Nomor SOP

27 /SOP/DIPERTA /2025

Tgl Pembuatan Januari 2025
Tgl Revisi Maret 2025
Tgl Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN
MOJOKERTO DINAS PERTANIAN
JI. R.A. Basuni No.17
Telp. (0321) 322022 Fax. (0321) 321228

Disahkan oleh ' o

MOJOKERTO s J
Nama SOP Pelaksaan Kegiatan Bidang _
Perkebunan |
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 46
Tahun 2025

2. Permendagri Nomor 99 Tahun 2019

3. Peraturan  Menteri  Dalam  Negeri
(Permendagri) Nomor 77 Tahun 2020

1. Memahami peraturan perundang-undangan
yang terkait dengan pelaksanaan kegiatan

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Pencairan Anggaran
2. SOP Tata Naskah Dinas

1. Seperangkat Komputer

2. Dokumen Renstra Dinas Pertanian Kab.
Mojokerto

3. Rencana Kerja Pemerintah Daerah (RKPD)
Kab. Mojokerto

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelaksanaan Kegiatan mulai dari usulan sampai
serah terima kepada kelompok tanui harus sesaui
dengan aturan agar efektif, efisien dan transparan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
(cetak)




SOP MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA DINAS PERTANIAN KABUPATEN MOJOKERTO

PELAKSANA Mutu Baku
No KEGIATAN sk Di K abid T Tm
Poktan | PPL elzla)PK ):nas JF (P;TK) Tellcl:js Pel;iIl)d[zung Bendahara| Penvedi |Kelengkapan| Waktu Output
1 |Petam1 Mengusulkan Bantuan sulal ~3
dengan membuat proposal Proposal | Jam | Proposal
diketahui PPL
Petam Menverahkan Proposal Ke ¥
2 |Dmas Pertanan | Proposal 1 Hari | Proposal
Kepah Dmas Mendsposiskan v
3 |proposal kepada kabud > Disposisi 1 Han Disposisi
| Surat Surat
Kabid Mendisposisikan Kepada l - N Do
4 |JF Pengawas - Disposisi | | Hari
I Surat Sural
JF Menyeleksi daftar kelompok Jr Daftar Rekap daftar
5 |tani berdasarkan Proposal kelompok | 2 Hari | kelompok
| tani tani
Dilaksanakan Verifikasi CPCL v Hasil Bertta acara
] . : ' hasil
6 |oleh JF verifikasi 1 Hari sl
verifikasi
: L .| Daftar hasil
7 |Membuat Daftar hasil CPCL hasi 1 Hari s i
l verifikasi A
v
8 |JF Mengusulkan SK CPCL .
=% | il SK CPCL | 1Hari | SK CPCL
9 |Kadis Menandatangani SK CPCL
Acis Aehancatneatt SK CPCL | 1 Hari | SK CPCL




PELAKSANA Mutu Baku
= BEAAIAS Kepala Dinas Kabid Tian p 3:11:: Kelengk Waktt et
(PPK) (PPTK) | Teknis endukung elengkapan aktu utpt
PPK
JF Membantu PPTK. Menyiapkan Dokumnen Dokumen
10 |dokumen pelaksanaan kegiatan pelaksanaan| 2 Hari | pelaksanaan
Kegiatan kegiatan
PPK. Memproses pengadaan
barang dibantu oleh Tim Dokumen Dokumen
11 | pendukimg PPK berupa persiapan — > HPS dan | 1Hari | HPS dan
HPS dan KAK ) KAK KAK
1> Proses Pemilihan penyedia — , ) [l::ll:;:;::: > hari Dokummen
~ |dilakukan oleh PP/ PPK . - pemilihan
l penvedia =
penvedia
13 PPK menandatangam kontrak surat 'L Dzl:;:x:eu | Hari D(:l:;::en
pesanan
pesanan pesanan
14 |Barang Dikiri oleh Penyedia T Barang 7 Harni Barang
v
15 |Penyedia memmta untuk diperiksa - 1> Dokumen | a5 DOM.HPE“
l pemeriksaan pemeriksaan
PPTK bersama Tim Tekis dan l
16 [pengunus barang memeriksa barang <« Barang 1 Han Barang
vang dikirnn oleh penyedia '
PPTK bersama Tiun Teknis _
membuat berita acara hasil Berita Acara ngmneu
17 (pemeriksaan berupa . hasil 1 Hari berka acata
L ey g Ya - hasil
saran/mastkan dan bukan penentu pemeriksaan :
dalam mengambil keputusan serah peneriksaan
Jika barangjasa hasil pengadaan
diterima oleh PPK maka dibuat v Berita Acara Dokumen
18 |berita acara seral teruna antara - - serah terima | 1 Hari | berita acara
penvedia dan PPK barang serah terma




