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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	ADMINISTRASI SURAT MASUK PADA SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN


	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Peraturan Gubernur Kalimantan Barat  Nomor 116 Tahun 2000 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

	Mengetahui dan memahami tata cara penanganan  surat masuk/alur surat masuk


	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	
	1. Lembar Disposisi
2. Alat Tulis Kantor

3. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer

4. Buku Agenda Surat Masuk
5. Map Arsip Surat Masuk



	Peringatan 


	Pencatatan dan Pendataan

	Apabila surat masuk tidak ditindak lanjuti maka akan  menghambat kegiatan/ tujuan  lainnya

	1. Kepala Bidang Tanaman Pangan   : Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan
2. Kepala Seksi PPHTP                          : Lembar Disposisi/Arahan, Tanda Tangan

3. Nomor Surat Masuk




SOP ADMINISTRASI SURAT MASUK PADA SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	STAF
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	Mendisposisi surat kepada  seksi pengolahan dan pemasaran hasil tanaman pangan


	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	2
	Melakukan pembukuan terhadap surat masuk 


	
	
	
	
	
	Agenda Surat Masuk
	10 Menit
	Pencatatan pada Agenda Surat Masuk
	

	3
	Menyerahkan surat masuk kepada Kepala Seksi pengolahan dan pemasaran hasil tanaman pangan


	
	
	
	
	
	Agenda Surat Masuk
	5 Menit
	Tanda tangan penerima pada Agenda Surat Masuk
	

	4
	Menindaklanjuti disposisi Kepala Bidang Tanaman Pangan baik berupa menghadiri undangan, pelaksanaan kegiatan, dll.

	
	
	
	
	
	Disposisi
	Disesuaikan dengan isi surat dan disposisi 
	Tindak lanjut disposisi Kepala Bidang Tanaman Pangan
	

	5
	Arsip surat masuk
	
	
	
	
	
	Map Arsip Surat Masuk

	5 Menit
	Arsip Surat Masuk
	

	6


	Selesai


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	ADMINISTRASI SURAT KELUAR  PADA SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Peraturan Gubernur Kalimantan Barat  Nomor 116 Tahun 2000 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat


	Staf mengetahui dan memahami tata cara penanganan  surat keluar/alur surat keluar



	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	
	1. Lembar Pengantar Naskah

2. Alat Tulis Kantor

3. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer

4. Buku Nomor Surat Keluar

5. Buku Agenda Surat Keluar

6. Map Arsip Surat Keluar



	Peringatan 


	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat Kegiatan Adiminstrasi Surat Keluar pada Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	1. Kepala Dinas                                     : Lembar Pengantar Nasakah,  Tanda Tangan

2. Kepala Bidang Tanaman Pangan   : Lembar Pengantar Naskah, Paraf

3. Kepala Seksi PPHTP                          : Lembar Pengantar Naskah, Paraf

4. Nomor Surat Keluar




SOP ADMINISTRASI SURAT KELUAR PADA SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KEPALA DINAS
	KEPALA BIDANG  TP
	KEPALA SEKSI PPHTP
	STAF
	TIM PELAKSANA KEGIATAN 
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1
	Memerintahkan staf untuk membuat surat keluar terkait dengan Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 Menit
	Disposisi
	

	2
	Membuat surat keluar sesuai dengan arahan Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	Draft Surat Keluar
	1 Jam
	Draft Surat Keluar
	

	3
	Menyerahkan surat keluar yang sudah dibuat kepada Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan
	
	
	
	
	
	Draft Surat Keluar
	5 Menit
	Surat Keluar
	

	4
	Mengoreksi / paraf surat keluar

	
	
	
	
	
	Surat Keluar
	15 Menit
	Paraf Kepala Seksi
	

	5
	Menyerahkan surat keluar kepada Kepala Bidang Tanaman Pangan

	
	
	
	
	
	Lembar Pengantar Naskah
	5 Menit
	Surat Keluar
	

	6
	 Mengoreksi/ paraf surat Keluar

	
	
	
	
	
	Surat Keluar
	15 Menit
	Paraf Kepala Bidang
	

	7
	Menyerahkan surat keluar Kepada Kepala Dinas, melalui staf subbag umum dan aparatur

	
	
