DAN KETAHANAN PANGAN
I__.-‘:' o ~ Wox W
[SKA KEPULAUAN SELAYAR

IFNAYANTI, S.50s.
Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PENERBITAN SURAT KELUAR BALAI PENYULUHAN
PERTANIAN KECAMATAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan
Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

: Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan di 1.  Menguasai alur persuratan
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

2. Mampu merancang dan membuat amplop

Perubahan Atas Peraturan Daerah|3. Pendidikan minimal SMA

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pembuatan Amplop Surat

1.  Buku Agenda

2.  ATK
3. laptop
4 Printer

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

dengan baik.

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka penerbitan Surat Keluar Dinas tidak akan terlaksana

Tata Naskah Dinas




SOP : Penerbitan Surat Keluar Balai Penyuluhan Pertanian Kecamatan

Mutu Baku
Uraian Prosedur K
Penyuluh Staf Tata et.
Kepala BPP " Kelengkapan Waktu Output
& Pertanian Usaha BPP 8P ¢
Mambuat Konsep Surat Keluar Kertas, ATK 15 menit Konsep surat Keluar
Mengetik Konsep Surat Keluar 4 ATK, Laptop, Printer dan |30 menit Draft Surat Keluar
| I Konsep Surat
Mereview dan mengoreksi Draft Surat Keluar X ATK, Draft Surat Keluar |10 menit Draft Surat Keluar
1 yang telah dikoreksi
Memperbaiki draft surat keluar yang telah direview ! ATK, Laptop, Printer dan |30 menit Draft Surat Keluar
oleh Kepala BPP Ej Draft Surat Keluar yang i iki
yang telah di perbaiki
telah dikoreksi
Mengoreksi Surat Keluar, apabila disetujui langsung 1\ Draft Surat Keluar yang |1 hari Surat Keluar yang
ditandatangani. </ telah diparaf, dan ATK telah ditandatangani
Melakukan registrasi Surat Keluar yang telah di A Buku Agenda, ATK dan |10 menit Surat Keluar yang
tandatangani oleh Kepala Dinas untuk selanjutnya Surat Keluar yang telah telah ditandatangani
didistribusikan. ditandatangani
gani
7. |Mendistribusikan Surat Keluar . Amplop, Surat Keluar |1 hari Surat Keluar telah
‘ ) dan ATK didistribusikan.




1 1B

Nomor SOP 06 /SOP/BPP/1/2024/DistankKP

Tgl Pembuatan 27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
e Tgl Efektif 09 Januari 2024
Disahkan Oleh PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR ).
BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN ANDI KRIYNAYANTI, S.S0s.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN PROGRAMA Nama SOP PENERBITAN SURAT UNDANGAN PENYUSUNAN
PROGRAMA KECAMATAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
| 5 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi Kemasayarakatan di 1.  Menguasai alur persuratan
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah. 2.  Menguasai pengoperasian komputer

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3.  Pendidikan minimal SMA
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

3.  Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1.  SOP Pembuatan Amplop Surat 1.  BukuAgenda
2. SOP Penerbitan Surat Keluar Dinas 2. Komputer / Laptop
3. Printer
4 Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :
Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian Jadwal Pertemuan Rutin dan Notulen Rapat

tidak akan terlaksana dengan baik.




SOP :Penerbitan Surat Undangan Penyusunan Programa Kecamatan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur i Kepala | Penyuluh Ket.
Kadis BPP pertanian Staf BPP Kelengkapan Waktu Output
1. |Mambuat Konsep Surat Undangan Penyusunan ATK 15 menit Konsep Surat
Programa Penyuluhan Tingkat Kecamatan Undangan dan Jadwal
(:) Pertemuan Rutin
Bulanan Penyuluh
Pertanian

2. |Mengetik Surat undangan dan Jadwal Penyusunan ATK, Komputer dan |30 menit Draft Surat Undangan

Programa Penyuluhan Pertanian Kecamatan 1—‘3 Printer dan Jadwal Pertemuan
Rutin Penyuluh

3. |Mereview dan mengoreksi Draft Surat Undangan ATK & Draft Surat |15 menit Draft Surat Undangan
serta Jadwal Penyusunan Programa Penyuluhan — Undangan serta dan Jadwal Pertemuan
Pertanian Kecamatan Jadwal Pertemuan yang sudah dikoreksi

4. |Memperbaiki Drfat Surat Undangan dan Jadwal Braft Surat 15 menit Draft Surat Undangan
Penyusunan Programa Penyuluhan Kecamatan " Undangan yang dan Jadwal Pertemuan
yang telah dikoreksi. l'l'_L| telah dikoreksi, ATK, yang sudah di

Laptop dan Printer perbaiki.

5. |Mengoreksi kembali Surat Undangan dan Jadwal Draft Surat yang 1 hari Surat Undangan dan
Pertemuan Rutin, untuk selanjutnya ‘L\ sudah diparaf & ATK Jadwal Pertemuan
ditandatangani. </ Rutin yang sudah

ditandatangani

6. |Melakukan registrasi Surat Undangan di Buku Surat Undangan dan |30 menit Surat Undangan dan
Agenda Surat untuk selanjutnya didistribusikan ke Jadwal Pertemuan, Jadwal Pertemuan
seluruh Penyuluh Pertanian (_‘b Amplop Surat, Buku Rutin sudah

Agenda Surat dan didistribusikan.
ATK




Nomor SOP 07 /SOP/BPP/1/2024/DistankP

Tgl Pembuatan 27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
: Tgl Efektif 09 Januari 2024
i3 Disahkan Oleh PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR 2\ (7 -
BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN AND! KRISKAYANTI, 5.505.

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN SUMBER DAYA Nama SOP PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEGIATAN BALAI
PENYULUHAN PERTANIAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
1.  Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tentang Pedoman 1.  Menguasai alur persuratan
Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian 2. Memahami prosedur kerja penyuluh Pertanian

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3.  Pendidikan minimal SMA
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar.

