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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Peraturan Pemerintah No. 15 tahun 1979 ( Lembar Negara No. 22 Tahun
1979

Memiliki kewenangan untuk membuat dan menyetujui dokumen Daftar Nominatif Pergawai
|Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan program SIMPEG dan melakukan pencetakan data

2 |Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2023 sesuai kebutuhan
Tentang
3 |Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 279/Kpts/
/Ot.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. |SOP Pengolahan data kepegawaian dalam data base Sistem Informasi Komputer berisi program data base SIMPEG
Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) Printer, ATK.
2 |SOP penyiapan bahan analisis kepegawaian
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1

Dokumen DUK dipergunakan untuk merencanakan dan mempersiapkan
mutasi pegawai. Apabila pekerjaan ini ditunda atau tidak dilaksanakan maka
rencana mutasi pegawai dapat tertunda atau tidak selesai tepat waktu yang
mengakibatkan tertundanya hak-hak pegawai




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Output Keterangan
Kepegawelan ""T"S"" Operator Simpeg |  Kabalai Kelengkapan Waktu
Meminta penerbitan Dokumen Daftar
Nominaltif Pegawai mutakhir kepada (D Blanko Nota Ka Balal S5min |Nota permintaan dari Ka balai
Kasubbag TU
Mendisposisikan nota Ka Balai kepada
urusan kepawaian [ } Nota permintaan dari Ka balai 5 min 'K":.?“l ""g*d'sm“’“
Memerintah penanggungjawab Simpeg untuk Nota Ka balai + disposisi dari )
menylapkan dokumen Daftar Nominatif Kasubbag TU 5min |\Nota Ka Balai + Disposisi Kasubbag

Pegawai

TU + Disposisi Ur. Kepegawaian

Memproses dokumen Daftar Nominatif
Pegawal dari data base Simpeg dan
menyerahkannya kepada urusan
kepegawaian

Nota Ka Balai + Disposisi
Kasubbag TU + Disposisi Ur.
Kepegawaian + Database
SIMPEG

B0 min

Draft Dokumen Daftar Nominatif
Pegawal

Mengoreksi draft dokumen Daftar Nominatif
Pegawal untuk diteruskan ke Ka Subbag TU

s e R et
Simpeg bila ada kesalahan yang

Mengoreksi dokumen Daftar Nominatif

mﬁﬂm@h Tidak mx uun:m@ m 15 min  |Dokumen Daftar Nominatif Pegawai

Nominatif Pegawai dan diserahkan ke Ka.
Balai

Menerima Dokumen Daftar Nominatif
Pegawal mutakhir sesuai yang diminta

Dokumen Daftar Nominatif
Pegawal

Dokumen Daftar Nominatif Pegawai




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 02/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi R No Revisi : 0
Tgl. Efektif

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2023
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan
Standardisasi Instrumen Pertanian

2 |Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 279/Kpts/
/Ot.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada
Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana

Teknis Kementerian Pertanian

Pejabat yang berwenang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |Lintas Satker

SK Pangkat, Jabatan Fungsional Terakhir dan Data SIM Terakhir

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Arsip




Prosedur

No. ~ Uralan Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

KA. SUB BAG TU
| KEPEGAWAIAN

STAF

Kelengkapan

Waktu

Output

1 Menerima Surat Permintaan nama Calon
Penerima Penghargaan Tanda Jasa

E

Sural Permintaan nama Calon Penerima
Penghargaan Tanda Jasa

2 jam

Diposisi

2 Menindaklanjutti disposisi surat Ka. Balai

Disposisi Surat Permintaan nama Calon

Nama usulan Calon penerima

dengan mengajukan calon penerima I—’ Penerima Penghargaan Tanda Jasa dan Penghargaan
penghargaan — nama-nama Calon 2 jam
3 Menyeleksi Nama Calon penerima Nama usulan Calon penerima Nama calon yang disetujui Ka.
penghargaan <> _ Penghargaan Balai
4 | Menugaskan Staf TU untuk melengkapi berkas Ve |Nama calon yang distujul ka balai |Penugasan kepada staf TU
. Iﬁ
5 Menyiapkan berkas kelengkapan pegawal |Penugasan kepada staf TU Berkas kelengkapan
Calon Penerima Penghargaan Tanda Jasa tl 1 heri pegawal Calon Penerima
Penghargaan Tanda Jasa
6 Mengantar surat usulan dan kelengkapan ke Print Out surat usulan dan Berkas untuk Sural usulan untuk
Balai Besar dilegalisir Ka, TU ditandatangani Ka.Balai dan
1 hari berkas yang telah dilegalisir

Ka. TU




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 03/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 jynj 2023

Tgl. Revisi

|No Revisi: 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU Nomor 8 Tahun 1974
tentang Pokok-Pokok Kepegawaian

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian

3 |PP No. 53 Tahun 2010 tentang disiplin PNS

4 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Minimal SMU

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami peraturan dan prosedur DP3
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

% SOP Kenaikan Pangkat Pilihan

2 |SOP Kenaikan Pangkat Reguler

Data DP3 Terakhir, Form isian DP3

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |DP3 adalah salah satu persyaratan untuk kenaikan pangkat




Mutu Baku
Uraian Kegiatan
SUBBAGTU | KA KELTI KA. SUB Ko.Balal [ BACHN | PEGAWA Kelengkapan Waktu |  Output
Memberikan Form Daftar Isian
Penilaian DP3 atas nama Form DP3 untuk
pegawai yang diusulkan kepada S DP3 tahun yang lalu di:;:
atasan
Menetapkan nilal DP3 terhadap Penilaian DP3 tahun Form DP3 yang
pegawal yang diusulkan dengan terakhir dan Form DP3 |2 hari
mengisi Form isian DP3 | untuk pembaharuan nilsl et
i

Mengnt Daa D3 yang telah Form DP3 yang sudah |, :g;t:"

l r I1T diperbaharui nilainya sudah dientri

* + Nilai terbaru
wmm Nilai terbaru DP3 yang 1 hari DP3 yang
penilai untuk ditandatangani sudah dientri sudah ditanda-

[ I tangani
wuumm;imm - Nitai terbaru
Wmm Pt farten: DPS yang 1 minggu mm
Pejabat Penilai untuk Sudah diianda: tangani tangani atasan
diketahui/ditandatangani Pejabat Penilai
Pegawai yang dinilai menerima Nilal terbaru DP3 yang
dan menandatangani berkas | | sudah ditanda-tangani |1 minggu |DP3 terbaru
Penilaian DP3 atasan Pejabat Penilai




BADAN

KEMENTERIAN PERTANIAN

STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

Nomor 04/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan (12 Juni 2023

Tgl. Revisi g |No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

Tgl. Efektif 12 Junl 2023

ar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Bh, SP, M.Sc, Ph.D)

SUB BAGIAN TATA USAHA f,'b! 41998031002
URUSAN KEPEGAWAIAN " : f" (@ Pembuatan Kartu Pensiunan (TASPEN) _
%Ef”wsmo" &‘J
04N HipROL
|Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksa

1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013tentang Organisasi dan Tata
Kerja Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

2 |UU No. 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU Nomor 8 Tahun 1974

3 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian

Minimal SMU/Sederajat
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memahami peraturan dan prosedur pembuatan kartu TASPEN
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. [Lintas Satier

1. Formulir; 2. Photo copy KTP yang masih berlaku; 3. Photo copy SK CPNS, SK PNS, SK Pangkat Terakhir; 4.
Pas foto ukuran 2x3 lembar masing-masing peserta; 5. Surat Nikah; 6. Akta Kelahiran Anak, Sural Keterangan
Sekolah/Kuliah untuk anak yang sudah mencapai 21-25 tahun; 7. SuratPengantar

|Peringatan

|Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Pembuatan TASPEN

Pelaksana Ya Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Subbag TU/
Pegawal Ke P Ka Balai Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Formulir, Foto copy SK
Pegawal mengusulkan untuk CPNS, SK PNS, KP4, F°n"::‘_‘::;:”"’"
1 |dibuatkan Kartu Tabungan Kenaikan Gaji Berkala 1 hari g.ispEN it
Pensiunan (TASPEN) terakhir, Nominatif Peg. Slip A
Gaji pegawai
Subbagien TU/Kepegewsian Formulir usulan pembuatan Surat Pengantar
menerima usulan pembusian TASPEN dari pegawai Usulan
2 |TASPEN, lalu memprosesnya 1 hari
dengan membuatkan surat !mﬁﬂ TEat ackaaenas ?:rggg&an
ngantar ya
Surat Pengantar
v Usulan
. Surat Pengantar Usulan . Pembuatan
3 /[PemstymnMatgetai Pembuatan TASPEN 1-3hafi |TASPEN yang
sudah ditanda
tangani Ka Balit
, Surat Pengantar Usulan
Pembuatan TASPEN yang
4 |Proses pembuatan TASPEN |sudah ditanda tangani Ka_ |1 MN99u  |KARTU TASPEN
Balit
KARTU TASPEN
g [[ruTABUNGAN PENSILNAN KARTU TASPEN 1 Hari yang diterima
(TASPEN) ;
pegawai




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

[Nomor 0S/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

INo Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian

Minimal SMU

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memahami prosedur pembebasan sementara jabatan fungsional
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatar/Perlengkapan

W SOP penylapan bahan analisis kepegawaian

SK Jabatan Fungsional Terakhir, PAK Terakhir, Sural Usulan Pembebasan dan Penghentian Tunj. Jab

Peringatan

|Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Usulan SK Pembebasan Sementara dan Diberhentikan

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Petugas Kepala Sub Bag
K aian Tata Usal Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output
Menyiapkan Berkas/ SK Jabatan fungsional Print out surat usulan agar pejabat
terakhir , PAK Terakhir, membuat surat Q fungsional dibebaskan dan
1 usulan agar pejabal fungsional dibebaskan SK Jabatan Fungsional Lama dan 14 diproses SK Pembebasan
dan diproses SK Pembebasan Sementara PAK terakhir 18M | sementara dan diberhentikan
dan diberhentikan Tunjangan Jabatan Tunjangan Jabatan fungsionainya
fungsionalnya sementara sementara
2 |Menganalisis Pejabat Fungsional yang SK Jabatan Fungsional Lama dan 2iam |D8ta Pejabat Fungsional harus
harus dibebaskan Sementara PAK terakhir M | dibebaskan Sementara
Mengoreksi Surat Usulan agar pejabat 4 Bat SK Jabatan fungsional terakhir ,
fungsional dibebaskan dan diproses SK Tidak - ?Kr:kh' M:QSb:ul mkhh_. p‘:K PAK Terakhir, surat usulan agar
Pembebasan Sementara dan diberhentikan L = e b'r’j;"t'“‘."’l ”‘“n:: x’ d“”abal pejabat fungsional dibebaskan dan
3 |Tunfangan Jabatan fungsionainya sle'gPs bebasan S tate danp'““ 1 hari |diproses SK Pembebasan
sementara.sebelum ditandatangani Ka. ntikan T l: ok T Sementara dan diberhentikan
Balai. Bila ada kesalahan akan m"“’""" " "gar: betan Tunjangan Jabatan fungsionalnya
dikembalikan ke pegawal geionaimm:saments sementara yang sudah benar
SK Jabatan fungsional terakhir ,
SK Jabatan fungsional terakhir , PAK PAK Terakhir, sural usulan agar
Terakhir, surat usulan agar pejabat pejabat fungsional dibebaskan dan
fungsional dibebaskan dan diproses diproses SK Pembebasan
& [Menercpngund Swner s SK Pembebasan Sementara dan 1o Sementara dan diberhentikan
diberhentikan Tunjangan Jabatan Tunjangan Jabatan fungsionalnya
fungsionainya sementara sementara yang telah
ditandatangani/ disetujui Ka. Balai
Menyerahkan berkas SK Jabatan
fungsional terakhir , PAK Terakhir, surat N
usulan agar pejabat fungsional dibebaskan fu sbrl;al dioliakon g c”paiah o
5 dan diproses SK Pembebasan Sementara gqu b . Tanda Terima Penyerahan Berkas
embebasan Sementara dan 2 jam
dan diberhentikan Tunjangan Jabatan diberhentikan Tunjangan Jabatan dan Usulan
ANGEoRAImS Semeriae Vg ia ionalnya sementara telah
ditandatangani/disetujui Ka. Balai ke Balai T s T &
Besar dan ke Bendat ool ditandatangani/disetujul Ka.
Menerima SK Pembebasan Sementara SK Pembebasan Sementara dan
6 |dari Balai Besar dan mendisposisikan ke SK Pembebasan Sementara 2 jam |disposisi ke Ka. Sub Bag. TU/
Ka. Sub Bag. TU/ Kepegawaian Kepegawaian
7 Mengarsipkan dan Menyerahkan ke yang [ ] Tanda Terima Penyerahan Berkas 2jem Dokumen SK Pembebasan

|bersangkutan

dan Usulan

Sementara




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA LAHAN
PERTANIAN

Nomor 06/0T.210/H.8.3/06/2023

| Tgl. Pembuatan | 12 Juni 2023

| Tgl. Revisi -

No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT DAN

HIDROLOGI PERTANIAN gpansyah. SP. M.Sc, Ph.D)
SUB BAGIAN TATA USAHA SI347102241998031002
URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP —{Pembebasan Sementara Pejabat Fungsional
Dasar Hukum W Kualifikasi Pelaksana P R
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan B o
Lintas Satker
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Usulan Pembuatan KARPEG

