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14 Surat Keluar 27
15 Pengoperasian Genset 29
16 Buku Tamu Digital 31
17 Patroli/Pengamanan Kantor 33
18 Penyusunan Rencana Kinerja 35
19 Pengumpulan Data Kinerja 37
20 Pembuatan Surat Tugas 39
21 Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 41
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/007 
Tgl. Pembuatan   : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 17 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 17 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Penyusunan Laporan Bulanan 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan 
2. Undang-Undang RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang aparatur sipil negara 
3. Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP 
4. Permenkes RI Nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja Kemenkes RI 
5. Kepmenkes RI Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata naskah di Lingkungan 

Kemenkes RI 

1. Memahami proses penyampaian laporan bulanan 
2. Memiliki kemampuan/kompetensi dalam menggunakan komputer 
3. Telah mengikuti pelatihan-pelatihan yang berkaitan dengan bidang 

tugasnya 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Penatalaksanaan Masuk 
2. SOP Penatalaksanaan Surat Keluar 
3. SOP Tatalaksana Arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Buku agenda surat masuk/keluar, buku ekspedisi, lembar disposisi, ATK 
3. Filling cabinet/folder 
4. Perangkat komputer dan software 

 
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP Penyusunan laporan bulanan terlambat, maka pengarsipan laporan akan 
terlambat 

Setiap surat yang keluar harus dicatat baik dibuku agenda dan/atau dengan 
program komputerisasi 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/012 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Penyelenggaraan Rapat Internal 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan Negara 
2. UU RI nomor 25 tahun 2004 tentang sistem rencana pembangunan nasional 
3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan 

Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah 
Kabupaten/Kota. 

4. Peraturan Pemerintah RI nomor 39 tahun 2009 tentang tata cara pengendalian dan 
evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan 

5. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit 

6. Peraturan Menteri PAN RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP 
administrasi pemerintah 

7. RAK BTKLPP Kelas I Makassar 
8. Peraturan Menteri Kesehatan RI Nomor 64 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata 

Kerja Kemenkes RI 

1. Memilik kemampuan/kompetensi dalam menggunakan komputer 
2. Telah mengikuti pelatihan-pelatihan yang terkait dengan tugasnya 
3. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu 

pengetahuan ataupun kejadian lainnya terkait SIMPEKA 

 Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Penatalaksanaan surat keluar 
2. SOP Penatalaksanaan Arsip 
3. SOP Penyelenggaraan Rapat 

1. Peraturan Perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Memahami perencanaan program/kegiatan BTKLPP Kelas I Makassar 
3. Alat tulis kantor 
4. Seperangkat komputer yang dilengkapi program kerja 
5. Lembar disposisi, buku/notulen rapat 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila rapat internal tidak terlaksana maka tidak termonitoring dengan baik kegiatan yang 
telah dilaksanakan oleh BTKLPP Kelas I Makassar, dan informasi menjadi terlambat 
tersampaikan kepada publik 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam bentuk hardcopy 
dan softcopy serta diarsipkan dengan baik 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/021 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP : Kegiatan Pertemuan Sub Bagian TU 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Keputusan Menteri Kesehatan RI Nomor 64 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata 

Kerja Kementerian Kesehatan RI 
2. UU nomor 5 tahun 2014 tentang aparatur sipil negara 
3. PP nomor 42 tahun 2004 tentang pembinaan jiwa korps dan kode etik pegawai negeri 

sipil 
4. PP nomor 53 tahun 2010 tentang disiplin pegawai negeri sipil 
5. Keputusan Menteri Kesehatan RI nomor 1626 tahun 2011 tentang petunjuk 

pelaksanaan penyusunan SOP-AP di lingkungan kementerian kesehatan 
6. Peraturan menteri PAN nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman Penyusunan SOP-AP 
7. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit 
8. Permenkes nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja kementerian 

kesehatan RI 

1. Memahami proses penyelenggaraan kegiatan pertemuan sub bagian 
kepegawaian 

2. Mampu menggunakan komputer 
3. Rajin, cekatan dan teliti 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP tatalaksana surat keluar 
2. SOP penyelenggaraan rapat 
3. SOP tatalaksana arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Alat tulis kantor, dan filling cabinet/folder 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office 
4. Alat dokumentasi 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP penyelenggaraan kegiatan pertemuan subbag kepegawaian terlambat, maka 
penyelenggaraan pertemuan akan terhambat. 

