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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK
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Kep.l6 Balai Pengujian Standar lnsbumen

Tanah dan Pupuk
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SUB BAGIAN TATA USAHA Nama SOP
SEKRETARIS

Penorbiten Suret Perintah Tugar

Datar Hukum Kullifik.ri PeLtlrm
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Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 'l'17 Tahun 2022 tentang

Kemeitedan Pe,tanian (Bab ll Organisasi Bagian Ke8embilon Badan
Standardisasi lrBtumen Pertanian)

Pementan Nomo{ ,3 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerra Unit

Pelaksana Tekrb Lingkup Badan Standa.disasi lrEtsumen Perianian, LJPT

Ealal Pengujian Shadardisasi lnsbumen Tanah dan Pupuk.

Permen PAI+RB Nomor 35 Nomd 2012 tentang Pedoman Penyusunan

SOP Admir$stsasi Perkarnoran
undang-undang Nomor 43 Tahun 1999 perubahan ate8 UU Nomor 08 Tahun

1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

1. Mengebhui &n memahami aturan penorbitan Surat Perintah Tugas

2. Memilik kemampuan pengolahan data
3. Mengetahui Tupok6i dan uraian tuga6 BPSt Tanah dan Pupuk

Kete.Iaitan Po.alot ri/Perlongkap.n
1

2
SOP Pengohhan Surat Masuk

SOP Pengolahan Surat Kelur

l. KomputcrNotebook ysng duengkapl printer

2. Buku Ekpidbi

3. ATK

Peringafan Poarcatatan dan Pondataan

1 Jlka SOP Surat Perintah Tugas tidak dilaksanakan maka pro€6 penuga8an

PNS/ANS untuk rhendkldi kegiatan te.kait kedinasan akan terjadi kendala.

Agenda Surat Keluar

@

J



Prosedur

No. Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Ka. Sub Bagian

TU
Pelaksana SekrEtaris Ka. Balal Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 1 5 6 7 8 I 10

1 Msmorinlahkan Polaksana
monyiapken dan membuat
Perintah Tugas PNS|/ASN.

untuk
Surat

Sural Masuk dan atau lembar
disposisi

5 monit
Surat Masuk dan atau lembar
disposisi

2 Msmbuat Draft surat Perirtah Tugas
PNS/ASN 3ssuai dengan disposisi
drn Suaral masuk. [-

Oraft Sural P6rintah Tugas
PNS/ASN

30 menil
Draft Surst Perintah Tugas
PNS/ASN

3 Mcmeriksa Drafl Surat Perir ah Tugas
PNS/ASN, jika tidak setuju
dlkambeliken kepada pelaksana ur uk
diperbaiki, jike setuju dibutuhkan paraf
dsn diserahkan kepada sekelaris.

Draft Surst Perintah Tugas
PNS/ASN

'15 menit

4 Memeriksa Dran Surat Pedntah Tugag
PNSYASN, jika tidak s6tuju
dikambalikan kepsda Ka. Sub 88gian
TU dan aparatur untuk diperbaikj, jike
setuju dlbutuhkan paraf dan
dis€rahkan kepade Ka. Belei.

Drstl Surat Perintah Tugss
PNS/ASN

10 monit
Oraft Surat Perlntah Tugas
PNS/ASN

5 Msmeriksa DIan Surat Perintah Tugss
PNSi/ASN, iika tidak setuju
diksmbalikan kepada S€kr6(aris ur{uk
dip€rbaiki, jlka sotuju dibutuhkan
tanda tangan dan diserahkan kepeda
Ka. Sub Bagisn TU dan Aparatur.

Drai Surat Psrintah Tugas
PNS/ASN

5 menit
Drefi Sursl Perintah Tugas
PNS/ASN

Msne.iman Suart Perintah Tugas
PNS,/ASN dan msmberikan kepads
P€laksana unruk disampaikan k€pada
P€lsksana yang menerima tugas

Suret Perinlah Tugas PNS/ASN 5 menlt Ookumsnlasi Suret

7 Man€dma dan msnyampaikan Surat
Pointah Tugas PNS,/ASN bpada
Polaksana yang menerima tugas

Surat Perintah Tugas PNS/ASN 10 menil
Ponggandaan dan tanda terima
ponyorahan surel

__l Drafr Surat Psrintah Tugas
PNS/ASN
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