
 

 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN TRENGGALEK 

DINAS PERTANIAN DAN PANGAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) 

PENYUSUNAN LAPORAN/DATA PERALATAN 
PASCA PANEN 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN 
TRENGGALEK 

DINAS PERTANIAN DAN 
PANGAN 

Nomor SOP 
 

520 / 1711  – SOP.  LAPORAN / 
DATA PERALATAN PASCA PANEN  
/ 35.03.016 / 2017 

Tanggal 
Pembuatan 

01 Mei 2017 

Tanggal Revisi - 

Tanggal Efektif 21 Juni 2017 

Disahkan Oleh Kepala Dinas Pertanian  dan Pangan 
Kabupaten Trenggalek 

 

 

 

Ir. JOKO SURONO 
NIP. 19590303 198110 1 001 

Nama SOP PENYUSUNAN LAPORAN / DATA 
PERALATAN PASCA PANEN 

 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Peraturan Bupati Trenggalek No 127 Tahun 
2011 tentang Penjabaran Tugas Pokok dan 
Fungsi Dinas Pertanian dan Pangan 
Kabupaten Trenggalek 

2. Undang-Undang No. 22 Tahun 1999 tentang 
Otonomi Daerah, dan Peraturan Pemerintah 
No. 25 Tahun 1999 tentang pelaksanaan 
otonomi daerah 

1. SLTA 
2. S1 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Eksternal 1. Mendata dan melaporkan ( Jumlah, Jenis dan 
Kondisi ) Peralatan Pasca Panen Hortikultura 

2. Laporan Data Peralatan Pasca Panen dari 
Petugas Teknis Kecamatan 

3. Kendaraan 
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

1. Pendataan Peralatan Pasca Panen 
Hortikultura yang tidak tepat akan 
berdampak pada pengalokasian peralatan 
pasca panen hortikultura yang tidak tepat 
sasaran di tahun berikutnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PENYUSUNAN LAPORAN/DATA PERALATAN PASCA PANEN 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU  

PETUGAS 
PENYUSUN 

PERALATAN  
PASCA 
PANEN 

HORTIKUL-
TURA 

KEPALA SEKSI 
BINA USAHA TPH 

KEPALA 
BIDANG 

TPH 

KEPALA 
DINAS 

PERSYARATAN/ 
KELENGKAPAN 

WAKTU OUTPUT KET. 

1. 

Nota Dinas 
tentang laporan 
Data Peralatan 
Pasca Panen 

 

  

 

 Kertas 
15 

Menit 
Nota 
Dinas 

 

2. 

Penyampaian 
Nota Dinas ke 
Kepala Bidang 
TPH 

   

 

Nota Dinas 
15 

Menit 

Nota 
Dinas 
yang telah 
didisposis
i 

 

3. 

Disposisi Nota 
Dinas ke Kepala 
Seksi Bina Usaha 
TPH 

   

  

 Nota Dinas 
15 

Menit 

 Nota 
Dinas 
yang telah 
didisposis
i 

 

4. 
Pengumpulan 
data-data 

   

  Laporan / 
Data 
Peralatan 
Pasca Panen ( 
Jenis, Jumlah, 
Kondisi dsb) 

 Daftar Daftar 
Peralatan 
Pasca Panen 

 Kendaraan 

3 Hari 
 

Data-data 
terkumpu
l di 
petugas 
Pendataa
n 
Peralatan 
Pasca 
Panen 

 

5. 

Penyusunan 
Daftar Peralatan  
Pasca Panen 
Hortikultura 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 Komputer 
 Printer 
 Kertas 
 Tinta Printer 

Data hasil 
pemantauan 
Peralatan  Pasca 
Panen Hortikultura 

1 Hari 
 

Draft 
Daftar 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura 
 

 

6. 

Verifikasi Daftar 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura 
 oleh Kepala Seksi 
Bina Usaha 
Hortikultura 

  
 
 
 
 
 

  

Draft Daftar 
Peralatan  Pasca 
Panen Hortikultura 
 

30 
Menit 

Draft 
Daftar 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura 
yang telah 
diverifikas
i 

 

7. 

Penyempurnaan 
Draft Daftar 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura  
yang telah 
diverifikasi 
kepada petugas 
penyusun dan 
penyempurnaan 
draff 

    

Draft Daftar 
Peralatan  Pasca 
Panen Hortikultura 
yang telah 
diverifikasi 

60 
Menit 

Dokumen 
Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura yang 
telah 
disempur
nakan 

 

8. 

Penyimpanan file 
Dokumen 
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura 
sesuai hasil 
verifikasi 

    

File Dokumen 
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen Hortikultura 
sesuai hasil 
verifikasi 

15 
Menit 

Soft Copy 
Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura sesuai 
hasil 
verifikasi 

 

9. 

Print / cetak 
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura 
sesuai hasil 
verifikasi 

    

Soft Copy Laporan 
Data Peralatan  
Pasca Panen 
Hortikultura sesuai 
hasil verifikasi 

1 Jam 

Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura sesuai 
hasil 
verifikasi 

 

 

 

 

MULAI 

 

  

SELESAI 



 

 

NO AKTIVITAS 

PELAKSANA MUTU BAKU  

PETUGAS 
PENYUSUN 

PERALATAN  
PASCA 
PANEN 

HORTIKUL-
TURA 

KEPALA SEKSI 
BINA USAHA TPH 

KEPALA 
BIDANG 

TPH 

KEPALA 
DINAS 

PERSYARATAN/ 
KELENGKAPAN 

WAKTU OUTPUT KET. 

10. 

Memparaf  
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura 
sesuai hasil 
verifikasi oleh 
Kabid 
Hortikultura 

 

  

 

Dokumen Laporan 
Data Peralatan  
Pasca Panen 
Hortikultura 

15 
Menit 

Dokumen 
Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura yang 
telah 
diparaf 
Kabid 
TPH 

 

11. 

Penandatanganan 
Dokumen 
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura oleh 
Kepala Dinas 

   

 

Dokumen Laporan 
Data Peralatan  
Pasca Panen 
Hortikultura yang 
telah diparaf Kabid 
TPH 

15 
Menit 

Dokumen 
Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura yang 
telah 
ditetapka
n Kepala 
Dinas 

 

12. 

Penyampaian 
Dokumen 
Laporan Data 
Peralatan  Pasca 
Panen 
Hortikultura yang 
telah disahkan 
Kepala Dinas 
kepada Kasi Bina 
Usaha TPH untuk 
dilaporkan dan 
diarsipkan. 

   

  

Dokumen Laporan 
Data Peralatan  
Pasca Panen 
Hortikultura yang 
telah disahkan 
Kepala Dinas 

15 
Menit 

Dokumen 
Laporan 
Data 
Peralatan  
Pasca 
Panen 
Hortikult
ura yang 
telah 
disahkan 
Kepala 
Dinas 
yang telah 
dilaporka
n dan 
diarsipka
n 

 

 

 

 

 

MULAI 

SELESAI 