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan
Pegawai Cibbeg o~ Ka Balai Kelengkapan Waktu Output
Pegawai mengusulkan untuk | | Formulir usulan
1 ibuatkan Kartu P: i (KARPEG) Formulir KARPEG 1 jam

membuat KARPEG

Subbagian TU/Kepegawaian Surat Pengantar dan
menerima usulan pembuatan berkas-berkas
KARPEG, dan selanjutnya menindak Formt;:;. Foto copy KTP, Foto (Formulir, Foto copy
2 |lanjuti dengan melakukan g"w : CPNSLS’; PNFS » 8K 2jam  |KTP, Foto copy SK
pemberkasan dan membuatkan surat angkat lerakhir, Pas Folo, CPNS, SK PNS, SK
pengantar yang diajukan ke Ka Balai Surst Penmgentar Pangkat terakhir,
untuk dilegalisasi Pas Foto)
Surat Pengantar dan
. berkas-berkas (Formulir, Foto Surat Pengantar yang
3 E.?ﬁ%%ﬁﬁﬁm copy KTP, Foto copy SK CPNS, | 1jam  [telah dilegalisasi Ka
SK PNS, SK Pangkal terakhir, Balai
Pas Foto)
Surat Pengantar yang telah
4 222:@:}"’“‘”|"°“‘|""m ARTY dilegalisasi Ka Balai dan 7har |Kartu Pegawai
berkas-berkad
Kartu Pegawai (KARPEG) diterima Kartu Pegawai yang
5 |oleh pegawai [ | KARTU PEGAWA THan | iterima pegawai




KEMENTERIAN PERTANIAN

| BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 07/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi = No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

gar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

i 147102241998031002

& Pernyataan Menduduki Jabatan dan Pernyataan Melaksanakan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU Nomer 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU Nomor 8 Tahun 1874 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balal Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Minimal SMU

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami peraturan dan prosedur SPMJ dan SPMT
Memiliki kemampuan mengelola data

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. K Jabatan Fungsional B
SOP Kenaikan Pangkat Pilihan oK e e
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila tidak dilaksanakan tunjangan fungsional tidak dapat direalisasikan




Prosedur Pernyataan Menduduki Jabatan dan Pernyataan Melaksanakan Tugas

Pelaksana Mutu Baku
Mo tralon Kaglatan Sub Bag. TU Kmh“ Ka. Balai Kelengkapan Waktu Output Katerangen
N Menerima Surat Keputusan SK Jabatan Fungsional Baru — [B)ala Jabatan Fungsional
Jabatan Fungsional Baru -7 aru
[t = SK Jabatan Fungsional Baru Print out Surat Pemyataan
Membuat Surat Pernyataan = Menduduki Jabatan dan
2 |Menduduki Jabatan dan Surat 1jam |Surat Pernyataan
Pernyataan Melaksanakan Tugas Melaksanakan Tugas
SK Jabatan Fungsional Surat Pernyataan
Mengoreksi dan memaraf Surat Baru Surat Pe :
i myataan Menduduki Jabatan dan
Pernyataan Menduduki Jabatan \ Tidak Menduduki Jabatan dan  |Surat Pernyataan
3 [den Surat Pemyataan Surat Pernyataan 1 jam | pelaksanakan Tugas yang
Melaksanakan Tugas sebelum Melaksanakan Tugas akan ditandatangani Ka.
ditandatangani Ka. Balai. ¥a Balai
l Surat Pemnyataan Surat Pernyataan
Menandatangani Surat Menduduki Jabatan dan Menduduki Jabatan dan
Pernyataan Menduduki Jabatan Surat Pernyataan : Surat Pernyataan
4 dan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas yang 1 jam |Melaksanakan Tugas yang
Melaksanakan Tugas gl;tla:l ditandatangani Ka. tl;!lal:i ditandatangani Ka.
a
Surat Pemnyataan Dokumen terbaru
Menduduki Jabatan dan
Surat Pernyataan
5 |Menyerahkan ke Bendahara Gaji | I Melaksanakan Tugas yang 1 jam
telah ditandatangani/disetujui
Ka. Balai




KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 08/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |45 yuni 2023

];oRevis[:O

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT DAN
HIDROLOGI PERTANIAN

Balai Pengujiangstandar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balal | ymum/SMU sederajal
Penelitian Agroklimat dan Hidrologi
2 |UU Nomor 43 Tahun 1998 tentang Perubahan Atas UU Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian
3 |PP Nomor 53 Tahun 2010 tentang disiplin PNS
4 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementrian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Blanko pengajuan cuti pegawai
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila yang bersangkutan tidak kembali bekerja setelah masa cutinya, maka akan
dikenal sanksl administrasi




Prosedur Pelayanan Cuti

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Kegiatan P i K dsn Ku:.blxl(:';h ! Ka Balal Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Mengusulkan cuti tahunan dengan
mengisi formulir permohonan cuti B Form Cuti R o
tahunan, lalu disampaikan ke Kaur Tahunan
Kepegawaian
Surat
Memverifikasi hak cuti yang iy Surat Permohonan
bersangkutan, bila sudah tidak memiliki Permohonan Cuti |30 Menit  |Cuti Tahunan
hak cuti akan ditolak. Tahunan yang sudah
diverifikasi
n Surat Formulir
Menyampaikan formulir yang sudah [
diverifikasi kepada atasan langsung SO OVl [y war.  [EeTAETIn O
keputusannya ahunan yang untuk
sudah diverifikasi dipertimbangkan
st /> Surat Formulir
Permohonan Cuti permohonan cuti
Mempertimbangkan usulan cuti pegawai R Tahunanyang | " S sl
sudah diverifikasi disetujui atasan
o Senis P
buat Surat ljin Cuti Tahunan atas permohonan cuti 1iam Surat ljin Cuti
rekomendasi atasan pegawai ybs yang sudah Ja Tahunan
disetujui atasan
Surat ljin Cuti
. . Tahunan yang
Menandatangani Surat fjin cuti ?:: u:‘gl:: Gt 1 jam sudah
ditandatangani
Ka Balit
Menerima Surat ljin Cuti Tahunan [ | Surat jin Cuti
Tahunan




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 09/0T.210/H.8.3/06/2023

Tg!. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi

|No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Pemerintah No. 15 tahun 1979 ( Lembar Negara No. 22 Tahun 1979

2 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

3 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

Memiliki kewenangan untuk membuat dan menyetujui dokumen DUK
Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan program SIMPEG dan melakukan pencetakan data sesuai

kebutuhan

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

T SOP Penyiapan Bahan Analisis Kepegawaian

Berkas Kepegawaian

Komputer berisi program data base SIMPEG
Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Dokumen DUK dipergunakan untuk merencanakan dan mempersiapkan mutasi
pegawai. Apabila pekerjaan ini ditunda atau tidak dilaksanakan maka rencana mutasi
pegawal dapat lertunda alau tidak selesai tepat waktu yang mengakibatkan
tertundanya hak-hak pegawail




Prosedur TU Sistem Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
Output Keterangan
= Regean Ka Balai Kasubbag TU K Putuguhn Osmr;:;r Kelengkapan | Waktu e o
Ka Balai menerima SK Mutasi ¢ SK Mutasi Pegawai
1 |Pegawai dan mendisposisikan ke C) gK M"'tals' 2 jam dan disposisi ke Sub
Sub Bag. TU S Bag. TU
'_.,SK Mut?sti’a Memerintah staf
o |Menerima SK Mutasi sebagai data . _e;.'aw;ai : gu " 2jam  |ke iy
terbaru isposist ke memproses
Bag. TU
Menerima dan memproses SK = SK Mutasi Men
: . . . yerahkan SK
3 |Mutasi Pegawai sebagai data [ | P, ; 2 jam Mutasi P "
terbaru 9
Mengentry data dasar pegawai CD SK Mutasi 5 t[;?;a dag:apegawan
4 : jam aru m
terbaru kedalam Prog. Simpeg Pegawai m Simpeg




BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 10/0T.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan |12 yynj 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi I No Revisi - 0

an Standar Instrumen Agrokiimat dan Hidrologi Pertanian

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

3

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU Nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU No. 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian

2 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Minimal SMU

Memiliki kemampuan mengopeerasikan komputer
Memahami peraturan dan prosedur kenaikan pangkat
Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

:
SOP penyiapan bahan analisis kepegawaian

SK Pangkat Terakhir, SK Pangkat Jab. Fungsional/SK Gaji Terakhir, KARPEG, Surat usulan kenaikan
pangkat, Sural Rekomendasi, Daf. Riwayal Pekerjaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila pelaksanaannya tertunda akan merugikan hak-hak pegawai




Pelaksana Wutu Baku
Mo: '{Ursiehiosginten Kepegawsian Sub Bag. TU Ka. Balal Kelengkapan Waktu Output
Data pegawai yang akan nalk pangkat |2 jam SK Pangkat Terakhir, DP3 2
4 Menganalisis pegawai yang akan reguler tahun Terakhir, Karpeg, SK
naik pangkat (Reguler) Gaiji terakhir
Menrylapkan Sural usulan kenaikan SK Pangkat Terakhir, DP3 2 tahun 2 Jam Sural usulan kenaikan
pangkal, Surat | Terakhir, Karpeg, SK Gaiji tecakhi pangkat,surat rekomendasi
2 Rek iasl,/berkas pagawal dan dan berkas pagawal
untuk
dilegalisir Ka. Sub. Bag TU
Surat usulan kenalkan pangkat,surat 1 jJam sural usulan kenaikan
umian Rerielkan pinghet K / rekomendasi dan berkas pegawai mmw
3 |Kenaikan Pangkal Pegawai | Pekerjaan yang telah
mmwﬂlm - dikoreksi dan diparaf
S — Surat usulan kenaikan pangkal, Surat |1 Jam  |sural usulan kenaikan
Rekomendasl, Dal. Riwayat pangkat, Surat
E:‘ yang lelah ditandatangani/disetujui Ka Rekomendasi, Daf. Riwayat
4 Surat Baial Pekerjaan telah
Menandatangan Usulan yang s
Balai
SK Pangkat Terakhir, DP3 2 tahun 1dharl  |NOTA Kenaikan
Terakhir, Karpeg, SK Gaji ir yang Pegawal darl BKN Bandung
telah dileg usulan kenaik
s Ww'wﬂ" e md;' ww_
y Insls N | Riwayat yang
dukung ke Instansi BKN Bandung ditandatanganifdisetujul Ka. Balai
[ o ererpremternrgerm—e]
Kenalkan Pangkat Pegawai dari |2 Jam Print out SK kenalkan
s mmdixmwu BKN Bandung Panghkat
dangan Nota BKN ’:_.J
Mengoreksi dan memaraf SK NOTA Kenalkan Pangkal Pegawai dari |1 jam SK kenalkan Pangkat yang
Kenaikan Pangkat Pegawai > BKN Bandung dan Print out SK kenaikan telah dikoreksi Nota BKN
7 |sebelum ditandatangani Ka. Balal Pangkat
Bila ada kesalahan akan -
dikembalikan ke pegawai
- SK kenaikan Pangkal yang teiah T har |SK kenaikan Pangkat yang
U s satanganl SK K dikoreksi Nola BKN letah
pangkat gﬁ:ﬂmwwim_
SK kenaikan Pangkat yang teiah 1 hari Dokumen terbaru
Menerima SK Kenalkan pangkat
0 |pegmei den menysmpation ke ditandatangani/disetujui Ka. Balai
SK kenaikan Pangka! yang telah 2 Jam Dokumen terbaru

ditandatangani/disetujui Ka, Balal
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA LAHAN
PERTANIAN

Nomor 11/0T.210/H.8.3/06/2023
Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023
Tgl. Revisi - No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT DAN
HIDROLOGI PERTANIAN

Nalai Pengyjian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

SUB BAGIAN TATA USAHA ', g
URUSAN KEPEGAWAIAN Nama SOP Kenaikan Pangkat Pilihan
Dasar Hukum Kualifikasi
Keterkailan . Peralatan/Perlengkapan |
Lintas Satker

Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Kenaikan Pangkat Pilihan

- v Kepegawaian | KA Sub Bag TU KA Balai Kelengkapan Waktu Output
: Menyerahkan berkas PAK dari berkas DUPAK/PAK 1jam |Surat usulan kenaikan
LIPILITBANG/KBEB pang
Surat Usulan kenaikan pangkat, Data 3jam |Data Pejabat Fungsional
Menganalisis data Pejabal Fungsional Pejabat Fungsional yang akan naik yang akan naik pangkat
2 |yang memenuhi syaral untuk kenaikan pangkat
pangkat
i . I Nota uniuk urusan kepegawaian, SK 1 hari |Berkas lengkap, sural usulan
: CPNS, SK PNS, SK Fungsional, SK dan sural rekomendasi
Menyiapkan berkas den membuat surat | _'} e A, AN e, Ak B
3 |usulan, rekomendasi kenalkan pangkat DP3 terakhir (2 tahun terakhir),
pithen rekomendasi
Kelengkapan berkas dan surat usulan 1jam |Kelengkapan berkas yang
1 dan sural rekomendasi teiah dilegalisir
4 kmmmw ] |
surat usulan dan surat rekomendasi SK 2 jam |surat usulan dan surat
CPNS, SK PNS, mm.sx rekomendasi yang telah
Menandatangani sural usulan dan sural - pangkat terakhir, lama, PAK Baru, dilegalisir
5 |rekomendasi '_! | DP3 terakhir (2 tahun terakhir),
rekomendasi yang telah dilegalisir
|surat usulan dan sural rekomendasi 1 jam |Tanda terima penyerahan
W.SKCM'E(P‘NPSA.KSK berkas
Mengantar berkas Usulan yang disetujul Fungsianal, SK pangkat terakhir,
® |ke Balai Besar untuk diproses lebih lanjut — mp?xa.m mux&m
diegalisir
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor

12/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan

12 Juni 2023

Tgl. Revisi

- No Revisi: 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT

LD

lai Pengyjian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

DAN HIDROLOGI PERTANIAN M.Sc. PhD)
SUB BAGIAN TATA USAHA %, 7/102241998031002
SN
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA Nama S w&gx«m Langgma ey des dess (LDJ) LINGKUP BES] Agrokiiet dan
HIDRS logi Pertanian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Peraturan Ditien Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005 Mampu berkomunikasi
Memiliki pengetahuan Perencanaan Anggaran

Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Memiliki Pengetahuan Keuangan dan Perbendaharaan
Mempunyai kemampuan, kemauan dan Dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1.

