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Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi -

[Nonwlst:m

12 Juni 2023

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi

Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian Standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum

1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang Kelompok

Dapat membuat dokumen proposal

Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana
T K Dapat merancang RAB
2 |Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 |SOP Penyusunan RKA-KL ATK, Kertas, Komputer, Printer, Software Office

2 |SOP Inventarisas! Sarana Laboratorium

Peringatan

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan Hdak?-k:ulahuhyl anggaran pengujian
yang dibutuhkan laboratorium




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI| INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 47/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian Standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Tgl. Revisi - No Revisi : 00
Tgl. Efektif 12 Juni 2023
Disahkan C Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
*
’QL n P
N S¥Y102241998031002

S
Nama SON Pmnan Data dan Peminjaman Instrumen Laboratorium

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang
Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional
Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian

2 |Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

Memahami SOP permohonan data dan peminjaman instrumen laboratorium
Memiliki keahlian komputer tingkat sedang

Menguasai pengolahan data dan informasi Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
Menguasai pengoperasian peralatan instrumentasi terkait

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan Juknis Penggunaan Alat
SOP Pelaksanaan Penyusunan PNPS dan RSNI
SOP Penyelenggaraan Kerjasama Pengujian Standar

SOP Pengelolaan Data AWS

ATK, Kertas, Komputer, Printer, Software Office

1

2

3

4 |SOP Pelayanan Jasa PNBP
5

eri

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan terhambatnya kegiatan dan
pencatatan tidak terdokumentasi dengan baik

Arsip




SOP penyusunan rencana kegiatan laboratorium

Pelaksana Mutu Baku
Petugas
tput Keteranga
No. Kegiatan f: g Peminjaman | Ketua Lab Teknisi Pemohon Kelengkapan Waktu Outpu ot o
yanan {ab
daftar data/instrumen
1 Disposisi permohonan data dan |( ) terkait, bukti 5 menit |form permohonan
instrumen penyerahan
" peminjaman
Menerima dan membuat daftar daftar data/instrumen daftar data/instrumen
2 |nama barang yang diperlukan I_| terkait dan data 5 menit [terkait dan data
serta data pemohon peminjam peminjam
3 nM'nz::r:l dk:;::;:??os;:men dan Tidak /\“l\ Ya ketersediaan data 10 menit Form permohonan yang
bemsehildan ~~ kelengkapan instrumen sudah ditandatangani
Memeriksa data/instrumen dan 444 ; .
:':l ketersediaan data ; ketersediaan
4 |menyerahkan kelengkapan serta 1 jam
melaporkan kepada kepala lab kelengkapan instrumen data/instrumen
Menginformasikan kertersediaan dapat
data dan kelengkapan v didampingi
instrumen, meminta pemohon :I ketersediaan data .
5 untuk melakukan pembayaran kelengkapan instrumen 10manit. |buidi Bayar ol pglugas
peminjaman
dan menyerahkan lab
data/instrumen
6 Mer_lerlma dota/nstnamen yeng I-: data/instrumen 10 menit |tanda terima
diminta
7 |Pendokumentasian ( ) tanda terima 5 menit |tanda terima
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Nomor 48/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Tgl. Revisi -

No Revisi : 00

Tgl. Efektif 12 Juni 2023

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian Standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Disahkan prelmeiite

Nama SOP risasi dan Pemeliharaan Sarana Laboratorium

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 |Keputusan Menteri Pertanian Nomor 279/Kpts/OT.050/M/06/2023 tentang
Kelompok Substansi dan Tim Kerja pada Kelompok Jabatan Fungsional
Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian Pertanian

2 |Permentan Nomor 19 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian

Menguasai instrumentasi agroklimat dan hidrologi
Dapat membuat laporan secara sistematis

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Penyusunan Juknis Penggunaan Alat

SOP Penatausahaan BMN

SOP Penyelenggaraan Kerjasama Pengujian Standar
SOP Pelayanan Jasa PNBP

SOP Pengelolaan Data AWS

s wWwhN =

ATK, Kertas, Komputer, Printer, Software Office

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan menyebabkan tidak diketahuinya stok /inventaris
peralatan lab

Arsip




SOP inventarisasi dan Pemeliharaan sarana laboratorium

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Teknisi Kepala_ Kelengkapan Waktu Qutput Kelsrangan
Laboratorium
Jadwal
1 !(epala I’_abqratonum menentgkan jadwal ( ) |Recana K'erja 1 minggu inventarisasi Samiia Alat
inventarisasi sarana laboratorium Laboratorium sarana
laboratorium
Melakukan identifikasi seluruh sarana lab, + I , Teridentifikasinya
. . instrumentasi
2 |memeriksa kondisi, dan menata instrumen . 1 minggu |seluruh sarana Semua Alat
: ; laboratorium R
di ruang penyimpanan laboratorium
Mencatat nama alat, spesifikasi, manfaat, hasil identifikasi ; ;
3 [jumlah, kondisi alat dan alamat tempat [_-_ seluruh sarana 2 hari daftar inventaris Semua Alat
: sarana lab
penyimpanan laboratorium
| Sertifikat
4 Melaksanakan Pemeliharaan, Perbaikan daftar inventaris o Kalibrasi/Lapora o Alat
dan Kalibrasi Alat yang diperlukan sarana lab ogu |, Pemeliharaan/ P
T Perawatan
soa X ) laporan stok
5 Membua! laporan tentang kondisi sarana lj daftar inventaris el lesrana per Alat
laboratorium sarana lab
; ; laporan stok laporan stok
6 Mengesghkan laporan inventaris sarana CD SArena Atiai |saiana per Alat
laboratorium . .
laboratorium laboratorium
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BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Nomor 49/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi - No Revisi : 00
Tgl. Efektif 12 Juni 2023