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1.  SOP Pelaksanaan Pertemuan Rutin Penyuluh Pertanian 1.  Buku Agenda
Daftar Pelaksanaan Anggaran

2
3.  Komputer
4 Alat Tulis Kantor

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka penerbitan Surat Keputusan setiap kegiatan
terhambat dan pelaksanaan kegiatan tidak akan terlaksana dengan baik.




SOP :Penerbitan Surat Keputusan Balai Penyuluhan Pertanian

Pelaksana Mutu Baku «
Uraian Prosedur . Kasubag Jafung Waktu Output i
Kadis Kepala BPP daten | Sumpberdaya Staf BPP Kelengkapan p

Membuat Konsep Surat Keputusan serta Daftar Dokumen Anggaran 1 minggu Kesediaan

Nama Tim Kegiatan Balai Penyuluhan Pertanian Pelaksanaan Kegiatan menerima

Memeriksa Usulan Draft Surat Keputusan Draft SK, Nota Dinas 60 menit Disposisi

Kegiatan. Jika disetujui, memerintahkan Jafung 1L—|

Urusan Sumberdaya untuk melanjutkan E—'

pengetikan. _ - ——

Memerintahkan Staf Administrasi BPP untuk . . Draft SK 1 hari K:esedlaan menjadi

mengetik Draft Surat Keputusan. L} Tim

Mengetik Draft Surat Keputusan sesuai konsep ' Konsep Surat 60 menit Draft SK Kegiatan

yang diserahkan oleh Jafung Urusan Sumber l_.l I Keputusan, ATK dan

Daya Komputer

Mengoreksi hasil ketikan Draft Surat Konsep Awal & ATK 30 menit Konsep Awal

Keputusan. Apabila sudah sesuai dengan

konsep, akan diteruskan dengan proses

Pemarafan dan Penandatanganan SK. Jika

masih terdapat koreksi akan dilakukan

perbaikan kembali oleh Staf. -

Bersama Kepala Bidang Penyuluhan dan Konsep Awal & ATK 1 hari Persetujuan Konsep

Sekretaris Dinas membubuhkan paraf pada 4 5K

Draft Surat Keputusan yang telah dibuat. I

Setelah selesai akan dilanjutkan dengan

penandatanganan oleh Kepala Dinas.

Menandatangani Surat Keputusan yang telah v ATK 15 menit Surat Keputusan

dibuat oleh Seksi Ketenagaan Penyuluhan. <>

Mendistribusikan Surat Keputusan kepada tim ATK 1 hari Surat Keputus‘an

pelaksana yang telah ditunjuk dan tercantum Cb Kegiatan Seksi

dalam Surat Keputusan. Ketenagaan
Penyuluhan




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN TATA USAHA

Nomor SOP 08 /SOP/BPP/1/2024/DistankP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019

Tgl Revisi 09 Januari 2024

Tgl Efektif 09 Januari 2024

Disahkan Oleh

PIt. KEPALA'DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
£, - SRR I
/S KA

Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PEMBUATAN AMPLOP SURAT

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 33 Tahun 2012 tentang Pendaftaran Organisasi
Lingkungan Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

Kemasayarakatan di

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata

1.  Menguasai alur persuratan
2. Mampu merancang dan membuat amplop

3. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Pembuatan Surat

1 Kertas Bekas

2. ATK

3. Lem

4 Gunting

5 Box Penyimpanan

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

terlaksana dengan baik.

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka pembuatan amplop tidak rapih dan tidak akan

Tidak ada




SOP :Pembuatan Amplop Surat

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur
Penyuluh Staf Tata Usaha Ket.
Kepala BPP : Kelengkapan Waktu Qutput
3 Pertanian BPP il P
1. |Menyiapkan dan mengumpulkan limbah Limbah kertas bekas, |10 menit Kumpulan Limbzh
kertas untuk diolah menjadi amplop surat. ( ) ATK, Lem dan Gunting Kertas Bekas
2. |Merancang Pola amplop surat I_:;___] ATK, Pola Amplop, 15 menit Pola amplop surat
Kertas Bekas
3. |Menggunting sesuai pola yang telah dibuat Idﬁ ATK, Lem, Gunting dan |30 menit Pola amplop surat
Pola yang telah siap dilem
4. |Melakukan proses pengeleman amplop surat ) ATK, Lem, Gunting dan 30 menit Amplop yang sudah
j Amplop yang sudah dilem
E digunting
5. |Melakukan proses penglipatan amplop surat ‘j Tempat/Box, Amplop |15 menit Amplop yang sudah
E yang sudah dilem dilipat
6. |Menyusun dan merapikan amplop di box Tempat/Box, Amplop |15 menit Amplop yang sudah

yang telah disediakan

yang sudah dilipat

tersimpan rapih




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BALAI PENYULUHAN PERTANIAN KECAMATAN

JABATAN FUNGSIONAL URUSAN PROGRAMA

Nomor SOP 09 /SOP/BPP/1/2024/DistanKP
Tgl Pembuatan 27 Mei 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
Tgl Efektif 09 Januari 2024 _
Disahkan Oleh Plt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
// “KKBUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
' ANDI KRISKAYANTI, 5.50s.
Pangkat : Pembina
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP PELAKSANAAN PENYUSUNAN PROGRAMA (TINGKAT

KECAMATAN)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 91/Permentan/0T.14/9/2013 tentang Ev
Penyuluh Pertanian
2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tent
Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian
3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fun
Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.

aluasi Kinerja|l.  Menguasai alur persuratan

2. Memahami prosedur kerjapenyuluh Pertanian

ang Pedoman 3 Menguasai prosedur pelaksanaan Evaluasi Kinerja

Penyuluh Pelaksanaan Kegiatan Penyuluh.

gsi Serta Tata|4. Pendidikan minimal SMA

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kabupaten)

1. BukuAgenda

2 Lembar Formulir
3.  Komputer / Laptop
4 Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian tidak akan akan
terlaksana dengan baik.

