Nomor SOP : 01/S0OP/BPSIPI2024

KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Ta nual Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif - 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Ba

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Pengajuan GU
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
UU Ne. 17 Th, 2003 tentang Keuangan Negara Memiliki kemampuan mengoperasikan kemputer
UU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara Memahami prosedur RKA-KL - DIPA
LU Ne. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan Memahami prosedur pengajuan angaaran
Tanggungjawab Keuangan Negara Memiliki kemampuan mengolah data
Keputusan Menter Pertanian No. 720.1/KPTS/0T. 140/12/2006
tentang Penstapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
S0P SPM RKA-KL dan DIPA
SOP SAK Kontrak dan Kwilansi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Pengajuan Anggaran tidak diproses maka akan berakibat Buku Kas Umum

terhambatnya kegiatan BPS|P




S0P Pengajuan GU

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Operator SPM | KPAIPPK | PPSPM Kelengkapan Waktu it e
Menerima Rekap Kwitansi yang sdh ditanda s .
1 tangan KPA dan Bendahara @ Bukti Kwitansi, Konitrak 15 menit
¥
2 gﬂ"?ﬂﬁ?ﬂ;ﬁﬁ”gﬂm S P Bukti Kwitansi, Kontrak 1 Jam SPP GU
i -
3 |Menandatangani SPP GU % (R;Ejkap Hwiansi Q'SP P 1 Jam SPP GU
4 |Menandatangani SPM GU <>— SPM GUIGUP 1Jam |SPM GU/GUP
= f
Menyampaikan SPM GU Yang sdh
5 ditandatangani ke KPPN | SPM GUIGUP 1 Jam SPPGU
6 |Mendokumentasikan d) Dokumen 10 menit dokumen




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISAS| INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEFULAUAN RIAU

Nomor SOP : 02/SOPIBPSIPI2024
Tanggal Pembuatan _ |: 2 Januari 224
Tanggal Revisi
Tanggal Efeldif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Balai,
Dr, Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 187203302007011001
Nama SOP Pengajuan Uang Muka

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU No. 17 Th. 2003 lentang Keuangan Negara

LU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara
UU No. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan

Tanggungjawab Keuangan Negara
Keputusan Menteri Partanian No. 720 1/KPTS/OT 1401272006
tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur RKA-KL - DIPA

Memahami orosedur penaaiuan anaaaran
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP SPM REA-KL dan DIPA
S0P SAK Kontrak dan Kwitansi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Pengajuan Anggaran tidak diproses maka akan berakibat Buku Kas Umum

terhambatnya kegiatan BPSIP




SOP Pengajuan Uang Muka

Pelaksana Muftu Baku
No Kegiatan
: Bendahara Output Ket,
Pemohon PJ Kegiatan Verifikator KPAIPPK Pengeluaran Kelengkapan Waktu
Membuat permohenan uang { e Form permehonan, form Persetujuan
T | muka keria fincian pengajuan 18ment | permohanan
Form permohonan
Memeriksa tingkat urgensi dan Wi > - e Persetujuan
2 kesesugian RAB proposal —\\- zg:;;l;ﬂan. dan realisasi & menit permiohcnan
5 {ervatie parochomn <> Form pamoonan form | ¢ | persetuuan
permohonan ringlan pengajuan parmmohanan
/ \ Farm permahonan, farm Persatujuan
4 |Menyetu)i permohonan rincian pengajuan 10 menit s i
5 Menyerankan uang mula [ l Farm permoehonan, form & miank Perseluusn
kerja rincian pengajuan parmohonan
Mempartanggungjawabkan C ‘J
g |PENORNINGN LANg MUKEKarA Dokumen 15menit | Persekot

paling lambat 1 (dua) minggu
satelah penyerahan




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANILAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 03/SOP/BPSIP/2024
Tanggal Pembuatan  |: 2 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Balai

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP., 187203302007011001

Nama SOP

Pengajuan Perjalanan Dinas

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU No. 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negara

Ul No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UU Mo. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Negara

Keputusan Menter Pertanian No. 720, 1/KPTS/OT 1400122006
tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan

Memahami prosedur

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Perjalanan Dinas

Memiliki kemampuan mengolah data

Ketarkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengajuan Uang Muka
SOP Pengajuan SPJ
SOP Verifikasi SP.J

REA-KL dan DIPA
Kontrak dan Kwitansi

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Pengajuan Perjalanan Dinas tidak diproses maka akan berakibat
terhambatnya kegiatan BPSIP

Buku Kas Umum




S0P Pengajuan Perjalanan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No |Kegiatan Penjab | Ka.Subbag KPA | Kepala Output
Pemohon Keg. TU PPK Balai Ptgs Adm. |(Kelengkapan Waldtu

1 Mengisi Ferm Pengajuan Perjalanan L Form Pengajuan 15 merit Form Pengajuan

Dinas [ Pefjalanan Dinas Perjalanan Dinas
 — |
Menyetujui dengan menandatangani / i ] ]

2 |menolak / mengubah isi Form E:"“Fpenggra" 1Jam  |FO Pengsjuen
Pengajuan Pernalanan Dinas fjalanen Dinas Perjalanan Cinas
Memberikan partimbangan, .

3 |rekomendasi sarana lransportasi dan Ea ::rr;:e;gg:.lan 30 menit me Penga]gan
membubuhkan paraf fjalanan Dinas Perjalanan Dinas
Merekomendasikan dengan / tanpa

4 pendanaan dan menandatangani Form ‘:';I_ E:;;“I PE“E‘E!?Q” 30 menit :“"ﬂlpﬂﬂﬂﬂlllﬂﬂ
Pengajuan Perjalanan Dinas alanan Dinas erjalanan Dinas
Menyetujui dengan menandatangani / :

5  |menolak / mengubah isi Form P oo (1damy. | [FO0 Ponasjuen
FPengajuan Perjalanan Dinas erjalanan Dinas Perjalanan Dinas

Form Pengajuan

G [Membust.aFT D_ "I:l Perjalanan Dinas |' Y™  |[SPT
Menyerahkan SPT yang sudah siap é

7  |kepada pihak-pihak yang SPT, Dokumen |10 menil |SPT, Dokumen

berkepentingan




Nomor SOP : 04/SOP/BPSIP/2024

. KEMEMTERIAN PERTANIAN RI ' Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2024
BADAN STANDARDISAS| INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTAMIAN Tﬂnﬂl Efektif + 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balaj

Dr. Ruslan Boy, SP., M.Si
MIP. 197203302007011001

Nama SOP Juru Bayar

|Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

UU Ne. 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negara Memiliki kemampuan mengolah data

UU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UL No, 15 Th, 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan

Tanggungjawab Keuangan Megara

Keputusan Menteri Pertanian No. 720.1/KPTS/OT 140/1272006

tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deplan
Keterkaitan Peralataniperlengkapan

S0P REA-KL SPM dan SP2D

SOP DIPA SPP dan SPJ

SOP ROK Bukti-bukti kuitansi

S0P SPM dan SP2D Daflar Nominasi
|Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila pembayaran tidak dilaksanakan maka akan berakibat pengelolaan SPP dan SPJ

keuangan yang tidak baik Daftar Nominasi




S0P Juru Bayar

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan
Penanggung Waktu Output Ket.
Juru Bayar | PUMK/BPP jwb Kegiatan Kelengkapan
Menarima S5P dan Daftar Naminasi dan o
1 Bendahara Pengehsaran @— SSP dan Daftar Nominasi
Menerima Daftar Nominasi yang akan di 4 2o SSP dan Daftar
2 serahkan ke Kasir untuk dibayarkan - B b o 1.dam Nominasi
¥ [ —
Melakukan penghitungan TKK dan
3 Honorarium APEN ; Dokumen 1 Jam Dokumen
4 Menarima TKK dan Honorarium APBN serta Dokumen/oukti { Hari Dokumen/bukti
membubuhkan tanda terima . pembayaran pembayaran
Memverifikasi Tanda terima TKK dan
% |Honorasium SPJ 1 Jam SPJ
B |Pendokumentasian ( J SPJ 1 Jam SPJ




Nomor SOP : 05/SOP/BPTPI2024
KEMENTERIAN PERTANIAN R Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISAS] INSTRUMEN PERTAMNIAN IE_I_'I_g_gnI Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efelktif : 2 Januari 2018
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai
[ =
Dr. Ruslan Boy, 8.P., M.8i
NIP. NIP. 197203302007011001
Nama SOP Pengajuan Surat Pembayaran LS
|Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