Disahkan Oleh

50

Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana
1 Memiliki kemampuan berkomunikasl
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
2
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. |SOP Publikasi, SOP Dokumentasi

Komputer, Printer, LCD, Wireless, Tape Recording, Kamera

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila tidak dilaksanakan, maka penyebaran hasil standardisasi kurang optimal

Arsip dan notulen




SOP SEMINAR HASIL STANDARDISASI

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Penanggung Ketua Tim Ka BPSI Ket.
jawab Kerja PP Agroklimat Kelengiapan Waktu Output
Proses Pelaksanaan Seminar
; [ ] . . Daftar judul
1 |Menentukan topik seminar Materi seminar |2 minggu sominar
Surat
2 [Membuat surat pemberitahuan kepada pemakalah | Ll Surat 1 hari pemberitahuan
3 |Mengoreksi dan memaraf -]' ,l surat 1 jam Surat
4 |Menyetujui Tidak Surat 1 jam Surat
] |
5 |Membuat surat undangan seminar | Ya Kom;::;?;rdan 2 jam Surat
6 [Menandatangani Surat Undangan Surat undangan | 5 menit Undangan
Seminar
6 |Mengirim undangan ke peserta | i= Surat undangan 1 hari | Surat undangan
7 |Mempersiapkan tempat seminar |:":| Tindakan 1 hari Ruangan
Makalah hasil
8 |Melaksanakan penyelenggaraan seminar EFJ Tindakan 1 hari penelitian
9 |Mencatat pelaksanaan seminar Q ATK dan komputer | 1 hari Laporan
10 |Mendokumentasikan [__._] Artikel seminar 1 jam Arsip makalah
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BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA
LAHAN PERTANIAN

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Nomor 50/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023

Tgl. Revisi - No Revisi : 00

Tgl. Efektif 12 Juni 2023

- m

DRINIEN Olet gujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
)

Nama SOP ttiae] Hasil Standardisas|

Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana
1 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
Memahami program desain grafis dan seting
2
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. |SOP Pengelolaan Jaringan Informasi, Komputer, Printer
SOP Pengelolaan Perpustakaan,
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |Apabila Tidak dilaksanakan standardisasi yang dihasilkan tidak dapat disebariuaskan  |Arsip surat dan proses perbaikan naskah
dan diadopsi pengguna, Penggunaan dana menjadi tidak efektif




SOP Publikas! Hasil Standardisasi

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Staf Tim Kerja Dewan | KetuaTim | KaBPSI
PP Penulis Redaksi Kerja PP Agrokiimat Kelengkapan Waktu Output
1 |Mengumpulkan bahan dan materi : “m 1 minggu Naskah
2 |Meyusun bahan informasi | ,l 1 Naskah 1 minggu Naskah
3 |Mengoreksi naskah 1 | Naskah 1 minggu Naskah
4 |Memperbaiki naskah :I—-—| Naskah 1minggu | Naskah
5 |Menyeting dan Melayout E:}-—| Naskah 2hari | Neskan drof
6 |mengoreksi dan Memaraf [ ‘<> Naskah 2hari | Naskan draf
7 [Menyetujui terbit Naskah 2havi N”::;:Isp
8 |Memintakan no artikel ‘:_J‘_ Suratpengantar | 1hari | N° W
8 p’“:"‘pl""::ﬁ ke penitis pengadean untuk |___'___| Kontrak Iminggu | Kontrak
N P——— [: BukwNI:ireULoaf + hari Buk:l:ﬂil:(ell
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Nomor 51/0T.210/H.8.3/06/2023
Tgl. Pembuatan 12 Juni 2023
Tgl. Revisi - No Revisi : 00

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

12 Juni 2023

PER).

Balal Pengujian r Instrumen Agroklimat dan Hidrologl Pertanian

102241998031002

lolaan Jaringan Informasi Standardisasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
Memahami program website dan jaringan komputer
2
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. |SOP Publikasi, SOP Dokumentasi Komputer dan Jaringan internet
SOP Seminar Hasll Standardisasi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 |Apabila jaringan komputer/internet lerganggu banyak pekerjaan yang terhambat, dan Arsip surat dan proses perbaikan naskah serta updaling website
Proses Pekerjaan yang memerlukan Informasi jaringan Internet terganggu




SOP Pengelolaan Jaringan Informasi Standardisasi

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung | Ketua Tim | Ka BPSI Ket.
Jawab KerjaPP | Agroklimat | 'elengkapan | Waktu Output
Berita
; Catatan dan —
1 |Meliput kegiatan : ga mb: " 1 hari | Hasil peliputan
2 |Meyusun bahan informasi :’———1 Naskah 1 hari naskah
; koreksian
3 |Mengoreksi dan memaraf | ]__| Naskah 1 hari naikah
4 |Menyetujui <> Naskah {hari | naskahsiap
Tidak Ya swyang
5 |Memproses updating ke sistem
p pdating | f Entry data 4 jam Data base |
| 1 Kamus Bahasa Database bah
6 |Mentranslate ke bahasa inggris [ | | | dan software 1 hari Database |[-2 n““ R |
=) pendukung inggns |
7 |Memproses updating (versi bahasa inggris) i Entry data 4 jam Data base

