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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(SOP)
DINAS TANAMAN PANGAN, PENYUSUNAN
HORTIKULTURA DAN LAPORAN TAHUNAN
PETERNAKAN PROVINSI DINAS
JAMBI PROVINSI JAMBI
NOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI HALAMAN
TANGGAL TERBIT DITETAPKAN OLEH KEPALA
SEKRETARIAT DTPHP PROV. JAMBI
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN
EVALUASI
Ir, AKHMAD MAUSHUL
NP 190D 1211 199009 1 001
PENGERTIAN Gambaran singkat mengenai perkembangan program dan kegiatan yang
dilaksanakan Dinas Tanaman Pangan, Hortikultura dan Peternakan
Provinsi Jambi selama satu tahun.
TUJUAN Sebagai pedoman penulisan dan penyusunan laporan tahunan bidang
penelitian dan pengembangan
KEBIJAKAN 1. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007
2. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 2008
3. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008
4. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008
5. Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 2012
6. Peraturan Gubernur Nomor 35 Tahun 2018
PROSEDUR 1. Sekdin menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi untuk

menyusun draft Laporan Tahunan

2. Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi berkonsultasi dengan Sekdin

tentang format, isi dan segala sesuatunya yang menyangkut
penyusunan Laporan Tahunan.

3. Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi membuat format untuk diisi oleh

Sekretariat dan Bidang-bidang sebagai materi/bahan Laporan Tahunan
selanjutnya diserahkan ke Subbag Perencanaan dan Evaluasi

4. Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi dibantu staf mengolah data dan

informasi yang diterima kemudian menyusun draf sesuai arahan dari
Sekdin

5. Sekdin meneliti draf tersebut dan membubuhi paraf selanjutnya

diteruskan ke Kadis untuk ditandatangani

6. Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi memperbanyak dan

mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait.

PIHAK TERKAIT

. Gubernur

. Wakil Gubemnur
Sekda
UKG-P3

. Bappeda

. Inspektorat

LAMPIRAN

-

. Diagram Alur Penyusunan Laporan Tahunan
. Flow chart
3. Isi Mutu Baku dan Keterangan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ALUR PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

AKTIVITAS DOKUMEN

Sekdin menugaskan Kasubbag Perencanaan dan Memo
evaluasi untuk menyusun draft Laporan Tahunan

v

Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi berkonsultasi
dengan Sekdin tentang format, isi dan segala sesuatunya
yang menyangkut penyusunan Laporan Tahunan

A 4

Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi membuat format

L2 : . ; . Draft Blanko Format Isian perkembangan
Untuk diisi oleh Sekretariat dan Bidang-bidang sebagai

materi/bahan Laporan Tahunan selanjutnya diserahkan kegiatan penelitian dan pengembangan selama
ke Subbag Perencanaan dan Evaluasi setahun
A 4
Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi dibantu staf Blanl!:g Fc;rmat Isian psrkembanglgan keglftsn
mengolah data dan informasi yang diterima kemudian penelitian dan pengembangan selama setanun

menyusun draft sesuai arahan dari Sekdin

3

Sekdin meneliti draf tersebut dan membubuhi paraf Laporan Tahunan yang telah selesai disertai
selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk ditandatangani dengan file dalam bentuk soft copy/hard copy

1

Kasubbag Perencanaan dan Evaluasi memperbanyak L telah siap didsitribusik
dan mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait. aporan yang telah siap didstiribustian

":::::::: :'Sl'efl'elsla'ili::::::::':':':'. \




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

FLOW CHART SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

AKTOR PELAKSANA
NO. AKTIFITAS
Staf Kasubbag Sekdin/
Perenca Kabid Kaban
naan &
Evaluasi
1 Sekdis menugaskan Kasubbag

Perencanaan dan Evaluasi untuk menyusun
draft Laporan Tahunan

2 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi
berkonsultasi dengan Sekdin tentang
format, isi dan segala sesuatunya yang
menyangkut penyusunan Laporan Tahunan

3 Kasubbag Perencanaan &  Evaluasi
membuat format untuk diisi oleh Sekretariat
dan Bidang-bidang sebagai materi/bahan
Laporan Tahunan selanjutnya diserahkan
kembali ke Subbag Perencanaan &
Evaluasi

4 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi dibantu

staf mengolah data dan informasi yang
diterima kemudian menyusun draf sesuai
arahan dari Sekdin

5 Sekdin meneliti draf tersebut dan
membubuhi  paraf selanjutnya diteruskan
ke Kadis untuk ditandatangani

\ 4

6 Kasubbag Perencanaan &  Evaluasi
memperbanyak dan mendistribusikan <
kepada pihak-pihak terkait.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ISI MUTU BAKU DAN KETERANGAN

