KEMENTERIAN PERTANIAN RI

Nomor SOP :30/0T.210/H.12.13/02/2023

|Tanggal Pembuatan

: 02 Februari 2023

Tanggal Revisi

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

BALAI PENERAPAN STANDAR INSTRUMEN PERTANIAN
JAWA TENGAH

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Pertanian RI nomor 13 Tahun2023 tentang
Organisasi dan tata kerja unit pelaksana teknis lingkup Badan
Standardisasi Instrumen Pertanian

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
= Memahami prosedur usulan SKP
= Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

SOP Kenaikan Pangkat
SOP Jabatan Fungsional
SOP Aktif Bekerja Kembali

- Bahan SKP
- Komputer dan rpinter

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SKP tdk di proses maka akan berakibat tertundanya proses
kepegawaian lainnya

FORM SKP




Prosedur

Pelaksanaan Mutu Baku
N i Waktu Output Ket.
° Keaiatan Pelaksana Reajanbat foard, Ka. Balai Pegawal Kelengkapan ’
Penilai Kepeg ' ybs Hra
1 |Bahan Penilaian SKP @ Bahan SKP
]

Membuat tabel penilaian SKP per P : .

2 pegawai & diberikan ke pejabat penilai l Form Penilaian 1 hari  [Form Penilaian
L
Fie Konsep .

3 |Melakukan penilaian [ Penialaian 1 hari  |Lembar Konsep

Entri data penilaian SKP dan pencetakan g - . |Lembar
4 dgn SIMPEG B i 1hav Penilaian
5 |Koreksi data nilai <> Lembar penilaian | 15 menit |Hasil Penilaian

& |
6 |Penyerah SKP ke pegawai SKP 1 hari  |SKP
1

2 Penanana{iganan SKP oleh pegawai SKP 1hari |skp

yang dinilai
8 |Menyerahkan ke atasan pejabat penilai | — SKP 1Jam [SKP
9 Penf:nfjatangaq SKP oleh atasan pejabat Ka. BPSIP Jawa Lhari |skp

penilai/ka Balai Tengah

Pendistribusian SKP ke pegawai yang ¥ I ;
10 bersangkutan SKP 1 hari [SKP

v

11 |Mendokumentasikan




