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SUBBAGIAN TATA USAHA
URUSAN SDM/ KEPEGAWAIAN

NAMA SOP
: PEN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL
ITIENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAXSANA:

1. Pcraluran Pem.rintah (PP) Nomor 17 Tehun 2020 teniang P.rubahan ata3 Peratursn Pom€rintah Nomor

11 Tehun 2017 t6ntahg Msnajemefl P6gawai Ncg.ri Sipil

2. Pcraluran Preeid€n Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 t ntang Kcmenterbn Pertanien (Bagrsn

Ke Sepuluh, P53al 32 3.d 34 tcnlang Badan P.rakitsn dan ModernBa3i Pertanian)

3. P.raturan Ment6ri Pendayagunean Ap.ratur Negara dan R6forma6i Birokrssi Nomor 35 Tehun 2012

lenlang P.domen P6nyuslnan Standar Op.ra8ional ProBcdur Adminislrasi Pernorintahan

4. Psraruran M€nleri Perianian Nomor 10 Tahun 2025 tGntang organba8i dan TEta K.rra Unil PelEklana
Tekni5 Lingkup Badan P.rakitan dan Modcrnisasi Perlanign, Bsgian Kesembilan Edas pasal 106 s.d
111, Belai Pe6kitan den Penguiian Tanah &n Pupuk

5 Kcputusen Msrtari PertEnren Republik lndon.sia Nomor 177lRp6-lKP.230lNoZ2o26 tenggal '12

Februari 2026 tenlang Pemberhenli.n, P€mandahan den Pengangkahn P.jabal Adminallrator dan

Pengawas Lingkup Bad8n Perakitan dan Modernissl Penanian

6. Sur.t Perint h K.9d. Sdsrl P.rlkitln dtn ModGrni$.i P.rtaniln Nomor +308/KP 230/A,/05/2025

tanggd 15 M.i 2025 l.rn.m P.mbcfionlian, Plrnind.hen dEn Psngengkalan P.j!b.t Administr.lor dEn

PcngEw.! Lingkup Badsn P€rrkitln dan Mod.mB€li P6.l.ni.n

1. Pendidikan minimal SMrAJ sederalat

2. Msmpunyai p€ngeiahuan lentang Pangsngkatan CPNS monFdi PNS

3. Memplnyai k6telitian dalsm pemb.rkasan dokuman

4. C8kap &fl bijsk dalrm m6mberi pcnjdasan kBpada pegEwai

s- Bcrtanggung jawab alas dokuman p€gawai.

KETERKAITAN PERALATAT{/ PERLETGXAPAN

1. SOP Pongururan Kenaikan G6ji Pegawai (KGB / IMPASING) 1. Kompulcr

2. Dokumon yang dibutuhl€n
3. Al.t Tulh

PERINGA]AN PEiICATATAN DAN PENDATAAN

L Be*as persyaralan harus lengkap 1, SK CPNS

2, PERTEK BKN

3. Surat Perinleh M.laksenakan Tugas
4. Sural Tandr Tamat P6lslihan Pmjabatan
5. H63l Gencral Check up

KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN PERAKITAN DAN UODERNISASI PERTANIAN

BALAI BESAR PERAKITAN DAN i,IODERNISASI SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN
BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN TANAH DAN PUPUK



SOP PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

No.
Pelaksana Mutu Baku

Keleran9an
Pegawai Kepegawaian

Ka. Subbag
Tata Usaha

Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output

1 lvlenyerahkan Sertifi kat Lulus oiklat
Prajabatan

2 Memerihtahkan Urusan Kepegawaian
untuk memproses lebih lanjut

Sertifi kat Lulus Diklat Prajabatan,
SK CPNS

t hari

3 llembuat Surat Pengantar ke Tim Penguji
Kesehatan dan menyiapkan Copy SK
CPNS

Sertifi kat Lulus Diklat Prajabetan,
SK CPNS

t hari Surat Pengantar ke Tim Penguji
Kesehatan dan SK CPNS

Melegelisir fotokopi SK CPNS,
menandalangani Surat Pengantar ke Tim
Penguji Kesehatan

SK CPNS, Surat Pengantar ke Tilh
Penguji Kesehatan

t heri SK CPNS, Surat Pengantar ke Tim
Pehguji Kesehatan telah
ditandatangani/ legalisir

5 Menerima fotokopi SK CPNS, Surat
P6ngantar untuk Tim Penguji Kesehatan
PNS yang telah ditandatangan, legalisir

SK CPNS, Lulus Diklat Praiabalan,
Surat Pengantar unluk Tim Penguji
Kesehatan PNS yang telah
ditandatangani/ legalisir

5 hari Pelaksanaan pemedksaan kesehatan
di TIM Penguji Kesehatan PNS

6 Menedma surat Keterengan Sehat dari
Tim Pengguji Kesehatan PNS

Surat Keterangan Sehat dari tim
Pengguji Kesehatan PNS

3 jam

7 Membuat Surat Pengentar Usulan
Penqangkatan PNS 100% ke Balai Besar
Perakilan dan Modernisasi Sumberdaya
Lahan Pertanian

-.1

SK cPNS, Lulus 0iklat
Praiabalan, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

4 jam Surat Usulan Pengangkatan PNS
100%, SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

I Menandatangani Surat Pengantar Usulan
Pengangkatan PNS 1000/0 ke Balai Besar
Perakitan dan lvlodernisasi Sumberdaya
Lahan Pertanian

SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabaian, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

4Jam Surat Usulan Pengangkatan PNS
100%, SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

I Mengirim Surat Usulan Pongangkatan
PNS 100% ke Balai Besar Perakatan dan
Modernisasi Sumberdaya Lahan
Pertanian

__l
SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan, sulat Ketelangan Sehat
dari tim Pengguji Kasehatan PNS

4 jam Surat Usulan Pengangkatan PNS
100%, SK CPNS, Lulls Diklat
Prajabatan, surat Keterangan Sehat
dari tim P€nqguji Kesehatan PNS

Kogiatan

___l
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