MUTU BAKU
NO AKTIFITAS AKTOR KELENGKAP WAKTU OUTPUT KET.
AN
1 Sekdin  menugaskan Kasubbag Sekdin Lembar Memo 30 menit Memo
Perencanaan & Evaluasi untuk Kasubbag
menyusun draft Laporan Tahunan Perencanaan
& Evaluasi
2 KaSUbbag Pere.ncanaan & Sekdin Format Isian 1 Jam Format Isian
Evaluasi berl_<onsulta3| . Kasubbag yang akan diisi ang sudah
dengan Sekdin tentang format, isi yang
dan segala sesuatunya yang| Perencanaan diisi dan
menyangkut penyusunan Laporan & Evaluasi catatan-
Tahunan catatan
3 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi Sekdin Format Isian 2 hari Format Isian
membuat format untuk diisi oleh . Lap. Tahunan L
. : . Kabid aporan
Sekretariat dan  Bidang-bidang Tahunan
sebagai  materilbahan  Laporan Kasubbag
Tahunan selanjutnya diserahkan| Perencanaan
kembali ke Subbag Perencanaan & & Evaluasi
Evaluasi
4 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi Sekdin Data dari bidang 2 Minggu Draft Lap.
dibantu staf mengolah data dan Kasubbag & sekretariat tahunan
informasi yang diterima kemudian Perencanaan
menyusun draf sesuai arahan dari & Evaluasi
Sekdin valuasi
5 Sekdin meneliti  draf tersebut dan Kadis Draft Laporan 2 hari Laporan
membubunhi paraf selanjutnya Sekdis Tahunan tahunan
diteruskan ke  Kaban untuk
ditandatangani
6 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi Kasubbag Laporan 2 hari Laporan
memperbanyak dan| Perencanaan &| tahunan yang Tahunan
mendistribusikan kepada pihak- Evaluasi sudah jadi Final

pihak terkait




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

DINAS TANAMAN PANGAN, |PENYUSUNAN LAPORAN AKUNTABILITAS
HORTIKULTURA DAN | KINERJA INSTANSI PEMERINTAH (LAKIP)

PETERNAKAN PROVINSI
JAMBI PROVINSI JAMBI

NOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI HALAMAN
TANGGAL TERBIT DITETAPKAN OLEH KEPALA
SEKRETARIAT DTPHP PROV. JAMBI
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN
EVALUASI
Ir. AKHMAD MAUSHUL
NP 19051211 199009 1 001

PENGERTIAN Media Pertanggungjawaban secara periodik yang berisi informasi mengenai
kinerja instansi pemerintah dan bermanfaat untuk mendorong instansi
pemerintah dalam menyelenggarakan tugas umum pemerintahan dan
pembangunan secara baik.

TUJUAN Sebagai pedoman membangun sistem akuntabilitas kinerja manejerial

dan public

KEBIJAKAN 1. Inpres No. 7 Tahun 1999
2. Pergub No. 30 Tahun 2008
3. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007
4. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 2008
5. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008
6. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008
7. Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 2012

PROSEDUR 1. Sedin menugaskan  Kasubbag Perencanaan & Evaluasi untuk

menyusun draft LAKIP

Kasubbag Perencanaan & Evaluasi berkonsultasi dengan Sekdin
tentang format, isi dan segala sesuatunya yang menyangkut
penyusunan LAKIP.

3. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi membuat format untuk diisi oleh
Sekretariat dan Bidang-bidang  sebagai materi/bahan LAKIP
selanjutnya diserahkan ke Subbag Perencanaan & Evaluasi

4. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi dibantu staf mengolah data dan

informasi yang diterima kemudian menyusun LAKIP sesuai arahan dari

Sekdin

5 Sekdin meneliti LAKIP tersebut dan membububhi paraf
selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk ditandatangani
7. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi memperbanyak dan
mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait.

N

Gubernur

Wakil Gubernur
Sekda

Bappeda

Biro Organisasi
Inspektorat

PIHAK TERKAIT

ok 0N~

=N

Diagram Alur Penyusunan LAKIP
Flow chart
3. Isi Mutu Baku dan Keterangan

LAMPIRAN

N




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ALUR PENYUSUNAN LAKIP

AKTIVITAS DOKUMEN

Sekdin menugaskan Kasubbag Perencanaan & Memo

Evaluasi untuk menyusun draft LAKIP

l

Kasubbag Perencanaan & Evaluasi berkonsultasi dengan Bahan Konsultasi/Draft Blanko Format
Sekdin tentang format, isi dan segala sesuatunya yang
menyangkut penyusunan LAKIP.

