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1. TUJUAN

Sebagai pedoman dalam pelaksanaan pengelolaan administrasi di lingkungan Balai

Besar Pelatihan Pertanian Kupang.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini diterapkan dalam pengelolaan surat masuk, pengelolaan surat keluar,

pengelolaan arsip dokumen pegawai, pengelolaan daftar hadir, permohonan izin tidak

masuk kerja, permohonan cutitahunan, dan penyusunan SPT.

3. REFERENSI

3.1 Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

3.2 Keputusan Menteri Pertanian No. 27lPermentan/OT.2101512011 tentang Sistem

lnformasi Manajemen di Lingkungan Kementerian Pertanian

3.3 Peraturan Menteri Pertanian No.07/Permentan/TU.12$l2l2l17 tentang Tata

Naskah Dinas Kementerian Pertanian

3.4 Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

4. KETERKAITAN SOP LAIN

5.1. SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai

5.2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

5.3. SOP Pemberian SanksiDisiplin

5.4. SOP Pembinaan Pegawai

5. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

5.{. Unit komputer

5.2. ATK

5.3. Surat Pengantar

5.4. Berkas pegawai



6. KUALIFIKASI PELAKSANA

5.1. MinimalsetingkatSLTA

6.2. Menguasai program Office for \Mndows

6.3. Staf Tata Usaha

6.4. PengalamandibidangAdministrasikantor

6.5. Berpengalaman di bidang Pengelolaan barang dan peralatan kantor

7. PERINGATAN

7.1. Apabila SOP tidak dilaksanakan sesuai dengan prosedurnya maka pengelolaan

surat masuk, pengelolaan surat keluar, pengelolaan arsip dokumen pegawai,

pengelolaan daftar hadir, permohonan izin tidak masuk kerja, permohonan cuti

tahunan, dan penyusunan SPT tidak dapat dilaksanakan dengan baik.

7.2. Memperhatikan ketelitian dalam mengentry data

7.3. Laporan sudah harus disampaikan paling lambat tanggal 5 setiap bulannya ke

BPPSDMP

7,4. Memperhatikan tingkat urgensi, kerahasiaan dan substansisurat untuk prioritas

pengiriman

8. URAIAN PROSEDUR

8.1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

8.2. SOP Pengelolaan Surat Keluar

8.3. SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai

8.4. SOP Pengelolaan Daftar Hadir

8.5. SOP Permohonan lzin Tidak Masuk Kerja

8.6. SOP Permohonan CutiTahunan

8.7. SOP Penyusunan SPT



8.1. SOP Pengelolaan Surat Masuk

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM

1 1 I OT. 1201 l. 1 8t A7 I 2022
Tanqual Pembuatan

Disahkan oleh

1 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SO P Pe nge loled"I[$JJlHt Mas uk

Dasar Hukum Kualifikaai pelaksana
P erat u ran M enteri Pertan ian No. O7/Permentan/TU. 1 2Ol 21 2O1 6 tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pe ralata nlperlenokapa n
SOP Pengelolaan Surat Keluar Komputer

Printer
ATK

Peringatan Pencatatan dan oendataan
Memperhatikan tingkat urgensi, kerahasiaan dan substansi surat untuk
prioritas tindak lanjut

Buku Log Surat Keluar



Prosedur SOP SURAT MASUK

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Petugas

Kasubag
Keoeo & RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu Output

1 Penerimaan surat dari Pos / Dinas

instansiterkait

Surat, Lembar
rcnerimaan surat

5 menit Surat

? Pencatatan pada lembar disposisi dan

menyerahkan Ke Kepala Balai
+

t__l-
Surat, Lembar
Disposisi, ATK

5 menit Surat yang telah
dilengkapi lembar

disposisi

3 Memeriksa dan meneliti surat Yang
telah dilengkapi lembar disposisi untuk

diarahkan masing-masing unit kerja

dan menyerahkan ke Kasubbag.

Kepeg dan RT

t
[:]*

ATK, Surat 10 menit Surat yang telah
didisposisikan sesuai

tujuan

4 Menerima $urat yang telah

didisposisikan untuk diteliti lebih lanjut
L ATK, Surat yang telah

didisposisi
5 menit Surat siap

didistribusikan sesuai

kebutuhantl
5 Surat yang akan didistribusikan dicatat

pada kartu kendali + Surat, ATK, Kartu
<endali

5 menit Surat yang sudah
tercatat pada kartu

kendali

6 Pengolahan dan Pendokumentasian t
[]

Buku ekspedisi,
Outner

15 menit $urat & Disposisi
Terkirim

7 Pendistribusian sesuai kebutuhan I[:f
Surat disposisi 10 menit Penarimaan surat

masuk yang telah

terdisposisi,

8 Menerima $urat untuk ditindaklanjuti /----+-
Se I esai

surat masuk yang

telah terdisposisi.
10 menit Surat masuk yang telah

diterima sesuai dengan

tujuan



8.2.SOP Pengelolaan Surat Keluar

@
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

Nomor SOP 1 2l OT, 1 20t t. 1 8t 07 I 2A22
Tanoqal Pembuatan 1 Juli2O22 . :,; .-' .,,'" '";:
Tanqqal Revisi ,t-1

