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TUJUAN

Sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengelolaan organisasi di lingkungan Balai

Besar Pelatihan Pertanian Kupang.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan dalam pendelegasian wewenang PLH, pelayanan tamu,

penyelenggaraan rapat, penggunaan sarana dan prasarana, pengelolaan informasi

publik dan pelayanan pengaduan masyarakat.
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8.1. SOP Pendelegasian Wewenang PLH

SZ

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Nomor SOP 44/0T.120/1.18/07/2022

Tanggal Pembuatan 1 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

\\\

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Keputusan Menteri Pertanian No. 27/Perrrientan/OT.210/5/2011 tentang Sistem
Informasi Manajemen di Lingkungan Kementerian Pertanian

1. Minimal setingkat S1
2. Menguasai program Office for Windows

3. Pengalaman di bidang administrasi kantor

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pendelegasian Wewenang

1. Unit Komputer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedumya maka pendelegasian
wewenang PLH tidak dapat dilaksanakan dengan baik

Buku Log Surat Keluar




PENDELEGASIAN WEWENANG PLH

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiata
G Petugas K”“b:%repeg Kabag Umum KepalaBalai | PejabatPLH | Kelengkapan | Waktu Output o
1 Menerima dan meneliti surat Masuk/Surat MULAI Surat Masuk/ 1 harl Surat Masuk/ Surat
tugas terkail kegiatan Pimpinan J Surat Tugas A |Tugas
—— Kendali Surat
Membuat konsep suret tugas pimpinan dan . |Konsep Surat Tugas
2 Penunjukan Pelaksana Harian (PLH) L;I ?uags::l S 1Bmem Rory
3 Mengoreksi surat tugas pimpinan dan / \ Konsep Surat 30 i Konsep Surat Tugas
penunjukan Pelaksana Harian (PLH) Tugas PLH ment pLH
" Mamaraf Surat Tugas atau penunjukan —— Konsep Surat 15 menit Konsep Surat Tugas
Pelaksana Harian (PLH) Ll Tugas PLH PLH
Menandatangani Surat Tugas atau j ;
] penunjukan Pelaksana Harian (PLH) — Surat Tugas PLH| 5-10 menit |Surat Tugas PLH
Petugas Menyerahkan surat Tugas pejabat Ky
6 |yang ditunjuk sebagai PeJabat Pelaksana | Surat Tugas PLH| 10 menit |Surat Tugas PLH
Harian (PLH)
Pejabat yang di tunjuk Menerima Sali tt
7 |Pendelegasian berdasarkan Surat Ponugasan D Surat Tugas PLH| 5 menit SR s,_ura o
PLH tanda terima
P i C: -
8 etugas Mengarsipkan surat tugas atau SELESAI Surat Tugas PLH| 80 menit Arsip Surat Tugas

penunjukan dalam file kepegawaian

PLH




8.2. SOP Pelayanan Tamu

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 33/0T.120/1.18/07/2022
Tanggal Pembuatan 1 Juli 2022
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

s

2 B3

iaf i1 - yanto, MM
%1031001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian No. 102/Permentan/OT.140/10/2013

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengelolaan Surat Masuk

1. Buku Tamu
2. ATK

Paringgtan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
pelayanan tamu tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda




PROSEDUR PELAYANAN TAMU

Pelaksana Mutu Baku
74 Kasubag : . _ _
Ur - : Ve Ke
Uraian Kegiatan Satpam | kepeg dan Kabag Kepala Kabag/ Kasi| Kelengkapan Waktu Output et

RT Umum Balai : : -

Menerima kedatangan tamu ' Buku Tamu Smenit  [Tujuan
@- kedatangan
famu

Meminta informasi kepada tamu ¥ Maksud Tamu 16 menit  |Informasi
tentang keperluannya |

| S
Mengkoordinasikan informasi Informasi Sesuai Informasi

|——"—|__ kebutuhan
Mengkoordinasikan informasi Informasi Sesuai Informasi
’_v kebutuhan
-]