UU Ne, 17 Th, 2003 tentang Keuangan Negara

UU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UU No. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Negara

Kepulusan Menteri Pertanian No. T20.1/KPTS/OT.140/12/2008
tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur RKA-KL - DIFA&
Memahami prosedur pengajuan anggaran
Memiliki kemampuan mengolah data

terselenggaranya kegiatan BPSIP dengan baik

Keterkaitan Peralatanfperlengkapan
S0P SPM RKA-KL dan DIPA
S0P SAK Kontrak dan Kwitansi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Pengajuan Anggaran idak diproses maka akan berakibat tidak Buku Kas Umum




SOP Pengajuan Surat Pembayaran LS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan
Bendahara | KPA/PPK Kelengkapan Vg Ofpt k.
1 [Menerima Kontrak/Kwitansi yg akan di LS (___I___) Bukti Kontrak & Kwitansi 1dam Berkas
L
2 |Mengentri data per Akun dan mencetak SPP LS . Bukti Kontrak & Kwitansi 1 Jam SPPLS
i
3 |Menandatangani SPP LS Q SPP LS 1 Jam SPPLS
—
4 |Menyampaikan SPP LS ke operator SPM | SPP L8 1 Jam SPPLS
Menerima SPP LS dan SPM unluk diproses ke SPP LS dan
-l ey | SPP LS dan SPM 1dam  |Son
8 |[Mendokumentasikan (_‘j dokumen 15 Menit dokumen




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 08/SOP/BPSIF/2024
Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Balai,
/
Or. Ruslan Boy, 5.P., M.Si
NIP. 187203302007011001
Nama SOP Pengajuan SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU Ne. 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negara

UU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara
WU Ne. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan

Tanggungjawab Keuangan Negara
Keputusan Menteri Pedanian No, 720 1/KPTS/OT. 140/12/2008
tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur REKA-KL - DIPA

Memahami prosedur penaaiuan anagaran
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
S0P SPM RKA-KL dan DIPA
SOP SAK Kontrak dan Kwitansi
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila Pengajuan Anggaran tidak diproses maka akan berakibat

terhambatnya kegiatan BFSIP

Buku Kas Umum




Pengajuan SPJ

N - Pelaksana Mutu Baku
o fatan Verifikator Bendahara Output Ket.
Pemohon Keuangan PPK Penhgsiuarmn Kelengkapan Waktu
1 |Melengkapi barkas SP.J Tt } Berkas SP. 1 hari |Berkas SPJ
| m— |
2 Memeriksa kelengkapan dan melakukan 4 Dk SEJ Tangitet & Facam
verifikasl berias SPJ { 31 4 tidak?) Berkas 5FJ 1jam |Kwitansi Pembayaran /
FPelunasan
Memastikan kebenaran dan kesesuaian Berkas SPJ lengkap &
: Berkas SPJ lengkap & Form
3 |SPuJdan anggaran yang tersedia (sesual <>_ ;F;:Tb:v:::ml 1jam [Kwitansi Pembayaran /
! tidak?} y |
Pelunasan rnasen
Melakukan pambayaran dan melenglapi Berkas SPJ lengkap & HBerkas SPJ&F '
' orm Kwitans
4 E\;e;:; data serta memungut pajak (|lka / /L-] }—*IJ-J x':b;:::::? 30 menit | Pembayaran / Pelunasan
Pelunasan lergHap; SSP
Berkas SPJ & Form
5 [Mendokumentasikan CJ towilansl Fampeyeean) oo oot

Pelunasan lengkap;
SEP




Nomor SOP : 07/SOP/BPSIP/2024
O KEMENTERIAN PERTANIAN R Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN  |Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN | Tanggal Efektif : 2 Januarl 2024
HEPULAUAN RIAL Disahkan cleh : Kepala
Dr. Ruslan Boy, 5.P., M.3i
NIP. 197203302007011001
Mama SOP Pembukuan Pajak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU Ne. 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negars

UU No. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara
UU Ne. 15 Th. 2004 tentang Pemerksaan, Pengelolaan dan

Tanggungjawab Keuangan Negara
Keputusan Menteri Perfanian No, 720 1/KPTS/OT.140/12/2008
ientang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deptan

Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP RKA-KL SPM dan 5P20
SOP DIPA SPP dan SPJ
S0P ROK Bukti-bukfi Kuitansi
S0P SPM dan SP2D

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Buku Pajak tidak diproses maka akan berakibat Buku Pajak

tidak terselenggaranya administrasi keuangan BPSIP
secara baik, tertib dan lancar




SOP Pembukuan Pajak

Pajak

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Waktu Output Ket.
Pembantu Bendahara Kasir Kelengkapan
Bendahara Pengeluaran
1 |Menenma SSP dan Bendahara @ Blangko S5P berkas S5P
==
S5P yang lelah di ketik diserahkan ke 4 berkas SSP 1 herkas SSP
2 | Bendahara untuk dikoreksi dan disahkan L ~am
a Membayarkan SSP yang telah di sahkan berkas SSP — berkas SSP
oleh Bendahara
Membukukan SSP yang telah disetorkan ke berkas SSP 1Ja
m berkas SSP
4 |dalem Buku Pembantu Pajak B -
: ku P
5 |Pendokumentasian (j berkas SSP 15 menit Bulku Pambantu




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN
KEPULAUAN RIAU

Nemor SOP : 0BISOPIBPSIP/2024
Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh
Dr. Rusian Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001
Nama SOP \erifikasi Pengajuan SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU No, 17 Th. 2003 tentang Keuangan Negara

UU Neo. 1 Th. 2004 tentang Perbendaharaan Negara

UU Ne. 15 Th. 2004 tentang Pemeriksaan, Pengelolaan dan
Tanggungjawab Keuangan Megara

Keputusan Menteri Pertanian No. 720 1/KPTS/OT . 140/12/2006
tentang Penetapan Pedoman Administrasi Keuangan Deplan

Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin ketik manual dan komputer
Memahami RKA-KL - DIPA - ROK - SPM - SP2D
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
SOP ROK DIPA
SOP SPM SP2D
SOP SPM dan SP2D
S0P Pembayaran LS
SOF
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak dilaksanakan verifikasi maka akan berakibat
penggunaan anggaran fidak terkontrol dan terhambalnya

kegiatan pada BPSIP

ADK




S0P Verifikasi Pengajuan SPJ

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Keglata
# LA g ""“';E;:m' Team SPJ | KPA/PPK PUM Kelengkapan Waktu Output A
Menerima konsep spj yang
1 |dibuat Team SPJ S AT 1dam
Menelaah dan ¥
2 Menverifikasi narasi dan [::l BokiimieR 3 Jam |artu pengawas
angka dalam lembar perjenis belanja
konsep SP.J
Menentukan lembar spj ?b
konsep benar atau salah, r: | .. |Form yang sudah
3 |bila salah dikembalikan ke VO FeaNEE L. || 2N |t ode
Team SPJ
Menparaf lembar spj I—:V—l
konsep yang benar untuk . . |Form yang sudah
4 |ditandatangani KPA untuk Form Pengejuen Dana. | 10Menit [ tnean
lunas bayar
KPA menandatangani
5 |berkas spj yang telah Form Pengajuan Dana 10 Menit E':I_Im:s SPJ dan
rampung |
7 |Mendokumentasikan i) Berkas SPJ 1hari |Berkas SPJ




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISAS] INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 09/SOP/BPSIP/2024

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala L

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP, 187203302007011001

Nama SOP Pengarsipan SPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- UU No. 20 th 1997 tentang PNBP

- PP No.8 Tahun 2009

- PP No. 7 Tahun 1977

- UU No.17 tahun 2003 tentang keuangan negara

- Keputusan Menkeu No. 69/KMN.02/2009 tentang persetujuan
penggunaan sebagian dana PNBP pada Badan Litbang Pertanian

- Memiliki kemampuan mengolah data
- Memiliki loyalitas dan dedikasi yang tinggi

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- Buku Kas Umum
SOP SPM - Mesin ketik manual dan kamputer
SOP Bendahara Pengeluaran - Mesin hitung

- Order
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika tidak dilaksanakan maka pegawai tidak dapat menerima gaji ADK