%
Kasubbag Perencanaan & Evaluasi membuat format Draft Blanko Format Isian perkembangan
untuk diisi oleh Sekretariat dan Bidang-bidang kegiatan terakhir fisik dan keuangan
sebagai materi/bahan LAKIP selanjutnya diserahkan

1 PN ~ o — I
et vuvnTnuun S varoooT

Y
Kasubbag Pencanaan & Evaluasi dibantu staf mengolah
data dan informasi yang diterima kemudian menyusun
LAKIP sesuai arahan dari Sekdin

Blanko Format Isian perkembangan kegiatan
terakhir fisik dan keuangan

A
Sekdin meneliti LAKIP tersebut dan membubuhi
paraf selanjutnya diteruskan ke Kadis untuk

ditandatangani copy

Format Lakip yang telah diisi disertai
dengan file dalam bentuk soft copy/hard

\ 4
Kasubbag Perencanaan & Evaluasi memperbanyak
dan mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait.

LAKIP yang telah selesai

Lo o Selesal o

LAKIP Final

91



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

FLOW CHART SOP PENYUSUNAN LAKIP

NO.

AKTIFITAS

AKTOR PEL

Staf

Kasubbag

AKSANA

Sekdis/

Kadis

Sekdin menugaskan Kasubbag
Perencanaan & Evaluasi untuk menyusun
draft LAKIP

>

Kasubbag Program berkonsultasi dengan
Sekdin tentang format, isi dan segala
sesuatunya yang menyangkut penyusunan
LAKIP.

Kasubbag Perencanaan & Evaluasi membuat
format  untuk diisi oleh Sekretariat dan
Bidang-bidang sebagai materi/bahan LAKIP
selanjutnya  diserahkan ke  Subbag
Perencanaan & Evaluasi

PY

Kasubbag Perencanaan & Evaluasi dibantu
staf mengolah data dan informasi yang
diterima kemudian menyusun LAKIP sesuai
arahan dari Sekdin

Sekdin meneliti LAKIP  tersebut dan
membubuhi paraf selanjutnya diteruskan
ke Kaban untuk ditandatangani

‘_

Kasubbag Perencanaan & Evaluasi
memperbanyak dan mendistribusikan
kepada pihak-pihak terkait.

"




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI

DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ISI MUTU BAKU DAN KETERANGAN

MUTU
NO AKTIFITAS AKTOR KELENG- WAKTU OUTPUT KETERANGAN
KAPAN
Sekdin  menugaskan  Kasubbag Sekdis Lembar 30 menit Memo

1 Perencanaan & Evaluasi untuk| Kasubba Memo

menyusun draft LAKIP g
Perenca
naan &

2 Kasubbag Perencanaan & evaluasi Sekdis Format 1 Jam Format Isian
berkonsultasi . | Kasubba Isian yang yang sudah
dengan Sekdin tentang format, isi akan diisi e
dan  segala sesuatunya  yang g disi dan
menyangkut penyusunan LAKIP. Perenca catatan-

naan & catatan
Evaluasi

3 Kasubbag Perencanaan & Sekdin Format 2 hari Format Isian
Evaluasi membuat . Isian LAKIP LAKIP
format untuk diisi oleh Sekretariat|  Kabid
dan Bidang-bidang sebagai| Kasubba
materi/bahan LAKIP selanjutnya g
diserahkan ke Subbag Program Perenc

anaan
&
_ Evaluas

4 cI}:E\)sutt)bagt fF’erencanaan & Evaluasi Sekdis Data dari 2 Minggu Draft LAKIP
e lah . | Kasubba | bidang &

golah data dan informasi sekretariat
yang diterima kemudian menyusun g
LAKIP sesuai arahan dari Sekban Perenca
naan &
Evaluasi

5 Sekdin meneliti LAKIP . Kadis Draft LAKIP 2 hari LAKIP
tersebut dan membubuhi Sekdis
paraf selanjutnya diteruskan ke
Kaban untuk ditandatangani

6 Kasubbag Perencanaan & Evaluasi . .
mempert?anyak dan mendistribusikan Ks:rl;%b;%a LQE;%:Q? 2 hari LAKIP Final
kepada pihak- an &

pihak terkait.

