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SUBBAGIAN TATA USAHA
SEKRETARIAT

NAMA SOP : PENERBITAN SURAT PERINTAH TUGAS

DASAR HUKUU: KUALIFIKASI PELAKSANA:
1. Undang-Undang (UU) Nomor20 Tahun 2023 tentang AparaturSipil Neggra

2. Peraturan Presidon Republik lndon€aia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Partanian
(Bagian Ke Sepuluh, Pasal32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian)

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar operasional Prosedur Administrasi Pemorintahan

4. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 tontang Organisasidan Tata Keria Unit
Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perskitan dan Modemisa6i Pertanian, Bagian Kesembilan Belas
pasal 106 s.d '111, Balai Perakitan d8n Pengujian Tanah dan Pupuk

5. Keputusan Menteri P€rtanian Republik lndonBsia Nomor 177lKpts./KP.2301NO212026 tanggal 12

Februari 2026 lentsng Psmberhentian, P6mindahan dan Pengangkatan Pejabat Administrator dan
Penga\Nas Lingkup Badan Porakitan dan Modernisasi Perhnian

6. Surat Perintah Kepala Badan Perakitan dan Modernisssi Pertanian Nomor B-308/KP.230/A'/05/2025
tanggal 15 Mei 2025 t€ntang Psmb€rhontisn, Pemindahrn d8n Pengangkatan Peiabat Administrator
dan Pengawas Lingkup Bedan Perakitan dan Modernisasi Pertanian

f. iil6ngetahui dan memahami aturan penerbitan Surat Perintah Tugas dan Standarl
operasional Prosedur

2. Memiliki kemampuan pengolehan data

3. MenqeEhui Tupoksidan uraian tugas BRMP Tanah dan Pupuk

KETERKAITAT{: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengelolaan Sural Masuk

2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

1. Komputer dilengkapi printgr d8n scann€r

2. Buku Ekspedisi
3, ATK
4. Peraturan yang berlaku

PERINGATAN: PENCATATAN OAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dilak8anakan, maka proses penugasan ASN untuk mengikuti kegiatan terkait kedinesan
akan terjadi kendala

Di6impan Eebagai data elektronik atau manual



SOP PENERBITAN SURAT PERINTAH TUGAS

No.
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKa, Subbagian
TU

Pelaksana Sekretaris Ka. Balai Kelengkapan Waklu Outpul

1 l\remerintahkan pelaksena untuk
menyiapkan dan membuat Surat Perintah
Tugas ASN.

Surat Masuk dan atau lembsr
disposisi

5 menit Su€t Masuk dan atau lembar
disposisi

2. Membuat Draft Surat Perintah Tugas ASN
sesuai dengan disposisi dan sural masuk.

l--
oraft SuIat Perintah Tugas
ASN

30 men t Draft Surat Perintah Tugss ASN

3. Memeriksa Draft Surat Perintah Tugas ASN
jika tidak setuju dikembalikan kepada
pelaksana uhtuk diperbaiki, jika setuju
dibutuhkan paraf dan diserahkan kepada
sekretaris.

tidak setuju

Drai Sural Perintah Tugas
ASN

15 menit Draft Surat Perintah Tugas ASN

Memeriksa Daaft Sural Perintah Tugas ASN,
jika tidak setuju dikembalikan kepada Ka.

Subbagian TU dan aparalur untuk
diperbaiki, jika setuju dibutuhkan peraf dan
diserahkan kepada Ka- Balai.

I
Draft Surat Perintah Tugas
ASN

10 menit Draft Surat Perinlah Tugas ASN

5 Memeriksa Draft Sural Perintah Tugas ASN,
jika tidek setulu dikembalikan kepada
Sekretaris untuk diperbaiki, jlka setuju
dibutuhkan tanda tangan dan diserahkan
keoada Ka. Slrbbagian TU dan Aparatur.

tidak setuju

Drafr Surat Perintah Tugas
ASN

Draft Sulat Perintah Tugas ASN

6 Menerima Sutat Peantah Tugas ASN dan
memberikan kepada Pelaksana untuk
disamEikan kepada Pelaksana yang
menerima lugas

Surat Perintah Tugas ASN 5 menrl Dokumenta$ Sural

7 Menerima dan menyampaikan Surat
Perintah Tugas ASN kepada Pelaksana
yang menerima tugas

Surat Pe.intah Tugas ASN 10 menit Penggandaan dan tanda terima
penyemhan surat

Kegiatan

--l

L- *l
L

5 menit

__l

L-



SOP PENERBITAN SURAT PERINTAH TUGAS

No. Kegiatan
Pelaksana Mritu Baku

K6terangan
lG, Subbrgi.n

TU
Pelaksana Sekretaris Ka. Balai Kelengkapan Output

,| ireme.intahkan pelaksana untuk
menyiapkan dan membuat Surat Perintah
Tugas ASN.

Sural Masuk dan atau lembsr
disposisi

5 menit Sural ilasuk dan ateu lembar
disposisi

2 ilembuot Draft Sural Perintah Tugas ASN
sesuai dengan disposisi dan surat masuk. I

Drafi Surat Perintah Tugas
ASN

30 menit Draft Surat Perintah Tugas ASN

3 iremeriksa Dreit Surat Porintah Tuoas ASN
jika tidak s€tuju dikembalikan kepada
pdaksana untuk diperbaili, jika setuju
dibutuhkan paraf dan diserahkEn kepada
sekr6ta s.

t
tidak setuju

Drai Su€t Perintah Tugas
ASN

15 menit Drafl Surat Perintah Tugas AsN

Memeriksa Drafr Surat Porintah Tugas ASN,
jika tidak setuju dikembalikn kepada Ke.

Subbagien TIJ clan aparatur unluk
diperbeaki, iike setuju dabutuhken perat dan
daserahkan kepada f\4. Balai.

I
D.alt Surat Perihteh Tugas
ASN

10 menit Draft Surat Perintah Tugas ASN

5 Momeriksa Draft Surat Perintah Tugas ASN,
jika tidak setulu dikembalikan kepada
Sekretaris untuk dipetbaiki, jika setuju
dibutuhkan tanda tangan dan diserahkan
kepada Ka. Subbagian TU dan Aparatur.

tidak setuju

Drafi Sural Perintah Tuges
ASN

5 monit Draft Surat Perintah Tugas ASN

IvLnorima Sulat Perintah Tugas ASN dan
mcmb6rikan lepada Pelaksena untuk
disEmpsiksn iepeds P€lel€ane yeng

menerima tugas

__l
Su6t Pe0ntah Tu9€6 ASN 5 menrt Dokumentasr Surat

7 Menorima dan menyampaikan Surat
Perintah T!€a8 ASN kepada P€laksana
yang mencfima tugas

Surat Pe.intah Tugas ASN 10 menit Penggandaan dan tanda terima
penyefahan sural

--_]

---l

L

L-