Back Up Data

Dokumen




SOP Pengarsipan SPJ

Pelaksana Mutu Baku
! raian Petu Bendahara rangan
No U Kegiatan gas endaha Doku Waktu Output Keteranga
Pemberkasan | Pengeluaran
Melakukan verifikasi dokumen SPJ
dok SPP
1 lunsukcdisatikandenganienbarsers: | ) Berkas SPJ, SPP |1 hari Z‘Len ;}”men
pada SPP
iling dok d i k p
2 Melzkukan filing dokumen dan . I I Berkas SPJ, SPP |1 hari file dokumen SP
mengkode berdasarkan bulan transaksi dan SPJ
L
Melakukan pengarsipan berkas yang file dokumen SPP
Berkas SPJ, SPP |1 hari
? telah ada kodenya l:I e dan SPJ
v
Membuat pelaporan pelaksanaan Laporan
4 rkas SPJ, SPP
pemberkasan |: ne pemberkasan
Melakukan verifikasi hasil z
Pemberkasan
5 |pemberkasan dan menindakianjuti (: Berkas SPJ, SPP Iengk:;:

permasalahan yang ditemukan




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN
KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 10/SOP/BPSIP/2024
Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Bal
Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 187203302007011001
Nama SOP Penerimaan Koleksi Buku Perpustakaan

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian No. 13 tahun 2023
tanggal 17 Januari 2023tentang Organisasi dan Tata Kerja
UPT Lingkup Badan Standardisasi Instrumen Pertanian.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur pengelolaan perpustakaan
Memahami Penyusunan Nomenklatur Buku perpustakaan
Memiliki kemampuan katalog koleksi buku perputakaan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengembalian Buku
SOP Peminjaman Buku

Buku-buku, Komputer, dan peralatan perpustakaan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Penerimaan Perpustakaan idak sesuai dengan prosedur
maka akan menyulitkan penalusuran koleksi buku

Data-data koleksi perpustakaan




SOP Penerimaan Koleksi Buku Perpustakaan

Pelaksanaan Mutu Baku
Ne Kegiatan Operator Kepala Ket.
perpus PJ Perpus KSPP Balai Kelengkapan | Waktu Output
1 |Mendisposisikan Buku Q b || g | ek bau
I |
pengantar pengantar
’ |:|:] koleksibanw/ | .| koleksl banu
2 |Meneruskan ke petugas perpustakaan r pengantar j cengantar
3 Mellakuke_;tn pengkodean Koleksi buku baru j j Buku & 1. dam Torngisirss!
registrasi Stempel
4 Melaku#rmn Pencat_a!an dalam Buku Induk dan Buky Induk 1. Jai Torsatat
pemberian nomor induk dan label [ :l
6 |Pendokumentasian @ Koleksi baru 1 Jam | Siap digunakan




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN
BALA| PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 11/SOP/BPSIP/2024

Disahkan oleh : He

Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif + 2 Januari 2024

Dr. Ruslan Boy, 3.P., M.Si
NIP, 187203302007011001

Mama SOP Monitering dan Evaluasi Pengkajian

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

PP 238 Tahun 2008 tentang tata cara pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan rencana pembangunan

Memahami prosedur dan panduan kegiatan monitoring dan evaluasi
pelaksanaan program dan angoaran

Memiliki kemampuan melakukan pemantauan dan evaluasi
pelaksanaan program dan anggaran sesuai dengan kaahliannya
Memiliki kemampuan mengolah datafinformasi dan menyusun laparan
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan menguasal
mengenal alat analisis untuk evaluasi

|Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

SOP Penyusunan LAKIP BEPSIP dan Rekapitulasi BPSIP

SOP Simonev (bulanan, triwulan, akhir tahun, dan PP 39)

SOP Penyiapan Bahan Rapat Koordinasi (Rapal Pimpinan)
Pelzksanaan Program dan Anggaran Berbasis Kinerja

SOP Penyusunan Laporan Bulanan, Tengah Tahunan, Tahunan dan

Laporan Lain Kegiatan Standardisasi Instrumen Pertanian
Pertanian

Panduan monay

Proposal (RPTP/RDHP/RKTM)
RKA-KL/DIFA
Laporan-laporan

Komputer dan printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika monitoring dan evaluasi (monev) lidak dilakukan maka pelaksanaan program anggaran
tidak sesuai dengan perencanaan dan aturan (Panduan, SK, SOF, dil) yg berlaku

Data dan informasi tentang pencapatan fisik dan keuangan
Data dan informasi pencapaian indikator kinerja




SOP Moanitoring dan Evalusi

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Tim Penjab Bag
Kepala Balai Monev | RPTP | Keuangan KSPP Kelengkapan | Waktu | Output
1 |Menerbitkan SK Tim Monev (:: Berkas 3 hari | Berkas
Melakukan kordinasi 1im monev untuk membuat usulan
2 | eoietan (TOR dan RAB) E:] Berkas 1hari | Berkas
3 Mengusulkafl usulan keglatan dan sural penugasan kepada Berkas thar | Bancas
Kepala Balai
Menandatangani sural penugasan tim dan rencana anggaran _<> .
4 |belanja. Apabila tidak seluju kemball ke Tim Money St Tl | Gt
5 :ﬂel_ﬂkukan susla{fsa&i rencana money kepada seluruh penjab tl_'l:l Berkas 1hai | Dana
egiatan pengkajian
Meminta dokumen kegiatan kepada seluruh penjab keglatan .
6 |(RPTP, ROPP, laporan bulanan, dan laporan friwulan) Sarkas. | 2harl | Berkas
T |Mempelajari seluruh dokumen i Berkas 1 hari | Berkas
8 |Konfirmasi temuan dengan penjab RPTP Berkas 3-5 hari | Berkas
g Menetapkan minimal 10% judul RPTP yang akan disample
uniuk monitoring ke lapangan
10 |Mencairkan dana monev | I
11 |Maonitoring ke lapangan I:I |
12 |Menyusun, dan menyerahkan laporan kepada Kepala Balai L—_:] Berkas §-7 harl| Berkas
13 |Memanggil penjab RPTP bermasalah untuk dipertemukan ::I Serkas &7 wali] Buias
dengan tim monev
v ¥
Menyusun laporan akhir hasil monev dan memumuskan |—‘—1
™ | rencana tindak lanjut dan perbaikan I | 1L . Berkas  |5-7 harl| Berkas
Melegalisir laporan akhir hasil monev dan merumuskan I X | 2
15 |rencana tindak lanjut dan perbaikan kepada Tim Kerja I—IJ Barkas 5-7 harl | Berkas
Frogram dan Evaluasi :
Menyerahkan laporan akhir hasil monev dan merumuskan é
16 |rencana tindak lanjut dan perbaikan kepada Tim Kerja Berkas 5-T hari | Berkas
Program dan Evaluasi




KEMENTERIAN PERTANLAN RI
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 12/ISOP/BPSIPI2018
Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disankan oleh :
Dr. Ruslan Boy, 5.P., M.Si
NIP. 197203302007011001
Nama SOP Sistem Pengendalian Intern (SPI)

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1 Undang-undang Mo.8 Tahun 1974 Tingkat Pendidikan (D3/51/52)
2 Undang-undang Mo, 28 Tahun 18998 Memiliki pengetahuan mengenai keuangan dan ieknis
3 Undang-undang No.1 Tahun 2004 Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer
4 PP No.2 Tahun 2008
5 PP Mo. 60 Tahun 2008
5 PP.Mo.54 Tahun 2010
7 Ketetapan MPR Nao. X| Tahun 1808

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1 SOP Penyusunan Anggaran

2 SOP Penyusunan Proposal

3 SOP Pengadaan Barang dan Jasa

4 S0P Pelaksanaan Manev dan Anggaran
5 8OP Penyusunan Laporan Akhir

Komputer, printer, keras

|Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SPI tidak terlaksana dengan balk sesual prosadur
akan mengakibatkan tupoksi balai tidak tercapai secara
tepat, efisien dan efektif.

