~=LARIS DINAS PERTANIAN
SKBYAHANAN PANGAN
.._/ PULAUAN SELAYAR

Kualifikasij Pelaksana :
pati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas dj Lingkungan Pemerintah 1. Memiliki kemampuan dalam menerima
Kabupaten Kepulauan Selayar. surat masuk
2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tenta isasi . Mampu mengklasifikasikan surat menurut
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ket golongannya.
3. SMA/SMK sederajat
. S1
Peralatan Perleng kapan :
1. SOP Penerimaan Surat masuk sub bagian. 1. Buku agenda
2. SOP Penerimaan Surat masuk bagian, . 2. Buku Distribusi Surat
3. SOP Pengarsipan. . ATK
4. Lembar disposisi

Keterkaitan -

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

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




L.
Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Ket.
Sl (e zmum_m Sekretaris Sub Staf .m:a 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 Y surat
masuk untuk disampaikan
ke bidang yang
bersangkutan
Mendistribusikan surat Disposisi surat 5 menit Disposisi
masuk sesuai disposisi i surat
kepala dinas dan
sekretaris &




Nomor SOP 02/ Sop /umum [204 [ 0istAr WP
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif o) JAMVARL 2034
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT Sl 1663002 05
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. Memiliki kemampuan dalam

2. Peratuaran Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah 2 . oo
Kabupaten Kepulauan Selayar. mengklasifikasikan jenis surat menurut

golongannya;
3. SMA/SMK sederajat
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 SOP ini tidak dilaksanakan, maka penanganan surat keluar akan terhambat

e ———————————————————————



Pelaksana Mutu Baku
g Ket
Uraian Prosedur Kepala i Kepaia ]
4 Sekretaris Sub Staf .m:c Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . 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 : sudah dikoreksi surat sudah
sekaligus memparaf sura sudah
SSiligs: Mpaval sl dikoreksi
jika disetujui
Menerima dan memparaf Surat siap untuk | 5 menit | Surat sudah
surat yang sudah diketik di paraf di paraf
Menandatangani surat v Surat siap untuk | 5 menit | Surat sudah
ditandatangani ditandatang
v 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/ (vuvn /014 / Osep KP -
| Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif R Janvam %o
Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
DAN KETAHANAN PANGAN

UAN SELAYAR,

8199303 2 005

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

_umz.__ucwﬁm:wm.x Kegiatan Dinas

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 04 Tahun 2020 Tentang Pembentukan Susunan 1. Memiliki kewenangan dalam pembuatan
Perangkat Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten | surat keputusan (SK) kegiatan dinas
Kepulauan Selayar Nomor 02 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 2 Memiliki kemampuan dalam membuat SK
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah; 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; L. S1 )

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 _ﬁ@_m.ﬁm: a_amm 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




( ( L
Pelaksana Mutu Baku
Prosed Staf Sub | Kepal .
Uraian Prosedur . af Su epala |
. 4 elengkapan | Waktu Output
Sekretaris | Kasubag Bagian Dinas gkap p
Memerintahkan pembuatan Disposisi surat | 5 menit | Disposisi surat
SK kegiatan m w
Membuat Format SK dan Format SK dan | 30 menit | Format mx dan
Lampiran untuk . Lampiran Lampiran
didistribusikan ke masing-
masing bidang dan
sekretariat sesuai
kegiatannya
Menyampaikan format SK Format SK dan | 15 Menit | Draf mv.n dan
dan  lampiran  kepada : 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 _Awmmmﬁmz
kegiatan dan lampirannya Tidak Kegiatan Dinas Dinas
Ya




Menyampaikan SK SK Kegiatan 10 menit SK x.m.m_mﬁm:

kegiatan dinas kepada Dinas Dinas

kadis untuk memintakan

persetujuan

Menandatangani SK SK Kegiatan 10 menit SK _A.mm,mﬁmz

kegiatan dinas oleh kepala Dinas Dinas

dinas

Menggandakan SK Kegiatan 30 menit SK Kegiatan
. Dinas Dinas

Mendistribusikan dan
mengarsipkan SK kegiatan
dinas




Nomor SOP O4 / 508 / unmum / 3034 [ DISTANKD
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif R JanuAe| 2034,
Disahkan oleh SEKRETARIS DINAS PERTANIAN

~ DAN'KETAHANAN PANGAN
KEPULAUAN SELAYAR,

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN __
" ~Andi Krisnayanti, S.Sos
SEKRETARIAT e 507 Pombuatan Noton Rapst
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 2 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 sesuali
dengan SOP maka pertanggungjawaban keuangan tidak lengkap.




