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BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI

SUMBER DAYA LAHAN PERTANIAN
BADAN PERAXITAN OAN iIODERNISASI PERTANIAN

URUSAN RUMAH TANGGA Nama SOP Porawatan Gedung dan Kantor

Desar Hukum Kualilikagi Pelaksana
1

2

3.

Pgraturan Pr€8lden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 t€ntang Kementerian Pertanian
(Bagisn Ke Sepuluh, P8sal32 s.d 34lontsng Eadan Perakian d€n Modomisasa Pertanian).

Peraturan Menteri Perlanian Nomor 10 Tahun 2025 tenlang Organisasidan Tate Keria Unil
Pelak8ana Tokni8 Lingkup Baclan Perakitan dan Modemirasi PorlaniEn. Baghn K6!embllan Boles
pa88l 106 6.d 111, Balai Perakitan d8n Pengujian Tanah dan Pupuk.
Sur6t Perintah Kopala Badan Perakltan d6n Mod6ml8asi Penanbn nomor B-308fl(P.230rrJ05/2025
tanggal 15 Mei 2025 tentiang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat
Administrator d8n Pengawas Llngkup Badan Perakilen dan Modehlgesl Portanian.

1. Pendidikan SMU/ sederajat

2. Disiplin

3 Bertanggungjawab atas pekerlaannya

Ksterkaitan P6lalatanl kelenokaoan
SOP P€rawatan Kantor Form Pormohonan Perbaikan/ Perawatan

Podnqat n Pencetaten dan Pendataan
ApabilS tidak dilsksanskan maka kondisigedung kantor akan cepat rusak Kartu Kendali pekerja
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SOP Perawatan Gedung dan Kantor

Uraien Kegiatln

Pelakaana Mulu Beku

Ket.
Pemohon

Penanggung
jawab Kegialan
Pgmoliharaan

Penanggung

iawab Kegiatan
Ka. Subbag
Tata Usahe

Ka Balai Kolengkapan Output

1
Membuat Permohonan Perballan/

Perawatan kepada Ka. Balaa
2 Jam,

Surat
Pgmohonan +

dispoEisi

2

3

M6n6rlma Sural Permohonan
Podalkan/ Perawatan + Disposl8l Ka

Memen ng jawsb
ksg. untuk menindaklanjull

Permohonan leraebut kepede
Penanggung jawab Kogiaton

Memedntahkan Penanogung jawab
Keglatan Pomollharaan kanlor unluk

menindaklanjuti Permohonan torsebul

[Iembual sural ponunjukan peru8ahaan
yang dipercaya untuk molaksanakan

p€rbaikan

Mong€wasi perusahasn yang ditunjuk
dalam p€lSksanaan p€rbaikan

Menerima laporan dari perusahaan dan
mem€dk8a hasll pokerjaan podalkan

8esuei AjUAn pefbsikan

le

klengkap

Sural Permohonan + disposisi

Surat Permohonan + disposisi

Suaal Permohonsn + dispoaisi

Mombuat surat penunjukan
porusahaan yang dip€rcaya

unluk melaksanEkan pefu aikan

Surat ponunjukan porusahaan
yang diporcaya untuk

melak6anakan perbaikan

2 Jafi

2 Jam

2 Jam

Memerintahkan

Menerima
Penntsh

Menlndaklanjuti

Menindaklanjuli

Mengawasi
perusahaan

yang ditunjuk
dalam

pelaksanaan
porbaikan

2 Jam

6 5 Hari

7 Catatan jenis yang diperbalki

beakas tagihan perusahaan

Berkas tagihan lengkap

Berkas lagihan dsri perusahaon

1 Hari

Meme k66 hesil
pokerjaah

pefualkan seguai
ajuan p€rbaikan

Mengajukan
tagihan

Pembaygran

landa terima
pembayaran

Bukti pelunasan
tagihen

8
Mengaluk6n tagihsn P6mbayaran

kepada Penanggung jawab Kegiatan

B€ndahara pongeluaEn h€mbayar
sesuoitsgihan, bila berkas tagihan tidak

lengkop/ salah maka dikemballkan
untuk lengkepi

Menerima pembayaran den melunasa

lagihan kepada perusahaan yang
melaksanakan pek64aan perbaikan

2 Jam

9 1 Hsd

10 1 Hari

No. Bendahara
Pengeluaran

-I
Surat Pormohonan PeDaikan/

Pgrawatan

rgkap