Seluruh data tercatat dengan baik pada Sekretariat
Satlak SPI




S0P Sistem Pengendalian intern (SPI)

Pelaksanaan Mutu Baku
Mo Kegiatan
4]
Kepala Balai | TimspI PegawailOrganisasi Kelengkapan Vit utput
Membuat surat pamberitahuan kepada Kepala BFTP
1 |dan Struktural di bawahnya, bahwa akan dilakukan Surst 1 Jam Surat
peniizian P
2 |Menyatujui/menolak rencana penilaian SP \ Surat 2.Jam Surat
g‘l:eny}?gran dan fengiiican sm.m :nd Rngan ki tm A Suret, Dokumen dan 2 Hari Dokumen dan Fom
3 atiak Pl dalam rangka memparsiapkan rencana Form Peniaian a Bnikaiar G5
peniaian SP|
Tim Satiak Pl mengunjungi organisasi yang akan
: Surat
ad dilakukan penilaian SPI : i
5 Mengumpulkan dokumen, melakukan peniaian dan | Dokumen, Berita Acara 2 Hari Dokumen, Berita Acara
manyusun berta acara hasil penilaien 5P| Penilaian SFI Pepilzian S
[
6 |Menandatangani berita acara hasd panilaian SPI ,\*-/> S HRENIN | 2l | [ERNAMRTE
7 Menyusun dan menysmpaikan laporan hasi Laporan Hasll Penitaian 2 Hari Laporan Hasil Penilaian
penilaian SPI SRl 5P
8 Menerima, mempaéajan dan mem buat rekomendasi Surat Rekomendas THari  |Suret Rekomendas

alss [aporan hast penilaan SP1




Nomor SOP - 13/SO/BPSIP/2024

. KEMENTERIAN PERTANIAN R Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
KEFULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama S0P Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan-LHP
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
UU No.17 tahun 2003 tentang Keuangan Megara Memiliki kemampuan menginterpretasi hasil temuan pemeriksa
INPRES No. 16 tahun 1983 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Keppres No. 74 tahun 2001 Memiliki kemampuan memahami peraturan
SE/02/M.PAN/O1/2005 tentang pelaksanaan tindak lanjut hasil pengawasan APIP
Keterkaitan Peralatan/periengkapan
SOP Pengelclaan Surat Masuk Hasil Audit dari inspektorat Jenderal, BPKP dan BPK
SOP TGR
SOP Pemprosasan Sural Keluar
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika tindak lanjut hasil pemeriksaan tidak dilaksanakan maka akan berakibat Monitoring TL LHP

menururnkan penilaian kinerja Balai




SOP Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan-LHP

Nao.

Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Koaordinator | Kasubbag | Kepala
Kelengkapan Waktu Output
Keuangan TU Balai grapa P

Laporan Hasil Pemeriksaan

1 |Menerima Laporan Hasil Pemeriksaan (LHF) D (LHP) 10 menit
Mempelajari , menginventarisasi rekomendasi dan — LHP. Taiidapan Resun _ e
2 |membuat draft Tindak Lanjut (TL) tanggapan dan | W Hesil Pesierikaaan 1jam tegiran
konsep surat | Il
Mengkoraksi draft TL dan konsep sural. Bila tidak LHP, Tanggapan resum, 1jam draft hasil tindak lanjut
8 sesugl kembali ke Kaur. Keuangan draft TL dan surat teguran dan surat teguran
4 Memperbaiki laporan TL, surat teguran dan + LHP dan dokumen 1 jam draft hasil tindak lanjut
permintaan bukti setor pendukung dan surat teguran
Memparaf laporan TL dan surat tanggapan dan Tindak laniut LHP dan bukti |, .
5 |disampaikan kepada Kepala Balal untuk dimintakan = | lsurst tan glg apan 1jam Penyelesaian LHP
persetujuan L
6 Mengkoreksi dan menandatangani LHP. Bila tidak Surai Tanggapan beseria o Penyelesaian LHP
satuju kembali ke Kasubag. TU data dukungnya
I |
Mengirimkan Tanggapan LHF ke BBP2TP dan Surat Tanggapan beserta . Bt iolinsan
7 |menugaskan Kaur. Keuangan untuk menyusun data dukungnys 1 jam lampiran
dokumen TL
Menyusun dokumen TL dan mengirimkan ke l:i:i Laporan TL dan dokumen 1 jam Dokumen tindak lanjut
8 BEPITP pendukung LHP
ib Surat Tanggapan besearta . |Dokumen tindak lanjut
g |Mendokumentasikan 10 menit

data dukungnya

LHP




Nomor SOP : 14/SOP/BPSIPI2024
KEMENTERIAN PERTAMIAN Ri Tanggal Pembuatan  |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN T Efebtif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan eleh : Kepala Balai
Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP.187203302007011001
Nama SOP SIMAK BMN BPTP
Dasar Hulum Kualifikasi pelaksana

UU MNao. 17 Tahun 2002 tentang Keuangan Megara

PP Mo, 24 tahun 2005 tentang Standar Akuntansi Pemerintah

PMEK Nomor : 171/PMK.0S/2007 tentang Sistemn Akuntasl dan Pelaporan Inst Pem Pusat
PP Mo 8 tahun 2008 Tentang Laporan Keuangan dan Kinerja Infansi Pemerintah

Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer
Mamilikd kemampuan mengolah data

Memilikl kemampuan menginterpretasi data kualitatil menjadi data kuantitatif
Memillki Keemampuan membuat Neraca Aset dan Rekonsiliasi dengan KPKNL

dan DJKN
Katerkaitan Peralatan/perleng kapan
S0P Pengadaan Barang dan Jasa Aplikasl

S0P SAK
SOP Penatausahaan barang habis pakal
S0P Penghapusan BMMN

DIFA, TOR, POK, Kontrak Copy SPM dan SPZD

SOF Fengelolaan BMN
Permgatan Pencatatan dan pendataan
Jika fidak dilaksanakan akan mengakibatkan tidak tercapainya Pengelolaan BMN Laporan periodik

SIMAK BMM




SOP SIMAK BMN EPSIP

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan a Qutput
g Pelaksana | Operalor SAK |Kasubbag TU K&ﬁﬁ'. Kelengkapan | Waktu P

Menerima Kontrak/Berita Acara Serah Termf.'a_ Barang/Fc. ( ) Bkl e foment | Deicaner
SPM,5P2D dan Keterangan Perubahan Kondisi Barang
Mengentri Data dan mencetak KIB, DIR, DIL dan Nomor E
ReglstraslInventarisasi,Status Penggunaan Aset dan Dokumen 1 jam Dokumen
Penghapusan Barang setelah disesuaikan
l'vjlenglrllrn data elektronik kepada operator SAK untuk ADK 10 mentt | Dakumen
disesuaikan ke dalam SAK -
Mengkompilasi data elektronik dari SIMAK BMN ke SAK I__"":] A :

DK 1 jam Dokumen
dan disampaikan ke Kasubag TU - J
Mengkoreks! KIB, DIR, DIL, dan Nomor Registrasi Barang l_,.r)‘\
untuk dilaporkan kepada Kepala Balai. Bila tidak sesuai o Dokumen 1 jam Dokumen
kembali ke pelaksana
Menandatangani laporan SIMAK BMN sebagai bahan . //"
Rekon dan Penyampaian Laporan Bulanan, Triwulan | La :

aran 1 jam Laporan
Semester, Tahunan dan Perubahan Kondisi. Bila tidak P "
setuju kemhali ke Kasubbag TU [
Melaksanakan Rekon dan menyampalkan Laporan | I ADK dan
Bulanan, Triwulan , Semester, Tahunan dan Perubahan 1 hari Laporan

g Laporan

Kondisi
Mendakumentasikan ( ) Dokumen |10 menit Dokumen




Nomor SOP : 15/SOPIBPSIP/2024

KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efekctif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAL Disahkan oleh . Kepa!a
[t
Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001
Nama SOP Kebersihan Kantor
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menten Pertanian No. 13 tahun 2023 fanggal 17 Januari 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup
Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

Memiliki kemampuan menjadi petugas cleaning servica
Memahami standard kebersihan kantor

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

SOP Pemeliharaan kantor

Peralatan dan kelengkapan kebersihan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses kebersihan kantor tidak dilaksanakan dengan baik maka akan
berakibat pada ketidaknyamanan pegawai dalam bekerja, kebersihan dan
keindahan kantor

Data ceklist petugas kebersihan




SOP Kebersihan Kantor

Pelaksanaan Mutu Baku
iata Pet Ket,
e Hagintan GlUgaS | koordinator RT K“’T"Eba“ Kelengkapan | Waktu Output
. . Feralatan ; Peralatan
1 |Menyiapkan peralatan kebersihan @ Kebarsihan 10 menit Kebersihan
L J
: Feralatan Kebersihan
2 |Membersihkan gedung dan halaman kantor . Kebersihan 6 .Jam kantar
]
3 |Mengisi data ceklist petugas kebersihan Data ceklist 1.Jam Isian data ceklist
|
Mengecek dan melaporkan hasil pekerjaan = : i
4 petugas kebersihan _[_1— Isian data ceklist 1 Jam Laporan
Menandatangani dan mengevaluasi laporan
5 |hasil kerja secara berkala hasil kerja petugas Laporan 1.Jam Laporan
kebersihan
Data ceklist dan
6 |Mendokumentasikan laporan hasil

pekerjaan




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISAS| INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 16/SOP/BPSIP/2024
Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala
=
Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP.187203302007011001
Nama SOP Penerimaan Tamu

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian Nao. 13 tahun 2023 tanggal 17 Januar 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja
UPT Lingkup Badan Standardisasi Instrumen Partanian.

Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik
Memililki performance fisik yang baik

infermasi dan Tupoksi BPSIP

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
SOP Lingkup Sub Bagian TU Buku Tamu
SOP Lingkup Seks| KPP

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila proses surat masuk tidak berjalan akan berakibat terhambatnya Daftar Tamu




SOP Panerimaan Tamu

Pelaksana Mutu Baku
: Strulbctural / Ket.
NG gt Satpam/Pegawal [ .+ Office | Fungsional/ | Kelengkapan | Wakiu Output
BFTP
Staf
4
1 |Menerima tamu dari luar ( ) 5 menit
Menyapa tamu dan mengantar tamu ke front = .
2 |office ] Bl ‘:’ 5 menit
3 Menanyakan kepentingan/informasi tamu dan ¥ Tanda Pengenal 5 menit
memberikan name tag tamu \ Tamu i
Mempersilakan tamu untuk mengisi profil Aplikasi buku . .
4 | pada aplikasi buku tamu Tamu Sment | Profl Tamy
Menyampaikan kepentingan dan informasi
5 |tamu kepada pimpinan/pejabal —"Q 5 menit
slukturalffungsional/staf yang dituju ki
Mamberikan informasi kepada tamu terkait v
& |kepentingannya dan mengantarkan ke pihak :]——;-I_—'_l 10 menit
yang dituju jika diperiukan T
7 |Mendokumentasikan d} Buku Tamu 10 menit Data




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
N BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN
KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 17/SOPIBPSIPI2024

Tanggal Pembuatan _|: 2 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 2 Januari 2024

Disahkan oleh : Kepala Balai

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Test Kesehatan CPNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang - Undang Rl no. 8 tahun 1974
tentang pokok - pokok kepegawaian

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami prosedur test kesehatan CPNS
- Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP SIMPEG - Berkas
SOP KP4 - Komputer dan Printer serta mesin ketik manual
SOP GAJI

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila usulan test kesehatan CPNS tidak diproses akan berakibat terhambatnya
status PNS

Berkas




SOP Test Kesehatan CPNS

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Kasubbag Koord Penanggung Waktu OQutput | Ket.
Balai TU Kepeg Jwb Neiengkapan
1 Menerima berkas pagawai { “ } Batigs
CPNS
2 |Memverifikasi berkas Berkas 1 Hari Berkas
o
Membuat konsep surat Kiiisi
3 |pengantar ke Rumah Sakit Konsep surat 1 Jam P
. & Surat
Pemerintah yang ditunjuk -
Menyetujui dan 2 ) :
- Penandatanganan surat < et T:Han DAt
Mengirim surat ke Rumah Sakit :
2 Pemerintah yang ditunjuk ! - S La St
6 |Mendokumentasikan (j ARSIP




S0P Penatausahaan BMN

Nomor SOP - 18/SOP/BPSIP/2024
KEMENTERIAN PERTANIAN Rl ' Tanggal Pembuatan _ |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai
Dr. Rusian Boy; S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001
Nama SOP Pengadaan Barang dan Jasa
Pemilihan Langsung
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Keppras Memiliki kemampuan membuat kontrak
Memiliki sertifikat pengadaan barang/jasa
Keterkaitan Peralatan/Pelengkapan
SOP RKAKL
SOP SAK DIPA

Peringalan

Pencatatan dan pendataan

Apabila proses pengadaan barang dan jasa tidak sesuai prosedur maka
akan melanggar Keppres No. 80 Tahun 2003

Spesifikasi Kontrak




S0P Pengadaan Barang fjasa { LS )

Pelaksana Mutu Baku
Mo, Kegiatan Panitia
Pengadaan KPA/PPK Kelengkapan Wakiy Cutput
1 Menerima SK Panitia Pengadaan 8K 18 menit
Barang/Jasa
2 |Menenma usulan pengadaan barang/jasa E'_'_}‘— Pengajuan RKS 1jam surat usulan
%
3 |Menyetujui usulan pengadaan barang/jssa Q surat usulan 1 hari surat ustian yang sudan
disetujui
4 |Mengumumkan Pemilihan Langsung E:.:| Surat pengumuman 1 hari Sural pengumuman
Menerima pendaftaran dan Pengambilan El:'
5 |dokumen prakualifikasi dan dokumen Duk";_“e" PoiRihren Shari  |Dokumen Pendafiaran peserta
angsung
penunjukan langsung
Memberikan Penjelasan dan menyusun BA Dokumen Pemilihan g
; penjelasan dok ledang dan perubahannnya I::I Langsung T BA penjclasan
7 [Menerima Pemasukan Dokumen Penawaran Eﬁj Dokumen Penawaran 30 menil Dokumen Penawaran
8 |Melakukan Pembukaan Penawaran |:| . Dokumen Penawaran 30 menit Rekap. Penawaran harga
Melakukan Evaluasi Penawaran termasuk :
g evaluasi Kualifikasi EIY:[ Dokumen Penawaran 2 hari Kesimpulan evaluasi
10 |Melakukan Negosiasi Harga dan teknis I:E‘ Dokumen FPenawaran 1 hari Harga yang dise pakat
11 |Menetapkan Pemenang Q—i Sural penetapan pemenang 1jam Surat penelapan pemenang
12 |Memberitahukan Penetapan Pemenang [:F_——l Sural penetapan pemenang 1 jam Surat penetapan pemenang
Burat Penunjukan
13 |Menandalangani Penunjukan Pemenang El'j Pemenang 1 hari Surat Penunjukan Pemenang
1 Dokumen Penawaran, surat
14 |Membuat Kontrak EI':r e e 2 hari Kontrak
15 |Menandatangani Kontrak ? Kontrak 1 hari Konlrak
16 |Mendokumeniasikan CD Dokimen Perdua, sur 15 menit dokumen

penunjukan pemenang




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
@ BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 18/SOP/BPSIPI204

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh i

Dr. Ruslan Boy, 5.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Pengagendaan Surat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Pertanian No. 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023
tentang Organisasi dan Tala Kerja UPT Lingkup
Badan Standardisasl Instrumen Peranian

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur sural masuk
Memiiiki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

S0P Tata Usaha

Surat-surat Masuk

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila surat tidak terorganisir maka informasi akan sulit didapat sehingga akan
kehilangan kesempatan,

Surat-surat masuk
Buku Agenda Surat Masuk




SOP Pengagendaan Surat Masuk

Pelaksanaan Mutu Baku
Ket.
nan

N Rphean o mii”"g Kepala Balal| Kelengkapan | Waktu Output
1 |Menerima surat masuk dari luar ( ) Surat
2 |Mengagenda surat masuk Surat 10 menit Rl usos epaces

I dan PC

3
3 |Menyerahkan ke kepala Bala Surat 10 menit surat

L
4 |Mendisposisikan surat masuk Surat 1jam Surat
Mendistribusikan surat masuk ke masing-masing v

S subag TU, Kasi Yantek Fungsional Sl S0 man R

¥
6 |Mendokumentasikan { ] Sural 30 menit Surat




Nomor SOP : 20/SOP/BPSIP/2024

KEMENTERIAN PERTANIAN R Tanggal Pembuatan | 2 Januari 2024
BADAN STANDARDISAS! INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN | Tanggal Efektif : 2 Januari 2024

KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai,

Dr. Ruslan Boy, 5.P., M.Si
NIP. 187203302007011001

Nama SOP Pengadaan Bahan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Keppres 80 tahun 2003 Memiliki SK KPA sebagal Penanggungjawab Kegiatan
Surat Keputusan KPA Memiliki keahlian di bidang pengadaan dan memiliki SK KPA sebagai Pejabat

Pengadaan dan Sertifikat Pengadaan : _ )
Menguasai pembukuan barang dan memiliki SK KPA sebagal Penanggungjawab

Logistik
Memiliki sertifikat bendahara dan memiliki SK sebagai bendahara
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Pembuatan SK KPA HPS barang dan jasa, komputer, printer, ATK
SOP Penyusunan HPS Pengadaan bahan
SOP mekanisme Pemberian uang muka kerja
SOP prosedur pemeriksaan barang
SOP Penatausahaan Bahan Persediaan
Peringatan Fencatalan dan pendataan