	

	
	
	Lembar Pengantar Naskah
	5 Menit
	Surat Keluar
	

	8
	Kepala Dinas  mengoreksi/ menandatangani surat Keluar


	
	
	
	
	
	Surat Keluar
	15 Menit
	Tanda Tangan Kepala Dinas
	

	9
	Penomoran surat keluar di bagian subbag umum dan aparatur

	
	
	
	
	
	Agenda Surat Keluar
	 5 Menit
	Nomor Surat Keluar
	

	10
	Menyerahkan surat keluar kepada Staf Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	Surat Keluar
	10 Menit
	Surat Keluar
	

	11
	Mendistribusikan surat

	
	
	
	
	
	Alamat Penerima
	30 Menit

	Surat sampai ke Tujuan
	

	12
	Arsip Surat Keluar

	
	
	
	
	
	Map Arsip Surat Keluar
	5 Menit
	Arsip Surat Keluar
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	PENGAMBILAN DATA HARGA PASAR KOMODITI TANAMAN PANGAN


	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar Tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan


	Petugas informasi pasar memahami  petunjuk teknis pelayanan informasi pasar tanaman pangan

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Petunjuk  Teknis Pelayanan Informasi Pasar Tanaman Pangan dan pemantauan Stok Tahun 2018-Direktorat Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	1. Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi Tanaman Pangan
2. Aplikasi Pelayanan Informasi Pasar

3. Alat Tulis dan Kantor

4. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer



	Peringatan 


	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat Kegiatan Pengambilan Data Harga Pasar

	1. Arsip  Laporan Harga Pasar

2. Pendataan Laporan pada Aplikasi Pelayanan Informasi Pasar


SOP PENGAMBILAN DATA HARGA PASAR KOMODITI TANAMAN PANGAN
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	PETUGAS PIP
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar mempersiapkan form pencatatan pengambilan data

	
	
	
	
	
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	5 Menit
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	

	2.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melakukan pencatatan harian harga pasar dengan bertanya kepada penjual komoditi tanaman pangan pada pasar induk

	
	
	
	
	
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	Setiap hari kerja
	Hasil Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	

	3.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar mendokumentasikan berupa gambar/ foto harga pasar  komoditi tanaman pangan pada pasar induk


	
	
	
	
	
	Kamera / Handphone
	Setiap hari kerja
	Hasil Dokumentasi Harga Pasar Komoditi TP
	

	4.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melakukan pencatatan harian harga pasar pada form manual


	
	
	
	
	
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	30  Menit
	Hasil Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	

	5.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melakukan pencatatan harian harga pasar pada form aplikasi PIP


	
	
	
	
	
	Aplikasi PIP
	30 Menit
	Tercatatnya Harga Pasar Komoditas Tanaman Pangan pada Aplikasi PIP
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	PELAPORAN DATA INFORMASI PASAR TANAMAN PANGAN



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar Tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan

	Petugas informasi pasar memahami  petunjuk teknis pelayanan informasi pasar tanaman pangan

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Petunjuk  Teknis Pelayanan Informasi Pasar Tanaman Pangan dan pemantauan Stok Tahun 2018-Direktorat Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	1. Komputer yang dilengkapi printer
2. Alat Tulis dan Kantor

3. Aplikasi Pelayanan Informasi Pasar

	Peringatan 


	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat Kegiatan Pelaporan Data Informasi Pasar Tanaman Pangan


	Pendataan Laporan pada Aplikasi Pelayanan Informasi Pasar


SOP PELAPORAN INFORMASI PASAR TANAMAN PANGAN
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	PETUGAS PIP
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melakukan pencatatan harian harga pasar pada form aplikasi PIP


	
	
	
	
	
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	5 Menit
	Form Pencatatan Harga Pasar Tanaman Pangan 
	

	2.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melaporkan secara harian harga pasar tanaman pangan kepada Kepala Seksi Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan

	
	
	
	
	
	Form Pencatatan Harga Pasar Komoditi TP
	Setiap hari kerja
	Hasil Pencatatan Harga Pasar Tanaman Pangan
	

