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BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN SULAWESI TENGGARA Nama SOP  KEBUTUHAN PEGAWAI 

 
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

 

- PP Nomor 30 Tahun 2003 

- Perka BKN No 19 Tahun 2011 Tentang Pedoman Umum Penyusunan Kebutuhan 

Pegawai Negeri Sipil 

- Peraturan Badan Kepegawaian Negara No 9 Tahun 2022 Tentang Tatacara 

Pelaksanaan Penyusunan Kebutuhan Aparatur Sipil Negara 

 

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer 
- Memiliki kemampuan perencanaan kebutuhan pegawai 

- Memiliki kemampuan mengolah data 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

 

SOP Pembuatan Daftar Gaji 
 

- Data Pegawai 
- Komputer 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

 

Apabila kebutuhan pegawai tidak terpenuhi maka menghambat kinerja Balai 

 

Daftar Kebutuhan Pegawai 



NO : B-345/OT.210/H.12.23/03/2026 
SOP KEBUTUHAN PEGAWAI 

BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN SULAWESI TENGGARA 
SUB BAGIAN TATA USAHA 

 

No Kegiatan 

Pelaksanaan Mutu Baku 

Output Ket. 
Staf TU Kasubag TU Ka Balai Kelengkapan Waktu 

 
1 

 
Menerima Form Rencana Kebutuhan Pegawai 

   
Form Rencana 

Pegawai 

 
15 menit 

 
Data Pegawai 

 

 
2 

Menyusun kebutuhan pegawai berdasarkan 

jabatan dan pendidikan 

    
Data Pegawai 

 
1 hari 

 
Data Pegawai 

 

 
3 

 
Mengisi form Rencana Kebutuhan Pegawai 

    
Data Pegawai 

 
1 hari 

Daftar 

Kebutuhan 

Pegawai 

 

 
4 

 
Mengoreksi form rencana kebutuhan pegawai 

   
Daftar Kebutuhan 

Pegawai 

 
1 jam 

Daftar 

Kebutuhan 

Pegawai 

 

 
5 

 
Membuat surat pengantar ke eselon II 

    
Surat 

 
30 menit 

 
Surat 

 

 
6 

 
Memparaf surat pengantar 

    
Surat 

 
15 menit 

 
Surat 

 

 
7 

Menyetujui dan menandatangani surat 

pengantar 

    
Surat 

 
15 menit 

 
Surat 

 

 
8 

Mengirimkan surat dan daftar kebutuhan 

pegawai ke eselon II 

    
Surat dan lampiran 

 
1 hari 

Surat dan 

lampiran 

 

 
9 

 
Pendokumentasian 

    
Surat dan lampiran 

 
15 menit 

Surat dan 

lampiran 

 

 