Tanoqal Efektif 29 Juli ry?; .;1*':.*-","_\. \:..r'ii
Disahkan oleh P,:Kfpang,

tlaryanto, MM
10e1031001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $oP 'q&{:&'ri"ii'i;rr-'

SOP Pengelolaan Surat Keluar

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Peraturan Menteri Pertanian No. 07/Permentan/TU. 1 2Al2lZO1T tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Offtce for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralatan/perlengka pa n
SQP Pengelolaan Surat Masuk KOmputer

Printer
ATK

Peri,qgqlqn, Pencatatan dan pendataan
Memperhatikan tingkat urgensi, kerahasiaan dan substansi surat untuk
prioritas pengiriman

Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR SOP SURAT KELUAR

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Petugas TU
Kasubag Kepeg

&RT
Kabag

Umum

Kepala

Balai
Kelengkapan Waktu Output

rvsr

1 Pembuatan draf /konsep surat ( vutrr )<-

I
ATK, Unit Komputer,

Buku pedoman tata sural

dan kearsipan

10 menit
Draf yang telah

siap diketik

2
Menlerifikasi kebenaran isi draf / konsep

surat

I

a .l ATK, Buku Pedoman 5 menit
Draf yang telah

diveriflkasi

3 Mengetik draf yang sudah direrifikasi i---L+ ATK, Unit komputer,

Buku agenda
5 menit

Suratyang telah

diketik

4 Menggandakan surat yang sudah diketik

tti Unit Komputer 5 menit
Suratyang telah

digandakan

5 Surat yang telah digandakan diparaf

t _l ATK, suratyang telah

digandakan
5 menit

Suratyang telah

diparaf

6
Menyetujui dan menandatanangi surat

yang sudah diparaf Kabag Umum

+il ATK, suratyang telah

digandakan
5 menit

Suratyang akan

dikirim

7 Mengarsipkan surat
+qr Arnpop, file, ATK,

Stempel
10 menit

Suratpng siap

dikirim

B Mengirim surat ke alamat yang dituju I -. I\_::fril Surat, buku agenda
Terkirimnya surat

ke tujuan



8.3. SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai

rffi\#/
Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 26 I OT. 1 20 I l. 1 8l 07 I 2022
Tanqqal Pembuatan 1 Juli 2022
Tansqal Revisi

"/.i'.","t'Tanooal Efektif 29 J{df,&O2,z 
"-.1:.fi8*.

Disahkan oleh B€PP Kupang,
iii ,'i ,,il'

Haryanto, MM
071 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOP 't";r'.,.'-4.--,

SOP Pengelolaan Arsipbbkumen Pegawai

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Undang-Undang lrlo.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara Minimal setingkat SLTA

Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pe ra lata n/porlengka pa n
SOP Pengelolaan SIM ASN Komputer

Printer
ATK

,reringatan Pencatatan dan pendataan
Memperhatikan tingkat urgensi, kerahasiaan dan substansi surat untuk
prioritas pengiriman

Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR PENGELOLAAN ARSIP DOKUMEN PEGAWAI

NO KEGIATAN
PELAKSANA MUTU BAKU

OUTPUT KETERANGAN
Petugas

Kasubag
Keoeo & RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu

1

Menyiapkan dan Mengisi dokumen terkait

kepegawaian ke Map Teka masing-

masing pegawaiBalai

Map Teka,

Dokumen
60 menit Map Teka

I
Mem i nta rierifi kasi mengenai kelengkapan

dokumen pegawai

I
Map Teka,

Dokumen
30 menit Map Teka

3
Menempafl<an Map Teka masing-masing

pegawai kedalam lemari arsip
Map Teka 15 Menit Map Teka



8.4. SOP Pengelolaan Daftar Hadir

Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia pertanian

.124il.18t07t2A22
Tangqal Pembuatan

Disahkan oleh
n

1J

:1,f
d!
id
i!