	3.
	Petugas Pelayanan Informasi Pasar melaporkan secara harian harga pasar tanaman pangan kepada Direktorat Pengolahan dan Pemasaran Hasil Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	Aplikasi PIP
	Setiap hari kerja
	Pelaporan Harga Pasar Tanaman Pangan
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	KEGIATAN PELATIHAN FASILITASI AGRIBISNIS BERBASIS GMP UNTUK TANAMAN PANGAN



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar Tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan

	Panitia pelaksana kegiatan memahami prosedur pelaksanaan kegiatan pelatihan fasitilasi agribisnis berbasis GMP untuk tanaman pangan

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Juknis Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan  Agribisnis  Berbasis GMP untuk Tanaman  Pangan

	1. Lembar Disposisi

2. Alat tulis dan kantor
3. Komputer/laptop yang dilengkapi dengan printer



	Peringatan 
	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat Pelaksanaan Kegiatan Pelatihan Fasilitasi Agribisnis  Bebasis GMP Untuk Tanaman Pangan


	Laporan Kegiatan


SOP KEGIATAN PELATIHAN FASILITASI AGRIBISNIS BERBASIS GMP UNTUK TANAMAN PANGAN
	NO
	KKEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	STAF
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Memerintahkan Kasi PPHTP untuk melaksanakan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan
	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	2.
	Memerintahkan Staf untuk Membuat Draf SK terkait Kegiatan 


	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	3.
	Membuat Draf SK terkait Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan
	
	
	
	
	
	Draf SK
	1 Hari
	Draf  SK
	

	4.
	Melaksanakan Rapat Terkait Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	SK TIM, Undangan Rapat
	1 Jam
	SK TIM dan Hasil Rapat
	

	5.
	Membuat  Juknis Terkait Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan
	
	
	
	
	
	Disposisi / DPA
	1 Hari
	Draf Juknis 
	

	6.
	Membuat  TOR Terkait Pelaksanaan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	Disposisi / DPA
	1 Hari
	Draf TOR
	

	7.
	Melaksanakan Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan


	
	
	
	
	
	Persiapan
	2 Hari
	Terlaksananya Kegiatan Fasilitasi Agrisbinis Berbasis GMP Untuk Tanaman Pangan
	

	8.
	Membuat Laporan Kegiatan


	
	
	
	
	
	Laporan hasil Kegiatan

	1 Hari
	Dokumen laporan
	

	9.
	Arsip Laporan Kegiatan


	
	
	
	
	
	Arsip Laporan
	10 Menit
	Arsip Dokumen
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	PENETAPAN CALON LOKASI CALON PETANI (CPCL)



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan

	Staf memahami prosedur penetapan calon lokasi calon petani (CPCL)

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Pembuatan SK penetapan calon lokasi calon petani (CPCL)

	1. Lembar Disposisi
2. Lembar Pengantar Naskah

3. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer

4. Alat Tulis Kantor



	Peringatan 
	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat dalam penetapan calon lokasi calon petani (CPCL)
	1. Surat dari Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura Provinsi Kalimantan Barat mengenai usulan penetapan calon lokasi dan calon petani (CPCL)
2. Surat Usulan Kepala Dinas Kabupaten/Kota  mengenai penetapan calon lokasi dan calon petani (CPCL)

3. SK Kepala Dinas Kabupaten/Kota  mengenai penetapan calon lokasi dan calon petani (CPCL)




SOP PENETAPAN CALON LOKASI CALON PETANI (CPCL)

	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KEPALA DINAS
	KABID TP
	KASI PPHTP
	STAF
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Memerintahkan Kasi PPHTP untuk membuat surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL)
	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	2.
	Memerintahkan staf untuk membuat  surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL)
	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	3.
	Membuat surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL)

	
	
	
	
	
	Surat usulan (CPCL)
	30 Menit
	Surat usulan (CPCL)
	

	4.
	Menyetujui / menandatangani surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL)

	
	
	
	
	
	Surat usulan (CPCL)
	15 Menit
	Tanda tangan surat usulan (CPCL)
	

	5.
	Menyampaikan surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL) ke Kabupaten/Kota

	
	
	
	