Semua surat keluar terdokumentasi dengan baik 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/033 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP :PENATALAKSANAAN SURAT MASUK 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 43 tahun 2009 tentang kearsipan 
2. Permenpan nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP – AP 
3. Kepmenkes RI nomor 683 tahun 2006 tentang pedoman tata kearsipan dinamis 

departemen kesehatan 
4. Kepmenkes RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja kementerian 

kesehatan RI 
5. Kepmenkes RI nomor 14 tahun 2017 tentang pedoman tata naskah di lingkungan 

kemenkes RI 

1. Memiliki kemampuan/kompetensi dalam menggunkan komputer 
2. Telah mengikut pelatihan-pelatihan yang terkait dengan tugasnya 
3. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu 

pengetahuan maupun kejadian lainnya 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP penatalaksaan surat keluar 
2. SOP pengundang rapat 
3. SOP penatalaksanaan arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang belaku dan yang terkait 
2. Buku agenda surat masuk 
3. Buku ekspedisi 
4. Lembar disposisi 
5. Filling cabinet 
6. Folder 
7. Seperangkat komputer yang dilengkapi program kerja 
8. Buku pola klasifikasi arsip 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila pengurusan surat masuk tidak dilaksanakan, maka informasi-informasi yang 
diberikan akan terlambat diketahui oleh pelaksana tugas yang terkait 

Setiap ada surat yang masuk harus dicatat baik di buku agenda dan atau 
dengan program komputerisasi 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/041 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :PENGUMPULAN DATA DAN PENYUSUNAN PROFIL 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan negara 
2. Per MENPAN RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 
3. Per Pres RI nomor 29 tahun 2014 tentang sistem akuntabilitas kinerja pemerintah 
4. Per MENPAN dan RB RI NOMOR 53 Tahun 2014 tentang petunjuk teknis penyusunan 

perjanjian instansi kinerja pelaporan kinerja dan reviu atas laporan kinerja instansi 
pemerintah 

5. Rencana Aksi Kegiatan (RAK) BTKLPP Kelas I Makassar 
6. Peraturan Menteri Kesehatan RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 

Kemenkes RI 

1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan 
penyusunan laporan 

2. Memahami strategi dan kebijakan kesehatan dan program P2P 
3. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu 

pengetahuan ataupun kejadian lainnya terkait laporan profil 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP penatalaksanaan surat keluar 
2. SOP penatalaksanaan arsip 
3. SOP penyusunan laporan kinerja 
4. SOP penyusunan laporan tahunan 

1. Peraturan/pedoman/standar dalam penyusunan kebijakan 
2. RAK BTKLPP Kelas I Makassar 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program kerja 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP penyusunan profil ini tidak dilakukan maka pengiriman dan pelaporan profil 
akan terganggu dan keterlambatan akan dikenakan sanksi 

Dokumen sumber dikumpulkan dari seksi dan subbagian sesuai dengan 
tahapan yang telah ditetapkan 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/042 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :PENGUSULAN KARTU TASPEN 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 43 tahun 1999 tengan perubahan atas UU nomor 8 tahun 1974 tentang 

pokok-pokok kepegawaian 
2. UU pajak nomor 28 tahun 2007 tentang ketentuan umum dan tatacara perpajakan 
3. UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
4. Perauran Menteri PAN RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 
5. Peraturan Menteri Kesehatan nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 

Kemenkes RI 
6. Kepmenkes RI nomor 14 tahun 2017 tentang pedoman tata naskah dilingkungan 

