
NomorSOP 1513/0T.21O/H.5.1/10/2023 

� 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepata.Halai Besar, I,"'. . ' ··-,,,, r� < IV �/ 

� I � ( 
Cl I, . \ 'II � 

t-, "I 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER . , - ... 
Dr. lr, Fery I -ahrud· unier, M.Sc. IPU, ASEAN Er g. 
NIP. 196601 993031001 

Nama SOP SOP ENTRY DATA UNTUK PENGUSULAN KENAIKAN 
PANGKAT DAN PENSIUN MELALUI APLIKASI SIASN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari - Memahami sistem SIASN 

2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan - Memiliki kemampuan mengolah data 
Standardisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

3. Peraturan BKN Nomor 7 Tahun 223 tentang SIASN kuantitatif 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Kenaikan Pangkat Perangkat Komputer 
2. SOP SIM ASN Jaringan Internet 
3. SOP Jabatan Fungsional Berkas Pegawai 

Surat Pengantar Usul 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Pengusulan melalui aplikasi SIASN harus dilakukan karna Data pegawai selalu diperbaharui. 
sudah menjadi sistem baku terhubung langsung dengan 
BKN. 



SOP ENTRY DATA UNTUK PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT DAN PENSIUN MELALUI APLIKASI SIASN 

Mutu Baku 

No Kegiatan Ket. 
Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

1 Masuk ke dalam Sistem Aplikasi ( ) WebSIASN Aplikasi SIASN Aparatur Sipil Necara (SI ASN) T 

Memilih menu usul baru dan 'V 

2 memasukkan nomor usul, tanggal I 
Aplikasi SIASN No usul 

usul, periode kenaikan pangkat atau terdaftar 
oesiun 
Memilih menu kenaikan pangkat ,11 No usul Usul KP diap 3 atau pensiun, dan memasukkan I I 
nomor surat usul. terdaftar di input 

Memilih menu tambah, memilih 
kriteria jalur kenaikan pangkat \/ 

4 (reguler, pilihan, dst) atau pensiun, I I Usul KP diap Data pegawai 

dan memasukkan Nip pegawai yang diinput terbuka 

akan diusulkan. Waktu 
Memeriksa data pegawai yang 

\I 
penyelesaian 

5 muncul, disesuaikan dengan I I Data pegawai Data pegawai sang at 
perkembangan data pegawai terbaru terbuka 3 hari telah diperbarui tergantung 
(dioerbaharui). .... pad a 

masa kerja kelancaran 
Memasukkan masa kerja golongan ,11 Data pegawai jaringan 6 I I golongan yang yang telah dihitung dengan benar. telah diperbarui telah sesuai internet. 

Memilih menu SIMPAN, CEK \II masa kerja lnformasi 
7 STATUS untuk mengetahui apakah I I golongan yang kelengkapan 

data sudah lenqkap. telah sesuai data 
Melanjutkan ke menu CETAK USUL \V lnformasi Surat 8 untuk mencetak surat pengantar I I kelengkapan 
usu I data pengantar 

Mencetak Usul Nota Persetujuan 
\V Surat Usul Nota 

9 I I Persetujuan Teknis setiap pegawai pengantar Teknis 

Memilih menu PROSES untuk 
__±__ Usul Nota Data terkirim ke 10 (_ ) Persetujuan mengirimkan data ke BKN/BKD BKN Teknis 
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NomorSOP 1514/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - - Tanggal Efektif :f$/ 'l<"11b SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 
� 2 e ,td , er 2023 

Disahkan oleh f�:? :f<eRala Batai Besar, 
� 

.. -� 
'l) 

� 
'a 

� 
�t;;I,. ,..ery Fahru fin nier, M.Sc. IPU, ASEAN Er(i . 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER -'!ii( BES• · 

'N-f P. i9�6o 1061993031 oo 1 
Nama SOP SOP ENTRY DATA UNTUK PENGUSULAN MUTASI 

PEGAWAI MELALUI APLIKASI E-MUTASI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 

2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan - Memiliki kemampuan mengolah data 
Standardisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

kuantitatif 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP SIM ASN Perangkat Komputer 
2. SOP Jabatan Fungsional Jaringan Internet 

Berkas Pegawai 
Surat Pengantar Usul 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Pengusulan mutasi hanya melalui aplikasi e-Mutasi harus Data pegawai selalu diperbaharui. 
dilakukan karna sudah menjadi sistem baku terhubung 
langsung dengan Balitbangtan dan Biro Organisasi & 
Kepegawaian. 



SOP ENTRY DATA UNTUK PENGUSULAN MUTASI PEGAWAI MELALUI APLIKASI E-MUTASI 

Mutu Baku 

No Kegiatan 
Keterangan 

Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

1 Masuk ke dalam sistem Aplikasi Pelayanan Q Web e-Mutasi Aplikasi SAPK Kepegawaian e-Mutasi 
Memilih menu Mutasi Jabfung dan memilih Buat 'II 

2 I I Nomor dan tanggal surat pengantar No usul terdaftar Usulan Baru I 
Memilih menu usul baru dan memasukkan nomor \lJ 

3 I I No usul Usul Mutasi Siap diinput usul, tanggal usul I 

Memilih menu tambah pegawai, memasukkan Nip 9 4 pegawai yang akan diusulkan serta mengkroscek Nip dan PAK pegawai yang diusulkan NIP dan PAK pegawai di Waktu 
data PNS terutama Skor Kredit Aktual dan input penyelesaian 
menginput PAK yang diiusulkan sang at 
Memilih jenis mutasi Jabfung dan memilih formasi 

� 

3 hari Data pegawai sesuai tergantung 5 Data mutasi jabfung dan peta formasi jabatan jabfung yang tersedia jenis mutasi jabfung pada jaringan 
Meng-unggah data sesuai dokumen yang ¢ PAK, SK KP, ljazah, SKP, Uji Kompetensi, Dokumen pegawai 

internet. 
6 dipersyaratan serta megupload Surat Bebas Surat Pengantar dari Satker dan Surat Bebas sesuai persyaratan Hukuman Disiplin Hukuman Disiplin 

7 Mengajukan usulan ke Unit Kerja Eselon I r-----°' Dokumen terkirim ke 
(Balitbangtan) Balitbangtan 

8 Memantau status usulan yang telah diajukan 
l _____ � Surat pengantar 

\V 

9 Usulan diproses Unit Kerja Eselon I (Balitbangtan) ( ) Usul diproses 
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,_SOP 154,4/0T 21CllH 51110l2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RJ r '""""'"""' 26 Ol<.tobw 2023 

' , .... . 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEH PERTANIAH 
'r ,,_ 26 Oktobef 2023 
Disahkan oleh Kepn!a Balai Bf!.sar, 

-: 
BAL.Al SESAR PENGUJIAN STANDAA INSTRUMEN VETEAIHEA 

or. Ir. Fft!Y Fahrud " • MSc, IPU. ASEAN E1 
NIP. 19660106 199 t mt 

Nema SOP Kontrol Mu1u Kolelr.si ace 

KuelofiQsi Dasar Hukum PM 
, Parmentan Tenta119 Orga,niasasl dan Telmis Lngk1,1p s.dan Slandarbnl lnatrumen Pert.lni,n Memolrkl kompetensi dalam rnel3k�n kootrol mutu kolcksi BCC 

2. SK Kepala Unh BBPSI Veto,,..,.. Cvl/ure O;)Nect;on (BCC) tentang 
Struk1ur Organ1$asi Unl1 BBPSI Vete'1oer Cu.tun, COll«tion (BCC) 

Pl<lllllta Keterka,tan 
Pandusn Mutu ace .,. 

Per;,latlln labo<atorium 

Penn atan ..........,,.., ,,.., 



SOP KONTROL MUTU MIKROBA KOLEKSI BCC 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Seksi 
S<Jkal .... , Keterilngan NO KEGLA.TAN Milniljer Kontrol Pendiltililn Kelengk.lp;m Wi!ktu Output Penyimpanan 

""" Kolekal BCC 
MW, 

diln Ookumen 
kolekai 

Permohonen data kol&ksi prionta, lormulir pem,,ohonan 
1 "°" ls,an formulir 1 kontrol mutu • 

Penentuan data kolek•i priontaa ' komputer, data base 2 hari data kolohl 2 kOl'ltrot mutu • 
Parmoho!ian pangetuaran kolelcSI ' ,tn\ parmohonan 1 hari wra• 3 untuk d1kontrol mutu - -- 

Pengeluaran koleksi mikroba • peny1mpanan kolel\t.l 1 llan Selel<.si mokroba ' 
- ' 1)8(81atan laboratorium, 2-5 hari 

Update data m1kroba s KonN!'Vasl kolekSI m1kroba medium pembiakan, d. terll.onservasi 

- -- 
' dal.a h.as� konlrot mutu 1 hari kolek� tervel'Tfikasi ' Verifikasi hasil kontrol mutu d11n�sallan 

• komputar, dat.a base, 1-2 llari data koleksi mikroba 7 Pendataan koleksi mikroba lemari data 



• 

• -I'°' 1545IOT.210JH 51/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI """"""'" 26 Ol<tober 2023 - - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEH PERTANIAN '""" 26 Ol<tober 2023 
Dlsahkan oleh Kep;,ta, &,la! Besar, 

- 
B"'-AI BESAR PENGUJIAN STAN DAR INSTRUMEN VETERINER :\ &' � 

""· OCJi-f«y Mun...- M Sc, IPU ASEAN E 
Nlf>?°i'96601 303 1 001 ,-see Komrol Mutu KoleMi ace 

Dae.a, Hukum Kualifikasi ...,. 
1 Permentan Tentang Orgaoiasas.i dan Tel<nis Lmgkup Sadan Sland.nisasi lnslrumen Peitaruan Mem,�k, kompelensi dalam metaksanakan kootrol mutu koleksi BCC 

2 SK Ke?')la UM BBPSI Vetemer Cutluro Co/ledJon (BCC) teotang 
Struktur Org.an1sas1 Untt BBPSI Vetet net Cultunt Collection (BCC) 

Kcterkartan Peralatan/ " SOP Kontrol Mutu Koleksi BCC ""'�- Peralatan labora!onum 

Pen tan Pencatabn dan 



SOP PENYIMPANAN MIKROBA DI ace BENTUK CRYOPRESERVASI 

MUTU BAKU 

,, K�GIATAN S.k•I Mona;., S.koll'fOlff S.kal P-..t.oon S.kll Manager KETI;:RANGAN 
P•ngguna AdmlnlotrHI PmduUI Pmdukol aan OOl!u.,.n P-'mp,,Rlln Mutu �longkop,,n Will" � .... __ , KoMUI 

' 
Ponnoho<.., Penyrnp,I'*' r \ 

1"-'"'lt.ol nvkrn!NI. isol.C ·- -- ·- -- ....,..., 
-- v..,fikn, dan <f;sposlol oie!I 

-- -- - -- 
' Manoier - .... 11 ... MM Fomnulir "*""""'°"'" ·- """""' - �t,fik.111 din ke,,,......., 

lsolol fflllcroho. "9lat ot,yek. -- ' ' l),ptl """"" �n pen<mlll. "� mlkrobo yong - ' --- "*""""''"' - -- 

' 
P-y11<1n rnl<IOl)f. paoll ' l ltoll!rN<l'Ot>ll Ol>UII - ·- Kultotmllu- -· -·- Pela,bel1n don P-"''*" I -I I ·-- - a - - .. ,op, .... ,.,. ,.....,. ·� - rll.Cnl!, l8bl,f,g QM, 18bl,t,g -- 

llbung m..-toknt y..-,g -�- l>Cllllj IIClot mill.robl llbung 

' F'IOHI C')'<>P'IM"'OII � T""""II N1 '"' - OM",N,_ F1MZO<..eo"C "7<>P' "'"''II 

-- -- 

' Konb"d Mlllu 

� 

Gtllol Ol:}'tl<. gelft pen<JIUI) ·�· Data Ill ... 
d911 l'llail l<(:t1(J'OI mutu k-..im111u - O.t& hnil 

• Vertfil<nl ....... i<(:t1trol mvtu ·� Dtll ho ... - m.tu ·- -�- -� -- -- - -- 
• Penj'lmpef11n mokrob,o koleU, _I Toi:>ung c,rc,p-eoerv-. ·- - Tllbung N,-. "',...- -- 
' Pend-n mokrobo ..-.sJ r • � kOffl!)l<!er ,.. ,- 0-M 

orw. olnlori a,-.p -- 
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NomorSOP 1507/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN T anggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh K�IW;f3� a· Besar, 

,P..� s µ. l.<14- 
.._'<-' '='''� - -No, 

l 
"" �..,.,. 

'<;� 
\"' , ' � 

�� o7r; 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER \ � �: � 

-I< tJ/ ·� Dr ;lrJl e&JFa�udir Mun· I M.Sc. IPU, ASEAN E . 
NIP.1966 1'061993 01 

Nama SOP Manajemen Sistem Pengaman Elektronik 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 1. Menguasai mekanisme pengamanan lingkungan kerja. 

2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan 2. Mampu mengoperasikan komputer. 
Standardisasi lnstrumen Pertanian 

2. Keputusan Menteri Pertanian nomor 279/KPTS/OT.050/M/06/2023 
tanggal 5 Juni 2023 tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja 
pada Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana 
Teknis Kementerian Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Satuan Pengaman Alat tulis 

Komputer dengan aplikasi CCTV 
Kamera CCTV 
Peralatan Satuan Pengamanan 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Keteledoran pelaksanaan SOP ini akan mengganggu Rekaman CCTV 
keamanan dan kenyaman bekerja Catatan kejadian 



Manajemen Sistem pengamanan elektronik 

PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEGIATAN Ke pa la Ka bag Petugas Petugas Ket 
Balai Tata IT sispam Satpam Kelengkapan Waktu Output 
Besar Usaha 

Permintaan Kepala Balai Besar Disposisi Disposisi 
1 untuk melaksanakan sistem ( ) Kepala Balai 1 hari Kepala Balai 

pengamanan kantor Besar Besar 

Memerintahkan agar petugas IT, 
sispam dan satpam , Disposisi 

2 melaksanakan tugas masing- I I Kepala Balai 1 hari Disposisi Ka TU 
masing serta melaporkan Besar 
kejadian penting 

Melaksanakan tugas masing- + Disposisi Ka 

I H---t �-I I TU, dan SOP Laporan Sistem 3 masing dan melaporkan kejadian 1 hari 
kepada Kabag Tata Usaha I I I Satuan pengamanan 

Pengamanan 

4 Memverifikasi laporan kejadian. <> Laporan Sistem 1 hari Laporan yang 
pengamanan terverifikasi 

5 Menetapkan tindakan yang akan • • • Arahan untuk 1 hari Tindak lanjut 
ditindak lanjuti petugas ( ) ( ) ( ) ditindaklanjuti petugas 
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NomorSOP 1534/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif - 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh , ti PE KeW3la Balai Besar, 0� I I( 

� ,0 

....... �1' � ":� .- - � 

f � 7 
� ./ . :� �I .� 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER /.§ 
.,.l',,q:1...4.,ai Q ,-;If ,Fery Fahr . Munier, M.Sc. IPU, ASEAN 

Env 

D4R1� �IP. 19660106 199303 1 001 
Nama SOP 

SOP PENYERAHAN SERTIFIKAT HASIL PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017. 
4 ISO/IEC 17025-2017 - Memiliki kemampuan dalam komunikasi pelayanan publik. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Perangkat Komputer. 

- Sertifikat hasil pengujian. 
- Kwitansi pembayaran. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 Laksanakan penyelesaian adminitrasi jasa layanan diagnostik dengan 
pelanggan. 

2 Setorkan segera penerimaan PNBP ke Kas Negara. 



Prosedur: Penyerahan Sertifikat Hasil Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan 
Kasir Diagnostik Pelanggan Kelengkapan Waktu Output Ket. 

Menerima Sertifikat Hasil Pengujian, 1 Sertifikat hasil pengujian 
[ I 

menyiapkan proses penyelesaian I 
1 administrasi/biaya jasa pengujian dan 1 hari Layanan publik 

menginformasikan pelanggan 2 Bukti bayar jasa pengujian 
tentang sertifikat hasil pengujian. 

' ' Menyelesaikan administrasi [ ) 2 pembayaran pengujian dan Sertifikat hasil pengujian 1 hari Sertifikat hasil uji. 
menerima Sertifikat Hasil Pengujian. 







� KEMENTERIAN PERTANIAN RI 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STRANDAR INSTRUMEN VETERINER 

NomorSOP 

Disahkan oleh 

Nama SOP 

1554/0T.210/H.5.1/10/2023 

Kepala Balai Besar, 
� pERTAN/,; �1tr�···t 

�j �y 

i �/: ��I� I 
0. Ir. Fery Fahrudi unier, M.Sc., IPU, ASEAN En� 
NI P�t966Q 1061993031 001 
Pelaporan PNBP 

Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 
Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 

Dasar Hukum 
UU PNBP 
PP tarif Kemtan 
DIPA 

Keterkaitan 
SOP Layanan diagnostik 
SOP Penyusunan Pelaporan Keuangan 

Peringatan 
Penundaan pelaporan PNBP dapat mengganggu 
kinerja anggaran BBPSI Veteriner 

Kualifikasi pelaksana 
Memiliki kewenangan untuk menerima setoran 
Mempunyai sertifikat Bendahara Penerima 

Peralatan/perlengkapan 
Data PNBP tahun lalu 
Alat tulis 
Komputer 
Blanko/ format SSBP 

Pencatatan dan pendataan 



Pengelolaan PNBP 

PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN Unit Benda hara Kelengkapan Waktu Output 

KETERANGAN 
Diagnostik Penerima 

Tanda terima dari 
( \ Bukti Pungut + 1 Menyetor uang ke Bendahara Penerima benar 1 Hari Bendahara ... Uang Tunai 

I Penerima I 
I 
I 

Bendahara Penerima Memasukan I 
I � Bukti Pungut + kedalam aplikasi simponi dan keluar 
I 

Koreksi bukti pungut I 

2 I Uang Tunai + 1 Hari bukti pembuatan tagihan PNBP (E- 
, _________ - - + uang tunai Sal ah SSBP + E-Billing Billing) untuk disetor kan ke kas negara 

Bendahara Penerima menyetorkan ke ' SSBP + Bukti Pembukuan dalam 3 Kas Negara atau Bank Pas dengan I I Penerimaan Negara 1 Hari BKU membawa Bukti Tagihan E-Billing 

menerima penerbitan SSBP yang telah Dokumen SSBP 4 ( ,_ 
SSBP 1 Hari - di Validasi Kas Negara telah di file dgn baik 











Nomor SOP 1591/OT.210/H.5.1/10/2023
Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 26 Oktober 2023
Disahkan oleh Kepala Balai Besar,

Dr.Ir. Fery Fahrudin Munier,M.Sc,IPU,ASEAN.Eng
NIP. 196601061993031001

Nama SOP Mekanisme Pembentukan Tim Zona Integritas

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
PERMENTAN  97/Permentan/OT.140/7/2014 Kepala/ketua unit bagian & pegawai yang memahami penerapan 

dan pendokumentasian kegiatan ZI

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP BBPSI VETERINER Alat Tulis, Komputer, Permentan, arsip-arsip kegiatan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Keterlambatan pembuatan Tim Zona Integritas mengakibatkan terhambatnya arsip kegiatan terkait pembangunan ZI diseluruh bagian
pembangunan ZI

KEMENTERIAN PERTANIAN RI

BADAN STANDARDISASI INTRUMEN VETERINER

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER



Mekanisme Pembentukan Tim Zona Integritas BBPSI Veteriner

Kepala Balai 
Besar Kabag TU TIM ZI Kelengkapan Waktu Output

1

Kabag TU mengusulkan data-data 
pegawai yang ada sesuai kompetensi, 
pangkat dan golongan untuk 
membentuk tim Zona Integritas

Nota Kabag TU 1 hari Draf Usulan data 
pegawai Tim ZI

2

Kepala Balai Besar memberikan dan 
mendisposisikan arahan untuk membuat 
draft keputusan Tim Zona Integritas 
sesuai usulan yang telah disetujui

Draf Usulan data 
pegawai Tim ZI 1 hari Disposisi KBB 

3
Kabag TU membuat draft keputusan 
Tim Zona Integritas serta diajukan 
kepada Kepala Balai Besar

Disposisi KBB 1 hari Draft Surat 
Keputusan

4
Kepala Balai Besar menetapkan 
keputusan Pembentukan Tim Zona 
Integritas BBPSI Veteriner

Draft Surat 
Keputusan 1 hari Surat Keputusan

5

Kabag TU menindaklanjuti pengelolaan 
Surat Keputusan Pembentukan Tim 
Zona Integritas dan meneruskan kepada 
Tim ZI

Surat Keputusan 1 hari  Copy Surat 
Keputusan

6 Tim Zona Integritas menerima surat 
keputusan pembentukan Zona Integritas

 Copy Surat 
Keputusan 1 hari Arsip

No Kegiatan Keterangan
Pelaksana MUTU BAKU

benar

salah



Prosedur: (Nomor: PROC/031/2023) 

Mutu Baku 

Penaggung Penaggung Kepala Ket. No Kegiatan Pengguna Jawab Alat di Jawab Lab. Kelengkapan Waktu Output A lat Lab. BSL-3 Zoonosis/BSL-3 Balai Besar Moduler Moduler 

Permohonan Penggunaan Alat di SSL- "' Form 2.0. Form 2.0. ( ' 1 jam 1 3 Moduler dan mengisi form J /L.M./ 2023 /L.M./ 2023 penggunaan Alat di Lab SSL- 3 M 

,, 
Form 2.0. Form 2.0. 2 Mengetahui dan menyetuji 

I 1 
/L.M./ 2023 1 jam /L.M./ 2023 permohonan penggunaan alat I Waktu 

penyelesaian 
Mengetahui dan menyetuji 

,,, 
sangat tergantung 

I l Form 2.0. Form 2.0. 3 permohonan penggunaan I /L.M./ 2023 1 jam /L.M./ 2023 pad a 
Laboratorium 'T' personal/pejabat 

\I ditempat. 
menyetujui permohonan dan ' 

' Form 2.0. Form 2.0. ' 
1 hari ' 4 menandatangani penggunaan alat .._ ___________ ------ /L.M./ 2023 /L.M./ 2023 laboratorium 

permohonan Penggunaan Alat di Form 2.0. Form 2.0. 5 ( ,_ I I, I I, 
/L.M./ 2023 1 hari /L.M./ 2023 setujui )' I I' I I' 

..,. 