SOP Bendahara, SOP Perlengkapan, SOP LS Anggaran

Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencalatan dan Pendataan

1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain

sehingga jika tidak dilaksanakan akan menggangu SOP yang terkait dengan SOP ini

Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan Bagian Dari Sop Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
diketahui kedudukan SOP ini




Prosedur SPP-LS (Langganan Daya dan Jasa)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Aktivitas/Kegiatan
o g PMA/ Penerbit KPA/PPK Pejabat Penerbit kapan Waktu
SPP SPM 9 ¥
|Faktur Tagihan LDJ 1 Jam Dokumen Sumber bahan
1 Menerima Tagihan LDJ (Listrik, ( ) penyusunan SPP-LS
Telepon dan Air)
DIPA/POK, Faktur, Kuitansi, 1 Jam SPTB
Melakukan pembebanan dan | Pagu Belanja melalui
2 | menyusun SPTB Pembayaran LS
|
| WU— Ringkasan Kontrak, BAST, 1 Jam SPTB sudah ditandatangl oleh
5 |Penanda Tanganan SPTB oleh | Fakiur, Kulansi, P
KPA/PPK
DIPA/POK, SPTB, Pagu 1 Jam SPP-LS Langganan, Daya dan
. Menvusun SPP-LS _ Belanja melalui Pembayaran LS Jasa
Daya dan Jasa
SPP-LS-Barang dan Jasa, 1 Hari SPP-LS Langganan, Daya dan
" Verifikas! SPP-LS La i D i / 'Einkutﬁ:nan Kondnu';:-?é\ST Jasi Hasil Verifikiasi
dan Jasa oleh Pejabat Penerbit SPM \ aktur, Kukanel,
SPP-LS Langganan daya dan |1 Hari SPM Langganan, Daya dan
Penyerahan SPP-LS Langganan, ya jasa Jasa
6 |Daya dan Jasa hasil verifikasi ( )

Pejabat Penerbit SPM




KEMENTERIAN PERTANIAN

Nomor 13/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi - No Revisi: 0
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN ?gl. Efektif -
Disahkan Oleh Kepala Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

QEONTSP4® Pengadaan Barang dan Jasa LINGKUP BPSI Agroklimat dan

=

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditjien Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |PP No. 54 Tahun 2010 Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintahan

Mampu berkomunikasi
Memiliki pengetahuan perencanaan anggaran
Memiliki pengetahuan keuangan dan perbendaharaan

3 |Perpres No 70 Tahun 2012 tentang perubahan kedua pedoman pelaksanaan |Mempunyal pengetahuan pengadaan barang dan jasa
pengadaan barang dan jasa pemerintah
Mempunyal kemampuan, kemauan dan dedikasi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
i J K , Printer, , ATK, 1 bele
SOP Panitia Pengadaan, SOP Bendahara, SOP Perlengkapan cmpitier, Frinter, Oolyware. ATK. Bhan Komputer, Meubsler
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain [Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga periu pencatatan dan
sehingga jika tidak dilaksanakan akan mengganggu SOP lain yang terkait pendataan agar diketahui kedudukan SOP ini
dengan SOP ini

2 [Hams tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi




SOP: SPP-LS (Pengadaan Barang dan Jasa)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas/Kegiatan PMA/ Penerbit Pejabat Keterangan
SPP PPK Pene r]bit SPM Kelengkapan Waktu Output nga
Disposisi PPK, ﬁingkasan 1Jam |Dokumen Sumber bahan
Menerima Usulan Permintaan ( ) Dokumen Kontrak, BAST fpenyusunan SPP-LS Barang
1 |Pembayaran Pihak ll/Rekanan |Barang, Faktur, Kuitansi. dan Jasa
|Pengadaan Barang/Jasa
DIPA/POK, Ringkasan Kontrak, |1 Jam |SPTB
|BAST, Faktur, Kuitansi, Pagu
Melakukan pembebanan dan .
2 menyusun SPTB Belanja melalui Pembayaran LS
4 SPTB 1Jam |SPTB sudah di tanda tangani
3 |Penanda Tanganan SPTB oleh | i
PPK.
DIPA/POK, Pagu Belanja 1 Jam |SPP-LS-Barang dan Jasa
4 Menyusun SPP-LS Barang dan proeki Pumbmmmn 18
Jasa
‘PD“ + |SPP-LS-Barang dan Jasa, 1 Hari |SPP-LS Barang dan Jasi
Verifikasi SPP-LS Barang dan ida Ringkasan Kontrak, BAST, |Hasil Verifikiasi
5 |Jasa oleh Pejabat Penerbit (T Faktur, Kuitansi
SPM A
3 ya 3PP-LS Pengadaan Barang dan |1 Hari |SPP-LS Pengadaan Barang
Panysrahan SPP-LS asa hasil Verifikasi dan Jasa hasil verifikasi siap
6 Pen_gadgn B_arnr?g den Jesa . ( ) diproses oleh Pejabat
g?l\: verifikasi Pejabat Penerbit Penerbit SPM




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 14/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Tagl. Revisi - No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA

UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

Dasar Hukum

1 |Peraturan Ditjen Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tala Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Memiliki kemampuan keuangan
Mempunyai Pengetahuan Kegiatan Penelitian
Mempunyal kemampuan, kemauan dan dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

" SOP PUMK, SOP Bendahara, SOP Penelitian

Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |SOPT ini mempunyai keterkaitan dengan SOP lain sehingga jika tidak dilaksanakan
dengan baik akan mengganggu SOP ayng terkait dengan SOP ini

2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balal sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
diketahui kedudukan SOP ini




Prosedur SPP-LS (Upah Kegiatan)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas/K tan
o PUMK PPK e~ Kelengkapan Waktu Output
e Ustzian intaon Daftar Penerimaan Upah, SPK, |1 Jam |Dokumen Sumber bahan
Meneri Permin Berita Acara, Daftar Rincian penyusunan SPP-Upah
1 |Pembayaran Upah dari PUMK/ Upeh ' N
Pembuat Dokumen Kegiatan
' 1
Daftar Penerimaan Upah, SPK, |2 Jam |Dokumen Sumber bahan
Melakukan verifikasi Dokumen s Berita Acara, Daftar Rincian penyusunan SPP-Upah hasil
yang diterima \ Upah Verifikasi
va DIPA, POK, Pagu Keglatan, 1Jam |SPP-Upah
, [Meiakukan Pembebanan dan Daftar Penerimesn Upsh
menyusun SPP-Upah
SPP-Upah, Daftar Penerimaan |1 Hari |SPP-Upah Hasil Verifikiasi
4 Verifikasi SPP-Upah oleh Pejabat Ndak Upah
Penerbit SPM \
SPP-Upah hasil Verifikasi 1 Hari S_MPP-Upah hasil verifikasi siap
5 [Penyerahan SPP-Upah hasi @ diproses oleh Pejabat
verifikasi Pejabal Penerbit SPM Peanerbit SPM




7 KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 68/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Tol. Revisi -

[No Revisi : 00

Tgl. Efektif 12 Juni 2023

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Subbag Tata Usaha

men Agroklimat dan Hidrologi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksa

1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang
Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional
Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian

2 [Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tala Kerja

Minimal SMU
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

arsip
2. Kurangnya koordinasi antar bagian akan menghambat kinerja

Kementerian Partanian
Keterkaitan |Peralatan/Perlengkapan

1 |SOP Penyusunan Dokumen Daftar Nominatif Pegawai |Komputer

2 |SOP Surat Pernyataan Menduduki Jabatan Dan Pernyataan Melaksanakan
Tugas

3 5SOP Penempatan Pegawai

|Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Berkas berita acara /dokumentasi di simpan dalam filling cabinet sebagal _ |Arsip




Pelaksana Mutu Baku Ket.
No Kegiaten Sekretariat Pejabat Struktural Pegawai Kelengkapan Wakiu Output
1 Menerima undangan DIKLAT
I = 15 menit Surat Undangan
2 Koordinasi Pejabat Struktural y
| 't SK CPNS 30 menit Surat Tugas
’ M e de [ ] Disposisi dan Surat
n Sura
Surat Tugas 30 menit Tugas
B Menerima Surat Tugas DIKLAT .
| | Disposisi dan Surat
Tugas 30 menit Surat Tugas
5 Melaksanakan tugas DIKLAT
l Surat Penugasan dan .
Laporan Laporan Kegiatan
6 Melaporkan hasil DIKLAT .
I I Laporan 1 hari
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 69/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

]

Tgl. Revisi

No Revisi : 00

42 Juni 2023
2\

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Subbag Tata Usaha

nsyah, SP, M.
02241998031002

strumen Agroklimat dan Hidrologi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpts/OT.050/W06/2023 tentang
Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional
Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian

2 |Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

Memahami SOP Kebencanaan

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Pengeras Suara
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Kurangnya koordinasi antar bagian akan menghambat kinerja

Arsip




——_Pelaksana o MutuBaku |
No. Kegiatan Satuan Pegawal  Kasubbag | Petugas W Sakit |Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Tugas U Medis
1 |Satuan tugas memberikan informasi Terjadinya Informasi 5 menit ﬁoﬂqumuman
bencana dan membunyikan Tanda Bahaya. O
2 |Mengarahkan Fegnmlfkarymn melakukan y Pengumuman 15— 30 menit | Datar Pegawai
penyelamatan diri dengan mencari tempal yang ﬁ:
aman (Titik Berkumpul yang telah ditentukan)
3 IMahltulun pemeriksaan apabila terdapat pegawai 1 |Dafar Pegawal  |5— 15menit |Hasil Investigasi
yang mengalami kecelakaan. | ] | awal
|
4 |Bersama Kasubbag Tala usaha petugas i |Hasil Investigasi |10 Menit Sural Keterangan Terkait SOP Surat
menghubungi petugas medis / Rumah Sakit — awal / Permohonan Keluar
terdekat untuk melakukan pertolongan —
5 |Segera melakukan pertolongan pertama terhadap Perawatan Surat Keterangan |5 - 20 Menit  |Surat Keterangan
pasien dengan membawa yang bersangkutan ke F_I / Permohonan / Permohonan
tempat yang aman dan lakukan perawatan
6 |Petugas Medis rumah sakit melakukan Surat Keterangan |2 Hari Surat Keterangan
tindakan/perawatan terhadap keadaan pasien il / Permohonan f Permohonan
ditempat kejadian
7 |Pegawai / saigas yang ditunjuk melakukan Surat Keterangan |15 Menit _|Laporan
pengamanan dokumen, asset bila hal itu [ I | l
m kan L |Permohonan
8 |Membuat laporan terjadinya bencana dan Laporan 15 Menit |Laporan Terkait SOP Surat
penanganannya uniuk dilaporkan ke atasan Penanganan Keluar
Musibah
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 70/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

No Revisi: 0

Tgl. Revisi

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

DisahKaipsoten ‘\;‘\;’\* Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
PxfENian

)}‘1,\
- ’.}l,/ ansyah, SP, M.Sc, Ph.D)
f" 197102241998031002

Nama SOP |Delegasi Wewenang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 279/Kpts/

/Ot.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada Kepala Balai

Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Kasubbag TU

Teknis Kementerian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka Pendelegasian
wewenang tidak bisa terlaksana

Arsip




PROSEDUR PENDELEGASIAN WEWENANG

Pelaksana Mutu Baku
e Kagistan Kepala Balai Pegawal Kelengkapan | Wakiu Suipit Ketrmngen

1 |Membuat surat tugas pendelegasian wewenang yang 15 Menit  |Surat tugas Terkait dengan SOP

ditujukan kepada pegawai penerima wewenang pada Penerimaan surat

saat Kepala Balai meninggalkan tugas ) masuk
2 |Membuat definisi secara jelas, tugas, wewenang, Surat tugas 30 Menit  [Surat tugas

hak, tanggungjawab, kewajiban dan

‘perlangungjawaban yang harus dilaksanakan oleh

penerima wewenang
3 |Berkewajiban memberikan pengarahan kepada Surat tugas 30 Menit  |Surat tugas

penerima wewenang I:'j
4 |Menandatangani surat tugas yang telah dibuat é_ Surat tugas 30 Menit  |Surat tugas
5 |Melaksanakan tugas dan wewenang dari Kepala Surat tugas Surat tugas

Balai
6 [Melaporkan hasil pendelegasian tugas Laporan 15 Menit




KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 71/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 juni 2023

Tgl. Revisi s No Revisi : 0

Tgl. Efektif

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2023
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan
Standardisasi Instrumen Pertanian

2 |Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 279/Kpts/
/0t.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada
Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana

Teknis Kementerian Pertanian

Pejabat yang berwenang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |Lintas Satker

SK Pangkat, Jabatan Fungsional Terakhir dan Data SIM Terakhir

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Arsip




PROSEDUR PEMBERIAN SANKSI

Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Atasan l(.uTlﬁhg Kepala Balal| P i Keleng} Waktu Qutput Keterangan
1 |Mengajukan daftar nama pegawai yang akan Surat Permohonan |15 Menit  |Surat Terkait dengan SOP
lmndapatkan sanksi C::)- Permohonan Penerimaan surat
masuk
2 |Menerima daftar pegawai dan melakukan G Surat Permohonan |30 Menit  |Hasil Verifikasi
pengecekan terhadap kebenaran pelanggaran bagi
pegawai yang diajukan dengan bagian SDM
Ya
3 rMangajukan rekomendasi nama pegawai yang akan Hasil Verifikasi 30 Menit  |Hasil Verifikasi
mendapatkan sanksi ke Kepala Balai
4 |Memberikan rekomendasi dan Penyiapan/ Pemilihan Hasil Verifikasi 30 Menit |Surat
Sanksi/Hukuman sesuai aturan yang berlaku Keterangan
5 |Pemberian Sanksi/Hukuman melalui rapat khusus/ Surat Keterangan {Maksimal
event tertentu/ langsung kepada pegawai yang ELI : 1 hari
bersangkutan
6 |Menerima Sanksi / Hukuman Surat Keterangan 15 Menit