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupan$

u.rsar nuKum Kualifikaei pelaksana
Undang-Undang
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin pegawai lrJegeri sipil

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Peralata n/perlengkapan
uvr r trt iluet tail Danrsl ulslplln
SOP Pembinaan pegawai

Unit komputer
ATK
Mesin Absensi

Peringatan , Pencatatan dan pendataan
Pegawai Va
Laporan sudah harus disampaikan paling lambat tanggal 5 setiap bulannya ke BppsDMp

Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR PENGISIAN DAFTAR HADIR

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ket.Petugas

absensi
Pegauai

ndauuag
Kepeg &

6f

Kabag
Umum

Kepala
Balai

Kelengkapan Waktu Output

1 I\Ienyiapkan Mes in Absens i G;)Y litlesin Absensi 3 menit
Mesin Absensi siap
pakai

2
Melakukan Aheenci s,Acrm dinilrl ka

t-
+

-L___l Mesin Absensi 3 detik
Pegawai terrekam
dengan Mesin AbsensiMesin Absensi

J Memproses data absensi pegawai
melalaui aolikasi absensi

J
L-

Vlesin Absensi,
(omouter" Printer

30 menit
Rekap daftar hadir
oeoawai

4 Menverifikasi hasil rekap daftar hadir L- Irdak *v,? ?ekap daftar hadir 10 menil
Daftar hadir yang
sudah diverifikasi
Kasubag Kepeg & RT

5
Membuat laporan bulanan rekap
daftar hadir

{--
t_t-

Jnit Komputer,Daflar
iadir yang sudah
Jiverifikasi Kasubag
(epeg & RT

60 menit Rekap Laporan

b Memparaf rekap laporan daftar hadir
+E lekap Laporan daftar

{adir
10 menit

Rekap Laporan daftar
Hadir yang sudah
diparaf

7
lVlenvetuiui dan m enandatanoani

t-
+-[t 11 menit

Rekap Laporan daftar
Hadirrekap laporan daftar hadir

I lVlendokumentasikan Daftar hadir

J
t--]
-[

Rekap Laporan daftar
Hadir yang sudah
diverifikasi Kabag
Umum

5 menit
Daftar hadir
terarsipkan

9 lvlengirim Laporan Absensi ke
BPPSDMP

.ti'.
t Selesai Laporan Daftar hadlr 60 menit

Terkirimnya laporan
daftar hadir



8.5. SOP Permohonan lzin Tidak Masuk Kerja

n Penyuluhan dan Pengembangan $DM Pertanian

Tanqoal Pembuatan

;?rafoFnto, MM
103'1001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SOp permohonan lffisuk kerja

Dasar Hukum Kualifikasi nelaksana
Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pe ra latan/perle nqka oa n
SOP Pengelolaan Daftar Hadir
SOP Pengelolaan Arsip Dokumen Pegawai

'1 . Pena
2. Komputer
3. Surat permohonan izin dari yang bersangkutan
4. Draft izin pegawai
5. Surat lzin Peqawai.

Peringatan Pencatatan dan pendataan
lzin diberikan dengan mempertimbangkan alasan yang dapat
d i perta n g g u n gj awa bkan

Pencatatan izin dilakukan pada buku izin pegawai.



PROSEDUR IZIN PEGAWAI

No. Uraian Kegiatan

Pelaktana Mutu Baku

Ket.
Pengguna Petugas

Kasubag

Kepeg & RT

Kabag

Umum

Kepala

Balai
Kelengkapan Yllaktu Output

1 Surat permohonan izin dari png

bersangkutan di ajukan @ Surat Permohonan lzin 15 Menit Permohonan lln
diajukkan

2 Surat permohonan diproses dan ditindak

lanjuti oleh petugas dengan membuat

draf dan memprint out selanjutnya di

serahkan kepada Kasubag Kepeg & RT

dan Kabag Umum

+

E
'l'

I

Draftsurat iln 20 Menit Draft Surat lzin

Pegawaipng telah

di print,

3 Draft Surat lln Pegawai dilerifikasi dan

diparaf yang selanjutnya disampaikan ke

Kepala Balai,

Printout Draft Surat lln
Pegawai.

30 Menit Draft Surat lzin

Pegawaiyang telah

di paraf.

4 M enyetujui dan m enandatangani surat

lln t-
Y

-t:]
Surat lzin Pegawai png

telah di paraf

45 Menit Surat lzin Pegawai

yang telah ditanda

tangani ka Balai

5 Petugas menyetem pel dan

menyampaikan surat izin yang telah di

cap setempel. r-- *
Surat lzin Pegawai yang

telah di tanda tangani

t hari Surat lzin Pegawai

yang telah di cap

setempel

6 Menerima surat izin @ Surat lzin Pegawai yang

telah di cap setem pel

Melaksanakan izin



8.6. SOP Permohonan Cuti Tahunan

/ffi\\=r/
Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM pertanian

9/OT.120/t. 18t07t
Tangqal Pembuatan

s; iI,i : :1i -. 1

1.03i oo1
Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

SOP Pe rmo ho nari"@ffiffiUna n

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Peraturan Pemerintah No 11 Tahun 2017 tentang Management pegawai
Negeri Sipil
Peraturan Pemerintah No. 53 Tahun 2010 tentang Disiplin pegawai Negeri