� 

NomorSOP 1552/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh 

� f�pala1e�1ai Besar, 
� 

� 

�ef� - � � 
G? 

'� "' z 
<t 
0 ,? .. ... 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER IP _, A I 
.: I 

� 
Dr. 1-. Fery,F_, r n Munier, M.Sc. IPU, ASEAN En� 

�( :r9}p::gifoo"'w 99303 1 001 
Nama SOP ' Peniberian ljin Penggunaan Alat di Laboratorium BSL3-M 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian Memiliki kompetensi dalam penggunaan alat di laboratoium BSL3-M 
Serifikat Akreditasi 17025 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Penggunaan alat di BSL3 Alat tulis 
Aturan Biosafety & Biosecurty Formulir permohonan penggunaan alat di laboratroium BSL3-M 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Pemberian ijin penggunaan alat di laboratorium BSL3-M harus Arsip pemberian ijin penggunaan alat di Laboratorium BSL3-M 
disesuaikan dengan agen penyakit yang zoonosis 

(Avian Influenza). 



Prosedur : {Nomor : PROC/030/2023) 

Mutu Baku 

No Kegiatan Pengguna Penaggung Penaggung Kepala Ket. 
ruangan Jawab alat Jawab Lab. Kelengkapan Waktu Output 
{Peneliti) Lab. BSL-3 BSL-3 lnstansi 

1 Permohonan Penggunaan alat di Lab. SSL Form 2.0. /L.M./ 2023, Form 1 hari Form 2.0. /L.M./ 2023, 
3 2.0. /L.Z./ 2023 Form 2.0. /L.Z./ 2023 

Mengetahui dan menyetuji permohonan '' Form 2.0. /L.M./ 2023, Form 
2 I I 1 hari Form 2.0. /L.M./ 2023, 

penggunaan alat I 2.0. /L.Z./ 2023 Form 2.0. /L.Z./ 2023 
1' 

! ,11 
Mengetahui dan menyetuji permohonan i 

r 
l benar Form 2.0. /L.M./ 2023, Form Form 2.0. /L.M./ 2023, 

3 penggunaan alat Laboratorium ! I 2.0. /L.Z./ 2023 1 hari Form 2.0. /L.Z./ 2023 : 
! 

menyetujui permohonan dan i K' Form 2.0. /L.M./ 2023, Form Form 2.0. /L.M./ 2023, 4 menandatangani penggunaan alat L ____ --------- 1 hari 
laboratorium salah 2.0. /L.Z./ 2023 Form 2.0. /L.Z./ 2023 

Form 2.0. /L.M./ 2023, Form Form 2.0. /L.M./ 2023, 5 permohonan Penggunaan alat di setujui � � � � 
I 1 hari 
1- 2.0. /L.Z./ 2023 Form 2.0. /L.Z./ 2023 

-4 � 



� 

Nomor SOP 1550/0T .210/H .5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN ST ANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif - 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh {'�\,..� t���a.la alai Besar, 

� ':,i,.':,11 "Mel{:,"" r1�t � 
?.,.. > 

i'? � ... i\l � � c � c 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER ��- 

I 1.- 
��5 

;iy ah in Munier, M.Sc. IPU, ASEAN Er t. 
NIP.�19660106 199303 1 001 

Nama SOP � Pemberian ljin Penggunaan Alat di Laboratorium BSL3 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian Memiliki kompetensi dalam penggunaan alat laboratoium BSL3 
Serifikat Akreditasi 17025 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penggunaan alat di BSL3 Alat tulis 
Aturan Biosafety & Biosecurty Formulir permohonan penggunaan alat laboratroium BSL3 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
mengikuti prosedur Arsip pemberian ijin penggunaan Laboratorium BSL3 



Prosedur : (Nomor : PROC/030/2023) 

Mutu Baku 

No Kegiatan Pengguna Penaggung Biosafety 
Ke pa la Ket. 

Jawab Lab. Officer (BSO) Kelengkapan Waktu Output ruangan BSL-3 Balai Besar 

4 

1 Permohonan Penggunaan ruangan ( '\ Form 1.0. /L.M./ 2023, 1 jam Form 1.0. /L.M./ 2023, 
di Lab. BSL-3 ) Form 1.0. /L.Z./ 2023 Form 1.0. /L.Z./ 2023 

Mengetahui dan menyetuji 
,, 

Form 1.0. /L.M./ 2023, Form 1.0. /L.M./ 2023, 2 I 
I 1 jam permohonan penggunaan ruangan I Form 1.0. /L.Z./ 2023 Form 1.0. /L.Z./ 2023 

"' 
Mengetahui dan menyetuji \V Benar 

I I Form 1.0. /L.M./ 2023, Form 1.0. /L.M./ 2023, 3 permohonan penggunaan I Form 1.0. /L.Z./ 2023 1 jam Form 1.0. /L.Z./ 2023 Laboratorium 

menyetujui permohonan dan 
\II <> Form 1.0. /L.M./ 2023, Form 1.0. /L.M./ 2023, 4 menandatangani penggunaan -------- r--------------- Form 1.0. /L.Z./ 2023 1 hari 

ruangan laboratorium salah Form 1.0. /L.Z./ 2023 

permohonan Penggunaan ruangan Form 1.0. /L.M./ 2023, Form 1.0. /L.M./ 2023, 5 ( 'L I I/ I I/ 1 hari di setujui )' I I' I I' Form 1.0. /L.Z./ 2023 Form 1.0. /L.Z./ 2023 ... 



� 

NomorSOP 1551/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERT ANIAN RI T anggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh JS.epal Balai Besar, 

(J 
l'-ll•N PERr.qJ\, 
;,,.._sl INSTRIJ,lf 1-i,i, 

� ""«- 
, , � 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER ''-h I� :& \: II 
.._, J • � 

Dr. lr-:--Fery/fa� din M ier, M.Sc, IPU, ASEAN En� 
NIP.-:f966Q}06 1 �93 1 001 

Nama SOP Pembe��j,n Pe�gunaan Ruangan di Laboratoriur � BSL3-M 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian Memiliki kompetensi dalam penggunaan ruangan laboratoium BSL3-M 
Serifikat Akreditasi 17025 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penggunaan alat di BSL3 Alat tulis 
Aturan Biosafety & Biosecurty Formulir permohonan penggunaan ruangan laboratroium BSL3-M 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Pemberian ijin penggunaan laboratorium BSL3-M harus Arsip pemberian ijin penggunaan Laboratorium BSL3-M 
disesuaikan dengan agen penyakit yang zoonosis 

(Avian Influenza). 
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NomorSOP 1533/0T .210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 

Disahkan oleh Kl=!pala Balai Besar, 

"-" !>-<;\ 

t1i·�· G 
- P'. p 

I�/ � .� BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER ";. ' c> 
, 1

lli.lr. Fert Fah di unier, M.Sc. IPU, ASEAN Et '\:� NIP. 19660106199303 1 001 
Nama SOP .... ., 

SOP PEMBUATAN SERTIFIKAT HASIL PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017. 
4 ISO/IEC 17025-2017 - Memiliki kemampuan membaca hasil pengujian laboratorium. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Perangkat Komputer. 

- Laporan hasil pengujian. 
- Sertifikat hasil pengujian. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 Rangkum dan susun segera Sertifikat hasil pengujian sesuai laporan 
hasil pengujian. 

2 Sertifikat berlogo KAN hanya untuk pengujian terkreditasi, sebaliknya 
tanpa logo KAN untuk pengujian tidak terakreditasi. 



Prosedur: Pembuatan Sertifikat Hasil Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Petugas Pembuat Manajer Manajer Kelengkapan Waktu Output Ket. Sertifikat Hasil Kepala lnstansi Kasir Teknis Diagnostik 
Pengujian 

Menerima dan merangkum laporan • 1 Laporan hasil pengujian 
hasil pengujian serta membuat r l Sertifikat hasil uji. 1 hari 1 sertifikat laporan hasil uji sesuai I 

2 Sertifikat hasil pengujian laporan hasil pengujian. 1 . 
Memvalidasi dan menanda-tangani I I l Sertifikat hasil pengujian Sertifikat hasil uji. 2 I I sertifikat hasil pengujian. I 

1 hari 
Memverifikasi dan mensahkan I --6 Sertifikat hasil pengujian Sertifikat hasil uji. 3 - - - - - - - - - - Sertifikat hasil pengujian. 

Menerima sertifikat hasil pengujian 1 Sertifikat hasil pengujian Sertifikat hasil uji. 
dan membuat surat pengantar I� 

1 hari 4 .. - I' Surat pengantar Kepala penyerahan sertifikat hasil pengujian I 2 Surat pengantar untuk pelanggan. I lnstansi 
I 

1 Sertifikat hasil pengujian Mengoreksi dan memverifikasi I � 
1 hari Surat pengantar 5 sertifikat hasil pengujian serta I � Surat pengantar Kepala 

menanda-tangani surat pengantar. I 2 lnstansi 1, 
Menyelesaikan administrasi -------- - - - - - - - - - - _---. ·� 

I l 1 Sertifikat hasil pengujian Sertifikat hasil uji. 
6 pembayaran pengujian dan 1 hari menyerahkan sertifikat hasil 

2 Tandalunas Layanan publik pengujian. 



� 

Nomor SOP 1557/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

T anggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 

,;, • 1� ERr4,., 
-c,r.'i>l '.....!..Ru,.,0;i+ 

f: v ,,">_ � 0 
'-o 

)\-� 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

�" 

-./ l . ., 
$ 

DF. eW�a rue. unier, M.Sc., IPU, ASEAN Er� 
11R11R�l9E[60Yu61993031001 

Nama SOP Pemt,uatan SPM 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
PAK Memiliki kewenangan untuk membuat usulan Pembayaran 
DIPA Memiliki kemampuan untuk rnenqoperasikan proqram SPM 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Penerimaan Barang/Jasa, 1 unit Komputer beserta program SPM 
SOP Pemeriksaan Barang/Jasa Disket Mini 

Blanko/ format SPM 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
�t-JM drqunakan untuk mengusulkan pembayaran Ke KPPN,J1ka �PM uu 
salah maka proses pembayaran kepada Pihak ketiga atau bendahara 
akan tertunda 



Pembuatan SPM 
Pelaksana Mutu Baku 

PPK PPS PM Operator 
No. Kegiatan PPS PM Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

PPK menyampaikan Surat Permohonan 1 ( \ I I 1 Jam Berkas SPP usulan SPP ke PPSPM J �. I Benar Pembayaran (SPP) ... t I 

·------ I 

PPSPM Memerintahkan --------1 ,, 
Salah I 

I 

Operator PPSPM untuk I Surat Permohonan 2 
I 

Berkas SPM •------ - - 1 Jam memvalidasi dan OTP Pembayaran (SPP) 
SPP 

Surat Permohonan SPM telah di ( ,. 
3 Penandatanganan SPM ,� 

Pembayaran (SPP) 30 Menit TTD 



(i) Nomor SOP 1486/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN T anggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 

hr; I 

)" 

v��� � � I 

il � ( s J /J � BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 'a \ 
�� � - .. .- 

P�- �� f.eiy6Fal rudi unier, M.Sc. IPU, ASEAN E g. 
� "'"' ;NIP-r">J9J3,,6 106 3031001 

Nama SOP 
. ··- -;.,.,' Peml5uatan Surat Keputusan/Penugasan 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permenpan No. 80 Tahun 2012 tentang Pedoman Memiliki kompetensi sebagai pengelola administrasi 

Tata Naskah Dinas lnstansi Pemerintah 
2. Permentan No.07/Permentan/TU.120/2/2016 tentang Tata 

Naskah Dinas Kementerian Pertanian 
3. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Surat keluar Komputer 
SOP Surat Masuk Peraturan Perundang-undangan 

Alat tulis 
Pedoman Klasifikasi Tata Naskah Dinas 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Penundaan surat keputusan menjadi hambatan Penomoran Surat 
pelaksanaan kegiatan Daftar SK 



Penerbitan Surat Keputusan/Penugasan 

PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEG IA TAN Ke pa la Kabag Tata Ketua Timja KETERANGAN 
Balai Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Besar Usaha Kepegawaian 

Permintaan Kepala Balai agar 
1 diterbitkan Surat ( ) Disposisi Kepala Balai 1 hari Disposisi Kepala Balai 

Keputusan/Penugasan 
Besar Besar 

I 

Menindak lanjuti permintaan Kepala Disposisi Kepala Balai Disposisi Kabag Tata 2 I I 1 hari 
Balai Besar Besar Usaha 
Mempersiapkan kelengkapan untuk I Disposisi Ketua Timja 3 pembuatan draft Surat �I I Disposisi Ka TU 1 hari I I 

I Kepegawaian Keoutusan/Penuoasan 
Menyiapkan Surat - Disposisi Ketua Timja Draft Surat 4 benar I I 1 hari Keoutusan/Penugasan I I Kepegawaian Keoutusan/Penuqasan 

& <>--- I Draft Surat Verifikasi Draft Surat benar I Draft Surat 5 ______ J 1 hari Keputusan/Penugasan Keputusan/Penugasan I salah Keputusan/Penugasan vane terverifikasi 

<>---- I Draft Surat Verifikasi Draft Surat 
I 

Draft Surat I 

6 ------- I 1 hari Keputusan/Penugasan Keputusan/Penugasan salah Keputusan/Penugasan yang terverifikasi 

Surat Keputusan/Penugasan siap Surat Surat 7 I I 1 hari 
ditandatangani Keputusan/Penugasan Keputusan/Penugasan 

Surat Keptusan diberi nomor surat, Surat Arsip dan Tanda Terima 
8 Surat diperbanyak, didistribusikan r ) 1 hari \. Keputusan/Penugasan dan di Arsiokan 



* 
NomorSOP 1494/0T.21 O/H.5.1/10/2023 

KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala'Balai Besar, 

� " ·,::,·· 

:(�� ('= ':c, 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER c 

D« Ir. Fery Fahru unier, M.Sc. IPU, ASEAN 
E�. 

NIP�196601061993031001 
Nama SOP Pemeliharaan Gedung dan Halaman 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 1. Memiliki kemampuan pengelolaan gedung dan halaman kantor 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 2. Memahami wawasan pemeliharaan bangunan 
2 Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 3. Memahami bercocok tanam 

Tata Kerja UPT lingkup BSIP 
3 Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang 

Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok 
Jabatan fungsional lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penatausahaan Barang Milik Negara 1. Formulir permohonan perbaikan gedung 

2. Formulir pendayagunaan halaman kantor 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan benar menyebabkan 1. Pembukuan pemeliharaan barang inventaris kantor 
pemeliharaan akan terbengkalai dan ketidak-nyamanan 2. Laporan keadaan tanaman pada halaman kantor 
lingkungan kerja 



Pemeliharaan Gedung dan Halaman 

Pelaksana Mutu Baku 

Kegiatan Kabag Tata Ketua Timja Output Keterangan No Tata Usaha Pelaksana Kelengkapan Waktu Usaha dan RT 

Pengecekan dan pemeriksaan kondisi ( ) Buku catatan 1 hari Data kerusakan 1 gedung dan halaman 

'1,, Form usulan Mengajukan permohonan pemeliharaan I I perbaikan gedung 1 hari Data kerusakan 2 gedung dan halaman 
dan halaman 

Memverifikasi pengajuan dan kelayakan Benar I , ..... 
Data kerusakan 1 hari Data kerusakan 3 usulan pemeliharaan gedung dan I , ..... 

halaman 1' 
' <>- ' 

Menyetujui dan menandatangani usulan ' ' 
Data kerusakan 1 hari Data kerusakan ' 4 --------------' 

pemeliharaan gedung dan halaman Salah 

Melaksanakan koordinasi dengan Ketua RAB, DIPA 1 hari RAB, DIPA 5 ,J I Tim Kerja Tata Usaha dan RT , 'I 

I Menerima hasil pekerjaan pemeliharaan ,I I RAB, DIPA 1hari Hasil pekerjaan 6 ,,I gedung dan halaman 
Pembukuan 

\II Data pemeliharaan pemeliharan 7 Mendokumentasikan ( ) gedung dan 1 hari gedung dan halaman halaman 



; 

KEMENTERIAN PERTANIAN RI 
Nomor SOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 

1495/0T.210/H.5.1/10/2023 
26 Oktober 2023 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

26 Qk-tober 2023 
\ )"",i. 

Pemeliharaan Kendaraan Dinas 

Dasar Hukum 
1 Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 
2 Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja UPT lingkup BSIP 
3 Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang 

Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok 
Jabatan fungsional lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan 

Peringatan 
Jika SOP ini tidak dijalankan maka menghambat Operasional 
Kendaraan Dinas 

Kualifikasi pelaksana 
1. Memahami Pengelolaan Kendaraan Untuk Dinas 
2. Memahami Teknis Otomotif 

Peralatan/perlengkapan 
1. Alat Perbaikan Kerusakan Ringan/Tool Kit Otomotif 
2. Kompressor Untuk lsi Angin Ban 

Pencatatan dan pendataan 
1. Formulir/Surat Permintaan Perbaikan Kendaraan 
2. Formulir/Daftar Pengisian BBM 



Pemeliharaan Kendaraan Dinas 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Ketua Timja Output Keterangan Tata usaha Montir Pengemudi Kelengkapan Waktu 
dan RT 

Mengajukan Formulir Service Formulir Surat Permintaan Perbaikan 1 Kendaraan Dinas Kepada Ketua Tim ( 1 jam Perbaikan Kendaraan Kerja Tata Usaha dan RT 
Din as Kendaraan 

Menerima dan Menandatangani ,1, Surat Disposisi Ketua Formulir Perbaikan Bengkel Untuk Salah Permintaan 2 -- ---------, 1 jam Timja Tata Usaha ditindaklanjuti Oleh Urusan Pool I Perbaikan I 

dan RT I 

kendaraan I 

Kendaraan I 
I 

I 

Menugaskan montir untuk 
I 

• I I Disposisi Ketua Disposisi Ketua 
3 memperbaiki Kendaraan Untuk Benar 

�, I Timja Tata 1 hari Timja Tata Usaha 
Diperbaiki di Bengkel Usaha dan RT dan RT 

, Form isian Sesuai 
4 Pengemudi Menerima hasil perbaikan ) pengajuan waktu yang hasil perbaikan 

perbaikan diperlukan kendaraan 



Nomor SOP 1532/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

I 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Disahkan oleh ;::; 1 Kep.�a Balai Besar, t--��������������������������������������--t �� \ HU/·� 

'?�� �,.,� !- � 
"'I c 
� <_1'1.. 

cP � 
I �" 

n (J D� Ir. Fery Fah udi unier, M.Sc. IPU, ASEAN 
Et. 

\;,}'. ,I L ,.. 

'" NIF 1966010 99303 1 001 

Nama SOP SOP PEMERIKSAAN SAMPEL PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian 
2 DIPA BBPSI Veteriner. 
3 PMK tentang penerimaan PNBP 
4 ISO/IEC 17025-2017 

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
- Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
- Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017. 
- Memahami penanganan dan distribusi sampel uji. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Perangkat Komputer 

- Surat Permintaan Pengujian dan Formulir Kaji Ulang Permintaan. 
- Ice box. 
- Alat perlengkapan pengamanan individual. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 Distribusikan segera sampel pengujian ke Laboratorium terkait. 
2 Serahkan segera Formulir Kaji Ulang Permintaan dan Surat 

Permintaan Pengujian. 