PELAKSANA Mutu Baku
No KEGIATAN - - - Im
Kepah Dmas Kabid Tim :
Pokta PPL JF . ; ¢ Waktu Output
oktan (PPK) (PPTK) | Teknis Pendukung |Bendahara| Penvedn |Kelengkapan] Wa utp
PPK
JF membantu menyiapkan
19 [kelengkapan berkas pencairan e > Berkas 1 Hari Berkas
pencaran pencairan
Tim pendukung PPK membantu
PPK dalam mekhksanakan serah Berita acara | Berita acara
20 lterima di aplikasi katalog elektronik > serah terina I Han serah terima
Bendahara melkukan pembayaran
21 Daftar | Hari Bukt
- hs Transfer M Transfer
Kelompok Tani menerima v
22 |Barang/Jasa sesuai SK penerima Selesai Barang 1 Han Barang
manfaat




SOP MEKANISME PENGUMPULAN DATA KINERJA DINAS PERTANIAN KABUPATEN MOJOKERTO

PELAKSANA Mutu Baku
No KEGIATAN - b - Tm
Poktan | PPL Kelz;?é))ms IF (}I}‘;’x) T::; Peilti;:?mg Bendahara| Penyedia |Kelengkapan| Waktu | Output
| |Petam Mengusulkan Bantuan Mulsi. T3
dengan membuat proposal Proposal I Jam Proposal
diketalu PPL
Petam Menyerahkan Proposal Ke 4
2 |Dmas Pertanan | Proposal 1 Hann | Proposal
Kepah Dmas Mendsposiskan v
3 |proposal kepada kabud > Disposisi 1 Hari Disposisi
| Surat Surat
Kabid Mendisposisikan Kepada l Disposi
4 |JF Pengawas —— Disposisi | Hari Surat
l Surat
JF Menvyeleksi daftar kelompok ¢ Daftar Rekap daftar
5 |tani berdasarkan Proposal kelompok | 2 Han | kelompok
l tani tani
Dilaksanakan Verifikasi CPCL v Hasil Bertta acara
6 |oleh JF ' ; . 1 Han hasil
verifikasi S
l verifikasi
Lampiran .
7 |Membuat Daftar hasil CPCL l hasil 1 Hani D\aj::iid
verifikasi '
v
8 |JF Mengusulkan SK CPCL -—— :
* SK CPCL | 1Hari | SK CPCL
9 |Kadis Menandatangam SK CPCL ) ‘
- SK CPCL | 1 Han | SK CPCL




PELAKSANA Mutu Baku
KEGIATAN
Pokt ppr, |[FRAR DY o il Wl - fn: ¢ |Bendahara| Penyedia |Kelengk Waktu | Output
oktan (PPK) (PPTK) | Teknis eu; l; K}m,__ endahara| Peivedia elengkapan aktu utpt
JF Membantu PPTK. Menyiapkan l Dokumen Dokumen
dokumen pelaksamaan kegiatan i pelaksanaan| 2 Hari | pelaksanaan
< i kegiatan Kegiatan
PPK Menproses pengadaan |
barang dibanfu oleh Tim Dokunen | Dokumen
11 | Pendukung PPK berupa persiapan = L HPS dan 1 Han HPS dan
HPS dan KAK KAK KAK
o : Dok
12 Proses Pemilihan penyedia % mliE]]::: > hari Dokumen
~ |dilakukan oleh PP/PPK | = . - pemilihan
\ penvedia .
| penvedia
. v - Dok
PPK menandatangani kontrak/swurat DoAlunnen ; tmen
13 surat 1 Hari surat
pesanan
pesanan pesanan
14 |Barang Dikirim oleh Penyedia r Barang 7 Hari Barang
v Dokumen
15 |Penyedia menmita untuk diperiksa |2 Dokumen | g1 =
| pemerksaan pemeriksaan
PPTK bersama Tun Tekius dan l
16 |penguwus barang memeriksa barang Barang 1 Han Barang
vang dikirnn oleh penyedia
PPTK bersama Tim Teknis . Dok
meimbuat berita acara hasil Baciis Anure — lm:en
17 |pemeriksaan berupa - hasil 1 Hani CERE acata
saran/ masuk 5 LL . hasil
saran/masukan dan bukan penentu pemeriksaan P
dalam mengambil keputusan serah PRI
Jika barang/jasa hasil pengadaan
diterima oleh PPK maka dibuat v Berita Acara Dokumen
18 |berita acara serah terina antara a— serah terima | 1 Hari | berita acara
penvedia dan PPK barang seral ternna




PELAKSANA Mutu Baku
No KEGIATAN K o . : Tm
y epal Dmas Kabid Tm T o
Poktan | PPL (PPK) - (PPTK) | Teknis Pendukung |Bendahara| Penvedm |Kelengkapan| Waktu Output
PPK
JF membantu menynpkan
19 |kelengkapan berkas pencaran ] - Berkas { Hari Berkas
pencaran pencamran
Tim pendukung PPK membantu
PPK dalam mehksanakan serah Berita acara Berita acara
20 |,ors B i e . 1 Han .
terma di aplkasi katalog elektronik < serah terima serah terima
Bendahara melkukan pembavaran
51 Daftar | Hari Buku
- .4 Transfer " Transfer
Kelompok Tani menerima v
22|Barang/Jasa sesuai SK penerima Selesai Barang 1 Han Barang

mantaat