8 |Memeriksa hasil secara online

|—<'> Tayangan 1 jam Tayang:i?‘ yang

9 |Melaporkan Laporan Tiap bulan Laporan

10 |Membackup data CDdan HDD |Tiap bulan| Data base

Yo
I

11 |Mendokumentasikan Arsip 1 jam Arsip




Berita dari Media Massa dan Publikasi

Mendapatkan Bahan Informasi [ | | Naskah 1 hari Naskah
Mengetik dan Menscan I:: Entry data 1 hari Naskah
Mengoreksi dan menyetujui <> Naskah 1 hari Nag;:nsgiap
Tidak Ya
Memproses updating ke sistem |__I_} Entry data 4jam Data base
Mentranslate ke bahasa inggris |__—t:| s it | 1ha | Dobese  |Detebasstanesy
Memproses updating (versi bahasa inggris) |___]— Entry data 4 jam Data base
Memeriksa hasil secara online ::] Tayangan 1 jam Tayamn Y9
Melaporkan E:l'——l Laporan Tiap bulan Laporan
Membackup data E:I CDdanHDD | Tiapbulan |  Data base
Mendokumentasikan ) Arsip 1 jam Arsip
Jaringan LAN dan Internet
Memeriksa [: Tindakan Setiap saat Tindakan
Melaporkan ‘:)_ Laporan Setiap saat Naskah m&m"
Memperbaiki jika ada kerusakan :l— Tindakan 1 hari Tindakan
Memelihara |::| Tindakan Setiap saat Tindakan
Melaporkan [—:] Laporan Tiap bulan Naskah
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Tgl. Revisi : [No Revisi : 00
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
Memiliki kemampuan berkomunikasi
2
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. |SOP Pengelolaan Perpustakaan, SOP Pengelolaan Jaringan Informasi,

Komputer, buku tamu, form isian dan questioner

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila Pelayanan tidak dilaksanakan dengan balk, pengunjung Ke BPS| Agroklimat
dan Hidrologi Pertanian berkurang. Akhimya balai kurang dikenal

Arsip form isian dan questioner




SOP Pelayanan Jasa PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung | Ketua Tim Ket.
Jawab Kerja PP Kelengkapan Waktu Output
Penerimaan tamu Mess
1 [Mencatat tamu yang datang :] Buku 10 menit | Data tamu
2 [Memeriksa kondisi Mess | Tindakan 1 jJam Tindakan
3 [Memberikan form isian dan kuesioner E:I Form 1hari | Form isian
4 |Menystujui |:l':] Tindakan 1 hari Laporan
5 [Menerima administrasi pembayaran E: Kwitansi 1 Jam Biaya
6 |Melaporkan il——-<> Catatan 1 hari Data
| I_‘—] Penyetoran biaya ke
7 |Menyetorkan biaya administrasi ke bendahara Kwitansi 2 jam Biaya bendahara penerimaan
sebagal PNBP

8 |Mendokumentasikan | | Arsip 1jam Arsip




Pelayanan peminjaman alat dan pemesanan data/peta

, Data
1 |Mencatat pengunjung [:] Buku 10 menit unjung
2 |Memberikan form isian dan kuesioner ::l Form 5 menit | Form isian
10 menit ;
3 |Memeriksa keberadaan data/alat Komputer/Buku s/d 1 hari Informasi
4 |Memberikan informasi data/alat yang diinginkan ada atau tidak qz Informasi 10 menit | Informasi
10 menit
5 |Memproses data/alat yang diinginkan Komputer dan data s/d 1 hari Data/alat
Khus injaman alat
6 |Menerima biodata diri sebagai jaminan ::] Imim masih | 4 jam Data HIUS pTyaTISN
7 |Melaporkan |:}— Catatan 1 jam Laporan
8 |Menerima pembayaran jasa [ J— Kwitansi | Tiapbulan |  Biaya
|:] Penyetoran biaya ke
9 |Menyetorkan Kwitansi Tiap bulan Blaya bendaraha penerimaan
sebagai PNBP
10 [Mendokumentasikan I Arsip 1 jam Arsip




Nomor 53/0T.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan (12 Juni 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi - Flo Revisi : 00
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA .
LAHAN PERTANIAN Tgl. Efektif 12 Juni 2023
' ‘r.neﬁvw PER N
Bsahlan Olah : ujiangStandar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian
Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian
Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan i 31002
Hidrologi Pertanian Nama SOP Pen garaan Kerjasama Pengujian Standar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

2

3

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
Memahami program desain grafis dan seting

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |SOP Pelayanan Jasa, SOP Publikasl,

peralatan laboratorium agrohidrometrologi,
ATK, Komputer, Printer, software

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila Tidak dilaksanakan standardisasi yang dihasilkan tidak dapat disebarluaskan
dan diadopsi pengguna, Penggunaan dana menjadi tidak efektif