Prosedur: Pemeriksaan Sampel Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Keg Iatan Petugas Penerima Manajer Petugas Distribusi Manajer Teknis Penyelia/ 
Petugas Pembuat 

Sampel Pengujlan Diagnostik Sampel Pengujian Lab. Pengujian Pelaksana Sertifikat Hasil Kelengkapan Waktu Output Ket. 
Pengujian 

Mengisi Formulir Surat Permintaan Formulir Surat Permintaan 
Pengujian dan menyerahkan kepada I I 1 Pengujian (FM 7 .1.1 /2023) 

1 Manajer Diagnostik untuk divalidasi I 1 hari Disposisi 
dan ditanda-tangani surat '7' 2 Formulir Kaji Ulang Permintaan 
permohonan pengujian. I (FM 7 .1.2/2023) 

Memvalidasi dan menanda-tangani I 

surat permintaan pengujian serta I ,, 
memerintahkan Petugas Distribusi I I I Formulir Surat Permintaan 2 I I 1 1 hari Disposisi Sampel Pengujian mengantarkan I Pengujian (FM 7.1.1/2023) 
sampel pengujian ke Laboratorium I 
Pengujian terkait. I 

Mengantar sampel pengujian beserta I " 1 Sampel pengujian 
Formulir Kaji Ulang Permintaan, I I I I Formulir Surat Permintaan 

3 Surat Permintaan Pengujian dan I 2 Pengujian (FM 7.1.1/2023) 1 hari Disposisi I 
Formulir Laporan Hasil Pengujian ke I Formulir Kaji Ulang Permintaan Lab. Pengujian terkait. I 3 

I (FM 7.1.2/2023) 
I 

'"' 1 Sampel pengujian Menerima permintaan pengujian, I 
menanda-tangani formulir kaji ulang I 2 Formulir Surat Permintaan 

4 permintaan dan menugaskan L - - - - - - - - - -------- - - Pengujian (FM 7 .1.1 /2023) 1 hari Disposisi 
pelaksana untuk melakukan Formulir Kaji Ulang Permintaan 
pengujian. 3 (FM 7 .1.2/2023) 

Melaksanakan pengujian dan 
" 1 Sampel pengujian 

membuat dan menanda-tangani 
laporan hasil pengujian serta 2 Bahan, alat dan laboratorium Data dan laporan 5 mengembalikan laporan hasil untuk pengujian. 1 - 14 hari hasil pengujian. 
pengujian ke Unit Pelayanan 

3 Formulir Laporan Hasil Pengujian 
Diagnostik. (FM 7.8.1/2023). 

6 Menerima dan merangkum laporan [ I Laporan hasil pengujian 1 hari Laporan hasil 
hasil pengujian dari Lab. Pengujian. pengujian 
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NIP. f96601061993031001 
Nama SOP Peminjaman Kendaraan Dinas 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari - Mengoperasikan komputer 

2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan - Memahami prosedur peminjaman kendaraan dinas 
Standardisasi lnstrumen Pertanian 

2. Keputusan Menteri Pertanian nomor 279/KPTS/OT.050/M/06/2023 
tanggal 5 Juni 2023 tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja 
pada Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana 
Teknis Kementerian Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Pemeliharaan Kendaraan Dinas - Form permohonan peminjaman kendaraan dinas 
SOP Surat masuk - Kendaraan dinas 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses peminjaman kendaraan dinas tidak melalui prosedur - Form pemohon peminjam kendaraan dinas 
yang ditetapkan maka berakibat layanan peminjaman kendaraan - Pencatatan bagian Pool Kendaraan 
dinas tidak teratur, tumpang tindih, terjadi kekacauan. 



Prosedur Peminjaman Kendaraan Dinas 

Pelaksanaan Mutu Baku 
Ket. 

No Kegiatan Kabag TU Ketua Timja TU Penanggung Pengguna Kelengkapan Waktu Output &RT Jawab 

Form Mengisi form permohonan peminjaman I ) 1 hari 1 \. peminjaman kendaraan dinas 

Menerima permohonan peminjaman 
d, kendaraan dinas, menyerahkan form ke I I Form 1 hari 

Form 2 Ketua Tim Kerja TU dan RT untuk I peminjaman peminjaman 
persetujuan, dan memeriksa kondisi 
kendaraan vane akan dioiniamkan 

,11 
Form Kendaraan dinas 

Menyetujui dan menandatangani form I l 1 hari dan Form 3 permohonan peminjaman kendaraan dinas I peminjaman peminjaman 

Menyetujui dan menandatangani form 
,1, 

Form persetujuan I I Form 1 hari 4 permohonan peminjaman kendaraan peminjaman peminjaman dinas, dan diberikan kembali ke pelaksana 

'i' Kendaraan 
KENOARAAN 0/NAS 0/GUNAKAN I I digunakan oleh 

peminjam 
Pengembalian 

Penyerahan kembali kendaran setelah I l kendaraan oleh 
dipakai pengguna 

Menerima kendaraan dinas yang dipinjam, 
mengecek kondisi kendaraan setelah ,. 

Kendaraan dinas Kendaraan dinas ) 1 hari 5 digunakan dan memastikan kondisi - yang dipinjam yang dipinjam kendaraan sesuai sebagaimana mestinya, 
dan mengarsipkan form peminjaman 
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER IJLlr. cl!� r n Munier, M.Sc, IPU, ASEAN Eng. :Nl��:t9t3°6 1061993031001 

Nama SOP Penanganan Disiplin Pegawai Berdasarkan Akumulasi 
Kekurangan Jam Kerja 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-undang RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami peraturan kepegawaian tentang disiplin pegawai. 
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS 2. Memiliki kemapuan berkomunikasi yang baik. 
3. Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Displin PNS 
4. Peraturan BKN No. 6 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 

Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SIM ASN dan SIASN 1. Data absensi fingerprint dan rekapitulasi kehadiran melalui e_kehadiran 
SOP Pengelolaan e_Kehadiran 2. Data/informasi mengenai pegawai yang diduga terkena teguran 

disiplin. 
3. Rekapitulasi kekurangan jam kerja tanpa keterangan yang sah 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila penanganan disiplin pegawai tidak berjalan akan berdampak BAP dan Surat Keputusan. 
buruk bagi instansi karena melanggar peraturan yang sudah diatur 
dalam peraturan. 



Penanganan Disiplin Pegawai berdasarkan akumulasi kekurangan jam kerja. 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Ka bag Ketua Timja Tim Ket. 
Balai Tata Kepegawaian Etika Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Besar Usaha 

Menerima data rekapitulasi kehadiran tiap 
Rekap 

kekurangan bulan yang menunjukkan akumulasi jam kerja 1 kekurangan jam kerja pegawai tanpa Data absensi 1 hari 
keterangan yang sah selanjutnya melaporkan 

tan pa 
keterangan ke Kabag Tata Usaha vane sah 

Rekap Data pegawai 
Mengevaluasi data absensi pegawai yang ' 

kekurangan jam yang akan 2 diteliti dan melaporkan hasilnya kerja tanpa 1 Hari dilakukan 
keterangan yang pemeriksaan 

sah 
Data pegawai 

3 Membuat surat penggilan terhadap pegawai � yang akan 1 Hari Surat 
yang potensi terkena PP 94/2021 dilakukan panggilan 

oerneriksaan 

4 Memeriksa dan menandatangani surat ::: - Surat panggilan 1 Hari Surat 
panggilan panqqilan 
Melakukan panggilan terhadap pegawai untuk 

5 dilakukan pemeriksaan bersama Tim Etika 9 Surat panggilan 1 Hari Tanda Terima 
BBPSI Veteriner dan menyiapkan berita acara Surat 
pemeriksaan. 

Melakukan pemeriksaan dilengkapi dengan J_, Tanda Terima BAP dan 
6 berita acara pemeriksaan, ditandatangani dan benar 1 Hari laporan Hasil Surat dilaporkan ke Kepala Balai Besar ! Pemeriksaan 

Menyetujui berita acara pemeriksaan dan ·� I BAP dan laporan 
7 menginstruksikan untuk proses selanjutnya <y>-- sala� Has ii 1 hari disposisi 

Pemeriksaan 

Menyiapkan SK teguran disiplin (gol 111/b ke 6 Konsep SK 
8 bawah) atau surat pengantar pembuatan SK ::: disposisi 1 hari atau surat 

teguran disiplin ke BSIP (gol 111/c ke atas) pengantar 

Memeriksa SK teguran disiplin, menyetujui Konsep SK atau SK atau surat 9 atau menandatangani surat pengantar ke - 1 hari 
BSIP untuk Gol. 111/c keatas surat pengantar pengantar 

Menyampaikan SK teguran disiplin kepada 

10 ybs dan mengirimkan ke BSIP laporan BAP SK atau surat 1 hari 
T and a T erima 

untuk Gol. 111/c ke atas serta pengantar Surat 
_ -�endokumentasian (secara khusus) 
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Nama SOP Penanganan Perceraian Pegawai 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. UU RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami dan menguasai peraturan kepegawaian tentang 
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS perceraian. 
3. PP No. 94 Tahun 2021 tentang Displin Pegawai Negeri Sipil 2. Memiliki kemapuan berkomunikasi yang baik. 
4. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 jo. Peraturan Pemerintah 

Nomor 45 Tahun 1990 tentang lzin Perkawinan dan Perceraian bagi 
Pegawai Negeri Sipil. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SIM ASN dan SIASN 1. Berkas kasus etika. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila penanganan perceraian tidak dilaksanakan maka instansi telah BAP dan Surat Keputusan. 
melanggar peraturan yang mengatur tentang perceraian bagi PNS. 



Penanganan perceraian pegawai. 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Ka bag Ketua Timja Tim Ket. 
Balai Sub Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Besar TU Kepegawaian Etika 

Menerima surat permohonan dari pegawai Surat Surat dan 1 c ) 1 hari 
vanq akan melakukan perceraian � permohonan disposisi 

2 Menelaah surat dan mendisposisikan ke Ketua Surat dan 1 hari Surat dan 
Tirnia keoeqawaian untuk dipelaiari 

� 
disposisi disposisi 

3 Membuat surat panggilan kepada ybs Q Surat dan 1 jam Surat 
disposisi panqqilan 

4 Melakukan pemeriksaan kepada yang D Surat 1 Hari Hasil 
bersangkutan panggilan pemeriksaan 

Melakukan penggilan kepada pegawai ybs ,. 
Hasil Hasil 5 untuk pembahasan lebih lanjut atas pemeriksaan 1 Hari pemeriksaan permohonannva tersebut 

Mengusulkan kepada Kabag TU untuk ' Surat 
Hasil undangan & 6 melakukan pertemuan bersama Tim Sub Etika pemeriksaan 1 hari hasil untuk tahap mediasi pegawai ybs pemeriksaan 

Melakukan pertemuan dengan pegawai ybs Surat Notulen dan 
undangan & 7 dan pasangannya untuk menjalani tahap hasil 1 hari informasi 

mediasi pemeriksaan lainnya 

Jika selama menjalani tahap mediasi kedua 
' Notulen dan 

8 belah pihak tidak menemukan kecocokan, T informasi 1 hari Notulen dilakukan pertemuan lagi dengan melibatkan lainnya saksi 

� 

Notulen, 
Menyiapkan SAP berdasarkan serangkaian daftar hadir, 

9 pertemuan dan konsep surat pengantar perihal Notulen 1 hari SAP, konsep 
ijin cerai yang ditujukan ke BSIP surat 

oencantar 

Memeriksa SAP, menyetujui dan Notulen, daftar Berkas SAP 
10 menandatangani surat pengantar untuk dikirim � hadir, SAP, 1 hari dan surat konsep surat ke BSIP pengantar pengantar 

11 Mengirimkan berkas dan pendokumentasian 
�� Berkas 1 hari Tanda terima l(secara khusus) 
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Nama SOP Penanganan Surat Keluar 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 1. Minimal SL T A/Sederajat 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 2. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan surat menyurat 
2. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang 

Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok 
Jabatan fungsional lingkup UPT Kementan 

4. Permentan No. 07/Permentan/TU.120/2/2016 tentang 
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penanganan Surat Masuk 1.Pedoman Klasifikasi Tata Naskah Dinas 

2. Buku Surat Keluar 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Jika tidak dilaksanakan dengan benar akan menimbulkan masalah Surat Keluar 
administrasi 



Penanganan Surat Keluar 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag/Ketua Ketua Tim Output Keterangan 
Balai Kelompok Kerja Pelaksana Kelengkapan Waktu 
Besar 

Ketua Timja menugaskan pelaksana 1 untuk membuat konsep surat keluar Memo/arahan 1 jam Memo/arahan 

Menyiapkan konsep surat beserta Benar •• Konsep surat 
2 kelengkapannya dan diserahkan ke I I Memo/arahan 1 jam keluar beserta I 

Ketua Tim Kerja untuk dikoreksi • kelengkapannya 
I 
I 

Benar <>-- I Konsep surat I Konsep surat 2 Mengoreksi konsep surat keluar I keluar beserta 1 jam I 
_____ ., 

Sal ah kelengkapannya keluar 

6----- I 

' I 
Konsep surat ' 3 Memeriksa konsep surat keluar 

______ ., 
1 jam Surat keluar Sal ah keluar 

Menyetujui dan menandatangani 
' 

4 surat keluar, diserahkan kembali ke 
I I Surat keluar 1 hari Surat keluar kabag/Ketua Kelompok, dan I 

selanjutnya ke Ketua Tim Kerja 

Menerima surat keluar untuk diberi 
5 nomor surat dan selanjutnya ( Surat keluar 2jam Surat keluar dan 

dikirimkan ke tuiuan surat. Arsip 
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Nama SOP Penanganan Surat Masuk 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 1. Minimal SL T A/Sederajat 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 2. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan surat menyurat 
2. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang 

Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok 
Jabatan fungsional lingkup UPT Kementan 

4. Permentan No. 07/Permentan/TU.120/2/2016 tentang 
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Pengelolaan Surat Keluar Lembar Diposisi, buku agenda, komputer. 

Pedoman Klasifikasi Tata Naskah Dinas 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Jika tidak dilaksanakan dengan benar akan menimbulkan masalah Buku Surat Masuk 
administrasi 



Penanganan Surat Masuk 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag/Ketua Sekretaris Kelengkapan Waktu Output Keterangan 
Balai Kelompok Pimpinan Caraka 
Besar 

Sekretaris pimpinan menerima surat 
masuk, mencatat, menambahkan ( ) Surat Masuk Surat masuk 1 hari 1 lembar disposisi Kepala Balai dan Disposisi Besar, dan menyerahkan surat ke 
Kepala Balai Besar 

Kepala Balai Besar menerima surat, 
Surat Masuk dan Disposisi mengecek isi surat dan mengisi I I 1 hari Kepala Balai 2 lembar disposisi, dan memberikan I Disposisi Besar kembali ke Sekretaris pimpinan 

Sekretaris pimpinan menerima surat .. 
Disposisi masuk beserta disposisi Kepala I I Disposisi Kepala I 1 hari Kepala Balai 3 Balai Besar dan menyerahkan Balai Besar kepada Caraka untuk dikirim ke Besar 

Tujuan Sesuai Disposisi 
·r 

Caraka menerima surat masuk dan I I Disposisi Kepala 1 hari Disposisi dan 4 mengirimkan kepada Tujuan Sesuai Balai Besar tanda terima Disposisi Kepala Balai Besar 

Kabag/Ketua Kelompok menerima Disposisi dan tanda Disposisi untuk ( \ - 1 hari 5 surat masuk untuk ditindaklanjuti r: terima ditindaklanjuti sesuai disposisi Kepala Balai Besar 
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' 
Nama SOP Pendampingan SNI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan nomor 19 tahun 2022 tentang organisasi dan tata kerja Memiliki komptensi dalam pendampingan SNI terkait 

Kementerian Pertanian 
2. Permentan nomor 13 tahun 2023 tentang organisasi dan tata kerja UPT 

lingkup Sadan Standardisasi lnstrumen Pertanian 
3. Peraturan Sadan Standardisasi Nasional Republik Indonesia Nomor 28 

Tahun 2021 Tentang Pembinaan Penerapan Standar Nasional Indonesia 
pada Usaha Mikro Kecil Dalam Rangka Perizinan Tunaaal 

Keterkaitan Peralatan/oerlenqkaoan 
SNI sesuai bidang Komputer 
SOP Peraturan Perundang undangan 

Alat tulis 
Pedoman klasifikasi tata naskah dinas 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Tim pendamping menguasai proses penerapan SNI Permohonan Surat 

Neta Dinas 
Pelaporan Hasil Kegiatan 
Surat Tugas 



SOP Pendampingan SNI 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Kelompok Tim Kerja Sinergi 
NO KEGIATAN Kepala Pengelolaan Hasil Pemanfaatan Output 

Balai Standardisasi Standardisasi Pelaksana Kelengkapan Waktu 
Besar lnstrumen lnstrumen 

Veteriner Veteriner 

Menerima Usulan Permohonan Surat 
1 ( \ Surat Permohonan 1 hari Pendampingan Syarat Mutu SNI J 

I Permohonan 

• Disposisi usulan I I 2 Mendisposisikan usulan permohonan Permohonan 1 hari Lembar Disposisi 
pendampingan syarat mutu SNI I Pendampingan Syarat Ka balai 

I Mutu SNI 
+ Disposisi usulan Lembar Disposisi 

3 Mendisposisikan usulan permohonan I I Permohonan 1 hari Kelompok 
pendampingan syarat mutu SNI I Pendampingan Syarat Pengelolaan 

Mutu SNI Has ii 
'I' Surat Tugas 

Menunjuk Pelaksana I I 4 Nomor Surat 1 hari 

+ Surat Tugas dan Surat 
lnformasi hasil 

Melakukan koordinasi dengan calon I I koordinasi terkait 5 Koordinasi kepada 1 hari pengguna pemohon denga rencana 
pendampingan ·� Pelaksanaan 6 Pendampingan pemenuhan syarat mutu I I Surat tugas 7 hari I I pendampingan 

• La po ran La po ran 
7 Melaporkan hasil pendampingan I I pendampingan 1 hari pendampingan 

I Nota Dinas Hasil Nota dinas 8 Menerima hasil pendampingan I I 1 hari I I Pendampingan pendampingan 

Lapran Hasil 
9 Pendampingan pemenuhan syarat mutu ( ) Nota Dinas Hasil 1 hari pendampingan Pendampingan dan tindak lanjut 
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Nama SOP Penerapan SNI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan nomor 19 tahun 2022 tentang organisasi dan tata kerja Medik dan Paramedik Veteriner 

Kementerian Pertanian 
2. Permentan nomor 13 tahun 2023 tentang organisasi dan tata kerja 

UPT lingkup Sadan Standardisasi lnstrumen Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Penerapan SNI Alat tulis 

Komputer 
Sarana Laboratorium 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Pengujian sesuai dengan Ruang Lingkup Permohonan Surat 

Nota Dinas 
Pelaporan Hasil Kegiatan 
Surat Tugas 



SOP Penerapan SNI 

PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEGIATAN Kepala Output 
Balai PJ LS pro Tim Penguji PPC Produsen Kelengkapan Waktu 

Menerima Usulan Permohonan Lembar Disposisi 
1 ( \ Nata Ka Balai 1 hari sertifikasi SNI Kabala� 

.r 
2 Memeriksa kelengkapan dokumen �I I SK Tim Pendamping 1 hari SK Tim 

permohonan sertifikasi SNI r' I Pendamping 

salah �· ;� I . 3 Pengambilan Sampel Pengujian ,------------------ ---------------------- ------------------------ I� Sampel pengujian 1 hari ' ' ' ' 
' ' 
' Hasil Verifikasi ' ' ' 14 hari 4 Pengujian syarat mutu SNI Form Verifikasi � kerja 

I 

benar 

5 Penetapan SNI � Surat Rekomendasi 3 hari Sertifikat SNI 

6 Evaluasi penerapan SNI �r 'I Form Evaluasi 2 hari Hasil Evaluasi r 



Nomor SOP 1562/0T.21O/H.5.1/10/2023 

(i) KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh lf-e�ala..Balai Besar, 

(!;, [J>.tl p RTA.N1 

ffi 
<:,I 1t1STRUMe1, "14- V,o 
� .... -?., 

' �� 

!t O i( \. 
BALAI BESAR PEGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER �> c:./ • ifo, , ,. D . . Fery h1 udin unier, M.Sc., IPU, ASEAN En 1. 