( — B
Pelaksana Mutu Baku
; Ket.
Uraian Prosedur Kepala Kepala Sub | Staf Sub
: i . p elengkapan | Waktu Output

Dinas SeKreLnlg Bagian Bagian _A gnep P
Memerintahkan pembuatan Hasil rapat 5 menit Hasil rapat
notulen rapat U
Membuat konsep notulen v 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

A\ tandatangani

h




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




Nomor SOP 0z /Sop [ umum| o34 [ OISTPUKe
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017
Tgl. Revisi e
Tgl. Efektif (R pnpar 904
Disahkan oleh EKRETARIS DINAS PERTANIAN
~-DAN ,../._._.>z>z PANGAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR .ﬁyﬁﬁz R
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN \
: i ayanti, S.S0s
wm _‘Amm._.>_ﬂ_>._. Nama SOP _um?u:_m..wm.umwh_..m@,\_»wmmm m.n_w,\wmm-:owwm_.m_._.
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.

\



—

Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur y
: xm.um_m Sekretaris Sub St .wz_u Kelengkapan | Waktu Output
S Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
surat tugas dalam daerah U Surat
Membuat konsep surat Dasar surat 5 menit Konsep
tugas dalam daerah tugas surat tugas
A
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 Y di paraf telah di paraf
paraf
Memparaf surat tugas Surat tugas siap 5 menit Surat tugas
dalam daerah v di paraf telah di paraf
4




Menandatangani surat Surat tugas siap | 5 menit | 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 dalam
daerah

surat tugas dalam daerah
ke PNS yang bersangkutan




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Nomor SOP

b6/ 507/ umum [ 9034 | VISTAN kP

Tgl. Pembuatan

17 Februari 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

0 SANUARL 2094

DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Disahkan oleh

q_.rh._m DINAS PERTANIAN

Andicil

NIP-19680918 199303 2 005

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

Pembuatan 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;

1

2.

Memiliki kemampuan untuk membuat surat
tugas luar daerah.

Memiliki kemampuan dalam
mengklasifikasikan surat tugas menurut

2. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah golongannya
Kabupaten Kepulauan Selayar. 3 SMA/SMK mm.amﬂm.mﬁ
3. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 137 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan A. S1 _
Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Pertanian dan Ketahanan Pangan Kabupaten Kepulauan Selayar; )
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan :
1. SOP Penerimaan dasar surat tugas luar daerah 1. Komputer/Laptop
2. SOP Pencarian Data dan Informasi 2. Printer
3. ATK

3. SOP Pengarsipan

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 ,
° xmcm_m Sekretaris Sub Staf ..o..:c Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
surat tugas luar daerah A v Surat
Membuat konsep surat Konsep surat 5 menit Konsep
tugas luar daerah v surat
Mengetik konsep surat f Konsep surat 15 menit Konsep
tugas luar daerah . 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 v sudah di
paraf
; A4




Menandatangani surat Konsep surat 5 menit | Surat tugas
luar daerah

tugas luar daerah crisl
ditandanga

ni

Mengagenda dan Surat tugas luar 5 menit | Surat tugas

mengarsipkan surat tugas daerah luar daerah

luar daerah serta

menyampaikan kepada

PNS yang bersangkutan




Nomor SOP 0}/ %0p /umum [ 02q | NICTRRIKP
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -

Tql. Efektf 08 Spnueey 9034,

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Dissriencer B BNnS PERTANEN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEAUAN SELAYAR,

SEKRETARIAT QY
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM NIP-16680018 199303 2 005

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 | 4ata 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 o o :
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 mengklasifikasikan data xmvmmmém_m:.
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 g\MA/SMK sederajat
Kepulauan Selayar. 4. 51

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.




Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur .
Kepala | o\ iic | sub | StafSub |y iengkapan | Waktu | Output
Dinas : Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan data Surat
kepegawaian U
Mengumpulkan dan Bahan 30 menit Data
mengetik  format  data 3 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 v Kepegawaian kepegawaia
tanda tangani siap di paraf n telah di
paraf
Menandatangani data Data 5 menit Data
kepegawaian il kepegawaian kepegawaia
M siap di n telah di
A\ tandatangani tandatangani




Menggandakan, Agenda/ 20 menit Data
mengarsipkan dan ekspedisi dan kepegawaia
kepegawaian

kepegawaian




Nomor SOP

08 /Cop / Unum /9o0g [ DSTARKD

Tgl. Pembuatan

17 Februari 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

of Jaunpny  3034.

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

Disahkan oleh

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN
N-AKETAHANAN PANGAN

U f
KABUPATENKE]

KERULAUAN SELAYAR,
NP AN

Kt ‘m% nti, S.So0s

518 199303 2 005

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

Hadir Pegawai

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 Tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil.

