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Tgl. Pembuatan 8 Mei 2023

Tgl. Revisi -

Tgl. Efektif

Disahkan oleh

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang - Undang Nomor 30 Tahun 2014 Tentang Administrasi Pemerintah 1. Memahami peraturan terkait proses bisnis dan standar operasional prosedur

2 Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang 2. Memiliki kemampuan komunikasi publik

Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah 3. Memiliki keahlian komputer tingkat sedang

3 Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 19 Tahun 2018 Tentang

Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah

4

1. SOP Layanan Laboratorium 1. Peraturan terkait proses bisnis dan standar operasional prosedur

2. SOP Penyediaan Benih Sumber 2. Tanda Pengenal Tamu

3. SOP PKL, Magang, Tugas Akhir 3. Komputer dan printer

4. SOP Layanan Perpustakaan

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila proses kegiatan tidak dilaksanakan dengan baik, maka akan berakibat Dicatat dalam buku tamu 

tidak tertib dalam memeberikan layanan tamu.

KEMENTERIAN PERTANIAN 

REPUBLIK INDONESIA

Badan Standarisasi Instrumen Pertanian

Dr. Andy Wijanarko, SP., M.Si.

Nama SOP SOP Pelayanan Informasi dan Konsultasi 

Balai Pengujian Standar Instrumen Tanaman Pemanis dan Serat

Pusat Standarisasi Perkebunan

Dasar hukum :

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

Kepala Balai Pengujian Standar Instrumen Tanaman 

Pemanis dan Serat

Peraturan Menteri Pertanian  Nomor 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan 

Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Standardisasi Instrumen 

Pertanian 



SOP Pelayanan Informasi dan Konsultasi

1
Pelanggan berkunjung ke BPSI-TAS, 

menuju Pos Satpam.
Tanda pengenal 2 menit

2
Menerima pelanggan dengan prosedur 

dan ketentuan yang telah ditetapkan. 

Mengisi Buku 

pelanggan manual
5 menit

Terdaftar dalam buku 

pelanggan dan 

menerima tanda 

3
Mengarahkan untuk menuju Lobby dan 

menemui petugas Resepsionis 
2 menit

4
Menerima pelanggan dengan prosedur 

dan ketentuan yang telah ditetapkan. 

Mengisi Buku 

pelanggan Elektronik
5 menit

Terdaftar dalam buku 

pelanggan elektronik 

dan menerima 

5
Mengarahkan untuk menuju Ruang 

PPID dan menemui Petugas PPID 
Formulir pelanggan 1 menit

6

Melayani permintaan informasi dan 

konsultasi sesuai dengan prosedur 

pelayanan yang telah ditetapatkan oleh 

BPSI-TAS.

Materi pelayanan  

atau lainnya sesuai 

permintaan 

pelanggan

10 - 90  

menit

Diseminasi teknologi 

atau lainnya sesuai 

permintaan pelanggan

7 Pelanggan telah menerima layanan.  

Ket.
Satpam Recepsionis

Petugas 

PPID

Pegawai yang 

terkait dg jenis 

layanan

Kelengkapan Waktu OutputPelanggan
No Kegiatan

Pelaksanaan Mutu Baku

Setuju
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