
KEMENTERIAN PERTANI,AN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN
BALAI BESAR PERAKITAN DAN i'IODERNISASI SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BALAI PERAKITAN DAN PENGUJIAN TANAH DAN PUPUX
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TGI PFMBUATAN 19 Mei2025

TGL. REVISI 20F Rovlal :01

TGL. EFEKTIF aF--F"@<N
DISAHKAN OLEH n ujien Tanah dan Pupuk,

lbrahim

NIP 197

, tvt.Sc.\?

SUBBAGIAN TATA USAHA
URUSAN RUMAH TANGGA

NAMA SOP : PERAWATAN DUNG DAN KANTOR

OASAR HUKUT KUALIFIXASI PELAKSA A:

'l. Peraturan Presiden Republik lndonesia Nomor 192 Tahun 2024 tentano Kementerian Perlanien (Begian
Ke S€puluh, Pasal 32 s.d 34lentang Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanisn)

2. PeratuEn Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
lentang Pedoman Penyusunan Slandar Operasional Prosedur Admini6hasi Pelhenntahan

3. Peratunn Menteri Portanien Nomor 10 Tahun 2025 lentang Orgenisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Tekni6 Lingkup Badan Perakitan dan Modemisasi Pertanian, BEgian Kesembilan Bela6 pasal 106 sd
111, Balal Perakitan dan Pengujian Tanah dan Pupuk

4. Keputus,an Menteri Pertanian Republik lndonesia Nomor 177lKpts./KP.2301N0212O26 lsnggal 12

Februai 2026 lentang Pemberhentian, Pemindahan dan Pengengkatan Peiabal Administrator dan
Pengawas Lingkup Badan Perrkitan dan Modernisasi Perlanian

5. Surat Perintah Kepals Badan PerEkitan dan Modemisasi Perlanian Nomor B'3oBlKP.230lNOSl2025
tanggel l5 Mei 2025 tentrng Pemberhontian, Pemindahan dan Pengangkatan Perabat Admlnislralor dan
Pengawas Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Peflanian

1. Pendidikan SMA/ sederaiat

2. Disiplin

3. Bedanoqung jawab atas pekerjaannya

KETERKAITAN
1. SOP P6rawatan dan Pemeliharaan Kebersihen Kantor 1. Form Permohonan Perbaikan/ Perawatan

P E RINGATA}.I: PEI{CATATAN OAN PENOATAAN

1. Apabila lidak dilaksanakan maka kondisi gedung kanlor akan cepal rusak

*l

PERALATAI.U PERLE}{GKAPAN:



SOP PERAWATAI{ GEDUNG DAN KANTOR

Kegiatan

Mutu Baku

K.torang8n
Bendahara

Penanggung
Pananggung

jawab Kegielan
Ka. Subbag

Ka. Balai Kelengkapan Output

1

2.

3

M€mbuat P€rmohonan P.rbaikan/
Perawaian k.psda Ke. Balai

M.nerima Surst Pcrmononan
Pcrbaikao/ Poraw.tan dan Oispo3bl Ka.

Sdci
M666rintdrkan P.nanggung jawab keg.
untuk m.nindaklanjuli P€rifiohonan

Sural P8rmohonen Pcrtaikan/

Surat Permohonsn + dilposisi

Surat Pemohonan + dbpocili

2 Jam

2 Jem

2 Jam

P6rbaikan/ Perawalan

Surat Pormohonan +

di3posisi

Sural Paamohonrn +

dbpo6bi

Surst Pcrmohonan +

dbposi3i
Memerintahkan Ponanggung je! /ab
KegiElan Pemelihaaaan kanlor untuk
manindeklanjuti Permohon€n teGebut t-

+ Su€t P6mohonan + dBposisi 2 Jam

5 M6mbust surat penunjuken untuk
mglskssnakEn p€rbaikan

I
sural Penunjukan PCaksanaan
pclbaikan

2 Jam
pclaksanaen p€rbaikan

6. Mengawasi pelakEanaan perbaikan sural pcnunjuken pdakan.tl
p€rbaikan

5Ha
p€laksanaan perbaikan

7 Mon€rima lapor.n pemoriksasn hasil
pekerjaan p€rbaiksn I lapoEn pemeriksaEn hasil laporan pemeriksaan

hasil pekerj&n

8. Mongajukan tagihan Pdnbeyaran berka8 troihan Pembayaran
pck€rjesn

2 Jam borkas taoihan
Pembayaran pekerjaan

l€ngkap

9. 8€ndahan penoduaran membayar
5*uailagihan, bila b.rl(a8 tagihan tidak
lcngkap/ salah maka dikembalikan
untuk lcngkapi

laklengkap ____l
Bedas lagihan lengkap 1 Hari

10. Mofl€rima pembayaran dan mdunasi
t6gihan p€korjaan pcrbaikan I

Berka8 tagihsn 1 Hari Buktipdunassn tagihan

I

I
1 Hari

--l

I