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

Nomor 73/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Tgl. Revisi -

No Revisi : 0

Tgl. Efektif 12 Juni 2023

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN KEPEGAWAIAN

8031002

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan 1. Mampu mengoperasikan komputer;
Negara yang Bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme; 2. Memiliki pemahaman mengenai gratifikasi
2 Undang-undang Nomor 31 Tahun 1999 jo.Undang-undang Nomor 20 |3. Memiliki pemahaman alur pelaksanaan dalam unit pengendalian gratifikasi.
Tahun 2001 Tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi;
3 Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 279/Kpts/
/01.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada
Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana
Teknis Kementerian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. PC/Laptop;
2. ATK dan Bahan Komputer; dan
3. Dokumen Pelaporan Gratifikasi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Apabila aktivitas dalam SOP ini tidak dilaksanakan, maka akan  |Arsip
mengurangi kualitas pengelolaan Unit Pengendalian Gratifikasi




Pelaporan Gratifikasi

Pelapor Unit Pengelola Gratifikasi Mutu Baku
| No. Kegiatan Anggota ::::: Ketua KPK Pihak lain Keliirakisan Wakt Output Keterangan
I ———
1jam

| 1 |Menerima gratifikasi @

2 |Menyampaikan laporan terkait penerimaan gratifikasi - Form pelaporan, 1 jam Formulir pelaporan
[:~—1 bukti dukung

3 |Meninjau ulang dan mengonfirmasi laporan - Form pelaporan, 1 jam Tunjauan pelaporan

gratifikasi menggunakan lembar checklist tinjau B | - E bukti dukung
ulang Pelaporan, apakah termasuk gratifikasi
]

kedinasan
4 IMeninjau ulang laporan gratifikasi kedinasan e pleporen; bkl 1jam Status gratifikasi
menggunakan lembar checklist dan Menyusun dukung pelaporan, lembar
konsep memo penetapan status gratifikasi jauan pel
5 |Meneliti kesimpulan, memberikan paraf memo ) 1 jam Status gratifikasi
penetapan status gratifikasi dan meneruskan kepada (} mm m
Ketua UPG gratifikas|
6 [Menandatangani memo penetapan status, dan = 7-30 hari Status gratifikasi
meneruskan memo Penetapan Status Gratifikasi yang K°'W;P ""5::
telah ditandatangani kepada Anggota penetapan staus
|gratifikasi yang telah
diparaf
7 |Menindaklanjuti hasil gratifikasi sebagaimana 3jam
tercantum dalam memo penetapan status, apakah 4
barang dilelang dan dimasukkan ke kas Negara, / Maeny PP
didisplaydi UPG atau dikembalikan ke Pelapor . ;a"““ 9’““""”‘.“’ 2
berdasarkan pertimbangan UPG rang g asi
8 |Barang dilelang dan disetorkan ke Kas Negara atau 1 harl Surat lelang
disimpan untuk display UPG E lMemu penetapan
status gratifikasi,
Barang gratifikasi
9 |Menerima memo penatapan status gratifikasi dan/atau - 1jam Surat keterangan
i i =5 ratifik
barang hasil gratifikasiu disimpan untuk display UPG (M b s“":'w' ':" pens iy g asi
Barang gratifikasi

periodik, dan meneruskan laporan rekapitulasi ke KPK 7 e Memo Penetapan
Selesal status Gratifikasi

10 |Menyusun laporan pengendalian gratifikasi secara fg 1jam Laporan gratifikasi




KEMENTERIAN PERTANIAN

: BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 15/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi - [No Revisi : 0
Tgl. Efektif .

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

A
5PP-LS Honor, Lembur dan Tunjangan LINGKUP BPSI Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditien Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |PMK No 190/ PMK.05/2012 tentang tatacara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

4 |Permentan No : 19/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Pedoman administrasi
keuangan Kementerian pertanian

Memiiliki kemampuan berkomunikasi
Memiliki pengetahuan perencanaan anggaran

Memiliki kemampuan perbendaharaan dan keuangan
Memiliki pengetahuan perpajakan

Memiliki pengetahuan kepangkatan pegawai
Mempunyai kemampuan, kemauan dan dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP kepegawaian, SOP Bendahara, SOP Pembuat Gaji

Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencalatan dan Pendataan

1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain
sehingga jika tidak dilaksnakan akan mengganggu SOP yang terkait dengan SOP ini

2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
diketahui kedudukan SOP ini




Prosedur SPP-LS (Honor/Tunjangan/Lembur)

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
N Ahvenitogiskn PMA/ PPIGKPA | Pelabatiienetit | iengkapan | Wakiu Output
Daftar Penerimaan |1 Jam Dokumen Sumber
: : ( ) Honor bahan
1 Menerima Usulan Permintaan penyusunan
Pembayaran Honor dari PDG SPP-Honor
DIPA, POK, Daftar |1 Jam SPP-Honor
Peneri H
2 Melakukan Pembebanan dan L
menyusun SPP-Honor
SPP-Honor, Daftar |1 jam SPP-Honor Hasil
tidak Peneri H Verifikiasi
5 | Verifikasi SPP-Honor oleh Pejabat a i e
Penerbit SPM Y
= SPP-Honor hasil 1 jam SPP-Honor hasil
; Verifikasi verifikasi sia
4 Penyerahan SPP-Honor hasil ( ) diproses olelﬁ
verifikasi Pejabat Penerbit SPM Pejabat Penerbit

SPM




g Nomor 16/0T.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi - [No Revisi : 0
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA Tal. Efektif
LAHAN PERTANIAN e
Disahkan Oleh ngujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT !
DAN HIDROLOGI PERTANIAN '
sAsmab@gwan, SP, M.Sc, Ph.D)
SUB BAGIAN TATA USAHA NibTSe57541998031002
SPP-LS Pembayaran Gaji Pegawai LINGKUP BPSI Agroklimat dan
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA Nama SOP Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditjen Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |PMK No 180 / PMK.05/2012 tentang tatacara pembayaran dalam rangka

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

4 |Permentan No : 19/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Pedoman administrasi
keuangan Kementerian pertanian

Memiliki kemampuan berkomunikasi

Memiliki pengetahuan perencanaan kegiatan

Memiliki pengetahuan keuangan dan teknis pelaksanaan kegiatan
Memiliki kemampuan, kemauan dan dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

% SOP Kepegawaian, SOP Bendahara, SOP Pembuat Daftar Gaji

Komputer, Printer, Software, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain
sehingga jika tidak dilaksanakan akan mengganggu SOP lain yang berkaitan dengan
SOP ini

2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
diketahui kedudukan SOP ini




SOP: SPP-LS-Gaji

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
; ; PMA/ Petugas
. Akivitas/Kegiatan PPKIKPA/ Pe::rj:'?;lm Pengantar Kelengkapan Waktu Output
Penerbit SPP g SPM

1 |Menerima Usulan Permintaan _ Daftar Gaji Pegawai 1 Jam Daftar Nominatif gaji
Pembayaran Gaji Pegawai dari PDG ( ) pegawai

2 |Melakukan Pembebanan dan menyusun DIPA, POK, Daftar nominatif |1 Jam SPP-Gaji
SPP Gaji Pegawai l:__j— Gaiji Pegawai

3 |Verifikasi SPP-Gaji oleh Pejabat i SPP-Gaji, Daftar Nominatif |1 jam SPM Hasil Verifikasi
Penerbit SPM JR— \ ' Gaji Pegawai

4 |Menyerahkan SPM-Gaiji hasil verifikasi b4 SPM Hasil Verifikasi 1jam SPM yang sudah
Pejabat Penerbit SPM I:;‘ gﬂans:t:ngar:ib oIaSI'I;M

ejabat Penerbit
5 |Menerima dan menyampaikan SPM ke SPM yang sudah 1 Hari SP2D dari KPPN

KPPN

ditandatangani oleh Pejabat
Penerbit SPM




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 17/0T.210/H.8.3/06/2023
"_Y_gi. Pembuatan |12 Juni 2023
| Tgl. Revisi - ]jvlo Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

3 ansyah, SP, M.Sc, PhD]
%497102241998031002

5 Perjalanan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditjen Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |PMK No 190 / PMK.05/2012 tentang tatacara pembayaran dalam rangka

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

4 |Permentan No : 19/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Pedoman administrasi
keuangan Kementerian pertanian

Memiliki kemampuan berkomunikasi

Memiliki pengetahuan perencanan kegiatan

Memiliki pengetahuan keuangan dan teknis pelaksanaan kegiatan
Mempunyai kemauan, kemampuan dan dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |SOP PUMK, SOP-SOP Bendahara, SOP Kegiatan Penelitian, SOP Kegiatan
Manajemen

Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain
sehingga apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan mengganggu SOP lain yang terkait

dengan SOP ini

2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar

diketahui kedudukan SOP ini




No. Aktivitas/Kegiatan Muty Baku
s Petuges Kelengkapan Waktu Output
Penerbit SPM | Pengantar SPM
1 |Membuat Usulan Nominatil Perjalanan Daftar Usulan rencana 1Jam |Surat Permintaan
dinas perjalanan dinas Perjalanan Dinas dan Daftar
Nominatif Perjalanan Dinas
Surat Permintaan dana 1Jam |Dokumen Sumber bahan
2 Perjalanan Dinas dan Menyusun SPTB |oattar Nominatit . - :
D""m“'""" Oafr Nominetif Perjsiensn Perjalanan Dinas, POK,
RAB Kegiatan
|SPTB dan dafar 1Jam |SPTB dan Daftar Nominatif
3 |Menandatangani SPTB dan daftar nominatif sudah ditanda tangl oleh PPK
nominatif
SPTB dan Daftar TJom |SPM-LS-Perjalanan
MNominatif sudah ditanda
4 |Menyusun SPM-LS-Perjalanan El: tangi oleh PPK
Vortfices! oleh Pormrbl 8PM. SPM-LS-Perjalanan dan | 1Jam |SPM-LS Perjalanan yang
Jika sudah | .P.aj:bnl Seecahian ka ‘/ 1Lamplrmnyl sudah ditandatangani
5 |Petugas pengantar SPM, Jika belum \>_
maka dikembalikan ke PMA untuk . -
dilengkapi
[Menerima dan menyampaikan SPM-LS SPM-LS-Perjalanan hasil |1 Hai_ |SP2D
Pedalanan dinas ke KPPN Verifikasi




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 18/0T.210/H.8.3/06/2023

| Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA
UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

| Tgl. Revisi - No Revisi: 0
Tgl. Efektif ===
Disahkan/8&k ' ian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditjen Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005

2 |PMK No 190 / PMK.05/2012 tentang tatacara pembayaran dalam rangka

3 | Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

4 |Permentan No : 19/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Pedoman administrasi
keuangan Kementerian pertanian

Memiliki kemampuan berkomunikasi

Memiliki pengetahuan perencanaan kegiatan

Memiliki pengetahuan keuangan dan teknis pelaksanaan kegiatan
Memiliki kemauan, kemampuan dan dedikasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. | SOP Pertanggung Jawaban Dana UP, SOS PUMK, SOP-SOP Bendahara, SOP
Kegiatan Penelitian, SOP Kegiatan Manajemen

Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain
sehingga jika tidak dilaksanakan akan mengganggu SOP lain yang terkait dengan
SOP ini

2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
diketahui kedudukan SOP ini




Prosedur SPP-UP (Uang Persediaan)

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas/Kegiatan PMA/ Penerbit | Kepala Subag Pejabat Petugas Keterangan
SPP TU KPA/PPK Penerbit SPM |Pengantar SPM Kelengkapan Waktu Output
DIPA/POK. Rinclan kelom 1 Jam Konsep Surat
Membuat KOI'!SQP Surat balan]a o PB!‘!T!D‘:!OFIGI‘I
Permohonan besaran UP C\ Rekomendasi UP
berdasarkan pengelompokan _
belanja dan besaran UP sesuai
aluran yang telah ditetapkan
Konsep Surat Permohonan 1 Jam Surat Permohonan
Melakukan verifikasi Surat | tidok Rekomendasi UP Rekomendasi UP
yang
Permohonan Rekomendasi UP, sudah diverifikasi
jika sesuai maka membubuhkan / \ ya
paraf dan menyampaikan ke PPK,
jika belum sesuai maka
dikembalikan ke PMA
Surat Permohonan 1 Jam Surat Permohonan
Rekomendasi UP Rekomendasi UP yang
Mengesahkan Surat Permohonan
Rekomendasi SPP- UP ] ]1 sudah disahkan
; Surat Permohonan 1 Jam SPM-UP
Menerbitkan SPM - UP dan e
menyerahkan kepada petugas (=7 Jdﬁg‘:‘::n"dm U iysng suash
pengantar SPM
SPM-UP 1 hari SP2D
Menerima dan menyampaikan
SPM-UP ke KPPN 1 I




: Nomor 19/0T.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN | Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN | Tgl. Revisi - No Revisi : 0
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN Tgl. Efektif -

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT

DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA

UNIT PENGELOLAAN KEUANGAN NEGARA

ptandar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Nama sdk%\\ﬂ

Uang Persediaan (GUP-Isi dan Nihil)

