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NAMA SOP : Penyusunan Laporan Bulanan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

Undang-undang RI Nomor 36 Tahun 2009 tentang Kesehatan

Undang-Undang RI Nomor 5 Tahun 2014 tentang aparatur sipil negara

Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

Permenkes Rl Nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja Kemenkes RI
Kepmenkes Rl Nomor 14 Tahun 2017 tentang Pedoman Tata naskah di Lingkungan
Kemenkes RI

aorON=

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




PROSEDUR PENYUSUMAN LAPORAN BULANAN

Pelaksana Mutu Baku
Ho. Aktivitas Sub
Kepala Kantor FaL aly Koordinator SE, s Kelengkapan Waktu LT Keterangan
e Bagian ADUK ADKL dan PTL Perencanaan a9 L na
1 :!Memha'ikan arahan kepada Ka. Sub Bagian Tata Pedoman Penywsunan laporan 10 mnt Aok
| Usahan untuk penyusunan laporan bulanan D bulanan
—T 3
5 Ta Su: Bfla:uﬂ&?g:mpm::‘lﬁ;msﬁ Disposisi dan Ka. Sub Bagian 5 Arahan/disposisi ke
;FI}H P i ADUM = penyusun laporan
(balanan
i
{Meminta pengadminstrasi umum untuk |
3 imengurmpulkan laporan bulanan dar setiap seksi Arahan/disposisi dan k3. Sub 2 Har Arahan/disposisi ke
::ian wilayah kerja yang masuk melaki emall dalatau Bapian ADUM An pengadministras] umum
Iditerima langsung, s=tiap tanggal 5 bulan berikutnya S0P
Tatalaksana
|Membasat draft aporan bulanan berdasarkan st i
|dokumen sumber, mengecek draft laporan, meng net Surat'dokumen laporan bulanan,
4 |laporan, dan mencetak kaporan diperiksa ulang, dan ﬂ < dan werbal surat THay, |Foddad penyiem byt
\paraf pada verbal surat keluar \":1\
5 |Memeriksa dan memberikan paraf pada verba surat f,.ﬂ(»k_‘_ . Surat'dokumen laporan batanan, 15 mnt Paraf dari ka. Sub Bagian
{keluarfverkas laporan bulanan -,,,__H(_,.' dan verbal surat i ADUM
¥ | 4
! ! ' ¥ Laporan bulanan
P _.Memelnkia dan menandatangani surat e Surat'dokurmnen laporan bufanan, 10 mnt St i Mk
| keluar'dokumen laporan bulanan = dan verbal surat Kt
{Proses pemher.lan nomor #genda surat usulan ¥ | b b yasig ekl ) Surat yang sudah diberi S0P
7 |mohon persetujuan pengangkatan pertama dalam = E dirid ik Kant 5 mint et Fengagendaan
atfung . itandangani kepala Kantor MOGMOr S0 Surat
| !
S |
jg!;?;mTk ahn ﬁmhem Lap;agehi..:‘l;nan EE Surat'dokumen laporan bulanan faparan bulanan yang sudsah S0P
T e L yang sudah diverbal, 180mnt | digandakan, dijfid dan, | Tatalaksana
|pengarsipan berkas laporan bulanan tersebut sesuai A LR F
H fandatangan dan penomoran diarsipkan Ar=sip

‘dengan tatakelola arsip
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NAMA SOP : Penyelenggaraan Rapat Internal

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1.

