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SUB BAGIAN TATA USAHA Nama SOP
I

KEPEGAWAIAN
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi

PegawaiNegeri Sipil
Dasar Hukum Kualifikaoi Pelaksana

I

2

3

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 117 fahun2022 tentang Kementerian

Pertanian (Bab ll Organisasi Bagian Kesembilan Badan Standardisasi lnstumen
Pertanian)

Permentan Nomor 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana

Teknis Lingkup Badan Standardisasi lnsfumen Pertanian, UPT Balai Pengujian

Standardisasi lnstumen Tanah dan Pupuk.

Peraturan Pemerintah No 1 1 Tahun 2017 tentang Manajemen Kepegawaian

'I . Minimal SMU/sederajat

2. Mempunyai pengetahuan tentang Pengangkatan CPNS menjadi PNS
3. Mempunyai ketelitian dalam pemberkasan dokumen

4. Cakap dan bijak dalam memberi penjelasan kepada pegawai

5, Bertanggungjawab atas dokumen pegawai.

Keterkaitan

1

2

3

SOP Data Base Pegawai

SOP Pengadaan CPNS

SOP Perubahan Gaji Pegawai

1. Komputer

2. Dokumen yang dibutuhkan

3. Alat Tulis

t[. Printer

Peringatan Pencatafan dan Pendataan

1 Untuk berkas persyaratan harus lengkap 1. SK CPI{S

2. PERTEK BKN

3. Surat Perintah Menlaksanakan Tugas

4. Surat Tanda Tamat Pelatihan Prajabatan

5. Hasil General Check up

^

do

^



Prosedur

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pegawai Kepegawaian

Ka. Sub Bag.
Tata Usaha

Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output

I Monyerahkan Sertifikat
Diklat Prajabatan

Lulus

2 Memerintahkan Urs. Kepegarvaian
untuk memproses lebih lanjut

Sertifikat Lulus Diklat Prajsbatan,
Copy SK CPNS,

'l hari

Membuat Surel Pengantar ke Tim
Penguji Kesahatan dan
menyiapkan Copy SK CPNS

Ssrtilikat Lulus Diklat Praiabatan,
Copy SK CPNS,

t hari Prin Out Surat Pengenter
ke Tim Penguji Kesehatan
dan menyiapkan Copy SK

CPNS,
4 Malegalisir Copy SK CPNS,

menandatangani Surat Pengantar
ke Tim Penguii Kasehatan

CopySK CPNS, Surat Pongenlar
ke Tim Penguji Kesehatan

t hsri Copy SK CPNS, Surat
Pengantar ke Tim Penguji

Kosghstan telah
ditandatangani/ legalisir

5 Men€rima Copy SK CPNS, Suret
Pengantar untuk Tim Penguji
Kesehalan PNS yang telah
ditandat ngani/ lagalEir

Copy SKCPNS, Lulus Diklet
Prajabatan , Surat P6ngantar untuk
Tim Penguji Kesehatan PNS yang

telsh ditandstsngan, logalisir

5 hari P6laksanaan p€moriksaan
kesehatan di TIM Penguji

Kosehstan PNS

6 Menerima sural Kotsrangan Sehat
dari Tim Pengguji Kesehatsn PNS T-

Surat Koterangan Sehat dari tim
Pengguji Kesehgtan PNS

7 Membuat Sural Penganlar Usulan
Pongangkalan PNS 100% ke Belai
Besar pengujian Standar lnstrumon
Suberdaya Lahan Pertanian

Copy SKCPNS, Lulus Diklat
Prajabatan,sural Keterangan 6ehal
dari tim Psnggu.ii Kesehatan PNS

4 jam Surat Usulan
Pengangkelan PNS 100%,

Copy SKCPNS, Lulug
Oiklat Pra.iabatan,sural

Keteranoan Sehat dari tim
8 Monandatangani Surat Psngantar

Uculen Pengangkatan PNS 10O%
ke Balai B.sar p€ngujian Sta;der
lnstfumen Suberdaya Lahan
PertEnian

Copy SK CPNS, Lulus Diklat
Prejsbstan,surel Kotorangan Sehat
dari tim Pongguji Keseh6tan PNS

4 jam Surat Usulan
Pongangkatan PNS 100%,

Copy SKCPNS, Lulus
Diklat Praiabatan,surat

Keterangan Sehat dari tim
9 Mengirim Surat Usulan

Pengangkatan PNS 1@% ko Balai
BEsar pengujian Standar lnslrumen
Suberdaya Lahan Pertanian

Copy SK CPNS, Lulus Diklst
Prajabalan,sural Keterangan Sehal
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

Surat Usulan
Pengangkatan PNS 1000/",

Copy SK CPNS, Lulus
Diklal Prajabatan,surat

Keterangan Sehal dari tim
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4 jam