N/

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan Ditjen Perbendaharaan Nomor: PER-66/PB/12/2005 Memiliki kemempuan berkomunikasi
2 |PMK No 190 / PMK.05/2012 tentang tatacara pembayaran dalam rangka Memiliki pengetahuan perencanaan kegiatan
3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Memiliki pengetahuan keuangan dan teknis pelaksanaan kegiatan
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi Memiliki kemauan, kemampuan dan dedikasi
4 |Permentan No : 19/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Pedoman administrasi
keuangan Kementerian pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 |SOP Pertanggung jawaban Dana UP, SOP PUMK Komputer, Printer, Software, ATK, Bahan Komputer, Meubeler
2 |SOP Bendahara, SOP Kegiatan Penelitian, Kegiatan Operasional
3 |SOP Kegiatan Manajemen
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |SOPT ini harus dilaksanakan karena mempunyai keterkaitan dengan SOP lain Merupakan bagian dari SOP Manajemen Keuangan Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar
sehingga jika tidak dilaksanakan akan menggangu SOP yang terkait dengan SOP ini diketahui kedudukan SOP ini
2 |Harus tersedia SDM yang handal dan berdedikasi tinggi




Prosedur SPP-GUP

N Pelaksana Mutu Baku
Keterangan
Aktivitas/Kegiatan PMA PPK Pejabastpl:narhk lPetugus ::‘nglntar Kelengh - Wakt Output nga

|SPJ Definitif 7Jam _ |Dokumen SPJ definitif

1 |Menerima SPJ Definitif ( )
SPJ Definitif Tjam  |SPTB

2 Mengelompokkan SPJ definitif

sesuai akun dan jenis belanja
.

|SPJ Definitif 1 jam SPTB yang sudah disahkan

4 |Mengesahkan SPTB

Menerbitkan SPM-GUP dan SPTB 1 jam SPM-GUP
5 |menyerahkan kepada petugas
pengantar SPM
SPM-GUP 1 Hari SP2D
6 |Menerima dan menyerahkan SPM-

GUP ke KPPN




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerja Eseon IV

2 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

- Memiliki kemampuan dalam pengoperasian aset
- Memahami prosedur peminjaman aset
- Memiliki kemampuan dalam pengelolaan aset

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. |SOP Pemeliharaan barang inventaris - Form permohonan peminjaman aset
2. |SOP peminjaman barang inventaris - Form pengembalian aset
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses peminjaman asel tidak melalui prosedur yang ditelapkan maka akan
berakibat terhambatnya tupoksi dan ketidaktertiban dalam pegelolaan aset milik
negara

- Daftar pemohon peminjaman aset
- Daflar inventaris aset




PROSEDUR PENGGUNAAN ASET DI LUAR JAM KERJA

Pelaksana Mutu Baku
Keg Pemohon Penanggung jawab Putuges Rumah Kssubbeg Tata Kelengkapan Waktu Output
Tangga Usaha
Mengajukan form permohonan penggunaan aset Form pengajuan
kantor yang telah disetujui atasan langsungnya peggunaan aset
Menerima dan memberi calatan form permohonan Form isian
peminjaman tentang keberadaan dan kondisi aset Form penggunaan 10 menit permohonan
yang akan digunakan diberi catatan
Memverifikasi urgensi penggunaan dan mengajukan - - . Form persaiijuen
usulan permohonan p;:ggunaan Gant ngaj Form penggunaan 10 menit permohonan
terverifikasi
Menyetujui dan menandatangani usulan . Form persetujuan
permohonan penggunaan aset Form penggunaan 15 menkt permohonan
Menyerahkan form permohonan penggunaan aset Form persetujuan 10 it Form persetujuan
yang sudah disetujui Kasubbag TU penggunaan e permohonan
s Form persetujuan Form persetujuan
reegyekr:l;l;an asel yang akan digunakan beserta panggunaan dan 15 menit honae dan
- Y aset asel
Menerima, menggunakan, dan mengembalikan aset Form survei sesual jangka Form survei
sesuai form persetujuan serla mengisi form survei kepuasan waktu kepuasan dan
kepuasan pelanggan pelanggan, aset penggunaan asel
Menerima aset dan menindaklanjuti hasil form Form survel . Form sunei
ik ggan 15 menit kepuasan dan
Bpuesan ¢ pelanggan, aset aset
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN RUMAH TANGGA

Disahkan h;«""

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

3 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Memahami aplikasi SABMN
Memahami pengelolaan BMN

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor

Komputer yang diinstal aplikasi SABMN

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses revaluasi BMN tidak dilaksanakan akan mengakibatkan sistem
pelaporan SAP lidak transparan sehingga dapat memberikan opini yang tidak wajar
terhadap laporan keuangan

KIB
DBR
CALBMN




Prosedur Penyusunan Laporan Kekayaan Negara

Pelaksana Mutu Baku
Kuasa
Kegiatan Petugas | Kasubbag Tata Petugas Oviput
Administrasi Usaha ' aa"'“mm""' SABMN Kolngkapen | Wk
Menerima, mengagenda surat Surat
permintaan revaluasi asel BMN permintaan 15 menit
dari KPKNL revaluasi
memaraf surat permintaan Surst 15 Surat permintaan
revaluasi aset BMN dari KPKNL t: "::"a'm‘m' menit | revaluasi diparaf
[ ]

. [ Surat Surat permintaan

menandatangani |::an l__l permintaan 15 menit revaluasi
posist sur revaluasi ditandatangani
memerintahkan untuk ]
menytapkan bahan dokumen l__l SABMN 30 menit Laporan SABMN
kepemilikan BMN
menyerahkan laporan dan
mendampingi petugas KPKNL Ej n SABMN 1 hari Laporan SABMN
melaksanakan opname fisik knpore terevaluasi
barang
monysun Berka Aosa [ Konsep BAR 30 menit Konsep BAR
Rekonsiliasi Barang i L
Sy

Memverifikasi Berita Acara wala
Rekonsiliasi Barang. h BAR 1 jam BAR terverifikasi
Menandatangani Berita Acara ] :
Rekonsiliasi Barang :I BAR 30 menit | BAR ditandatangani
Mendokumentasikan Berita arsip BAR
Acara Rekonslliasi Barang E BAR 3omenit | gandatangani
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DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Disahkan Olel/« Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
“

@il

‘!‘

Nama SOP w"’ﬁ

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU Nomeor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 |UU Nomeor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 |UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pegelolaan Tanggung Jawab
Keuangan Negara

4 PP Nomor 24 Tahun 2005 tentang Sistem Akuntansi Pemerintah

Menguasai Komputer
Memahami aplikasi SPM

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. K 1 dah diinstal ram aplikasi SPM
SOP Penyusunan SPP P"_“:p” er yang sudah diinstal prog plikas
rinter

2 |SOP Pengajuan SPM ke KPPN

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Jika SOP dilakukan proses pengajuan anggaran akan berjalan dengan baik sesuai
dengan prosedur sistem keuangan

2 |Jika SOP tidak dilakukan proses pengajuan anggaran akan terganggu sehingga
mengakibatkan tidak bisa mengajukan anggaran dana DIPA




Prosedur Menerbitkan Surat Perintah Membayar

Mutu Baku

Menyerahkan berkas SPP yang sudah ( ) - Berkas SPP

1 |diverifikasi PPK beserta dengan - Lampiran Pajak 15 Menit |Berkas SPP
lampiran pendukungnya - Lampiran administrasi
Merekam data SPP ke dalam aplikasi

2 |SPM versi TA berjalan kemudian Berkas SPP 15 Menit |Konsep SPM
mencetak SPM
Menandatangani SPM dan

3 |menyerahkan kepada petugas Konsep SPM 15 Menit glptah:dy:t:?\ s:rc‘jiah
pengantar SPM 9
Menerima dan menggandakan SPM

4 menjadi beberapa rangkap sesuai SPM yang sudah 15 it giPM ;S:g s:dah
ketetapan dari KPPN, dan ditandatangani hen digtaen - | e
membubuhkan stempel i e

SPM yang sudah
5 |Menyampaikan ke kantor KPPN digandakan dan 1Hari |[SP2D

distempel
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BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

Tgl. Revisi - [No Revisi : 0

Tgl. Efektif

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Disahkan Olg#Ged "“"‘ Wglal Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

@

Dasar Hukum

lKualiﬂkaai Pelaksana

w N

o s

UU Nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara
UU Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
UU Nomor 15 tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan Tanggung Jawab

Keuangan Negara

PP Nomor 24 Tahun 2005 tentang Sistem Akuntansi Pemerintah
Perdirjen No. 51 Tahun 2008 tentang Pedoman Penyusunan Laporan
Keuangan Kementerian Lembaga

Menguasai komputer
Memahami aplikasi Intradata

Keterkaitan

|Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyelenggaraan SABMN
SOP Arsiparis

Komputer yang diinstal program aplikasi SAKPA dan Intradata
1Prin{er

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1

jika SOP dilakukan maka proses pertanggungjawaban dan pelaporan keuangan
akan berjalan dengan baik sesuai dengan prosedur sistem keuangan

Jika SOP tidak dilakukan maka sistem pelaporan dan pertanggungjawaban
anggaran tidak transparan sehingga mengakibatkan pendapat yang tidak wajar
dari pemeriksaan




Nomor 24/0T.210/H.8.3/06/2023
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT

DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA ;'f»‘ §/#7/02241998031002
Nama S%&F“m# ekonsiliasi dengan KPPN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara Menguasal komputer
2 |UU Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara Memahami aplikasi SAKPA
3 |UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan Tanggung Jawab Memahami prosedur akuntansi pemerintah
Keuangan Negara
4 |PP Nomor 24 Tahun 2005 tentang Sistem Akuntansi Pemerintah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Ki er yang dinstal ram aplikasi SAKPA
SOP Penyelenggaraan SAKPA 9mput yang prog P
Printer
2 |SOP Arsiparis
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |Jika SOP dilakukan maka proses pertanggungjawaban dan pelaporan keuangan akan
berjalan dengan baik sesuai dengan prosedur sistem keuangan
2 |Jika SOP tidak dilakukan maka sistem pelaporan dan pertanggungjawaban anggaran
tidak transparan sehingga mengakibatkan pendapat yang tidak wajar dari pemeriksa




Prosedur Rekonsillasi dengan KPPN

ADK - [Tarkait
ADK pengiriman ADK pengiriman
1 |untuk ke A0 Menit soP
(RS pungieiman @ SAKPA SAKPA b
| Melaksanakan
ADK pengiriman Berkas rakon
] - rymnske SAKPA 3B™  |SAU dgn SAI
Menerima hasil
Barkas rakon
e ] S s St
BAR
Rekonsiiasi konsap
4 “"'”‘""""":'d;" ?:rhw thar [Lsmpiran
persyaratan Berita Acara pendukung BAR
Rekonsiliasi bar Bendahars
f
Manyusun Berita Acara Cash forecasting, BAR dan
5 |Rekonsiiasi dan : poranguaiows | 30 yery ({amgean
Kasubbag Tata Usaha | BAR pendukung
Memverilikasi Berita BAR dan
¢ |Acara Rekonsitasi ) \\ =i Imm 20ttt LT
pendukungnya : torverifikasi
BAR dan
e BAR dan piked
Menandatangani Berita |
7 | | m 30 menit |pandukung
torverifikasi m‘""""'"“"‘
! 8AR dan BAR dan
Menyampaikan Berila Lampiran Lampiran
8 |Acara Rekonsilias| ke pendukung 30 menit |pendukung
petugas KPPN ditandatangani ditandatangani
KPA petugas KPPN
[Monerima Berita Acara BAR cin BAR dun
o |Rekonsiliasi yang sudah == issphan [Enasplems
mewpn ditandatangani %0 ment m
patugas KPPN |petugas KPPN
BAR dan BAR dan
0 v eaecsa N i J |pendukung 30 menit |pendukung dengan SOP
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Disahkan Oleh Pengujian Sgandar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

Wo
@ﬂ
3

5

x » M.Sc, Ph.D)
SUB BAGIAN TATA USAHA 2 2141998031002
Nama sop\&%eg ylenggaraan PNBP
Y
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara Menguasai komputer

2 [UU Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 |UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan Tanggung Jawab
Keuangan Negara

4 |UU No. 20 Tahun 1897 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

5 |PP No. 7 Yahun 2004 tentang Tarifl atas Jenis PNBP

Memahami aplikasi MS Excel
Pernah mengikuti kursus bendahara

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1
SOP Penyusunan SAKPA

Printer

Komputer yang dinstal program MS Exce!

