
C.II.6. SOP/prosedur kerja pegawai di lingkungan kerja 

No Kode SOP 

1 SOP-TU.001 Pengelolaan Keuangan 

2 SOP-TU.002 Pengelolaan Gaji 

3 SOP-TU.003 Verifikasi Keuangan 

4 SOP-TU.004 Laporan PNBP 

5 SOP-TU.005 Perjalanan Dinas 

6 SOP-TU.006 Pelaporan Kehadiran Pegawai 

7 SOP-TU.007 Usulan Pengajuan Cuti 

8 SOP-TU.008 Usulan Mutasi Alih Tugas 

9 SOP-TU.009 Akuntansi Barang Milik Negara 

10 SOP-TU.010 Pengadaan Barang dan Jasa 

11 SOP-TU.011 Usulan Pemanfaatan Penggunaan Barang Milik Negara 

12 SOP-TU.012 Penghapusan Barang Milik Negara 

13 SOP-TU.013 Permintaan Barang Persediaan Pakai Habis 

14 SOP-TU.014 Peminjaman Barang Milik Negara 

15 SOP-TU.015 Pemeliharaan Jaringan 

16 SOP-TU.016 Peminjaman Kendaraan Dinas 

17 SOP-TU.017 Pemeliharaan Kendaraan  

18 SOP-TU.018 Pemakaian Ruang Rapat 

19 SOP-TU.019 Rekonsiliasi Anggaran 

20 SOP-TU.020 Tindak Lanjut LHP  

21 SOP-TU.021 Mekanisme pemilihan anggota tim kerja pembangunan ZI 

 
SOP-TU.022 Pengelolaan Bahan Pustaka 

22 SOP-KBN.001 Pemantauan Barang Keluar dari Kebun 

23 SOP-KBN.002 Pemanfaatan Lahan Kebun 

 
SOP-KBN.003 Pemusnahan Tanaman Koleksi 

24 SOP-KBN.003 Kunjungan Tamu ke Kebun 

25 SOP-TKPr.001 Partisipasi Pameran 



26 SOP-TKPr.002 Pelaksanaan Magang dan PKL 

27 SOP-TKPr.003 Pelaksanaan Seminar Rutin 

28 SOP-TKPr.004 Pengelolaan Website 

29 SOP-TKPr.005 Penyusunan Konsep RKAKL-DIPA 

30 SOP-TKPr.006 Revisi POK-DIPA 

31 SOP-TKPr.007 Pelayanan Perpustakaan 

32 SOP-TKPe.001 Kalibrasi Alat Laboratorium 

33 SOP-TKPe.002 Pelaksanaan Audit Eksternal Laboratorium 

34 SOP-TKPe.003 Pelaksanaan Audit Internal Laboratorium 

35 SOP-TKPe.004 Pemeliharaan Peralatan Laboratorium 

36 SOP-TKPe.005 Pengelolaan Manajemen Mutu Laboratorium 

37 SOP-TKPe.006 Pengusulan Alat Laboratorium 

38 SOP-TKPe.007 Penyusunan PNPS 

39 SOP-TKPe.008 Penyusunan RSNI  

 
SOP-TKPe.009 Kunjungan Tamu ke Kebun 

40 SOP-UPBS.001 Produksi Benih Kopi Arabika 

41 SOP-UPBS.002 Distribusi Benih Sebar 

 

 


