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Penerbitan Surat Porintah Tugas

Dasar Hukum Kualilikasi Pelaksana

5

Undang-Undang (UU) Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Preslden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang
Kementerian Pertanian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan
Perakitan dan Modernisasi Pertanian)

P€raturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Oan Reformasi
Birokrasi Republik lndonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 t€ntang Organisasidan
Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi
Pertanian, Bagian Kesembilan Belas pasal 106 s.d 111, Balai Perakitan dan

Penguiian Tanah dan Pupuk.

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modsrnisasi Pertanian nomor B-
3OAIKP.230lNOSl2o25 tanggal 15 Mei 2025 teniang Pemberhentian,
Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas
Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

1. Mengetahui dan memahami aturan penerbitan Surat Perintah Tugas

2. Memiliki kemampuan pengolahan data
3. Mengetahul Tupoksi dan uraian tugas BRMP Tanah dan Pupuk

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1

2

3

SOP Pengolahan Surat Masuk

SOP Pengolahan Surat Keluar
1. Komputer/ Notebook yang dilengkapi printor

2. Euku Ekpedisi

3. ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1

Jika SOP Surat Perintah Tugas tidak dilaksanakan maka prosos penugasan
ASN untuk mengikuti kegiatan terkait kedinasan akan terjadi kendala.

Agenda Surat Keluar
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SOP Penerbitan Surat Perintah Tugas

No Ural.n KeolaLn
Pehkaena Mutu Baku

Keteaengan
K.. Subbaglan

TU
Pelak3ana SokrotariB Ka. Belei Kelengkeprn Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 't0

1
M€merintahkan pslaksana untuk monyiapkan
dan membuat Surat Perintah Tugas ASN.

Surat Masuk dan atau lembar
disposisi

5 m6nit
Surat MEsuk dan aiau lembar
disposisi

2
Membuat Dr6fr Surat PerintEh Tugas ASN
sesuai cl€ngen disposisiden surat maauk.

Dralt Sural Perlntah Tugas ASN 30 m6nit
Draft Surat Perintah Tugas
PNS/ASN

3

Memeriksa Draft Surat Ponntah Tu0as ASN,
jaka tidak 5€tuju dik€mbslikan kopada
pelaksana untuk diperbaiki, iika setuiu
dibutuhkan paraf dan dis€rahkan k6ptda
sokstans

Draft Surat P6rintah Tuges ASN 15 menit
Drai Sural Porinteh Tugas
PNS,IASN

Mernoriksa D.afl Sursl Pa.inl6h Tuges ASN.
jika tidak sotuju dik€rhbalikan kopede Ke.

Subbegian TU dan aparatur untuk dip€rbaiki,
jika sotuju dibutuhken paraf den diserahkan
kepada Ke. Balaa.

I
Draft Surai Peinlsh Tugas ASN 10 menit

Dralt Surat Penntiah Tugas
PNS/ASN

5

Memgriksa Draft Surat P€rintah Tuges ASN

iika tjdak Betuju dikembalikan kep€da
Sekrotatu untuk dipelbaiki, jika s6tuj'r
dibutuhkan tarda tangan den diserehkan
kepeda lG. Subbegian TU dan Aperelur.

tidak Dlaft Surat Porintah Tuges ASN 5 menit
Orefr Surat P€nntah Tugas
PNS/ASN

6

Menerima Surat Podntah Tugas ASN dan
membodkan kepada Pelaksana untuk
disampaikan kepada Pel8k3ana yahg
menorima tuga6

_.1 Suret Perinteh Tugas ASN 5 menit DokumeniasiSurat

7
Monenma dan menyampaikqn Surat Perintah
Tugss ASN kepad€ Pelaksana yang
menenma tugas

Surat Perintah Tugas ASN 10 m6nit
Penggandaan dan tanda terima
penyolahan surat
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