Evaluasi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

, (SOP)
DINAS TANAMAN LAPORAN PENYELENGGARAAN
PANGAN, HORTIKULTUR PEMERINTAH DAERAH (LPPD)
DAN PETERNAKAN NOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI HALAMAN
PROVINSI JAMBI
TANGGAL TERBIT DITETAPKAN OLEH KEPALA
SEKRETARIAT DTPHP PROV. JAMBI
SUB BAGIAN PERENCANAAN DAN
EVALUASI
Ir., AKHMAD MAUSHUL
NP T965 1211 199009 1 001
PENGERTIAN Gambaran singkat mengenai perkembangan program dan kegiatan
tahunan yang dilaksanakan Dinas Tanaman Pangan, Hortikultura
dan Peternakan Provinsi jambi
TUJUAN Sebagai pedoman penulisan dan penyusunan laporan perkembangan
program dan kegiatan kelitbangan yang dilaksanakan BPSDM
KEBIJAKAN 1. Peraturan Pemerintah No. 41 Tahun 2007
2. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 2008
3. Peraturan Pemerintah No. 8 Tahun 2008
4. Peraturan Daerah No. 14 Tahun 2008
5. Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 2012
6. Peraturan Gubernur Nomor 35 Tahun 2018
PROSEDUR 1. Sekdin menugaskan Kasubbag Perencanaan & Evaluasi untuk

menyusun draft LPPD

2. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi berkonsultasi dengan Sekdin
tentang format, isi dan segala sesuatunya yang menyangkut
penyusunan LPPD.

3. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi membuat format untuk diisi oleh
Sekretariat dan Bidang-bidang sebagai materi/bahan LPPD selanjutnya
diserahkan ke Subbag Perencanaan & Evaluasi

4. Kasubbag Perencanaan & Evaluasi dibantu staf mengolah data dan
informasi yang diterima kemudian menyusun LPPD sesuai arahan dari
Sekdin

5 Sekdin meneliti LPPD tersebut dan membubuhi paraf
selanjutnya diteruskan ke Kadis untuk ditandatangani

6.Kasubbag Perencanaan & Evaluasi memperbanyak dan mendistribusikan
kepada pihak- pihak terkait

Gubernur

Wakil Gubernur
Sekda

Bappeda
Inspektorat

PIHAK TERKAIT

Diagram Alur Penyusunan LPPD
Flow chart
Isi Mutu Baku dan Keterangan

LAMPIRAN

ON 2o s wN
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ALUR PENYUSUNAN LPPD

AKTIVITAS DOKUMEN
Mulai . ......0.7%
y
Sekban menugaskan Kasubbag Program untuk Memo

menyusun draft LPPD

y

Kasubbag Program berkonsultasi dengan Sekban tentang
format, isi dan segala sesuatunya yang menyangkut
penyusunan LPPD

\ 4

Bahan Konsultasi/Draft Blanko Format

Kasubbag Program membuat format untuk diisi oleh
Sekretariat dan Bidang-bidang sebagai materi/bahan
LPPD selanjutnya diserahkan ke Subbag Program

}

Draft Blanko Format Isian perkembangan
kegiatan terakhir fisik dan keuangan

Kasubbag Program dibantu mengolah data dan informasi
yang diterima kemudian menyusun LPPD sesuai arahan
dari Sekban

\ 4

Blanko Format Isian perkembangan kegiatan
terakhir fisik dan keuangan

Sekban meneliti LPPD tersebut dan membubuhi
paraf selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk
ditandatangani

A 4

Format LPPD yang telah diisi disertai dengan
file dalam bentuk soft copy/hard copy

Kasubbag Program memperbanyak dan mendistribusikan
kepada pihak-pihak terkait

e o Selesail -l

LPPD yang telah selesai

LPPD Final

BPSDM PROVINSI JAMBI TAHUN 2019
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI
DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

FLOW CHART SOP PENYUSUNAN LPPD

AKTOR PELAKSANA

NO.

AKTIFITAS

Staf

Kasubbag

Sekban/

Kaban

Program

Kabid

Sekban menugaskan Kasubbag
Program untuk menyusun draft LPPD

<>

Kasubbag Program berkonsultasi dengan
Sekban tentang format, isi dan segala
sesuatunya yang menyangkut
penyusunan LPPD.