2. 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 ;

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.

1. Memiliki kewenangan dalam menyususun
dan membuat laporan bulanan daftar hadir
pegawai.

2. SMA/SMK sederajat

3. S1

Keterkaitan :

Peralatan Perlengkapan :

1. SOP Surat masuk sub bagian
2. SOP Pencarian Data dan Informasi;
3. SOP Pengarsipan.

1. Komputer/Laptop
2. Printer
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 Kepala .
ap Sekretaris Sub e m:a Kelengkapan | Waktu Output
Dinas , Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan laporan A v Surat
bulanan daftar hadir
pegawai
Membuat format laporan v Daftar hadir 5 menit Format
bulanan daftar hadir pegawai laporan
pegawai bulanan
daftar hadir
pegawai
Mengetik dan menyusun 4 Daftar hadir 1 jam Laporan
format laporan bulanan pegawai dan bulanan
daftar hadir pegawai komputer daftar :mn:
pegawai
Mengoresi format laporan Laporan bulanan | 5 menit Laporan
bulanan  daftar  hadir y daftar hadir bulanan
pegawai sekaligus paraf pegawai siap di daftar :m&:
\_ 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
h 4




Menandatangani laporan Laporan bulanan | 5 menit Laporan
bulanan daftar hadir ammmﬁ.:ma:a. ; U%_mﬂmﬂ.
; : egawai siap di aftar hadir
PEEPRSLRINE uﬂmm_am S:@M:. pegawai
telah di
tanda
tangani
Menggandakan, Agenda/ 10 menit Laporan
mengarsipkan dan ekspedisi bulanan .
mengirim laporan bulanan daftar hadir
pegawai

daftar hadir pegawai




Nomor SOP 69 / Sop/ tmum [ 2034/ TstRvIKP

Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif 00 SARUR 9034 -

Disahkan oleh RIS DINAS PERTANIAN

y. AN PANGAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR AN BELIRR,
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN
SEKRETARIAT o NERRE e 2 08

SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM Gaiji Berkala (KGB).

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2015 Tentang Pemberian gaji Pegawai Negeri Siplil 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
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

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




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Kepala ' Rapata Staf Sub net
. Sekretaris Sub . Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian

Memerintahkan Disposisi surat | 5 menit | Disposisi surat

engelolaan  administrasi
KGB D
Membuat daftar nama PNS . 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 Kompuer
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 KGB telah di
KGB b4 tandatangani tandatangani




6. | Menyampaikan, mengirim
dan mengarsipkan
dokumen KGB PNS.

Dokumen KGB,
buku agenda

10 menit

Dokumen KGB
siap di kirim.




Nomor SOP 107500 / uwwin [ 3094 | Ot UP

Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017 B
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 08 SARUAR! 9034

Disahkan oleh SEKRETAR INAS PERTANIAN

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR KhB0
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN g,
mm—hxm._..>w_>._. Nama SOP _um_._E”,_m_th: 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 kemampuan dalam 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 2. 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; 4. 81

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 - Buku control kenaikan pangkal

=3

P . Buku Ekspedisi
2. SoP _um_._wqm_*:m: y “Nw wﬂ_n _wm:n_aﬂq._mamﬁms Terakhir
3. SOP Pencarian Data dan Informasi 4. SKP 2 Tahun Terakhir
4. SOP Pengarsipan. 5. Komputer/Laptop
6. 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 .
Kepala | g0 retaris Sub Staf Sub | yelengkapan | Waktu | Output
Dinas ” Bagian
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan bahan ﬁ i Surat
kenaikan pangkat
Mengumpulkan bahan Data PNS 5 menit Bahan
kanaikan pangkat Y kenaikan
pangkat
Mengetik, membagikan dan + Bahan kenaikan 1 jam Dokumen
menghimpun format pangkat bahan
kenaikan pangkat dari kenaikan
: : ; pangkat
masing-masing pegawai
Mengoreksi bahan Dokumen bahan | 15 menit Dokumen
kenaikan pangkat dari xm:mﬁm: _A_um:._mas
ing- i : pangkat enaikan
masing-masing pegawai péngkat
Menyampaikan  dokumen Dokumen bahan | 15 menit Dokumen
kenaikan  pangkat ke . kenaikan bahan
kepala dinas untuk A\ pangkat kenaiian
pangkat

memperoleh persetujuan




H 6. | Membuat surat pengantar,
mengagenda, mengirim
dan mengarsipkan bahan
kenaikan pangkat

7

Zomputer, buku
agenda,
dokumen bahan
kenaikan
pangkat

10 menit

Dokumen
bahan
kenaikan
pangkat
PNS siap di
kirim.




