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BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI
SUMBEROAYA LAHAN PERTANIAT{

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN
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Nama SOP P YANAN KUNJUNGAN TAMU

Daaar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1

2

3

4

Undang-undang (UU) Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Psraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Perlanian
(Bagian Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Bsdan Perakitan dan lvlodernisasi 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 1'11 , Balai Perakitan dan Pongujian Tanah dan Pupuk

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian Nomor B-308/KP.230/A,/05/2025
tanggal 15 Mei 2025 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator
dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Perlanian

1. Memiliki kemampuan be*omunikasi yang baik
2. Memahami tentang isi Laboratorium

3. Mampu bekerja dalam tim

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
l. Perangf,aTlompuEr
2. Alat tulis kantor
3. LCD Drovektor
4. Ruano rapat, Ruangan Laboratorium

Perinqatan Pencatatan dan Pendataan
1 Apabila tamu pengunjung tidak dilayani dengan baik, maka akan mendalangkan kosan yang tidak

baik
laDoran
foto



SOP PELAYANAN KUNJUNGAN TAMU

No. Kegi.t.n
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Tamu Ka. Balai

Ketua Tim
Keri. LPKPH

Tim Keria
LPKPH

Kelongkapan Waktu Output

sulat permintaan1
Mengirim 6urat permintaan kunjungan ke Balai
PoGkitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Surat permintaan
kunjungan

l Minggu

2 Menerima surat permintaan kunjungan -l t hari

3
Menugaskan stat Pelayanan jasa unluk mBmbuat dan
membalas aural parmintaan kunjungan ---l 2 )atn surat balasan

surat balasan4 Membalas sural kunjungan r I hari

5
Monugaskan staf Pelayanan jasa untuk
mempgrsiapkan ruangan, pelalatan, surat undangan
dan pamandu

_l 1 jam

6
Melakuken p6rsiapan ruangan, pgralatan, surat
undangan, dan pemandu i- Ruangan, Alat tulis

kantor (ATK) 2 ja.n
Penugasan,Kosiapan
ruangan,sulat undangan,
peEletan

7 Monerima dan melayani kunjungan tamu

8
Melakuksn penjelasan tentang intitusi Baiai Porakitan
dan Pengujian Tanah dan Pupuk ---]

I Menayangkan Video dan diskusi
Perangkat komputer,
LCO proyeklor, Alat
tulis kantor (ATK)

10
Melsyani dan mengantar tamu be.kuniung ks Lab
Kimia, KP Taman Bogo atau RK Laladon r-

11 Kunjungan selesai
(a

Sulat balasan

'l jam

2 jam