Kasubbag Program membuat format
untuk diisi oleh Sekretariat dan Bidang-
bidang sebagai materi/lbahan LPPD
selanjutnya diserahkan ke Subbag
Program

-
P

Kasubbag Program dibantu staf
mengolah data dan informasi yang
diterima kemudian menyusun LPPD
sesuai arahan dari Sekban

Sekban meneliti LPPD tersebut dan
membubuhi paraf selanjutnya
diteruskan ke Kaban untuk
ditandatangani

Kasubbag Program memperbanyak dan
mendistribusikan  kepada  pihak-pihak
terkait

A

BPSDM PROVINSI JAMBI TAHUN 2019
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEDOMAN PENGELOLAAN ORGANISASI

DINAS TANAMAN PANGAN, HORTIKULTURA DAN PETERNAKAN PROVINSI JAMBI

ISI MUTU BAKU DAN KETERANGAN

MUTU BAKU
NO AKTIFITAS AKTOR KELENG- WAKTU OUTPUT KETERANGAN
KAPAN

1 Sekban menuaaskan Sekban Lembar 30 menit Memo
Kasubbag Program untuk | Kasubbag Memo
menyusun draft LPPD Program

2 Kasubbag Program berkonsultasi| ~ Sekban | Format 1Jam Format Isian
dengan Sekban tentang format,| Kasubbag sll(an 33"!_”9 yarlllg.sudah
isi dan segala sesuatunya yang| Program akan aus diisi dan
menyangkut penyusunan LPPD. catatan-

catatan

3 Kasubbaa Proaram membuat Sekban Format 2 hari Format Isian
format untuk diisi oleh Sekretariat Kabid Isian LPrD LPPD
dan Bidang-bidang sebagai | Kasubbag
materi/bahan LPPD selanjutnya Program
diserahkan ke Subbag Program

4 Kasubbaa  Proaram  dibantu Sekban Data dari 2 Minggu Draft LPPD
mengolah data dan informasi| Kasubbag bidang &
yang diterima kemudian | Program sekretariat
menyusun LPPD sesuai arahan
dari Sekban

5 Sekban meneliti LPPD tersebut Kaban Draft LPPD 2 hari LPPD
dan membubuhi paraf Sekban
selanjutnya diteruskan ke Kaban
untuk ditandatangani

6 Kaciithhan Pranram KaSUbbag LPPD yang 2 hari LPPD Final
memperbanyak dan rirouyiaiii Suuaill jaul
mendistribusikan kepada pihak-
pihak terkait

BPSDM PROVINSI JAMBI TAHUN 2019
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

BADAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA
(BPSDM) PROVINSI JAMBI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)

PENYUSUNAN LAPORAN 6 JANUARI
(HUT PROVINSI JAMBI)

NOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI HALAMAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN PROGRAM

TANGGAL TERBIT DTETAPKAN OLEH KEPALA

BPSDM PROV. JAMBI

H.M. ISKANDAR NASUTION, SH., M.Si
NIP. 196503311994031006

PENGERTIAN

Gambaran singkat mengenai perjalanan kegiatan dan capaian hasil kinerja
kegiatan pembangunan tahunan BPSDM Prov. Jambi

TUJUAN

Sebagai pedoman penulisan dan penyusunan laporan 6 Januari bidang
penelitian dan pengembangan

KEBIJAKAN

UU No. 32 Tahun 2004

PP No. 3 Tahun 2007

Perda Prov. Jambi No. 2 Tahun 2001
Perda Prov. Jambi No. 4 Tahun 2001
Perda Prov. Jambi No. 14 Tahun 2001

PROSEDUR

s loron

. Sekban

. Kasubbag Program berkonsultasi dengan Sekban tentang format, isi

. Kasubbag Program membuat format untuk diisi oleh Sekretariat dan

. Kasubbag Program dibantu staf mengolah data dan informasi yang

. Kasubbag Program memperbanyak dan mendistribusikan kepada pihak-

menugaskan
Laporan 6 Januari

Kasubbag Program untuk menyusun draft

dan segala sesuatunya yang menyangkut penyusunan Laporan 6
Januari.

Bidang-bidang sebagai materi/bahan Laporan 6 Januari
diserahkan ke Subbag Program

selanjutnya

diterima kemudian menyusun Laporan 6 Januari sesuai arahan dari
Sekban

Sekban meneliti Laporan 6 Januari tersebut dan
paraf selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk ditandatangani

membubuhi

pihak terkait

PIHAK TERKAIT

Gubernur
Wakil Gubernur
Bappeda

LAMPIRAN

Diagram Alur Penyusunan Laporan 6 Januari
Flow chart
Isi Mutu Baku dan Keterangan
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

ALUR PENYUSUNAN LAPORAN 6 JANUARI

AKTIVITAS DOKUMEN
Mulai..... ..
\ 4
Sekban menugaskan Kasubbag Program untuk
menyusun draft Laporan 6 Januari Memo

Kasubbag Program berkonsultasi dengan Sekban
tentang format, isi dan segala sesuatunya yang
menyangkut penyusunan Laporan 6 Januari

|

Kasubbag Program membuat format untuk diisi oleh
Sekretariat dan Bidang-bidang sebagai materi/bahan
Laporan 6 Januari selanjutnya diserahkan ke Subbag
Program