Nomor SOP 1 S0F [ tmom [ 9924 / psTPw KP

Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017 -
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif b %cbf @o.k

Disahkan oleh

PEMRINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

NIP. ._m...? m 199303 2 005
mmxwm.ﬂ>x_>.—. Nama SOP Pembuatan 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 2. SMA/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 A. S1 Huk
Kabupaten Kepulauan Selayar. ’ g
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 :
Apabila tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses pembayaran gaji PNS tidak sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

—————————




Pelaksana Mutu Baku i
5 Ket.
Uraian Prosedur " Kepala
Kepala | o\ ciaris | sSub | StafSUb | oiengkapan | Waktu | Output
Dinas ; Bagian
Bagian
1. | Memerintahkan pembuatan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
KP4 PNS ( - Surat
2. | Membuat format KP4 PNS Data PNS 5 menit Format KP4
A
3. | Mengetik, membagikan dan ] Data PNS, 1 jam KP4 PNS
menghimpun format KP4 format KP4 dan
yang telah di isi dari setiap KOTPULET
bidang dan secretariat
4. | Memparaf KP4 PNS KP4 siap di paraf | 5 menit | KP4telah di
paraf
5. | Menandatangani KP4 PNS KP4 siap di 5 menit | KP4 telahdi
. tanda tangani tanda
Av tangani
A




6. | Mengirim dan
mengarsipkan KP4 PNS

(

Dokumen KP4

10 menit

Dokumen
KP4




Nomor SOP 107500 / utvun [ 2034 / DSTRVKP
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 08 lapuApA  Boa4 -

Disahkan oleh S0 NAS PERTANIAN
AHANAN PANGAN
"KEPUL: AUAN SELAYAR,

A

T

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

19680918 199303 2 005
mmxwm._.>w_>._. Nama SOP Penyusunan Daftar Urut Kepangkatan
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.

EEEE———




Pelaksana Mutu Baku
- Kepala Ket.
Uraian Prosedur Kepala Staf Sub
x i " kapan ktu (0] t
Binde Sekretaris w:.a Bagian Kelengkapa Wa utpu
Bagian
Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposisi
penyusunan dan A VW Surat
pembuatan DUK PNS
Membuat format DUK PNS 4 Arsip pegawai 5 menit Format DUK
Mengetik dan menyusun v Arsip pegawai 1 jam Format DUK
format DUK dan komputer
Mengoresi format DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di
sekaligus paraf paraf paraf
Memparaf DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di
v paraf paraf
e}




6. | Menandatangani DUK DUK siap di 5 menit DUK telah di
tanda tangani tanda tangani
7. | Menggandakan, Agenda/ 10 menit DUK
mengarsipkan dan ekspedisi DISTANKP
mengirim DUK




Nomor SOP B/ Sop [umum / 303 | Disrewip-
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

NIP_%6680918 199303 2 005

mm_.ﬂmm._.>_ﬂ_>._- Nama SOP vm:<=m:rm= 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 | phahan 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
! - Kepala Ket.
Uraian Prosedur :
_Am.vm_m Sekretaris Sub Staf ..n.,.:_u Kelengkapan | Waktu Output
Dinas . Bagian
Bagian

Memerintahkan Disposisi Surat 5 menit Disposi
penyusunan bahan untuk Surat
memperoleh penghargaan U
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 v
memperoleh penghargaan
satya lencana
Mengoreksi data/bahan , Data PNS 15 menit | Data PNS
PNS yang akan
memperoleh penghargaan
satya lencana
Menerima sekaligus B Data PNS 10 menit Data PNS
menandatangani Av
data/bahan PNS yang akan y
memperoleh penghargaan
satya lencana




| 7. | Menggandakan,
mengarsipkan dan
mengirim data/bahan PNS
yang akan memperoleh
penghargaan satya
lencana

/

Dokumen satya
lencana

20 menit

Dokumen

satya

lencana




Nomor SOP W [50f [ uimum [ 2034 ] OSTAVIKP -

Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017

Tgl. Revisi =

| Tgl. Efektif ;R JabuAH 4.

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Derkanoeh | SE e ANAN PANGAN
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN x»n.cm@qmﬁ%.. BLAUAN SELAYAR,
mmxwm._->m_>._. >:n= M,,L__ w:: S.Sos
SUBBABIAR C_<_C_<__ —Am_umnw><<>_>z DAN HUKUM Nama SOP v»:i__/_m_nzwwt@mm\“.;muwwmwow N_M,mwsﬁzm
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.