Kemenkes RI 

1. Memiliki kemampuan/kompetensi dalam menggunakan komputer 
2. Memiliki pengetahuan tentang peraturan kepegawaian 
3. Telah mengikuti pelatihan-pelatihan yang terkait dengan tugasnya 
4. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu 

pengetahuan maupun kejadian lainnya 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP penatalaksaan surat keluar 
2. SOP penatalaksanaan arsip 

1. Komputer yang dilengkapi dengan program kerja 
2. ATK 
3. Dokumen kepegawaian yang bersangkutan 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila tidak membuat surat usul kartu taspen maka pegawai yang bersangkutan tidak 
akan memiliki kartu taspen 

Semua dokumentasi tentang kepegawaian terdokumentasi dengan baik dalam 
map masing-masing pegawai 

 



12 
 

 
 
 

 

 
 



13 
 

 

 

KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/043 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP :PROSES PENYELESAIAN SPMJ SPMT PLT-PLH 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Surat edaran Badan kepegawaian negara tentang penunjukan PNS sebagai pejabat 

pelaksana harian (PLH) nomor K.26-3/V.5-10/99 
2. Surat edaran badan kepegawaian negara tentang tata cara pengangkatan PNS sebagai 

pejabat pelaksana tugas (PLT) nomor K.26-20/v.24-25/99 
3. Permenkes RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja Kemenkes RI 
4. Kepmenkes RI nomor 14 tahun 2017 tentang pedoman tata naskah dilingkungan 

Kemenkes RI 

1. Memahami proses penyelesaian SPMJ SPMT PLH PLT 
2. Rajin, cekatan, dan teliti 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP pengagendaan surat 
2. SOP tatalaksana surat keluar 
3. SOP tatalaksana arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Komputer dan perangkat software 
3. Buku agenda surat masuk/keluar, buku ekspedisi, lembar disposisi, ATK 
4. Filling cabinet/folder 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP proses penyelesaian SPMJ SPMT PLH PLT terlambat, maka penerbitan SK 
akan terlambat 

Setiap surat yang keluar harus dicatat baik dibuku agenda dan/atau dengan 
program komputerisasi 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/044 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEPALA KANTOR 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan negara 
2. UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
3. PP nomor 45 tahun 2013 tentang tata cara pelaksanaan anggaran pendapatan dan 

belanja negara 
4. Permenkes RI nomor 356 tahun 2008 tentang organisasi dan tata kerja KKP 
5. Peraturan Menteri PAN RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP- 

AP 
6. Peraturan Menteri Kesehatan nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 

Kemenkes RI 
7. Kepmenkes RI nomor 14 tahun 2017 tentang pedoman tata naskah dilingkungan 

Kemenkes RI 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait 
2. Memahami tusi masing-masing unit kerja atau subbagian dan seksi terkait 

dengan kegiatan 
3. Menguasai komputer 
4. Memahami pola klasifikasi arsip dan kode unit pengelola 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP penatalaksanaan surat keluar 
2. SOP pengagendaan surat 
3. SOP penatalaksanaan arsip 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Komputer dan alat tulis kantor 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office 
4. Buku agenda surat 
5. Verbal surat 
6. Filling cabinet 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP penerbitan surat keputusan kepala kantor disusun akan mempermudah dalam 
proses pembuatan SK tersebut 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file folder hardcopy 
dan dalam file elektronik softcopy 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/045 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :INVENTARISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan 
2. UUP RI nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik 
3. UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
4. UU RI nomor 43 tahun 2009 tentang arsip 
5. PP nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan undang-undang nomor 43 tahun 2009 

tentang arsip 
6. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit 
7. Per MENPAN nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standar operasional 

administrasi pemerintahan 
8. Surat edaran menteri kesehatan RI 231 tahun 2017 tentang pengelolaan kearsipan 

pada satuan kerja dan unit pelaksana teknis pusatdilingkungan kemenkes 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan penataan 
arsip 

