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Kualifikasi Pelaksana :
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2. Jabatan fugional umum/jabatan fungsional tertentu arsiparis, pranata humas, dan pranata komputer
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SOP Layanan Informasi dan Konsultasi Standar dan Pengujian

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Pengguna layanan| Petugas layanan |Pelaksana layanan| Kelengkapan Waktu Output

Pemohon datang langsungatau mengirim pesan melalui Whatsapp Call Biodata . Data pengguna
1 Center 0811 1756 776. C) pemohon 10 menit layanan
> Petugas Igyanan memfasilitasi kegiatan !ayanan |nf9rmasu dan ] Data pengguna 10 menit Topik |nfo_rma5|/

konsultasi dengan pelaksana layanan (bidang terkait) layanan konsultasi
3 Pelaksana layanan memberikan informasi/konsultasi yang dibutuhkan Ej Topik Info.rmaS|/ 30 menit InformaSI yang

konsultasi diberikan

4 Pengguna layanan mendapatkan informasi/konsultasi yang dibutuhkan ( ) Informasi yang 30 menit Informasi yang

diberikan

diterima




SOP Layanan Pengujian Standar

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Pengguna layanan| Petugas layanan |Pelaksana layanan| Kelengkapan Waktu Output
Pemohon menyerahkan sampel kepada petugas layanan untuk Sampel . Sampel
1 dipastikan kesesuaian dan kelayakannya C) pengujian 10 menit pengujian
. . - . Formulir
Jika sampel sesuai dan layak, pemohon mengisi formulir layanan Sampel . -
2 pengujian dan menyerahkannya kepada petugas layanan pengujian 10 menit pengujian dan .
sampel layak uji
Petugas layanan menyiapkan dan menyampaikan invoice pengujian Formulir
3 laboratorium kepada pemohon 1 pengujian dan 30 menit  |Invoice penguijian
smpel layak uji
Jika pembayaran selesai dilakukan, petugas layananan Invoice Bukti
4 menginformasikan dan menyerahkan sampel kepada pelaksana o 0-7 hari
a pengujian pembayaran
yanan.
Pelaksana layanan melaksanakan pengujian dan menyerahkan hasil uji Ej Formulir T tung jeni
.. : . . . .. ergantung jenis
5 kepada petugas layanan pengujian dan“ 7-21 hari kerja |Hasil pengujian pengujian
smpel layak uji
. . - Hasi pengujian
6 Petugas layanan mengesahkan hasil pengujian untuk diberikan kepada Hasil pengujian 1 hari yang telah
pengguna layanan .
disahkan
Hasi pengujian Dokumen hasil
7 Pengguna layanan mendapatkan dokumen hasil pengujian ( ) yang telah 10 menit

disahkan

pengujian




SOP Layanan Benih Terstandar

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Pengguna layanan| Petugas layanan |Pelaksana layanan| Kelengkapan Waktu Output
Pemohon mengisi formulir pembelian dan menyerahkan kepada Biodata . Formulir
1 petugas layanan C) pemohon 1jam pembelian
. Daftar harga
. e . . Formulir . .
> Petuga; layanan memberikan rincian biaya benih kepada pemohon Ej u I. 10 menit nominal yang
untuk dilakukan pembayaran pembelian .
harus dibayar
Formulir
3 Jika pembayaran selesai, petugas layanan menyerahkan formulir pembelian dan 10 menit Daftar benih yang
pembelian kepada pelaksana layanan untuk menyiapkan benih bukti dipesan
pembayaran
. Benih sesuai . Benih sesuai
4 Pelaksana layanan menyerahkan benih kepada petugas layanan Ej 2 jam
pesanan pesanan
5 Petugas layanan menyerahkan benih kepada pembeli | Benih sesual 10 menit Benih sesuai
9 Y v P P — pesanan pesanan
6 Pembeli menerima benih sesuai pesanan ( } Benih sesuai 10 menit Benih sesual
pesanan pesanan