UU RI nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan Negara

1.  Memilik kemampuan/kompetensi dalam menggunakan komputer

2. UU RI nomor 25 tahun 2004 tentang sistem rencana pembangunan nasional 2. Telah mengikuti pelatihan-pelatihan yang terkait dengan tugasnya
3. Peraturan Pemerintah Rl Nomor 38 Tahun 2007 Tentang Pembagian Urusan | 3. Selalu mengikuti perkembangan terbaru yang terjadi dalam hal ilmu
Pemerintahan antara Pemerintah, Pemerintah Daerah Provinsi dan Pemerintah Daerah pengetahuan ataupun kejadian lainnya terkait SIMPEKA
Kabupaten/Kota.
4. Peraturan Pemerintah Rl nomor 39 tahun 2009 tentang tata cara pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan
5. Permenkes Rl Nomor 2349/MENKES/PER/XI/2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja
UPT di Bidang Teknis Kesehatan Lingkungan dan PengendalianPenyakit
6. Peraturan Menteri PAN Rl nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP
administrasi pemerintah
7. RAK BTKLPP Kelas | Makassar
8. Peraturan Menteri Kesehatan Rl Nomor 64 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kemenkes RI
Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Penatalaksanaan surat keluar 1. Peraturan Perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait
2. SOP Penatalaksanaan Arsip 2. Memahami perencanaan program/kegiatan BTKLPP Kelas | Makassar
3. SOP Penyelenggaraan Rapat 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 | Makassar, dan informasi menjadi terlambat
tersampaikan kepada publik

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




FRIDEEDUR FENTELENQOARAAN RAPAT INTERHAL

Pelakeans Mty Baku
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BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | MAKASSAR

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/021

Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018
1 11 Januari 2021
: 11 Januari 2021

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

NAMA SOP : Kegiatan Pertemuan Sub Bagian TU

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. Keputusan Menteri Kesehatan Rl 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 Rl nhomor 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 Rl 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




PROSEDUR KEGIATAN PERTEMUAN SUB BAGIAN TU

Pelaksana Mutu Baku
. Penanggungjawa
e i Ka sub bag |Pengadminist b kegiaton pada
g [Feng sub bagian Kelengkapan Wakitu Output Keterangan
ADUM rasi umum i
Adum/panitia
pelaksana

Memberikan arahan kepada pengadaministrasi umum B s s
1 |untuk membuat rencana kegaitan menyelenggarakan pn v 93 15 mnt Arahan

pertemuan sub bag administrasi umum periemuan

—_—

2 mem_bpat Ja.'jwal rancana kegiatan partemian subhsg If arahan 15 mnt |Jadwal rencana pertemuan sub bag administrasi

Administrasi Umum

Melakukan persiapan pertemuan, membuat TOR, kegiatan,

membuat susunan kegiatan, membuat undangan kegiatan, jadwal rencana pertemuan subba
3 |menghubungi narasumber, menghubungi hotel dan/atau y i o 9| 4 minggu Persiapan pertemuan yang sudah matang

oo s : = administrasi umum

tempat pertemuan (kondisional), mempersiapkan materi 1 |

pertemuan, mempersiapkan ATK, sound system dan LCD
4 |Mengikuti pertemuan/kegiatan rapat persiapan pertemuan yang sudah 1hr pertemuan sub t?ag tata usaha yang sudah

[ I ] | | ] [ I | matang dilaksanakan
membuat laporan kegiatan, pertanggungjawaban keuangan ;
2 laporan kegiatan pelaksanaan pertemuan sub

5 beserta data dukungnya, dan agar mengarsipkan dokumen pertemuan sub bag tata usahan 2t bag tata usaha dan laporan

kegiatan sub bag Adum tersebut sesuai ketentuan yang
beraku

yang sudah dilaksanakan

pertanggungjawaban keuangan
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BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

.Kes

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 Rl nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja kementerian
kesehatan RI

5. Kepmenkes Rl 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

Peraturan perundang-undangan yang belaku dan yang terkait
Buku agenda surat masuk

Buku ekspedisi

Lembar disposisi

Filling cabinet

Folder

Seperangkat komputer yang dilengkapi program kerja

Buku pola klasifikasi arsip

N AN

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




PROSEDUR PENATALAKSANAAN SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Kasubbag ADUM JFU Admin Arsiparis Kepala Satker Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Menginstruksikan staf pengadminizfrasi umum untuk
1 |menenma dan memeriksa surat masuk melalui kurir, jasa l
pos, faximile dan email
. ’ S0P
Mortins, memerrk.sa, '?“’."“a““ "ed"'?"? bukat agenga Surat, ATK, buku ekspedisi, buku [ - penatalakzanaan
. |urat masuk mefalui kurir, jasa pos, faximile dan emai s S surat dan lembar disposisi yang i
2 % 3 agenda, lembar disposisi dan 10 mnt : g sura keluar, S0P
kemudian meneruskan surat masuk tersebut kepada kil masih belum tensi riodids
kasubag ADUM urtuk diperiksa dan paraf i -4 i .
Memeriksa berkas usulan pengangkatan pertama dalam S . o
3 |jabfung dan membuat surat usulan mehon persatujuan surat d;r;:;“bb;ﬁﬁ?;ﬁ' yang 5 mnt surat dan!:hm;:zz ms;mm yang
pengangkatan periama dalam jabfung Gl
Menerima dan menyampaikan surat yang sudah diparaf ;i . g
4 |kasubag ADUM kepada kepala satker untuk surat dan 'e‘“l’”. disposisi yang 5 mnt sur dan Igmbar d|spo_5|l51 yang
mendapatikan disposisi telah diparaf mazih belum tensi
Memberikan instruksi dan/atau arahan di lembar disposisi
dan memerintahkan staf untuk mendistribusikan surat s s surat dan lembar disposisi yang
5 yang sudah disposisi oleh kepala satker kepada unit yang surat dan lembar disposisi 2 ot telah terisi
dituju
Mendistribusikan surat sesuai arahan kepala satker
kepada unit yang dituju dan menyampaikan surat asli, i surat dan lembar dizposisi yang
o rekaman yang lembar disposisi kepada petugas S Can b depess sl telah diparaf
pengelola arsipnya
Memindai surat masuk dengan mesin scan, menyimpan
hardcopy ke dalam folder, sesuai kodefikasi surat, S0P
T |kemudian masukan dalam filing cabinet atau sentral file Surat dan lembar Disposisi 10 mnt surat dan lembar disposisi | penatalaksanaan|
sebagai arsip aktif, dan menyimpan softcopy untuk arsip surat masuk
elektronik
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BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | MAKASSAR

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/041

Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018
1 11 Januari 2021
: 11 Januari 2021

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

i

are udirman, 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 Rl 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

Rencana Aksi Kegiatan (RAK) BTKLPP Kelas | Makassar

Peraturan Menteri Kesehatan Rl nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja
Kemenkes RI

2

1. Memahami Peraturan terkait
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

Perundang-undangan dengan

yang

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. RAKBTKLPP Kelas | 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




PROSEDUR PENGUMPLULAN DATA DAN PENYUSUNAN PROFIL

Pelaksana Mutu Baku
LIRALAN KEGIATAN JFU
SUBHOORDMNATOR
KEPALA KANTOR KASUBAS ADLM SE_ADHL DAN PTL. PERENCANAPETUGAS Kelangkapan \Waktu Ot
PERENCAMA
mengarahian kasubag ADUM urduk mengkooedinir
pengumpuian data dan peryusunan peohi catatan pengarahan 15 mni disposis:
memizzrkan arahan uniuk mengumpekan dan I:v:l
menyusun drafl profil uniik masing-masing s=is arahan lisan 15mni | masukan dan arahan
dalam jabfung dan membual surat usuian mohan data-data tahun 120 mnd draft pecdil lﬂ"'g:ﬂ'ﬂﬂg‘
persetujuan pengangkatan pertama datam jabfung sebelsmmya Hasn
W
o draif profil dari masing- ceaft prafil t=lah
mengiiompilas draf profil - 24 mrt T
s .
memesiksa draft profi e deaft profi telah 15 mnt | draft profil kompdasi
Ierkompias] yang elah diperfsa
[T
draft profil yang telah draft profil kelah
- Bami > CepeTiEa o b dipzraf
sl
profil izlah
memerksa can menandatangan dratl peofi ‘H“'-v; crafl profil xiah cparad 1&mni | ctandatangans kepola
g karaar
: r ofil telah ciand
menjiid dan mengarsipican profil [j P kepaln k I:“;m’ 10 mnt arsip

10
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. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/042

Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018
1 11 Januari 2021
: 11 Januari 2021

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

¥ s

Viama dirman, 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

UU pajak nomor 28 tahun 2007 tentang ketentuan umum dan tatacara perpajakan

UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan

Perauran Menteri PAN Rl nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP-AP
Peraturan Menteri Kesehatan nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja
Kemenkes RI

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

ok wn

I

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
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PROSEDUR PENGUSIULAN KARTU TASPEN
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' KEMENTERIAN
- KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

dirman, 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 Rl 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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PROSEDUR PROSES PENYELESAIAN SPMY SPMT PLH PLT

PELAKSANA MUTU BAKLU
URALAN KEGIATAM ANALIEIPETUGAS MIHISTRAS
HEPALA KANTOR KASUBAG ADUM m!r:um PEJEI&L- KELENGHAPAN WAKTU oUTPUT KETERANGAN
Dratt usulan SPMJ SPMT LH PLT m ek it ois. | St | Cimpons e Sill
1L
. disposis: dan sesdijen disposisi ke kasubag
SP‘P.IJ{;:*.'-TF k;PI:dP'I-_'I' uk e dan dokumen umdan 15 mm writuk diproses |ebdy
s L Ltk aéinciaktanju [ I SPid SPMT PLH PLT fanjut
hb=merksa berkas usulan pengangkatan perlama o
dalmm jabiung dan membuat urat usulan mohon nh?ﬂ.lmu g 3 o nd' Irﬁf
perselujuan pengangiatan periama dalam abiung 9
Demposisi dan kasubag dokum=n SPEL SPMT
Rb=ngetik dokumen SPRJ SPAT PLH PLT H kepegawaian can PLHPLT, sumt S0P tntakeana surm
memerksa hasi eninmya, dan membaal suat ksl=ngkapan dokumen 120 it parsetupuan wsisdan
perselujuan wswlan SPMJ SPMT PLH PLT usulan SPWJ SPAT FLHT SPMU SPMT PLH PLT
" PLT dan veroal surat
4 surat persefujuan wsalan
memberian parad pada verbal sural perselujuan = _,_,.-'"J""'h-...,_ R paraf dari analis
B SR SPMT PLH PLT 8 mml
usisan SRR SPMT PLH PLT \. R iy N kepegawaion
surat persesujuan usubn
memnberican parad pada verbal surat persehsuan m ke S T SPa) & PIT PLH PLT Kt paraf dari kasubag tata
asiar PR SPRIT PLH PLT . "‘-..._ﬂ_‘_‘#_,...--" X i usaba
h
hl'gﬂm surat uswan persetujuan SPL <://’-\‘ T S;IIUMSHHJTF:HE;.? R u“h;?:-lﬂmn
EPM foepa o
dan verbal murat
Pr surat persedujian usubn
nS8S. PEnomoran sural persehfuon usulan SPR ZPM) DT PUH FLT surat yang sudah diber | S0P pengagerdaan
15 il
SFMT PLH PLT o o sural surat
Mdenginmean sural perseiguan usulan 5P
SPMT PLH PLT ke Ession | dan mengarsipian Sural Persstujuan usulan tands bukti penenmaan
surnl secar eonic dan manu sesu dengan o ST ELHELT | 0™ | et o en p2p | S 07 talakeana arsip
talakzana pengarsipan surat
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

: BTKLPP-MKS/SOP/TU/044

: 01 Februari 2018
1 11 Januari 2021
: 11 Januari 2021

.Kes

NIP 197001 121994031 004

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 Rl 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 Rl 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

Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait
Komputer dan alat tulis kantor

Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office
Buku agenda surat

Verbal surat

Filling cabinet

S

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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ROSEDUR PENERBITAN SURAT KEPUTUSAN KEPALA KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
iz, URAIAN KEGIATAN ENCADMINIETRAS
HKEPALA KANTOR KASUBAG ADLUM . LEMLIA HELENGHAPAN WAKTU ouTPUT HETERANGAN
IMemberisan arahan kepada kasubag ADUS lerkat Gsposis, calatan kepaia
' pemysunan surad keputusan kantor [ KP#A Q ) St Wl i karior S0P et 25
1
3 menemma amhan dar be=pala kantonKP&, dan desposisi, catalan dan kepata & remd disposis: catatan dan kepala
ditindaikianjull dengan membual konsep sumd keputasan kantor b kanior danm konsep
|Memernksa barkas usulan pengangkalan pertama dalam
3 |jabhung dan membuat sural usulan mohon perseluuan disposis, calaten dan kansep 5K Smml craft 5K semua) konsep
pengangiatan pertama dalam abfung
¥
4 mesmbuat sural keputusan sesuai arahan kasubag ‘_r_""' Denft 5K sesus konsep dan o0 et droft 5K sesuai konsep dan | S0 tatabicsana surat
ADILA dan konsep vesbal Gl verbal weraal sar
T
LU
memenksa dan mengoreksi kembal konsep sural draft 5K sesuai konsep
B [kepuhisan hasd pengeskan metak fon verbal dan I-“-\"""---_\-: draft SH sewci konsep verbal 15 mnl werbal dan panal kasuhag
mesmbubufkan parafl persehguan ADUM
i h
4 menysaiian kepada kepala kantor unhuk dikoneioss dan rd Draft S sesumi kormsn, vesbal o8 dliliﬂ:m::;mnup
dipericsa —— “1 dan paraf kasubag ADUK !EIJM g
rL=
{Memenksa dan mengoreksi konsep surat keputusan Hied 5K, warbal dan paral kasubag et SE. werbal dam perad
T 'm:mmmmummhn - MDA dan tendatangan kepala 8 mt kasubag ADUM dan
paraf persstujuan - kantoe tandangan kepaa kanioe
1
Ihhw.lﬂ.an kepada pengagenda sural uniuk memberd Nt 5K, warbal tandatangan
i frcenor surat sesual pofa kissifikasi dan mencatal pada et ﬁmlnwmb:uh 5 mmi =paia karor dan nomar =0n P':;'E?enﬂam
by agenda susat 2 agenda
9 | A ik el ker:;as:;:r:mwmﬁ;r &l FTEﬁITﬂTim
tat pada buk encia L
menca ki ag U | ; .
{Memperbanyai dan mend sinbusikan surat keputusan
’
beserta tanda lerima sesua ksbutuhan serta jj " .
1 |mengarspmya dalam fie folder (hamoopy) dan secara ik £ Sl bkt bt Dienh- furxa A T S0P tatalaksana arsip

elekironik (soficopy] sesual dengan 508
penalatalasksanaan arsip

kantor dan romaor agenda

EK
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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
A\‘%\' P Kelas | Makassar

Viaman=S . M.Kes
NIP 197001121994031004

NAMA SOP  :INVENTARISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

UU RI nomor 43 tahun 2007 tentang perpustakaan

UUP RI nomor 25 tahun 2009 tentang pelayanan publik

UU RI nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan

UU RI nomor 43 tahun 2009 tentang arsip

PP nomor 28 tahun 2012 tentang pelaksanaan undang-undang nomor 43 tahun 2009

tentang arsip

Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/X1/2011 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 Rl 231 tahun 2017 tentang pengelolaan kearsipan

pada satuan kerja dan unit pelaksana teknis pusatdilingkungan kemenkes

abrwh =

®

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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ROSEDUR INVENTARISAS| PERATURAN PERUMDANG-UNDANGAN

PEL AKEANA MUTU BAKL
do. LIRALAN KEGIATAN AFCE P AFTIEP OLA
PETUGAS ADMIN mE KASUBAG ADUM HEL ENGKAPAN WAKTU ouTPUT
kasubag ADUM menunjuk pengadminstrasi umm untuk
1 jrenginventarisasi perabuan perondang-undangan sural sty buiou 5 mwrt caftatan arahan
melaiul media inlermet atao dan sty instans
|Mendapatkan peraturan perundang-undangan badk
2 rrelahul inderned alow dari suaty imstansi, merboat doftae
2 N ity : LR o k ta kb surat atau by & i catatan arahan
ADILIRA S
rkasubag ADLUM mensrima daftar rekapsboles b — o
inventarisasi peraluran perundang-undangan untuk s
4 jdivendkasi sesuai kebuluban organisasi, hasid verficas = calatan asaban & moi catztaniparad kasubag
diparaf kasubag ADUM dikembalkan pengadminisirasi
umm agar diben nomor negisinesi AT
(Mg e FIHTICE [ =ik pEnpiEn penoinoran
u dimassan keadalam katalog perpusiakaan Al frACILI A b buku
1
|Menenma daftar reeniariss peraduran perundang-
undangan diserial hardoopy dan softcopy yang efah
g diberi nomor regesirasi sesus dengan jeres: kakalog dam geniian § e e penga
benda-beanda yang akan disrsipkan
i3 daar ¢ =2 bevkas orsip kbl seboga
laporan imeulen peratalak saraan arsp dandalau berkas o
f diarspian oaam
in-akid beseris daftor bertelaan arsip (DPA),
i} Faka P o Sl i pEngarsipan B rmni > pem:.ukma::mg i

acara penysrahan asip in-akiil yang telah dparad olsh
kasubag AL
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/048

Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018
: 11 Januari 2021
111 Januari 2021

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

ye N

Viama¥ .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

Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/X1/2011 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

o

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 dan terkait
penatalaksanaan arsip
2. Komputer dan alat tulis kantor

3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office

yang berlaku yang

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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ROSEDUR PEMATALAKSANAAN ARSIP

PELAKSANA MUTU BAKU
U IRFRN PETUGAS
R AR KASUBAG ADUM | KEPALA KANTOR HELENGKAPAN WAKTU OUTRUT KETERANGAN
Menginstrukaikan kepada petugas ansiparis membuat daftar
berkas arsip akdif danfatay berkas arsip in-aktf bessets benta Kaompuiss 5 mnt dispoaisi kasubag ADLIM
acars penyerahan arsip n-aki
—1

Memberikan kode pada sural, mangelompekkan surat
berdasarkan kods, kermudian menyimpan sural yang tesah sural yang telsh dibeskan kode dan
dikslompokian berdasarkan kode ke datam folder, buku Kiasifikasl arsp, folder, filng | o0 disimpzan dalam fling cabinet)
menyimgan foder ke datam filing cabinet (sentral file) cabinet, ATK saniral fie dan recond centar] unlt
memilah surat uniuk dkelompokkan menjads arsip kBl dan kearsipan (Il
araip in-akdif
Membuat daftar berkas ansip daniatau berkas perieiaan arsip
ir-akiil beserta berta scara penyerahan arsip in-aktd ranghap Dizposiedl kasubag ADUM dan 240 mat ﬂmmmwa[;tfm:a; ggf;
dus, kemudian dierusikan kepada kesubag ADUM uniuk kemputer perte s S e
werfikasi dan dibubuhken paral = penyerahan afsp

Daftar berkas akif, danatay dafiar
menerima dan memenksa danar berkas akii danatau berkas Tk 4 daftar berkas skb, dan/ateu dattar pertaiaan arsip dan herila acars
peretaan arslp in-aidl, kemudian memben parata pada - . --""'FFJ> perelsan arslp dan berita acars 30 mm | penyerahan s in-akil yang tedsh
beskas akiil dan/atay berila scara panyershan srsip in-akiit T penyerahan ansip in-akist diverflkasi dan diparaf kasubag

ADUM
e

Menerima kemiall berkas arsip akif dan/alay berita scara 3 Diaftar berkas akiif, daniataty dafiar “2;;“““ mg;:“h:m"ma E::f
peswarahan arsip ini-akit beserta daftar perieisan arsip (DPA) perlelzan arsip dan bedfa acara P i ; e i
yang telah dgaraf olah kasubag ADUM, dan kemudan penyerahan arssy inl-aksf yang tefah p;;:mmﬁ P ":EJ
diensskan kepada kepats kanor uniuk diandatangani ] diverifixasi dan diparaf kasubeg ACLIM| mu""*‘ bag
menarima dan memenksa berkas ansp skif sebagai laporan daftar arssp akil, dan/atau berkas
iriwsian penatalaksanaan arsip daniatsu berkas |-kt Dmﬂ”“maﬁ?agg‘ arsip in-akif, dafter pertalaan arsip
besena daftar terelzan arsip {DPA), menandatangand daftar el pa ahanaumap -kt yang tetahy | 131 | dan benta acara penyerahaan arsip
berbas akilif danfabau berlta acara panyerahan ansip in-akdif ; a8l dan dinaraf kasubea ADUMI In-ahtif yang telah dtanda tangan
yang leiah diparsf oleh kasuhag ADUM N, e beg kepala kantor
Menyimgan laporan berkas eeip akif ke unit ulama setiap e | Daftar arsip akiif danatau daftar
trwhulan Sebeirn langgal 10 bulan berlkuinya danistad mmwnﬂﬂf;ménmm"ﬁma gt arsip in-akilf, daftar pertelaan arsip
mengirimkan berta acara dan DPA (rangkap pertama) ke und pertyscahon aralp inaktlf {rangisp 30 mny |92n berita acaa penyerahan arsip in

ulama sebagai unit kearsipan |l dan menyimpan berita acanm
dan DPA (rangka kedua) pada record centes unit kearsipan 11
tingkat UPT

ua) yang tedah ditanda tangani kepala
kartor

autif yang teah ditancatangand
kepata kanor, sera bukb
pengiiman berkas ke unit uisma
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' KEMENTERIAN
- KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

NIP 197001 121994031004

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/X1/2011 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

Laporan bulanan bendahara pengeluaran

Laporan bulanan bendahara penerimaan

Neraca bulanan

Laptop/PC, Printer, Scanner dan Alat Tulis Kantor (ATK).

arON

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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Prosedur Penyusunan Laporan Eksekutif Bulanan

Pelaksana Murtu Baku
Ho. Akfivitas Kepala Seksi : Ket.
Kepala Balai| dan Kasubbag | o VUS| pipop | Arsiparis | Kelengkapan | 2R | oont
Tata Usaha Laporan menit
Mengumpulkan data laporan dari Meraca, Laporan
’ Bendahara Penerima, Bendahara ] Keuangan, ik i
pengeluaran, Pengelola Keuangan, E: Laparan BMHN,
Pengelola BMN dab Bagian Arsipariz Arsip Surat Tugas
2 |Menyusun draft LEB Laptop/PC a0 Draft LEB
Mencetak draft LEB dan i i
3 menyerahkannya ke kasubbag TU dan T;H :nCaE' ag Priniout draft
kepala seksi untuk di koreksi dan popitG, LEB
: Werbal, Bolpaint
diparaf
:
Mengecek dan membubuhi paraf oleh ——— ]
% |Kasie dan kasubbag TU o =
Mencetak LEB dan menyerahkannya ke ¥ Printer, Kertas,
5 |kasubbag TU unbuk di koreksi dan Lapiop/PC, 30 LEB
diparaf Verbal, Bolpoint
Mengecek dan membubuhi paraf oleh i Print Out
] kasubbag TU Bolpoint 10 LEB
w
7 |Mengecek dan menandatangani LEB Q Bolpaoint 30 LEB
8 Melakukan scanning LEB yang sudah 3 Scanner, 10 Soft copy
ditandatangani Kepala Balai Laptop/PC LEB
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/061
Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018

Tgl. Revisi : 21 Februari 2022

Tgl. Efektif
Disahkan oleh

Maman=S an, 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/X1/2011 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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Prosedur Penyusunan Laporan E Monev