2. Memahami penataausahaan perundang-undangan 
3. Memahami tusi masing-masing unit kerja atau subbagian dan seksi terkait 

dengan kegiatan 
4. Menguasai komputer 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP penatalaksanaan surat masuk 
2. SOP penatalaksanaan surat keluar 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
2. Komputer dan alat tulis kantor 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office 
4. Buku peraturan dan undang-undang 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP inventarisasi peraturan perundang-undangan disusun akan mempermudah 
untuk mendapatkan undang-undang yang diperlukan 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file folder dan 
elektronik 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/048 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :PENATALAKSANAAN ARSIP 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
2. UU RI nomro 43 tahun 2009 tentang arsip 
3. PP nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan UU nomor 43 tahun 2009 tentang arsip 
4. Peraturan kepala ANRI nomor 7 tahun 2017 tentang gerakan nasional sadartertib 

ARSIP 
5. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit 
6. Permenpan RB RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan standar 

operasional-AP 
7. Surat edaran menteri kesehatan nomor 231 tahun 2017 tentang pengelolaan kearsipan 

pada satuan kerja dan unit pelaksana teknis pusat dilingkungan kemenkes 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan penataan 
arsip 

2. Memahami bidang kearsipan 
3. Memahami tusi masing-masing unit kerja atau subbagian dan seksi terkait 

dengan kegiatan 
4. Menguasai komputer 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Penatalaksanaan arsip 
2. SOP penatalaksanaan surat keluar 
3. SOP pengagendaan surat 

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait 
penatalaksanaan arsip 

2. Komputer dan alat tulis kantor 
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP penatalaksanaan arsip tidak disusun maka surat-surat penting/vital,tidak 
terjaga dan bisa hilang 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file dolder hardcopy 
dan dalam file elektronik softcopy 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/060 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 11 Januari 2021s 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

 

NAMA SOP :PENYUSUNAN LAPORAN EKSEKUTIF BULANAN 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 1144 Tahun 2010 Tentang Tata Laksana Struktur 

Organisasi Kementerian Kesehatan 
2. Peraturan Menteri Kesehatan No. 2349/Menkes/Per/XI/2011 Tahun 2011 Tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan 
dan Pengendalian Penyakit. 

1. Memahami format dan pengisian LEB 
2. Dapat Mengoperasikan Program Excel dan Word. 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. Pengagendaan surat; 
2. Subbag PI Setditjen P2P. 

1. Peraturan dan Pedoman tata laksana struktur organisasi Kementerian 
kesehatan 

2. Laporan bulanan bendahara pengeluaran 
3. Laporan bulanan bendahara penerimaan 
4. Neraca bulanan 
5. Laptop/PC, Printer, Scanner dan Alat Tulis Kantor (ATK). 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila Laporan Eksekutif Bulanan terlambat di laksanakan, maka penilaian kinerja satker 
akan menurun. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/061 
Tgl. Pembuatan   : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 19700112199403100 

NAMA SOP :Penyusunan Laporan E Monev 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 

1. Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 1144 Tahun 2010 Tentang Tata Laksana Struktur 
Organisasi Kementerian Kesehatan 

2. Peraturan Menteri Kesehatan No. 2349/Menkes/Per/XI/2011 Tahun 2011 Tentang 
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan 
Lingkungan dan Pengendalian Penyakit. 

1. Memahami format dan pengisian Emonev 
2. Dapat Mengoperasikan Program Excel dan Word. 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. Pengagendaan surat; 
2. Subbag PI Setditjen P2P. 

