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BALAI PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN (BRMP)  

KALIMANATAN TIMUR 
Nama SOP 

 
IZIN 
 

 

 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

 Peraturan Pemerintah No 53 Tahun 2013 Tentang Disiplin 
Pegawai 

 Peraturan Pemerintah RI No.11 Tahun 2017 Tentang 
Manajemen Pegawai Negeri Sipil 

 Permentan No. 6 Tahun 2016 Tentang Pedoman Pemberian 
Tunjangan Kinerja di Lingkungan Kementan 

 Surat Keputusan Bersama  Menteri Agama, Menteri 
KetenagaKerjaan, Menteri Menpan dan Reformasi Birokrasi  
 

 

 Minimal SLTA 

 Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer   

 Memiliki kemampuan memahami prosedur cuti  
 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

 SOP Pengelolaan Absensi Pegawai 

 SOP Pengelolaan Tunjangan Kinerja 
 

Formulir  
Alat tulis kantor 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Apabila usulan izin tidak diproses akan menyebabkan pelanggaran 
disiplin kehadiran 

Rekapitulasi data izin pegawai 

 



Tidak 

Ya 

Tidak 

Ya 

 

 

NO: 03/OT.210/H.12.25/06/2025- SOP IZIN 
BALAI PENERAPAN MODERNISASI  PERTANIAN  KALIMANTAN TIMUR  

SUB BAGIAN TATA USAHA 

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

  
PNS 

Kepega
waian 

Kasub 
bag TU 

Ka. Balai 
Kelengkapan Waktu Output  

1 Membuat usulan izin     Surat permohonan, bukti-
bukti dokumen lain 

10menit Disposisi  

2 Mengisi formulir izin     Formulir, disposisi, bukti 
dokumen lain 

10 menit Berkas  

3 Verifikasi jumlah hari izin     Berkas 10 menit Berkas  

4 Membuat 
rekomendasi/catatan izin 

    Formulir, Berkas 10 menit Berkas  

5 Membuat surat izin     Konsep surat, berkas 10 menit Berkas  

6 Memaraf surat izin     Konsep surat, berkas 2 menit Konsep surat  

7 Menyetujui izin     Konsep surat, berkas 10 menit Surat izin  

8 Mendistribusikan surat izin     Surat izin 10 menit Tanda terima  

9 Mendokumentasikan     Surat izin 10 menit Rekap Data  

 

 