Mengarahkan tamu sesuai dengan Catatan Hal-hal yang 10 menit  |Informasi Keperluan
keperluan /4' diperlukan oleh tamu tamu untuk

W para kabag/

torl kasi
Memberikan pelayanan tamu sesuai Catatan Hal-hal yang Sesuai Terpenuhinya
dengan keperluan e diperiukan oleh tamu | kebutuhan |pelayanan
! kepada tamu

Mengantar tamu kembali pulang

h
n’f_L\
| selesai |




8.3. SOP Penyelenggaraan Rapat

®

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 34/0T.120/1.18/07/2022

Tanggal Pembuatan 1 Juli 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan oleh

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Namﬂ SOP \1:9 : '_ ‘__??‘
SOP Penyelengtarasi. Rapat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian No. 102/Permentan/OT.140/10/2013
Peraturan Menteri Pertanian No.07/Permentan/TU. 120/2/2016 tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Surat Keluar 1. Buku Tamu
SOP Unit Internal 2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
penyelenggaraan rapat tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda




PROSEDUR PENYELENGGARAAN RAPAT

Pelaksana Mutu Baku
2 g Bidang Bidang Tenaga
No. U Kegiata Ket
9 el Bagian Umum | Kepala Balai | Program dan |Penyelengara| Fungsionall Kelengkapan Waktu Output
evaluasi an Diklat Teknis
1 [Menyiapkan agenda rapat Konsep Agenda 30menit  |Agenda Rapat
[ Mulai )

2 |Membuat suratundangan dan Konsep Surat, 180 menit  [SuratUndangan

mendistribusikan kepada peserta rapat A Agenda Rapat dan tanda

E terima

3 |Menylapkan ruangan, sarana, daftar hadir Daftar Ruangan, 60 menit  |Ruangan siap

dan konsumsi rapat Ej Blanko Daftar Hadir pakai

Dattar Hadir
4 [Melaksanakan rapat ) Daftar Hadir, ) DraftResume  |-*)=Sesuai agenda
X 3
{ ; J ‘ ; ‘ rj =1 r"‘ Agenda Rapat, rapat rapat
. ATK

6 |Melaporkan hasil Resume rapat kepada Draft resume rapat 30menit  |Resume rapat

Pimpinan / Ka. Balai ﬁ'—\
6 |Menindaklanjuti hasil resume rapat Resume rapat 60 menit  |Surat Keputusan

{ selesai heserta uraian

fugas




8.4. SOP Penggunaan Sarana dan Prasarana

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 36/0T.120/1.18/07/2022
Tanggal Pembuatan 1 JulF 2022 =,
Tanggal Revisi I Rt L
Tanggal Efektif 27

Disahkan oleh lf T

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

it
Nama SOP o T RN

SOP Penggunaaﬁ@é’?ﬁra Prasarana

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian No. 102/Permentan/OT.140/10/2013

Minimal setingkat SLTA

Keterkaitan

Peralatan!perlengkapan

SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

Daftar Inventaris

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Apabila SOP Tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurmya maka proses penggunaan
sarana dan prasarana tidak dilakukan dengan baik.

Buku Log Surat Keluar




PROSEDUR PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan it | Kisibeg Output Keterangan
Pelaksana | Kepeg dan | Instdan | Kabag Umum Kelengkapan Waktu
RT Perkap
Membuat pengajuan penggunaan sarana dan ; at pengajuan

1 RERILS el Mulai SUrat pengaly 30 menit Memo persetujuan

prasarana penggunaan
X .

5 Koordinasi tentang penggunaan sarana dan | I jadwal penggunaan 45 menit kesepakatan

prasarana 'S sarana penggunaan
. 3 ;

3 Mengajukan rencana penggunaan sarana S ya Surat pengajuan — Jadwal penggunaan
dan prasarana tidak penggunaan sarana
Menerima disposisi persetujuan penggunaan =1

4 REEE PR < memo persetujuan 5 menit Persetujuan
sarana dan prasarana —

Mempersiapkan penggunaan sarana dan Siapnya sarana dan

5 PRI RRIGR ‘i| sarana dan prasarana| 15 menit Piya
prasarana E prasarana

v
6 |Melaporkan kegiatan Realisasi menyesuaikan




8.5. SOP Pengelolaan Informasi Publik

2

—

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 41/0T.120/1.18/10/2020

Tanggal Pembuatan 1.Juli 2082

Tanggal Revisi

;

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publiik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi Publik

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 2 Tahun 2010 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa Informasi Publik
6. Peraturan Menteri Peraturan Nomor:61/Permentan/ OT.140/10/2010 tentang Organisasi dan tata Kerja
Kementerian Pertanian Permentan No.32/Permentan/OT. 140/6/2011 Tentang Penjelasan dan Pelayanan
Informasi Publik di lingkungan Kementerian Pertanian

1. Menguasai UU No. 14 Tahun 2008 Tentang KIP
2. Mampu menganalisa suatu informasi publik

3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Bidang IT
2. SOP Pelayanan Informasi
3. SOP Permohonan Informasi Publik

1. TOR/ROK/DIPA

2. Berkas Kelengkapan

3. Komputer dan perlengkapannya
4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

a SOP fidak dilaksanakan maka kegiatan Pengelolaan Informasi Publik tidak berjalan dengan baik




Pengelolaan Informasi Publik

permintaan dokumen ke sub kelompok/unit
kerja/satkeripusat an UPT. Pemberitahuan
terlulis, perpanjangan waktu maksimal 7 hari
kerja, dalam hal pemenuhan dokumen
melebinhi 10 hari kerja, dan penclakan dalam
hal informasi Publik yang dimohan tidak bisa
diberikan

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Sub Sub
o Keglatan Pemohon een Kagrdinatee o idioene Kabag Umum | Kepala Balai Kelengkapan Waktu Lo Kot
Penanggung | Bagian | Evaluasidan
Jawab Humas Pelaporan

Pemohon Informasi Publik mengajukan Perorangan (KT Plldentitas lainnya), Badan 1hari  |Berkas Permohonan
permohaonan informasi Publik melalaui ( Mutai ) Hukum/Kelompok (Akta Pendirian/Surat Informasi Publik
counter informasi/ruang informasi melalui Kuasa/Surat T ugas)
petugas/staf penanggung jawab

2 |Mempelajari permohonan dokumen informasi Perorangan (KT P/ldentitas lainnya), Badan 1hari |Isian From dan
publik termasuk kelengkapan syarat Hukum/Kelompok {Akta Pendirian/Surat Lamplran
dokumen, Dalam hal permohonan dinyatakan Kuasa/Surat T ugas) persyaratan. Draf
lengkap, maka apabila dokumen tersedia SuratiNota Dinas ke
segera dapat dipenuhi, dalam hal dokumen Satker/PPID/Unit
tidak tersedia, akan dimintakan dokumen ke E Kerja Lainnya
unitkerja yang bersangkutan melalui PPID
pelaksana BBPP Kupang. Pemenuhan
dokumen paling lama 10 hari kerja sejak
persyaratan dinyatakan lengkap. apabila
syarat tidak lengkap, diminta menlengkapi
dalam jangka waktu 3 hari

3 |Mempelajari permohonan dokumen informasi Perorangan (KT Pfidentitas lainnya), Badan 6 jam Draf Surat/Nota
publik terhadap dokumen Informasi publik Hukum/Kelompok {Akia Pendirian/Surat Dinas ke
yang tidak tersedia atau ragu untuk diberikan. Kuasa/Surat T ugas) Satker/PPID/Unit
Menyiapkan konsep nota dinasfsurat untuk Kerja Lainnya




Mempelajari permohonan dokumen informasi
publik terhadap dokumen informasi publik
yang fidak tersedia atau ragu untuk diberikan.
Menandatangani nota dinasfsurat untuk
permintaan dokumen ke unitkerja.
Pemberitahuan tertulis, perpanjangan waktu
maksimal 7 hari kerja, dalam hal pemenuhan
dokumen melebihi 10 hari kerja, dan
penoiakan dalam hal informasi Publik yang
dimohon tidak bisa diberikan. Dalam hal
permohonan informasi publik ada keraguan
terhadap akibat bila diberikan, akan
dikonsultasikan dengan atasan PPID
Pelaksana yakni Kabag Umum.

