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Menguasai mekanisme pendaftaran PVTPP sesuai dengan ketentuan yang berlaku

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pengumpulan Informasi Hasil Standar Instrumen Pertanian
2. SOP Pengolahan Hasil Standar Instrumen Pertanian
3. SOP Pemanfaatan Hasil Standar Instrumen Pertanian

Administrasi disposisi, persuratan, dan pelaporan
Perangkat lunak (koamputer/laptop)
Jaringan Internet

Peringatan (bila tidak dilaksanakan):

Pencatatan dan Pendataan:

Bila tahapan SOP ini tidak dilaksanakan maka tidak dapat dilaksanakan sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan
PVTPP, tidak bisa dimonitor dan dievaluasi. Pada akhirnya akan memberikan dampak pengelolaan PVT tidak bisa
dilaksanakan

Disimpan dalam bentuk softcopy
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NO Kegiata 753 K
egiatan Penyedia |Sekretaris Ka eterangan
Ka UK/UPT BSIP | Kepala BISIP PHSIP Ka.PVTPP fiformaal BISIP Kelengkapan Waktu Output
Teknis
Menerima surat usulan permohonan Hak PVT
dari U/UPT Lingkup BSIP selanjutnya sekretaris
BISIP meneruskan surat usulan permohonan ke
Kepala BISIP Supa »{ Mulai i
1 permohonan = Surat permohonan 10 menit informasi pemohon
Mendisposisikan usulan surat permnchonan
tersebut ke Ketua PHSIP agar dapat diproses
lebih lanjut
2 [:I ﬁ::‘;:;::::“’“ 10 menit disposisi




Meneruskan surat permohonan dan disposisi ke Surat Permohonan o o

3 | petugas penyedia informasi teknis dan Disposisi 10/ntant: disposis}
Melakukan koordinasi ke UK/UPT lingkup BSIP
untuk dapat melengkapi dokumen permohonan Contoh dokumen i

4 Hak PVT dan mengirimkan lewat email contoh permohonan 25 misnk dokamen’ permaehonan
surat permohonan Hak PVT
Mengirimkan dokumen permohonan ke email Kelengkapan P —

5 |BISIP dan sekretaris Ka BISIP meneruskan ke dokumen 10 menit dokinten 9 mp: or—
petugas penerima informasi teknis permohonan P
Menerima dokumen permohonan dan memeriksa

6 |kelengkapan dokumen dan apabila sesuai maka Dokumen Lengkap 30 menit Dokumen Lengkap
dicetak untuk diteruskan ke PHSIP untuk diparaf

7 Meneruskan dokumen permohonan yang telah Formulir 10 it Formulir Permohonan
diparap untuk ditanda tangan Kepala BISIP Permohonan men telah diparaf
Menandatangan dokumen permohonan dan

< Formulir Formulir Permohonan

7 ;’t";l:‘my. meneruskan ke sekretaris Kepala Parriohona 10 menit telah ditanda tangan
Menerima dokumen permohonan yang telah Formulir P

8 |ditanda tangan untuk diteruskan kepetugas Permohonan telah 10 menit m‘u:‘l:h nda u':’"'nn
penerima informasi teknis ditanda tangan o
Menerima dokumen yang telah ditanda tangan
dan menscan dokumen serta membayar biaya Hasil Scan Dokumen

9 | pendaftaran Hak PVT untuk diinput dalam Boleien Lengkap 10menit 1, engkap
aplikasi Simpel PVTPP

9 Mengirim dokumen permohonan lewat aplikasi Hasil Scan 15 menit Surat Tanda Terima | Dalam kondisi aplikasi Simpel mengalami kendala maka dokumen
simpel PVTPP Dokumen Lengkap Permohonan diantar atau melalui email ke PVTPP

Surat kekurangan Surat kekurangan
10 |Menerima surat Kekurangan persyaratan Permohonan Hak 10 menit Permohonan Hak PVT
PVT sementara sementara
Surat
Mendisposisi kekurangan syarat permohonan pemberitahuan " . .
11 | Hak PVT untuk dilengkapi kekurangan 15iment  |Disposisiaurat