Pedoman Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian




SOP : Prosedur Pelaksanaan Penyusunan Programa (Tingkat Kecamatan)

Pelaksana Mutu Baku 1
g et.
i Kepala BPP Penvul.uh Sgat Adm. Staf Dinas Kelengkapan Waktu Output
Pertanian BPP
Membuat Surat Undangan ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Formulir Evaluasi
CD Printer Kinerja

Mendistribusikan Formulir Penilaian Prestasi | ATK, Komputer/Laptop, |30 menit F(-)l'ml:.lﬁl‘ Evaluasi
Kinerja ke seluruh Petugas PPL yang ada di Ej Printer Kinerja
wilayah Kecamatan
Mengisi Formulir Evaluasi Kinerja yang telah Formulir Evaluasi 1 hari Formulir Evaluasi o
dibagikan l|_|~— - Kinerja, Laptop, Printer Kinerja yang telah diisi

& ATK

ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Konsep awal

Memverifikasi dan membuat konsep
rekapitulasi evaluasi kinerja yang telah diisi
oleh penyuluh pertanian. Setelah konsep
selesai, diserahkan kepada staff BPP untuk
diketik.

Printer, Farmulir
Evaluasi Kinerja yang
telah diisi

rekapitulasi Evaluasi
Kinerja

Menandatangani Rekapitulasi Hasil Evaluasi
Kinerja Tingkat Kecamatan.

Rekapitulasi Hasil
Evaluasi Kinerja

Mengetik konsep Rekapitulasi Hasil Penilaian . Laptop, Printer dan ATK |30 menit Draft Rekapitulast
Evaluasi Kinerja tingkat BPP, apabila telah Evaluasi Kinerja
selesai langsung diserahkan kepada Kepala Penyuluh Pertanian
BPP untuk dikoreksi dan ditandatangani.
Mengoreksi hasil ketikan Draft Rekapitulasi Konsep Awal & ATK 30 menit Draft Rekapitulasi
Evaluasi Kinerja Tingkat Kecamatan. Apabila y Evaluasi Kinerja
masih salah, diserahkan kembali ke staff BPP Penyuluh Pertanian
untuk dilakukan perbaikan, dan bila telah
benar maka akan dibubuhi tandatangan.

ATK dan Draft 10 menit Rekapitulasi Hasil

Evaluasi Kinerja
Penyuluh




Menyerahkan Hasil Evaluasi Kinerja Tingkat
Kecamatan ke Dinas.

ATK, Laptop, Printer dan
Hasil Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian

60 menit

Hasil Penilaian
Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian
Tingkat BPP




Nomor SOP 01 /SOP/PENYULUHAN/I/2024/DistankP

Tg! Pembuatan 18 Februari 2019
Tgl Revisi 09 Januari 2024
= 4 Tgl Efektif 09 Januari 2024 _
Disahkan Oleh PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

KﬁBUPAIEN ké-'r_?y‘LAUAN SELAYAR
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR { Wk D\

AYANTI, S.50s.

"P.'.angkat : Pembina
BIDANG PRASARANA, SARANA DAN PENYULUHAN NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP PELAKSANAAN EVALUASI KINERJA PENYULUH
PERTANIAN (TINGKAT KECAMATAN)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana
L, Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 91/Permentan/OT.14/9/2013 tentang Evaluasi Kinerja|l. ~ Menguasai alur persuratan
Penyuluh Pertanian 2. Memahami prosedur kerja penyuluh Pertanian

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 03/Permentan/SM.200/1/2018 tentang Pedoman|3.  Menguasai prosedur pelaksanaan Evaluasi Kinerja

Penyelenggaraan Penyuluhan Pertanian Penyuluh Pelaksanaan Kegiatan Penyuluh.

3. Peraturan Bupati Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata|4.  Pendidikan minimal SMA

Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar.
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kabupaten) 1. Buku Agenda

2 Lembar Formulir
3.  Komputer/ Laptop
4. Alat Tulis Kantor

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian tidak akan bisa Pedoman Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian
terlaksana dengan baik.




SOP : Prosedur Pelaksanaan Evaluasi Kinerja Penyuluh Pertanian (Tingkat Kecamatan)

Pelaksana Mutu Baku ]
‘ et.
Wiktan Frosedur Kepala BPP PPL staf BPP | Staf Dinas Kelengkapan Waktu Quipus
1. |Menggandakan Formulir Evaluasi Kinerja ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Formulir Evaluasi
Printer Kinerja

2. |Mendistribusikan Formulir Penilaian Prestasi + ATK, Komputer/Laptop, |30 menit Fr‘}rm?lir Evaluasi
Kinerja ke seluruh Petugas PPL yang ada di wilayah Ej Printer Kinerja
Kecamatan

3. |Mengisi Formulir Evaluasi Kinerja yang telah Formulir Evaluasi 1 hari Formulir Evaluasi e
dibagikan { e Kinerja, Laptop, Printer Kinerja yang telah diisi

& ATK

4. |Memverifikasi dan membuat konsep rekapitulasi ATK, Komputer/Laptop, |1 hari Konsep awz.al _
evaluasi kinerja yang telah diisi oleh penyuluh 3 printer, Formulir r?kar{itulaSI Evaluasi
pertanian. Setelah konsep selesai, diserahkan Evaluasi Kinerja yang Kinerja
kepada staff BPP untuk diketik. telah diisi

5. |Mengetik konsep Rekapitulasi Hasil Penilaian . Laptop, Printer dan ATK |30 menit Draft R‘?k?p'tl‘f"am
Evaluasi Kinerja tingkat BPP, apabila telah selesai Evaluasi Kinerja
langsung diserahkan kepada Kepala BPP untuk PenyuluhPertanian
dikareksi dan ditandatangani. -

6. |Mengoreksi hasil ketikan Draft Rekapitulasi Konsep Awal & ATK 30 menit Draft Rekapitu‘iam
Evaluasi Kinerja Tingkat Kecamatan. Apabila masih y Evaluasi Kinerja .
salah, diserahkan kembali ke staff BPP untuk Penyuluh Pertanian
dilakukan perbaikan, dan bila telah benar maka
akan dibubuhi tandatangan. -

7. |Menandatangani Rekapitulasi Hasil Evaluasi Kinerja ATK dan Draft 10 menit Rekapitulasi Hasil
Tingkat Kecamatan. : Rekapitulasi Hasil Evaluasi Kinerja

Evaluasi Kinerja Penyuluh




Menyerahkan Hasil
Kecamatan ke Dinas.