Judul RSNI/SNI, Mitra kerjasama, Dokumen kontrak kerjasama/MOU, Besar anggaran tahun pelaksanaan

pengujian




SOP PENYELENGGARAAN KERJASAMA PENGUJIAN STANDAR

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung Ketua Tim | KaBPSI Ket.
Jawab Analis Kerja PP | Agroklimat Kelengkapan | Waktu Output
Proses Penyelenggaraan Kerjasama
Mengidentifikasi dan menginventarisasi mitra
1 kerjasama } RSNI/SNI 2 jam Daftar mitra
Telp, In t. i
2 [Menghubungl mitra kerjasama | | | e:: Mm s:::f Calon mitra kerjasama
1
Mengadakan pertemuan dengan mitra ] ruangan, LCD, Negosiasi (SDOM, peralatan dan
3 |kerasama | ] L M1 | komputer 14 jam Keaspaicaian dana), ruang lingkup kerfasama
1 Komputer,
4 |Menyusun dokumen MOU/Kontrak [ |__] I panduan 1 minggu Draft MOU
kerjasama termasuk menyusun proposal
Proposal, draft .
5 [Mengoreksi dan memaraf MOU/Kontrak ] |__._| MOU 1 hari Naskah kerjasama
6 |Menandatangani MOU/Kontrak ‘<> M’;‘:;; naskah | 5 hari | Dokumen MOUKontrak
| Mitra dan kepala UK/UPT
[: ': } Dokumen 3 bulan Pangsmbangan /
7 |Melaksanakan MOU/Kontrak MOU/kontrak Sk | 3/d 1 |Pengujian / Penerapan
‘ tahun Standar Termasuk administrasi keuangan
Laporan Rekomendasi
8 |Mengevaluasi dan memonitoring kerjasama | || | Laporanhasll | 4 g0 | perbaikan hasil
kerjesams kerjasama
Melaporkan hasll kerjasama ke
9 [Mendokumentasikan hasil kerjasama | | L’m‘ﬂ‘:’a‘" 1 hari Arsip laporan | atasan langsung UPT dan mitra

kerjasama
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Balal Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

02241998031002

gn embangan Sistem Informasli dan Komunikasi

Dasar Hukum Kuallfikasi Pelaksana
1 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dengan balk
Memiliki kemampuan berkomunikasi
2 Memiliki kemampuan teknologl informasi komputer
3
Keterkaitan Purlhhnﬁ.rhnulupan

1. |SOP Pelayanan Jasa, SOP Publikasi, SOP Seminar Hasil Penelitian

Komputer, Printer, Tape Recording, Kamera, Software

bahan publikasi (video,
ATK

CD, buku, atlas, leaflet, brosur dsb)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Apabila pengembangan sistem informasi dan komunikasi tidak dilaksanakan dengan
baik, maka kegiatan penyebarluasan balai menjadi kurang optimal

Form survel kepuasan pelanggan




SOP Pengembangan Sistem Informasi dan Komunikasi

Pelaksana Mutu Baku

No Kegiatan m::’:’ Tim SISKOM Analis Ketua Tim Kerja PP|  Kelengkapan | Waktu Output

1 |Membuat surat penugasan Tim SK Tim SISKOM 1 hari SK Tim SISKOM
Pengembangan SISKOM

2 |Melakukan rapat konsolidasi Tim Undangan, daftar |3 hari Jadwal palang
SISKOM dan penyusunan jadwal hadir, notulen rapat
palang

3 |Menyampaikan surat permohonan Surat permohonan |1 hari informasi hasil
informasi hasil standardisasi dan informasi penelitian dan
keglatan balai kegiatan balai

4 |Mengkompilasi dan memverifikasi informasi hasil 7 hari informasi hasil
bahan dan informasi hasil standardisasi penelitian dan penelitian dan
dan kegaiatan balai kegiatan balai kegiatan balai

terverifikasi

5 |Mengembangkan sistem informasi dan informasl hasil 7 hari informasi hasil
komunikasi berbasis web dan LAN, 5 penelitian dan penelitian dan
serta mengupload bahan dan informasi kegiatan balai kegiatan balai
hasil standardisasi dan kegiatan balal terverifikasi terbaharui dan

terpublikasi

6 [Memantau dan mengevaluasi hasil A form pemantauan |1 hari surat
pengembangan siskom secara berkala rekomendasi,
serta membuat laporan saran dan laporan

7 |Menindaklanjuti hasil evaluasi dan surat rekomendasi, |3 hari laporan tindak
membuat laporan saran lanjut




KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

Nomor 55/0T.210/H.8.3/06/2023

Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023

Tgl. Revisi - No Revisi : 00

Tgl. Efektif 12 Juni 2023

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan
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Disahkan Oleh -g=ia Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
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L

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

1. Memiliki latar belakang pedidikan ilmu agroklimat dan hidrologi pertanian
2. Mampu menyusun konsep rancangan standar sesuai prosedur

3. Mampu mengolah data dan menyusun laporan

2 4. Mampu menggunakan peralatan pengujian
5. Memahami teknis pelaksanaan pengamatan, validasi dan verifikasi data standar
6. Mampu mengoperasikan komputer dan software tertentu
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Pembuatan SK, SOP Penyiapan Rapat, SOP Penyediaan Konsumsi
Rapat, SOP Pengesahan Proposal, SOP Pengajuan Perjalanan, SOP
Pembuatan Surat Pengantar, SOP Pengamatan, SOP Penyusunan laporan
bulanan, SOP Penyusunan laporan perjalanan, SOP Pengesahan laporan
tengah tahun, SOP Pengesahan Laporan Akhir Tahun

