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BALA] PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK

BAI-AI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

SUMBERDAYA I.AHAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Kepala Balai Pengujian Standar lnstrum6n

Tanah dan Pupuk

Dr. lr. Ladiyani M.Sc.
NlP. 196903031994032001

SUB BAGIAN TATA USAHA Nama SOP
Kepagawa18n

Pendelegaalan Wewenang

Dasar Hukum Kualilikasi Polaksana
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5

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 117 Tahun 2022 t€nt8ng
Kementerian Pertanian (Bab ll Organisasi Bagisn Kesembilan Badan
Stafl dardisasi lnstrumen Perlanian)

Pormentan Nomor 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata K6r,€ Unit
Polaksana Teknis Lingkup Badan Strndardisasi lnstrumon Pertanian, UPT

Balai Pengu.iian Stnadardisasi lnstrumen Tanah dan Pupuk.
PP No. 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri

Sipil

PP No. 'l'l tahun 2017 tentang Manajemon Pegswai Negori Sipil
Permen PAN'RB Nomor 35 Nomor 2012 tenlang P6doman Ponyusunan

SOP Administrasi Perkantoran

'1. Sl SsdorajEt

2. SMA Sod€rajat

Keterkaitan PeralatrnrPedengkapsn
1

2
SOP Psngslolaan Pegawai 't. Komputor dilongkapi printer

2. ATK

3. Peraturan yang berlaku

4. Rak Arsip
Peringatan Pencatatan dan Pendatran

1 Jika SOP lidek dileksanakan, maka tomuan tidak akan berakhir A6ip Kepegawaian

@



Prosedur

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganStaf/Kasubbag
TU,

Keoeoawaian
Sekr€tarls Ka. Balal Kelengkapen Waktu Output

I 2 3 1 5 6 7 8 9

1 Menerima dan meneliti Surat Tugas
terkail kegiatan Pimpinan Surat Tugas 5 menit Buku Kendali SuratTugas

2 Membuat konsep Surat Tugas
pimpinan dan Penunjukan Pelaksana
Harian (PLH) Kendali Surat Tugas 10 menit

Konsep surat tugas penunjukan
pelaksana harian (PLH)

3 Mengoreksi Surat Tugas pimpinan dan
Penunjukan Polaksana Herian (PLH) L-

--]
Konsep Surat Tugas
Penunjuken Pelaksana Harian
(PLH)

10 menit Konsep surat tugas

4 Menandatangani Surat Tugas alau
Penunjukan Pelaksana Harian (PLH) t_ Konsep Surat Tugas 10 menit Surat Tugas

5 Menyerahkan Surat Tugas kepada
Pimpinan dan Pejabat yang ditunjuk
sebagai Pejabat Pelaksana Harian
(PLH)

Surat Tugas, tanda terima 10 menit Salinan Surat Tugas, tenda terima

6 Mengarsipkan Surat Tugas atau
Penunjukkan dalam file Kepegawaian

Salinan Sural Tugas, tanda
terima

10 menit Arsip, Buku Kendali Surat Tugas
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