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SUBBAGIAN TATA USAHA
URUSAI{ RUMAH TANGGA

NAMA SOP : IZIN PENGGUNAAN RUANG RAPAT

DASAR HUKUIi: KUALIFIKASI PELAKSA]{A:
'1. Peraturan Presilen Republik Indonesia Nomor 192 Tahun 2024 tehtarE Kementerian Pertanian (Bagian Ke

Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 ter ang Badan Perakitan dan Modemisasi Pedanian)

2. Peraturan Menteri Perdayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 20i2 tentarE
Pedoman Perryusunan Slandar Operasional Prosedur Adminislrasi Pemedrtahan

3. Peraturan Menteri Pertanian Nomo|lo Tahun 2025 tenlarE Organisasidan Tata Kerja Ur t Pelaksana Teknis
LirEkup Badan Perakilan dan Modemisasi Perlanian, Bagian Kesembilan Belas pasal ,l06 s.d 111, Balai
Perakilan dan PerEujian Tanah dan Pupuk

4. KeputtEan Menteri Pertanian Republik lrdonesia Nomor 177lKpts./KP.23UN0212026 tanggal 't2 Februari
2026 tentang Pemberhentian, Pomindahan dan Pengangkalan Pejabat Administrator dan Pengawas LirEkup
Badan Perakilan dan Modemisasi Pertanian

5. Sural Perintah Kepala Badan PeEkitan dan Modemisasi Pertanian Nomor B{08/KP.230/tu05/2025 tanggal
15 Mei 2025 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan PerEangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas
Lingkup Badan Perakitan dan Modemiaasi Perlanian

1. Pendidikan SMA,/ sederajat

2. Memiliki rasa tanggurg iawab yarE tirEgi

3. Mengetahui Jadwal perEgunaan ruarE rapat

KETERTGITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Penggunaan RuarE Rapat 1. Formulir Permohonan PerEgunaan RuarE Rapat

2. ATK

PERII'IGATAN: PE NCATATAI'I OAN PENDATAAN:
1 Apabila izin penfflurEan ruarE rapat tehh disetujui, maka perEguna dapat merEhuburEi petugas

perEgunaan ruang rapat

2. Apabila pimpinan menggunakan ruarE rapat yang bersifat urgent, maka pengrEd ruarE rapat sebelumnya
dapat menyesuaikan

1 Data pemohon dan tujuan penggunaan.uang rapat

Jadwal Penggunaan Ruarq Rapat2



Kegiata'l

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pengguna

Kasubbagian
Tatr Usaha

Petugas/
Pengelola

Ruang Rapat
Kelengkapan Waktu Output

1 Mengajukan lzin Penggunaan Ruang Rapat
dengan mengisi Formulir Permohonan
Penggunaan Ruang Rapat

Formulir Permohonan
Penggunaan Ruang Rapat

t hari Formulir Permohonan
Penggunaan Ruang
Rapat

2. Menyampaikan ke Petugas/ Pengelola Ruang
Rapal untuk mengecek jadwal penggunaan
ruang rapat

I
Formulir Permohonan
Penggunaan Ruang Rapat

45 menit Jadwal Penggunaan
Ruang Rapat

3 Mengecek Jadwal penggunaan ruang rapat Jadwal Penggunaan Ruang
Rapat

'l jam Jadwal Penggunaan
Ruang Rapat

4 Menyetujui izin penggunaan ruang rapatjika
ruangan belum ada jadwal

<F _l
20 menit Persetujuan izin

Penggunaan Ruang
Rapal

SOP IZIN PENGGUNAAN RUANG RAPAT

No.

L-
Formulir Permohonan
Penggunaan Ruang Rapat