Evaluasi

Kinerja Tingkat

ATK, Laptop, Printer dan
Hasil Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian

60 menit

Hasil Penilaian
Evaluasi Kinerja
Penyuluh Pertanian
Tingkat BPP




iy

Nomor SOP

01/SOP/PETERNAKAN/1/2024/DISTANKP

[ Tgl Pembuatan

13 APRIL 2018

Tal Revisi

Tgl Efektif

09 JANUARI 2024

Disahkan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

- NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP

PEMBUATAN SURAT KELUAR BIDANG
PETERNAKAN

| Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar

1. |Menguasai alur persuratan
2. | SMA sederajat

2. Peraturan Bupati Kepulauan selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah
Kabupaten Kepulauan Selayar
S Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas 1. BukuAgenda
2. SOP Pembuatan Surat Masuk Bidang 2. Lembar Pemeriksaan

3. SOP Pendistribusian Surat Dinas

3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka:
1.

2,

Surat yang masuk tidak terbalas
Tindak lanjut surat tidak terpantau dengan baik

Kode spesifikasi surat masuk dinas

B Mutu B:

- ol
Wa

|,h 10 mer

B

B (S

E 10 me

h 15 me

f

ih 15 mé

jang

ah 165m

dang

h 30m

epala




ik |
ey A
N -,

- .

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN

Nomor SOP 02/SOP/PETERNAKAN/1/2024/DISTANKP
Tgl Pembuatan |13 APRIL 2018
Tgl Revisi =
| Tal Efektif 09 JANUARI 2024
Disahkan Oleh Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
NIP. 19680918 199303 2 005
Nama SOP PENERIMAAN SURAT MASUK BIDANG

PETERNAKAN

W

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.
Kabupaten Kepulauan Selayar
Peraturan Bupati Kepulauan selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di
Kabupaten Kepulauan Selayar

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

lingkungan Pemerintah

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan

1. Menguasai alur persuratan

2. SMA sederajat

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas
2. SOP Pembuatan Surat Keluar Bidang

1. Buku Agenda
2. Lembar Pemeriksaan

3. Komputer
4, Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka:
1. Keberadaan surat sulit diketahui pada saat dibutuhkan
2. Tindak lanjut surat tidak terpantau dengan baik

Kode spesifikasi surat masuk dinas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala Ket.
Bidang Staf Kelengkapan Waktu Output

Mengagenda surat masuk bidang - Surat masuk yang sudah 10 menit Surat masuk yang sudah
peternakan C) didisposisi Kepala Dinas diagenda

- Buku agenda

- Lembar disposisi
Mendisposisi surat ke seksi Surat masuk yang sudah 10 menit Surat masuk yang telah

diagenda didisposisi
Menilai kadar surat: jika butuh tindak v Surat masuk yang telah 15 menit Surat masuk yang telah
lanjut maka didisposisi dan didisposisi diparaf penerimaan/
dilaksanakan. Jika tidak, maka ditindaklanjuti
disimpan untuk diarsipkan
Mengarsipkan surat masuk : Surat masuk yang telah diparaf|15 menit Surat terarsifkan dalam

penerimaan/ditindaklanjuti

Box File




03/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP

13 APRIL 2018

09 JANUARI 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
Tgl Pembuatan
| [ Tgl Revisi
5 \'n Tgl Efektif
e Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN
Nama SOP

M

SURATTUGAS

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|1. Menguasai alur persuratan
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah SMA sederajat

Kabupaten Kepulauan Selayar

2.

2. Peraturan Bupati Kepulauan selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah|3. S1
Kabupaten Kepulauan Selayar
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas 1. Buku Agenda
2. SOP Pembuatan Surat Keluar Bidang 2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka:
1.

Tindak lanjut surat tidak terpantau dengan baik

Kode spesifikasi surat Tugas




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ke
pala | Kepala Ket.
Dinas | Sekretaris | gy o Staf Kelengkapan Waktu Output
Mengetik Surat Tugas Komputer 10 menit Surat Tugas
Format Surat Tugas
Meminta Nomor Surat Tugas Surat Tugas yang sudah di 10 menit Surat Tugas yang sudah
Cj Print di Print
Mepgupload Surat Tugas pada Surat Tugas yang sudah di 15 menit Surat Tugas yang sudah
Aplikasi TTE (v Nomor di nomor
Memparaf Surgt Tugas di Aplikasi TTE Surat Tugas 15 menit Surat Tugas yang sudah
oleh Kepala Bidang di paraf oleh Kabid
Memparaf Surat Tugas diAplikasi TTE Surat Tugas yang sudah di 15 menit Surat Tugas yang sudah
oleh Sekretaris Dinas ‘ ? paraf Kepala Bidang di paraf oleh Sekdin
y Peternakan di TTE
Menandatangani Surat Tugas di Surat Tugas yang sudah di 15 menit Surat Tugas yang sudah
Aplikasi TTE oleh Kepala Dinas Q paraf Sekretaris Dinas di TTE di paraf oleh Kadis
Mengars'ipkan Surat Tugas yang ! Surat Tugas yang sudah di 15 menit Surat Tugas yang sudah
Sudah di TTE (j Ditandatangani Kepala Dinas di tandatangani Kepala
di TTE Dinas di Print




“INomor SOP _ |04/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP
Tgl Pembuatan {13 FEBRUARI 2017
Tgl Revisi 04 NOVEMBER 2019
Tql Efektif 09 JANUARI 2024
Disahkan Oleh | Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
_ KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR G \ %)
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN NIP, 19680918 199303 2 005
Nama SOP PELAPORAN DAN PELAYANAN KESEHATAN HEWAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Peternakan dan Kesehatan Hewan
2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak

Kepulauan Selayar

serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi

1. Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang|1. Menguasai alur persuratan

2. Menguasai pengetahuan tentang pemeriksaan
Kesehatan Hewan

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah 3. 81 Peternakan/Kesehatan Hewan
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten|4. Profesi Dokter Hewan

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Masuk 1. Buku Agenda
2. SOP Pembuatan Surat Tugas 2. Peralatan Pemeriksaan
3. SOP Surat Tugas 3. LembarPemeriksaan
4, Komputer

: 5. Alat tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan .
Jika prosedur ini tidak terlaksana maka proses pelayanan kesehatan hewan tidak akan terlaksana secara maksimal 1. Format-format/formulir pelayanan kesehatan hewan




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Dokter H /| canc Ket
Kepala Bid okter Hewan all Center ;
pa ang| o amedis Ternak Kelengkapan Waktu Output
Menerimaan laporan dari masyarakat
—{ } Laporan masyarakat 5 menit Laporan masyarakat
Menyiapkan prasarana pelayanan
kesehatan hewan Prasarana pelayanan
Laporan masyarakat 30 menit kaaahatan e
Melakukan pelayanan kesehatan
hewan dan memberikan laporan hasil Sesuai situasi
| ; | e
pelayanan Pr:::;ig?aﬁehzf;:n 45 menit re ayan::“:cae:ehatan dan kondisi di
lapangan
Membuat laporan hasil kegiatan Laporan kegiatan
pelayanan kesehatan hewan Pelayan:n kesehatan 15 menit pelayanan Kesehatan
Swan hewan
Menandatangani laporan kegiatan
pelayanan kesehatan hewan \ Laporan kegiatan Laporan kegiatan
</ pelayanan kesehatan 15 menit pelayenan keaalvinn
LR hewan yang telah
ditandatangani
Mengarsipkan laporan kegiatan Laporan kegiatan
pelayanan kesehatan hewan pelayanan kesehatan
! Laporan kegiatan hewan yang telah
C:) pelayanan kesehatan 15 menit diarsipkan dan dinput

hewan yang telah
ditandatangani

ke dalam rekam medis




Nomor SOP

05/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP

| Tgl Pembuatan

13 Februari 2017

| Tgl Revisi

14 Maret 2018

Tgl Efektif

09 JANUARI 2024

Disahkan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

-

NIP. 19680918 199303 2 005

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN Nama SOP

PENERBITAN SURAT KETERANGAN KESEHATAN
HEWAN

| Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang
Peternakan dan Kesehatan Hewan

1. Menguasai alur persuratan

o Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan
kesehatan hewan

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3. S1/82/83
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten|4: Profesi Dokter Hewan
Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta
Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerimaan Surat Masuk Dinas 1. BukuAgenda

2. SOP Penerimaan Surat Masuk Bidang 2. Lembar Pemeriksaan

3. SOP Surat Tugas 3. Komputer

4. SOP Pelaporandan Pelayanan Kesehatan Hewan 4, Alat Tulis Kantor

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Surat Keterangan Kesehatan Hewan tidak akan

Format-format/formulir penerbitan surat

diterbitkan




' |pemohon dan diarsifkan

stempel

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Dokter Ket.
Kepala Dinas | Sekretaris | Kepala Bidang Howan Staf Pemohon Kelengkapan Waktu Output
. Memasukkan Berkas Surat Pengantar Asal w—— Surat Pengantar Asal Usul
Permohonan SKKH Usul Ternak Ternak
) Jika berkas Lengkap langsung
. Memeriksa Berkas Permohonan f"—\ & Surat Pengantar Asal _— di ajukan ke Kepala Dinas, jika
SKKH . e i Usul Ternak e |tidak lengkap di kembalikan ke
Pemohon.
Mengajukan Berkas \
.| Permohonan SKKH untuk di Surat PengantarAsal| g5 ot | Kk
disposisi Usul Ternak
< s Pengantar Asal
Melakukan Pemeriksaan Hewan > D St Fangarsey (e 30-45 :
*|HPM Usul Ternak yang menk Hewan Sehat/Sakit
sudah di disposisi
v :
. |Menandatangani SKKH draf isian SKKH 10 menit |SKKHYang sudzh di
tandatangani
Melengkapi Berkas Pendukun Surat Pengantarke ke PTSP
" |SKKH ¥ H PTSP dan Identitas 30 menit ?df::it:irfl?eamngi ¥ PTSE S8
Ternak
Memparaf Berkas Pendukung 19 ! Surat Pengantaf ke Surat Pengantarke PTSP dan.
‘|SKKH TR PTSP dan Identitas 15 menit |ldentitas Ternak yang sudah di
Ternak tandatangani
: . |SKKH yang telah nomor dan di
. |Memberi nomor dan ( )
r stempel —> SKKH 10 menit stempel
Menyerahkan SKKH kepada ) SKKHyang telah
ternomor dan 10 menit |SKKH yang telah diarsifkan




Nomor SOP OEISOP/F'ETERNAKAN;’UQDZMDISTANKP
Tgl Pembuatan |14 FEBRUARI 2019
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 09 JANUARI 2Q2_4' =
: Disahkan Oleh |Pit. KEPALA DINAS F'ERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
o KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN =/ A AT f'-f‘
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR o).
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN P 15880018 139303 2 00!
Nama SOP PENERBITAN LAPORAN HASIL SURVEI LOKASI
USAHA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang
Peternakan dan Kesehatan Hewan

1. Menguasai alur persuratan
o Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan

2. Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2015 tentang Syarat, Tata Cara dan Standar kesehatan hewan
ﬁperasional Prosedur Pemberian Rekomendasi Teknis Izin Usaha di Bidang Pertanian dalam Rangka Penanaman|3, S1/S2/S3
odal
3. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak
4. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan Surat Masuk Bidang 1. Buku Agenda
2. SOP Pendistribusian Surat 2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesual alur tugasnya, maka Surat Keterangan Kesehatan Hewan tidak akan
| diterbitkan