.s' f 1NIP. l9660 061 031001 
Nama SOP Penerirnaan Barang/Jasa Hasil Pengadaan 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
Keppres 61/2003 Memiliki pengetahuan tentang pengadaan barang dan jasa 
Perpres No. 12 tahun 2021 
DIPA 
RPTP-ROKT 
SK Penerimaan barang dan jasa 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP pengadaan di atas 200 juta Alat tulis 
SOP pengadaan di atas 50 juta dan di bawah 200 juta Komputer 
SOP Pengadaan di bawah 50 juta Buku ban 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Keterlambatan penerimaan barang/jasa akan menghambat 
pelaksanaan penelitian, layanan pengujian 



Penerimaan Barang/Jasa Hasil Pengadaan 

PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN NO KEGIATAN PPK Penyedia Penerima Pengguna Kelengkapan Waktu Output 

( \ 

Perintah memberikan barang/jasa J 

1 hari surat jalan 1 dokumen kepada petugas penerima 

' benar Barang/jasa I I Memberikan barang/jasa beserta I dokumen + barang 1 hari beserta dokumen 2 dokumen kelengkapannya • diterima Penerima I 
I 
I 

I 

Tim penerima barang melakukan I 

barang sesuai I ------ 
dokumen + barang 1 hari 3 pemeriksaan kesesuaian jumlah dan Sal ah spesifikasi spesifikasi barang , 

Tanda Terima 4 Menerima barang dari petugas ( ) form pengeluaran 1 hari Ba rang penerima 



(i) Nomor SOP 1560/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

T anggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kep_?la-Bal-9i Besar, 

�;pERTANJ..q 

� 

SI 1t1STRU1.tc,\I <V 
........ ..,,.... p� ,,·�<:;' - 1>,.. 

�· � �i*�I BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER �; � ,� � , 
Dr. Ir. Fe Fa�rffJ;n Muni . M.Sc., !PU, ASEAN 

En� 
� �" 

NIP.J1966.0t061993031001 
Nama SOP PengadaanBarang/Jasa Pemerintah > Rp. 50 iuta < Rp. 200 Juta 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
Keppres 61/2004 Lulus Sertifikasi Pengadaan Barang dan Jasa 
Perpres No. 12/2021 
DIPA 
RPTP-ROKT 
SK Pejabat Pengadaan 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

Alat tulis 
SOP penerimaan Komputer 
SOP Pemeriksaan/Pengawasan 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Penundaan penyiapan dokumen pengadaan dapat 
mengganggu proses penyerapan BBPSIV 



Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah > Rp.50 juta < Rp. 200 Juta. 

NO KEGIATAN PELAK SANA MUTU BAKU 
KPA PPK PPBJ Kelenqkapan Waktu Output 

KETERANGAN 

Permintaan Ka BBPSIV untuk 1 melaksanakan pengadaan ( ' Disposisi Ka BBPSIV 1 hari J Disposisi Ka BBPSIV 

Menetapkan HPS dan Membuat ·� 

I I benar 
2 Surat Perintah Kerja Kepada Pejabat I Dokumen Pengadaan 3 hari HPS dan Surat 

Pengadaan Barang dan Jasa + dan Pembanding perintah Kerja 
I 
I 
I ' I Dokumen 
I Surat Perintah dari 

Membuat Dokumen Pengadaan 
- - - - - - - 

salah PPK/Dokumen Pengadaan, Proses 

3 Langsung dan menetapkan Pengadaan dan Usulan 15 hari Pengadaan 

pemenang pengadaan langsung Pemenang Pengadaan Langsung dan 

Langsung 
Penetapan 
Pemenang 

Dokumen Pengadaan 
4 Penandatangan Kontrak ( , .... dan pemenang 5 hari Dokumen Kontrak ,� 

pengadaanlangsung dan SPK 



• 

$ -- 1543/0T .21 DltU. 1 11 0/2023 
KEMENTEIUAN PERT AHl4N Ill " -- 26�2023 

,.,,g1191� . 

BA.DAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTMt'-'N 
r Eh,ktif ��- 
Dioi-.nolel'I 

��- c . / 
BAL.Al BESAR PENGUJIAN STAN DAR IHSTRUMEN VETERIHER DI._, l'i,y F...... n , MSc, IF>U ASEAN ,. 

NIP..iie601M 1 � 1 001 

HlmaSOP SOP PENYETORAN PENERIMMN PNBP FUNGSIONAL 

O.urHu�..,. KU11ffil<Mi 
1 pem,e,un T...w,g O'fl,9l'ONMl<*1 l- l.lnglwP 8- � .............. Pau..oiln -Mernllld��� 
2 DIPA 8BPSI v.- - Men........i pto.edut Pu- 9dminitl!Mi 
3 PMK 18n18nSiJ � PHOP - _...,.. p,OMdl,o' ISOIIEC 17025-2017 

, 150/IEC 1702�2017 - Mei,....,.,;�� PNBP. 

Kt ..... ltan 
1 SOP Sur"M �/Mawk . Pw.•.- l(ompul ... 

. u,poran� Pt,&> 
· Buk� MIOt PNOP 

�u,n "-Katatan don " 
1 - Koclo Bol,r,g ke bendallanl PNBP 
2 -s,..;t,T...,.i.r�t� 



Prosedur: SOP PENYETORAN PENERIMAAN PNBP FUNGSIONAL 

Pelaku...,an M..iu Baku 

No Keg,alan Ka.Ir Unit Pelapn:on Benda hara Pelanggan Kelengkapan ··� """"' ,� 
Dlagnosbk PNBP 

' FM.7.1 312023 
Kas,r Un( Pelayanan Diagoost1k 

' membenluln surat tanda tenma 
-- 1 han Penenmaan PNBP 

(FM 7 1 312023) kepada pelanggan 

' -- 

' ' t FM7.1.3/2023 
' 

' 
Kasir memt>uat tag,han yang ' -----· ) 1 han Penenmaan PNBP 
diaJukan kepada Bendahara PNBP 

- --- 
a kode billing 

- 

Bendahara PNBP memt>uat kode 
t kode b•ffmg 

a I .- 1 hari Penenmaan PNBP -- 
tHn,ng ' -- 

Kode B1lng d11nformas,�an kepada ' kode tHl,ng 

• pelanggan untuk d1bayarkan secara I '�" Penerimaan PNBP 

nontuna, ' BuktJ Transfer Pelanggan 
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NomorSOP 1537 /0T .210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERT ANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 

Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 
� '"'\\ >ERTA,v/-4 

"<,� \I c u�v1t 
�� <,;,;,.� � 

�i· ( - s- 

�& ........ 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER � ,, 

��. -- �� 
�Fery Fahnn in M ier, M.Sc. IPU, ASEAN Elg 
NIP. 19660106 199 03 1 001 4,v0 '" - 

Nama SOP 
� 

SOP PENGAJUAN BAHAN PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Penyelia penyelenggara pengujian. 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Pelaksana pengujian. 
3 PMK tentang penerimaan PNBP 
4 ISO/IEC 17025-2017 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Alat tulis 

- Bon permintaan PNBP 
- PUMK PNBP 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 Rangkum dan susun setiap usulan permintaan bahan pengujian. 
2 Mengikuti peraturan keuangan negara yang ada khususnya pengadaan 

barang dan jasa. 



Prosedur: Pengajuan Bahan Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan 
Penyelia Manajer Manajer 

PPK PUMK Kelengkapan Waktu Output Ket. 
Teknis Diagnostik 

Menyusun, mengajukan, dan Bon permintaan bahan Usulan bahan I l 
1 hari 1 menandatangani bon permintaan I J, pengujian. pengujian. bahan pengujian. 

Memverifikasi dan menanda-tangani I I Bon permintaan bahan 1 hari Usulan bahan 2 bon permintaan bahan pengujian. I l pengujian. pengujian. A 
I �-¢ Memverifikasi, mensahkan dan I Bon permintaan bahan Usulan bahan 3 menanda-tangani bon permintaan .. - - 1 hari pengujian. pengujian. bahan pengujian. 

I 
'j Memvalidasi, memverifikasi dan I 1 Bon permintaan bahan 

menanda-tangani bon permintaan I pengujian. Usulan bahan - - - 1 hari 4 bahan pengujian, serta menugaskan pengujian. PUMK terkait untuk melaksanakan 2 Surat tugas. tugas. 

Menerima dan melaksanakan I I 
Daftar belanja I I 1 Bahan 5 penugasan belanja bahan pengujian 2 minggu pengujian sesuai peraturan yang berlaku. 2 Surat tugas. 



� 

Nomor SOP 1496/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 
Tanggal Efektif 26 Ok1ober 2023 
Disahkan oleh t�{R,a1?f·BaJpi Besar, �- _v 

,,/• y --� I' '"'l 
;:! - 

I ij C,, ...., 

'a I I � BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER "' .:.:./: 
-� P�-lr. Fery F9hn din nier, M.Sc. IPU, ASEAN Eng. 

11..,;, ,if NlP.iu 96601061� 031001 
Nama SOP Pengusulan Kenaikan Pangkat Pilihan dan Reguler 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. Mampu mengoperasikan komputer 

Kementerian Pertanian. 2. Memahami prosedur pengajuan kenaikan pangkat 
2 Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. Memiliki kemampuan mengolah data 

UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan 
atas Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan 
Pangkat Pegawai Negeri Sipil 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP SKP 1. Berkas kelengkapan pengajuan kenaikan pangkat 
2. SOP SIM ASN dan SIASN 2. Komputer/ Printer 
3. SOP Kenaikan Jabatan Fungsional 3. Daftar Urut Kepangkatan 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila SOP ini tidak dijalankan akan berakibat tertundanya kenaikan Penilaian Angka Kredit 
jabatan fungsional, kenaikan pangkat dan pembayaran tunjangan jabfung Daftar Urut Kepangkatan 



Pengusulan Kenaikan Pangkat Reguler dan Pilihan 

Pelaksana Mutu Baku 
Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Waktu Output 

Keterangan No Kegiatan 
Pelaksana Kelengkapan Besar Usaha Kepeqawaian 

Menginstruksikan pemberkasan Berkas usulan Usulan kenaikan ' 1 jam 1 usulan kenaikan pangkat Pilihan 
kenaikan pangkat pangkat dan Reauler 

Melakukan pemberkasan dan I, 

Usulan kenaikan Benar I I 1 hari Berkas usulan 2 membuat surat pengantar dan daftar I pangkat pegawai yang akan naik pangkat + ' ' 
' 

Konsep surat Memeriksa berkas, jika tidak ada ' ' I ' Berkas usulan 1 hari kesalahan dilanjutkan memparaf ----- ----------- I pengantar 
3 I Sal ah surat penoantar 

Konsep Surat Memeriksa dan memparaf surat I I pengantar dan 1 hari Surat Pengantar 4 
pengantar I 

berkas kelengkapan 

Surat pengantar 
Menandatangani surat pengantar I I Surat Pengantar 1 hari yang 5 I 

ditandatanqani 

' Surat pengantar Mengirim surat pengantar dan daftar 
( ) Surat pengantar dan 1 hari dan berkas 6 pegawai yang akan naik pangkat berkas kelengkapan kelengkapan beserta berkas kelengkapannya 



KEMENTERIAN PERTANIAN RI 
NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 

1515/0T.21O/H.5.1/10/2023 
26 Oktober 2023 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

26 Oktober 2023 
Kepala Balai Besar, 

I P-RT-4 
I •Vt. 

;)� '.'1-'1' 

;�l�J / ,- 
Dr .. r. Fery Fahn Munier, M.Sc, IPU, ASEAN � �g. 
NrP.-196601061993031001 t---- 

PENGAJUAN PEMBAYARAN TUNJANGAN 
KINERJA 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS. - Mampu menggunakan MS Office 
3. PP No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai. - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 - Memiliki kemampuan mengolah data 
4.Permentan 32 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pemberian - Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

Tunjangan Kinerja bagi Pegawai di Lingkungan Kementerian Pertanian kuantitatif 
5. KepMentan No. 551.1/KPTS/KP.01 O/M/9/2021 tentang Nama dan 

Kelas Jabatan PNS di Lingkungan Kementerian Pertanian. 
Keterkaitan 
SOP SIM ASN dan SIASN 
SOP Penyusunan Bahan Rekonsiliasi Nama Jabatan 

Peralatan/perlengkapan 
Perangkat Komputer 
Data SIM ASN 
Data Rekonsiliasi Perubahan Pemangku Jabatan 
Data sanksi pemotongan tunjangan kinerja Pegawai 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
- Hasil rekonsiliasi perubahan pemangku jabatan 

Penyusunan bahan pengajuan pembayaran tukin harus cermat - Daftar pengajuan pembayaran tunjangan kinerja 
dan sesuai dengan jadwal yang diterntukan, agar pembayaran 
yang diterima benar dan tidak terlambat. 



SOP PENGAJUAN PEMBAYARAN TUNJANGAN KINERJA 

Pelaksanaan Mutu Baku 
Kepala Ka bag Ket. 

No Kegiatan Balai Tata Ketua Timja Ketua Timja PPK Bendahara Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Besar Usaha Keuangan Kepegawaian 

Data rekonsisliasi 
Mengumpulkan data-data untuk perubahan nama Berkas data 

1 penyusunan pengajuan tunjangan jabatan, data kehadiran, 1 hari penyusunan tukin. 
kinerja (tukin) data lainnya yang terkait 

pemotongan tukin. 

Mengolah data untuk menyusun benar 'I Berkas data penyusunan 
Daftar pembayaran 

2 pembayaran tunjangan kinerja tu kin. 
1 hari tukin dan data 

dukung 
'I 

3 Memverifikasi Daftar pembayaran <?----------- ------------------- ---------------------- ---------.J 
Daftar pembayaran tukin 1 hari 

Daftar pembayaran 
tukin berdasarkan data dukung salah dan data dukung. tukin. 

Menandatangani Daftar pembayaran 6 Daftar pembayaran 
Daftar pembayaran 

4 , 1 hari tukin yang telah 
tu kin 

� tu kin. ditandatangani 

benar ,11 Daftar pembayaran tukin Daftar pembayaran 5 Memaraf Daftar pembayaran tukin yang telah 1 hari tu kin 
ditandatanqani 

Memeriksa Daftar pembayaran tukin. I/ Daftar pembayaran 
Daftar 

6 benar <>· 1 hari pembayaran tukin 
Jika sudah sesuai memberikan paraf --------' tu kin 

salah telah diparaf 

Menyetujui dan menandatangani 

� 

__ J Daftar pembayaran 
Daftar pembayaran 

7 1 hari tukin telah 
Daftar pembayaran tukin salah tukin telah diparaf ditandatangani. 

Mengirimkan daftar pembayaran 6 Daftar pembayaran tukin 
Bukti kirim dan 

8 tukin ke BSIP dalam bentuk softcopy telah ditandatangani. 
1 hari tanda terima 

dan hardcopy berkas. 
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NomorSOP 1501/0T.210/H .5.1/10/2023 

KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 
Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepaia;_;aelai Besar, 
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Nama SOP Pelig'afuan Galon Penerima Penghargaan Satya Lencana 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. Mampu mengoperasikan komputer 

Kementerian Pertanian. 2. Memahami prosedur pengajuan Satya Lencana 
2. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. Memiliki kemampuan mengolah data 

UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

4. Peraturan Pemerintah No. 25 Tahun 1994 tentang Tanda 
Kehormatan T and a Satyalancana 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP SIM ASN Berkas/ kelengkapan pengajuan satya lancana 
2. SOP Surat Keluar 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila usulan calon penerima penghargaan satyalancana tidak diprose Berkas persyaratan. 
akan berakibat terhambatnya kompetensi PNS 



usulan Calon Penerima Penghargaan Satya Lencana 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Keterangan 

Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Menginstruksikan untuk 
1 menyiapkan data pegawai yang ( ' Data Pegawai 1 jam Berkas J 

akan diusulkan 
Menyiapkan data pegawai yang ' Konsep 2 diusulkan dan membuat konsep Benar 

Berkas 3 hari 
surat usulan I 

surat usulan 
I 

' 
I 
I 

Memverifikasi dan memparaf I surat usulan Benar I 
I 

3 surat usulanbeserta data ---- -------- I Konsep surat usulan 1 hari Salah yang 
pegawai yang diusulkan I diparaf I 

I 

I .. I 

Memverifikasi dan memparaf I surat usulan I Benar I surat usulan yang surat usulan beserta data 
I 

4 ------ _________ ., 1 hari yang 
pegawai yang diusulkan 

Salah diparaf diparaf I 
I 

: 
Memverifikasi dan .. I Surat I 

I 
I 

menandatangani surat usulan -- -------- I surat usulan yang usulan yang 5 beserta data pegawai yang Salah diparaf 1 hari ditandatang 
diusulkan ani 

Mengirim Surat usulan ke Sadan surat pengantar dan Tanda 6 Standardisasi lnstrumen r 1 hari �\ berkas terima Pertanian 



� 
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Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26--0t!ober 2023 
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Nama SOP Pengajuan Pensiun 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang ASN 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen 2. Menguasai aturan-aturan kepegawaian yang berkaitan dengan pensiun 

Pegawai Negeri Sipil 3. Memiliki ketelitian dalam memeriksa berkas 
3. Peraturan Pemerintah No. 18 Tahun 2019 tentang Penetapan 

Pensiun Pokok Pensiunan PNS dan Janda/Duda 
4. Surat Kepala BKN No. K.26-30N.105-2/99 Tanggal 15 September 

2017 Perihal Batas Usia Pensiun bagi PNS yang Menduduki 
Jabatan Fungsional 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Gaji 1. komputer 
SOP SIM ASN dan SIASN 2.ATK 

3. Berkas pegawai 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila tidak melaksanakan SOP ini maka akan terjadi keterlambatan 1. Data pegawai yang mengusulkan pensiun 
dalam pemrosesan penerbitan SK pensiun 2. Berkas pensiun 

3. Riawayat pekerjaan 



Pengajuan Pensiun 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Keterangan 

Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Menginstruksikan untuk Karpeg, SK CPNS, SK Konsep surat 
1 menyiapkan berkas usul pensiun PNS, SK terakhir, SKP 1 hari pengantar, berkas 

dan konsep surat pengantar usul 2 tahun terakhir kelengkapan pensiun 
pensiun 
Menyiapkan berkas usul pensiun benar Konsep surat Konsep surat 

2 dan membuat konsep surat pengantar, berkas 1 hari pengantar, berkas 
pengantar I kelenokapan pensiun kelengkapan pensiun 

I 

Memverifikasi berkas, jika tidak ada 
I 
I 
I Konsep surat kesalahan dan kekurangan 
I Konsep surat pengantar I 

3 --- ------' pengantar, berkas 1 hari 
kelengkapan dilanjutkan memparaf salah kelengkapan pensiun pengajuan pensiun 
konsep surat pengantar 

Meverifikasi dan memparaf Surat Konsep surat Surat pengantar 
4 � pengantar, berkas 1 hari Pengajuan Pensiun 

Pengantar kelengkapan pensiun yang telah diparaf 

Surat pengantar 
Surat pengantar 

Meverifikasi dan menandatangani Pengajuan Pensiun 5 Surat Pengantar Pengajuan Pensiun 1 hari yang telah yang telah diparaf ditandatangani 
Mengirimkan Surat Pengantar " 

6 Pengajuan Pensiun beserta berkas Surat Pengantar dan 1 hari 
Surat Pengantar dan 

kelengkapannya ke pusat serta berkas pensiun berkas pensiun 
membukukannya 
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NomorSOP 1516/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 2,6,1Qktober 2023 
Disahkan oleh It �epa'la·��lai Besar, 

Q I � 'ct ;; ' , \ -../ s- 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 0::__'.: FejW l'ahru . Munier, M.Sc. IPU, ASEAN Et. 

IS' 

,fi;;J'IP. f9G601 993031001 
Nama SOP Pengajuan Usul Pengangkatan Jabatan 

Fungsional Tertentu 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 - Mampu mengoperasikan MS Office dan sistem aplikasi 
2. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3. PerMenPAN RB Nomor 1 Tahun 2023 - Memiliki kemampuan mengolah data 
4. KepMentan nomor 279 Tahun 2023 - Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

kuantitatif 

Keterkaitan Peralatan/perleng kapan 
1. SOP Kenaikan Pangkat Perangkat Komputer 
2. SOP SIMASN Data SIM ASN 
3. SOP Jabatan Fungsional Berkas Pegawai 

Peta Jabatan 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika mekanisme ini tidak dilakukan maka proses Kelengkapan berkas sesuai yang dipersyaratkan, bukti kirim usul 
pengangkatan jabatan fungsional tidak dapat berjalan 



SOP Pengajuan Usul Pengangkatan Jabatan Fungsional Tertentu 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Kegiatan Kepala Ka bag Ketua Timja 
Ket. 

No Balai Tata Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Besar Usaha Kepegawaian 

Memerintahan untuk memproses ( }- G 9 1 pengangkatan jabatan fungsional Memo I arahan 1 hari Disposisi surat 
peqawai 

Hasil Kelulusan Uji 
Kompetensi, PAK terakhir, SK 
CPNS, SK PNS, SK Kenaikan 

benar Pangkat terakhir, ljazah 
Melengkapi dokumen-dokumen I I terakhir, Daftar Riwayat Hidup, 2 I Disposisi surat 3 hari sesuai yang dipersyaratkan. /l\ Penilaian SKP 2 tahun 

terakhir,Surat Pernyataan 
melaksanakan tugas, Peta 

Jabatan, konsep surat 
pengantar 

Hasil Kelulusan Uji Kompetensi, PAK 

Memeriksa kelengkapan berkas, 
terakhir, SK CPNS, SK PNS, SK Kenaikan 

w Pangkat terakhir, ljazah terakhir, Daftar 
3 memberikan paraf pada surat ------------ ---------- Riwayat Hidup, Penilaian SKP 2 tahun 1 hari Berkas usulan 

pengantar. salah terakhir,Surat Pernyataan melaksanakan 
tugas, Peta Jabatan, konsep surat 

pengantar 
Menyetujui, memberikan paraf pada benar \/ 

4 surat pengantar dan surat Berkas usulan 1 hari Berkas usulan pernyataan, dan melegalisir berkas 
sesuai vane dibutuhkan 

. . . 
\/ . . 