Bahan dan Perlengkapan pengujian lapangan

Bahan dan perlengkapan pengujian Demplot/laboratorium
SK Ka balai

Proposal, RAB dan Juklak,

SPPD, data, software

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan




SOP Pelaksanaan Penyusunan PNPS dan RSNI

- Pelaksana Mutu Baku
Kagiatan W KQ;!T: Ka BSIP Ketua Tim Kerja Tim Evaluat Teknisi Kelengh Output Keterangan
T [Menyusun propossl, RAB SK Ka baiit Draft proposal, RAB dan | Terkak SOF Pembuatan
] . =
2 |Membahas proposal, dan RAB pada tingkat Balai Draft proposal, RAB dan masukan dan koreks!
o Jukdak, Rusng Rapst, untuk perbalkan SOP Penggunaan
L I3 ] - 1] Kormumsi procosa Ruang Rapat, SOP
3 |[Memperbaiki proposal, dan RAB masukan dan koreks ’ﬁwmw
|: untuk perbalkan proposal
|
4 |Menyorahkan ke Tim Kerja Program uniuk lay-outing _‘_:] |Proposal yang diperbaiki |Proposal yg sudah djild
5 [aumnpwmm I:] [Proposal yg sudan djild " [Proposal yg sudan SOP Pengesahan
disahkan Proposal
&  |Polab kegiatan peny draft PNPS dan RSNI Lmdnm Hasil studi pustaka, data
(study pustaka dan pengumpulan data pendukung) Ej disahkan pendukung
7 |Melaksanakan pengujian konsep RSN| rancangan percobaan, data hasil pergamatan | SOP Pengamatan dan
bahan dan peralatan Fercobaan
£ pupuk, Blat pangamatan
fickm mikro) —
8  [Menyusun lap kegiatan peng fperj data nasil pengamatan, |laporan pengamatan/ SOP Penyusunan
SPPD perjalanan laporan perjalanan
9 |Peiaksanaan kegiatan penyusunan draf PNPS dan RSNI I:::] data, software, proposal hasil anaks's SOP analsis data
(analisis dan pangolahan data tahap awal)
10 |Menyusun laporan bulanan Laporan laporan bulanan SOP Laporan bulanan
pengataman/perjalanan,
Laporan penyerapan
11 |Peny lap bk /perjalanan taporan bulanan dan kompilesi laporan
laporan perjaianan bulanan dan laporan
perjalanan
12 Mmmmmw ':: Hasil analisis, proposal draft laporan tengah
tahun




dijibd

| kumputan draft iaporan hasil pengumpulan
13 |Koordinasi dan pengumpulan laporan tengah tahun sl : ol
E hasil Laporan tengah tahun
12 |Penyerahan laporan tengah tahun — pengumpulan k R
Laporan tengah tahun masukan dan koreksi
15 |pembahasar/evaluasl laporan tengah tahun D . st o
tahun — dan koraksi mmm
perbaikan laporan tengah | masukan
® untuk perbalican laporan yang sudah diperbaiki
tengah tahun
Disarahian ke yantek ditandatangan Kabalai ap tengah tahun laporan tengah tahun SOP Pengesahan
v - - o | -| ] 1 | .| yang sudah diperbaiki yang sudsh disshkan | laporan tengah tahun
1Pe data, hasll analisls data hasil pangamatan
18 [Pelaksanaan penelitian (pengamatan lapang lanjutan) terdahul, proposal, lanjutan
Iil laporan tangah tahun
[Pelaksanaan Kegiatan (ratek 1, ratok 2 dan ratek 3) :‘u:m draft laporan skhit
f draft aichir Kompiiasi draft laporan
19 |Penyerahan dral aporan akhir laporan Ko o
Kompilas| draft laporan masukan dan koreks! SOP Penggunaan
20 |Evaluasi laporan akhir [j akhir lingkat Balal untuk perbalkan laporan |  Ruang Rapat, SOP
akhir Panyadiaan Konsums!
Perbaikan laporan masiukan dan koreks! Laporan akhir yang
# - untuk perbaikan laporan sudah diperbaiki
aihir
Drserahican ja Pr untuk ditar gani oleh Laporan akhir yang Laporan akhi yang
N Kabalai Mt i I ’.. .{ ]- .I I. { sudah diperbaki sudah diperbaiki
Pengasahan Laporan Laporan akhir Laporan akhir yang Sdsm
i e | I MM sudah disahkan Laporan Akhir
Pe Laporan akhir yang Laporan akhir yang
24 |Penjiidan dan Perbanyakan laporan akhir -2
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi

Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum

Memiliki kemampuan menyusun pelaksanaan pelatihan/konsultasi

Mempunyal kemampuan menyusun modul dan juklak pelatihan/konsultasi

Memiliki Instruktur
Permentan No : 61/Permentan/OT.140/10/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Pertanian
Keterkaitan Peralatan/Periengkapan

SOP HIDROLOGI-INVENTARISAS| DATA HIDROLOGI, SOP HIDROLOGPENYUSUNAN SISTEM
INFORMAS| HIDROLOGI PERTANIAN, SOP HIDROLOGI-PENYUSUNAN KOMPONEN TEKNOLOGI
PENGELOLAAN AIR MENURUT KARAKTERISTIK WILAYAH, SOP HIDROLOGI-PENYUSUNAN

