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Tgl. Pembuatan 19 Mei2025

Tgl Revisi Revi3i

Tgl. Efehif -4 #ffi,ozs
BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN

TANAH OAN PUPUK
BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI

SUMBER DAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN PERAAKITAN DAN ilIODERNISASI PERTANIAN

Disahkan i"pd;E Perakilan dan Pengulian
Ta dan

, M,Si,, Ph.DL
12100r'

URUSAN KEPEGAWAIAN
-<{

Nama SOP Pencantuman Gelal

Oater Hukum Xualifika!i Polaksan.

1

2

3

4

5

Peraturan Pemerinlah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tontang Perubahan alas Peraturan Pomerintah Nomor
11 Tahun 2017 tentang Manajomen Peoa\,'rai Nogeri Sipil

Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tenlang Kehenlenan Pertanian (Bagian

Ke S€puluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan P6rakltan dan Modamlsasi Pertanian)

Peraturan Kepala Badan Kep€gawaian Negara Nomor 33 Tahun 20'11 tenlang Kenaikao Pangkal bagi

Pegawai N6g6ri Sipil yang Momperoleh Tanda Tamat Belajar/ljazah

Peraluran Menleri Pedanisn Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organasasi dan Tata Kerja Unit Pelakgsna
Teknis Lingkup Badan P€rakitan dan Modemi6asi P€rlanian. B.gian Kqsombilsn B€las pasal 106 s.d 111,

Balai P€rakitan dan Pongujian Tanah dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Beden Perakltan dan Modemlsasi Peianlsn Nomor B-308/l(P.230/tu052025
tsnggal 15 Mei 2025 tentang Pembefientian, Pemlndahan dan Pgngangkatan Pejabat Administrator dan

P€ngswas Lingkup Badan Porakitan dan lvodomlsasi Pertanian

Pendidikan minimal SLTA

Ketor*aitan Peralatan/Perlengkapan

1 Data SIM ASN dan GPP (Pembayaran tunjangan, uang makan pegawai) SK Tugas Belajar, Laporan yang menyaiekan YBS dan lelah m6nyelesaikan/lolus
Tugas Belajar dan surat keterangan dan pihak sekolah, liazah dan Transknp Nilai

Peringatan Poncalatan dan Psndatean

1 SIM ASN

ffi
;:6ilat:i1:'



SOP Pencantuman Gelar

No, Uraian Kegiatan

Mutu Baku
Ket.Unit

Kspegawaian
Ka. Subbag

TU
Kepala Bal8i Kelengkapan Waktu Output

1
Menyiapkan berkas untuk usulan
pencatuman gelar

SK Tugas Belajar, Laporan yang
menyatakan ybs dan telah

menyelesaikan/lulus Tugas Belejar
dan surat k€terangan dari pihak

s€kolah, ljazah dan Transkrip Nilai

t hari
B6rkas-be*as dan Suret

penganlar/ Usulan Pencanluman
gelar

Menerima B6rkas-berkas dan Surat
pengentar/ Usulan Pencantuman
g€lar

Monorima Barkes-berkas dan Surat
pongantar/ Usulan Pencsntuman

gelar
t hari

Legalisir Barkas-b€Ikas den
p,raf Sural ponganlar/ Usulan

Pencantuman gelar

3

Legalisir Berkas-berkas dan paraf
Surat pengantar/ Usulan
Pencantuman g6lar

L€gslisir berkas-berkas dan paraf
Sural pengantar/ Usulan

P€ncantuman gelar
'1 hari

4

Menerima Berkas-berkas dan Surat
penganlar/ Usulan P6ncantuman
gelar yang sudah ditadatangani dan
memprosos pengiriman usulan ke
Balai Besar

Berkas-b€rkas dan Surat
p6ngantar/ Usulan Pencantuman
gelar yang sudah ditadatangani

dan memproses pengiriman usulan
ke Balai Besar

'l hari
Tanda lerima usulan berkas dari

balai Besar

2

Surat pengantar/ Usulan
Pencantuman gslar sudah

ditandatangani


