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TII,I KERJA LAYANAN DAN PENDAYAGUNAAN HASIL (LPH) NAMA SOP PELAYANAN KUNJUNGAN TAMU

DASAR HUKUTII: KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang (UU) Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2- Peraturan Presiden Republik lndon$ia Nomor '192 Tehun 2024 tentang Kementerian Pertanian (Bagian
Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan lvlode.nisasi Pertanian)

3. Pe6turan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Noftor 35 Tahun 2012
lentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Peme.intahan

4. Peraturan Menteri Pertanian Nomor '10 Tahun 2025 tentang Organisesi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian, Bagian Kesembilan Belas pasal 106 s.d
111, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

5 Keputusan Menteri Pertanian Republik lndonesia Nomor 177lKpts./KP.2301N022026 langgal 12

Februari 2026 tentrang Pernberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabal Administrator dan
P€mawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

6. Keputusan Kepala Badan Perakitan den Modernisasj Pertanian Nomor 964/Kpts/OT.050/H/081/2025
tanggal 19 Agustus 2025 tontang Ketua Kelompok Substansi dan Ketua Tim Kerja Lingkup Bedan
Perakitan dan Modernisasi Pertanian

7. Surat Perintah Kepala Bedan Perakitan den Modernisesi Pertanian Nomor B-3OAKP.230|NO5|2O25
tanggal 15 Mei 2025 tentang Pemberhentien, Pemindahan dan Pengangkatah Pejabat Administrator
dan Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

1. Memiliki kemampuan be.komunikasiyang b6ik

2. Memahamitentang isa Laborato um

3. Mampu bekerja dalam tim

KETERKAITANI PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Perangkat komputer
2. Alat tulis ksntor
3. LCD proyektor

4. Ruang lapat, Ruangan Laboratorium

PERINGATAN PENCATATAN OAN PENDATAAN
1. Apabila tamu pengunjung tidak dilayanidengan baik, maka akan mendatangkan kesan yang tidak &ik 1. Laporan

2. Foto

KEiiENTERIAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN
BALAI BESAR PERAKITAN DAN MODERNISASI SUMBERDAYA LAHAN PERTANAN

BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN TANAH DAN PUPUK

Kepala dan Pengujian Tanah dan Pupuk,



SOP PELAYANAN KUNJUNGAN TAMU

No. Ksgiatan
Palaksana Mutu Baku

Tamu Ka. Balai
Kotua Tim
Keria LPH

Tim Ko,lt
LPH

Kel€ngkapan Waktu Odpd

1
MerEirim surat permintaan kuriurEan ke Balai
Perakilan dan PerEujian Tanah dan Pupuk

Surat permiriaan
kunjurEan

1 Minggu sural Permirtaan

2 MerErima sural permintaan kunjurEan 'l hari

3
Meruga*an stat Pslayanan jasa urtd( rr€mhJat dan
membabs Eurat pemir{aan knilrgan

2 lam surat balasan

4 Membalas surat kunjungan Sural balasan t han surat balasan

5
Menwaskan staf Pelayamn jasa untuk mempersiapkan
ruangan, peralatan, stfat urdangan dan pemardu

'l jam

Mehkukan peciapan ruangan, peralatan, strat
urdarEan, dan pemardu I RuarEan, Alat ldb

kar{or (ATK) 2 iam

Pen[Basan, Kesiapan
n arEan,s{r'at urdarEan,
peralalan

7 MerErima dan melayani kunjungan lamu

8
Melakukan penjelasan lerdang intitusi Balai Perakitan
dan Pe.Eujian Tanah dan Pupuk

I MenayarEkan Video dan diskrEi

Perar€kat kompLrter,
LCD proyektor, Alat
tdis kantor (ATK)

I jam

10
Melayanidan merEantar tamu berkunjung ke Lab

Kimia, KP Iaman Eogo atau RK Laladon
2 iam

11 KunjurEan s€lesai

KstararEEn
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