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Judul SOP Pembangunan Prauranm‘

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Negara.

Pengelolaan, dan Tanggung Jawab Keuangan Negara.
4. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2014 tentang Perkebunan.

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara. ! minir .
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 fentang Perbendaharaanj2. Memahamiteknis pembangunan jalan

3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan,

1. Pendidikan minimal D-3

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- SOP pengelolaan surat keluar 1.DPA

- SOP penyelenggaraan rapat staf 2. ATK

- Penyusunan Dokumen Pelakasanaan Anggaran (DPA) SKPD 3. Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP pembangunan jalan produksi ini tidak dilaksanakan maka pembangunan
jalan produksi tidak berjalan dengan baik.

88




terima Jalan produksl

Prosedur Pembangunan Jalan Produksi
Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan
Kasi Pangelolaan | Kabid. Sarana Pojabat Kensultan
Lahandan Alr | dan Prasarana |  Pengadasn gnwluh Tim Teknis Kepala Dinas Pafeheanaan Rekanan Kelengkapan Waktu Output
1 Merek lasi proposal tentang bantuan pembangunan jalan | Rekapitulas! Kelompok Tani yang
produks! yang masuk dari Kelompok Tani P.rI:npos:tdmbmqunm 1Jam  |mengajukan parmohonan jalan
p produks!
2 |Mengonsep surat ke BPAKKP mohon untuk melakukan peniiaian
CP/CL Kelompok Tani yang sudah direkapitulast dan yang layak Rekapitulasi Kelompok
untuk menerima kegiatan pembangunan jalan produksi Tani 30 Menit  fKonsep surat ke BP4KKP
3 |Mengetik dan mengirim surat dengan melampirkan Rekapitulasi Konsep surat dan
Kelompok ke BPAKKP, rekapitilasl Kelompok 15 Menit ?::\ dan Rekapitulas! Kelompok
Tanl
4 |Melaksanakan penilalan CP/CL Kelompak Tan| dan membalag [—— A ———
kebut
i dan rekapitulasi 1 Minggu fdengan melampirkan hasil
Kelompok Tani {penilaian CP/CL Kelompok Tani
5 Menerima surat dari BPAKKP tentang Kelompok Tanl yang layak e
untuk menerima Keglatan pembangunan Jalan produks! dan Surat V""?K'“‘“" 15 Ment|Surat vang sudah didisposist
mendisposisi ke Kasi PLA, posisl Kadla Kabid.
& JMembuat surat ke Tim Teknis untuk menilal dan menseleksi S dlspotis
Kelompok Tanlyang diajukan BPAKKP CPICL Kelompok Tani K:’b?;"”" e 30 Menit [Surat ke Tim Teknls
yang sudah direkapitulasi )
7 |Melaksanakan Penitalan CP/CL Kelompok Tani dan
merekapitulai hasil penllaian CPICL Kelompok Tani Rekapitulasi Kelompok Pro— [Rekapitulas! Hasil Penilalan CPICL
Tanl % Kelompok Tani
8 [Melaksanakan rapat tentang hasil penilaian CP/CL Kelompok
Tani dan menetapkan Kelompok Tani yang layak menerima l;::;:l:unlnglpza:ﬂ 2 Jam g::.":o:’:::gf;ﬂm
parbangunn slan produkel Kelompok Tani Kelompok Tanl
9 |Membuat SK tentang Penetapan Kelompok Tani Berlta Acara Hasil
P P 30 Menit |Oraf SK Penetapan Kelompok Tani
Tanl
10 |Penetapan Kelompok Tani penerima keglatan pembangunan
falan produksi Draf SK Penetapan
Kelompok Tan 15 Menit |SK Penetapan Kelompok Tani
11 {Penunjukan Koneultan Perencanaan ».i
5 - Profil Perusahaan 4 Herl  JKonsultan Perencanaan
12 |Membual perencanaan SID dan RAB . Alat untuk membuat
SiD 1 Minggu |8ID dan RAB
- ATK
13 |Penunjukan Rekanan
- Profl Perusahaan 4 Harl  |Rekenan
14 IPenanduhnqanm Surat Perjanflan Kerja (SPK)
Draf Surat Perjanjlan 5
Kerfa (SPK) 30 Menit  [Surat Perjanjian Kerja (SPK)
16 kan pekerjaan pambangunan Jalan produksi
- 8PK Jalan produksl yang sudah diterimal
. 5ID dan RAB Seeual 8P 111 pHo
16 |Serah terima Jslan produksi dengan Kelompok Tani )
Draf Berita Acara serah 30 Menit Berita acara serah terima jalan

