






1.
* Dokumen Proposal 5 Menit *

2.

* 15 Menit

3.

* 15 Menit

4.

* 5 Menit

5.                           YES
                     NO * 5 Menit *

6.
* 5 Menit *

7.
* 5 Menit *

PROSEDUR PENGUSULAN PROPOSAL KELOMPOK TANI

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PEMOHON

PENGELOLA 

LAYANAN
KABID KADIS

PERSYARATAN / 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

Menerima permohonan masuk

Surat Permohonan

Koordinasi ke Sub Bagian 

Perencanaan/Kabid/Kadis DPA dan RKA Data POKTAN

Memberikan Kartu bukti 

Pengaduan Laptop dan Printer Kartu Bukti telah 

diterima

Analisis dan Klarifikasi Penaganan 

Usulan Dokumen Proposal Database 

Kelompok Tani

Menginventarisasi usulan ke 

database usulan Kelompok Tani Dokumen Proposal Dokumen Laporan 

Usulan Poktan

Memeriksa draft proposal dan 

lampiran Kelompok Tani yang 

telah ditandatangani Kepala Desa
SOP Dokumen 

Persyaratan

Mencatat dan identifikasi jenis 

usulan Dokumen Proposal Database 

Kelompok



1.
* Dokumentasi Alsintan/ 5 Menit *

Sarana Prasarana Lainnya

2.

* 15 Menit

3.
                     NO               YES * 5 Menit *

4.
* 5 Menit

*

5.
* 30 Menit *

6.
* 30 Menit *

2 hari

7. * 30 Menit *

8. * 1440 Menit *

9. * 1440 Menit *

10. * 60 Menit *

PROSEDUR PENGADUAN SERANGAN HAMA/PENYAKIT

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PEMOHON

PENGELOLA 

LAYANAN
TIM TEKNIS KABID KADIS

PERSYARATAN / 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

Memasukkan Pengaduan ke 

Pengelola Layanan
Database HAPPEN

Menerima, mencatat, dan 

identifikasi aduan ke Database Laptop dan Printer Laporan HAPPEN

Menganalisa dan Klarifikasi 

Penanganan Aduan SOP Laporan Identifikasi

Memberikan Kartu bukti 

Pengaduan Laptop dan Printer Kartu Bukti telah 

diterima

Koordinasi ke Kabid/Kadis
Hasil Analisis Keputusan 

Penanganan

Kepala Dinas memberi disposisi ke 

Kabid untuk dibentuk Tim Teknis Disposisi dari Kadis Tim Verifikasi

Membentuk Tim Teknis dan 

Persiapan Rencana Aksi

Dokumen Acuan, SOP Skema Rencana 

Aksi

Laporan dan Evaluasi Daftar Jenis Serangan Laporan Hasil

Tim Turun untuk Verifikasi 

lapangan

Prasarana Perlengkapan Laporan Verifikasi

Pengambilan tindakan Lapangan Perlengkapan Bahan 

Kimia

Daftar Jenis 

Serangan



1.
* Dokumentasi Alsintan/ 5 Menit *

Sarana Prasarana Lainnya

2.

* 15 Menit

3.
                     NO               YES * 5 Menit *

4.
* 5 Menit

*

5.
* 30 Menit *

6.
* 30 Menit *

2 hari

7. * 30 Menit *

8. * 1440 Menit *

9. * 1440 Menit *

10. * 60 Menit *

Penanganan Penyalahgunaan Perlengkapan Bahan 

Kimia

Daftar Jenis 

Penyalahgunaan

Laporan dan Evaluasi Daftar Jenis Serangan Laporan Hasil

Membentuk Tim Teknis dan 

Persiapan Rencana Aksi

Dokumen Acuan, SOP Skema Rencana 

Aksi

Tim Turun untuk Verifikasi lapangan Prasarana Perlengkapan Laporan Verifikasi

Kepala Dinas memberi disposisi ke 

Kabid untuk dibentuk Tim Teknis Disposisi dari Kadis Tim Verifikasi

Memberikan Kartu bukti 

Pengaduan Laptop dan Printer Kartu Bukti telah 

diterima

Koordinasi ke Kabid/Kadis
Hasil Analisis Keputusan 

Penanganan

Menerima, mencatat, dan 

identifikasi aduan ke Database Laptop dan Printer Laporan Sarana dan 

Prasarana

Menganalisa dan Klarifikasi 

Penanganan Aduan SOP Laporan Identifikasi

KADIS
PERSYARATAN / 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

Memasukkan Pengaduan ke 

Pengelola Layanan Database Sarana 

dan Prasarana

PROSEDUR PENGADUAN PENGADUAN PENGGUNAAN SARANA PERTANIAN

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PEMOHON

PENGELOLA 

LAYANAN
TIM TEKNIS KABID



1.
* Dokumen permohonan 5 Menit *

2.

* 15 Menit

3.
                     NO * 30 Menit *

                  YES

4.

* 5 Menit

5.
* 5 Menit *

6.

* 5 Menit

7.

* 5 Menit

8.
* 5 Menit *

PROSEDUR PERMOHONAN REKOMENDASI PENYALURAN PUPUK BERSUBSIDI OLEH PENGECER

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PEMOHON

PENGELOLA 

LAYANAN
KABID KADIS

PERSYARATAN / 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

Menerima permohonan masuk
Surat Masuk

Mencatat permohonan ke 

database manual SOP Dokumen 

Permohonan

Menginput Data Pengecer ke 

Aplikasi RDKK Aplikasi RDKK Online Dokumen Laporan 

RDKK

Cetak Surat Rekomendasi 

penyaluran pupuk bersubsidi dan 

ditandatangani oleh Kepala Dinas
Laptop dan Printer Surat Rekomendasi

Mengidentifikasi Surat 

Permohonan dan Dokumen 

lampiran rekap RDKK, 

SIUP/TDP/KTP

Dokumen Persyaratan Dokumen 

Persyaratan

Koordinasi ke Kabid/Kadis
Draft Surat Rekomendasi Nomor Surat 

Rekomendasi

Penyusunan draft Surat 

Rekomendasi Laptop dan Printer Surat Rekomendasi

Menyampaikan Surat 

Rekomendasi kepada Pemohon Surat Rekomendasi Dokumen Arsip



1.
* Dokumen permohonan 5 Menit *

2.

* 15 Menit

3.
                     NO * 30 Menit *

                  YES

4.

* 5 Menit

5.
* 5 Menit *

6.

* 5 Menit

7.
* 5 Menit *

PROSEDUR PENGAJUAN SERTIFIKAT BENIH BINA

NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PEMOHON

PENGELOLA 

LAYANAN
KABID KADIS

PERSYARATAN / 

KELENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

Menerima permohonan masuk
Surat Masuk

Mencatat permohonan ke 

database manual SOP Dokumen 

Permohonan

Mengidentifikasi Surat 

Permohonan dengan melampirkan 

Rekomendasi Penangkar Benih 

dari BPSB, SIUP/TDP/KTP dan Peta 

Dokumen Persyaratan Dokumen 

Persyaratan

Analisis dan Klarifikasi Penanganan

Laptop dan Printer Surat Rekomendasi

Menyampaikan Surat 

Rekomendasi kepada Pemohon Laptop dan Printer Surat Sertifikat

Koordinasi ke Kabid/Kadis
Dokumen Permohonan Nomor Surat 

Sertifikat

Cetak Surat Sertifikat dan 

ditandatangani oleh Kepala Dinas Laptop dan Printer Surat Sertifikat
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