Format-format/formulir penerbitan surat




Pelaksana Mutu Baku
i Petugas Waktu
Uraian Pr ;
n Prosedur Kepala Dinas Kfapala Teknis Kelengkapan Output Ket
Bidang Bidang
Memgriksa qokumen permohonan -Surat permohonan 15menit |-Dokumen yang telah
survei lokasi usaha D -Dokumen persyaratan diperiksa
Melakukan survel ke lokasi usaha v Borang penilaian 5-10 hari |Draf Laporan hasil -Maksimal 5 hari
% T j survei lokasi usaha untuk kecamatan
di daratan
-Maksimal 10
hari untuk
kecamatan di
kepulauan
Memeriksa dan memaraf draf laporan Draf laporan hasil survei 15 menit  |Draf laporan hasil
hasil survei lokasi usaha lokasi usaha survei yang telah
diparaf oleh kepala
seksi
Memeriksa dan menandatangani \ Draf laporan hasil survei 15 menit : ;
; h
laporan hasil survei lokasi usaha <> lokasi usaha yang telah tizgri'aunsa;u;;;ﬁg?; i
diparaf oleh Kepala Seksi ditandatangani oleh
Kepala Bidang
Memberikan nomor dan stempel Laporan hasil survei lokasi 15 menit  |Laporan hasil survei |SOP
d) usaha yang telah lokasi usaha yang telah | Pendistribusian
ditandatangani oleh Kepala diberi nomor dan surat
Bidang stempel




Nomor SOP

07/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP

Tgl Pembuatan

14 FEBRUARI 2019
Tal Revisi 04 NOVEMBER 2019

Tgl Efektif
Disahkan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN Nama SOP

09 JANUARI 2024

Pt KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANG/
KABUPATEN.KERULAUAN SELAYAR

;

B

AN A 15

NIP. 19680918 199303 2 00

PENERBITAN REKOMENDASI 1ZIN USAHA
PETERNAKAN (IUP)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang
Peternakan dan Kesehatan Hewan

Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2015 tentang Syarat, Tata Cara dan Standar
(N)Iggrasional Prosedur Pemberian Rekomendasi Teknis Izin Usaha di Bidang Pertanian dalam Rangka Penanaman

al

Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak
Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Kepulauan Selayar
Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

1
2.

3.
4.

Menguasai alur persuratan

Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan
kesehatan hewan

S1/82 /83
Profesi Dokter Hewan

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerbitan Laporan Hasil Survei 1. Buku Agenda
2. SOP Pendistribusian Surat 2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Surat Keterangan Kesehatan Hewan tidak akan
diterbitkan

Format-format/formulir penerbitan surat




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala : Kepala Ket.
Dinas Sekretaris Bidang Staf Kelengkapan Waktu Output
Memeriksa dokumen dan mengetik -Surat permohonan 30 menit  |-Dokumen yang telah
draf Rekomendasi IUP C) diperiksa
-Dokumen persyaratan -Draf Rekomendasi |UP
-Laporan hasil survei lokasi
usaha
Memeriksa dan memaraf draf ) -Dokumen yang telah 15 menit .
Rekomendasi IUP diperiksa Draf Rekome_ndam IUP
yang telah diparaf oleh
-Draf Rekomendasi IUP Kepala Seksi
Memeriksa dan memaraf draf Draf Rekomendasi IUP 75 menit | Draf Rekomendasi IUP
Rekomendasi IUP yang telah diparaf oleh yang telah diparaf oleh
Kepala Seksi Kepala Bidang
Memeriksa dan memaraf draf -Draf Rekomendasi IUP 15 menit  |Draf Rekomendasi IUP
Rekomendasi IUP yang telah diparaf oleh yang telah diparaf oleh
Kepala Bidang Sekretaris Dinas
Menandatangani Rekomendasi IlUP ! Draf Rekomendasi IUP 75 menit _|Rekomendasi IUP yang
<> yang telah diparaf oleh telah ditandatangani
Sekretaris Dinas oleh Kepala Dinas
Memberikan nomor dan stempel Rekomendasi IUP yang 15 menit |Rekomendasi IUP yang |SOP
c D telah ditandatangani oleh telah diberi nomor dan |Pendistribusian
Kepala Dinas stempel surat




8/SOP/PETERNAKAN/1/2024/DISTANKP

14 FEBRUARI 2019

09 JANUARI 2024

Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680918 199303 2 005

Nomor SOP
| Tgl Pembuatan
Tal Revisi
ol Efelt
S Disahkan Oleh
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN
Nama SOP

PENERBITAN REKOMENDASI 1ZIN USAHA TOKO
OBAT HEWAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

10

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang
Peternakan dan Kesehatan Hewan

1. Menguasai alur persuratan
2 Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan

o Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2015 tentang Syarat, Tata Cara dan Standar kesehatan hewan
Operasional Prosedur Pemberian Rekomendasi Teknis Izin Usaha di Bidang Pertanian dalam Rangka Penanaman|3. S1/82/83
Modal
8. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak 4. Profesi Dokter Hewan
4, Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar
5. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan .
1. SOP Penerbitan Laporan Hasil Survei 1. Buku Agenda
2. SOP Pendistribusian Surat 2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer
4. Alat Tulis Kantor
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka Surat Keterangan Kesehatan Hewan tidak akan
| diterbitkan