Apabila pengadaan bahan tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedur
maka akan berakibat terhambatnya tupoksi BFTP




SOP Pengadaan Bahan

Pelaksana Mutu Baku
Mo iata Output Keterangan
gt User | KPA | Pj Pengadasn | Bendahara| Pemeriksa | Logistik | Kelengkapan | Waktu utp ..
Mengajukan permohonan Surat Permehonan
1 |kebutuhan bahan kepada KPA 4 Surat 1Jam | yang diterima ocleh SCP Pembugztan SK
Permahonan KPA KRA
Menmvenfikasi, memberl —
persetujuan dan memerintahkan Surat Surat Permohonan
7 |kepada Pejabat Pengadazan untuk Permohonan yang| 1 hari | yang telah disetujui
memproses pengadaaan ATK diterima oleh KPA oleh KPR
I
Menghitung kebutuhan blaya untuk
pembelian ATK dan mengajukan Sural Rencana kebutuhan | SOP Penyusunan
a |uangmuka kepada bendahara Permohonan yang| o .. | piaya dan kwitsnsi | HPS Pengadasn
dalam bentuk kwitansi telah disetujul Liang muka ATK
1 aleh KPA
M Ima lewit ka d
enerima kwitans: uang muka dari ;
Pejabat Pengadaan dan . mbﬁﬁ;ﬁ"&g . Kwitansi uang mula | SOP mekanisme
4 | meneruskan ka KPA untuk P opils u:ng 1 hari |yang siap diajukan ke| Pemberian uang
mendapat persetujuan r B2 KPA muka kerja
Memuverifikasi, member| L
persetyjuan dan memerintahkan Kwitans! uang Kwitansi uang muka
5 |kepada Bendzhara untuk muka yangsiap | 1harl | yana telah disetujui
membzyar uang muka yang diajukan ke KPA ke KPA
diminta Pe|abal Pengadasn
Membayar uang muka kepada Hwitans! uang
g |Pejabat Pengadaan s yang wiah | 4 tianl Femba;z;aﬂn uang
disatujul ke KPA
Menerima uang muka dan belanja
ATK sesuai permintaan user,
7 |kemudian menyerahkan ATK yang ‘:1_l'_ Pembayaran uang| . . ATK
dibeli kepads Tim Pemeriksa muka
Barang
Melakukan pemeriksaan
8 kesesuaian barang yang telah . . ATK sesuai 30F pr_gdur
dibeli. Bila tidak sesuai kembali ke il &L permintaan user aesiorgi
P Pangadaan g
- l
g :z:em ﬁkAaIKﬂam:dmummn o AT sesual 1 hari ATK dan pembulkuan S0P tata cara
Y i permintaan user barang pembukuan barang




Nomor SOP : 24/1SOP/BPSIPI2024
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan __ |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTAMIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Bg
,,-".‘.- ’ g # ' - -
| Dr. Rusian Boy, S.P., M.Si
| NIP. 187203302007011001
Nama SOP Pengajuan Daftar Urutan Kenalkan Pangkat (DUK)
Dasar Hukum Kualifikas! pelaksana

SK. MENTAN Nomor: 236/Kpts/OT.210/4/2003
Tentang Tugas dan Tanggung Jawab Unit Pengelola Kepegawian Lingkup
Deptan untuk melaksanakan SIMPEG

Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer

Memahami Prosedur/Mekanisme Kerja Program SIMPEG

Memahami Menu-menu dan Jenis-jenis Keluaran yang ada di dalam Program
SIMPEG

Memiliki Kermampuan Mengolah Data, Membual Back up Data, dan Menyimpan
atau Merawat Data Base

Memahami Prosedur Penginstalan Program SIMPEG

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
S0P Gaji 1 Unit Komputer Dekstop P.4+ Printer LasetJet
SOP TKK Jaringan Internat/LAN
SOF Kegiatan Software SIMPEG Visual Fox Pro Versi Windows
SOPDP3 Media untuk Back up Data (Flashdisk dan CD-R)
Berkas/data Pegawai
Laporan per Triwulan ke BBPSIP
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SIMPEG tidak dilaksanakan/dikelola secara baik/dilakukan validasi data
setiap saat, maka akan berakibat

Sulitnya dalam pengelolaan data kepegawaian

Memperambat pengolahan data kepegawaian

Sulitnya pemantauan/monitoring kepegawaian di lingkungan Badan Litbang
Pertanian

Memperambat untuk memberikan informasi bagi proses Pengambilan Keputusan
dalam hal kepegawaian (promosi, sekolah, perhitungan transito)

Rendahnya tingkat akurasi data dan informasi yang disajikan

Data Base Pegawai Lingkup BPSIP Kepulauan Riau




SOP Daftar Urutan Kenalkan Pangkat (DUK)

Pelaksanaan Mutu Baku

Mo Kegiatan Pselnr'llg;'liosta Kas:lhjbag Kg:;lia Kelengkapan Waktu Output Ket,
1 :;g;:igra permintaan laporan triwulan dari @ Eadcan

5 :"I:)r;?gl.;r:pali.l;:an SK-SK terbaru, dokumen-dokumen |':":| — = Bt

a :ngf;g; {rj::1 gleh:n;égﬂkss'r dala pagawai ke E;:I Berkas 3 hari Dala Base

4 E:Efﬁﬁn'-;g':nr:g E:gir{hét’n:}natif Pegawal dan ::I Berkas 2hari | Nominatif dan DUK
¢ e, | T | sunt | tim [ sm

o e e 7 s | i | oum

T R i AW | | s [ [ s

8 |Mengirim laporan ke BBPSIP [:j Surat dan Lampiran Thari |Surat dan Lampiran
9 |Mendokumentasikan D LapoLa;g:tl;Back 1 jam hgnﬂig::i:.&l.ﬂl:.




: KEMENTERIAN PERTANIAN RI
Y BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTAMIAN
BALA| PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANLAN
KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 22/SOPIEPSIPI2024

Tanggal Pembuatan  |: 2 Januari 2024

__Timal Revisi
Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
Disahkan oleh : Kepala Balgk

Dr. Rusian Boy, S P., M.Si
NIP. 197 203302007011001

MNama SOP Pengagendaan Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

Peraturan Menteri Peranian No. 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup
Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memiliki kemampuan mengoperasikan mesin ketik manual
Memahami prosedur penomoran surat keluar

Memiliki kemampuan mengolah data

Peralatan/perlengkapan

Keterkaitan
SOP Tata Usaha Surat keluar
Lembar penomoran surat keluar
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila pengagendaan surat keluar tidak diproses sesuai prosedur maka
mengakibatkan hilangnya jejak surat keluar dan fidak tertibnya arsip sural keluar

Arsip lembar penomoran surat keluar
Surat keluar




SOP Pengagendaan Surat Keluar

Pelaksanaan Mutu Bakuy
No Kegiatan Kepala Kasubbag Kasi ' Waktu | Qutput| Ket,
Balai TU Yantek Arsiparis Kelengkapan
1 |Membuat konsep surat keluar @
Menyampaikan konsep surat keluar untuk ~
2 |dikoreksi dan diparaf Kasubbag TU/Kasi. Surat 1Jam | Surat
Yantek : : |
Menyampaikan konsep surat keluar yang
3 |sudah dikoreksi dan diparaf kepada Ka. = Surat 1Jam | Surat
Balai untuk dimintakan persetujuan 3
Menyetujui dan menandatangani surat
4 |keluar. Bila tidak setuju kembali ke k- Surat 1 Hari | Surat
Kasubbag TU/Kasi. Yantek i
5 |Memberikan penomoran surat keluar v Surat 30 Menit| Surat
¥
6 |Mengirim sural keluar Surat 1Hari | Surat
7 |Mendokumentasikan ARSIP




Nomor SOP : 23/SOP/IBPSIP/2024

—— KEMENTERIAN PERTANIAN R| : 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISAS| INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RiAU : Kepala Balal,
Dr.Ruslan ﬁqy._-S.P., M.Si
NIP, 197203302007011001
Nama SOP Usulan Pembuatan Kartu Askes/BPJS
Kesehatan
Dasar Hulkkum Kualifikasi pelaksana

- Undang-Undang No. 40 tahun 2004, tentang Sistem Jaminan Sosisal Nasional

- Memiliki kernampuan mengoperasikan komputer
= Memahami prosedur pembuatan Kartu Askes
- Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP SIMPEG Berkas/data kelengkapan pembuatan Kartu Askes
SOP GAJI Komputer dan Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila proses pembuatan Kartu Askes tidak berjalan akan
berakibat terhambatnya Kesejahteraan Pegawal