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Jika SOP dilakukan maka proses pertanggungjawaban dan pelaporan keuangan akan

berjalan dengan baik sesuai dengan prosedur sistem keuangan

2 |Jika SOP tidak dilakukan maka sistem pelaporan dan perta

nggungjawaban anggaran
tidak transparan sehingga mengakibatkan pendapat yang tidak wajar dari pemeriksa




Prosedur Penyelenggaraan PNBP

e g g pui -UangPNBP  [insidenta|” 5219 PNBP' | roriait dengan sop
dengan % PN
terlampir Bukti pungutan [ pungutan Pemungutan
Mencatat seluruh hasil PNBP - Uang PNBP
yang diperoleh dan - Buku agenda 1mlnggu'3"m
menyerahkan ke Bendahara PNBP pungutan
Penerimaan leragenda
Monddon cilalen Uana PNBP - Uang PNBP
ioramor iy - Bukti pungutan ~ S Terkait dengan SOP

. 1 hari |pungutan
mempersiapan SSBP untuk - SSBP Penyetoran PNBP
menyetor ke Kas Negara - Mesin ketik -“SI 's%ap"d'
Menerima bukti setoran - SSBP
PNBP dan NTPN dari - SSBP 15 menit |- NTPN Terkait dengan SOP
bendahara penerima dan -NTPN - Laporan SAKPA
mengentri ke dalam SAKPA Pendapatan

- SSBP

Mengarsipan bukti setoran - 8SBP 1 -NTPN Terkait dengan SOP
PNBP dan NTPN -NTPN Sment| | aporan  |Arsiparis
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Disahkan Oleh D Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
*
A
NamaSOP  \utsd) Lanjut LHP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 |UU Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan Tanggung Jawab
Keuangan Negara
3 |PP Nomor 24 tahun 2005 tentang Sistem Akuntansi Pemerinth

Menguasai komputer
Memahami aplikasi MS Word

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. i
SOP Arsiparis x:t:utar yang dinstal program MS Word
r
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 [Jika SOP dilakukan maka proses pertanggungjawaban dan pelaporan keuangan akan

berjalan dengan baik sesuai dengan prosedur sistem keuangan

2 |Jika SOP tidak dilakukan maka sistem pelaporan dan pertanggungjawaban anggaran

tidak transparan sehingga mengakibatkan tujuan good governance yang baik tidak
tercapai




Prosedur Penyelenggaraan Tindak Lanjut LHP

Menyerahkan berkas hasil —
temuan pemeriksa tentang (D - Berkas temuan 1iam |temuan
evaluasi tindak lanjut hasil pemeriksa " :
APIP pemeriksa
Mengidentifikasi hasil Farmn
temuan APIP dan - Berkas temuan 2 iam Ide?tiﬁkasi
menyampaikan kepada pemeriksa s M
kepala balai

Mengundang pejabat terkait . Surat
untuk rapat koordinasi Surst Undecgen| 1jem undangan
Melaksanakan rapat Liioii Notulen rapat
koordinasi dan sinkronisasi idepn‘:iﬁkasi 1 hari dan
pembahasan tindak lanjut ¢ keputusan
hasil APIP e TLHP
Menyiapkan bahan, |Notulen rapat faniinii
memverifikasi, dan keputusan 1 hari TLHP
mengevaluasi LHP TLHP

Menandatangani dan Laporan
memantau pelaksanaan Naskah TLHP 1 jam |pemantauan
Tindak Lanjut LHP TLHP
Menyampaikan TLHP yang Laporan

sudah ditindaklanjuti dan |pemantauan 1 jam
ditandatangani ke Eselon 1 TLHP

Mendokumentasikan Laporatr; 15 it

Laporan Tindak Lanjut LHP 2:’;1‘;" - e
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU Nomor 7 Tahun 1871 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan

2 |Kepres No. 5 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis
3 |Permentan No. 341/Kpts/OT.140/9/2005 tentang Kelengkapan Organisasi dan Tata

juncto permentan No. 61 Tahun 2010

Kerja Kementerian Pertanian, Juncto Permentan No. 12/PERMENTAN/QT.140/2/2007

Kualifikasi pelaksana
Pendidikan Smu sederajat
Menguasai Komputer MS Office

4 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Paham tentang Kesekretariatan
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Arsiparis Peralatan/Perlengkapan
Buku agenda surat masuk
Lembar Disposisi
Buku pedoman tata naskah dinas
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 [Jika SOP dilakukan proses administrasi semua kegiatan akan berjalan dengan baik
sesuai dengan permintaan dari penggunalyang berkepentingan

2 |Jika SOP tidak dilakukan proses akan kacau akan mengakibatkan kerugian untuk
kelangsungan Balai




Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

Menerima surat dari instansi lain dan
1 menyampalkan ke petugas administrasi Surat masuk 15 Menit |Surat masuk
- Surat masuk
2 Mencatat surat masuk di buku agenda - Buku agenda 15 Menit Z‘.ural Tﬁ:‘; 7
dan menuliskan lembar disposisi - Lembar .. d;:%:lsle a
disposisi
Surat masuk
9 -
3 Memberi paraf dan persetujuan disposisi Euratt,amasuk 10 Menit dengan lembar
surat masuk Wadared M | disposisi sudah
disposisi diparaf
Surat masuk
& Menerima dan Menyampaikan disposisi : E:;‘a;an:asuk 10 menit dengan lembar
sural masuk kepada Kepala Balai disposisi disposisi sudah
f diparaf
Surat masuk dan
- Surat masuk lembar disposisi
5 g:;:;:?ig? ::ai.:; msmbertian - Lembar 10 menit |sudah
disposisi ditandatangani dan
didisposisi
Surat masuk dan
Mengidentifikasi, menggandakan dan - Surat masuk lembar disposisi
6 |mendistribusikan surat serta memantau - Lembar 10 Menit |sudah
pelaksanaan disposisi Kepala Balai. disposisi ditandatangani dan
didisposisi
Surat masuk dan
- Surat masuk lembar disposisi .
8 |Mendokumentasikan surat masuk - Lembar 10 hari |sudah ;s&ag?:ag::
disposisi ditandatangani dan

didisposisi
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Disahkan KU ot jian @andar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

5P, M.Sc, Ph.D)
98031002

G O e §
Nama SOI\-*\(&@% rat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |UU No 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan C13
2 |Keppres No. 5 Tahun 2004 tentang Pengelolaan Arsip Statis

3 |Permentan No. 341/Kpts/OT.140/9/2005 tentang Kelengkapan Organisasi dan Tata
Kerja Departemen Pertanian, juncto Permentan No. 12/Permentan/OT.140/2/2007
juncto permentan no 61 tahun 2010

4 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Minimal SMU sederajat
Menguasai Komputer
Memahami prosedur tata naskah surat dinas

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1;
SOP Pengarsipan surat keluar

2 |SOP Pengiriman surat keluar

Buku agenda surat keluar
Pedoman tata naskah surat dinas Kementerian Pertanian

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Jika SOP dilakukan proses administrasi semua kegiatan akan berjalan dengan
baik sesuai dengan permintaan darl pengguna atau yang berkepentingan

2 |Jika SOP tidak dilakukan proses akan kacau dan tidak tertib administrasi
sehingga mengakibatkan kerugian untuk kelangsungan Balal




RIORAAN Dt Kesua

No. Keglatan oo | Arsiparis | Pramukantor | Kelengkapan | Wak |  OutPut
I : i e ¥ i e i) 1
. . - Komputer
1 Memberi perintah untuk menerbitkan ( } - Printer 30 Menit
surat keluar - Kertas A4
Membuat konsep surat keluar yang = Konsep Naskah Konsep surat
2 |akan diterbitkan | SuratKeluar |20 ™y oluar
Mengoreksi konsep surat mengenai - K
onsep surat
3 kebenaran tujuan, perihal, dan \" Konsep Naskah 15 Menit |keluar yang sudah
kesesuaian terhadap tata naskah surat _ Surat Keluar dikoreksi
dinas Kementerian Pertanian benar
4 Memberi paraf persetujuan konsep surat Naskah Surat 10 Menit Naskah surat
keluar | | Keluar keluar
Memberikan kode surat keluar sesuai
Naskah surat
tata naskah surat dinas. Kemudian ,
; h
5 ryipaion Eeparta Kepels Bl | | Kertas Kop Surat | 10 menit :‘iﬁ:?arf yang suda
untuk ditandatangani
Naskah surat
6 |Menandatangani surat keluar | | ::::f :el?:a?ﬁkah 10 menit | keluar yang sudah
ditandatangani
Memberikan penomoran dan tanggal ;E;I:L;dag:;?da Arsip fotocopi surat ;%r:ait dengan
7 |sural. Kemudian mengagendakan dan | II - Fotokopi surat 10 Menilt | keluar yang sudah Pengarsipan
mengarsipkan surat keluar kokiar ditandatangani Surat Keluar
Mengirimkan surat keluar ke alamat - Surat Keluar Surat keluar dan Terkait den_g_an
8 |yang dituju dan tembusan secara - Sepeda motor 1 hari fotokopi tembusan SOP Pengiriman
langsung atau via kantor pos ( ’ - Daftar alamat Surat Keluar




BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA

KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

LAHAN PERTANIAN

Nomor

29/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan

12 Juni 2023

Tgl. Revisi

- No Revisi : 0

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT

DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

|Nama SOP

Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

d ."1 KEBERSIHAN KANTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

2

3

- Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur
Oraganisasi dan Tata Kerja Kementrian Pertanian

- Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

- Memiliki kernampuan menjadi petugas cleaning service
- Memahami standar kebersihan kantor

Keterkaltan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Pemeliharaan kantor

Peralatan dan kelengkapan kebersihan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1

Apabila proses kebersihan kantor tidak dilaksanakan dengan baik maka akan
berakibat pada ketidaknyamanan pegawai dalam bekerja, kebersihan dan keindahan
kantor




Prosedur Pelayanan Kebersihan Kantor

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Petugas Koordinator Kasubbag Tata Ket.
Kebersihan Rumah Tangga Usaha Kelengkapan Wahtu Oipat
i alat-alat
1 |Menyiapkan peralatan kebersihan | I kohessihan
2 Membersihkan gedung dan halaman alat-alat 1 Hari Kebersihan
kantor kebersihan kantor
3 Mengecek dan melaporkan hasil Laporan 1 Jam Laporan
pekerjaan petugas kebersihan pekerjaan pekerjaan
Mengevaluasi secara berkala hasil Laporan Laporan
4 : A : 1 Jam X
kerja petugas kebersihan pekerjaan pekerjaan
5 [Menindaklanjuti hasil evaluasi Laporan 1 Jam Laporan
pekerjaan
Terselesaikanny
6 [Melaksanakan hasil evaluasi ' | Laporan 1 Jam a pekerjaan
hasil evaluasi




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 30/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi - No Revisi : 0

Tgl. Efektif

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

Disahkan Oleh,

' P2 998031002

{/

- }\grokﬁmat dan Hidrologi Pertanian

Nama SOP &'W RUANG RAPAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Organisasi
dan Tata Kerja Kementrian Pertanian

2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No.31/Kpts/OT.160 /J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

- Memahami prosedur peminjaman ruang rapat
- Memiliki kemampuan menata ruang rapat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor

2 SOP Pemeliharaan barang

8 SOP Peminjaman barang

- Form permohonan pemakaian tuang rapat

- Form laporan pemakaian ruang rapat
- Ruang rapat dan kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses peminjaman ruang rapat tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka
akan berakibat terhambatnya kegiatan kedinasan yang akan dilaksanakan

- Daftar pemohonan pemakaian ruang rapat
- Daftar inventaris barang




Prosedur Pemakaian Ruang Rapat

Pelaksana Mutu Baku
p Ket.
No Kegiatan enanggung | o5 bbag Pramu
Pemohon | Jawab Rumah Tata Usaha Kanior Kelengkapan Waktu Output
Tangga
1 Mengajukan form permohonan pemakaian
ruang rapat
——
2 Menerima form permohonan pemakaian dan | _Jl Form 4 ai Form isian
memberi catatan penggunaan ruang rapat permohonan permohonan
3 Menyetujui dan menandatangani usulan tidak Form Y.t Form persetujuan
permohonan peminjaman ruang rapat - permohonan pemakaian
seluj
F s - Form persetujuan
4 ;ﬂ:n:;nkc;sizl::&t;?‘pe:;sat;uuan farm permohonan Ij Form pemakaian 1 jam pemakaian yang
e ditandatangani
5 Mempersiapkan penggunaan ruang rapat I_I | Perlengkapan 30 meit Siapnya ruang
beserta perlengkapannya ruang rapat rapat
— )
6 |Menggunakan ruang rapat | | Ruang rapat 1 hari Pemal::gl:t -
Me k k Bersih dan
B ngecek kondisi ruang rapat beserta Perlengkapan 1'iam rapinya ruang
kelengkapannya (accessories barang) ruang rapat } rapat
4
Mendokumentasikan form pemakaian ruang @ Dokumentasi
8 rapat Form pemakaian | 30 menil Formn pernakaian




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

Nomor 31/0T.210/H.8.3/06/2023
Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023
Tgl. Revisi - No Revisi: 0
Tgl. Efektif
Disahkan Ol KEn3 gujian Stafldar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

70N

1@

AN\
%\ .