Format-format/formulir penerbitan surat

|




U Pelaksana Mutu Baku
raian Prosedur . . I :
Kepala Dinas | Sekretaris :ﬁ:‘: Staf Kelengkapan Waktu Output e
Memerll‘(sa dokumen dan -Surat permohonan 30 menit |-Dokumen yang telah
mengetik draf Rekomendasi diperiksa
Izin Usaha Toko Obat Hewan C) -Dokumen persyaratan -Drat Relkomendas! i
Usaha Toko Obat Hewan
-Laporan hasil survei lokasi
usaha
Memeriksa dan memaraf draf Dokumen yan 15 it
= telah meni R
Rekomendasi Izin Usaha bl dl[feriks: i Draf rekomendasi zin
Yoo Obat e Usaha Toko .Obat Hewan
-Draf Rekomendasi Izin yang telah diparaf oleh
Usaha Toko Obat Hewan Kepala Bidang
Memeriksa dan memaraf draf " -Draf Rekomendasi 1zin 15 menit | Draf Rekomendasi Izin
Rekomendasi Izin Usaha : Usaha Toko Obat Hewan Usaha Toko Obat Hewan
Toko Obat Hewan yang telah diparaf oleh yang telah diparaf oleh
Kepala Bidang Sekretaris Dinas
Menandatangani Draf Rekomendasi |zin 15 menit |Rekomendasi Izin Usaha
Rekomendasi Izin Usaha v Usaha Toko Obat Hewan Toko Obat Hewan yang
Toko Obat Hewan 0 yang telah diparaf oleh telah ditandatangani oleh
Sekretaris Dinas Kepala Dinas
Memberikan nomor dan Rekomendasi Izin Usaha 15 menit |Rekomendasi Izin Usaha  |SOP

stempel

W

Toko Obat Hewan yang
telah ditandatangani oleh
Kepala Dinas

Toko Obat Hewan yang
telah diberi nomor dan
stempel

Pendistribusian

surat




Nomor SOP

10/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP

| Tgl Pembuatan

13 APRIL 2018

| Tal Revisi

Tgl Efektif
[jllsaﬁEan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

09 JANUARI 2024
PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

o g A, F

NIP. 19680918 199303 2 005

e e U

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN Nama SOP

PENERBITAN REKOMENDAS| PERMOHONAN
BANTUAN KELOMPOK TANI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas
Peternakan dan Kesehatan Hewan

1. Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

1. Memiliki kewenangan dalam menerbitkan
rekomendasi permohonan bantuan

2 SMA Sederajat

3. St

Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerbitan Surat Masuk Dinas 1. Buku Agenda

2. SOP Penerbitan Surat Masuk Bidang 2. SuratTugas

3. SOP Survei, Identifikasi dan Verifikasi Kelompok Tani 3. Laporan Perjalanan Dinas
4, Lembar Disposisi

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka penerbitan rekomendasi permohonan

Format Rekomendasi

bantuan tidak dapat ditindaklanjuti




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ke Ket.
pala | Kepala
Dinas Bidang Staf Kelengkapan Waktu Output
Mencatat dan memeriksa Buku agenda, surat 5 menit Berkas Permohonan

kelengkapan berkas. Jika tidak
lengkap dikembalikan untuk
dilengkapi, jika lengkap diserahkan
ke Kepala Bidang

permohonan dan dokumen
kelengkapan

Mengetik draf rekomendasi
permohonan

Memeriksa dan memparaf draf
rekomendasi permohonan

Memparaf draf rekomendasi
permohonan

Menandatangani draf surat
pengantar

Mengagendakan dan menyerahkan
rekomendasi permohonan bantuan
kepada pemohon dan
didokumentasikan

;

rekomendasi yang telah
ditandatangani oleh Kepala
Dinas

Permohonan Bantuan
yang sudah ternomor

Berkas Permohonan 30 menit Draf rekomendasi
ermohonan
Draf rekomendasi Draf rekomendasi
permohonan permohonan yang
telah diparraf oleh
Kepala Seksi
Draf rekomendasi 1 hari Draf rekomendasi
2 permohonan yang telah permohonan yang
diparraf oleh Kepala Seksi telah diparraf oleh
Kepala Bidang
Draf rekomendasi 15 menit Draf rekomendasi
permohonan yang telah permohonan yang
diparraf oleh Kepala Bidang telah ditandatangani
oleh Kepala Dinas
Draf Surat Pengantar 30 menit Rekomendasi SOP

surat

pendistribusian

e



Nomor SOP

10/SOP/PETERNAKANY/I/2024/DISTANKP

| Tgl Pembuatan

13 APRIL 2018

| Tgl Revisi

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Tgl Efektif
dglsaﬁﬁan Oleh

09 JANUARI 2024

'PIt. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN, KEPULAUAN SELAYAR

NIP. 19680918 199303 2 00:

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN Nama SOP

e ]
PENERBITAN REKOMENDAS| PERMOHONAN
BANTUAN KELOMPOK TANI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang
Peternakan dan Kesehatan Hewan

1. Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang

1. Memiliki kewenangan dalam menerbitkan
rekomendasi permohonan bantuan

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak 2. SMA Sederajat
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3. S1
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
Kabupaten Kepulauan Selayar
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan
Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : 4 Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerbitan Surat Masuk Dinas 1. Buku Agenda
2. SOP Penerbitan Surat Masuk Bidang 2. SuratTugas
3. SOP Survei, dentifikasi dan Verifikasi Kelompok Tani 3. Laporan Perjalanan Dinas
4, Lembar Disposisi
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka penerbitan rekomendasi permohonan
bantuan tidak dapat ditindaklanjuti

Format Rekomendasi




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur t.
Ig:s::ia :::;:::: Staf Kelengkapan Waktu Output .

Mencatat dan memeriksa Buku agenda, surat 5 menit Berkas Permohonan
kelengkapan berkas. Jika tidak __D permohonan dan dokumen
lengkap dikembalikan untuk kelengkapan
dilengkapi, jika lengkap diserahkan
ke Kepala Bidang
Mengetik draf rekomendasi Berkas Permohonan 30 menit  |Draf rekomendasi
permohonan ermohonan
Memeriksa dan memparaf draf Draf rekomendasi %raf rekomendasi
rekomendasi permohonan permohonan permohonan yang

telah diparraf oleh

Kepala Seksi
Memparaf draf rekomendasi Draf rekomendasi 1 hari Draf rekomendasi
permohonan v permohonan yang telah permohonan yang

diparraf oleh Kepala Seksi telah diparraf oleh

Kepala Bidang
Menandatangani draf surat Draf rekomendasi 15 menit Draf rekomendasi
pengantar 3 permohonan yang telah permohonan yang