Berkas kelengkapan pembuatan Kartu Askes




SOP Pembuatan Kartu Askes/BPJS Kesehatan

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Kasubbag Pengelola | Penanggung Wakiu Dutput
Balai U Surat Iwh Kelangiapan
-
1 |Menyiapkan berkas pegawal ( ) Berkas
r
2 |Memverifikasi berkas Berkas 1 Harj Berkas
x r
3 |Membuat Konsep Surat Konsep Surat 1 Jam Kgf;p
LY
A
4 |Memparaf Konsep Surat Surat 1 Jam Surat
- - Surat dan
5 |Menyetujui dan menandatangani Surat < P Pl 1 Jam Surat
6 |Mengirim Surat ke askes J Surat 1 Hari Surat
A 2
7 [Mendokumentasikan ] ARSIP




Nomor SOP

: 24/S0P/BPSIP/2024

KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tangga! Pembuatan : 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai
izl 7,
Dr. Rusian Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001
Nama SOP Inventarisasi BMN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Pertanian No. 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023
tentang Organisasi dan Tata Kerja
UPT Lingkup Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami Aplikasi SIMAK BMN

Keterkaitan

Peralatan/perengkapan

SOP Pemiinjaman barang
SOP Permohonan biaya pemeliharaan

Komputer

Kartu inventaris barang

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

Apabila proses inventarisasi barang inventaris milik negara tidak dilaksanakan maka

akan berakibat tidak tertibnya pengelalaan barang

Daftar inventaris ruangan (DIR)
Kartu inventaris barang (KIB)




SOP Inventarisasi BMN

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Koord
"e"a;“::““g Perlengkapan |Kepala Balai| Kelengkapan | wWaktu Output
dan RT
Membuat daftar inventaris BMN Hap ruang ( ) 4 Daftar inventaris
1 iy Data BMN 1Jam BMN
Memasukan data barang inventaris dan
2 |Mengecek kondisi barang dan keberadaan Data BMN 1 Jam Data BMN
BMN
Memverifikasi data BMN yang dilaparkan 4
3 |penanggungjawab dan menandatangani Data BMN 2 Jam DIR
daftar inventarisasi ruangan
W
4 |Menandatangani daftar inventaris ruangan = /\/> DIR 1 Jam DIR
W
5 |Pengecekkan BMN berkala tiap 3 bulan sekali Kondisi BMN 1 Jam Data BMN
6 |Mendokumentasikan CD Data BMN Data BMN




KEMENTERIAN PERTANIAN RI

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 26/SOP/BPSIP/2024
Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024
[Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

: 2 Januari 2024

Disahkan oleh

: Kepala Balai,

7 LGS
Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP

Upacara

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Pertanian No. 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023 tentang Organisasi
dan Tata Kerja UPT Lingkup Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

- Memiliki kemampuan dalam menyiapkan pelaksanaan upacara
- Memahami standard keprotokolan

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
SOP Absensi Pegawai Peralatan upacara
Daftar hadir
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila upacara tidak dilaksanakan maka tidak terpernuhinya SK Menpan yang berakibat pada
ketidaktertiban pelaksanaan aturan

Absens| upacara




SOP Upacara

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung | Pengelola | Kasubbag
Pl RT dan P TU Kelengkapan | Waktu Output
- .
1 |Membuat surat undangan/pengumuman upacara ( ) Draft surat 1 Jam I"fUTp'ijr:dwal
Menyampaikan informasi melalui surat i
2 |elektronik/WA dan ditempel di papan Surat undangan | 1 Jam Surat undangan
pengumuman
. Absensi
3 |Menyiapkan absensi upacara Absensi 1 Jam kehadiran
pegawai
: Peralatan Peralatan
4 |Menyiapkan alat dan sarana upacara upacara 1 Jam e
5 [Mengusulkan petugas upacara Petugas upacara| 30 Menit | Petugas upacara
A
S T— -
kal dan kesi
6 Menentikan 5 e pon \]> daftar petugas | 30 Menit |kesiapan upacara

pelaksanaan upacara

7 |Mendokumentasikan

30 Menit

Absensi upacara




Nomor SOP : 26/SOP/BPSIP/2024

Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
KEMENTERIAN PERTANIAN Ri Tang_ggl Revisl
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Disahkan oleh : Kepala Balai,
KEPULAUAN RIAU

ik
Dr. Rusian Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Pengelolaan Barang Persediaan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- PP No. 6 Tahun 2008 tentang pengelolaan BMN/EMD - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- PERMENKEU No. 86/PMK.06/2007 tentang tata cara pelaksanaan penggunaan, = Memiliki kemampuan menaoolah data
penghapusan dan pemindahtanganan BMN - Memiliki kemampuan menginterpretasi data kualitatif menjadi data kuantitatif
- Keppres No. 80 Tahun 2003
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- Komputer
SOP SIMAK BMN - Buku Induk Pengeluaran
S0P SAK - Buku Induk Penermaan
- Kuitansi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila tidak dilaksanakan akan menimbulkan ketidaktertiban administrasi barang habis |Buku Induk Penerimaan
pakai dan ketidakcocokan data pada SIMAK BMN dan SAK Kartu Persediaan

Buku Induk Pengeluaran
Aplikasi Barang Persediaan




SOP Pengelolaan Barang Persediaan

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Panitia PJ. Rumah Ket
Pelaksana Perigadsan | Tangga Pengguna Kelengkapan Waktu Qutput
Menerima permohonan pengajuan (: .

1 |barang/ATK dari pengguna diketahui E:‘:;npengaf”a” 1 hari
penanggungjawab kegiatan 4

2 Memproses usulan pengajuan barang Formm Pengajuan 1 B berkas
habis pakai dan pengadaannya I Barang usulan

¥
Terima barang dan Pejabat Pengadaan Barang |

3 |yang telah diperiksa oleh panitia BAST 1 hari ATE’

pemeriksa kemudian dibukukan 1
- : . ) Form
Menyetujui pengajuan barang habis / > Form Pengajuan .

4 T, 1 jam Pengajuan
pakal Barang Barang
Barang/ATK didistribusikan ke [

5 |Pemohon dengan menandatangani e Form Pengeluaran 1 hari Barang /
Farm Pengeluaran barang yang Barang ATK
disahkan oleh PPK

{ | |Bon Pengeluaran Barang /
E L I
6 |Menerima barang/ATK Barang 15 menit ATK
Kartu Persediaan Laporan
7 |Pendeckumentasian (j Barang dan Buku 1 hari Barang
Induk Pengeluaran Persediaan




Nomor SOP : 27/SOP/BPSIP/2024

KEMENTERIAN PERTANIAN RI | Tanggal Pembuatan : 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024
KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balaé

Dr. Ruslan Boy, 5.P., M.Si
NIP. 187203302007011004

Nama SOP SK Kenalkan Pangkat Reguler
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- PP Nomor 88 Tahun 2000 - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
PP Nomor 12 Tahun 2002 = Memahami brosedur kenaikan panakat
(Perubahan atas PP No. 89 Tahun 2000, tentang Kenaikan Pangkat Pegawai negeri Sipil). - Memiliki kemampuan mengolah data
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
S0P DP3 - Berkas-berkas Kenaikan Pangkat
SOF Jabatan Fungsional - Komputer dan Printer serta mesin ketik manual
SOP Pembayaran Gaji
SOP Promosi
S0P Kenaikan Gaji Barkala
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila kenaikan pangkat tidak diproses maka akan berakibat tertundanya kenaikan SK. Kenaikan Pangkat




S0P Pembuatan SK Kenaikan Pangkat Regular

Pelaksanaan Mutu Baku
i N kt (a]
No Kegiatan Kepala Balai Kas:lbjbag Koord Kepeg Ra?i:nml Kelengkapan Waktu utput Ket,
] Menerima Berkas usulan Kenaikan Pangkat i
Pegava -
2 |Memeriksa Berkas Kelengkapan i J Berkas 1 jam Berkas
4 v
Berkas Lengkap dilegalisir dan disusun Barkas 2 hari Berka
% menjadi beberapa rangkap I:_] S
L
4 |Membuat Nota Pertimbangan BKN Berkas 5 hari Berkas
Memaraf dan menandatangankan Nota " sural dan
5 (i <‘>.-—|:~ surat dan lampiran 1 hari tagnipiran
Membuat Surat Pengantar berikut daftar surat dan lampiran 1 hari suret dan
° nama pegawal yang naik pangkat 'I_:[ o P lampiran
H Menyetujul dan menandatangankan Surat I_ surat dan lampiran 1 hari surat dan lampiran
penganiar il
Berkas Surat d
8 |Mengirim Ke BKN Regional . > Berkas dan surat 2 hari |am;:|-a|-|u g
Nota Bt
ZK Kenalkan . |
8 [Mambuat SK Kenaikan Pangkat Ut Pangakt 3 hari Pertimbangan
=] BKN
Memaraf dan menandatangankan SK 1 SK. Kenaikan 1 Hari SK. Kenatkan
W Kenaikan Pangkal <,.—\=-'"’ | ESS) 5 Pangkat Pangkat
Menyerahkan SK kepada Pegawai dan l—-l 8K, Kenaikan BK. Kenaikan
n mendistribusikan SK Kenaikan Pangkat s Pangkat 5 Panghat
§ SK. Kenaikan
3 SK. Kenaikan
12 |Pendokumentasian Pangkat dan Nota
{_.:) Pangkat {:in BKN