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pera latan/perle ngka pa n
$UP Pengelolaan Surat Keluar 1. Lembar Blangko cuti

2. Surat izin cuti
3. ATK
4. Ubit Komputer

Peringallan Pencatatan dan pendataan
Untuk mengambil cuti tahunan masa kerja minirnal t th
Masa Cuti Tahunan paling banyak 12 hari kalender

Pencatatan pada Buku Agenda



SOP PERMOHONAN CUTI TAHUNAN

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Ket.
Pegavmi Petugas TU

Kaeubag
Kepeg &

RT

Kabag
Umum

Kepala
Balai Kelengkapan Waktu Output

1 Dikarenakan alasan tertentu,
pegawai dapat mengajukan
permohonan cuti Tahunan dengan
menqisi blanqko cuti

a;;f-L Lembar Blangko cuti 10 menit Blangko cuti
yang sudah diisi

2 l\lbnerima Blongko cuti untuk
diserahkan ke atasan langsung utuk
disetujui

*,
tl-

Blangko cuti yang sudah
diisi, ATK

15 menit Blangko Cuti

3 Memeriksa Blangko cuti dengan
neneliti penyelesaian pekerjaan
/ano menoambil cuti.

Blangko cuti , ATK 30 menit Blangko cuti
yang sudah
diperiksa atasan

4 Slangko cuti yang sudah disetujui
rleh atasan langsung diverifikasi
rleh kepala balai untuk disetujui.

L- (

/

Blangko cuti yang sudah
disetujui atasan
langsung, ATK.

15 menit Blangko cuti
yang sudah
disetujui oleh
lranalq Ealai

5 Blangko yang sudah disetujui
kepala balai dibuatkan surat izin cuti
tahunan -r-,lt-

Blangko izin cuti, unit
Komputer

15 menit Surat izin cuti

6 Surat izin cuti ditandatangani
J

1___=1

Surat izin cuti, ATK 10 menit Surat izin cuti
yang sdh
ditandatangani
kepala Balai

7 Surat izin cuti yang sdl'
Jitandatangani kepala Balai d
Cokumentasikan d

I

l
Surat izin cuti tahunan,
Outner

5 menit Surat izin cuti
lang sudah
Jiarsipkan

8 Menyerahkan surat izin cuti ke
pegawai t-

Ilr Surat izin cuti, Buku
Ekspedisi

1O menit Surat izin telah
diterima pegawai

9 IVlenerima surat izin cuti T{@ Surat izin cuti 2 menit Vlelaksanakan
:uti



8.7. SOP Penyusunan SPT

Badan Penyuluhan dan Pengembangan SDM Pertanian

lPembuatan

Tanssal Efektif

$gryanto, MM

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang
SOP Menyusun Surat Perintah Tugas

Dasar Hukum Kualifikasi oelaksana
Peraturan Menteri Pertanian No. 102/Permentan/OT. 14Ol1Ol2O13
Peraturan Menteri Pertanian No. 07/Permentan/TU. 1201212016 tentang
Tata Naskah Dinas Kementerian Pertanian

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pera Iatan/perlenokaoan
SOP Daftar Hadir ATK

Referensi

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Pelaksana tugas harus membuat laporan dinasnya paling lambat 3 hari setelahnya Buku Log Surat Keluar



PROSEDUR MEMBUAT SURAT TUGAS

No. Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPenanggung

Jawab

Kegiatan

Kepala Balai

Kasubag

Kepegawaian

dan RT

Kabag

Umum
Petugas Kelengkapan Waktu 0utput

1 Mengusulkan kegiatan DIPA RKML, POK 30 menit Konsep usulan

kegiatan

2 VIernverifikasi dan m nyetujui kegiatan or ya

--t
DIPA RKML, POK 30 Menit Konsep usulan

kegiatan

3 Membuat konsep SPT

+ -l
30 menit konsep SPT

4 M em wrifi kasi dan mem araf konsep

SPT
t ''*
ya

Konsep Surat perintah

tugas

10 menit Surat perintah

tugas

5 Menandatangani SPT 5 Konsep Surat perintah

tugas

6 Mengagendakan SPT

*
Konsep SK Pelatihan,

Unit Komputer

5 menit tergandakannp

SPI

7 Mendistribusikan SPT tr- SK Pelatihan png

selesaidiketik, ATK

30 menit terdistribusikannya

SPT

I Mengarsipkan SPT -Lkt:


