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URUSAN SDM/ KEPEGAWAIAN

IMENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 17 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1.

Pendidikan minimal SMA/ sederajat

2.  Mempunyai pengetahuan tentang Pengangkatan CPNS menjadi PNS
2. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentang Kementerian Pertanian (Bagian| 3. Mempunyai ketelitian dalam pemberkasan dokumen
Ke Sepuluh, Pasal 32 s.d 34 tentang Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian) 4. Cakap dan bijak dalam memberi penjelasan kepada pegawai
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012| 5. Bertanggung jawab atas dokumen pegawai,
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
4. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 tentang Organisasi 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 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
8. 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
KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN:
1. SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Pegawai (KGB / IMPASING) 1.  Komputer
2. Dokumen yang dibutuhkan
3. Alat Tulis
4. Printer

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

1. Berkas persyaratan harus lengkap

%

o b LN

SK CPNS
PERTEK BKN

Surat Perintah Melaksanakan Tugas

Surat Tanda Tamat Pelatihan Prajabatan
Hasil General Check up




SOP PENGANGKATAN CALON PEGAWAI NEGERI SIPIL MENJADI PEGAWAI NEGERI SIPIL

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Pegawai Kepegawaian #:;:U:::g Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output

1. |Menyerahkan Sertifikat Lulus Diklat o
Prajabatan

2. |Memerintahkan Urusan Kepegawaian ,——::I Sertifikat Lulus Diklat Prajabatan, |1 hari
untuk memproses lebih lanjut SK CPNS

3. |Membuat Surat Pengantar ke Tim Penguiji v Sertifikat Lulus Diklat Prajabatan, |1 hari |Surat Pengantar ke Tim Penguji
Kesehatan dan menyiapkan Copy SK ] SK CPNS Kesehatan dan SK CPNS
CPNS

4. |Melegalisir fotokopi SK CPNS, i SK CPNS, Surat Pengantar ke Tim |1 hari |SK CPNS, Surat Pengantar ke Tim
menandatangani Surat Pengantar ke Tim _[Lj Penguji Kesehatan Penguji Kesehatan telah
Penguji Kesehatan ditandatangani/ legalisir

5. |Menerima fotokopi SK CPNS, Surat ! SK CPNS, Lulus Diklat Prajabatan, | 5 hari |Pelaksanaan pemeriksaan kesehatan
Pengantar untuk Tim Penguji Kesehatan [:—} Surat Pengantar untuk Tim Penguji di TIM Penguji Kesehatan PNS
PNS yang telah ditandatangani/ legalisir Kesehatan PNS yang telah

ditandatangani/ legalisir

6. |Menerima surat Keterangan Sehat dari E Surat Keterangan Sehat dari tim 3jam |-
Tim Pengguji Kesehatan PNS Pengguji Kesehatan PNS

7. |Membuat Surat Pengantar Usulan SK CPNS, Lulus Diklat 4 jam |Surat Usulan Pengangkatan PNS
Pengangkatan PNS 100% ke Balai Besar "'—| Prajabatan, surat Keterangan Sehat 100%, SK CPNS, Lulus Diklat
Perakitan dan Modernisasi Sumberdaya dari tim Pengguji Kesehatan PNS Prajabatan, surat Keterangan Sehat
Lahan Pertanian dari tim Pengguiji Kesehatan PNS

8. |Menandatangani Surat Pengantar Usulan SK CPNS, Lulus Diklat 4 jam |Surat Usulan Pengangkatan PNS
Pengangkatan PNS 100% ke Balai Besar A 4 Prajabatan, surat Keterangan Sehat 100%, SK CPNS, Lulus Diklat
Perakitan dan Modernisasi Sumberdaya E dari tim Pengguji Kesehatan PNS Prajabatan, surat Keterangan Sehat
Lahan Pertanian dari tim Pengguji Kesehatan PNS

9. |Mengirim Surat Usulan Pengangkatan SK CPNS, Lulus Diklat 4 jam |Surat Usulan Pengangkatan PNS

PNS 100% ke Balai Besar Perakitan dan
Modernisasi Sumberdaya Lahan
Pertanian

]

Prajabatan, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS

100%, SK CPNS, Lulus Diklat
Prajabatan, surat Keterangan Sehat
dari tim Pengguji Kesehatan PNS