TEKNOLOGI PENGELOLAAN AIR SPESIFIK LOKAS!, SOP HIDROLOGI-PELAYANAN DAN PELATIHAN DI
BIDANG

Materi pelatihan,instruktur, Software, Hardware, Instrument agrokiimat dan hidrologi pertanian

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak mampu dan mau memberikan pelayanan pelatihan dan konsultasi maka
kapabilitas BPS| Agroklimat dan Hidrologl Pertanian dipertanyakan

Lembaga/instansi yang di latih,materi pelaksanaan, tujuan pelatihan, tahun




SOP: Pelayanan dan Pelaksanaan Pendampingan di Bidang Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas/Kegiatan Ka Tim KaTim |[Tim Keterangan
Ka Balai Teknis Kerja Teknis Teknisi |Kelengkapan Waktu Output

1 |Disposisi dari Ka Balai ke Ka Adanya surat permintaan 30 menit | Surat disposisi

Kelti ( ) pelatihan dan/atau

pelayanan/konsultasi

2 |Menyusun rencana pelatihan ] " Topik Pelatihan 2 hari Rencana Pelatihan

dan memberikan jasa [ | ] | |

pelayanan/konsultasi T | ]
3 |Penyusunan modul, juklak TIDAK Jadwal, materi pelatihan dan |3 hari Modul

pelatihan dan instruktur i l | instruktur
4 |Verifikasi modul, juklak <> 2 hari

pelatihan dan instruktur
5 |Pelaksanaan va | } |Tersedianya modul, 3-15hari  |Tenaga terlatih

pelatihan/konsultasi l | ] | | l Hardware, software dan

- Intrument
6 |Menyusun Laporan 2 hari Laporan Biofisik, musim dan
:l komoditas
7 |Persetujuan Laporan — Persetujuan Ka Kelti 2 hari Laporan yang sudah Di sampaikan ke
(5 disetujui/disyahkan Ka. Kelti |Kasie. Jaslit
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum
1 Memillki kemampuan mengoperasikan komputer dengan baik
Memahami prosedur pengelolaan perpustakaan
2
3
4
Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. |SOP Pelayanan Jasa PNBP, SOP Publikasi, SOP Seminar Hasil

Buku-buku, Komputer, dan peralatan perpustakaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 |Pencatatan dan pendokumentasian yang kurang tertib di perpustakaan akan
menyulitkan penelusuran koleksi

Data-data koleksi perpustakaan




SOP Pengelolaan Perpustakaan

Pelaksanaan Mutu Baku
No Kegiatan Penanggung | Ketua Tim Ket.
Jowab Kerja PP Kelengkapan Waktu Output
Menerima buku baru
1 |Mengecap buku dan meregistrasi | | Buku & Stempel 1 Jam Buku
2 |memberi nomor UDC [ [ ubc 1 Jam No. Buku
3 |Memberi label di punggung buku ] Label 1 Jam Label Buku
4 |Mencatat di Buku Induk dan memberi nomor induk ::' Bukulnduk | 1Jam | Daftarno. induk
5§ |Meletakan di lemari buku S Buku 1 Jam Buku tertata rapi
6 |Melaporan Koleksi Pustaka tidak Laporan Tiap bulan Laporan
7 |Mendokumentasikan | I'__}_aj Laporan 30 menit Arsip
Menerima majalah baru
1 |Menstempel majalah dan meregestrasi S Majalah 1 Jam Majalah
2 il:de::atal di buku induk majalah dan memberi nomor ::l Buku Induk 1 Jam No. Majalah
i - Majalah yang tertata
3 |Meletakan di rak majalah | I———] Buku 1 Jam rapi
4 |Melaporkan Koleksi majalah o <> Laporan | Tiap bulan Laporan
5 |Mendokumentasikan | ]'—'_ya! Laporan 30 menit Arsip




Sirkulasi buku

Mencatat buku yang akan dipinjam :] Buku 30 menit |Data buku keluar
Mencatat nama peminjam dan buku yang mau dipinjam |j Buku 30 menit |Data peminjam
Melaporkan Situasi Koleksi Pustaka th:l'ak < > Laporan Tiap bulan |Laporan
Mendokumentasikan [:'— 7 Laporan 30 menit |Arsip

Entri data buku/majalah/prosiding ke database

Winisis

Menyiapkan koleksi untuk entri data :] Buku / Majalah 1 jam Buku dan majalah
Mengentri dengan aplikasi winisis Cj Komputer | setiap saat |Data base g‘j“u‘;"'g“"gﬁ"gf o VDG,
Menscanning koleksi i‘__]_' . Kog'lcapﬁ& 1 hari |Data base
Melaporkan Koleksi basisi data Pustaka tldalk— Laporan Tiap bulan |Laporan
Mendokumentasikan C ) Laporan 30 menit |Arsip




Nomor 58/07.210/H.8.3/06/2023
KEMENTERIAN PERTANIAN Tgl. Pembuatan |12 Juni 2023
BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN Tgl. Revisi - [No Revisi : 00
BALA| BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN SUMBERDAYA :
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Disahkan Oleh

Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
Pertanian

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan
Hidrologi Pertanian
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Memili latar belakang pedidikan limu agrokiimat / Hidrologl Paranian
2. Mampu melakukan analisis kualitas data
3. Mampu mengoperasikan komputer dan software terlentu

1. Database

2. Hardcopy data
3. Komputer dan software

Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Pengawasan Kualitas Data Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