A 4

Draft Blanko Format Isian perkembangan
kegiatan terakhir fisik dan keuangan

Kasubbag Program dibantu staf mengolah data dan
informasi yang diterima kemudian menyusun Laporan 6
Januari sesuai arahan dari Sekban

A 4

Blanko Format Isian perkembangan kegiatan
terakhir fisik dan keuangan

Sekban meneliti Laporan 6 Januari tersebut dan
membubuhi  paraf selanjutnya diteruskan ke Kaban
untuk ditandatangani

\ 4

Blanko format Laporan 6 Januari yang telah
diisi disertai dengan file dalam bentuk soft
copy/ hard copy

Kasubbag Program memperbanyak dan
mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait

Blanko format yang siap di isi data dari bidang
dan sekretariat

- Selesais e

Dikirim ke Bappeda
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

FLOW CHART SOP PENYUSUNAN 6 JANUARI

NO.

AKTIFITAS

AKTOR PELAKSANA

Staf

Kasubbag
Program

Sekban/
Kabid

Kaban

Sekban menugaskan Kasubbag
Program untuk menyusun draft Laporan 6
Januari

Kasubbag Program berkonsultasi dengan
Sekban tentang format, isi dan segala
sesuatunya yang menyangkut penyusunan
Laporan 6 Januari

Kasubbag Program membuat format untuk
diisi oleh Sekretariat dan Bidang-bidang
sebagai materi/lbahan Laporan 6 Januari
selanjutnya diserahkan ke Subbag Program

Kasubbag Program dibantu mengolah data
dan informasi yang diterima kemudian
menyusun Laporan 6 Januari sesuai arahan
dari Sekban

Sekban meneliti Laporan 6 Januari
tersebut dan membubuhi paraf
selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk
ditandatangani

Kasubbag Program memperbanyak dan
mendistribusikan kepada pihak-pihak terkait

A
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

ISI MUTU BAKU DAN KETERANGAN

MUTU BAKU KETER
NO AKTIFITAS AKTOR KELENG- WAKTU OUTPUT ANGA
KAPAN N
1 Sekban menugaskan Kasubbag Sekban Format Isian 1 Jam Format Isian
Program untuk menyusun draft Laporan Kasubbag yang akan diisi yang sudah
6 Januari Program diisi dan
catatan-
catatan
2 Kasubbag Program berkonsultasi dengan Sekban Format Isian 2 hari Format Isian
Sekban tentang format, isi dan segala Kabid Lap. 6 Januari Lap. 6
sesuatunya yang menyangkut Jantjari
penyusunan Laporan 6 Januari Kasubbag
Program
3 Kasubbag Program membuat format untuk Sekban Data dari bidang 2 Minggu Draft Lap. 6
diisi oleh Sekretariat dan Bidang-bidang| Kasubbag & sekretariat Januari
sebagai materi/bahan Laporan 6 Januari Program
selanjutnya diserahkan ke Subbag
Program
4 Kasubbag Program dibantu staf mengolah Kaban Draft Lap. 6 2 hari Lap. 6
data dan informasi yang diterima Sekb Januari Janptjari
kemudian menyusun Laporan 6 Januari ekban
sesuai arahan dari Sekban
5 Sekban  meneliti  Laporan 6 Januari | kasubbag Lap. 6 Januari > hari
. - ari Lap. 6
terset_Jut daq membubuhi paraf Program yang sudah jadi Janua?i Final
selanjutnya diteruskan ke Kaban untuk
ditandatangani
6 Kasut_)ba_g Rrogram memperba_nyak .dan Sekban Format Isian 1 Jam Format Isian
menc_ilstrlbu3|kan kepada pihak-pihak Kasubbag yang akan diisi yang sudah
terkait Program diisi dan
catatan-
catatan
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(SOP)
e PENYUSUNAN RENCANA KEGIATAN DAN
BADAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA (BPSDM) ANGGARAN (RKA)
PROVINSI JAMBI
NOMOR DOKUMEN NOMOR REVISI HALAMAN
TANGGAL TERBIT DITETAPKAN OLEH KEPALA

SEKRETARIAT BPSDM PROV. JAMBI

SUB BAGIAN PROGRAM H.M. ISKANDAR NASUTION, SH., M.Si

NIP. 196503311994031006

PENGERTIAN Merupakan Rencana Kegiatan dan Penganggaran sebagai acuan kerja
bagi BPSDM Provinsi Jambi selama satu tahun anggaran
TUJUAN Sebagai pedoman penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA)
BPSDM Provinsi Jambi
KEBIJAKAN 1. RPJMN