Menyetujui dan menandatangani 

�> . surat pengantar dan 
5 surat pengantar dan surat salah Berkas usulan 1 hari surat pernyataan yang 

pernyataan telah ditandatangani ... 
Melakukan scanning berkas usulan 6 surat pengantar dan surat 

6 untuk diupload di sistem e_mutasi, pernyataan yang telah 1 hari Dokumen digital dan 
dan dikirimkan ke admin e_mutasi ditandatangani bukti kirim e_mutasi 
es. 1 oleh operator 

7 Mendokumentasikan arsip. r� Dokumen digital dan bukti kirim 1 hari Arsip digital e_mutasi 
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Nomor SOP 1508/0T.21 O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh _Kepa a alai Besar, 

1-1 l'ERT,AN/,;;i 

� % ·;i ii .,, 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 'l 

� �- �� cs> I' 

� ' 
�- Ir. Fery Fahn din nier, M.Sc, IPU, ASEAN En &,, . Pi. 5196601061 c 1001 

Nama SOP Pengelolaan Arsip 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Menteri Pertanian 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023 tentang Orqanisasi 1. Memahami mekanisme pengelolaan arsip. 

dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan Standardisasi lnstrumen Pertanian 2. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Keputusan Menteri Pertanian nomor 279/KPTS/OT.050/M/06/2023 tanggal 5 Juni 2023 

tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional 
Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian 

3. Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang 
No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Surat Masuk 1. Pedoman pengarsipan. 
SOP Surat Keluar 1. Buku pencatatan. 

2. Lembar Peminjaman Arsip 
3. Buku Ekspedisi 
4. Tempat penyimpanan arsip. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila tidak dilakukan pengelolaan arsip dengan baik akan Data pengendalian arsip. 
menghambat proses pelaksanaan kegiatan, potensi terjadi masalah 
administrasi. 



Pengelolaan Arsip 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kabag/ Ketua Ketua Timja Arsiparis/ Waktu Output Ket. 

Pokja Tata Usaha & Pelaksana Kelengkapan 
RT 

surat I surat I ( ' � I I ! 
1 Menyerahkan berkas Arsip j • I I dukumen I 1 hari dukumen I 

berkas berkas 
, surat I surat I 

2 Menerima berkas arsip I I dukumen I 1 hari dukumen I 
berkas berkas 

,!, surat/ arsip 3 Mengklasifikasi arsip I I dukumen I 1 hari 
berkas terklasifikasi 

• arsip 4 Penyimpanan arsip in aktif I I 1 hari arsip in aktif 
terklasifikasi I 

Pemeliharaan arsip dan y update Data 5 I I arsip in aktif 1 hari input data di sistem arsip I arsip in aktif 
Memerintahkan untuk �, 

Memo/ 6 melakukan penyusutan I I Memo I arahan 1 hari I arahan 
sesuai iadwal. 

Melakukan pendataan arsip 
' Laporan data 

7 yang akan dimusnahkan I I Memo I arahan 1 hari usul arsip 
dan melaporkan ke Ketua I 

musnah 
Tim Kerja Tata Usaha & RT 

Laporan daftar arsip yang Laporan data Usul Arsip 8 ( ) usul arsip 1 hari akan diusulkan musnah musnah Musnah 



,, 
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NomorSOP 1517/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - .,� 
Tanggal Efektif �-"'' s;m:cYr<iober 2023 BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN ,.'<!- 
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00,.Jr.•F-ef/F h din Munier, M.Sc. IPU, ASEAN En,. 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

�Iv.{. 
o, 

F?NiP*6601051993031001 
Nama SOP 

PENGELOLAAN e_KEHADIRAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah Nomor 11 tahun 2017 - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 30 tahun 2019 - Memahami sistem e kehadiran 
3. Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 - Memiliki kemampuan mengolah data 
4. PerMenPAN RB Nomor 6 tahun 2022 tentang Pengelolaan - Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

Kinerja ASN kuantitatif 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP SIASN Perangkat Komputer 

Jaringan Internet 
Berkas Pegawai 
Surat Pengantar Usul 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Prosedur ini penting dilakukan karena menjadi dasar Peremajaan data pegawai 
evaluasi kinerja pegawai, pembinaan disiplin pegawai serta 
untuk proses pengajuan tunjangan kinerja 



Prosedur 

Mutu Baku 
Atasan Ket. No Kegiatan Kabag Tata Ketua Timja Adm in Langsung Pegawai/ Kelengkapan Waktu Output Usaha Kepegawaian e_kehadiran Pegawai Pengguna 

Mengisi perizinan yang dibutuhkan benar Q 1 Hari Usul perizinan Data perizinan 1 
sesuaidenganjen�nya J 
Atasan langsung memverifikasi benar <>------- 1 Hari Verifikasi ----------J Usul perizinan 2 loerizinan peqawai vanq diaiukan salah oerizinan 

Memvalidasi perizinan yang sudah 'I/ 
Verifikasi Validasi Waktu 3 disetujui atasan langsung pegawai, ---- __________ J 

perizinan 1 Hari perizinan penyelesaian sesuai ketentuan yang berlaku salah 
sang at 

Membuat rekapitulasi data perizinan Konsep tergantung ,., 
Validasi pad a bulanan untuk digunakan pada 
perizinan 1 Hari Rekapitulasi kelancaran 4 proses pengajuan tunjangan kinerja e_kehadiran jaringan dan evaluasi pegawai 

internet. Memverifikasi rekapitulasi •ii Konsep Konsep e_kehadiran sebagai bahan pada 
Rekapitulasi 1 Hari Rekapitulasi 5 proses pengajuan tunjangan kinerja e_kehadiran e_kehadiran dan evaluasi oeaawai ,41� 

Konsep Rekapitulasi Memeriksa dan menyetujui data r� Rekapitulasi 1 Hari e_kehadiran 
6 pada Rekapitulasi e kehadiran 

e kehadiran 
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NomorSOP 1509/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Keija-� B lai Besar, 

\ t1 t; '4N1 

�� 

-, 1NST U•,,,,l{-41� 
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0) "' ;.;.,/ � 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER i( -- ''- :; I 

.!', D_L.1 l'i:5'Fe Fahn, . unier, M.Sc, IPU, ASEAN En�- " N);_ ��1061993031001 

Nama SOP 
Pengelolaan pemeliharaan gedung/halaman/bangunan/ instalasi 
air/ listrik/gas 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 13 tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 

UPT Lingkup Sadan Standardisasi lnstrumen Pertanian 2. Memahami prosedur pemeliharaan dan pengelolaan gedung/bagunan/ 
2. Keputusan Menteri Pertanian nomor 279/KPTS/OT.050/M/06/2023 instalasi air/listrik/gas 

tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan 
Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP lnventarisasi dan Perlengkapan Kantor Form permohonan perbaikan gedung/halaman/bangunan/ 
SOP Pemeliharaan barang inventaris instalasi air/listrik/gas 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses pemeliharaan tidak dilaksanakan maka akan Pembukuan pekerjaan pemeliharaan. 
berakibat pada ketidaknyamanan lingkungan kerja 



... 

Pengelolaan pemeliharaan gedung/halaman/bangunan/instalasi air/listrik/gas 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Ketua Tim Teknisi 
No Kegiatan Kabag Tata PPK Kerja TU Listrik, Air, Kelengkapan Waktu Output 

Ket. 
Usaha dan RT Gas, 

Gedung 

Menerima form pengajuan permintaan 
perbaikan. Menugaskan kepada Teknisi r . I I • I 

Listrik, air, gas dan gedung untuk memeriksa \ J I Form Form 1 kondisi sesuai pengajuan perbaikan dan pengajuan 1 hari pengajuan 
estimasi biaya. Selanjutnya melaporkan ke 
Kabag Tata Usaha 

Setelah menerima has ii pemeriksaan atas ' Form 
pengajuan perbaikan, menyampaikan ke PPK �I I Form pengajuan 2 �, 1 hari untuk menilai kesesuaian pekerjaan dengan pengajuan dengan 
ketersediaan anggaran. persetujuan 

Form Form 

3 Menyetujui dan menugaskan teknisi untuk • I I pengajuan 1 hari pengajuan 
melakukan perbaikan . I I dengan dengan 

persetuiuan persetuiuan 

Mengerjakan perbaikan I mengawasi jika 1, Form Tanda I I pengajuan 1 hari atau 4 dilakukan pihak ke-3, selanjutnya melaporkan I terima hasil 
jika pekerjaan telah selesai dengan lebih pekerjaan persetuiuan 

Tanda I I Tanda terima 5 Menerima laporan penyelesaian perbaikan I 1 hari terima hasil 
hasil pekerjaan oekeriaan 

1 

6 Mendokumentasikan D Tanda terima 1 hari Arsip hasil pekerjaan 
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NomorSOP 1492/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh -·Kepala'B�lai Besar, 

c , ,, 

t- I 

"" BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER .•. -1 

,s, Dr Ir. Fery F din Munier, M.Sc. IPU, ASEAN Er g. 
NIP.�96601061993031001 

Nama SOP Pengelolaan Penerimaan PPNPN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. Mampu mengoperasikan Komputer 

Kementerian Pertanian. 2. Memahami prosedur penerimaan pegawai 
2 Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 3. Memiliki kemampuan mengolah data 

UPT lingkup BSIP 
3. Peraturan Pemerintah No. 63 Tahun 2009 tentang Perubahan atas 

Peraturan Pemerintah No. 9 Tahun 2003 tentang wewenang 
Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian PNS 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penyusunan Kebutuhan Pegawai 1. Komputer + Printer 

2.ATK 
3. Berkas seleksi 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan menyebabkan tidak terpenuhinya Berkas lamaran 
kompetensi pegawai dengan formasi yang dibutuhkan. 



Penc elolaan Penerimaan PPNPN 
Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Keterangan 
Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Memerintahkan untuk melakukan penerimaan 1 ( J Memo/Arahan 1 Hari Memo/Arahan 
PPNPN sesuai kebutuhan I 
Menindaklanjuti arahan kepala Balai Besar .. 

2 untuk melakukan penerimaan PPNPN sesuai I I Memo/Arahan 1 Hari Memo/Arahan 
kebutuhan l 
Menyusun kebutuhan bahan untuk 'r 

3 pelaksanaan seleksi penerimaan PPNPN I I Memo/Arahan 1 Hari Daftar Bahan 

sesuai kebutuhan I 
Seleksi 

Menyiapkan bahan seleksi penerimaan 
.. 

Daftar Bahan 
4 I I 1 Hari Bahan Seleksi 

PPNPN I Seleksi 

Menerima dan memeriksa berkas lamaran • 
5 I I Bahan Seleksi 1 Hari Berkas lamaran 

sesuai dengan persyaratan formasi r 
I 

.,, 
6 

Menentukan Pelamar yang akan diproses lebih I I Berkas lamaran 1 Hari Daftar Peserta 
lanjut 'r Seleksi 

• Jadwal dan 
7 

Menentukan jadwal seleksi dan koordinasi r l Daftar Peserta 1 Hari Mekanisme 
mekanisme seleksi I Seleksi Seleksi 
Menyiapkan surat panggilan seleksi dan 

... Jadwal dan Daftar Peserta 
8 I I Mekanisme 1 Hari 

dikirimkan ke peserta seleksi Seleksi Seleksi .. w 

9 Pelaksanaan Seleksi dan Kompilasi hasil r I r l Daftar Peserta 1 Hari Hasil Seleksi 
seleksi oleh TIMJA Kepegawaian Seleksi ... - 

10 
Memeriksa dan Melaporkan hasil seleksi benar I I Hasil Seleksi 1 Hari Hasil Seleksi 
kepada Kepala Balai Besar I l . 

0 ' Keputusan 
Keputusaan kepala Balai Besar atas hasil ' ' 

11 ' Hasil Seleksi 1 hari Penerimaan 
seleksi PPNPN -------· 

salah PPNPN 

Menerima Keputusan Kepala Balai Besar I Keputusan 
12 I I Penerimaan 1 hari Memo/Arahan 

untuk Penerimaan PPNPN dan penyiapan SK i 
I PPNPN 

Menyiapkan SK Kontrak Kerja PPNPN dan I 13 Surat pemberitahuan hasil seleksi ke yang I I Memo/Arahan 1 hari Konsep Surat 
l r I dan SK Kontrak 

bersanqkutan .. 
Membuat konsep SK dan Surat benar I I Konsep Surat dan Konsep Surat 
Pemberitahuan I I SK Kontrak 1 hari dan SK Kontrak 14 • 
Memeriksan konsep SK dan Surat benar 0-- ' Konsep Surat dan Suratdan SK ' 15 -------- ' 1 hari 
Pemberitahuan I salah SK Kontrak Kontrak 

Memvalidasi SK dan Surat Pemberitahuan <>---- ·---------------- Surat dan SK 1 hari Surat dan SK 
16 I salah Kontrak Kontrak 

Menandatangani Surat Pemberitahuan dan 
w 

Surat dan SK Surat dan SK I I 1 hari 
Persetujuan Sk Kontrak I I Kontrak Kontrak 17 
Mengirimkan surat pemberitahuan hasil seleksi + SK Kontrak 

18 PPNPN dan penyelesaian tanda tangan ( Surat dan SK 1 hari PPNPN dan 
kontrak oleh peserta yang diterima serta Kontrak 
melakukan pengarsipan 

Arsip 

















(i) NomorSOP 1491/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif ?P� Qktober 2023 
Disahkan oleh "' . j(e1palct13alai Besar, 
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�� 

v � 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER :� �, /§ 11 "'" 

,s c t,�;ry FahrJdin nier, M.Sc, IPU, ASEAN 
E\g. 

NIP. 1�6010619 031001 
Nama SOP Pengelolaan SIM ASN dan SIASN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 1. Mampu mengoperasikan Komputer 

UPT lingkup BSIP 2. Memahami mekanisme kerja program SIM ASN dan SIASN 
2. SK. Mentan Nomor: 54/Permentan/KP.030/11/2015 Tentang Sistem 

lnformasi Manajemen Aparatur Sipil Negara di Lingkungan Kementan 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Kenaikan Pangkat 1. Komputer + Printer 
SOP E-Personal 2. Program SIM ASN dan SIASN 
SOP E-Mutasi 3. Berkas/ Data Pegawai 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila Sistem ini tidak dikelola dengan baik maka akan berakibat : Data pegawai BBPSI Veteriner 
menghambat proses layanan manajemen kepegawaian 



Pengelolaan SIM ASN dan SIASN 

Pelaksana Mutu Baku 
No Kegiatan Kabag Tata Ketua Timja Waktu Output Keterangan Pelaksana Kelengkapan Usaha Kepeqawaian 

Mengumpulkan SK-SK Terbaru, 

� 

Berkas 2jam Berkas 1 dokumen-dokumen kepegawaian 

+ 
Entry data SIM ASN dan SIASN I I Berkas 2 hari Database 2 dan SIASN 

' Rekapitulasi Mencetak Laporan SIM ASN dan Benar I I Database 1 jam 3 I Data SIASN r 
' ' ' ' 
' ' ' Memverifikasi laporan SIM ASN ' 

1 hari Data ' Rekapitulasi Data --- ' 4 dan SIASN Salah 

Memeriksa laporan SIM ASN 
dan SIASN ( Data 1 hari Data 5 



SOP PERMOHONAN PENGELUARAN MIKROBA STANDAR/CRM 

PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN Pemohon Manager Administrasi Manager Bagian Kelengkapan Waktu Output 

KETERANGAN 
Produk Diaqnostik 

Surat Permohonan Surat permohonan 
1 Permohonan pengeluaran mikroba ( ' Pengeluaran mikroba 1 hari pengeluaran mikroba standar/CRM J I standar/CRM standar/CRM ,, 

Surat Permohonan I r- Dokumen yang sudah 2 Pemrosesan dokumen Pengeluaran mikroba 1 hari 
standar/CRM di proses 

<> Surat permohonan dan lnformasi 
Pengecekan keberadaan koleksi koleksi kesanggupan 3 mikroba standar/CRM 

� koleksi mikroba 1 hari pengeluaran mikroba standar/CRM standar/CRM 
Surat Jawaban 

4 Jawaban Permohonan Pengeluaran mikroba ( \ I L permohonan 1 hari Surat Jawaban standar/CRM ,/ I ,� 
pengeluaran mikroba 

� standar/ CRM 
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NomorSOP 1548/0T.21O/H.5.1/10/2023 
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T anggal Revisi - 
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER c 
0) 

� 
' _,.q_l F 9660106 199 1 001 

Nama SOP Pen'.c:Jelu4:an Mikroba Standar-CRM 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian Memiliki kompetensi untuk mengeluarkan mikroba standar/CRM 

2. SK Kepala Unit BBPSI Veteriner Culture Collection (BCC) tentang 
Struktur Organisasi Unit BBPSI Veteriner Culture Collection (BCC) 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Pengeluaran Mikroba Standar-CRM Alat tulis 

Komputer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
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Nama SOP Usulan Penggunaan PNBP 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
UU PNBP Memiliki sertifikasi perbendaharaan 
PP tarif Kementan memiliki kemamouan dalam oenoooerasian komouter 
DIPA 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Layanan diagnostik Data PNBP tahun lalu 

Alat tulis 
Komputer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Penundaan penyiapan usulan PNBP dapat mengganggu 
proses perencanaan anggaran BBPSIV 



Usulan Penggunaan PNBP 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Ke pa la Ketua 
NO KEGIATAN Ka bag Tim Kerja Manajer KETERANGAN BSIP Balai Kelengkapan Waktu Output 

Besar TU Keu dan Diagnostik 
BMN 

Permintaan Ka 
BBPSIV untuk ( Disposisi Ka 1 mengusulkan Disposisi Ka BBPSIV 1 Hari I BBPSI Veteriner penggunaan 
besaran PNBP 
Menindak lanjuti + Disposisi Ka BBPSIV, 2 permintaan Ka I I 1 Hari Disposisi Ka TU Disposisi Kabag TU BBPSIV 

Mempersiapkan • • Disposisi Ka BBPSIV, - - - �II>! I I .....__ 
kelengkapan untuk I ... Disposisi Kabag TU, I Salah : Berkas I 

3 penetapan besaran I I Disposisi Ketua Tim 3 Hari I kelengkapan I I 

usulan penggunaan I I Kerja Keuangan dan 
�--- - - - - - I - - -- 

PNBP I BMN I 
I Disposisi Ka BBPSIV, I Berkas Verifikasi besaran benar Disposisi Kabag TU, kelengkapan 4 usulan dan rencana Disposisi Ketua Tim 1 Hari 

penggunaan PNBP Kerja Keuangan dan yang 

BMN terverifikasi 

Hasil penentuan 

Dokumen usulan usulan besaran 
5 ( ' Dokumen 1 Hari dan penggunaan PNBP r: 

penggunaan 
PNBP 



' 

� 

Nomor SOP 1499/0T.210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

T anggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif ,::::::;- �?--Ols!ober 2023 
Disahkan oleh �\"�1 � Balai Besar, 

,</� 
,,, 

-i> 

� 
\� �i < � < I� ... 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER �� � J/ .� ; 
D .. lr.q�et Fah1 d. unier, M.Sc. IPU, ASEAN Eng. 

'D I NfFi�196601061 93031001 _'4R 

Nama SOP Pengurusan BPJS Pegawai 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah No. 66 Tahun 2017 tentang Jaminan Kecelakaan 1. Mampu mengoperasikan komputer 

Kerja dan Jaminan Kematian Bagi Pegawai ASN 2. Memahami prosedur pembuatan Kartu BPJS 
2. Peraturan Presiden No. 82 Tahun 2018 tentang Jaminan Kesehatan 3. Memiliki kemampuan mengolah data 
3. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Pertanian. 
4. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT lingkup BSIP 
5. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Gaji 1. Berkas kelengkapan pembuatan Kartu BPJS 
SOP SIM ASN dan SIASN 2. Komputer dan printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses pembuatan Kartu BPJS tidak berjalan akan berakibat Berkas kelengkapan pembuatan Kartu BPJS 
terhambatnya kesejahteraan pegawai 



Pengurusan BPJS Pegawai 

Pelaksana Mutu Baku 
No Kegiatan Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 

Keterangan 
Usaha Kepegawaian 

Menerima form pengajuan pembuatan Berkas + form Berkas + form 1 ( \ 1 jam kartu BPJS dan kelengkapannya BPJS BPJS 

Melengkapi berkas usulan pembuatan 
, Konsep surat 

Benar Berkas + form pengantar dan 2 kartu BPJS dan membuat konsep 1 jam 
surat pengantar I BPJS berkas 

I 
I kelenqkapan I 

I 

' 
I 
I 
I 

Memeriksa dan memparaf konsep I Konsep surat surat pengantar I 

4 ---- --------' 1 jam surat pengantar Salah pengantar yang sudah diparaf 

r surat pengantar Surat pengantar 
5 Menandatangani surat pengantar I I 1 hari yang sudah I yang sudah diparaf ditandatangani 

Mengirim berkas usulan pembuatan 
,. Surat pengantar 

6 I I dan berkas 1 jam Kartu BPJS kartu Askes ke kantor BPJS 
kelengkapan 

Menerima dan mendistribusikan kartu ,. 
7 BPJS kepada yang bersangkutan dan (-�) Kartu BPJS 1 jam Kartu BPJS untuk 

diarsipkan diarsipkan 
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Nama SOP � 13engurusan Karis dan Karsu 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. UU RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami prosedur pembuatan KARIS dan KARSU 
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS 2. Mampu mengoperasikan komputer 
3. Perka BKN Nomor. 7 Tahun 2008 tentang Kartu PNS Elektronik 3. Memiliki kemampuan mengolah data. 

