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Nama SOP KOMUNIKASI INTERN BALAI

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Peraturan MENTAN No. 10 tahun 2025 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis
Lingkup Badan Perakitan dan Modernisasi Pertanian Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

- Perpres No. 192 Tahun 2024 Tentang Kementerian Pertanian
Peraturan MENTAN No. 2 Tahun 2025 tentang Organisasi danTata Kerja Kementerian Pertanian

- SKNo.: 95/Kpts/OT.220/H.12.7/05/2025 tentang Susunan Organisasi, Personalia dan
Tata Kerja Balai Penerapan Modernisasi Pertanian Jambi Tahun 2025

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

SOP Feminjaman Ruang Rapat Kertas, infocus, laptop, Sound system, speaker
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila persiapan fasilitas rapat tidak terlaksana sesuai prosedur maka akan mengakibatkan tidak Daftar Hadir, notulen

tertibnya pelaksanaan rapat




1.11. SOP Sistem Penyampaian Informasi dan Komunikasi Balai

Prosedur
Pelaksanaan Mutu Baku
N Kegiatan Ket.
B i Kepala Balai Kasg_llaj Heg Pelaks;: St Sekretariat Kelengkapan Waktu Output
Penyampaian informasi pada saat apel < ’ )
1 |pagi/upacara/Pengumuman/WA tertulis dan - 16 Menit
Sosmed
Permintaan pelaksanaan rapat %
2 |manajemen/rapat evaluasi kegiatan/rapat ) 10 Menit
umum A
v
3 Mengkoordinasikan penyiapan fasilitas -
rapat/pertemuan
¥
4 Membgat pengumun1an jadwal rapgt - 1 jam Surat
(Tertulis, serta diumumkan secara lisan)
5 |Mempersiapkan fasilitas rapat Peralatan rapat 16 menit
6 |Mermparaf Jadwal pengumuman rapat < < surat 5 menit Surat
7 |
7 |Menandatangani jadwal rapat surat 5 menit surat
L
8 Pelaksanaan rapat evaluasi kegiatan/ !_—_\y Bahan/materi - Neiteilsn
manajemen/ umum balai :l " rapat J
9 |Mendokumentasikan C ) Notulen




