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1. TUJUAN

Sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengelolaan organisasi di lingkungan Balai
Besar Pelatihan Pertanian Kupang.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan dalam pendelegasian wewenang PLH, pelayanan tamu,

penyelenggaraan rapat, penggunaan sarana dan prasarana, pengelolaan informasi
publik dan pelayanan pengaduan masyarakat.

3. REFERENSI

3.{ Undang-Undang No.S Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3.2 Keputusan Menteri Pertanian No. 27lPermentan/OT.2fit1lz|1l tentang Sistem

lnformasi Manajemen di Lingkungan Kementerian pertanian

3.3 Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan lnformasi Publik

3.4 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 20Og Tentang pelayanan publik

3.5 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik

3.6 Peraturan Menteri Peraturan Nomor:G1/Permentanl OTl4}t1CIn010 tentang

Organisasi dan tata Kerja Kementerian Pertanian Permentan

No.32lPermentan/OT.1401612011 Tentang Penjelasan dan Pelayanan lnformasi

Publik di lingkungan Kementerian Pe(anian

3.7 Nomor PER/S/MENPAN/4/2009 tentang Pedoman Umum Penanganan

Pengaduan Masyarakat bagi lnstansi Pemerintah

4. KETERKAITAN SOP LAIN

4.1. SOP Pendelegasian wewenang

4.2. SOP Pengelolaan Surat Masuk

4.3. SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

4.4. SOP Bidang lT

4.5. SOP Pelayanan lnformasi

4.6. SOP Permohonan lnformasi Publik



5. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

5.1. Unit komputer dan perlengkapannya

5.2. ATK

5.3. TORyROt(DtPA

5.4. Berkas Kelengkapan

6. KUALIFIKASI PELAKSANA

6.1. MinimalsetingkatSLTA

6.2. Menguasai program Officefor\Mndows

6.3. Staf Tata Usaha

6.4. PengalamandibidangAdministrasikantor

6.5. Berpengalaman dibidang Pengelolaan barang dan peralatan kantor

6.6. Mampu menganalisa suatu informasi publik

7. PERINGATAN

7.1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka

pendelegasian wewenang PLH, pelayanan tamu, penyelenggaraan rapat,

penggunaan sarana dan prasarana, serta pengelolaan informasi publik tidak

dapat dilaksanakan dengan baik.

8. URAIAN PROSEDUR

8.1. SOP Pendelegasian Wewenang pLH

8.2. SOP Pelayanan Tamu

8.3. SOP Penyelenggaraan Rapat

8.4. SOP Penggunaan Sarana dan Prasarana

8.5. SOP Pengelolaan lnformasi Publik

8.6. SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat



8.1. SOP Pendelegasian Wewenang PLH

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia pertanian

Balai Besar Pelatihan Petemakan Kupang

Haryanto, MM
199103 1 001

Draar Hukum Kuallfikasi pelaksana
l. Undang-Undang
2' Keputusan Menteri Pertanian No. 27lPerrrientan/OT.210tSt2O11tentang Sistem
lnfiormasi Manajemen di Lingkungan Kementerian pertanian

1. Minimal setingkat S1
2, Menguasai program Offce for Windows

3. Pengalaman di bidang administrasi kantor

Keterkaltan Perelatan/p6rlenqkapan
S OP P endel egasTan WewenaTQ' 1. Unit Komputer

2. ATK

Peringqtan Pencatatan dan oendataa n
Apabila SOP tidak dilaksanakan sesu
wewenang PLH tidak dapat dilaksanakan dengan baik

Suku Log Surat Keluar



PENDELEGASIAN WEWENANG PLH

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mulu Baku

Ket
Petugas

Kasubag Kepeg

&RT
Kabag Umum Kepala Balai Pejabat PLH Kelengkapan Waktu Output

lVlenerima dan meneliti surat Ma$ukisurat
lugas terkail kegiatan Pimpinan ry Surat Masuk/

Surat Tugas
t hari

Surat Masuk/ Sural
Tugas

2
Membuat konsep suret tugas pimpinan dan
Penunjukan Pelaksana Harian (PLH) f Il

I

Kendali Surat
Masuk/ Surat
Tugas

15 menit
Konsep Surat Tugas

PLH

3
Mengoreksi surat tugas pimpinan dan
penunjuken Pelaksana Harian (PLH)

Konsep Surat
Tugas PLH

30 menit
Konsep Surat Tugas

PLH

4
Mamaraf Surat Tugas atau penunjukan
Pelaksana Harian (PLH) fi- (onsep Surat

lugas PLH
15 menit

Konsep Surat Tugas

PLH

5
Menandatangani Surat Tugas atau
penunjukan Pelaksana Harian (PLH) -*

Surat Tugas PLH 5-10 menit Surat Tugas PLH

6

Petugas Menyerahkan surat Tugas pejabat
yang ditunjuk sebagai PeJabat Pelaksana
Harian (PLH)

c!- Surat Tugas PLH 10 menit Surat Tugas PLH

7
Pejabat yang di tunjuk Menerima
Pendelegasian berdasarkan Surat Ponugasan
PLH t: Surat Tugas PLH 5 menit

Salinan surat tugas,
tanda terima

8
retugas Mengarsipkan surat tugas atau
renunjukan dalam file kepegawaian ffi Surat Tugas PLH 60 menit

