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URUSAN SUMBER DAYA MANUSIA/ KEPEGAWAIAN

|DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.
2.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur sipil Negara

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 2023 tentang Hari Kerja dan jam Kerja Instansi
Pemerintah dan Pegawai Aparatur Sipil Negara

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian (Bagian Ke
Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian)

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2025 tentang Pelaksanaan Tugas Kedinasan Pegawai Aparatur Sipil Negara Secara Fleksibel pada
Instansi Pemerintah

Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian, Bagian Kesembilan Belas pasal
106 s.d 111, Balai Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 177/Kpts./KP.230/A/02/2026 tanggal 12 Februari
2026 tentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan Pengawas
Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 154/KPTS/OT.040/M/02/2024 tanggal 20 Februari
2024 tentang Uraian Tugas Jabatan Pelaksana lingkup Kementerian Pertanian

Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisasi 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 Pertanian

1. Pendidikan SMA/ sederajat

2. Memiliki rasa tanggung jawab yang tinggi

3.

Mengetahui Uraian Tugas Jabatan masing-masing pegawai

KETERKAITAN:

PERALATAN/ PERLENGKAPAN:

1. Buku
2. ATK
3. Laptop/ Komputer

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

¥

Apabila SOP tidak dijalankan, dapat mengganggu ketertiban pelayanan operasional kantor

1. Secara manual atau elektronik




SOP PEMBERLAKUAN JAM KERJA PEGAWAI

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubba Keterangan
gian Staf
Kepala Balai Tata Usaha Kepegawaian Pegawai Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima Disposisi Surat Edaran Peraturan Disposisi Surat Edaran 1 hari Disposisi Surat Edaran
Pemberlakuan Jam Kerja Pegawai (: Peraturan Pemberlakuan Peraturan Pemberlakuan
Jam Kerja Pegawai Jam Kerja Pegawai
2. |Menerima Disposisi Surat Edaran Peraturan Disposisi Surat Edaran 45 menit Disposisi Surat Edaran
Pemberlakuan Jam Kerja Pegawai J, Peraturan Pemberlakuan Peraturan Pemberlakuan
I Jam Kerja Pegawai Jam Kerja Pegawai
3. |Menginformasikan tentang Pemberlakuan v Disposisi Surat Edaran 1jam Disposisi Surat Edaran
Jam Kerja Pegawai Peraturan Pemberlakuan Peraturan Pemberlakuan
Jam Kerja Pegawai Jam Kerja Pegawai
4. |Menginformasikan tentang Pemberlakuan Pemberlakuan Jam Kerja |30 menit Pemberlakuan Jam Kerja

Jam Kerja Pegawai sebagai berikut:

a. Jam Kerja Reguler

Senin s.d Kamis: 07.30 s.d 16.00
(istirahat 12.00 s.d 13.00)

Jumat: 07.30 s.d 16.30

(istirahat 11.30 s.d 13.00)

b. Jam Kerja Shift

Jam kenja shift diberlakukan bagi pegawai
dengan tugas keamanan.

Pegawai

Pegawai




