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Nama SOP PENYUSUNAN LAPTAH-BPSI TANAH DAN PUPI.

Kualifikasi Pelaksana
1 Permentan Nomor '13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tala Kerja Unit Pelaksana

Teknis Lingkup tsadan Standardisasi lnstrumen Pertanian, UPT Bslai Pengujian
Standar lnstrumen Tanah dan Pupuk

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Memiliki pengalaman membuat laporan

3. Memilikiwawasan ilmu tsnah yang cukup

Keterkaitan Peralatan/Perlen gkapan
1

2
3

SOP Penetapan Kiner.ia
SOP Pelaksanaan Moniloring dan Evaluesi Kegiatan Pengujian
SOP Penyusunan LAKIP

1. Bahan laporan
2. Perangkat komputer
3. Pdnter

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila penyusunan Laporan Tahunan tidak diselenggarakan, maka kegiatan pertanggung.iawaban

dan kegiatan diseminasi informasitidak berjalan secara oplimal.

Revisi ke: 0



Standar Operasional Prose'dur (SOP) Penyusunan LAPTAH

No l(egiatan

Pelaksana Mutu Baku

Output Keterangan
Ka Balai

Ketua
Tim

LPPK

Tim LPPK PJ
Redak6i

Pelek3ana
Kelengkapan Waktu

1 l\4enugaskan Seksi Pelayanan Pelayanan Jasa
(Peljas) untuk membeftuk Tim penyusi.rn Laporan
Tahunan BPSI Tanah dan Pupuk

l minggu

2 l\4engadakan rapat pember,tukan Tim penyusun

LAPTAH dan membuat SK Penugasan yang

d tandatangan Ka Ealit -

3lam Terkait dengan SOP
Penugasan

3 Ivleminta bahan yang dibLrtuhkan unluk menyusun
LAPTAH kepada para penanggung jawab RPTP,

RDHP, RKOT, Kerjasama, dan instalasidi lingkup

BPSI Tanah dan Pupuk agar diserahkan ke Redaksi

Pelaksana

Daftar
penanggungjawab

RPTP, RDHP. RKOT,

dan lnstalasi lingkup
BPSI Tanah dan

Puouk

3 minggu Surat permintaan
bahan LAPTAH

Terkait dengan SOP
Pembuatan sulat

Menyrapkan bahan laporan sesuai permintaan Tim

PenyLrsun yang akan disajikan dalam LAPTAH

Laporan akhir
kegiatan

l minggu Ringkasan lengkap
sebagai bahan

LAPTAH

5 Mengkompilasi dan menyusun bahan LAPTAH yang

d(erima darl peflanggung iawab se6uai urutan
program uniuk selaniutnya diserahkan ke Tim

Penyuntir,g

Bahan LAPTAH dari
paaa

penanggungjawab

2 minggu Kompalasabahan
LAPTAH yang

sudah tercusun

6 frengedit menyempurkanan dan menyelaraskan

bahan LAPTAH hingga meniadidraft LAPTAH lalu

d serahkan kembali ke Redaksi Pelaksana untuk di
prcof reading dan soft/rg

Kompilasi bahan
LAPTAH yang sudah

tersusun

30 hari DTaft LAPTAH

7 Melakukan proof reading dan setting naskah LAPTAH

hingga siap dicetak, dan selanlutnya diserahkan ke

Subkoor Pellas untuk dicetak I
Draft LAPTAH 1 m nggu Naskah LAPTAH

yang siap dicetak

Menerima Naskah LAPTAH finalyang siap untuk

dicetak

-

Naskah LAPTAH
yang siap dicetak

5 hari Naskah Final
LAPTAH BPSI

Tanah dan PuPuk

yang sudah dicetak

__-l
Surat Penugasan Tim

Penyusun LAPTAH
SK Penugasan

yang diterima oleh
Tim

I
t-

-l