Mutu Baku
Ne: Kegiatan analis teknisi Kelengkapan Waktu Output Ketsrengan

1 Mempersiapkan database Database 3 hari
2 |Melakukan pengecekan data yang menyimpang Ya Database 3hari |Informasi penyimpangan

<\ data

»
Tidak
3 |Memastikan sumber kesalahan dengan membandingkan dengan Informasi penyimpangan 3 Jam |Informasi sumber
hardcopy data / > data penyimpangan data
Ya \

4 Melakukan analisis (justifikasi) penyebab penyimpangan data Informasi sumber 1hari  |Kategori penyimpangan

I:j Tidak | PenYimpangan data data
5 |Melakukan koreksi data Kategori penyimpangan 1 hari |Data terkoreksi

| I data
6 |Mendapat data yang terkontrol Data terkoreksi 1jam |Database berkualitas
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Balai Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi
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NIP_+(F7
4 ulan Data Sekunder

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 1. Mampu mengoperasikan komputer dan software tertentu
2
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Entri Data 1. Database
SOP Analisis Kualitas Data 2.SPPD
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Pengumpulan Data Sekunder

Pelaksana Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Analis Teknisi Kl:u:ﬂ‘l;lm Ka HP:‘I“ m Kelengh Waktu Output Keterangan
1 |Melakukan identifikasi kebutuhan dan ketersediaan data Database 1jam |Daftar data yang akan
2 |Menyiapkan Sural Pengantar permohonan data dan berkomunikasi l Daftar data yang akan 1jam |Surat Pengantar
dengan Instansi terkait [ J l ] ;i::;mpuhm instansi SOP Pembuatan
| "
3 |Melakukan pengumpulan data di lapang | { ] SPPD, lzin dari dari instansi | 30 menit |Data SOP Pengajuan
I | | ] I:;Zl yang dituju Perjalanan
4 |Melakukan penyusunan dan entri data ke dalam database - : Copy data yang belum Shari |Database yang ter- SOP entri data
dientri update
5 |Melakukan analisis kualitas data ‘5_" Database yang ler-update Database yang Terkait SOP
berkualitas Analisis Kualitas
Deta
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PER7 SN\

Balal Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi Pertanian

i

S ;‘l, 2 1
1%/102241998031002
4

gelolaan Data Stasiun Iklim Otomatis

Dasar Hukum Kualifikas| Pelaksana
1 1. Memiliki latar belakang pedidikan agroklimat dan pengeliolaan database
2. Mampu melaksaakan pengujian sesuai prosedur pengujian yang baku
3. Mampu mengolah data dan menyusun laporan
2 4. Mampu menggunakan peralatan pengujian
5. Memahami teknis pelaksanaan pengamatan
6. Mampu mengoperasikan komputer dan software tertentu
3
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Pembuatan sk 1. Suku cadang AWS
SOP Pengamatan AWS 2. Peralatan pemellharaan AWS
SOP Pengelolaan Suku Cadang 3. Proposal Kegiatan
SOP Pengawasan Kwalitas Data 4. Pembaca kaset, komputer dan software CIMSTA
SOP Penyusunan Publikasi 5. Komputer dan jaringan internet
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Pengelolaan Data Stasiun Iklim Otomatis

Palaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ketua Tim Ka BPSI Output Keterangan
Analis Pontve” | Toknisi | Laborstorium Kose P | Aurortmat Kelengkapan Waktu
1 rdinasi dengan pangelola AWS darl BPTP SK Kepala Balal mangenal 5 menit s pengelolaan TIMSOI;K
- oo g | S
2 [Mengunjungi lokas| AWS setiap bulan untuk melskukan suky cadang kase! data, Jhart  |Kaset yang berisl data,
pemalharaan dan menggant! kaset data “'¢ | paralatan pemaliharaan, Taman alat dan AWS SCP ey
3 |Memb knse! dan yimpan data dalam file acq dan excall E:] P.Ihﬂk.l.,rtmdm 1 hari |File acq dats dan sxcell
software CIMSTA
4 [Mengirimkan data acq terbaru melalu email kepade panelit Komputer dan jaringan Thard |Data terkifim ke analis
| I Intarnet
§ | Melakukan transfer data AWS kedalam database AWS dan File acq data 3hari  |Database yang sudah
database nasional BPS| Agrokimat dan Hidrologl Pertanlan diupdate
6 | Melokuk kan database yang sudah diupdate, sekaligus Database yang sudah 3har  |informasl kualitas data, dan
| pengawasan kelengkapan & kualtas data dan sensor AWS e diupdats Kerusakan sensor
e
7 |Melakukan koordinasi dengar Leboratonium |ka List kerusakan sensor 1 bulan |ARemnatif Perbaikan atsu
ditemukan indikasi kerusakan sensor AWS Tidek de [ I panggantian sensor
-ngor
B | Menginmkan suku cadang sansor yang periu digant serta Suku cadang Sensor 10-120 | Sensor yang sudah digant | SOP Pengelolean
menggantimemperbaikl sensor yang rusak _I I I I hari Suku Cadang
% |Mengevaluasi apakah p data i untuk waktu yang <>W°~m —I | Database List kontinultas data
10 | Mok rdnasi cengan Pengelois AWS apabita peneri Ust kontinultas data informasi permasalahan
data terhent! Pengirimen | i_ pengelolaan AWS dan data
Data Lancar
11 |Menyelesaikan permasaiahan lerkait dengan pengiriman data yang 18 A | Inf i p Penyelsaian permasalahan
12 |Meilakukan fais date tad Inf ﬁ data AWS terbaru 30 hart  |Data hasil analisis SOP Analisis Data
13 |Meanyamp: hanil da stake hoider terkait Data hasil analisis dan Thari |info Agroklimat dan soP
informasi agrokimat Hidrologl, Memorandum, Buletin
T C| b