4. Ketelitian 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SIM ASN dan SIASN 1. Berkas kelengkapan pembuatan KARIS dan KARSU 

2. Komputer dan printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses pembuatan KARIS dan KARSU tidak berjalan akan Berkas pengajuan pembuatan KARIS dan KARSU 
berakibat terhambatnya pengurusan pensiun, kenaikan pangkat, 
fungsional dan SIM ASN 



Pengurusan KARIS dan KARSU 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Ke pa la Kabag Tata Ketua Timja Output Ket. 

Balai Besar Usaha Kepegawaian Pelaksana Kelengkapan Waktu 

Menerima usulan pembuatan KARIS dan Memo, form 1 ( \ berkas 1 jam KAR SU J usu Ian 
Menyiapkan berkas-berkas pegawai dan form 

" Memo dan 2 pembuatan KARIS dan KARSU dan Benar I I 1 Hari berkas 
membuat konsep surat pengantar I I berkas ... 

<>-·-- . konsep . 
Memverifikasi kelengkapan berkas dan . . 

3 . 
Berkas 1 Hari Surat dan . ·---------· 

konsep surat pengantar Salah lam pi ran 
" konsep Surat konsep 

4 Memeriksa dan memparaf surat pengantar I I 1 Hari Surat dan 
I 

I dan lampiran lampiran 
Menyetujui dan menandatangani surat 

,, 
konsep Surat Surat dan 5 I I 1 Hari pengantar dan berkas usulan 1 dan lampiran lampiran 

Mengirimkan surat pengantar dan berkas I Surat dan 6 • I I 1 Hari Bukti kirim usulan ke BKN Kanreg Bandung • I lampiran 
Proses Karpeg di BKN Kanreg Bandung 
Menerima dan mendistribusikan KARIS dan Tanda 7 ( ) Karis I Karsu 1 Hari KARSU kepada yang bersanqkutan I terima • Scan dan 

8 Pendokumentasian OJ Fotocopy 1 Hari Arsip 
KARSU/KARIS 
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Nama SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Presiden No. 38 Tahun 2012 tentang Penyesuaian 1. Mampu mengoperasikan Komputer 

Gaji Pokok Pegawai Negeri Sipil 2. Memahami prosedur kenaikan gaji berkala 
2. Peraturan BKN No. 4 Tahun 2023 tentang Periidisasi Kenaikan 3. Memiliki kemampuan mengolah data 

Pangkat Pegawai Negeri Sipil 
3. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Pertanian. 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP Gaji Komputer + Printer 
2. SOP SIM ASN 
3. SOP Kenaikan Pangkat 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses pembuatan kenaikan gaji berkala tidak diproses akan Berkas kelengkapan kenaikan gaji berkala 
berakibat terhambatnya hak PNS 



Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Ke pa la Kabag Tata Ketua Timja Waktu Output Keterangan 
Pelaksana Kelengkapan Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Menyiapkan data pegawai yang 
Benar I ) Berkas 1 hari Data usulan KGB 1 diusulkan untuk KGB dan membuat \ 

--+ konsep SK KGB I 

I 

Mengoreksi konsep kenaikan gaji <>----- I 

Konsep SK KGB I Data usulan KGB 1 hari _______ , 2 berkala dan paraf persetujuan Salah 

I Memberi nomor SK KGB dan �I l Konsep SK KGB 1 hari SK KGB 3 rl membuat SK KGB I 

I I I� I I , SK KGB 1 hari SK KGB 4 Memberi paraf SK KGB I I"' I I"' 

,1, SK KGB yang 
5 Menyetujui dan menandatangani SK I I SK KGB 1 hari tel ah KGB ditandatanaani 

Menyerahkan SK KGB ke Bendahara I I SK KGB 1 hari SK KGB 6 rl untuk diproses ke KPPN I 
+ 

7 Menyerahkan SK KGB kepada yang ( ) Tanda terima 1 hari SK KGB bersangkutan I 
" SK KGB 8 Mendokumentasikan SK KGB CJ Foto copy SK KGB 1 hari diarsipkan 
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Nama SOP Pengurusan Pengajuan Cuti Pegawai 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang ASN 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan BKN No. 7 Tahun 2021 tentang Perubahan atas 2. Memahami prosedur pengajuan ijin cuti 

Peraturan BKN No. 24 Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian 3. Memiliki kemampuan mengolah data 
Cuti Pegawai Negeri Sipil 

3. Peraturan Pemerintah No. 94 Tahun 2021 tentang Disiplin PNS 
4. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT lingkup BSIP 
5. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Penyiapan Bahan Rekapitulasi Kehadiran Pegawai 1. Berkas pengajuan ijin cuti pegawai 

2. Komputer/ Printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila usulan cuti tidak diproses akan berakibat terhambatnya hak dan Berkas 
kepentingan pegawai 



Pengurusan Pengajuan Cuti Pegawai 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Keterangan 

Balai Besar Usaha Kepegawaian 

1 Menerima form pengajuan cuti Q Formulir Cuti 1 jam Formulir Cuti 

Melengkapi data cuti yang 2 I I Formulir Cuti 1 jam Data Cuti 
bersangkutan I 

Memverifikasi dan memparaf form Formulir 3 usulan untuk meminta persetujuan I I Data Cuti 1 jam I I pengajuan cuti dari atasan langsung 
Formulir 

Memeriksa dan menyetujui usulan ' pengajuan cuti 4 I I I I Formulir pengajuan 1 jam cuti pegawai cuti yang telah 
disetuiui 

Benar Formulir pengajuan Konsep Surat I I 5 Membuat konsep Surat Cuti pegawai I cuti yang telah 1 jam Cuti pegawai ' disetujui I 
I 

• I 
I 

Memeriksa dan memparaf konsep I Konsep Surat Cuti Konsep Surat I 

6 --- _______ J 1 jam Surat Cuti pegawai I Sal ah pegawai Cuti pegawai 
T T Konsep Surat Cuti Surat Cuti 7 Menandatangani Surat Cuti pegawai I I I I 1 hari pegawai pegawai 

8 Mendistribusikan Surat Cuti dan I � Surat Cuti pegawai 1 hari Surat Cuti 
membukukannya pegawai 
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Nama SOP Pengurusan TASPEN Pegawai 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang ASN 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Pemerintah No. 17 Tahun 2020 tentang Manajemen PNS 2. Memahami prosedur pembuatan Kartu TASPEN 
3. Peraturan Pemerintah No. 20 Tahun 2013 tentang Asuransi Sosial PNS 3. Memiliki kemampuan mengolah data 
4. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Pertanian. 
5. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT lingkup BSIP 
6. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP Gaji 1. Berkas kelengkapan pembuatan Kartu T ASPEN 
SOP SIM ASN dan SIASN 2. Komputer dan printer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila proses pembuatan Kartu T ASPEN tidak berjalan akan berakibat 1. Berkas kelengkapan pembuatan Kartu T ASPEN 
terhambatnya kesejahteraan pegawai 



Pengurusan TASPEN Pegawai 

Pelaksana Mutu Baku 
No Kegiatan Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

Usaha Kepeqawaian 
Menginstruksikan untuk menyiapkan 

1 berkas pegawai/PNS untuk ( \ Form usulan 1 jam Memo I 

pembuatan TASPEN 

menyusun kelengkapan berkas usulan " 
2 Benar I I Memo 1 hari Berkas pembuatan kartu ASKES I 

t 
I Konsep surat Memeriksa dan memparaf konsep ' I 

Berkas, konsep I 

3 <>----- I 

1 jam pengantar yang I 

surat pengantar _______ ..! surat pengantar Salah sudah diparaf 

'. Konsep surat Surat pengantar 
4 Menandatangani surat pengantar I I pengantar yang 1 hari yang sudah 

sudah diparaf ditandatangani 

Surat pengantar dan 5 Mengirim berkas ke kantor TASPEN �I I 1 jam Kartu TASPEN �1 berkas 

Menerima dan mendistribusikan 
kantuTASPEN kepada yang 

� .. 
6 ( Kartu TASPEN 1 jam Kartu TASPEN 

bersangkutan, membukukan dan dan Arsip 
diarsiokan 
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Nama SOP Pengusulan Calon Petugas Belajar 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang - undang RI nomor 5 tahun 2014 tentang ASN 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Surat Edaran Menpan & RB No. 28 Tahun 2021 tentang Pengembangan 2. Menguasai dan memahami peraturan-peraturan petugas belajar dalam 

Kompetensi bagi PNS melalui Jalur Pendidikan dan luar negeri. 
3. Peraturan Menteri pertanian No. 31 Tahun 2021 tentang Pedoman 

Pemberian Tugas Belajar dan lzin Belajar Pegawai Negeri Sipil 
Lingkup Kementerian Pertanian 

4. Keputusan Kepala Sadan Litbang Pertanian Nomor : 24/Kpts/ 
KP.310/1/01/2015; Tentang Pedoman Pelaksanaan Program Pelatihan 
Jangka Panjang Sadan Litbang pertanian. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOPSIMASN Komputer, Peraturan tugas belajar, usulan, berkas kelengkapan 
SOP Surat Keluar 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila usu Ian calon Tugas Belajar tidak diproses akan berakibat Berkas 
terhambatnya jenjang karir PNS 



Pengusulan Galon Petugas Belajar 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Keterangan 
Besar Usaha Kepegawaian 

1 Memerintahkan untuk menyiapkan Data usulan 1 Jam Berkas Pegawai data pegawai yang akan diusulkan pegawai 

Menyiapkan data pegawai yang Konsep surat 
2 diusulkan dan membuat konsep '. Berkas Pegawai 1 hari usulan, berkas Benar a surat usulan I pegawai 

<>--- 
I 

' Konsep surat I 

Memverifikasi dan memparaf Benar I surat usulan yang I 

3 _______ ! usulan, berkas 1 hari konsep surat pengusulan Sal ah pegawai diparaf 
I 

I 

Memverifikasi dan memparaf 
I 
I 

Benar I surat usulan yang surat usulan yang I 

4 konsep surat pengajuan serta data I 1 hari -- -----------4 
pegawai yang diusulkan Salah diparaf diparaf 

I 
I 

I 

Memverifikasi dan menandatangani 
, ' I I surat usulan yang surat usulan yang I 

5 surat pengajuan serta data --- --------' 1 hari 
pegawai yang diusulkan 

Sal ah diparaf ditandatangani 

Mengirim Surat pengajuan ke surat usulan dan 
6 � Berkas calon 1 hari Tanda terima Pu sat petugas belajar 



NomorSOP 151 O/OT.21O/H.5.1/10/2023 
(i) KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanaaal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN Tanccal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh ���;l/ alai Besar, 

� 

� 

tfl � 
c °-} I 

�� 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER ..:.:./ J IS 

�'S 
·: .,- 

r , ipr:-rr.(erf Fc hrudin unier, M.Sc, IPU, ASEAN Er g. 
NIF{5-!96601( 619 031001 

Nama SOP Pengusulan I l@rlcantuman Gelar 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. UU RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Pemerintah No. 11 Tahun 2017 2. Memiliki kemampuan mengolah data. 
3. Permentan 112 Tahun 2013 tentang Juknis Medik Veteriner 3. Memahami prosedur pengusulan Pencantuman Gelar. 
4. Keputusan Kepala BPPT nomor :147/Kp/BPPTN/2007 tentang 

Juknis Teknisi Litkayasa 
5. Perka Perpusnas RI No. 11 Tahun 2015 tentang Juknis Pustakawan 
6. Permenpan Nomor 37 Tahun 2020 tentang Juknis Analis SOM Aparatur 
7. KepMenPan Nomor. 09/KEP/M.PAN/2002 tentang Juknis Arsiparis 
8. Permentan 111 Tahun 2013 tentang Juknis Paramedik Veteriner 
9. Permenpan Nomor 32 Tahun 2020 tentang Juknis Pranata Komputer 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SI ASN Dokumen digital untuk pengusulan Pencantuman Gelar. 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila tidak diproses pengusulan pencantuman gelar akan berakibat Bukti kirim pengusulan Pencantuman Gelar 
menjadi kendala dalam peningkatan karir pegawai 



Pengusulan Pencantuman Gelar 

Pelaksanaan Mutu Baku 
Waktu Output Ket. 

No Kegiatan Kepala Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Menerima permohonan dari pegawai 

1 yang telah memiliki ijazah pendidikan ( \ 
Surat 1 hari Surat dan 

/ 
untuk usul pencantuman gelar, dan disposisi 
mendisposisikan untuk ditindaklanjuti 
Menerima disposisi dari Kepala Balai Surat dan Surat dan 2 I I 1 hari 
Besar untuk ditindaklanjuti I I disposisi disposisi 
Memberikan disposisi ke Ketua Timja T Surat dan Surat dan 3 I I 1 hari Kepeqawaian untuk menindaklanjuti I disposisi disposisi 

Surat permohonan, 

Melengkapi berkas administrasi sesuai SK Pangkat terakhir, 

4 yang dipersyaratkan serta menyiapkan Surat dan 1 hari SK jabatan terakhir, 
disposisi SK Tugas belajar I 

surat pengantar benar , r ljin Belajar, PAK, 
I I I I ljazah+transkrip .... 

' ' ' ' Surat pengantar ' 
5 Memeriksa berkas dan surat pengantar ' Berkas 1 hari --------- ' ------------ 

salah dan berkas 

benar 
,, Surat 

6 Memeriksa dan memaraf surat pengantar I I pengantar 1 hari Surat l I 

t dan berkas 
Menyetujui dan menandatangani surat <>--- ' ' 

7 ' Surat 1 hari Surat ' ----------� 
pengantar salah 
Mengupload semua dokumen digital dan I Dokumen Bukti kirim 8 �r ) 1 hari 
dikirmkan melalui SI ASN 

�\ 
digital aplikasi 

OJ Surat dan 9 Pendokumentasian 1 hari Arsip berkas 
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BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN T anggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh � �7ila Balai Besar, 

\ I STRu.;�,�-1, 

�� 
� "'��I/ I�'\ 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER f<C �
: 

� .� �� - . Dr.Ir Fery/Fahru i unier, M.Sc, IPU, ASEAN Eng. 
�"\,0 I 

'NIP�,:196601061993031001 �I? 

Nama SOP Pengusulan Peserta DIKLAT Fungsional tertentu 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang-undang RI No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Pemerintah No 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan 2. Memiliki kemampuan mengolah data. 

Pelatihan jabatan PNS 3. Memahami prosedur pengusulan diklat fungsional. 
3. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

Kementerian Pertanian. 
4. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT lingkup BSIP 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOPSIMASN Berkas usulan diklat fungsional 
SOP Usulan Angka Kredit Jabatan Fungsional Tertentu. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Apabila tidak diproses diklat fungsional akan berakibat tertundanya 1. Berkas usulan diklat fungsional 
usulan pengangkatan jabatan fungsional I karir pegawai. 2. Daftar nama peserta diklat fungsional 



Pengusulan Peserta Diklat Fungsional Tertentu 

Pelaksanaan Mutu Baku 
Waktu Output Ket. 

No Kegiatan Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Besar Usaha Kepegawaian 

Surat dari BSIP 
Arahan Kepala Balai Besar untuk ( '\ Disposisi 

tentang permintaan 
1 mengusulkan calon peserta diklat 1 hari Kepala Balai 

fungsional 
usulan peserta Besar diklat 

Memerintahkan Ketua Timja ,r Disposisi 
I l Disposisi Kepala 

2 Kepegawaian untuk menyiapkan usulan r 1 hari Kabag Tata 
calon peserta diklat fungsional 

Balai Besar Usaha 

Mengidentifikasi pegawai yang akan 
Disposisi dan 

, arahan terkait 
diusulkan dan menginstruksikan untuk I I Disposisi Kabag 

3 I 1 hari nama pegawai 
menyiapkan berkas kelengkapan calon Tata Usaha yang akan 
yang diusulkan diusulkan 

Disposisi dan Konsep surat 
Menyiapkan berkas kelengkapan calon benar arahan terkait 

4 peserta diklat dan menyiapkan konsep 
I I nama pegawai 1 hari usulan dan 
I berkas 

surat usulan r yang akan 
diusulkan kelengkapan 

. 
' . Konsep surat Konsep surat 

5 Memverifikasi berkas dan surat usulan ' usulan dan berkas 1 hari ------- ----------- ' 
salah kelengkapan usu Ian 

Memeriksa dan jika menyetujui maka Konsep surat 
6 I I. 1 hari Surat usulan 

memberi paraf. 
1� usu Ian T 

I 7 Menandatangani surat usulan I I. Surat usulan 1 hari Surat usulan 1� 
I 

I Surat dan 
8 Mengirimkan berkas usulan ke BSIP • r Surat usulan 1 hari \. berkas I 

9 Pendokumentasian C]lJ Surat dan berkas 1 hari Arsip 



* NomorSOP 1503/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

T anggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN VETERINER Tanggal Efektif 2§,;;eJ�tpber 2023 
Disahkan oleh -<."- �pal'a B�lai Besar, 

-� .,.. ... s- 
;:.'! 

o? � i( 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER \2 �-ti·· t&Jtt��� Fahru i unier, M.Sc, IPU, ASEAN Eng. 

1�-96601061993031001 
Nama SOP Pengusulan Perpanjangan Tugas Belajar 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Undang - undang RI nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Peraturan Menteri pertanian Nomor 31 Tahun 2021 tentang Pedoman 2. Menguasai dan memahami peraturan-peraturan petugas belajar dalam 

Pemberian Tugas Belajar dan luar negeri. 
3. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SIM ASN dan SIASN Komputer, Peraturan tugas belajar, berkas kelengkapan 
SOP Surat Keluar 
Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Tidak dijalankannya SOP ini bisa mengakibatkan pembiayaan petugas Memeriksa status, jangka waktu petugas belajar 
belajar terlambat 



, 

Pengusulan Perpanjangan Tugas Belajar 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Ke pa la Kabag Tata Ketua Timja Pelaksana Kelengkapan Waktu Output 
Keterangan 

Balai Besar Usaha Kepegawaian 

Menerima permohonan dari 
petugas belajar yang Permohonan petugas 

1 bersangkutan, dan belajar, SK Tugas 1 hari Disposisi dan 
memerintahkan untuk Belajar, laporan berkas 
menyiapkan kelengkapan kemajuan studi 

- berkas pengusulan 

2 
Meneruskan disposisi untuk Disposisi dan berkas 1 hari Disposisi dan 
ditindaklanjuti berkas 

- 
Menugaskan pelaksana untuk . 

3 menyiapkan konsep surat Disposisi dan berkas 1 hari Berkas 
usulan perpanjangan tugas 
belalar 
menyiapkan konsep surat ,, Berkas dan 

4 usulan berdasarkan berkas Benar Berkas 1 hari Konsep surat 
persvaratan I oencusulan . I 

I Konsep surat Berkas dan 
Memverifikasi dan memparaf Benar I 

I 
I 

5 --- -------· pengusulan, berkas 1 hari konsep surat 
surat pengusulan Sal ah kelengkapan pengusulan 

I 

I 
I 
I 
I 

Benar I Berkas dan konsep konsep surat I 

6 Memparaf surat pengusulan ------- --------- I 1 hari 
Salah surat pengusulan pengusulan 

I 

I Surat I 
I 
I Pengusulan I 

Menandatangani surat I konsep surat I 

7 -- ___________ , 
1 hari perpanjangan 

pengusulan Sal ah pengusulan tugas belajar 
dan berkas 

Mengirim berkas pengusulan 
�'-) 

Surat Pengusulan 
8 ke BSIP dan ditembuskan ke perpanjangan tugas 1 hari Tanda terima �\_ 

PSIPKH. belajar dan berkas 



� 

NomorSOP 1535/0T .210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERT ANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 

'/ \ 1't::.RT1<,1 

,._,,,'<- 
, 51 'V 
�' 

�� i�- -.� "' C)"'<: 

"'"' s 
VJ 

� 
( ,..,, BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER '1 

o> 
Fery Fahru in nier, M.Sc. IPU, ASEAN En�· 

, �l':>:11966-0106 199303 1 001 I 

Nama SOP SOP PENOLAKAN, PENUNDAAN DAN PEMBATtl.AN 
PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan komunikasi layanan publik 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017 
4 ISO/IEC 17025-2017 - Memahami prosedur laboratorium diagnostik. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Perangkat Komputer. 

