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Nama SOP nyu6unan Booklet dan Leaflet
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1

2

3

4

5

Undang-undang No 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
Undang-undang No 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Presiden Republik lndon$ia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian
(Bagian Ke Sepuluh, Pasal32 s.d 34 tentang Badan PeEkitan dan Modernisasi Pertanian)

Peraturan 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 s.d
1 '1 1, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian Nomor B-308|KP.23OlNO5|2O25
tanggal 15 Mei 2025 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator
dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernasasi Pertanian

1. Memahami cara cara pembuatan booklet dan l6afl6t
2. Mampu b€ksria dalam team

Keterkaitan Peralatanl PerlBnokaoan
SOP Laporan Akhir Kegiatan '1 Perangkat komputer

2. Printer
3. Alat tulis kantor

Perinqatan Pencatatan dan Pendalaan
1 Apabila Penyusunan Booklet & Leallet LAN tidak diselenggarakan, maka kegiatan diseminasi

informasr tidak berjalan secara optimal.
Draft booklet dan leaflet



SOP Penyusunan Booklet dan Leaflet

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

OutputKotua Tlm
Keria LPKPH

Tim Kerja
LPKPH

Redaksi
pelaksana Kelengkapan Waktu

1
Mengumpulkan bahan untuk pembuatan Booklet dan
Leaflet

Bahan booklet dan
leaflet

2 minggu

Membahas bahan-bahan yang sudah terkumpul dari
para analis

Ruangan rapat 1 minggu pembahasan

3 Menyusun konsep 5 hari penyusunan

4 Mengoreksi redaksional pertama dan kedua
TIdak dls€tujui

Alat tulis kantor (ATK) 7 hari

5

Mengolah bahan-bahan yang sudah terkumpul dari
para analis (proses editing dan setting Booklet dan
Leaflet)

satuju

Perangkat komputer,
printer

3 minggu

6 Melakukan proofreading (final) 3 hari pelaksanaan

7 Mencetak Booklet dan Leaflet Printer l minggu pelaksanaan

8 Terbitnya Booklet dan Leaflet
Tersusunnya
buku ilmiah
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