SOP Layanan Penyebarluasan Standar

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Pengguna layanan| Petugas layanan |Pelaksana layanan| Kelengkapan Waktu Output
Pemohon menyiapkan surat permohonan bimtek, kunjungan, atau Surat . Surat
1 magang kepada petugas layanan C) permohonan 10 menit permohonan
> Petugas layanan menyerahkan surat permohonan kepada kepala Surat 3 hari Surat yang telah
BBPSI Biogen untuk disetujui dan mendapat disposisi L1 permohonan didisposisi
Jika permohonan diterima, petugas layanan menyiapkan dan
3 menyampaikan surat balasan kepada pemohon dan didisposisikan j.tér.at yang telah 10 menit  |Disposisi surat
kepada pelaksana layanan IdISposis
Jadwal
I . . ) pelaksanaan
4 Eg;ﬁgnan layanan memfasilitasi kegiatan bimtek, kunjungan, atau ] Disposisi surat 10 menit  |bimtek,
kunjungan, atau
magang
Jadwal
Pengguna layanan menerima palayanan bimtek, kunjungan, atal pelaksanaan Layanan bimtek,
5 9gu Y palay » Kunjungan, atau C) bimtek, 0-3 bulan kunjungan, atau

magang.

kunjungan, atau
magang

magang




SOP Layanan Bank Gen Pertanian

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Petugas Ket.
Pemohon administrasi Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
layanan layanan
Akses materi sumber daya genetik pertanian (SDGP)
. Surat
Membuat t hi k teri SDGP
1 embuat surat permohonan akses materi ( ) 10 menit permohonan
v
2 Menyerahkan surat permohonan untuk disetujui dan mendapat disposisi |::| ;lalrrrarz(ohonan 3 hari ill:j::;ggg? telah
4
) . L ) ) Surat yang telah . Surat yang telah
M ki k DGP - .S - .
3 enyampaikan surat disposisi untuk penyiapan materi SDG didisposisi 10 menit didisposisi
v
4 Menyiapkan materi SDGP |j:| SF”.”“ yalng telah 1 hari Materi SDGP
didisposisi
Dokumen
Menyiapkan surat Perjanjian Pengalihan Materi (MTA) untuk ?L ) ) perjanjian
5 ditandatangani oleh pemohon dan Kepala BBPSI Biogen —" Materi SDGP 3 hari Pengalihan
Materi (MTA)
Dokumen MTA Dokumen MTA
5 Menerima materi SDGP dan salinan MTA ( )< dan materi 10 menit  |dan materi
SDGP SDGP
Total 7 hari 0 jam 30 menit
Penyerahan materi sumber daya genetik pertanian (SDGP)
1 Menyerahkan materi SDGP dan mengisi data/informasi pada formulir ( ) 10 menit Materi SD(.BP
dan formulir
2 Menyampaikan materi SDGP beserta formulir Materi SD(.;P 1 hari Materi SD(.;P
dan formulir dan formulir
Menerima materi SDGP untuk disimpan di Bank Gen Pertanian 1 Materi SD(.BP 10 menit  [Tanda terima
dan formulir
3 Tanda terima penyerahan materi SDGP I< Tanda terima 10 menit




SOP Layanan Perpustakaan

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Ket.
Pengguna layanan| Petugas layanan |Pelaksana layanan| Kelengkapan Waktu Output
Pemohon datang langsung ke Perpustakaan BBPSI Biogen atau Biodata Data pengguna
1 melalui whatsapp call center BBPSI Biogen 0811-1756-776. C) pengguna 10 menit layanan
layanan
Data pengguna .
> Petugas melakukan penelusuran bahah pustaka secara langsung atau Ej penggu 10 menit Bahan pustaka
mengunduh bahan pustaka secara online layanan
3 Petugas menyerahkan hasil penelusuran kepada pemohon ( ) Bahan pustaka 10 menit Bahan pustaka




