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pan dan Pengusulan Poserta Pendidikan
dan Latihan serta Ujian Dinas

WPENGUJIAN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PERAKITAN OAN MODERNISASI
SUMBER DAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN UODERNISASI PERTANIAN

Drsahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum Kualifikasi Pclaksana
1

4

Peraluran Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan alas
Peraturan Pemerintah Nomor 1'l Tahun 2017 tentang Manaj€men Pegawai Nageri
Sipil

Peraluran Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang
Kementerian Pertanian (Bagian Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 t€ntang Badan

Perakitan dan Modemisasi Perlanian)

Peralursn Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian,
Bagian Kesembilan Belas pasal 106 6.d 111, Balai Perakitan dan Pongujian Tanah
dan Pupuk

Surat Perintah Kapala Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian Nomor B-
3oglKP.23olN05Do25 tanggal 15 Mei 2025 tentang Pemberhentian, Pemindahan
dan Pengangkatan Pe.iabat Administrator dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan

dan Modernisasi Pertanian

Minimal SMU

Bertanggung jawab atas manajemen kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 Pangkat dan jabatan Pegawai Fotokopi SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat terakhir, SKP 2 tahun dan surat usulan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
SIM ASN

0

URUSAN KEPEGAWAIAN

2.

3.



SOP Penyiapan dan Pengusulan Peserta Pendidikan dan Latihan serta Ujian Dinas

No. Uraian Keglatan

P9laksana Mutu Baku
Kete.angan

Ka. Balai
Uru6an

Kepogawaian
Kelengkapan Waktu Output

1

Menerima Surat permintaan Pengusulan
Peserts Pendidikan dan Latihan, serta Uiian
Dinas, lalu didisposisikan ke Ka Subbag TU

Surat permintaan
Pengusulan Peserta

Pendidikan dan Latihan
t hari

Mendisposisikan surat Pengusulan
Peserta Pendidikan dan Latihan. serta

Ujian Dinas

2
Monganalisis Calon Peserta Diklsv Ujian
Dinas

Data Pangkat terakhir
Pegawai

'! hari
Data Pegawai Calon Peserta Ujian

Dinss

3
Membuat surat usulsn dan SK CPNS, SK
PNS. SK Pangkst lerakhrr, SKP 2 tahun
terakhir

SK CPNS, SK PNS, SK
Pangkat, SKP 2 tahun

t6rekhir
t hari

Prin out surel usulan dan SK CPNS. SK
PNS, SK Pangkat terakhir, SKP 2

tahun terekhir

4
Mengoreksi surat usulan dan Mel6galisir
Copy SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat
terakhir, SKP 2 tahun terakhir korgksi

Fotokopi SK CPNS, SK
PNS, SK Pangkat terakhir,

SKP 2 tahun terakhir
t hari

8€rkas yang sudah dilegalisir,dan sural
usulan yanq sudah dikoreksi

5 Menandatangani surat usulan

Surat p€rmintaan
Pengusulan P€serta

Pendidikan dan Latihan,
kelengkapan berkas

2 han
Surst usulan yang sudah

ditandatangani dan kelsngkapan berkas

6
Menerima Surat usulan yang sudah
ditandatangsni dan kel€ngkapan berkas

Surat usulan yang sudah
ditandatangani dan
kelBngkapan berka6

Mengantar Surat usulan yang sudah
ditandatangani dan kelengkapan berkas ke
Balai Besar

Surat usulan yang sudah
ditandatangani dan
kelengkapan berkas

t hari Tanda tBrima penyerahan berkas

Ka. Subbag
Tata Usaha
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