BADAN PENYULUHAN DAN PENGEMBANGAN SDM PERTANIAN
POLITEKNIK PEMBANGUNAN PERTANIAN MALANG
SUBKOORDINATOR SDM & TU

NOMOR SOP : 01/SOP-Bag.Umum/SDM-TU/2020
TANGGAL PEMBUATAN | :
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF :
DISAHKAN OLEH Direktur Politeknik Pembangunan
4 ‘:’\ﬁﬂ\\l\_/lalang,
\\\\\Z[ ;B’@/b‘z%(g Sudarmanto, S.Pt, MP
FRP=9670509 199603 1 002
NAMA SOP .| : Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
Subbagian SDM & TU

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 43/Permentan/OT.010/8/2015
Tanggal 03 Agustus 2015, tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pertanian;

2. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 25/Permentan/OT.020/5/2018
Tanggal 28 Mei 2018, tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Pembangunan Pertanian;

3. Peraturan Menteri Pertanian Nomor 31/Permentan/SM.220/10/2020
Tanggal 12 Oktober 2020, tentang Statuta Politeknik Pembangunan

Menguasai program microsoft word dan excel
Pendidikan minimal sarjana

Memiliki integritas

Disiplin dalam tugas

Memiliki aksesbilitas

vk wN e

Pertanian;
KETERKAITAN PERALATAN-PERLENGKAPAN
1. Personal computer/laptop
2. Kertas HVS
3. Tinta printer, stapler dan ordner/penyimpan dokumen
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila bahan penyusunan rencana kerja dan anggaran subbagian SDM & TU
terlambat disiapkan, maka pelaksanaan kegiatan SDM & TU berikutnya

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




| tertunda

Pelaksana Mutu Baku
Staf
N Kegiat Ka.B Subkoordinat Direkt Ket
° eglatan Uamuanf USD(:\(/I)r&I:'ELiJ or subkoordinator Pollt::n :;n Kelengkapan | Waktu Output €
SDM & TU 8
Menugaskan subkoordinator
SDM & TU untuk menyusun .
) Notulensi . . .
1 | rencana kerja dan anggaran arahan 5 menit | Disposisi
subkoordinator SDM & TU
Mengumpulkan data dan . . 15 Dokumen data
2 . . Disposisi . . .
informasi menit dan informasi
. Dokumen .
Mengolah dan menganalisis . Data hasil olahan
3 . . data dan 2 hari .
data dan informasi . . dan analisis
informasi
Menyusun konsep kerangka
acuan kegiatan, rencana Data hasil 1
4 | anggaran, dan rencana olahan dan . Konsep KAK
. . - minggu
operasional kegiatan | analisis
Mengetik draft kerangka
acuan kegiatan, rencana Ya
5 | anggaran, dan rencana Konsep KAK 3 hari Draft KAK
operasional kegiatan
Memeriksa hasil pengetikan
6 | draft kerangka acuan Ya Tidak Draft KAK 2 jam Hasil koreksi KAK

kegiatan, rencana anggaran,

VAN
V




dan rencana operasional
kegiatan

Memeriksa kerangka acuan
kegiatan, rencana anggaran,
dan rencana operasional

Tidak

7 | kegiatan, jika disetujui EZSK” koreksi 1jam Eﬁ:ny;:ti:\el::i
ditandatangani, jika tidak &
setuju diperbaiki Ya
Menyerahkan kerangka acuan
kegiatan, rencana anggaran,

. . KAK yang
dan rencana operasional Tidak
8 | kegiatan kepada Direktur / tglah 1jam KAK yaTnIg telah
. ditandatanga disetujui
Polbangtan Malang, apabila ni
tidak setuju ,diperbaiki
Menyerahkan kerangka acuan
kegiatan, rencana anggaran,
dan rencana operasional KAK yang Disposisi KAK

9 | kegiatan kepada staf telah 5 menit | yang telah
subkoordinator SDM & TU disetujui disetujui
untuk didokumentasikan
Staf subkoordinator SDM &

TU mendokumentasikan Disposisi KAK

10 kerangka acuan kegiatan, anp telah 5 menit KAK

rencana anggaran, dan gisegtujui didokumentasikan

rencana operasional kegiatan




