SOP PELAYANAN TATA USAHA PIMPINAN

Kegiatan

Mengagendakan semua kegiatan Kepala Balai, menyiapkan sarana
& prasarana kebutuhan kepala balai, memprioritaskan kegiatan
yang sifatnya mendesak (yang lebih penting)

Menjadwalkan rapat rutin (Manajemen balai)), mempersiapkan
perjalanan dinas (akomodasi dan tranfortasi), menjadwalkan tamu
yang akan bertemu, menjadwalkan undangan-undangan rapat,
menyiapkan jamuan tamu.

Menyiapkan semua keperluan/kebutuhan Kepala Balai bahan untuk
i, Bahan rapat kerja, menyelesaikan notulen rapat rutin,

Apabila surat yang disampaikan berupa surat undangan, bisa di
konfirmasi lewat telepon apakah surat tersebut sudah diterima atau
belum.

Mencatat kembali surat yang keluar yang dikirim melalui pos, dan
apabila surat tersebut disampaikan diantar langsung kepada yang
bersangkutan akan dibuatkan lembar tanda terima sebagai bukti
surat tersebut telah diterima oleh yang bersangkutan.
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SISTEM OPERASIONAL DAN PROSEDUR
Urusan Pelayanan Tata Usaha Pimpinan
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Mengagendakan semua kegiatan Kepala Balai, menyiapkan sarana & prasarana kebutuhan kepala balai, memprioritaskan
kegiatan yang sifatnya mendesak (yang lebih penting)
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Menjadwalkan rapat rutin (Manajemen balai)), mempersiapkan perjalanan dinas (akomodasi dan tranfortasi), menjadwalkan tamu
yang akan bertemu, menjadwalkan undangan-undangan rapat, menyiapkan jamuan tamu.

Menyiapkan semua keperluan/kebutuhan Kepala Balai bahan untuk presentasi, Bahan rapat kerja, menyelesaikan notulen rapat
rutin,
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Apabila surat yang disampaikan berupa surat undangan, bisa di konfirmasi lewat telepon apakah surat tersebut sudah diterima
atau belum.

Mencatat kembali surat yang keluar yang dikirim melalui pos, dan apabila surat tersebut disampaikan diantar langsung kepada
yang bersangkutan akan dibuatkan lembar tanda terima sebagai bukti surat tersebut telah diterima oleh yang bersangkutan.
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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Menteri Pertanian Nomor : 61/Permentan/OT.140/10/2012
2. Petunjuk Teknis Tata Kearsipan Badan Litbang Pertanian Th 1992

Memiliki kewenangan untuk meverifikasi dokumen Administrasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Cap instansi dan legalisir oleh Kepala Sub Bagian
Komputer Suplies dan ATK

Cap instansi dan legalisir oleh Kepala Sub Bagian
Komputer Suplies dan ATK
Brankas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP dilakukan, proses penggandaan surat, naskah dan dokumen
tersimpan dengan aman.

Kalender kerja kegiatan pimpinan
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