
Nomor SOP 777.9/OT.210/H.1/04/2023

Tanggal Pembuatan  27 April 2023

Tanggal Revisi           29 Agustus 2024

Tanggal Efektif           6 September 2024

Disahkan Oleh         Sekretaris Badan, 

Dr. Ir. Haris Syahbuddin, DEA

NIP 196804151992031001

Kualifikasi Pelaksana 

1. 1. Minimal D3 Akuntansi/Sederajat

2.

Peralatan /Perlengkapan 

1. Komputer / Laptop

2. Koneksi Internet

Peringatan Pendataan dan Pencatatan 

Keterkaitan 

Peraturan Presiden Nomor 121 Tahun 2018 tentang Tunjangan Kinerja di Lingkungan 

Kementerian Pertanian

2. Memahami peraturan-peraturan tentang Kepegawaian dan Tunjangan Kinerja

KEMENTERIAN PERTANIAN RI

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

SEKRETARIAT BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Dasar Hukum

Peraturan Menteri Pertanian Nomor 32 tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan 

Menteri Pertanian Nomor 17 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pemberian Tunjangan Kinerja 

Bagi Pegawai Lingkup Kementerian Pertanian

NAMA SOP : PENYUSUNAN ADK DAN DAFTAR NOMINATIF 

TUNJANGAN KINERJA LINGKUP BADAN 

STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN



No. Kegiatan
Sekretaris 

Badan

Kepala Bagian 

Umum / Ketua 

Tim Kerja

Anggota Tim 

Kerja
Kelengkapan Waktu Output

1. Mendisposisikan usulan permohonan 

pembayaran Tunjangan Kinerja dari Unit Kerja

Surat permohonan 

dan Rekapitulasi 

Pembayaran 

Tunjangan Kinerja

5 hari Disposisi Surat 

permohonan dan 

Rekapitulasi 

Pembayaran Tunjangan 

Kinerja
2. Mendisposisikan usulan permohonan 

pembayaran Tunjangan Kinerja

Disposisi Surat 

permohonan dan 

Rekapitulasi 

Pembayaran 

Tunjangan Kinerja

1 hari Disposisi Surat 

permohonan dan 

Rekapitulasi 

Pembayaran Tunjangan 

Kinerja
3. Melakukan verifikasi dan menghitung 

rekapitulasi usulan pembayaran tunjangan 

kinerja dari 64 satker lingkup Badan 

Standardisasi Instrumen Pertanian

Disposisi Surat 

permohonan dan 

Rekapitulasi 

Pembayaran 

Tunjangan Kinerja

3 hari ADK dan daftar 

nominatif usulan 

tunjangan kinerja

4. Meminta persetujuan pengiriman ADK dan daftar 

nominatif Usulan Tunjangan Kinerja lingkup 

Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

ADK dan daftar 

nominatif usulan 

tunjangan kinerja

1 jam ADK dan daftar 

nominatif usulan 

tunjangan kinerja

5. Mendokumentasikan dan mengirimkan ADK 

usulan pembayaran Tunjangan Kinerja ke Biro 

Keuangan dan BMN

ADK dan daftar 

nominatif usulan 

tunjangan kinerja

1 jam Pendokumentasian ADK 

dan daftar nominatif

9 hari 2 jam

Pelaksana Mutu Baku

Ket

SOP PENYUSUNAN ADK DAN DAFTAR NOMINATIF TUNJANGAN KINERJA LINGKUP BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Total 

Tolak


