
Nomor SOP______
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi 
Tanggal Efektif 
Disahkan Oleh

DINAS PERKEBlINAN DAN PETERNAKAN

BIDANG PERKEBUNAN

03z/ Dn>g>uNAk / ( 2013_______
__ (b___________ SEPT6M&&P-2019

Nama SOP

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah 
Undang-undang Nomor 12 Tahun 1992 Tentang Sistem Budidaya Tanaman 
Undang-undang Nomor 18 Tahun 2004 tentang perkebunan

Memahanr Kebijakan Pemerintah Daerah
Memahami tatacara Sistem Budidaya Tanaman Perkebunan

Keterkaitan Peral atan/Perl engkapan
Komputer
Printer
Petunjuk Teknis Penyusunan Laporan Kegiatan SKPD
Formulir Laporan Kegiatan

Penngatan Pencatatan dan Pendapatan
Laporan Kegiatan harus sudah selesai paling lambat 2 minggu setelah berakhir 
kegiatan Buku Agenda Kegiatan



SOP Pelaksanaan Kegiatan PEMBINAAN DESA MANDIRI BENIH

No. Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Buku

KetcranganPengolah Data 
Sumber Benih Kasi Kabid Sekdis Kadis

Tim
Pendam pin g/S 

atgas
Petani Kelengkapan Waktu Output

1

Menghiinpun Pedum dan Peraturan2 yang 
berhubungan dg Keg. Pembinaan Desa Mandiri 
Benih dan diserahkan kpd Kasi untuk digunakan 
dim penyusunan Juknis kegiatan

Pedoman Umurn 
(Pedum) dan Petunjuk 
Pelaksanaan (Juklak)

30 Menit Dokumen

2

Menerinia Pedum dan Peraturan2 dari pengolah 
data sumber benih sbgi bahan referensi 
penyusunan konsep Juknis Keg.Pembinaan Desa 
Mandiri Benih kemudian menyerahkan konsep 
knd.slaf untuk. dikntik knmmiiaa dihnrikanknd__ Ya

Pedoman Umurn 
(Pedum) dan Petunjuk 
Pelaksanaan (Juklak)

60 Menit Draft Juknis

3

Menerima dari kasi dan memeriksa/mengoreksi 
konsep Petunjuk Teknis keg. Pembinaan Desa 
Mandiri Benih, jika setuju memaraf dan 
menyerahkan kpd Sekdis, jika tidak setuju 
dikembalikan knd Kasi ntk dinerbaiki_________

Tids k

Draft Petunjuk Teknis 15 menit Draft Petunjuk TeknisZL
4

Memeriksa konsep Petunjuk Teknis tersebut, jika 
setuju memaraf dan menyerahkan kepada Kadis, 
jika tidak setuju mengembalikan kepada Kabid 
utk diperbaiki.

Tid: k L
Draft Petunjuk Teknis 15 Menit Draft Petunjuk Teknis

5
Menandatangani Petunjuk Teknis kegiatan 
kemudian menyerahkan kepada Kabid untuk 
dipergunakan sebagai bahan sosialisasi kegiatan.

f
Petunjuk Teknis 15 Menit Petunjuk Teknis (Juknis)

6

Melakukan sosisalisasi bersama kasi dan 
pengolah data sumber benih sesuai arahan 
pimpinan kepada petani tentang rencana keg.
P.embinaan.Desa Mandiri Benih________________

Bahan sosialisasi 
(Petunjuk Teknis) 12 Hari Surat Tugas

7

Membuat Laporan hasil pelaksanaan Sosialisasi 
keg.Pembinaan Desa Mandiri Benih dan 
memerintahkan kepada staf untuk 
mendokumentasikan laporan hasil kegiatan

—
Data 15 Menit Laporan

8 Mendokumentasikan laporan hasil kegiatan Laporan 10 Menit Dokuemen

9
Menyiapkan/mengetik Formulir Pendataan Petani 
sebagai penangkar benih/bibit tanaman 
.nrakehnnan_______________________________

b_ Konsep Formulir 
Pendataan 30 menit Konsep Formulir 

Pendataan

10

Menerima Formulir Pendataan Petani sebagai 
penangkar benih/bibit tanaman perkebunan dr staf 
untuk diserahkan kpd Tim Pendamping/Satgas 
yang bertugas di lapangan

Formulir Pendataan 10 Menit Formulir Pendataan

11
Melakukan Pendataan petani penangkar 
benih/bibit tanaman perkebunan untuk dilakukan 
pembinaan

Formulir Pendataan 48 Hari Data1
12 Memberikan informasi yang dibutuhkan oleh 

petugas yang melakukan pendataan A Formulir Pendataan 60 Menit Data/informasi

•



No. Kegiatan

irjrelaksanaar( Mutu Buku

KeteranganPengolah Data
Sumber Benih I k«isi Kabiil Sekdis Kadis

Tim 
Pendtmpinp/S 

sitgas
Petani Kelengkapan Waktu Output

13
Melaporkan hasil pendataan kepada kasi untuk 
ditindaklanjuti Laporan 30 Menit Laporan

14 Membuat rekapan laporan hasil pembinaan dan 
pendataan petani penangkar benih/bibit tanaman 
perkebunan dan melaporkan kepada Kabid untuk 
diketahui dan koreksi__________ v__

—-1
Laporan/Rekapitulasi

Data 60 Menit Dokumen

15

Menerima dari kasi dan memeriksa/mengoreksi 
laporan rekapitulasi pendataan penangkar 
benih/bibit, jika setuju memaraf dan menyerahkan 
kpd Sekdis, jika tidak setuju dikembalikan kpd 
Kasi utk diperbaiki

Tid ■ k Laporan/Rekapitulasi
Data 15 Menit Dokumen

Ya

16

Menerima dari kabid dan memerik sa/mengoreksi 
laporan rekapitulasi pendataan penangkar 
benih/bibit, jika setuju memaraf dan menyerahkan 
kpd kadis, jika tidak setuju dikembalikan kpd 
kabid utk diperbaiki

l id ah r Laporan/Rekapitulasi
Data 15 Menit Dokumen

17 Menerima dan menantangam 1,aporan 
Rekapitulasi Data Penangkar Benih/Bibit 
Tanaman Perkebunan dan menyerahkan data 
tersebut kpd kasi untuk diarsipkan

Laporan/Rekapitulasi
Dau 10 Menit Dokumen

18
Menerima Laporan Rekapitulasi dan 
menyerahkan kpd pengolah data sumber benih 
untuk mendokumentasikan.

1 Laporan/Rekapitulasi
Data 5 Menit Dokumen

19
Mendokumentasikan Laporan Rekapitulasi 
Pendataan Penangkar Benih/Bibit Tanaman 
Perkebunan.

Laporan/Rekapitulasi
Data 5 Menit Dokumen