2. RPJMD
3. Renstra BPSDM
1. Sekban/Kabid membuat program/kegiatan yang mengacu pada
RPJMN, RPJMD dan Renstra SKPD
. Kasubbag Program merangkum Program/kegiatan tersebut untuk di
analisis oleh Sekban/Kabid dan Kaban untuk disampaikan ke Bappeda
sebagai bahan Rapat Perencanaan dan Pembangunan (Musrenbang)
yang selanjutnya dipergunakan sebagai bahan penyusunan Rencana
Kegiatan dan Anggaran (RKA) SKPD
3. Kasubbag Program menyusun draft RKA-SKPD untuk diteliti oleh
Sekban/Kabid selanjutnya disampaikan ke Kaban untuk disetujui dan
ditandatangani
4. Kasubbag Program menyampaikan RKA-SKPD yang telah
ditandatangani Kaban ke Bappeda untuk dievaluasi, analisis dan
rasionalisasi yang berkoordinasi dengan Biro Keuangan
5. Bappeda mengembalikan RKA-SKPD yang sudah dievaluasi, analisis
dan rasionalisasi ke BPSDM (Kasubbag Program) untuk diperbaiki/

PROSEDUR

N

disesuaikan

6. Kasubbag Program menyampaikan kembali hasil
perbaikan/penyesuaian RKA-SKPD ke Bappeda dan seterusnya
disampaikan ke DPRD untuk dievaluasi, analisis dan rasionalisasi oleh
Panggar Legislatif

7. Kasubbag Program menyampaikan perbaikan hasil evaluasi, analisis
dan rasionalisasi Panggar Legislatif DPRD kepada Bappeda dan Biro
Keuangan, selanjutnya Biro Keuangan dan Staf BLHD melakukan
entry data (SIMDA, SIPKD).

8. Kasubbag Program bersama Biro Keuangan print out RKA-SKPD
menjadi DPA-SKPD untuk ditandatangani oleh Kaban dan Kepala
Biro Keuangan

PIHAK TERKAIT DPRD
. Bappeda

. Biro Keuangan

LAMPIRAN Diagram Alur Penyusunan RKA

Flow chart 3. Isi Mutu Baku dan Keterangan

NN
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

ALUR PENYUSUNAN RKA

AKTIVITAS

DOKUMEN

Sekban/Kabid membuat program/kegiatan yang mengacu pada
RPJMN, RPJMD dan Renstra SKPD

\ 4

RPJMN, RPJMD, RENSTRA, STANDAR
HARGA

Kasubbag Program merangkum Program/kegiatan tersebut untuk

di analisis oleh Sekban/Kabid dan Kaban untuk disampaikan ke

Bappeda sebagai bahan Rapat Perencanaan dan Pembangunan
(Musrenbang) yang selanjutnya dipergunakan sebagai bahan
penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA) SKPD

DRAFT RKA DAN JUDUL
PROGRAM/KEGIATAN

Y

Kasubbag Program menyusun draft RKA-SKPD untuk diteliti oleh
Sekban/Kabid selanjutnya disampaikan ke Kaban untuk disetujui
dan ditandatangani

Draft RKA yang telah selesai

4

Kasubbag Program menyampaikan RKA-SKPD yang telah
ditandatangani Kaban ke Bappeda untuk dievaluasi, analisis dan
rasionalisasi yang berkoordinasi dengan Biro Keuangan
keuangan

Draft RKA

Y

Bappeda mengembalikan RKA-SKPD yang sudah dievaluasi,
analisis dan rasionalisasi ke BPSDM (Kasubbag Program) untuk
diperbaiki/ disesuaikan

"4

Draft RKA

Kasubbag Program menyampaikan kembali hasil
perbaikan/penyesuaian RKA-SKPD ke Bappeda dan seterusnya
disampaikan ke DPRD untuk dievaluasi, analisis dan rasionalisasi

oleh Panggar Legislatif

Y

Draft RKA

Kasubbag Erogram menyampaikan perbaikan hasil evaluasi,
analisis dan rasionalisasi Panggar Legislatif DPRD kepada
Bappeda dan Biro Keuangan, selanjutnya Biro Keuangan dan Staf
BLHD melakukan entry data (SIMDA, SIPKD).

RKA FINAL

Y
Kasubbag Program bersama Biro Keuangan print out RKA-SKPD
menjadi DPA-SKPD untuk ditandatangani oleh Kaban dan Kepala

DPA

\ 4

vt Y eddeg) e et o
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

FLOW CHART PENYUSUNAN RKA

No.