NN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10 tentang Stuktur Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Petanian

2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT. 160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami prosedur pemeliharaan barang inventaris

- Memiliki kemampuan dalam pengelolaan barang inventaris

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventaris dan Perlegkapan Kantor

% SOP Pemeliharaan barang inventaris

3
SOP Pengambilan barang inventaris

Form pengajuan usulan pemeliharaan barang inventaris

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses pemeliharaan barang inventaris tidak melalui prosedur yang
ditetapkan maka akan berakibat terhambalnya tupoksi dan ketidaksamaan dalam
pemeliharaan barang inventaris

- Daftar pengusulan pemeliharaan barang inventaris
- Daftar Inventaris Kantor




PROSEDUR PEMELIHARAAN BARANG INVENTARIS

Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No Kegiatan Petugas Rumah Koordinator Kasubbag Tata
Tangga Rumah Tangga Usaha Kelengkapan — Oiltput
1 |Mengecek kondisi barang inventaris | |
2 Mengajukan permohonan pemeliharaan barang Form pengajuan 1. Jaifi Form pengajuan
inventaris pemeliharaan pemeliharaan
‘ .
3 |Memverifiasi pengajuan dan kelayakan usulan ke / \ ya Form pengajuan | . Fm?hlgr:gj: i
pemeliharaan barang inventaris \ / pemeliharaan terverifikasi
. / Form pengajuan Form pengajuan
4 Menye't‘uml dan me;j::datart\)gani us_ulan = tidak pemeliharaan 1 Jam pemeliharaan
permohonan pemeliharaan barang inventaris terverifikasi yang disetujui
i setuj
ju
5 Melaksanakan kegiatan pemeliharaan barang Surat pelaksanaan 1 hari Terl&l;s;::l::ya
inventaris tugas pemeliharaan
Menerima hasil pekerjaan pemeliharaan baran Berita Acara Korta Ame
6 IveRtan pexenaanp rean.Damng Penyelesaian 1 jam Penyelesaian
. Pekerjaan Pekerjaan
. . . 1 Berita Acara
7 Mendokumetansikan hasil pekerjaan Barang dan Form 1jam Penyelesaian

pemeliharaan barang inventaris

peminjaman

Pekerjaan
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Nomor 32/0T.210/H.8.3/06/2023
Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

Disahkan Oleh /- ks
y

B\ (1623
Nama SOP N\ Cm N GEDUNG DAN HALAMAN KANTOR
IR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan MENTAN No.61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Oragnisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian NP. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Inventaris

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

- Memiliki kemampuan mengoprasikan kampoter
- Mmahami prosedur pemeliharaan gedung kantor
- Memiliki kemampuan dalam pengelolaan gedung kantor

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventaris dan Perlengkapan Kantor

SOP Pemeliharaan barang inventaris

Form permohonan pemeliharaan gedung kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses pemeliharaan gedung dan halaman tidak dilaksanakan maka akan
berakibat pada ketidaknyamanan lingkungan kerja

- Pembukuan pemeliharaan barang
- Buku Kas Umum Bendahara




Prosedur Pemeliharaan Gedung dan Halaman Kantor

Pelaksanaan Mutu Baku
Petugas Kepala
Kegiatan Rumah Subbagian | Kepala Balai Phnd:x::“ Kelengkapan Waktu Output

Tangga TU .
Mengecek kondisi gedung dan halaman | I Data kerusakan
Mengajukan permohonan pemeliharaan Form 1 i Form isian
gedung dan halaman T pengajuan pengajuan
Memverifikasi pengajuan dan kelayakan

i | tidak ya Form 3 5am Form pelngajl_Jan

ﬂ:ral?r:‘aﬁeme haraan gedung dan —<>— seRgehian i
Menyetujui dan menandatangani usulan Form Form ;

: pengajuan
z:mrnr;annkeqa pemeliharaan gedung pengajuan 1 Jam disetujui
Menerbitkan surat perintah kerja '-ﬂ Konsep surat 30 menit Surat perintah
pemeliharaan gedung dan halaman | perintah kerja kerja

i 4
pud A
Menyetujui dan menandatangai surat \ Konsep surat 15 menit surat perintah kerja
perintah kerja perintah kerja ditandatangani
i Peralatan
Melaksanakan pekerjaan pemeliharaan "—l bener Berita acara
gedung dan halaman sesuai surat | I pgeen;ﬂr;a;:n 1 hari panyeie_ssiam
perintah kerja heloman pekerjaan
Menerima berita acara penyelesaian Y berita acara Berita acara
pekerjaan pemeliharan gedung dan | IL penyelesaian | 30 menit penyelesaian
halaman kantor pekerjaan pekerjaan
Mendokumentasikan BA penyelesaian y Berita acara Berita acara
pekerjaan pemeliharaan gedung dan | | penyelesaian 30 menit penyelesaian
halaman kantor pekerjaan pekerjaan




Nomor 33/0T.210/H.8.3/06/2023

KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN - ]No Revisi: 0

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

tandar Instrumen Agrokiimat dan Hidrologi Pertanian

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA P24
RUMAH TANGGA Nama SOP ’qgg Pemeiitatfan Jaringan Kantor Telepon, Listrik, Internet, Alr
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Organisasi  |. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
dan Tata Kerja Kementerian Pertanian - Memahami prosedur pemeliharaan Jaringan
2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerja Eselon IV
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
!
SOP Inventaris dan Perlengkapan Kantor Form Pemeliharaan jaringan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |Apabila proses pemeliharaan jaringan tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka  |pembukuan barang inventaris
akan berakibat terhambatnya pelaksanaan kegiatan Balitklimat




Prosedur Pemeliharaan Jaringan Kantor

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Petugas Ket.
. g Pengelola Rumah :ﬂ::l:’b'?h% Kelengkapan Waktu Output
Jaringan Tangga

1 |Mengecek kondisi jaringan kantor ] Data kerusakan
Mengajukan permohonan ; Form isian

. pemeliharaan jaringan Form pengsjuan . pengajuan
Memverifikasi pengajuan dan tit ) a

3 |kelayakan usulan pemeliharaan m | > £ Form pengajuan | 2 Jam F°’L‘i‘v::ﬁ"f:g:"’"
jaringan Rt

tic

Menyetujui dan menandatangani o . Form pengajuan

4 usulan pemeliharaan jaringan Form: pengaKian 1Jam ditandatangani

4 va

Melaksanakan koordinasi dengan _

5 |urusan rumah tangga dan RAB 1 hari RAB
melaksanakan perbaikan

6 Menerima hasil pekerjaan BA Penyelesaian 1 iy BA Penyelesaian
pemeliharaan jaringan Pekerjaan 1a Pekerjaan

BAPK, Data
BAPK, Data
7 |Mendokumentasikan ! ] perbaikan 30 menit pgrebne:::(::ugﬁn
jaringan

jaringan




KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Nomor 34/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi - No Revisi: 0
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

Y N Pangu #An Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Nama SoP N\ SlRe JKAAN KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan MENTAN No. 11/Permentan/OT.140/3/2006 tentang Organisasi dan Tata
Kerja

2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

3 |Peraturan MENTAN No. 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian Pertanian

- Memahami prosedur pemeliharaan kendaraan dinas
- Memiliki kemampuan dalam pengelolaan kendaraan dinas

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventaris dan Perlengkapan Kantor

2

SOP Penggunaan kendaraan dinas

Form pengajuan usulan pemeliharaan kendaraan dinas

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses pemeliharaan kendaraan dinas tidak melalui prosedur yang ditetapkan
maka akan berakibat terhambatnya kegiatan dan ketidaktertiban pemeliharaan
kendaraan dinas




Prosedur Pemeliharaan Kendaraan Dinas

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Sopir / Petugas | Koordinator | Kasubbag Tata
Pool Rumah Tangga Usaha Kalengkspan b Output
Mengecek dan menginventarisir kondisi

1" |kendaraan dinas | ]

2 Melaporkan dan mengajukan permohonan Form pengajuan | T Form pengajuan
pemeliharaan kendaraan dinas pemeliharaan pemeliharaan
Mengoreksi pengajuan dan mengecek e . Form pengajuan

3 |kelayakan usulan pemeliharaan kendaraan : <> L Form :iahnagajuan 1 Jam pemeliharaan
dinas POMeITIEN terkoreksi
Memverifikasi pengajuan dan mengecek e / Form pengajuan Form pengajuan

4 |kelayakan usulan pemeliharaan kendaraan = pemeliharaan 1Jam pemeliharaan
dinas terkoreksi terverifikasi

ya
Menyetujui dan menandatangani usulan Fom pgngajuan Fonn pengejuin

5 & = pemeliharaan 1 Jam pemeliharaan

permohonan pemeliharaan kendaraan dinas torverifkasl disetujui
' .

6 Melaksanakan kegiatan pemeliharaan barang Surat perintah 2 hari ;le Lr;t:sAcara

inventaris kerja elaksanaan
Pekerjaan

; Berita Acara Berita Acara

7 :\:stgr:: hasil pekerjean pemeliharsan barang Penyelesalan 1 jam Penyelesalan
Pekerjaan Pekerjaan

2 . Berita Acara Berita Acara
Mendokumetansikan hasil pekerjaan [_ij A . .

8 ; Penyelesaian 1jam Penyelesaian
pemeliharaan barang inventaris Pekerjaan Pekerjaan
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

andar Instrumen Agrokiimat dan Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Stuktur
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pertanian
2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07
Tentang Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
:
Surat Pemberian Izin pengguna kendaraan dinas
2
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1

Apabila peminjaman tidak menjelaskan tujuan peminjaman kendaraan
dinas, maka tidak diizinkan untuk menggunakan kendaraan dinas




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Output Keterangan
- Keghtun Pemohon | Administrasi | Pengemudi Kelengkapan | Waktu b
kendaraan
1 |Meminta layanan kendaraan kepada
petugas administrasi kendaraan Terisinya
( _J Blanko 10 menit blanko
2 |Menjawab permintaan kendaraan / . ]
operasional Tolak .| Terjawabnya
\ 10'menkt permintaan
3 |Mencatat dan mendistribusi kendaraan Terima
dinas kepada pemohon beserta Tercatatnya
pengemudinya Alat tulis kantor 10 menit| Pemintaan
kendaraan
opersional
4 |Melapor ke petugas administrasi Jelasnya
kendaraan untuk mengetahui kejelasan 30 menit| informasi
informasinya yang
diherikan
5 |Mendapatkan layanan kendaraan Tercapainya
( ) Kendaraan layanan
operasional kendaraan

operasional
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

N
L)
ol

Nama SOP \

n_!;“ ¥

o
L llA,
o

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Stuktur
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

2 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07
Tentang Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1.
Surat Pemberian Izin pengguna kendaraan dinas
2
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila peminjaman tidak menjelaskan tujuan peminjaman kendaraan
dinas, maka tidak diizinkan untuk menggunakan kendaraan dinas




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Petugas Output Keterangan
¢ Pemohon | Administrasi | Pengemudi Kelengkapan Waktu g .
kendaraan
1 |Meminta layanan kendaraan kepada
etugas administrasi kendaraan isi
G C_ ) Blanko 10 menit T;':r::za
2 |Menjawab permintaan kendaraan
operasional Tolak / o Terjawabnya
\ permintaan
3 |Mencatat dan mendistribusi kendaraan Terima
dinas kepada pemohon beserta Tercatatnya
pengemudinya Alat tulis kantor {10 menitf Herean
opersional
4 [Melapor ke petugas administrasi Jelasnya
kendaraan untuk mengetahui kejelasan 30 menit|] Informasi
informasinya yang
diherikan
5 [Mendapatkan layanan kendaraan Tercapainya
( ) Kendaraan layanan
operasional kendaraan

operasional
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA !
RUMAH TANGGA Nama SOP%@ AN BARANG INVENTARIS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07 Tentang - Memiliki kemampuan mengoprasikan komputer
Rincian Tugas Pekerja Eseon IV - Memahami prosedur peminjaman barang inventaris

2 |Peraturan MENTAN No. 61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Organisasi |- Memiliki kemampuan dalam pengelolaan barang inventaris
dan Tala Kerja Kementerian Pertanian

3 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balal Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. - Form oh inj bal i taris
SOP Pemeliharaan barang inventaris i m.mn pemlnpfnan r‘ang i
- Form pengambilan barang inventaris

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses peminjaman barang inventaris tidak melalui prosedur yang ditetapkan |- Daftar pemohon peminjaman barang inventaris
maka akan berakibat terhambatnya tupoksi dan ketidaktertiban dalam pegelolaan - Daftar inventaris barang inventaris
barang inventaris




Prosedur Peminjaman Barang Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
Ket.
Petugas
No Kogiatan Pemohon P"}‘m"“g Rumah | fas4oP39 | olengkapan | Waktu Output
Tangga

Mengajukan form permohonan peminjaman
1 |barang inventaris kantor yang telah disetujui | |

atasan langsungnya

Menerima dan memberi catatan form Form isian
2 permohonan peminjaman tentang keberadaan — Form 1Jam |peminjaman diberi

dan kondisi barang yang akan dipinjam beserta | | peminjaman Satatan

kelengkapannya (accessories barang)

Memverifikasi urgensi peminjaman dan td / ya Form Form persetujuan
3 |mengajukan usulan permohonan peminjaman 1 Jam peminjaman

barang ~N BonNRjaa terverifikasi

Menyetujui dan menandatangani usulan [ Form Form persetujuan
8 permohonan peminjaman barang |j peminjaman ¥ Jom peminjaman

’ Form

Menyerahkan barang yang dipinjam beserta [— Barang dan Form

. kelengkapannya (accessories barang) I___l g::iz?;j;zz L peminjaman
; Barang dan

6 Menerima barang dan menggunakan barang | ] Earin 1jam Barang dan Form

sesuai ketentuan

peminjaman

peminjaman
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA

#w 5P, M.Sc, P
7241998031002

fﬂ(ﬁm MESS BALITKLIMAT
N HIDROL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU No 20 Tahun 1997 Tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

PP No. 7 Tahun 2004 tentang tarif atas Jenis PNBP

Peraturan MENTAN No. 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi

dan Tata Kerja balitklimat

Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/07

Tentang Rincian Tugas Pekerjaan eselon IV

Peraturan MENTAN No.61/Permentan/OT.140/10/2010 tentang Struktur Organisasi
dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

2
3

4

5

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur peminjaman barang inventaris

Memiliki kemampuan pengelolaan barang inventaris

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

L. SOP Pemeliharaan Mess Balitklimat

Form permohonan peminjaman mess

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses peminjaman mess tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka akan
berakibat terhambatnya penerimaan PNBP sewa gedung dan bangunan

Daftar pemohon peminjam mess

Daftar pemakai mess




Prosedur Peminjaman Mess

Pelaksana Mutu Baku
Petugas Petugas
No Keglatan Pelayanan r:lbbbahi Penjaga Kelengkapan Waktu Output Ket.
Jasa bk Mess
Menerima dan memberi catatan form
L permohonan peminjaman mess dari pemohon [ }
Menerima form permohonan peminjaman dan | Form isian
2 mengkonfirmasikan ketersediaan mess [ | PR e 1idam peminjaman
b i
3 Melakukan pengecekan daftar pemakai mess = <> Daftar pemakai dan 30 menit perlsrzt:l.e?uan
berdasar waktu yang diajukan dalam form pemohon mess peminjaman
e Form
Menyiapkan mess untuk digunakan oleh ]‘_ Alat-alat kebersihan ; :
4 pemohon I_—l mess Thent perseiujuan
peminjaman
Menyerahkan form persetujuan peminjaman ] Form persetujuan Fomm
5 [ : 1jam | persetujuan
mess peminjaman pl
peminjaman
Menyampaikan persetujuan kepada pemohon L ; Form
6 [dan mendokumentasikan form persetujuan | l Fonﬂn;:;r.sai:tg:an 1jam persetujuan
peminjaman mess e peminjaman




- Nomor 39/0T.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi - No Revisi: 0
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA Tal. Efektif % anwxsq%
LAHAN PERTANIAN & S
Disahkan Ol Bflai
BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA
RUMAH TANGGA Nama SOP igamanan Kantor
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

Memiliki kemampuan untuk menjadi petugas keamanan
Memiliki kernampuan bela diri

2 |[Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sehat jasmani dan rohani
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi
3 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor

Peralatan dan perlengkapan keamanan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses penjagaan keamanan tidak dilaksanakan dengan baik maka akan
berakibat terganggunya keamanan di lingkungan kantor

Laporan kondisi keamanan kantor




Prosedur Pengamanan Kantor dan Aset Milik Negara

Mutu Baku

Pelaksana
Petugas
No Kegiatan Petugas Kasubbag Ket.
Satpam Rumah Tata Usaha Kelengkapan Waktu Output
Tangga
, | | Data keberadaan

1 Mengecek dan memeriksa keberadaan 1 Hari sarana dan prasarana
sarana dan prasarana kantor Karitor

2 Mencatat dan melaporkan keberadaan Pambukuan 1 Jam Laporan
sarana dan prasarana kantor
Memeriksa laporan dan melakukan e / \

3 pengecekan berkala terhadap \/ya Pertemuan berkala 1 Jam Hasil pertemuan
keberadaan sarana dan prasarana berkala
kantor
Menerima laporan berkala tentang .

