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BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN

Disahkan

.197407312003122001

BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN

BENGKULU

Nama SOP

KP4 (TUNJANGAN KELUARGA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

e Undang-undang Nomor 43 tahun 2999 tentang Pokok — Pokok Kepegawaian

e Pertauran Pemerintah Nomor 15 tahun 2019 tentang Gaji Pegawai Negeri Sipil

e Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan
Pemerintah No 17 tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri sipil

e Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2025 Tentang
Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 Tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan Perakitan Dan

Modernisasi Pertanian

e Pendidikan minimal SLTA
¢ Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer

e Memiliki kemampuan mengolah data
e Memahami Proses dan prosedur
Administrasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

e SOP Usulan CPNS ke PNS, SOP Kenaikan Pangkat

e Seperangkat komputer
e Alat Tulis Kantor

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pegawai tidak mendapatkan hak tunjangan

keluarga

e Rekapitulasi dan daftar pegawai yang
mengusulkan KP4
e Data pegawai yang sudah memiliki KP4




=
t«}is) KEMENTERIAN PERTANIAN

BADAN PERAKITAN DAN MODERNISASI PERTANIAN Nomor : | 030/SOP/BRMP Bengkulu/2025
BRMP BENGKULU Tanggal | 1 Juni 2025
Penetapan
Bagian Tata Usaha Tanggal Revisi : | 20 Mei 2025
Sub Bagian Kepegawaian & Rumah Tangga

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KP4 (TUNJANGAN KELUARGA)
SATUAN KERJA BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN BENGKULU

Pengertian : | Prosedur pengelolaan KP4

Tujuan . | Terbitnya keputusan KP4

Kebijakan/Dasar - | « Undang-undang Nomor 43 tahun 2999 tentang Pokok — Pokok Kepegawaian
Hukum e Pertauran Pemerintah Nomor 15 tahun 2019 tentang Gaji Pegawai Negeri Sipil

e Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah No 17 tahun
2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri sipil

e Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 39 Tahun 2025 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan
Menteri Pertanian Nomor 10 Tahun 2025 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup
Badan Perakitan Dan Modernisasi Pertanian

Prosedur Menyiapkan data pegawai untuk pengurusan tunjangan keluarga

Membuat konsep KP4

Memverifikasi dan memparaf KP4

Menyetujui dan menandatangani KP4
Menyerahkan ke bendahara untuk proses ke KPKN
Mendokumentasikan

Keterkaitan

SOP Usulan CPNS ke PNS,SOP Kenaikan Pangkat




NO: 030/SOP/BRMP Bengkulu/2026 - SOP KP4 (TUNJANGAN KELUARGA)

BALAI BESAR PENERAPAN MODERNISASI PERTANIAN BENGKULU

SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN DAN RUMAH TANGGA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KA. KABAG/ TU | PENANGGUG | BENDAHA [ PEGAWAI | KELENGKA
BALAI JWB RA YBS PAN WAKTU | OUTPUT

1 | Menyiapkan data pegawai Berkas , 1 hari Data
untuk pengurusan tunjangan - Data
keluarga | keluarga

2 | Input data pegawai ke Sistem l Konsep Konsep
dam membuat Surat - KP4 KP4
Keputusan KP4 -

3 | Memeriksa dan memparaf Surat KP4 Surat
KP4 <> KP4

A

4 | Menyetujui dan \ SuratKP4 | 1hari | Surat
menandatangani KP4 ‘ KP4

5 | Menyerahkan ke bagian Surat KP4 Surat
keuangan diteruskan ke > -——- KP4
bendahara untuk proses ke
KPKN

6 | Pegawai menerima tambahan
Tunjangan Keluarga >N

7 | Mendokumentasikan Surat

- le KP4 &
lampiran