1. Peraturan dan Pedoman tata laksana struktur organisasi Kementerian 
kesehatan 

2. Laporan bulanan kegiatan Sub Bag TU dan Seksi 
3. Laptop/PC, Printer, Scanner dan Alat Tulis Kantor (ATK). 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Apabila Emonev terlambat di laksanakan, maka penilaian kinerja satker akan menurun. Disimpan sebagai data elektronik dan manual. 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/063 
Tgl. Pembuatan   : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 

 
 
 

Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP :Pengelolaan Surat Masuk 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 

1. Undang – Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
2. Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
3. Undang – Undang Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
4. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 tentang Tata 

Naskah Dinas Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Memahami Kemampuan Mengoperasikan Komputer/Laptop 
2. Memiliki Pengetahuan di Bidang Persuratan 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar 1. Alat Tulis Kantor 
2. Laptop/Komputer 
3. Printer 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

Apabila proses tidak dilakukan sesuai alur maka proses pekerjaan akan terhambat Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual. 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/074 
Tgl. Pembuatan   : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Surat Keluar 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Undang – Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
2. Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 
3. Undang – Undang Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 
4. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 tentang Tata 

Naskah Dinas Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer/Laptop 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
 1. Alat Tulis Kantor 

2. Laptop/Komputer 
3. Printer 
4. Dokumen/Surat 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila proses tidak dilakukan sesuai alur maka dokumen akan tercecer Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual. 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/075 
Tgl. Pembuatan   : 03 Februari 2020 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : PENGOPERASIAN GENSET 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 36 Tahun 2009 tentang kesehatan 
2. PP Nomor 6 Tentang Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara 
3. Peraturan Menteri Keuangan nomor PMK 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan 

Barang Milik Negara 
4. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit 
5. Peraturan Menteri PAN nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP 
6. Permenkes nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja kemenkes RI 
7. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2018 Tentang 

Pedoman Pengelolaan Barang Milik Negara di Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Minimal SMA 
2. Rajin, cekatan dan terampil 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Pengelolaan Barang Milik Negara 1. Genset 

2. Bahan Bakar 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP prosedur narasumber tidak disusun maka pengoperasian genset tidak akan 
berjalan dengan baik 

Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file folder dan 
elektronik 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 

 
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

 
BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN  DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 
 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM 
 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/076 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022  
Disahkan oleh      : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Buku Tamu Digital 
 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI Nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan 
2. PERATURAN Pemerintah RI Nomor 39 tahun 2006 tentang tata cara pengendalian dan 

evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan 
3. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja 

UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit 
4. Peraturan Menteri PAN RI Nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP 

administrasi pemerintah 
 

1. Memahami Teknologi Informasi 
2. Memahami penerapan protokol kesehatan dengan baik 
3. Memahami cara berkomunikasi yang baik dengan masyarakat 

 Peralatan / Perlengkapan : 
 1. Handphone 

2. Sistem Buku Tamu 
 
 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
1. Apabila SOP tidak dilaksanakan, maka Protokol Kesehatan tidak terlaksana dengan baik Database Buku Tamu 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
 

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 
(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 

 
SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/078 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 11 Januari 2021 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : PATROLI/PENGAMANAN KANTOR 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara Republik Indonesia 
2. Peraturan Kapolri Nomor 24 Tahun 2007 tentang Sistem Manajemen Pengamanan 

Organisasi, Perusahaan, dan /atau Instansi /Lembaga Pemerintah 

1. Memahami Peraturan Perundang - Undangan 
2. Memiliki kemampuan bela diri 
3. Mampu berkomunikasi dengan baik 
4. Berpenampilan Rapi 
5. Sigap 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
 1. Alat Tulis Kantor 

2. Senter 
3. Tongkat Satpam 
4. Jam Tangan 
5. Buku Laporan Patroli 
6. Telepon/Alat Komunikasi 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP tidak terlaksana, maka keamanan kantor tidak terpenuhi Laporan dicatat pada buku laporan patroli 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 

 
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

 
BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN  DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 
 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM 
 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/079 
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif            : 21 Februari 2022 
 Disahkan oleh      : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : PENYUSUNAN PERENCANAAN KINERJA 
 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja 

Pemerintah 
2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan 

Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Negara/Lembaga 
3. Peraturan Menteri Perencanaan Pembangunan Nasional/Kepala Badan Perencanaan 

Pembangunan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Tata Cara 
Penyusunan, Penelaahan, dan Perubahan Rencana Kerja Kementerian/Lembaga 
 