4 |keberadaan sarana dan prasarana Laporan 1 Jam Laporan
kantor
Menindaklanjuti hasil laporan rutin atau : : -

5 berkala Laporan 2 jam Hasil pekerjaan

. Cb Data hasil :
6 |Mendokumentasikan pekerjaan 1 Jam Data hasil pekerjaan




KEMENTERIAN PERTANIAN
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA
URUSAN RUMAH TANGGA

Nomor 40/0T.210/H.8.3/06/2023
Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023
Tgl. Revisi : |No Revisi : 0
Tgl. Efektif -
Disahkan Oleh /¢ Pengujign Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
§é
* , M.Sc, Ph.D)
'2 998031002
Nama SOP \Uril Barang Milik Negara

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

3 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rincian Tugas Pekerjaan Eselon IV

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur pemeliharaan barang inventaris
Memiliki kemampuan dalam pengelolaan barang inventaris

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. Komputer yang diinstal aplikasi SABMN
SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor
" Printer, ATK.
2 |SOP Pemeliharaan barang inventaris
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |Apabila proses penatausahaan BMN tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka KiB
akan berakibat terjadi ketidaktertiban dalam administrasi BMN dan ketidakefektifan DBR

penggunaan BMN




Prosedur Penatausahaan Barang Milik Negara

Pelaksana Mutu Baku
Ket.
Kuasa Penanggung Petugas
Mo Kagiomn Potugas | Kasubbag | o o0 g Jawab Rumah | Kelengkapan | Waktu Output
SABMN | Tata Usaha
Barang Ruangan Tangga
Menerima dokumen pengadaan barang dan dokumen ;
L riwayat perolehan barang milik negara [: pengadaan 90 men
Mencatat, membukukan, menatausahakanke I:_l Hokamen Dokumen sudah
2 |dalam SABMN, dan memberi nomor inventaris | adaan 1jam terentri dan
barang peng laporan KPB
3 |memverifikasi laporan Barang Kuasa Pengguna <> laporan KPB 1jam I?Porﬂn K::
| S—
Menandatangani laporan Barang Kuasa E laporan KPB
4 Pengguna laporan KPB 30 menit ditandatangani
Membuat kartu inventaris ruangan (KIR) dan N format KIR dan
5 |Kartu inventaris barang (KIB) L KIB tiem KIR dan KIB
Memerintahkan pendistribusian bahan, sarana | L
6 |kantor dan barang inventaris dengan format SPK 30 menit SPK
menerbitkan Surat Perintah Kerja
Mendistribusikan bahan, sarana kantor dan | ] Bahan sarana bt:;:i:?:‘:ﬂa
7 |barang inventaris sesual dengan ketersediaan kantor dan 1 hari fardor dn
dan permintaan atas dasar kebutuhan inventaris In: en:ari:
Bahan sarana
g |menerima barang dan menandatangani Daftar I I_ _l_ 1 kantor dan 1jam DBR sudah
barang Ruangan | inventaris dan tertandatangani
DBR
9 |Mendokumentasikan Daftar Barang Ruangan [ ir-‘ Da;t:;g;arﬁng 30 menit agg%ig::i?
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URUSAN RUMAH TANGGA

A pp@
D .\'.
AN
NS )

K

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Permentan No : 22/Permentan/OT.140/3/2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

2 |Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

3 |Keputusan Kepala Badan LITBANG Pertanian No. 31/Kpts/OT.160/J/2/07 Tentang
Rinclan Tugas Pekerjaan Eselon IV

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memahami prosedur penghapusan barang inventaris

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor

2

Barang Milik Negara

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila proses penghapusan BMN tidak melalui prosedur yang ditetapkan maka akan
berakibal terjadi ketidaktertiban dalam administrasi BMN dan ketidakefektifan
penghapusan BMN

KIB
DBR




Prossdur Penghapusan Barang Milik Negara

Tu MutuBebu
Patugas Kuses Pandtia
" Kagivion Rumah ‘:-l.ll Pangguns Peryus! Kelonghapan | Wektu Output
Tangge Barang Barang
5 luporan kond: Barseg Wik ;l tnporan hondial | 4 o,
Maksbutan oprare ful konding Barang Wik
g |Negers o ¥ lapar taporan bondel | || teporen kondel
ek BN dengan buktl administras dan fslk barang Darang
Antartuan
¥ surat h gh konsep worsl surst
* lowm :I_ I penghapusan | ' P™ | panghapusan
surat
—_— - —
s g 230 manit | penghapusan
sl wurml
Mermyamg. o penghagp g |
7 BMN kepada pejabat berwenang eolon: (- m Vot | ot
Menerima ilin prinsip penghapusan dari pejabat -
o o S CJ e, | e | e,
pombetuian panta penghaousan BUN
wrat ] | 5K panitia SK pariitia
10 | tar esaion-1 l__.! penghapisan bl penghapusan
a BN dan Borta Konseo BAP o haet BAP Rarang
‘Acara Penwlition Barng [; Barang
BAP Barang ‘ BAP dan Suat BAP dan Surat
2 g wmpadia POITONONAN 1 hasrd permaohonan
Dinas LLAR EE pangujinn pongulian
" Moneima Beris Acarn Mesdaan Fiad ﬁ BA Fiaik 2 bri BA ik
Kenderaan dari DLLAJR. Karcdaraan Kondarman
Moy . dari Digan | Monsep Sursl Surat
" prTrOhonan 1 jmm permobone:
Sursl
Manandatangard dan menysiupl st Konsep Surst
" e e R
Megara rekomendest dtardatangan
" dan Dirjen Koy l I Rokpmendas 1 hal Rekomendas!
Hegara dan panita peoyusl ] DN DKN
Panguamurran
Marwtnghan han dan tanggal islang, hormudinn
17| metaksanakan perngumuman lslsng Cj Mot mass | 4 hart &"m::-ﬁ
18 | Minlakaanakan pelalangan Barnog Wik Negaa I _II pesertalelang | 3 han mﬁ“ﬂ
19 | Manystonkan hast lslang ke Kas Nagars ""“'b::" e | /PNEPheeld
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN
SUB BAGIAN TATA USAHA

ADMINISTRASI PERKANTORAN

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Surat Keputusan Kepala Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

Ramah
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. ——
SOP Kegiatan Manajemen Daﬂar‘ isi tamu
Kartu identitas tamu
Telepon

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar diketahui
kedudukan SOP ini




SOP: Penerimaan Tamu

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. R agmen SATPAM | FrontOffice | Pegawai Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima dan mencatat di buku Buku tamu, kartu 5 menit |Data identitas tamu
tamu, meminta identitas, dan ( ) identitas
memberikan kartu tanda pengenal
tamu
2 |Menghubungi dan memberitahu Telepon 5 menit |Tersampaikannya
tujuan kedatangan tamu I maksud kedatangan
tamu
3 |Menyampaikan maksud kedatangan \ Telepon 5 menit | Tersampaikannya
tamu kepada pegawai yang maksud kedatangan
dimaksud i tamu
4 |Menyetujui/menolak maksud Telepon 5 menit | Tersampaikannya
kedatangan tamu PO o 7 \ Eaksud kedatangan
setuju/ada i
5 |Menyampaikan kepada tamu — - 5 menit | Tersampaikannya
kesediaan/keberadaan pegawai yang ™ maksud kedatangan
ingin ditemui tamu
6 |Mempersilahkan tamu - 5 menit |Bertemunya tamu
menunggu/mengantarkan ke ruang dengan pegawai yang
tamu ( ) dituju
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SUB BAGIAN TATA USAHA

ADMINISTRASI PERKANTORAN NI
N
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Surat Keputusan Kepala Balai Penelitian Agroklimat dan Hidrologi Memiliki disiplin tinggi
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. sop ton Daftar ijin keluar kantor
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Merupakan bagian dari SOP Manajemen Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar diketahul

kedudukan SOP ini




SOP: ljin keluar kantor pada jam kerja

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Aktivitas/Kegiatan Atasan
Pegawal langsung Satpam Kelengkapan Waktu Output
1 |Meminta ijin atasan langsung dan Formulir ijin keluar 5m Form ijin keluar
mengisi formulir ( _}; kantor
2 |Menyetujui/menolak permintaan ijin - Formulir ijin keluar 5m Form ijin keluar
berdasarkan alasan dan kepentingan o AN - kantor ditanda tangani
pegawai yang bersangkutan '\/
setuju
Formulir ijin keluar 5m Form ijin keluar

3 |Menunjukkan formulir persetujuan
yang sudah ditandatangani oleh
atasan langsung, dan setelah pulang
diberikan kepada satpam

kantor

diarsipkan
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ndar InstrumeryAgroklimat dan Hidrologl Pertanian

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN AGROKLIMAT
DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

Dasar Hukum
1 |Surat Keputusan Kepala Balal Penelitian Agroklimat dan Hidrologi

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
Daftar realisasi anggaran
il . Daftar pengendalian anggaran
Buku Kas Umum Bendahara
SAKPA

i

Pencatatan dan Pendataan

Merupakan baglan dari SOP Manajemen Balai sehingga perlu pencatatan dan pendataan agar diketahui
kedudukan SOP ini

Paringatan




SOP: Rekonsiliasi Internal Keuangan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Aktivitas/Kegiatan Pembuat Petugas
Dokumen PMA Bendahara SAKPA Kelengkapan Waktu Output

1 |Membuat rekapitulasi realisasi Daftar rekapitulasi 2 jam |Daftar rekapitulasi
anggaran berdasarkan pengajuan | ' pengajuan belanja terangkum dengan
belanja lengkap

2 |Memverifikasi realisasi pengajuan Daftar realisasi 1jam |Daftar rekapitulasi
dengan catatan pengendalian pengajuan belanja sama dengan data
anggaran realisasi PMA

3 |Memverifikasi realisasi catatan Laporan realisasi 1jam |LRA SAKPA sama
pengendalian anggaran dengan anggaran belanja dengan BKU dan buku
catatan BKU dan Buku Pembantu pembantu

4 |Memverifikasi Catatan BKU i BKU dan Buku 1jam |Daftar realisasi PMA
Bendahara dengan realisasi SAKPA ( ) pembantu sama dengan LRA

SAKPA
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian
[NIP. 197102241998031002
Subbag Tata Usaha |Nama SOP |Prooodur Penempatan Pegawal
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpls/OT.050/M/06/2023 lentang Kepala Balai
Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional Kasubbag Tata Usaha
Lingkup Unit Pelsksana Teknis Kementsrian Pertanian Manajer Instalasi Pengujian dan Penerapan Standar Instrumen Pertanian
2 |Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Manajer Laboratorium
Kementerian Pertanian
|Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 |SOP Penyusunan Dokumen Daftar Nominalif Pegawai Dapat mengoperasikan Ms. Office
2 |SOP Surat Pernyataan Menduduki Jabatan Dan Pernyataan Melaksanakan Peralatan dokumentasi
Tugas
|Peringatan |Pencatatan dan Pendataan
1. Berkas berita acara /dokumentasi di simpan dalam filling cabinet sebagai Arsip
arsip
2. Kurangnya koordinasi antar baglan akan menghambat kinerja




Pelaksana Mutu Baku
Keglatan Sekratarial Kelengkapan Wakiu Output
Kepala Balal Kasubbag TU Ll*“l |l|

dan meneruskan ke k
mmmm | |r Surat Pengantar dan 15 menit Surat Pengantar dan SK

CPNS Baru Dari SK CPNS CPNS
Eselon II, Yang akan ditempatikan di
Balai,
Membuat Disposisi Surat y
Pembaritahuan Penerimaan/ | }. L EEEeE SK CPNS 30 menit Disposisi
Pengangkatan CPNS,
Menelili dan memeriksa Dokumen
Kompetansi SK CPNS [ } S 15ment | Disposisi dan SK CPNS
Koordinasi dengan Pejabat Struktural )
lainnya untuk melakukan Sosialisas! ]f | Disposisi dan SK 15menit | Disposisi dan SK CPNS
Membual Penugasan Magang di
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