persyaratan




Menerima surat disposisi kekerangan

Surat

12 |persyaratan dari PVTPPP untuk diproses lebih ::E::;’:‘"’“ 10 menit Disposisi surat
lanjut parsyaratan
Surat
. Surat pemberitahuan
Mengirim surat kekurangan persyaratan Hak pemberitahuan ; <
13 PVT lewat email kekurangan 10 menit kel:mnmgt:: Proses kekurangan persyaratan sampai dokumen dunyatakan lengkap
persyaratan persya
Mengirim dok kek ersyaratal Dokumen Dokumen kekurangan
14 | enul ar:lailo umen kekurangan persyaratan kekurangan 15 menit ravaratan ngal
persyaratan pereya
Scan Dokumen Scan Dokumen
15 :“Im';g:k";m;g urangan persyaratan ke kekurangan 10 menit kekurangan
P e persyaratan persyaratan
. i Surat Penerimaan Surat Penerimaan Hak
16 |Menerima surat penerimaan Hak PVT Sementara Tidak sesual Hak PVT Sementara 10 menit PVT Sementara
Sesuai
17 |Menerima surat masa publikasi selama 6 bulan g:::k':;“ 10 menit Surat Masa Publikasi
i Surat rapat Surat rapat Persiapan
18 |Menerima surat Rapat persiapan Uji BUSS Persiapan Uji BUSS 10 menit Uji BUSS
. Disposisi surat rapat :
19 |Mendisposisi surat rapoat persiapan Uji BUSS persiapan uji BUSS 15 menit Disposisi surat
Menerima Surat disposisi rapat persiapan uji Surat permohenan z £
20 buss dan membuat surat permohonan uji BUSS uji BUSS 15 menit Bisposis surat
i Surat Permohonan " Surat Permohonan
21 |Mengirim surat permohonan uji BUSS dan biaya uji BUSS 10 menit dan biaya uji BUSS
§ Surat Rapat z Surat Rapat Persiapan
22 |Mengirim surat Rapat Persiapan Uji BUSS Persiapan Uji BUSS 10 menit Uji BUSS
23 |Rapat Ujji BUSS Notulen Haisll Rapat 120 menit Notulen Haisli Rapat




Surat hasil rapat dan

Surat hasil rapat dan

24 |Mengirim hasil rapat dan biaya uji BUSS biaya ji BUSS 15 menit biaya uji BUSS
Disposisi surat hasil
25 |Mendisposisi hasil rapat dan biaya uji buss rapat dan biaya uji 15 menit Disposisi surat
BUSS
Disposisi surat hasil
26 |Menerima disposisi hasil rapat rapat dan biaya uji 15 menit Disposisi surat
BUSS
27 |Membayar biaya uji BUSS bsllslr?: dankade GOmenit  |SSBP dan Kode biling
28 Menerima Surat Pelaksanaan Sidang Komisi Surat Pelaksanaan 10 menit Surat Disposisi
PVT Sidang Komisi PVT sidanmg Komisi PVT
. Surat Disposisi 4 -
29 |Mendisposisi Surat Sidang Komisi PVT sidang Komisi PVT 15 menit Disposisi surat
Meneruskan Surat Disposisi Sidang Komisi PVT Surat Disposisi 7 .
30 | untuk diproses lebih lanjut sidang Komisi PVT 1Smenit  |Disposisi surat
1 Meneruskan surat sidang Komisi PVT agar Surat Sidang Komisi 10 menit Surat Sidang Komisi
pemulia bisa hadir PVT PVT
Notilen Sidang Notilen Sidang Komisi |Jika hasil sidang dinyatakan tidak lolos maka langsung ditolak
32 |Pelaksanaan Sidang Komisi PVT Komisi PVT 120 menit PVT permohonan Hak PVT
Lolos Uji BUSS
: — Surat Perbaikan Surat Perbaikan Hasil
33 |Menerima surat Perbaikan Hasil Sidang Hasil Sidang 10 menit Sidang
& - = Surat Disposisi
34 ren§|§pos|s|kan surat kekurangan hasil sidang Perbaikan hasil 15 menit disposisi surat
omisi PVT ; i
sidang komisi PVT
. . . F Surat Disposisi
35 Menerima disposisi Surat kekurangan hasil Perbaikan hasil 15 menit Disposisi surat

sidang untuk diproses lebih lanjut

sidang komisi PVT




36

Mengirim Kekuranga hasil Sidang Komisi PVT ke

Surat permohongn
kelengkapan

10 menit

Dokumen perbaikan
kekurangan hasil

UK/UPT untuk dilengkapi k.ekurangan Hasil sidang
sidang
§ Dokumen perbaikan Dokumen perbaikan
g7: | Menglrim dolamien pertalian kekurangan hasil kekurangan hasil 10menit  |kekurangan hasil
sidang komisi ¥
sidang sidang
. ” Dokumen perbaikan Dokumen perbaikan
38 Men'm'rlm dokun!en Keirangan hasil sidang kekurangan hasil 10 menit kekurangan hasil
komisi ke pemeriksa PVTPP
sidang sidang
39 |Mengambil Sertifikat Hak PVT ke PVTPP Sertifikat Hak PVT 120 menit Sertifikat Hak PVT
40 Melakukan scan Sertifikat Hak PVT dan Scan Sertifikat Hak 10 menit Scan Sertifikat Hak
mengirim ke UK/UPT PVT PVT
41 |Menginput scan dokumen dalam database HKI g\c;rn Sartifat Hak 10 menit mﬂ Sertificet Hek
a2 Menginput kode biling untuk pembayaran kode biling iuran 10 menit kode biling iuran
tahunan Hak PVT tahunan tahunan
kode biling dan bukti . kode biling dan bukti
43 |Membayar luran tahunan hak PVT beyar luran tahuran 10 menit bayar iuran tahunan
a4 Mengirim bukti pembayaran luaran tahunan ke kode biling dan bukti 10 menit kode biling dan bukti
PVTPP bayar iuran tahunan bayar iuran tahunan
g 2o Scan kode biling Scan kode biling dan
Menscan dan input bukti bayar dan kode biling : £
45 itirafy tahiinn dalais databasa HIG fian bukti bayar 10 menit bukti bayar iuran
iuran tahunan tahunan




