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Laporan distribusi benih UPBS
- SOP ini perlu dilaksanakan agar layanan terlaksana dengan baik
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No. Kegiatan
Pengguna

layanan

Pelaksana Mutu Baku
Output Ket

Petugas
Layanan

Kepala Balai
Penanggunqiawab

UPBS
Pelaksana

UPBS
Kelengkapan Waktu

BAl.lTUAl,l

1 Mengajukan permohonan bantuan benih Komoditas
Tanaman Pangan/ Hortikultura/ Perkebunanl dan Bibit

Peternakan melalui suraU web/ telepon/ email BPSIP

Kepulauan Bangka Belitung atau datang langsung ke

kantor BPSIP dengan mengisi form permohonan

Surat
Permohonan

l jam Dokumen

2 Petugas layanan menerima, mencatat dan
menyampaikan surat permohonan kepada
Kepala BPSIP Kepulauan Bangka Belitung -l

Surat
Permohonan

10 menit Surat
Permohonan

3 Melakukan koordinasi dengan penanggung jawab UPBS
terkait stok benih Komoditas Tanaman Pangan/
Hortikultural Perkebunan/ dan Bibit Peternakan

Surat
Permohonan

t hari Disposisi

4 Apabila permohon bantuan disetujui, maka Kepala BPSIP

Kepulauan Bangka Belitung menerbitkan surat persetujuan
permohonan bantuan benih

L- -t Disposisi dan
surat

permohonan

'l hari Surat balasan

5 Menugaskan pelaksana UPBS untuk menyiapkan pesanan

benih komoditas tanaman pangan/ hortikultura/perkebunan
dan bibit peternakan

Disposisi t hari Catatan

6 Menyiapkan Berita Acara Serah Terima Bantuan Benih

untuk ditandatangani oleh Penanggung Jawab UPBS dan
penerima bantuan benih r Disposisi 't jam Berita Acara

Serah Terima
Barang

11 Mengambil langsung benih bantuan di UPBS, atau
meminta Petugas UPBS untuk mengirimkan benih bantuan
dengan biaya pengiriman ditanggung oleh pengguna

layanan.

Berita Acara
Serah Terima

Barang

l jam Berita Acara
Serah Terima

Barang

12 Mendokumentasikan L- Berita Acara
Serah Terima

Barang

1 Jam Dokumen

--l
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Mutu BakuPelaksana

Waktuksana
U

wabP.nanggu
U

gas Layana
Pangguna
layananKogiatanNo

Output

PENJUALAT'I Dokumen1 jamForm pemesanan

Bengka Bolitung atau dstang langsung ke kantor BPSIP

dengan mengbi form Pem€sanan

ananamTKomoditasihbennkku anMela pemesana
dann BibitrnPete akaItura/ortikuHanlPang

uaa nailem Kepulmn ael lurnaka telepon/Pete

Dokuman1 jamForm pemesanan

Men!€rahkan lorm Pemesanan kepada Penanggung

Jawab UPBS
2

3 jamDokumgn stock
opname benihMelakukan pengecekan keters8

mgnerima/menolak pemesanan benih
benih UPBS danrsedian3

CatatanLembar data
benihMelakukan konlirmasi ketersediaan bonih ke Pongguna

layanan
4

DokumBn1 jamBuktipembayaran
Melakukan pembayaran atas pemesanaan benih5

Dokumen1 jamBuktip€mbayaran
benran danihnasan bayapempeluMengecek

UPBSbJawakem a6inyaengkonfirm
6

Beniht hariForm pemesanan

Menyiapkan benih sesuai pemesanan7

1 )amForm psmesanan

Mingkonfi rmasi jadwal Pengambilan bonih ke Pengguna

layanan
8

Berita Acara
Serah TerimaMengambil benih Yang dipesan9

Ket
Kel€ngkapan

Perkebunan/
BPSIP

1

Catatan

1 jam

Penanggung

Ookuman

Dokumen1 jam