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN

KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 20/SOP/BPSIPI2024

Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 3% Januarl 2024
Disahkan oleh 3l

Dr. Ruslm Boy, S.P., M.Si
NIP. 19720330200701 1001

Nama SOP : Cuti

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- UU RI No.8 Tahun 1974
Tentang Pokok-pokok kepegawaian

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami prosedur pembuatan cuti
- Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP DP3 - Berkas
SOP kenaikan pangkat - Komputer dan mesin ketik manual
SOP mutasi
SOP gagji
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila usulan cuti tidak diproses akan berakibat tidak terpenuhinya hak cuti
pegawai

Berkas




SOP Cuti

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Kasubag/| Ketua Koord | Penanggung Waktu Output Ket.
Balai Kasi Kelji | kepeg Jwh Kelengkapan
1 |Menerima Permohonan Cuti i j surat
2 |Menyiapkan berkas dan form cuti :i Berkas 1 Jam Berkas
A
3 |Persetujuan Permohonan Cuti L - Berkas 1 Hari Berkas
4 &
4 |Dibukukan Surat fjin Cuti Berkas 1 Jam Berkas
F
= . surat dan : surat dan
5 |Menyetujui dan menandatangani usulan cuti <\ Bl 1 Hari Kt
6 |Menginformasikan persetujuan cuti [:' surat 1 jam surat
K id td
, sural dan surat dan
7 |Mendokumentasikan ( ) \lampiran 1 Jam lamgléan




KEMENTERIAN PERTANIAN RI
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN
KEPULAUAN RIAU

Nomor SOP : 20/SOP/BPSIP/2024

Tanggal Pembuatan |: 2 Januari 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif : 2 Januari 2024

Disahkan oleh : Kepala Balai,

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Diklat Fungsional Penyuluh

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

UU NO. 12 tahun 2006 (Tentang Sistem Penyuluhan Pertanian,
Perikanan dan Kehutanan) PER MENPAN : No.
PER/02/MENPAN/2/2008 (Tentang Jabfung Penyuluh dan Penilaian
Angka Kredit)

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami prosedur usulan diklat fungsional penyuluh

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP DP3 Berkas-berkas diklat fungsional penyuluh
SOP Gaji
SOP USUL JABATAN FUNGSIONAL penyuluh
SOP SIMPEG
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila tidak diproses usulan diklat fungsional penyuluh
akan berakibat tertundanya pengangkatan sebagai penyuluh

Pencatatan dalam dokumen SIMPEG




SOP Diklat Fungsional Penyuluh

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung Koord Kasubbag ia Ket.
Jawab Kepegawaisin TU Kepala Balai| Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat panggilan pesaria ( )
1 |diklat fungsional penyuluh dari — Surat $ura;ad::d:aitar
BEPSIP
Menginformasikan kepada Pagawai =1 Berka ;
2 yang akan Diklat fungsianal penyuluh = 2 har| Daftar Peserta
& |Mengumpulkan berkas Berkas 2 jam Daflar Peserta
Membuat surat usulan peserta Diklat | Surat dan ;
o fungsional penyuluh ke BBPSIP lampiran 1iam Surat
5 |Memparaf surat pengantar > [ o 1 Surat 1 hari Surat
: . T
5 Menyetujui dan menandatangani —<‘> Surat 4k il
surat usulan
Mengirim surat pemberitatiuan + s d
7 |persetujuan peseria Diklat I__'-j Ial:‘lr-;:i;ar 1 hari Surat
Fungsional Penyuluh
£ Sural dan Data peserta diklat
8 |Pendokumentasian { } lampiran 1jam fungsional penyuluh




Nomeor SOP : 30/SOP/BPSIP/2024

KEMENTERIAN PERTANIAN R Tanggal Pembuatan  |: 2 Januari 2024
@ BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tan_m Revisi
BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif : 2 Januari 2024

KEPULAUAN RIAU Disahkan oleh : Kepala Balai, "

Dr. Ruslan Boy, S.P., M.Si
NIP. 197203302007011001

Nama SOP Diklat Fungsional Penyuluh
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- UU No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik - Pendidikan minimal SLTA atau berpengalaman
- Peraturan menteri Pertanian Nomer 25/Permentan/HM.130/5/2016 - Ditunjuk sebagai Pejabat Pengelola Informasi dan
tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Pertanian Dokumentasi
Nomor 32/Permentan/OT.14/06/2011 tentang Pengelolaan - Memiliki pengetahuan mengenai UU No. 14 Tahun
dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Kementan 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik dan
. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 - Menmiliki keterampilan kerja yang dapat menunjang
tentang Standar Layanan Informasi Publik tugas pelayanan informasi serta berkomunikasi
- Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan dengan baik
Undang- Undang No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
Standar Operasional Penyusunan Daftar Informasi Publik PC
Printer

Jaringan Internet
Daftar Informasi Publik

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Terabaikannya salu tahapan yang ada dalam proses ini mengakibatkan
pelayanan informasi publik terganggu




S0P PELAYANAN INFORMASI FUBLIK

Pelaimana e Muto Baku
on
L it ot Kepalo Bala | “Petugas PPID Stpemact vt bl Mo
1 |Mengrjulsn permohonan informasi publik Ferarnngan (KTP/ L hoai Farm 1 A/ 1B Form 1A untuk perorangan dan 1B untule
mein]ui konter layanan maupan pertal PRID ‘ identitae Ininnya), bndin hulasm,
dengan melampirken syaral yang telah Badan
ditentubon, Hulbermf Kelompok
2 [Metopelajun permohonan informas: publilk Perorangan 30 menlt [Form 1 AR Apabila syarat penmohonom belum
rermasuk kelenghapan syaral permoehonan [KTPfidentitas lainmya), Iengkap, pemaobon diminta melengkapi
Informasi publik. lidak Badan dalam jangka waktu 3 hari. Jika dalam
" langkap Huloum/ Kelompole Jrngka waliu Hign hart pemobon tidak
Masyarakat (KTE, Ak memenuhl kelengkapan dolosmen,
Pendirian/Sural permobonan dianggap dibatallan. Apahila
Kunea,Surat Tugas) syarat permohonan dinyatakan lenghap,
lengkap ditersitienn Form tanda bukt penctimaan
permohonnn informasi publik (Form 2.

3 |Mewproses permobonan informasl publik, Permobonan imformasi |1 hor Form 4/Form 5 | Apabila dokumen belums tersedia, petugas
mcnylapkan dokumen dan melalukan
pememihan dukumen paling lama 10 harf
keerjn sejak syarat permohonan dimyatakon

4 lengkap, Jika pemenuhan infermasi lebib
s dari 10 hari kerja, malea diterbitkan form
perpanangan waldy (form 45
_- Perpanjangan waktu makeimal 7 hari
kerja.Dalam hal permohonan informasi
puhlik tidak dapat diberikan/intormasi
dileecualiknn makn diterhitkan furm
penolakan permohonan {Form 5).
4 |Memberd jswaban lepada pemohon berupa Dolkumen permohonan |1 harl Dokumen
pemenuhan infirrmas, infurmisi informasi publik
. EE
Infarmasi dan form 3
5 |FPID mendokumentasikan permohnnan dan Pernrangan 10 menit |Dokumentral
pelayanan nformoai publilk (KTP/identitas lainnya), berkas
s e el

Hulmmy/ Kelumpule
Masynrakar (KTP, Akta
Pendirian /Surat
Kuasa/Surat Tugas),
dukumen permolonun
infarmas: | dokumen
pemenuhan infarmeast,
formulir 1exleait

informas puhlik