- Alat tulis 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 lnformasikan segera tentang permohonan pengujian. 

2 lnformasikan alasan penolakan, penundaan dan/atau pembatalan 
pengujian. 



Prosedur: Penundaan, Penolakan dan/atau Pembatalan Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Petugas Penerima Manajer Pelanggan Kelengkapan Waktu Output Ket. 
Sampel Pengujian Diagnostik 

Menerima permohonan pengujian Formulir permohonan 1 --{ I Formulir permohon pengujian 1 hari I J, - pengujian dari pelanggan. 

" I --<> 2 Mengevaluasi, memvalidasi dan •- - - - - Disposisi 1 hari Disposisi meverifikasi permohonan pengujian. 

Memberitahu pelanggan tentang 
3 penolakan, penundaan dan atau � 

I Alat komunikasi 1 hari lnformasi I - 
pembatalan pengujian. 

Menerima pemberitahuan tentang ,t, 
penolakan, penundaan dan/atau I l 4 pembatalan pengujian dan - Surat perjanjian 1 hari 
menandatangani surat perjanjian bila 
pengujian ditunda. 







� 

Nomor SOP 1524/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 261Qkto.ber 2023 
Disahkan oleh Kepala ·salai Besar, 

,(:.:',. 
(CO �I· I li1 .:...// L ·" BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER -. � 

' c Dr. Ir. Fe!Y Fahr )di unier, M. Sc., IPU, ASEAN Eng. 
NIP. 19660106 1 303 1 001 

Nama SOP Penyebaran lnformasi Melalui Media Daring 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. SK Tim Medsos BB PSI Veteriner 1. Memiliki pengetahuan dan memahami undang-undang keterbukaan informasi publik. 
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 2. Menguasai Desain 
3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik 
4. peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 61 Tahun 2010 
Tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang 
Keterbukaan lnformasi Publik 
5. peraturan Komisi lnformasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 
Layanan lnformasi Publik 
6. Permentan nomor 19 tahun 2022 tentang organisasi dan tata kerja 
Kementerian Pertanian 
7. Permentan nomor 13 tahun 2023 tentang organisasi dan tata kerja unit 
pelaksana teknis lingkup Standardisasi lnstrumen Pertanian 
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

1. Narasi Serita 
SOP Penyebaran lnformasi 2. Komputer, Printer 

3. Jaringan internet 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
lnformasi untuk dipublikasikan disampaikan tidak lebih dari 1 x 24 Jam Disimpan dalam bentuk Softcopy/Hardcopy 



SOP Penyebarluasan Media Daring 

PELAKSANA MUTU BAKU 

NO KEGIATAN Kepala Balai Ketua Timja Ketua Kelompok Tim Output Keterangan 
Besar PPIHSIKH dan LSIKH dan MV Tim Media Pelaksana Kelengkapan Waktu 

MV 
Menyerahkan Dokumentasi Kegiatan dan Dokumentas; 
konten berita baik dalam bentuk video 

I r H ] Narasi berita; 
1 dan/atau foto maupun narasi hasil Caption kegiatan 1 hari Narasi berita 

kegiatan. I -,- 
I ... I 

I I I App/ Software 2 Tim Media mendesain konten media I 
I 1 hari Draft desain I desain + I 
I 

I I Draft perbaikan I I 

Mengontrol dan mengkoreksi hasil I I desain 3 I I Narasi berita 1 hari dokumentasi dan konten yang diterima -- -----1---- ----- 

Memberikan keputusan dan -0 0 4 pertimbangan terhadap dokumentasi Desain konten 1 hari Desain konten 
dan konten berita yang akan di upload di media daring media daring 
media daring I 

Mengunggah hasil informasi yang sudah -- -- ------------ -------------- - - - - -· 
5 final ke Media daring (FB, IG, Tiktok dan I Konten Media 1 hari Konten Media 

Website) I Daring Daring 
I 

I 6 Mengecek dan membalas komentar di [ . Evaluasi Like, 1 hari Laporan Media daring Share, Comment 
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NomorSOP 1538/0T .210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERT ANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh � , �P.Rlcjl Balai Besar, 

v 
� ' v 

-�� z: 'fl ,--- �! � j 
v, c � z -a: <...., .// , � 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER \$) 

.Dr. Ir. Fery Fahrudin Munier, M.Sc. IPU, ASEAN 
En\ 

� 
NJP. _1il6g.0106 199303 1 001 

Nama SOP SOP PENYERAHAN BAHAN PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Badan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Penyelia penyelenggara pengujian. 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Pelaksana pengujian. 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Petugas gudang. 
4 ISO/IEC 17025-2017 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Alat tulis 

- Daftar pengadaan bahan pengujian. 
- Spesifikasi bahan. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

- Verifikasi dan validasi bahan pengujian oleh petugas gudang. 



Prosedur: Penyerahan Bahan Pengujian - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Petugas PUMK 
Gudang Penyelia Kelengkapan Waktu Output Ket. 

Menyerahkan daftar belanja bahan 
I I 

1 pengujian kepada Petugas Gudang I Daftar belanja bahan pengujian. 1 hari Bahan pengujian dan menerima bahan pengujian dari "' supplier. I 
I 'I 

2 Memverifikasi dan menanda-tangani ·- - - - --<:; Surat bukti penerimaan bahan 1 hari Bahan pengujian penerimaan bahan pengujian. pengujian. 

Menyerahkan bahan pengujian Surat bukti penerimaan bahan 3 I I .i 1 hari Bahan pengujian kepada penyelia terkait. I' pengujian. I 

I Menerima dan menanda-tangani � I I Surat bukti penerimaan bahan 4 - I 1 hari Bahan pengujian bukti penerimaan bahan pengujian. pengujian. 
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NomorSOP 1536/0T .210/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 
SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 

\I' PERT4,.,, 
\ I� 

�-� �,,;� ' �ri �- ,:!! ., 
0� 

1· 
;z 
< 
'- 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER �� 
Dr. I . Fe°'ry Fahrudin M nie .Sc, IPU, ASEAN Eng. 

u NIP. 19660106199303 001 
I 

Nama SOP SOP PENYETORAN PENERIMAAN PNBP FUNGSIONAL 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017 
4 ISO/IEC 17025-2017 - Memahami sistem penganggaran PNBP. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Perangkat Komputer. 

- Laporan keauangan PNBP. 
- Bukti setor PNBP. 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1 Rangkum dan susun segera laporan keuangan PNBP. 
2 Setor keuangan PNBP ke Kas Negara melalui Bendahara PNBP. 



Prosedur: SOP PENYETORAN PENERIMAAN PNBP FUNGSIONAL 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kasir Unit Pelayanan Manajer Bendahara 
Diagnostik Diagnostik PNBP 

Kelengkapan Waktu Output Ket. 

Menerima, mengumpulkan dan 
1 Laporan penerimaan PNBP merangkum semua penerimaan [ l 

1 PNBP, mencatat penerimaan pada J 1 hari Penerimaan PNBP 
log book dan membuat bukti setor 

� 2 Bukti setor penerimaan PNBP 
penerimaan PNBP. 

I 

Mengevaluasi, memvalidasi dan I 
menanda-tangani laporan I w 1 Laporan penerimaan PNBP 
penerimaan dan Bukti setor I 

I 2 penerimaan PNBP Diagnostik serta ------ - 1 hari Penerimaan PNBP 
memerintahkan segera menyetorkan 
penerimaan PNBP ke Bendahara 2 Bukti setor penerimaan PNBP 
PNBP .. 

Menyerahkan dan menyetor 1 Bukti setor penerimaan PNBP 
3 penerimaan PNBP Diagnostik ke I I� 1 jam Penerimaan PNBP 

Bendahara PNBP. I' 2 Penerimaan PNBP 

Menerima dan menyetorkan 1 Penerimaan PNBP 
4 , ..... r 

J 
1 jam Penerimaan PNBP Penerimaan PNBP ke Kas Negara. ,, I 2 Bukti setor penerimaan PNBP 
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NomorSOP 1518/0T.21O/H.5.1/10/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tanggal Revisi - 

SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif .26J�,kt9_ber 2023 
Disahkan oleh ,<v [:!$¢piUa B�lai Besar, 

$t '@' a< "" ;:! 

) 
-� ., 

i 
'i 

\ ::.../ / _:. d) . 'or. I .. Fery F.al1ru . Munier, M.Sc, IPU, ASEAN Eng . BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER • 

NIP. 196601061993031001 
Nama SOP PENYIAPAN SURAT PENGUJIAN KESEHATAN 

CPNS 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
- Undang - Undang ASN no. 5 tahun 2014 - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 

- Memahami prosedur Pelayanan administrasi 
- Memiliki kemampuan mengolah data 
- Memiliki kemampuan menginterprestasi data kualitatif menjadi data 

kuantitatif 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1. SOP SIM ASN Perangkat Komputer 
2. SOP Surat Masuk I Keluar Data SIM ASN 

Sertifikat Latsar CPNS 
SKCPNS 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
1. Surat keluar 

Surat permohonan pengujian kesehatan dibutuhkan untuk 
proses pengujian kesehatan sebagai syarat pengangkatan 
menjadi PNS. 



Prosedur 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Ka bag Ketua Timja Balai Tata Pelaksana Kelengkapan Waktu Output Ket. 
Kepegawaian Besar Usaha 

Menerima dan mendisposisi ( }- 7J I 

Sertifikat lulus Pelatihan Dasar I Disposisi dan 
1 CPNS yang bersangkutan untuk Sertifikat 1 hari Sertifikat 

digunakan pada proses selanjutnya 

Memerintahkan untuk menyiapkan 
_\I 

2 konsep surat permohonan pengujian I I Disposisi dan 1 hari Disposisi dan 
kesehatan ke rumah sakit I Sertifikat Sertifikat 
pemerintah 
Membuat konsep surat permohonan benar w Disposisi dan 3 pengujian kesehatan ke rumah sakit I I 1 hari Konsep surat 1 I Sertifikat pemerintah '!\ 
Mengoreksi konsep surat dan benar <>------------ 

. . 
4 . Konsep surat 1 hari Konsep surat __________ J 

menyetujui (diparaf) J salah 
Memeriksa konsep surat dan oenar 

<>-- -------- , i' 5 Konsep surat 1 hari Surat rnenvetuiui (diparaf) J salah 
Menyetujui dan menandatangani <>-- . . 

6 . Surat 1 hari Surat ______ _. 
surat salah 

Surat diberi nomor, disampaikan ke 

7 yang bersangkutan untuk ... ..( ) Surat 1 hari Arsip melakukan pemeriksaan kesehatan, ..... \.. 

dan mendokumentasikan arsip surat 



� 

NomorSOP 1546/0T 210/H.5.1110/2023 
KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tac al Pembuatan 26 Oktober 2023 

Tac al Re111s1 . 

BADAN STANOARDISASI INSTRUMEN PERTANlAN 
Tac al Efekt1f 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh K':Pala Bala1 Besar, 

- � 

BALAl BESAR PENGUJ1AN STANDAR INSTRUMEN VETERINER . � 
I' \, , -, 

Dr �- Fery FaJ,ru n mer, MSc, \PU, ASEAN En 
NIP. 1966010619 31 001 

Nama SOP Pe;;:1mnanan rmkroba di BCC 

Dasar Hukum Kuahfikas1 laksana 
1 Permentan Tentang Organa1sasi dan Tekrns Lmgkup Badan Mem1l1k1 kompetensi pengadmm1stras1an dan tekrus laboratonum 

gtandansasr lnstrumen Pertanian 

' SK Kepala Unit BBPSI Vetenner Culture Co/lec�on (BCC) tentang 
Struktur Organisas1 Unit BBPSI Vetenner Culture Col/ect10n (BCC) 

Keterka1tan Peralata rlen kaoan 
SOP Pendataan Koleks1 M1kroba ace Komputer 
SOP Kontrol Mutu Bahan Koleksi M1kroba sec Sarana Lat>oratonum 

Perin atan Pendataan dan crcsee nvnn anan mikroba koleks1 
Keterlambatan proses penyrmpanan akan merug1kan a set neara M1kroba tel ah terdaltar dr dalam koleks1 sec 

fungsional tertentu 



s s ,. PENYIMPANAN MIKROBA DI BCC B TUK LJOFILJ A ' 
PELAKSANA MUTUBAKU 

,, KEGIATAN _, KETERAl<GAN _,. 
SoQI Pf<>IIH p0ndotaan � .. Mon.jor Mulu Kollr.gl<sp0n Woklu Output 

v- .... pn>lluksl "" pe,,�lmpo,,..n 
dokumen 

- .. p&n)'l<'A!»IIO" mikrobo do ' - ---· ' ace =i ku•urmlkrobo ' .. -.. l)effl'Ohol11n 

-- - �- -- --- - 

' R_t,r.1<11< din i<Om�n ""*">t>o L .... -l _J "'"""" ,. ,� k......,..n rril<robo .... -- -- -- -- - 

' F'e<wiep<ln p<<>Mt ,,.,.,....;,yv,g ,-'- --- ' .. -- -...,preoernnt dJl•m 9mPIJI 

-- 9- 
-- 

• ---- fflel"'�"'� ' •. ,..,...,a.;..,, _..... 
llcfd .. � 

-- - --- r .....,,""' lllm!><>h 
e Kon1rol rnu1u mW<.tot>o -� ·� ClaU l\ol<I - rl'IIJ!u 

U1- 

s: I • G31I hHII kontrOI mulu I non ClaU -fll<Hl mol<r-otla ,_ v .. 1u� hal<I MW>!rOI """" rnio:to!>o __ -- -- 
� 

' _,na,n_...nk� ,� ·-- - -- 
• """y,,npan•n mll<f'Ol>O kolek1< I n,mge,a� ,� mlkrobl llr1<.onW"<tsl 

.....,., Polldingi,, 
� I -- 

' ,_w 
• Pen<lfllonmiiuob,1.- --· ' .. dl'tlbloemol<r-otla 



SOP PERMOHONAN PENYIMPANAN MIKROBA STANDAR/CRM 

PELAKSANA MUTU BAKU 
KEGIATAN Manager Manager Output 

KETERANGAN NO Pemohon Manager Administrasi Kelengkapan Waktu Mutu Produk 

Surat Permohonan Penyimpanan Surat Permohonan ( \ 
1 Permohonan penyimpanan mikroba J mikroba standar/CRM, identitas 1 hari Penyimpanan mikroba standar/CRM mikroba, mikroba standar/CRM standar/CRM 

I I- Surat Permohonan Penyimpanan 1 hari Dokumen yang sudah 2 Pemrosesan dokumen mikroba standar/CRM diproses 

�Ci]_, .___ l Surat permohonan dan mikroba lnformasi kondisi 3 Pengecekan kondisi mikroba standar/CRM . ..., 
standar/CRM 2-5 hari mikroba acuan/ CRM 

I 
I Tidak r 

Surat Jawaban permohonan Jawaban Permohonan Penyimpanan ( ' r L penyimpanan mikroba standar/ 1 hari Surat Jawaban 4 I, I 1� mikroba standar/CRM CRM 



- Nomor SOP 1549/0T.21O/H.5.1/10/2023 -� KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
T anggal Revisi � - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 
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Id 
.1' PERr.<I 

\ \p.SI INSTR(l�1,\/l.q1' 

� �.§- 
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l(i 
BALAI BESAR PENGUJIAN STANOAR INSTRUMEN VETERINER �\, 

�� unier, M.Sc, IPU, ASEAN Eng Dr Ir. Fery: -ahrL di 
Nl�5,1:96.6Q;l 06 1 303 1 001 

Nama SOP Peny1mpanan Mikroba Standar/CRM 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Badan Memiliki kompetensi dalam penyimpanan mikroba standar /CRM 

Standarisasi lnstrumen Pertanian 
2. SK Kepala Unit BBPSI Veteriner Culture Collection (BCC) tentang 

Struktur Organisasi Unit BBPSI Veteriner Culture Collection (BCC) 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Penyimpanan Mikroba Standar/CRM Alat tulis 

Komputer 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 







KEMENTERIAN PERTANIAN RI 
NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
Tanggal Revisi 

1511/OT.210/H.5.1/10/2023 
26 Oktober 2023 

SADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

26 Oktober 2023 
�gal Balai Besar, 
��11'N PERr,i 

,.,;. \, $1 INSTR(J· ,..,,A 
"�� �,� -1',0 

11,, . 
-' � ' � l 
u' <r qr:� Ir. Fery Fah udin unier, M.Sc. IPU, ASEAN Er�- 

NIP. 1'96601061 31001 
Penyusunan Bahan Rekonsiliasi Nama Jabatan 

Dasar Hukum 
1. Permentan 32 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan Pemberian 

Tunjangan Kinerja bagi Pegawai di Lingkungan Kementerian Pertanian 
2. KepMentan No. 551.1 tahun 2021 tentang Nama dan Kelas 

Jabatan PNS di Lingkungan Kementerian Pertanian. 

Keterkaitan 
SOPSIMASN 
SOP Penagajuan Pembayaran Tunjangan Kinerja 

Peringatan 
Apabila tidak dilakukan rekonsiliasi nama jabatan, pegawai yang 
bersangkutan tidak dapat menerima tunjangan kinerja sesuai dengan 
jabatan yang sebenarnya. 

Kualifikasi pelaksana 
1. Mampu mengoperasikan komputer 
2. Memiliki kemampuan mengolah data. 
3. Memahami ketentuan yang berlaku sesuai peraturan. 

Peralatan/perlengkapan 
1. SK Pelantikan Struktural/Fungsional, Anjab dan ABK, Peta Jabatan, 

SK Penugasan perubahan jabatan. 
2. Komputer dan printer 

Pencatatan dan pendataan 
Daftar Rekonsiliasi perubahan nama jabatan. 



.. 

Penyusunan Bahan Rekonsiliasi Nama Jabatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Waktu Output Ket. 

Besar Usaha Kepegawaian Pelaksana Kelengkapan 

Menginstruksikan untuk menginventaris 

1 pegawai yang mengalami perubahan nama ( \ Arahan 1 jam Arahan 
jabatan berdasarkan SK Pelantikan JF atau J 

SK perubahan jabatan 

Menugaskan pelaksana untuk menyiapkan 
' dokumen yang dibutuhkan untuk menyusun I I 

Arahan 1 Hari Arahan 2 I daftar perubahan pemangku jabatan di 
periode yang bersangkutan 

Mengumpulkan SK Pelantikan Jabatan 
Struktural/ Fungsional tertentu, atau SK Konsep 
penugasan Kepala Balai Besar untuk Daftar 

benar .. 
3 fungsional umum yang mengalami perubahan I I Arahan 1 Hari Perubahan 

jabatan, menyiapkan Anjab dan ABK I Pemangku • 
fungsional umum, Peta Jabatan dan Jabatan dan 
menyusun konsep perubahan pemangku data dukung 
iabatan 

Konsep Daftar Daftar 
benar 

,, Perubahan Memverifikasi konsep Daftar Perubahan Perubahan 4 --- _____ ... Pemangku 1 Hari Pemangku Jabatan dan data dukung salah Jabatan dan Pemangku . 
data dukung Jabatan 

• I 
I 

Memeriksa konsep Daftar Perubahan 
I 

Daftar ,, I 
I 

Pemangku Jabatan, jika disetujui maka 
I Perubahan Surat ---- ________ 1 

5 diinput di sistem untuk dicetak sebagai surat salah Pemangku 1 hari usu Ian 
usulan perubahan pemangku jabatan Jabatan 

Menyetujui dan menandatangani usulan Surat 6 ( \ Surat usulan 1 hari perubahan pemanoku iabatan J usu Ian 

Mengirimkan usulan dalam bentuk sofcopy + 
7 I I Surat usulan 1 hari Bukti kirim melalui sistem tembusan ke Sekretariat BSIP 



KEMENTERIAN PERTANIAN RI 
NomorSOP 
Tanggal Pembuatan 
T anggal Revisi 

1512/0T.21O/H.5.1/10/2023 
26 Oktober 2023 

BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Tanggal Efektif 
Disahkan oleh 

Nama SOP 

26 Oktober 2023 
KeJpl::i B lai Besar, 
� . "� i"!:Rr-4 

, 11 �T 1, �,/� 

*'"'.$. v. <-,i, 1, 

t�� ': 
�' :r. :e,/Fah�·di unier, M.Sc. IPU, ASEAN 

�g. 

n t « 
NIP. �966010619 3031001 
Penyusunan Formasi Peta Jabatan 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Peraturan Pemerintah 97 Tahun 2000 Tentang Formasi Pegawai Negeri Sipil 1. Mampu mengoperasikan MS Office 
2. Permentan 13 tahun 2023 tanggal 17 Januari 2023 tentang Organisasi 2. Memiliki kemampuan menganalisis kebutuhan pegawai 

dan Tata Kerja UPT Lingkup Sadan Standardisasi lnstrumen Pertanian 
3. KepMentan No. 551.1 /KPTS/KP.01 O/M/9/2021 tentang Nama dan Kelas 

Jabatan PNS di Lingkungan Kementerian Pertanian. 
Keterkaitan 
SOP SIM ASN dan SIASN 

Peringatan 
Apabila penyusunan ini tidak dilakukan maka tidak dapat dipenuhi 
kebutuhan pegawai yang sesuai, baik jenis jabatan, jumlah pegawai, 
maupun kompetensi yang dibutuhkan 

Peralatan/perlengkapan 
1. Juknis jabatan fungsional 
2. Komputer 

Pencatatan dan pendataan 
1. Anjab dan ABK 
2. Rekapitulasi analisis beban kerja 



Penyusunan Formasi Peta Jabatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Ke pa la Kabag Tata Ketua Timja Waktu Output Ket. 

