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BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PERAKITAN OAN MOOERNISASI

SUMBER DAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN
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Pengangkaten Calon Pegewai Negeri Sipil menladi
Pegawai Negerl Sipil

URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

Daiar Hukum Xu.lilika!i Polaksan.
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Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan

Pemerintah Nomor 1'l Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negei Sipil

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian

Pertsnian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal32 s.d 34 t6ntang Badan Perakitan dan
Modemisasi Pertanian)
Peraturao Menteri Pertanian Nomo|10 Tahun 2025 tentang Organisasidan Tata

Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian,

Bagian Kesembilan Belas pasal 106 s.d l1 l, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah

dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian Nomor B'
3OBIKP.23OlNOS|2025 tanggal 15 Mei 2025 tentang PemberhEntian, Pemindahan
dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan

dan Modernisasi P€rtanian

1. Minimal SMU/ sederajat

2. Mempunyai pengetahuan tentang Pengangkatan CPNS menjadi PNS

3. Mempunyai ketelitian dalam pemberkasan dokumen

4. Cakap dan bijak dalam membori penielasan kepada pegawai

5. Bertanggung tawab atas dokumen pegawai

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
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2

3

SoP Data Bas6 Pegawai

SOP Pengadaan CPNS

SOP Perubahan Gaji Pegawai

'1. Komputer

2. Dokumen yang dibutuhkan

3. Alat Tulis

4. Printer

Psringatan Pencatatan dan Pendataan

1 untuk berkas persyaratan harus lengkap 1. SK CPNS

2, PERTEK BKN

3. Surat Perintah Melaksanakan Tugas

4. Surat Tanda Tamat Pelatihan Prajabatan

5. Hasil Genoral Check up



I

SOP Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil menjadi Pegawai Negeri Sipil

No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mut0 B€ku

Keterangen

Pegawai Kepegawaian
Ka. Subbag
Tate lraeha

Ka. Balai Kelengkapen Output

1
Menyerahkan Sertifikal Lulus Diklat
Prajabatan

2
I\remedntahk6n [.Jrusan Kgpegawaian
untuk memproses lebih lan ut

Sertifikat Lulus Dikl8t Prajabatan,
FotokopiSK CPNS,

t hari

3
Membuat Surst Pengantar ko Tim Penouji
Ks8ehalan dan msnyiapkan Copy SK
CPNS

Serlifikat Lulus Diklat Prajabatan,
Folokopi SK CPNS

Prin Out Surat Penganlar ke Tim
PorEuji Kesehatan dan menyiapkan

Copy SK CPNS,

Moleg.lisir fotolopi SK CPNS,
menandatgngani Surat Porgantar k6 Tim
Penguji Kglghatan

Folokopi SK CPNS, Surat
P6ngantar ke Tim Penguji

Ks8€hEtan

Copy sK CPNS, Sural Psngantar k€
Tim Penguii Ke6.hatan l6lah

dhliandgtangani/ logslisir

5
Msnerima tolokopiSK CPNS, Surat
Pengantar untuk Tim Penguji Kesohatan
PNS yang telah ditandatangani/ I€galisir

Folokopi SK CPNS, Lulus DiklEt
Prajabstan, Surai Pengantar untuk
Tim Penguii Kesshatan PNS yang

telah ditandatangani/ legalisir

5 hari
Pelaksanaan pemerikgaan kssohatan

diTltl Penguji Kesehatan PNS

6
Menerima 6ur6l Keterangan Sehal dari
Tim Pengguji Kesehalan PNS

Surat Ket€rangan Sohat dari lim
Pengguji Kesohatan PNS

3 jam

7

Membuat Surat Pengantar Usulan
Pengangkatan PNs 100% k6 Balai Besar
P6rakitsn dsn Modemisasi Sumberd8ya
Lahan Perlanian I

FotokopiSK CPNS, Lulus Diklal
Praiabatan, sural Koterangan Sshat

dari tim P€ngguii Kosehalan PNS
4 ja'r,

Surst U6ulan Pengangkalan PNS
100%, Copy SK CPNS, Lulus Diklat

Prajabalan,sura! Keterangan SehEt dsri
tim Pgngguji Kesehatan PNS

8

l\ren6nd6tangani Surat Pengantar usulan
Pengsngkatsn PNS 1000/0 ke Balai Bosar
Porakilan dan Modemisasi Sumberdaya
Lahan Pedanian

FolokopiSK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan,surat Keterangan Sehat
daritim Pengguji Ke6ehalan PNS

4lam

Surat Usulsn Pengangkstan PNS

100%, Copy SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabstan.sural Kgterangan Sehat dari

tim Pongguji Kssehstan PNs

I
M€ngirim Surat Usulan Pengangkaten
PNS 100% ke Balai Besar Perakitan dan
Modernisasi Sumbodaya Lahan
Portanian

<- Fotokopi SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan,surat Kolerangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

4 ja.r,

Suret Usulan Pengangkslan PNS
100o/o, Copy SK CPNS, Lulu8 Diklat

Prajabatan.sulal Koterangon Sehat dari
tim Pongguji Kesehatan PNS

Waktu

__l I hsri

t- 'l hari
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