( Pelaksana Mutu Baku
) Ket.
Uraian Prosedur Kepala . iepald u
U_” a6 Sekretaris Sub m_wwﬁ mmms_u Kelengkapan | Waktu | Output
Bagian 9
Memerintahkan untuk Disposisi Surat 5 menit Disposisi
melakukan penyusunan H } Surat
laporan inventaris barang
Membuat konsep laporan Komputer dan 25 menit Format
inventaris barang v Format Laporan Laporan
Inventaris
Barang
Mengetik konsep laporan i Format Laporan | 30 menit Format
inventaris barang Laporan
Mengoreksi konsep laporan i Format Laporan | 5 menit Format
inventaris barang Laporan
Menandatangani  laporan v Format laporan 5 menit Laporan
inventaris barang siap di inventaris
A\ tandatangani barang




Menggandakan dan _ Agenda/ 20 menit | Laporan
mengarsipkan laporan m—nm._ﬁmn:mw dan mj_w.\m:ﬁm_.wm
irvaniar aporan arang
M o kiarang inventaris barang DISTANKP

DISTANKP




' Nomor SOP T5 [Sof T o (20 | pPSTAOIP
Tgl. Pembuatan | 17 Februari 2017 i
Tgl. Revisi -
Tgl. Efektif 08 JAuAN Q034 -
Disahkan oleh

AN KABUPATEN
'SELAYAR,

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

ayanti, S.Sos

SEKRETARIAT |IP-19680918 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 ifikasi b ilik d h
Kabupaten Kepulauan Selayar Sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar Nomor 02 Bmzmr_mm.._ _ .mm_xm:. arang milik daera
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 m:_u xm.um_m 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
: Format KIB
Mengetik format KIB dan Format KIB 30 menit | Format KIB
membagikan/menghimpun yang
format KIB yang telah di isi sudah di isi
selanjutnya menyampaikan Tidak
ke sekretaris
Menerima format KIB untuk KIB siap untuk di | 10 menit | KIB sudah
di koreksi/di paraf y koreksi di koreksi
selanjutnya menyampaikan Ya
ke sekretaris
Menerima format KIB untuk KIB siap untuk di | 5 menit | KIBsudah
paraf di paraf

di paraf




{

menyebarkan KIB ke setiap
bidang dan sekretariat

6. | Menandatangani format KIB DISTANKP | 5 menit KIB
KIB siap untuk DISTANKP
ditandangani sudah
ditandanga
ni
7. | Mengarispkan dan KIB DISTANKP KIB
DISTANKP




{ Nomor SOP

b [Sop/ umum | 904 | DSTAV KY

Tgl. Pembuatan

17 Februari 2017

Tgl. Revisi

Tgl. Efektif

R SApH 9024

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
DINAS PERTANIAN DAN KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIS DINAS PERTANIAN DAN
KETAHANAN PANGAN KABUPATEN
KEPULAUAN SELAYAR,

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

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN UMUM, KEPEGAWAIAN DAN HUKUM

Nama SOP

Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan
(KIR).

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.

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

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

Mwwcsjmomm tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 04 Tahun 2020 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
ran;

Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 34 Tahun 2019 Tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan P

Kepulauan Selayar.

2.
3.

P emerintah Kabupaten

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

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 mO._u ini tidak n.__mxmmsmxm:, maka Kartu Inventaris Barang (KIR) milik daerah sebagai salah satu pedoman untuk
mengetahui barang milik daerah dalam SKPD menurut jumlah, jenis dan tipenya tidak berjalan lancar.




_.

Mutu Baku

Pelaksana
: Kepala Ket.
Uraian Prosedur :
Kepala | oo\ retaris Sub Staf Sub | (o engkapan | Waktu | Output
Dinas . Bagian
Bagian
Memerintahkan untuk Disposisi Surat 5 menit Disposisi
membuat KIR DISTANKP A v Surat
Membuat format KIR Komputer dan 25 menit | Format KIR
Y Format KIR
Mengetik format KIR dan Format KIR 30 menit | Format KIR
membagikan/menghimpun 4 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 \ koreksi koreksi
selanjutnya menyampaikan
ke sekretaris
Menerima format KIR untuk KIR siap untuk di | 5 menit | KIR sudah di
paraf paraf

di paraf




b7

Menandatangani format ' KIRDISTANKP | 5 menit KIR
KIR siap untuk DISTANKP
ditandangani sudah
ditandangani
Mengarispkan dan KIR DISTANKP KIR
DISTANKP

menyebarkan KIR ke setiap
bidang dan sekretariat




