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Nama SOP KUNJUNGAN AGROEDUKASI
Dasar Hukum : Pelaksana :
SK Kepala Balai 1. Kepala Balai
2. Ketua Tim Kerja Layanan

Sekretaris Balai

PJ Kunjungan

Tim Penyebar-luasan

Keterkaitan :

Peralatan/perlengkapan :

- SOP Penerimaan Surat Masuk

1.
2. Surat Permohonan
3.

4. Toa

Komputer

SKM

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan

Kunjungan Agroedukasi di BRMP Lingkungan Pertanian

tidak bisa berjalan dengan baik




Prosedur

Pelaksana Mutu Baku
. Ketua . Tim
No. Kegiatan Mitra Kepal.a Tim Kerja Sekreta.rls PJ Kunjungan| Penyebar- | Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Balai Balai
Layanan luasan

1 |Mengajukan surat permohonan Surat 15 Menit [Surat Terkait dengan

Kunjungan paling lambat 7 hari Permohonan Permohonan [SOP

sebelum kunjungan ( ) Penerimaan

surat masuk

2 |Mendisposisikan permohonan Surat 10 Menit [Disposisi

Kunjungan ke Tim Kerja Layanan Permohonan

L]

3 [Mendiskusikan permohonan Kunjungan Tidak Disposisi 60 Menit |Draft Surat

berdasarkan permohonan yang Balasan

diajukan bersama dengan Pj Kunjungan =|| || =<>

Ya

4 |Mengirimkan surat balasan peserta Surat Balasan 1 Hari Surat

yang diterima kepada mitra Balasan

| _II:

5 |Melakukan koordinasi teknis Rundown 30 Menit |Rundown

pelaksanaan ‘:'——E
6 |Melaksanakan kegiatan Kunjungan |_—'_¢_ Rundown 1 Hari Rundown

I, |

7 |Kunjungan Selesai dan Mengisi SKM SKM 15 Menit [IKM
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