Balai Besar Usaha Kepegawaian Pelaksana Kelengkapan 

Mendisposisikan untuk menyiapkan usulan Surat masuk 1 ( \ • I I • I I 1 Hari Disposisi Peta Jabatan BBPSI Veteriner J • I I • I I dari BSIP 
Menyiapkan surat permintaan bahan untuk �Ir 

2 menghitung beban kerja tiap jabatan ke I I Disposisi 1 Hari Surat 
setiap baqian 
Mengumpulkan bahan untuk menghitung ... Data beban 3 I I Surat 1 Hari beban kerja di setiap bagian I keria 

Menganalisa data beban kerja, sehingga ,, 
4 diketahui jenis jabatan dan jumlah pegawai I I Data beban 2 minggu Anjab dan 

I 

yang dibutuhkan kerja ABK 

benar Konsep peta 5 Menyusun konsep peta jabatan I I Anjab dan ABK 1 Hari I jabatan .. 
<>------ ' Konsep peta Konsep peta benar ' 

6 Memverifikasi konsep peta Jabatan ' ' 1 Hari ----------' 
l salah iabatan iabatan 

7 Memeriksa konsep peta Jabatann, jika sudah <>----- T Konsep peta 1 hari Konsep peta -------------' 
sesuai maka diparaf. I salah jabatan jabatan 
Menyetujui dan menandatangani usulan peta T Konsep peta 8 I I 1 hari Peta Jabatan jabatan I iabatan 
Mengirimkan berkas usulan dalam bentuk • Peta Jabatan, Bukti kirim I 9 ( ) 1 hari sofcopy ke Sekretariat BSIP Anjab dan ABK tanda terima 

.... Bukti kirim I 10 Mengarsipkan berkas I :JU tanda terima 1 hari Arsip 
- 
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Tanggal Revisi - 
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
Disahkan oleh Kepala Balai Besar, 

��14f 2.RTJHv, 
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER �, ' 

.� 
l2!!f r. Fery Fahr d. unier, M.Sc. IPU, ASEAN E ng. +: 

�- 
.e c NJP. 19660106 199303 1 001 

Nama SOP <; SOP PENYUSUNAN LAPORAN PENERIMAJ! N DAN 
PENYETORAN ANGGARAN PNBP FUNGSIONAL 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Pembuat laporan 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Kasir 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Manajer Diagnostik 
4 ISO/IEC 17025-2017 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk - Alat tulis 

- Data penerimaan dan penyetoran anggaran PNBP Diagnostik 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

- Setiap penggunaan anggaran PNBP harus diverifikasi oleh Manajer 
Diagnostik dan PPK 



Prosedur: Penyusunan Laporan Penerimaan dan Penyetoran Anggaran PNBP Fungsional - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Manajer Petugas Pembuat 
Diagnostik Laporan 

Kelengkapan Waktu Output Ket 

Memerintahkan Petugas Pembuat I Data penerimaan dan 
Laporan untuk menyusun Laporan I I 1 Penerimaan dan Penyetoran I penyetoran anggaran PNBP 1 hari Disposisi 

Anggaran PNBP Diagnostik. I Diagnostik. 
I 

Merencanakan, merangkum dan 
I 

'I Data penerimaan dan Laporan Penerimaan I I I 2 menyusun Laporan Penerimaan dan I penyetoran anggaran PNBP 1 hari dan Penyetoran 
Penyetoran Anggaran PNBP. I Diagnostik. Anggaran PNBP 

Memvalidasi, memverifikasi dan I Data penerimaan dan Laporan Penerimaan 
menandatangani Laporan ,_ � 

3 � penyetoran anggaran PNBP 1 hari dan Penyetoran Penerimaan dan Penyetoran Diagnostik. Anggaran PNBP 
Anggaran PNBP Diagnostik. 

Menggandakan dan mengarsipkan Data penerimaan dan 
� I 

J 4 Laporan Penerimaan dan Penyetoran - l penyetoran anggaran PNBP 1 hari Arsip 
Anggaran PNBP Diagnostik. Diagnostik. 



KEMENTERIAN PERTANIAN RI 
Nomor SOP 1541 /0T .210/H.5.1/10/2023 
Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER 

Disahkan oleh 

Nama SOP 

Kepalar��lai Besar, 
,. t, '• � "'1/;, 

'�( :"'/ � f (<:,, � 
i Dr. If ,�ery Fahrudir Munier, . c, IPU, 
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) 
13.�PP. PENYUSUNAN LAPORAN PENERIMAAN DAN 

..__.!!_!Nsn REA ISASI ANGGARAN PNBP FUNGSIONAL 

Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 

Dasar Hukum 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian 
2 DIPA BBPSI Veteriner. 
3 PMK tentang penerimaan PNBP 
4 ISO/IEC 17025-2017 

Keterkaitan 
1 SOP Surat Keluar/Masuk 

Peringatan 

- Setiap penggunaan anggaran PNBP harus diverifikasi oleh Manajer 
Diagnostik dan PPK 

Kualifikasi pelaksana 
- Pembuat laporan 
- Kasir 
- Manajer Diagnostik 

Peralatan/perlengkapan 
- Alat tulis 
- Data penerimaan dan realisasi anggaran PNBP Diagnostik 

Pencatatan dan pendataan 



Prosedur: Penyusunan Laporan Penerimaan dan Realisasi Anggaran PNBP Fungsional - Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 

No Kegiatan Manajer Petugas Pembuat 
Diagnostik Laporan Kelengkapan Waktu Output Ket 

Memerintahkan Petugas Pembuat I 

1 Laporan untuk menyusun Laporan I I Data penerimaan dan realisasi 
Penerimaan dan Realisasi Anggaran I anggaran PNBP Diagnostik. 1 hari Disposisi 

PNBP Diagnostik. I 
I 

Merencanakan, merangkum dan 
I 

'I Laporan Penerimaan I I Data penerimaan dan realisasi 2 menyusun Laporan Penerimaan dan I I 1 hari dan Realisasi 
Realisasi Anggaran PNBP. I 

anggaran PNBP Diagnostik. Anggaran PNBP 

Memvalidasi, memverifikasi dan I 
Laporan Penerimaan menandatangani Laporan •- � Data penerimaan dan realisasi 3 � 1 hari dan Realisasi Penerimaan dan Realisasi Anggaran anggaran PNBP Diagnostik. Anggaran PNBP PNBP Diagnostik. 

Menggandakan dan mengarsipkan 
� I I Data penerimaan dan realisasi 4 Laporan Penerimaan dan Realisasi <t anggaran PNBP Diagnostik. 1 hari Arsip 

Anggaran PNBP Diagnostik. 
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26 Oktober 2023 

NomorSOP 
�n al Pembuatan 
Tan al Rev1s1 
Tan al Efektil 

Kepala Bala1 Besar, 
/ �\ 

.x,' 
�'- ' o?if. Fery h <:11n Munier, MSc. IPU, ASEAN En 

lc-c--�-----l'N-0 1P� 109606e,c 01 199303 1 001 
Nama SOP Perrnohonan Koleksi M1kroba BCC 

KEMENTERIAN PERTANIAN RI 

BALAI BE SAR PENGUJIAN STAN DAR INSTRUMEN VETERINER 

SADAN STANDAROISASI INSTRUMEN PERTANIAN 1------------------------- Orsahkan oleh 

Casar Hukum Kuahfikast laksana 
1 Permentan Tentang Orgamasasi dan Tekrns Lmgkup Sadan Memihki kompetensi dalam melaksanaKan kontrol mutu koleks BCC 

Standarisasr lnstrumen Pertaman 
2 SK Kepala Unit BBPSI Veteriner Cu/lure Co//echon (BCC) tentang 

Struktur Orgarnsas1 Unit BBPSI Vetenner Culture Co//ecbon (BCC) 

Keterka1tan Peralatanl r1en kanan 
SOP Permohonan Kcleksr M1kroba BCC Alat tuus 

Peralatan laboratooum 

Penn ;: ,tai,;o====================:::tPE•ea;;�,.jj ta� ta;ia;} d,;ia;:;;;;,;;,�.�""';;"====================j 



SOP PERMOHONAN MIKROBA KOLEKSI BCC 

PE1.AK$Al<A MLITU BA.KV 
� KEGIAT.t.N Pmpln.. ........ M..._P..,.,uk 

..,� KETERANG,tN ·- ,,.. ..... AdmlnlsttMi - ..... 1-· �k.apon Waktu �- �- --" - Admlnistra&I <lan-umen 
"""'"" ""<1&11 ..... ol _,, 

Perm""°""n -at dlMrul """91• ' 
sum......,_n --" ' """ P,.,_.. ·- -· -""""" - ' --- Pttmohon>n - 

' 
"-if<> •• Hn - ........... untuk ••<tnbol 5Ufat-n ' .. Doi<...- 1••'11 •- 
Pffll1•"'t.n ". - " 

_, "- 
' P�n ktl>tr><lun k ... kol I Su.-.t ,,..moho;an dOn ·�" l..rotmHI ado 

I koleksllsolat -·- Sur>IJ-,,.n 

• J.lwo,,.n p...,...(>hQna,, (ltk.a d� I --- '"" Su"" J.lw>,,.n 0"" 
d•M,ta,MTA) <!an MTA INla laotat d'-'!ui dosortli MT-"! - 

• Mon•-"ll"ni MTA dOn .......,...af>kan M I "" "" 
dil$>b.lkon- 

K""°la lnsunst - 
• M-im.MTA1-i.t.hdltan<!a .. "ll"O' I "" ' .. �· - _...,. •••• nkan M BCC 

' �,.,-, MT-", Mrtmkat """ laotat •• I MTA,NltiflkatdOn ' .. MT-", Mrtffikot d•n 

dlagnoot,k - - . 
- - 

MTA, Mmllkat dOn MT-", Roel • Ponyen,fum m,i,,-. Mrt,111,at <Ian MTA ·- -· ,,...,bayanin Isola! 

- . - 

• �,1oloulan admm,.tfttl don wah ' MT-",---. ' .. lond.l ,.,rima 
\el'tma l>foduk kwltanol<lanlaolot 
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KEMENTERIAN PERTANIAN RI Tanggal Pembuatan 26 Oktober 2023 
Tanggal Revisi - 

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN 
Tanggal Efektif � 26 Oktober 2023 

"'\ Kepa(� Balai Besar, Disahkan oleh � < 
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN VETERINER i30r. 

Fery Fahn di Munier, M.Sc, IPU, ASEAN 
E,. 

.J>...<¥ I ,.,, f,IIP. 19660106 199303 1 001 ., 
Nama SOP 

PROSEDUR PENERIMAAN SAMPEL PENGUJIAN 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1 Permentan Tentang Organiasasi dan Teknis Lingkup Sadan Standarisasi lnstrumen Pertanian - Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer. 
2 DIPA BBPSI Veteriner. - Memahami prosedur Pelayanan Diagnostik. 
3 PMK tentang penerimaan PNBP - Memahami prosedur ISO/IEC 17025-2017. 
4 ISO/IEC 17025-2017 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
1 SOP Surat Masuk/Keluar. - Perangkat Komputer 

- Biosafety cabinet 
- Alat ukur (timbangan, labu ukur dll). 
- Alat pengamanan operator 
- Alat tulis 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
1 Seluruh formulir berkaitan dengan penerimaan sampel antara lain: (1) Formulir penerimaan 

sampel (FM 7.1.3/2023); (2) Lampi ran Riwayat Contoh Hewan (FM 7.1.1 a/2023); dan/atau (4) 
Daftar lsian "ldentifikasi Sumber Penularan Leptospirosis" (FM 5.8 - 05/2014) harus segera 
dipersiapkan untuk diisi dan ditanda-tangani oleh pemilik/pengirim sampel pengujian. 

2 Seluruh sampel yang diterima harus diperiksa kecukupan dan pemenuhan persyaratan untuk 
pengujian laboratorium (jurnlah, volume, berat dll). 

3 Surat Tanda Terima penerimaan sampel uji (FM 5.8 - 01/2014) segera dtanda-tangani oleh 
petugas dan diserahkan kepada pemilik/pengirim sampel. 

4 Surat permintaan pengujian (FM 5.8-02/2014) dan Formulir Kaji Ulang Permintaan (FM 5.8- 
01A/2014) segera dipersiapkan. 

5 Sampel yang diterima harus segera didistribusikan kepada Laboratorium Pengujian terkait. 



Prosedur: Penerimaan Sampel Pengujian Unit Pelayanan Diagnostik 

Pelaksanaan Mutu Baku 
No Kegiatan Petugas Penerima Pelanggan Sampel Pengujian Kelengkapan Waktu Output Ket. 

Menerima, mencatat 1 Sampel pengujian 1 hari Sampel 
penerimaan sampel pada pengujian 
logbook, memberi nomor 2 Formulir permintaan pengujian (FM 7.1.1/2023) 1 sampel pengujian, menyiapkan 
dan menyerahkan formulir Layanan publik I I ,I I 3 Lampiran riwayat contoh hewan (FM 7.1.1 a/2023) 
permintaan pengujian I 'I 
dari/kepada pelanggan. /\ 

Memeriksa kesesuaian dan () 2 kecukupan sampel uji terhadap Formulir kaji ulang permintaan (FM 7.1.2/2023) 1 hari Data sampel 
permohonan pengujian. 

Menyiapkan dan menyerahkan \ 

3 Surat Tanda Terima sampel I I Formulir penerimaan sampel (FM 7.1.3/2023) 1 hari Layanan publik 
pengujian. 
Menerima Surat Tanda Terima 4 [ L Formulir penerimaan sampel (FM 7.1.3/2023) 1 hari Sarnpel Penquiian. I" 

w Formulir permintaan pengujian (FM 7.1.1/2023); Didistribusikan ke Laboratorium I I 5 Pengujian T erkait. 
Lampiran riwayat contoh hewan (FM 7.1.1 a/2023); 1 hari Arsip 
Formulir kaji ulang permintaan (FM 7.1.2/2023); 
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SADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tanggal Efektif 26 Oktober 2023 
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u' Dr. Ir. Fery in Munier, M.Sc, IPU, ASEAN En�- 

NrP.. 196601061993031001 
Nama SOP Rencana Pengembangan Kapasitas Pegawai 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Memiliki kompetensi pengadministrasian. 

Tata Kerja Kementerian Pertanian. 
2. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang 

Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok 
Jabatan fungsional lingkup UPT Kementan 

Keterkaitan Peralatan/perlenqkapan 
SOP Tugas Belajar Alat tulis 
SOP Jabatan Fungsional Komputer 

Data Kompetensi Pegawai 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
Rendahnya kapasitas pegawai menghambat pelaksanaan Daftar Nominatif Pegawai 
Tupoksi Balai 



Rencana Pengembangan kapasitas Pegawai 

PELAKSANA MUTU BAKU / 

NO KEGIATAN Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Output 
KETERANGAN 

Besar Usaha Kepegawaian 
Pelaksana Kelengkapan Waktu 

Permintaan Kepala Balai Besar untuk Disposisi Kepala Disposisi Kepala 
1 ( ) 1 hari 

peningkatan kapasitas pegawai Balai Besar Balai Besar 

Memerintahkan Ketua Timja 

2 Kepegawaian untuk menyiapkan I I Disposisi Kepala 1 jam 
Disposisi Kabag 

surat edaran permintaan data I I Balai Besar Tata Usaha 
kebutuhan oelatihan 
Ketua Timja Kepegawaian serta 

salah ,, 
3 Pelaksana Kepegawaian menyiapkan I I I Disposisi Kabag 30 menit 

Draft Surat untuk ---------- - - - 
draft surat edaran ke Bagian untuk I I I Tata Usaha pelatihan I 

I 

pelatihan I 
I 

4 Memverifikasi draft surat edaran dan ::: Draft Surat 1 hari Surat Edaran 
menandatanganinya benar untuk pelatihan 

Mengedarkan surat dari Kabag Tata 5 J I Surat Edaran 1 jam Surat Edaran 
Usaha 'l 

I 

Pelaksana Mengumpulkan data i 
6 kebutuhan peningkatan kapasitas I I Surat Edaran 1 jam Data 

peqawai I 

benar i 
7 Mengkompilasi data peningkatan I I Data 1 hari Kompilasi Data 

I 
kapasitas peqawai dari setiap baqian � 
Memverifiasi Data Rencana 

<>------- 8 peningkatan kapasitas pegawai benar I 

Kompilasi Data 1 hari Draf Rencana -------------· 
salah 

Memvalidasi Data Rencana 

<>-------- ------------ i 9 peningkatan kapasitas pegawai Draf Rencana 1 hari Rencana 
salah 

Menyetujui Data Rencana + Data Rencana 
10 peningkatan kapasitas pegawai ( ) Rencana 1 hari peningkatan 

kaoasitas pegawai 
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Nama SOP Sura(Permintaan Pembayaran 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
-PAK Memiliki keilmuan bidang administrasi dan perbendaharaan 
-DIPA 
- UU No.1 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengeloaan dan 
Tanggungjawab Keuangan Negara 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SPM 1 unit Komputer beserta program SPP 

Blanko/ format SPP 
Komputer 
DIPA 

Perinqatan Pencatatan dan pendataan 
SPP digunakan untuk meminta Pembayar, Jika SPP ini salah maka 
proses pembuatan SPM akan tertunda 



Surat Permintaan Pembayaran 

I 
PELAKSANA MUTU BAKU 

' r- , T N - .J O er or PPK t3endahara Kelengkapan Waktu Output 
KETERANGAN 

Pembayaran 

PPK melihat ketersediaan dana 
1 yang bersangkutan kepada ( \ 

J Dokumen Kontrak/Kuitansi 1 Hari Berkas Pengajuan 
bendahara pengeluaran 

.... 
I 
I 
I 

Disposisi dari PPK atas 
I 
I ... 
I 

2 ketersediaan dana yang 
I l DI PA+Dokumen Kontrak/Ku 
l----- - - - - 

bersangkutan itansi 1 Hari Disposisi PPK 

PPK memerintah operator untuk 
... Dokumen Kontrak/Kuitansi I 

3 membuat Surat Perintah ------ --------------- --- Komputer Database SPP Dokumen 
I 1 Hari 

Pembayaran I disimpan, Printer dan Pengajuan SPP 
I 
I 
I Kertas 
I 

I 

4 Pengesahan dokumen SPP ( ' - DIPA+DokumenKontrak/Ku Dokumen SPP 
,...., 

itansi dan Dok. SPP 1 Hari yang telah 
disahkan 
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Nama SOP Usulan angka kredit jabatan fungsional tertentu. 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 
1. Permentan No. 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Memiliki kompetensi pengadministrasian. 

Kementerian Pertanian. 
2. Permentan No. 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT lingkup BSIP 
3. Kepmentan No. 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok 

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan fungsional 
lingkup UPT Kementan 

4. Peraturan Juknis jabatan fungsional tertentu. 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 
SOP SIM ASN dan SIASN Alat tulis 
SOP Penanganan Surat Keluar Komputer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 
Keterlambatan proses pengusulan akan merugikan pejabat Daftar usulan perhitungan angka kredit 
fungsional tertentu. 



Usu Ian angka kredit jabatan fungsional tertentu 

PELAKSANA MUTU BAKU 
NO KEGIATAN Kepala Balai Kabag Tata Ketua Timja Fungsional Pelaksana Output 

KETERANGAN 
Besar Usaha Kepeqawaian Tertentu Kelengkapan Waktu 

Kelengkapan dokumen 1 Permintaan penambahan angka kredit ( ' Dokumen penilaian 1 hari I I penilaian 

Melakukan proses dan melengkapi • Kelengkapan dokumen Kelengkapan dokumen 2 ienar I I 1 hari dokumen I penilaian penilaian 
+ ,. I 

I <:>- I Kelengkapan dokumen Dokumen yang 3 Memverifikasi dokumen benar I 
1 hari --------------- -------· penilaian terverifikasi salah 

I 
I 
I 
I Dokumen yang Dokumen yang 4 Memverifikasi dokumen I 1 hari - - ------ terverifikasi terverifikasi salah ,. 

5 Menandatangani dokumen I I Dokumen yang 1 hari Dokumen yang telah 
terverifikasi ditandatangani 

Memproses lebih lanjut dokumen ke Dokumen yang telah 6 r ) 1 hari Proses lebih lanjut instansi terkait. .. ditandatangani 
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