KEMENTERIAN PERTANIAN

Nomor SOP

B-349/0T.210/H.12.23/03/2026

Tanggal Pembuatan

22 Agustus 2025

Tanggal Revisi

05 Maret 2026

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN

Tanggal Efektif

05 Maret 2026

Disahkan oleh

BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN SULAWESI TENGGARA

Nama SOP

SOP KP4 (Tunjangan Keluarga)

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Pemerintah RI No. 8 Tahun 2009
Tentang Perubahan kesebelas atas PP No. 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Penambahan Gaji PNS

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
- Memahami prosedur pembuatan KP4 (tunjangan keluarga)
- Memiliki kemampuan mengolah data

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- SOP kenaikan gaji berkala - Formulir KP4
- SOP pembuaatn daftar gaji - Berkas Kelengkapan Pegawai
- SOP SIM ASN - Komputer
- ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila proses pembuatan KP4 tidak berjalan akan berakibat terhambatnya
pembayaran gaji

Surat KP4 dan lampiran




NO : B-349/0T.210/H.12.23/03/2026
SOP KP4 (Tunjangan Keluarga)
BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN SULAWESI TENGGARA

SUB BAGIAN TATA USAHA
Pelaksanaan Mutu Baku
Kegiatan
g Staf TU Kasubag TU Ka Balai Kelengkapan Waktu Output Ket.

Menyiapkan data pegawai @ Berkas 1 Jam Berkas

\ 4

Memverifikasi dan memparaf KP4 Formulir KP4 15 menit Formulir KP4

Menyetujui dan menandatangani KP4 > Formulir KP4 15 menit KP4

Mendokumentasikan i' dokumen KP4 15 menit | dokumen KP4