	
	Surat usulan (CPCL)
	30 Menit
	Penyampaian surat usulan CPCL ke Kabupaten/Kota
	

	6.
	Menerima surat usulan calon lokasi calon petani (CPCL) dari Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	Surat usulan CPCL dari Kab/Kota
	 2 Minggu
	Surat usulan CPCL dari Kab/Kota
	

	7.
	Memerintahkan staf untuk melakukan verifikasi usulan calon lokasi calon petani (CPCL) dari Kabupaten/Kota
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 Menit
	Disposisi
	

	8.
	Melakukan verifikasi usulan calon lokasi calon petani (CPCL) ke Kabupaten/Kota

	
	
	
	
	
	Verifikasi CPCL
	2 Minggu
	Laporan verifikasi CPCL
	

	9.

	Melaporkan hasil verifikasi usulan calon lokasi calon petani (CPCL) ke Kabupaten/Kota
	
	
	
	
	
	Laporan verifikasi CPCL
	1 hari
	
	

	10.

	Memerintahkan staf untuk membuat surat keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 Menit
	Disposisi
	

	11.

	Membuat surat keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	SK penetapan CPCL
	1 Jam
	SK penetapan CPCL
	

	12.
	Kepala Seksi paraf/mengoreksi surat keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	SK penetapan CPCL
	15 Menit
	Paraf SK penetapan CPCL
	

	13.
	Kepala Bidang paraf/mengoreksi surat keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	SK penetapan CPCL
	15 Menit
	Paraf SK penetapan CPCL
	

	14.
	Kepala Dinas paraf/mengoreksi keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	SK penetapan CPCL
	15 Menit
	Tanda tangan penetapan CPCL
	

	15.
	Penomoran keputusan Kepala Dinas mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) Kabupaten/Kota


	
	
	
	
	
	Nomor SK penetapan CPCL
	10 Menit
	SK penetapan CPCL
	

	16.
	Penyampaian keputusan Kepala Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL) ke Kabupaten/Kota 

	
	
	
	
	
	Menyampaikan SK Penetapan CPC ke Kab/Kota
	30 Menit
	Penyampaian SK Penetapan CPCL ke Kab/Kota
	

	17.
	Arsip keputusan Kepala Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar mengenai penetapan calon lokasi calon petani (CPCL)

	
	
	
	
	
	Arsip SK penetapan CPCL
	10 Menit
	A r s i p
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	PELAKSANAAN KEGIATAN PAMERAN DAERAH/NASIONAL



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan


	Panitia pelaksana kegiatan memahami prosedur pelaksanaan kegiatan pameran daerah/nasional

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	Pelaksanaan kegiatan pameran daerah/nasional

	1. Lembar  Disposisi
2. Lembar Pengantar Naskah

3. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer

4. 

	Peringatan 
	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat pelaksanaan kegiatan pameran daerah/ nasional


	Laporan Kegiatan Pameran Daerah/Nasional


SOP PELAKSANAAN KEGIATAN PAMERAN DAERAH/NASIONAL

	NO
	KKEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	STAF
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Memerintahkan Kasi untuk melaksanakan kegiatan pameran daerah/nasional

	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	2.
	Memerintahkan Staf untuk Membuat Draf SK kegiatan pameran daerah/nasional
	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	3.
	Membuat Draf SK terkait kegiatan pameran daerah/ nasional
	
	
	
	
	
	SK terkait kegiatan pameran 
	1 Hari
	SK terkait kegiatan pameran
	

	4.
	Melaksanakan Rapat Terkait Pelaksanaan kegiatan pameran daerah/nasional

	
	
	
	
	
	SK terkait kegiatan pameran
	1 Jam
	Laporan hasil rapat 
	

	5.
	Membuat  Juknis terkait pelaksanaan kegiatan pameran daerah/nasional

	
	
	
	
	
	DPA
	1 Hari
	Juknis Kegiatan
	

	6.


