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Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 192 tahun 2024 tentang
Kementerian Pertanian
Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2025
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

3 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2025
Tentang Organisasi dan Tata Kel;j]a Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan
Perakitan dan Modernisasi Pertanian

1 Memahami peraturan mengenai Kepegawaian
2 Memahami prosedur pengelolaan pegawai
3 Memiliki kemampuan menggunakan aplikasi

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 SOP Mutasi pegawai
2 SOP Pensiun pegawai

1 Komputer
2 Alat Tulis Menulis

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila proses penyusunan kebutuhan pegawai tidak melalui prosedur maka akan
berakibat pengelolaan anggaran tidak efektif

Dokumen rencana kebutuhan pegawai




SOP : Penyusunan Kebutuhan Pegawai

Pelaksanaan Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan ]
Bag Katimker Ka Loka Kelengkapan| Waktu Output
Kepegawaian
1 |Bag. kepegawaian menerima form rencana Form rencana 2 menit |Form rencana kebutuhan

kebutuhan pegawai

kebutuhan
pegawai

pegawai

2 |Bag. Kepegawaian menyusun kebutuhan pegawai v Form rencana 1 hari |Form rencana kebutuhan pegawai
berdasarkan jabatan dan pendidikan kebutuhan
pegawai
3 |Bag. Kepegawaian mengisi form rencana kebutuhan Fom rencana 30 menit |Daftar kebutuhan pegawai
pegawai \ 4 kebutuhan
| j— pegawai
A ‘
4 | Katimker mengoreksi form rencana kebutuhan Daftar 30 menit |Daftar kebutuhan pegawai
pegawai kebutuhan
pegawai
7 |Bag. Kepegawaian membuat surat pengantar ke Daftar 30 menit | Konsep surat pengantar
eselon 2 | I P kebutuhan
h pegawai
8 |Katimker mengoreksi surat pengantar dan memberi Konsep surat 10 menit | Konsep surat pengantar yang
paraf N| ] pengantar diparaf
g N—
9 |Kepala Loka menyetujui dan menandatangani surat v Konsep surat 5 menit | Surat pengantar
pengantar pengantar
yang diparaf
10 | Bag, Kepegawaian mengirim surat dan daftar Surat 15 menit | Surat pengantar dan lampiran

kebutuhan pegawai ke eselon 2 dan
mendokumentasikannya

(Selesai J¢

pengantar dan
lampiran