Arsip Surat Tugas

PLH



8.2. $OP Pelayanan Tamu

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Disahkan oleh

anto, MM

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

Dasar Hukum Kuallflkasl oelakeana
Peraturan lVhnteri Pertanian No. 1 02/Perm entan/OT . 1 4Ol 1 Ol2O1 3 Minimal setingkat SLTA

lvlenguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/ps rle ngkapan
SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Buku Tamu

2. ATK

Perlnsatan Pencatatan dan nendataan
Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka proses
pelayanan tamu tidak dilakukan dengan baik.

Pencatatan pada Buku Agenda



PROSEDUR PELAYANAI.I TAMU

1 lt&nerima kedatangin tam u

a M,r.D
Buku Tamu 5 menil Tujuan

kedatangan
famr r

2 Meminta informasi fepaOJtarnu
tentang keperluannya

--l_
LF *l IUaksud Tamu 15 menit lnformasi

3 It/engkoordinas ikan inform as f
_l_
L--FI

lnformasi $esuai
kebutuhan

lnformasi

4 Mengkoordinasikan informas i

f-
I{l lnformasi Sesuai

kebutuhan
lnformasi

5 Ivlengarahkan tamu sesuai dengan
keperluan

Ii Gatatan Hal-halyang
diperlukan oleh tamu

10 menit lnformasi (eperluan

:amu untuk
rara kabag/
€si

6 IVlem berikan pelayanan tam u sesuai
dengan keperluan

i-
J*t:]

Catatan Hal-halyang
diperlukan oleh tamu

Sesuai
kebutuhan

Terpenuhinya
pelayanan

kepada tamu

7 lt/lengantar lamu kembali pulang

t1=,



8.3. SOP Penyelenggaraan Rapat

dan Pengembangan Sumber Daya lvlanusia Pertanian
Disahkan oleh

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

S O P Pe nyelffiStfrtqffi,,Rapat

Dasar Hukum Kuallfikasi pelakaana
Peraturan Menteri Pertanian No. 1 02lPermentan/OT. 1 4Ol 1 Ol 2013
Peratu ran Menteri Pertan ian No. 07lP erm enlanlTU. 1 20 t 2t 20 1 6 tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian

Minimalsetingkat SLTA
lMenguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/oe rle nnkaoan
SOP Surat Keluar
SOP Unit lnternal

1. Buku Tamu
2. ATK

Perlngatan 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

No. Uraian Kegiatan

Pelal(Sana Mutu tsaku

Ket
Bagian Umum Kepala Balai

Er0ang

Program dan

elaluasi

tsr0ang

Penplengara

an Diklat

enaga

Fungsional/

Teknis

Kelengkapan Waktu 0utput

1 Menyiapkan agenda rapat

( Mulai )

-_r-

Konsep Agenda 30 menit \genda Rapat

2 Membuat surat undangan dan

mendistribusikan kepada peserta rapat I tl
Konsep Surat,

Agenda Rapat

180 menit Surat Undangan

lan tanda

erima

3 Menyiapkan ruangan, sarana, daftar hadir

dan konsumsi rapat

Daftar Ruangan,

Blanko Daftar Hadir

60 menit Ruangan siap

pakai

Daftar Hadir

4 Melaksanakan rapat
II l * & _l_

*

Daftar Hadir,

Agenda Rapat,

ATK

Draft Resume

rapat

-n)-Sesuai agenda

rapat

5 Melaporkan hasil Resume rapat kepada

Pimpinan / Ka, Balai .l-.,
L__]_-

Draft resume rapat 30 menit lesume rapat

o Menindaklanjuti hasil resume rapat +G;-
Resume rapat 60 menit 3urat Keputusan

leserta uraian

:ugas



8.4. SOP Penggunaan Sarana dan Prasarana

(6.r
\g/
Badan Penvuluhan dan Penoembanoan Sumber Dava Manusia Pertanian

Nomor SOP 36/0T. 120/r. 1 8t47 t2022

Tanqoal Pembuatan 1 .JUIF:?ffi,F::i:1.*.-

Tansqal Revisi ';at -;-*-"-lffu*)q'
Tanqqal Efektif ff, gJffru&-.\ t\
Disahkan oleh lfi

.l t Ili;!
\\ e,

\,;\}

ffiP Kupang,

IFil'
f.fH.ryrnto, lrlt t

foztsstostoot
Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang t{ama SOP '<,,"'q,"tr;pri6**i?r

SOP Penggunaan Sefena Prasarana

Dasar Hukum Kualifikasi oelaksana
Peraturan lvlenteri Pertanian No. 1 O2/Permentan/OT .1 401 1 01201 3 Minimalsetingkat SLTA

Keterkaitan Peralatanlperlenqkaoan
SOP Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Dafiar lnrentaris

Perlnoatan Pencatahn dan pendataan
Apaoila DUr u0aK 0ilaKsanaKan sesuat oengan proseournya maKa proses penggunaan

sarana dan prasarana tidak dilakukan dengan baik.

Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR PENGGUNMN SARANA DAN PRASARANA

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Output Keterangan
Pelaksana

Kasubag

Kepeg dan

RT

Kasubag

lnst dan

Perkap

Kabag Umum Kelengkapan YUaktu

'1
Membuatpengajuan penggunaan sarana dan

prasarana q Surat pengajuan

penggunaan
30 menit Memo persetujuan

2
Koordinasi tentang penggunaan sarana dan

prasarana
t:

t
[r- jadwal penggunaan

sarana
45 menit

kesepakatan

penggunaan

?
Mengajukan rencana penggunaan sarana

dan prasarana -+: Surat pengajuan

penggunaan
10 menit

Jadwal penggunaan

saranatidak

4
Menerima disposisi persetujuan penggunaan

sarana dan prasarana fl* memo persetujuan 5 menit Persetujuan

5
Mem persiapkan penggunaan sarana dan

prasarana
*

sarana dan prasarana 15 menit
Siapnya sarana dan

prasarana

D Melaporkan kegiatan

+

@ Realisasi nenpsuaikan



8.5. SOP Pengelolaan lnformasi Publik

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan $umber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 41 120il.18t10t2020
fanqqal Pembuatan 1 Juli 2022
fanqqal Revisi A
fanqqal Efektif ffiDisahkan oleh ?P Kupang,

-.
L:
ila,vanto. lvttvt

Balai Besar Pelatihan Petemakan Kupang Nama SOP &'A\3-.n4r-z
S o P P e n ge to he?q{$@$S+.+ u bl i k

Dasr Hukum Kuallfikasl oelakeana
1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan lnformasi Publik
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelak$anaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan lnformasi Publik

4. Peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan lnformasi Publik
5. Peraturan Komisi lnformasi Nomor 2 Tahun 2010 tentang Prosedur Penyelesaian Sengketa lnformasi Publik
6. Peraturan Menteri Peraturan Nomor;61/Permentan/ Of l40l1012010 tentang Organisasi dan tata Kerja
Kementerian Pertanian Permentan No.32/PermenlanlOT.140l6l201 1 Tentang Penjelasan dan Pelayanan
lnbrmasi Publik di linskunqan Kementerian Pertanian

1. Menguasai UU No. 14 Tahun 2008 Tentang

2. Mampu menganalisa suatu inbrmasi publik

3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan Pe ra latanlne rle noka pa n
1. SOP Bidang lT

2. SOP Pelayanan lnformasi

3. SOP Permohonan lnformasi Publik

1, TOFYROKiDIPA
2. Berkas Kelengkapan
3. Komputer dan perlengkapannya
4. ATK

P6rinqatan n dan nendataan
Jika SOP tidak dilaksanatGn maka kegiatan Pengelolaan lnformasi Publik tidak berjalan dengan baik



Pengelolaan lnformasi Publik

Petugas i
Staff

Penanggung

Jarrtab

$ub

Koordinator

Bagian

Humac

Sub

Koordinrior

EvaluaEi dan

Pslaporan

(KI Pildentitas lainnya), Badan

informasi Publik melalaui

informasi/ruang informasi melalui

tugas/staf p€nangg ung jawab

Perorangan (KI P/ldentitas lainnya),

Kerja Lainnya

Mempelajari permohonan dokumen

publik termasuk kelengkapan syarat

dokumen, Dalam hal permohonan dinyatakan

kap, maka apabila dokumen tersedia

dapatdipenuhi, dalam hal dokumen

tidak tersedia, akan diminhkan dokumen ke

unit kerja yang benangkutan melalui PPID

BBPP Kupang, Pemenuhan

paling lama 10 hari kerja sejak

dinyatakan IengkaP, aPabila

ttidak lengkap, diminta menlengkapi

Draf SuraUNota

Satker,FPlD/Unit

Kerja Lainnya

permohonan dokumen i

publik terhadap dokumen informasi publik

yang tldak tersedia atau ragu untuk diberikan

Menyjapkan konsep nota dinas/surat untuk

intaan dokumen ke sub kelompoUunil

an UPT. Pemberitahuan

terfulis, perpanjangan waktu maksimalT hari

kerja, dalam hal pemenuhan dokumen

1 0 hari kerja, dan penolakan dalam

informasi Publik yang dimohon tidak bisa

Perorangan (KIP/ldenlius lainnp),

Hukum/Kelompok (Akh Pendirian/Surat

Kuasalsurat T ugas)



Vlem pelajari pennohonan dokumen informasi

lublik terhadap dokumen informasi publik

Ang tidak tersedia ahu ragu untuk diberikan.

Vlenandahngani nota dinas/surat untuk

rcrmintaan dokumen ke unit kerja,

)emberitahuan tertulis, perpanjangan waktu

naksimal 7 hari kerja, dalam hal pemenuhan

lokumen melebihi 10 hari kerja, dan

)enolakan dalam hal informasi Publik yang

limohon tidak bisa diberikan, Dalam hal

rcrmohonan inbrmasi publik ada keraguan

erhadap akibat bila diberikan, akan

likonsultasikan dengan ahsan PPID

)elaksana yakni Kabag Umum.

I

I

+rL_t*

rer0rangan (KT P/ldentitas iainnya), Badan

lukum/Kelompok (Akta Pendirian/Surat

(uasalSurat T ugas)

2 jam Draf Suratll,'loh

)inas ke

Satker/PPID/Unit

(eria Lainnya

Mempelajari terhadap permohonan informasi

Oublik yang ada keraguan untuk diberikan,

ian kemudlan memberikan koreksi dan

erahan.

t
I

J_
_r-
1

t hari Koreksi dan arahan

Mempelaiari dan memberikan arahan dan

saran terhadap permohonan informasi. I--fl
t hari Koreksi dan arahan

Hasil arahan terhadap permohonan informasi

kemudian diserahkan dan diselesaikan

secara belJenjang, T J---L_
2 hari Dokumen lnformasi

Pubik

tl tt

renyampaian informasi publik dengan tanda

erima aku penolakan. o* t hari )okumen lnhrmasi

,ubik yang dimohon



8.6. SOP Pelayanan Pengaduan Masyarakat

Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

T.120fi.18t07t2022
Tanqqal Pembuatan

Tanoqal Efektif

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SOP PELAYANAN P

Dasar Hukum Kuallfikad pelaksana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur SipitNegara
Peraturan Pemerintah No" 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri
Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Nomor PER/5/MENPAN/4/2009 tentang Pedoman Umum Penanganan
Pengaduan Masyarakat bagi lnstansi
Pemerintah

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

KetErkaltan Peralatan/perlenoka pan
1. SOP Bidang lT
2. SOP Pelayanan lnformasi

'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 MASYAMKAT

NO KEGIATAN
MUTU BAI(U

OUTPUT I(ETERANGAI{Petugas Kasubag
Kepeq & RT

Kabag Umum Kepala Balai Kelengkapan Waktu

1

Petugas Pelayanan menerim a pengaduan

masyarakat melalui lisan, tulisan, e-mail,
tetepon, faksimili, sms, dll. Dan segera
melaporkan kepada kasubag pelayanan

untuk dapat di sampaikan kepada pejabat
lerkait.

@
brm, e-rnail, bbpon,

tdkimili, sms, dll
5-10 nenit

Form isian

pengaduan

Kasubag Pelayanan melaporkan tentang
pengaduan m asyarakaU publik tersebut
kepada pejabat terkait atau pejabat yang

diberi kewenangan untuk menangani
pengaduan dimaksud.

Form isian pengaduan 20-30 nenit
hrm

rekornendasi

3

Pejabat terkait atau Pejabat yang diberi
kewenangan untuk m enangani
pengaduan tersebut mem pelajari dan
manelaah hal-hal yang dilaporkan

masyarakat / publik tersebut, untuk

selanjutn)ra dilaporkan kepada pim pinan

untuk ditindaklanju.

+
L_L_

I
I

Form lsian pengaduan 20-30 nrenit Rekomendasl

4

Pim pinan mem berikan jawaban

terhadap pengaduan masyarakat / publik

tersebut baik secara langsung, surat, e-
mail, faksimili, telepon, sms, dil, Metalui
petugas

I
/

e-mail, faksimili, tslepon,

sms, dll, Melalui p€tugas
20-30 menit

hnggapan ahs
pengaduan

5
Petugas meyiapkan bahan untuk

tidaklanjutl dari jawban pengaduan
rc-

I

3-nEil, hksimili, blepon,
irE, dll. lvl€lalui peilga$ 30-45 Menit

Enggapan aUs
pengaduan

6 )engaduan masyarakat di respon @ 30-45 IVenii
Enggapan ahs
pengaduan