1. Mengetahui Tugas dan Fungsi Balai Teknik Kesehatan Lingkungan  
2. Mempunyai keahlian dalam penggunaan perangkat pengolahan data 
3. Memahami ketentuan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) 
4. Mampu bekerja secara tim 

 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA) 
2. SOP Penyusunan Usulan Revisi Anggaran 

1. Komputer 
2. Printer 
3. Alat tulis kantor 

 
 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat system kerja di lingkungan Balai 
Teknik Kesehatan Lingkungan 

Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual 
 

 
 
 



36 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

 

 
KEMENTERIAN KESEHATAN RI 

 
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

 
BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN  DAN PENGENDALIAN PENYAKIT 

(BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 
 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM 
 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/080 
Tgl. Pembuatan : 10 Januari 2019 
Tgl. Revisi : 21 Februari 2022 
Tgl. Efektif : 21 Februari 2022 
Disahkan oleh      : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : PENGUMPULAN DATA KINERJA 
 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Undang-undang nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara 
2. Peraturan Pemerintah Nomor 8 tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan 

kinerja Iinstansi pemerintah 
3. Peraturan Presiden No. 29 tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah 
4. Permenpen RB No.12 tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi atas Implementasi  

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

1. Memiliki Kemampuan/ kompetensi dalam menganalisa data 
2. Memahami tentang kinerja Organisasi 
3. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu 

pengetahuan maupun kejadian lainnya 
4. Bertanggungjawab 

 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
 1. Peraturan Perundang – Undangan yang berlaku dan yang terkait 

2. Seperangkat computer yang dilengkapi program Microsoft office 
3. Data pelaksanaan kegiatan 
 

 
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
Apabila Pengelola data kinerja tidak dikelola dengan baik maka penilaian kinerja 
BTKLPP Kelas I Makassar tidak dapat mencapai target 

Setiap data capaian kinerja seksi/sub didokumentasikan  
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN 
PENYAKIT 

 
BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN 

PENYAKIT (BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 
 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/128 
Tgl. Pembuatan : 05 Oktober 2022 
Tgl. Revisi : - 
Tgl. Efektif : 05 Oktober 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Pembuatan Surat Tugas 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan  
2. Permenpan RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 

Administrasi    Pemerintah 
3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 tentang 

Tata Naskah Dinas Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Memahami Pedoman Pembuatan Tata Naskah Dinas 
2. Mampu Menggunakan Komputer/Laptop 

 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 1. Peraturan/pedoman/standar dalam pembuatan surat 

2. Komputer/Laptop  
3. Buku Surat Keluar 

 
Peringatan : 
Apabila SOP ini tidak dilakukan, maka kegiatan Dinas Luar akan terkendala 

Pencatatan dan Pendataan : 
Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual 
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI 
 

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN 
PENYAKIT 

 
BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN 

PENYAKIT (BTKLPP) KELAS I MAKASSAR 
 

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM 

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/129 
Tgl. Pembuatan : 05 Oktober 2022 
Tgl. Revisi : - 
Tgl. Efektif : 05 Oktober 2022 
Disahkan oleh : 

 
Kepala BTKLPP Kelas I Makassar 
 
 
 
 
Maman Sudirman, ST. M.Kes 
NIP 197001121994031004 

NAMA SOP : Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. Undang – Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan  
2. Permenpan RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP 

Administrasi    Pemerintah 
3. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 tentang 

Tata Naskah Dinas Lingkungan Kementerian Kesehatan 

1. Memahami Pedoman Pembuatan Tata Naskah Dinas 
2. Mampu Menggunakan Komputer/Laptop 

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan : 
1. SOP Pembuatan Surat Tugas 1. Peraturan/pedoman/standar dalam pembuatan surat 

2. Komputer/Laptop  
3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

 
Peringatan : 
Apabila SOP ini tidak dilakukan, maka kegiatan Dinas Luar akan terkendala 

Pencatatan dan Pendataan : 
Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual. 
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