Perorangan (KT P/ldenfitas lainnya), Badan
Hukum/Kelompok (Akta Pendirian/Surat
Kuasa/Surat Tugas)

2 jam

Draf SuratNota
Dinas ke
Satker/PPID/Unit
Kerja Lainnya

Mempelajari terhadap permohonan informasi
publik yang ada keraguan untuk diberikan,
dan kemudian memberikan koreksi dan
arahan.

2 i

1 hari

Koreksi dan arahan

Mempelajari dan memberikan arahan dan
saran terhadap permohonan informasi,

1 hari

Koreksi dan arahan

Hasil arahan terhadap permohonan informasi
kemudian diserahkan dan diselesaikan
secara berjenjang.

2 hari

Dokumen Informasi
Pubik

Penyampaian informasi publik dengan tanda
terima atau penolakan.

1 hari

Dokumen Informasi
Pubik yang dimohon




8.6. SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat

Sl

Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

Nomor SOP 89/0T.120/1.18/07/2022

Tanggal Pembuatan 1 Juli 2022

Ta na_-éal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

anto, MM
1031001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara

Nomor PER/S/MENPAN/4/2009 tentang Pedoman Umum Penanganan
Pengaduan Masyarakat bagi Instansi

Pemerintah

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows

Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Bidang IT
2. SOP Pelayanan Informasi

1. Berkas Kelengkapan
2. Komputer dan perlengkapannya
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pelayanan pengaduan masyarakat tidak
dapat berjalan dengan baik.




PROSEDUR PELAKSANAAN PENGADUAN MASYARAKAT

NO

KEGIATAN

MUTU BAKU

Petugas

Kasubag
Kepeg & RT

Kabag Umum

Kepala Balai

Kelengkapan

Waktu

OUTPUT

KETERANGAN

Petugas Pelayanan menerima pengaduan
masyarakat melalui lisan, tulisan, e-mail,
tetepon, faksimili, sms, dil. Dan segera
melaporkan kepada kasubag pelayanan
untuk dapat di sampaikan kepada pejabat
terkait.

Mulal

form, e-mail, etepon,
faksimill, sms, dll

5-10 menit

Form islan
pengaduan

Kasubag Pelayanan melaporkan tentang
pengaduan masyarakat/ publik tersebut
kepada pejabat terkait atau pejabat yang
diberi kewenangan untuk menangani
pengaduan dimaksud.

Formisian pengaduan

20-30 menit

farm
Jawaban/tanggapan
! rekomendasi

Pejabat terkait atau Pejabat yang diberi
kewenangan untuk menangani
pengaduan tersebut mempelajari dan
manelaah hal-hal yang dilaporkan
masyarakat / publik tersebut, untuk
selanjutnya dilaporkan kepada pimpinan
untuk ditindaklanju,

Form Isian pengaduan

20-30 menit

Rekomendasi

Pimpinan memberikan jawaban
terhadap pengaduan masyarakat / publik
tersebut baik secara langsung, surat, e-
mail, faksimili, telepon, sms, dil. Melalui
petugas

e-mail, faksimill, elepon,
sms, dil. Melalul petugas

20-30 menit

tangpapan atas
pengaduan

Petugas meyiapkan bahan untuk
tidaklanjuti dari jawban pengaduan

[ ]

e-mall, faksimili, &lepon,
sms, dll. Melalui petugas

30-45 Menit

enggapan atas
pengaduan

pengaduan masyarakat di respon

Selesai |

30-45 Menit

langgapan atas
pengaduan