Prosedur

Subbag
Program

Bidang /
Sekretariat

Kepala
Badan

Bappeda | Biro Keu

DPRD

Sekban/Kabid
program/kegiatan yang
mengacu pada RPJMN,
RPJMD dan Renstra SKPD

membuat

Kasubbag Program
merangkum Program/
kegiatan tersebut untuk di
analisis oleh Sekban/Kabid
dan Kaban

<>
> =

Kasubbag Program
menyusun draft RKA-SKPD
untuk diteliti oleh
Sekban/Kabid selanjutnya
disampaikan ke Kaban
untuk disetujui dan
ditandatangani

4

Kasubbag Program
menyampaikan RKA-SKPD
yang telah ditandatangani
Kaban ke Bappeda

Bappeda mengembatikar
RKA-SKPD yang sudah
dievaluasi, analisis  dan
rasionalisasi ke BLHD
(Kasubbag Program) untuk
diperbaiki/ disesuaikan

Kasubbag Program
menyampaikan kembali
hasil

perbaikan/penyesuaian
RKA-SKPD ke Bappeda
dan seterusnya disampaikan
ke DPRD untuk dievaluasi,
analisis dan rasionalisasi
oleh Panggar Legislatif

Kasubbag
menyampaikan
hasil evaluasi,
rasionalisasi
Legislatif ~DPRD  kepada
Bappeda dan Biro
Keuangan, selanjutnya Biro
Keuangan dan Staf BLHD
melakukan entry data
(SIMDA, SIPKD).

Program
perbaikan
analisis dan
Panggar|

1

A 4

-F

[e o}

'l\aaubbag PIUHICIIII bUlballla
Biro Keuangan print out
RKA-SKPD menjadi DPA-
SKPD untuk ditandatangani
oleh Kaban dan Kepala Biro
Keuangan

P
<

=
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

ISI MUTU BAKU DAN KETERANGAN

MUTU BAKU KETERA
NO AKTIFITAS AKTOR KELENG- WAKTU OUTPUT NGAN
KAPAN
1 Sekban/Kabid membuat Sekban Lembar 7 hari
program/kegiatan yang  mengacu ) Memo
pada RPJMN, RPJMD dan Renstra Kabid
SKPD
2 gasubbag Program  merangkum Sekban Format 7 hari Format Isian
rogram/ kegiatan tersebut untuk di . Isian van ana sudah
analisis oleh  Sekban/Kabid dan Kabid sudaﬁ/diigi y %iisi
Kaban Kasubbag
Program
3 E?(SAu-%tlflgD Prog:ﬁ[?k mec;}%/(:lﬁrn cci)rlgm;t Sekban Format 10 hari Format Isian
Sekban/Kabid selanjutnya Kabid
disampaikan ke Kaban untuk disetujui Kasubbag
dan ditandatangani Program
4 Kasubbag Program menyampaikan . .
RKA-SKIgD yang telah ditazdatgngani Bappeda Flor.mat 2 hari Ma:/lukan dari
Kaban ke Bappeda Kasubbag stan usren
Program
5 Bappeda mengembalikan RKA'.SKPD Bappeda Draft RKA 1 Minggu Draft RKA
yang sudah dievaluasi, analisis dan
rasionalisasi ke BLHD (Kasubbag Kasubbag
Program) untuk diperbaiki/ Program
disesuaikan
6 Kasubbag Program menyampaikan ,
kembali r?asil pgerbaikan/pe}rqyespuaian DPRD Draft RKA 3 hari Draft RKA
RKA-SKPD ke Bappeda dan Bappeda
seterusnya disampaikan ke DPRD Kasubbag
untuk dievaluasi, analisis dan Program
rasionalisasi oleh Panggar Legislatif
7 Kasubbag Program menyampaikan .
perbaikar? hasilgevaluasi, a>rllalispis dan DPRD Draft RKA 1 Minggu RKA-SKPD
rasionalisasi Panggar Legislatif DPRD Bappeda
kepada Bappeda dan Biro Keuangan, | gi.o Keuangan
selanjutnya Biro Keuangan dan Staf
BLHD melakukan entry data (SIMDA, Kasubbag
SIPKD). Program
° ﬁiﬁ:ﬁgﬂ% Pp:ﬁﬁ{amoutb ers;KT.ngg Biro Keuangan | RKA-SKPD 3 hari RKA-SKPD
menjadi DPA-SKPD untuk|  Kasubbag
ditandatangani oleh Kaban dan Program

Kepala Biro Keuangan
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