Memanfaatkan informasi untuk berbagai keperiuan
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Balal Pengujian Standar Instrumen Agroklimat dan Hidrologi

Tim Kerja Pelayanan dan Pengujian standardisasi Agroklimat dan

Pertanian

Hidrologi Pertanian

Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana
1 1. Memiliki latar belakang pedidikan limu agroklimat dan hidrologl pertanian
2. Mampu menyusun bahan publikasi sesual teknik penulisan limlah yg beriaku
2 3. Mampu mengolah data dan menyusun laporan
4. Mampu mengoperasikan komputer dan software tertentu
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Analisis Data 1. Laporan hasil standardisasi
SOP Pembuatan Surat 2. Literatur tambahan
SOP Penandatanganan Surat 3. Data dan analisis tambahan
SOP Pengiriman Surat 4. komputer dan software
Peringatan Pencatatan dan Pendataan




Prosedur Penyusunan Program Nasional Perumusan Standar

Polaksana Mutu Baku
No. Keglatan - Ketus Tim | bor | Kepala Bsip | Sekratariat Se— Output Keterangan
Karja Agroklimat Agrokiimat
1 Mengidentifikas| laporan hasil penelition/pengujian yang akan Laporan hasll penelitian / Tema bahan PNPS
dijadikan bahan PNPS :]
2 |Menentukan judul dan menyusun outhne bahan PNPS f Tema bahan PNPS Judul dan outline PNPS
3 |Melengkapi bahan PNPS denga i bahan apabila ! wwﬁmmrs Data dan hasil analisis Terkall SOP analisis data
Ij penelitian/Pengujian, Jenis
analisis dan data yang
ot
4 |Mengumpulkan berbagai literatur yang diperiukan untuk melengkapi ! Akses lelatur literatur untuk
| tulisan / bahan PNPS | | melengkap| draft bahan
| PNPS
5 |Penyusunan draft bahan PNPS L] Laporan akhir, data dan Draft PNPS
hasil analisis tambahan,
? dan berbagal literatur
1 | B | 9
68  |Meminta masukan dan koreksl dari Nara Sumber lain L] y L Draft PNPS MMW:NNP:M
& |Memperbalki bahan PNPS berdasarkan masukan dan hasi koreksl i Visscran dan Korsal Uik Mb:\“mmmﬁm
perbalkanbahan sudah
bahan PNPS
§ |Meminta masukan tentang pemilihan Komisi lsknis yang akan dituju i (] [ 1 ls.:nw Komisi Teknis yang
11SO/Jummal terakreditasi direkomendasikan

Penentuan komisi teknis yang akan dituju

Komisi Teknis yang
direkomandasikan

[Komisi Teknis terpiiin

10 |Pembuatan sural pengantar untuk pengiriman bahan PNPS mewﬁan Konsep Surat pengantar SOFMM
L]
10 |Penandatanganan sural pengantar O Surat pengantar mpﬂwdcﬂh SOP Penandatangan surat
11 |Pengiriman / Upload bahan PNPS . PNPS dan kelengkapannya | SOP Pengiriman surat
| ] yang siap
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BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
AGROKLIMAT DAN HIDROLOGI PERTANIAN

SUB BAGIAN TATA USAHA

P. M.Sc, Ph.D)
031002

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

Keputusan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor
279/Kpts/Ot.050/M/06/2023 Tentang Kelompok Substansi dan Tim Kerja Pada
Kelompok Jabatan Fungsional Lingkup Unit Pelaksana Teknis Kementerian

Menguasai komputer
Memahami aplikasi MS Word

Keterkaitan Paralatanff’erlengkapan
Komputer yang dinstal program MS Word
Printer

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Arsip




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Manajer Manajer | Manajer | Bendahara Output Keterangan
Pelanggan Kelengkapan Waktu
Administrasi | Teknis Puncak |
1 |Memperoleh keluhan dari pelanggan 5 menit Surat Keluhan Terkait SOP
-= Surat Masuk

2 |Menerima dan mengidentifikasi keluhan dari Surat Keluhan |5 -~ 30 menit | Surat Keluhan

pelanggan dan meneruskannya ke Manajer

Teknis
3 |Menerima dan memberikan klarifikas| terhadap| Surat Keluhan |5 — 15menit |Surat Klarifikasi

keluhan pelanggan ’ TIDAK
4 |Rapat koordinasi dengan SOM Laboratorium Surat Klarifikasi |10 Menit Notulen Rapat

mengenai tindak lanjut terhadap keluhan

pelanggan

YA

5 |Menyetujui atau menolak pembayaran Notulen Rapat |5 - 20 Menit |Surat Persetujuan

kompensasi layanan laboratorium TIDAK atau Penolakan

YA
6 |Membuat Biling Pembayaran Surat 2 Hari Billing
Persetujuan
‘ atau Penolakan

7 |Menyetorkan biaya layanan ke Ke KAS Billing 15 Menit Bukti Bayar

Negara menggunakan Billing *