produksi
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SEKSI PEMBIAYAAN DAN PENGELOLAAN LAHAN
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Judul SOP PENGAWASAN PEN(;GU ITSARANA PERTANIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang - Undang Nomor 1 Tentang Perbendaharaan Negara

3. Undang - Undang Nomor 15 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung
Jawab Keuangan Negara

4. Undang -Undang Nomor 39 Tentang Perkebunan

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait sistem budidaya tanaman
2. Memahami permendag tentang pengadaan dan penyaluran pupuk bersubsidi

- SOP laporan bulanan

Keterkaitan 5€ralatan/perlengkapan
- SOP Pembentukan tim 1. ATK
- SOP penyelenggaraan rapat 2. Komputer

3. RDKK dari klp.tani

iT’eringatan

Pencatatan dan pendataan




Pengawasan Penggunaan Sarana Pertanian

. Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Dinas Tanaman Keterat
staf ?.:::.T;:){::: Kabld Saranadan | - gy, Kopala | Panoan Hortkutura | - Kolengk Waktu Output i
Lot Pengolahan dan Perkebunan o
Prov. SUMBAR
1 [Merekap RDKK k tani perk sesual dengan
i pupuk yang ki, a1 ? Proposal Kelompok Tan! 1dam  |Rokap ROKK
2 |Mengusulkan aiokas! pupuk bersubsidi untuk kecamatan ke Kepala BSP P4
untuk penerbitan SK Kepala Dinas ? . Usulan alokasi pupuk 1jam Usulan alokesl
3 |Memeriksa usulan. Jika setuju menyampalkan kepada Sekretarls, jika
idak dikembalkan kepada Kasi Pemblayaan dan Pengalolaan Laan i Usulan alokasi pupuk tEien |k Hokasiyang uerka
| kepala BSP
4 |Memeriksa usuian. Jika setuju, Menyampalkan kepada Kepala Dinas.
Jika tidak dikembalikan kepada kepala BSP untuk diperbaikl Usulan alokasi yang ¥ dun Usulan alokas! yang diperiksa
: diperikea kepala BSP {
5 |Menindak lanjul usulen darl kepala BSP untuk menerbitkan SK Kepale v
Dihas Usulan alokasi yang
- diperiksa kepala dinas 1Jam  |8K Kepala Dinas
6 |SK yang teleh dterbitkan Kepala Dinas Perkebunan dikirim ke Kepala ¥
Dinas Tanamen Pangan Hortikultura dan Perkebunan Propinsi Sumatera
Barat den Dlnmbulorg 4 [ > R — >l 5K Kepala Dinas 30Menit  |SK alokasi pupuk
7 [Kepala BSP mendisposisikan SK Kepala Dinas ke Kas! Pemblayaan dan
Pengelolaan Lahan I— . < SK Kepala Dinas 15 Menit Elm::ldls.( Alokas pupck
8 | komendasi pupuk untuk kelompok tani yang telah M b ek
mengusulkan ROKK. @B —>? Rekomendasi pupuk tam | manusuken it
g |Meminta perselujuan kepala BSP berupa paraf dan mengajukan
rekomendasi ke sekretaris Rekomendasl pupuk 15 Menit :Zo:hom;:'dk:ﬁﬁ: s;r;g
10 JMeminta perlwujuan u;rlitwla berupa paraf dan mengajukan ¥ e ——— Roksmendesi puptk yang
[skamendas; e Repia Linse _ disatujof kopala BSP 15Ment  iiah o parat sekretaris
11 |Menandatangani rekomendasi pupuk kemudian di berlkan kemball ke v
kepala BSP Rekomendasi pupuk yang 1dam Rekomendas! pupuk yang
disetujul sekretarls telah ditandatangani kepala
2 N i dasi ke Kasl Pemblayaan dan Pengalolaan I
Lahan untuk diserahkan ke distributor * Rekomendas! pupuk yang di 10 Menit Disposiel rekomendasi pupuk
tandatangan kepala dinas bersubsidi
13 y rokomendasi ke tani dan penyalur v
pupuk bersubsd. ‘ Rokomendasipupuk yangdi| - |Rekomendasl pupuk
f tandatangani kepala dinas bersubsidi
14 |Distributor membuat laporan realisasi pupuk bersubsidi dan di kirim ke )
Kepala Dinas Perkebunan * Laporan realisasi pupuk 3Jam m:;;ulw pupuk
15 |Kepala Dinas mendisposisikan laporan realisasl pupuk bersubsidi ke v Diaocein _—
kepala BSP — Laporan reallsasl pupuk 15 Menit pmwm foaliea
16 |Kapala BSP mendisposisikan laporan realisasi pupuk bersubsidi ke Kasi F
Pembiayaan dan Pengelolaan Lahan - L aporan realisasi pupuk 15Menit Ell‘zid; ::cbm realisasi
]
17 |Memeriksa laporan realisasi, apakah sudah sesuai dengan T
peruntukannya Kemudian diberikan kepada staf untuk diarsipkan Laporan realisasi pupuk
Laporan realisas! pupuk 10Menit  |bersubsidi yang telah
diperiksa kasl
Pr—
18 |Mengarsipken laporan pupuk bersubsii [ ] '
S L aporan realleast pupuk 10 Menit ';;::’;:r::‘k::" pupuk yang
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SEKSI MONITORING DAN EVALUASI

Judul SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

Dasar Hukum
1. Perpres Nomor 29 Tahun 2014 Tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi

Pemerintah

2. Permenpan Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja, dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
3. Peraturan Bupati Pasaman Barat Nomor 70 Tahun 2011 Tetang Penjabaran
Tugas Pokok dan Fungsi serta uraian tugas Dinas Perkebunan Kabupaten

Kualifikasi pelaksana

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait monitoring dan evaluasi data kinerja
2. Memahami cara penyusunan monitoring dan evaluasi data kinerja

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- SOP penyelenggaraan rapat 1.ATK
2. Komputer

3. blanko laporan monev

Peringatan

Pencatatan dan pendataan




Prosedur Pengumpulan Data Kinerja OPD
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kas! Monitar] Keterangan
Staf asi onitoring {c-114 perencanaan Sekretaris Kepala Dinas Bidang Kelengkapan Waktu Output
dan Evaluasi

1 |Memerintahkan Kepala Bidang Perencanaan untuk melakukan .

pengumpulan data kinerja OPD [ ] Surat per@ntaan data 15 Menit Disposisi Surat.per.mmtaan
evaluasi kinerja OPD data evaluasi kinerja OPD

2 |Memerintahkan Kasi Monioring dan Evaluasi untuk menyusun bi © Surat it b sis

rancangan evaluasi data kinerja OPD . isposisi Surat permintaan 15 Menit isposisi Surat permintaan
| data evaluasi kinerja OPD data evaluasi kinerja OPD

3 |Melakukan persiapan/pengumpulan bahan penyusunan evaluasi data ‘L Blanko T dan Realisasi Blanko T. dan Realisasi
kinerja OPD : rencana aksi, Perjanjian Kinerja, Anggaran DPA dan - anko ‘argke‘t an Realisas 21 anko .arg;t an eka ‘fas‘lt
aliran kas, memerintahkan staf menyerahkan ke bidang perk]catpa"atnd ‘"EB'!E am zenc;;;alan inerja sekretaria

I sekretariat dan Bidang an Bidang
—

4 Imenyerahkan blanko target dan realisasi pencapaian kinerja kebidang- —
bidang dan Sekretariat, mengumpulkan data realisasi keuangan kondisi E::Irsoa:a;if]ae?jgagei:?anat o 2':‘;;(’3:""2:’:]232;:;;@
saat ini di SIMDA

dan Bidang-Bidang dan Bidang-Bidang

5 |Menghimpun data realisasi capaian kinerja dan menghitung capaian
kinerja yang telah dilaksanakan, mencatat aksi apa yang telah af - Rancangan Data Realisasi Rancangan Data Realisasi
dilakukan, masalah yang dihadapi dan tindak lanjut yang harus | - Kinerja Sekretariat dan 3Jam Kinerja Sekretariat dan
dilakukan l Bidang-Bidang Bidang-Bidang

I

6 [Menyusun data realisasi capaian kinerja dan menghitung capaian ‘I,
Kinerja yang telah dilaksanakan, mencatat aksi apa yang telah I < Rancangan Data Realisasi ) Rancangan Data Realisasi
dilakukan, masalah yang dihadapi dan tindak lanjut yang harus Kinerja OPD 2jam Kinerja OPD
dilakukan secara keseluruhan OPD

7 |Memeriksa rancangan data realisasi capaian kinerja OPD. Jika sudah
sesuai memaraf dan menyerahkan kepada kepala dinas, jika tidak > ‘ Rancangan Data Realisasi Bahan Rapat Monev Capaian
dikembalikan kepada Kasi monitoring dan Evaluasi untuk diperbaiki | Kinerja OPD 30 Menit Kinerja OPD

8 Imelakukan rapat monev rancangan data realisasi capaian kinerja OPD ,L v
dipimpin oleh Kepala Dinas. Jika ada saran dan perbaikan akan v v Rancangan Data Realisasi Perbaikan Rancangan Data
diserahkan kepada Kasi monitoring dan Evaluasi untuk diperbaiki - [ ) | ] Kinera OPD 24am (o alisasi Kinea OPD

9 Finalisasi Data laporan realisasi capaian kinerja OPD yang telah| l o . . .
disetujui ditandatangani Kepala Dinas dan membuat surat pengantar| “> ’ —t | - D.ata .ReallsaSI Capaian 2 Jam D?ta Realisasi Capaian
untuk didistribusikan sesuai keperluan (Bagian Organisasi - Setda,| > Kinerja dan surat pengantar Kinerja dan surat pengantar
Bappeda)

10 |Surat pengantar pengiriman dan Data laporan realisasi capaian kinerjal ¢ N . )
OPD digandakan, diarsipkan dan didistribusikan sesuai keperluan| Surat Pengiriman Data 2 Jam Data Realisasi Capaian

(Bagian Organisasi - Setda, Bappeda)

Realisasi Capaian Kinerja

Kinerja OPD




PASAMAN BARAT
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PELAYANAN SURAT TANDA DAFTAR BUDIDAYA
PERKEBUNAN (STDB)

DINAS PERKEBUNAN
KABUPATEN PASAMAN BARAT



Persyaratan Penerbitan STDB

Mengisi Formulir Permohonan.
Foto Copy KTP pemohon sebanyak 1 lembar.

Foto Copy kepemilikan tanah/sertifikat/Sporadik (untuk
legalitas Sporadik disarankan untuk segera mengurus
sertifikat).

Pas Foto 3 x 4 Sebanyak 2 lembar.

Dokumentasi petani pada lahan yang dimohonkan (dengan
open Kamera).

Foto Copy KK pemohon (bagi nama pemohon yang tidak
sesuai dengan pemilikan).

Surat keterangan lahan tidak bersengketa dari wali nagari
(bagi kepemilikan sporadik).



Prosedur Pelayanan

* Pemohon mengisi formulir yang telah disediakan
dan melengkapi persyaratan yang diperlukan ke
resepsionis.

* Petugas memeriksa berkas permohonan dan
kelengkapan persyaratan.

 Jika lengkap, perizinan langsung dapat diproses,
tanpa melakukan pemeriksaan teknis untuk
penerbitan perizinan.



Biaya dan Waktu Pengurusan

e Biaya/Tarif : Gratis.
* Waktu penyelesaian : 1 — 5 Hari Kerja.

Produk Layanan

* Rekomendasi kelayakan pembangunan Kebun.
e Surat tanda daftar Budidaya Perkebunan (STDB).