<> diparraf oleh Kepala Bidang telah ditandatangani

oleh Kepala Dinas
Mengagendakan dan menyerahkan Draf Surat Pengantar 30 menit |Rekomendasi SOP
rekomendasi permohonan bantuan rekomendasi yang telah Permohonan Bantuan |pendistribusian
kepada pemohon dan D ditandatangani oleh Kepala yang sudah ternomor (surat
didokumentasikan Dinas




Nomor SOP 11/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP
| Tgl Pembuatan |13 APRIL 2018
| Tal Revisi -
Tgl Efektif 09 JANUARI 2024
isahkan Olen WM@WM——WW
_ KABUPATEN/KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR :
05
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN Nama SOP MONITORING DAN EVALUASI KEGIATAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009

1. Memiliki kewenangan dalam Melakukan Verifikasi

Tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan Kelompok Tani
2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak 2. $1
3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan|3. SMA
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar
4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerbitan Surat Masuk Dinas

2. SOP Penerbitan Surat Masuk Bidang

3. SOP Survei, Identifikasi dan Verifikasi Kelompok Tani

4. SOP Penerbitan Rekomendasi Permohonan Bantuan Kelompok Tani

1. Buku Agenda
2. Surat Tugas
3. Laporan Perjalanan Dinas

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka Monitoring dan Evaluasi Kegiatan

Monev Kegiatan

bantuan Hibah tidak dapat ditindaklanjuti

e




dan Evaluasi kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Ke Ket.
pala Kepala kt
: u tput
Dlisas Bidang Staf Kelengkapan Wa Outpu
1. |Membuat Surat Pemberitahuan draf Surat Pemberitahuan |10 menit Surat Pemberitahuan
Waktu dan Tempat di adakan Monev (f Monev
2. |Membuat Surat Tugas @ Format Surat Tugas 15 menit Surat Tugas
3. |Menandatangani Surat Tugas oleh NG C) Surat Tugas 15 menit Surat Tugas yangd
Kepala Dinas i sudag di
tandatangani kepala
4. |Melakukan Monitoring dan Evaluasi \\ Surat Tug 1 Han Bt"k"i'mp
. elakukan Monitoring aan evaluas urat Tugas ari oKumentasi Monev
Kegiatan BBD
5. |Membuat Laporan hasil Monitoring Caporan Monev Kegiatan |15 menit Laporan Monev

e




Nomor SOP

12/SOP/PETERNAKAN/1/2024/DISTANKP

| Tgl Pembuatan

13 FEBRUARI 2017

| Tal Revisi

14 MARET 2018

Tql Efekti

09 JANUARI 2024

Disahkan Oleh

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN

Pk, KEPALA DINAS, PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
IKEPULAUAN SELAYAR

NIP 1968-0918 199308 2 005

Nama SOP

PELAKSANAAN INSEMINASI BUATAN (IB)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun | 2009
Tentang Peternakan dan Kesehatan Hewan

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas

dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

1. Menguasai alur perenanaan.

o Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan
kesehatan hewan

3. S1 Peternakan

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerbitan Surat Keterangan Kesehatan Hewan
2. SOP Pemeriksaan Kejadian Penyakit Hewan
3. SOP Surat Tugas

1.  BukuAgenda

2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer

4 Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alurtugasnya, maka inseminasi buatan tidak akan terlaksana
dengan baik

Formulir hasil IB

———



Nomor SOP 13/SOP/PETERNAKAN/I/2024/DISTANKP -
Tgl Pembuatan |13 APRIL 2018 Pelaksana
| Tgl Revisi -
Tol Efektif 09 JANUARI 2024 Recorder
' Disahkan Oleh Pit. KEPALA DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN KABUPATEN KERULAUAN SELAYAR
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN ANDI KRISNAYANTI, S.Sos
NIP. 19680918 199303 2 005

Nama SOP PELAPORAN INSEMINASI BUATAN ]

Dasar Hukum : =3 Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2014 Tentang Perubahan atas Undang Undang Nomor 18 Tahun 2009 Tentang |1, Menguasai alur perenanaan.

2. Menguasai Pengetahuan tentang pemeriksaan —

Peternakan dan Kesehatan Hewan

2. Peraturan Daerah Nomor 7 Tahun 2022 Tentang Pemeliharaan dan Kesehatan Ternak

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah|3.
Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

Kabupaten Kepulauan Selayar

4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

kesehatan hewan
S1 Peternakan

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Penerbitan Surat Keterangan Kesehatan Hewan
2. SOP Pemeriksaan Kejadian Penyakit Hewan

3. SOP Pelaksanaan Inseminasi Buatan (IB)

1. BukuAgenda

2. Lembar Pemeriksaan
3. Komputer

4. Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan sesuai alur tugasnya, maka inseminasi buatan tidak akan terlaksana dengan baik |Formulir hasil 1B




DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

BIDANG PETERNAKAN DAN KESEHATAN HEWAN

Disahkan Oleh

Nomor SOP 14/SOP/PETERNAKAN/1/2024/DISTANKP
Tgl Pembuatan |13 APRIL 2020

Tal Revisi -

Tal Efektif 09 JANUARI 2024

NIP. 19680918 1993032 005

Pit. KEPALA DINAS_PEBTA‘_NM{I DAN KETAHANAN PANGAN
KABUPATEN KEF’ULAUAN SELAYAR

Nama SOP

PENDATAAN TERNAK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Kabupaten Kepulauan Selayar

i Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 2 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan
Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 4 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat

2. Peraturan Bupati Kepulauan selayar Nomor 34 Tahun 2019 tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan Pemerintah

3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan

1.  Menguasai alur persuratan
S1

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

o SOP Pelaporan dan Pelayanan Kesehatan Hewan
2. SOP Pelaksanaan Inseminasi Buatan (IB)

1. Buku Agenda
2. Format isian Pendataan Ternak

3. Komputer
4, Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Apabila prosedur ini tidak dipenuhi dan dilaksanakan secara selektif maka:
; Populasi Ternak tidak akan di ketahui/Tidak akurat

Pendataan Ternak

Kadis