	Membuat  TOR terkait pelaksanaan kegiatan pameran daerah/nasional


	
	
	
	
	
	DPA
	1 Hari
	TOR Kegiatan
	

	7.
	Melaksanakan Kegiatan pameran daerah/nasional


	
	
	
	
	
	Persiapan
	4 Hari
	Terlaksananya Kegiatan pameran daerah/nasional
	

	8.
	Membuat Laporan Kegiatan


	
	
	
	
	
	Laporan hasil Kegiatan
	1 Hari
	Dokumen laporan
	

	9.
	Arsip Laporan Kegiatan


	
	
	
	
	
	Arsip Laporan
	10 

Menit


	Arsip Dokumen
	


	PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA
	Nomor SOP
	521/          /PPHTP-TP

	
	Tanggal Pembuatan
	2 Januari 2018

	
	Tanggal Revisi
	

	
	Tanggal Efektif
	3 Januari 2018

	
	Disahkan oleh
	Kepala Dinas Pertanian Tanaman Pangan dan Hortikultura

Provinsi Kalimantan Barat

HERONIMUS HERO, SP, MSi

NIP.19740403 199803 1 004



	BIDANG PRODUKSI TANAMAN PANGAN
	
	

	SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN
	Nama SOP
	UJI MUTU HASIL TANAMAN PANGAN



	
	
	

	
	
	

	Dasar Hukum
	Kualifikasi pelaksana

	Petunjuk Operasional Satuan Kerja Dinas Pertanian TPH Prov. Kalbar tahun 2018 pada Program Peningkatan Produksi Tanaman Pangan


	Fungsional Pengawasa Mutu  Hasil Tanaman Pangan memahami prosedur pengambilan sampel uji mutu pengolahan hasil tanaman pangan 

	Keterkaitan
	Peralatan/perlengkapan

	
	1.  Timbangan                                      9. Tes Kit
2.  Sarung tangan                              10. Alat Tulis Kantor

3. Masker                                            11. Komputer/Laptop yang dilengkapi printer

4. Plastik PE                                        12. Lembar Disposisi

5. Plastik ber Klip

6. Keranjang

7.  Moisture Tester

8. Scoop



	Peringatan 
	Pencatatan dan Pendataan

	Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat pelaksanaan kegiatan uji  mutu hasil tanaman pangan


	Laporan hasil uji mutu tanaman pangan


SOP UJI MUTU HASIL  TANAMAN PANGAN
	NO
	KKEGIATAN
	PELAKSANAAN
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	KABID TP
	KASI PPHTP
	Fungsional PMHP
	TIM PELAKSANA
	PELAKSANA/

KONSULTAN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	

	1.
	Memerintahkan Kasi untuk melaksanakan uji mutu hasil tanaman pangan


	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	2.
	Memerintahkan fungsional PMHP untuk melakukan uji mutu hasil tanaman pangan


	
	
	
	
	
	Disposisi 
	10 Menit
	Disposisi
	

	3.
	Melakukan pengambilan sampel ke lapangan berdasarkan CPCL


	
	
	
	
	
	Timbangan, sarung tangan, masker, plastik PE, palstik ber klip, keranjang

	1 Hari
	Sampel
	

	4.
	Melakukan uji laboratorium  terhadap sampel yang diambil


	
	
	
	
	
	Moisture tester, tes kit
	3 hari
	Hasil uji laboratorium 
	

	5.
	Menganalisa hasil uji laboratorium


	
	
	
	
	
	Hasil uji laboratorium
	1 Hari
	Laporan hasil analisa uji laboratorium
	

	6.


	Laporan hasil uji laboratorium


	
	
	
	
	
	Laporan hasil analisa uji laboratorium
	1 Hari
	Laporan hasil analisa uji laboratorium
	

	7.
	Arsip hasil uji laboratorium


	
	
	
	
	
	Laporan hasil analisa uji laboratorium
	10 Menit
	Arsip dokumen
	


PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT
SOP

BIDANG TANAMAN PANGAN

SEKSI PENGOLAHAN DAN PEMASARAN HASIL TANAMAN PANGAN

DINAS PERTANIAN TANAMAN PANGAN DAN HORTIKULTURA

PROVINSI KALIMANTAN BAR
SAT

TAHUN ANGGARAN 2018

Surat  Benar





tidak





Ya





tidak





Surat  Benar





Ya





Surat  Benar





Ya





tidak





SK Benar





tidak





Ya





SK Benar





tidak





Ya





SK Benar





Ya





tidak