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas K Kepala Seksi dan Ket.
epala Penyusun <. Waktu/
pa Kasubbag Tata y Pl P2P Arsiparis | Kelengkapan - Output
Balai Usaha Laporan menit
" Standart
1 Edeljetntukan standart persentase capaian ABK Kegiatan £5 Capelivt
egiatan Kegiatan
" : Laporan
Mengumpulkan laporan capaian kegiatan
2 b bg ; pTU d P ksi P 9 < Laptop/PC 300 Capaian
sb bagian an seksi Keglstan
Laporan
3 |Menyusun draft capaian kegiatan L Laptop/PC 600 Capaian
Kegiatan
Melakukan konfirmasi capaian kegiatan Printer, Kertas, Laporan
4 |ke Kasubag TU dan masing-masing |= Laptop/PC, Verbal, 30 Capaian
Kepala Seksi Bolpoint Kegiatan
5 Melakukan input capaian kegiatan ke . Laptop/PC, 200 Rekap Capaian Aplikasi
aplikasi Internet Kegiatan emonev DJA
i : Laptop/PC, :
6 p(ﬁeiazork?rrbhasn input kegiatan ke ! Internet, Printer, 30 Ei:];ri?ait
g Verbal
7 Melaporkan hasil capaian kegiatan ke Bolpoint = Print Out
Kepala Emonev
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Nomor SOP : BTKLPP-MKS/SOP/TU/063
' KEMENTERIAN Tgl. Pembuatan : 01 Februari 2018
& ey Tgl. Revisi : 21 Februari 2022
‘ INDONESIA Tgl. Efektif : 21 Februari 2022

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

(BTKLPP) KELAS | MAKASSAR

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Disahkan oleh

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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PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN KEGIATAN KASUBBAG
KEFALA KANTOR ADUM/SUB AI:;II;J?:::RTAASI JASA EKSPEDISI KELENGKAPAN da:::'lKr:lJnit OUTPUT KETERANGAN
KOORDINATOR ( )
1 | Penyampaian surat yang datang melalui jasa ekspedisi Surat, jasa ekspedisi Disesuaikan Surat diterima
Surat diterima dengan menandatangani tanda
: 2 5 3 Komputer, buku surat masuk, :
2 | penerimaan, dicatat di buku surat masuk, selanjutnya dan lembar disposisi 15 Tanda terima
lengkapi lembar disposisi p
A
3 Merjerlma surat, mengisi lembar disposisi sesuai | | Lembar disposisi 20 Disposisi
perinal surat
4 |Menelaah perintah pimpinan sesuai disposisi Lembar disposisi 15 Disposisi
5 | Proses distribusi surat dan pengarsipan dokumen Lembar disposisi, surat masuk 15 Arsip surat
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

udirman, 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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PROSEDUR PENGELOLAAN SURAT KELUA

PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN KEGIATAN
KaSub. Bag. . Staf Seksi JASA WAKTU
Kepala Kantor ADUM Arsiparis BTKLPP EKSPEDISI KELENGKAPAN (dalam menit) OUTPUT |KETERANGAN
1 |Draft surat sesuai dengan perihalnya Komputer, printer, dan ATK 10 Draft surat
v
2 |Koreksi draft surat Draft surat 5 Surat final
3 Draft sulral dikonsultasikan untuk mendapat Surat Final 3 Surat diparaf
persetujuan
: Surat yang

4  |Penandatani at Surat dah di paraf 2

‘enandatanganan sur: N rat yang sudah di par clisntEikangaiil
5 |Pencatatan dibuku surat keluar dan pengarsipan Kcsnpufar, bk ak.sped|5| dan 5 Disposisi Surat

buku arsip

6 |Distribusi Surat =]J Surat Disesuaikan Tanda terima
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’ KEMENTERIAN
| KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

Viahts man, 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/X1/2011 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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PROSEDUR PENGOPERASIAN GENSET

PELAKSANA MUTU BAKU
No. URAIAN KEGIATAN
Staf Umum KELENGKAPAN w“;:ﬂ‘::‘“‘ OUTPUT KETERANGAN
1 Menyiapkan Genset | Genset 10 Menit Genset Siap dinyalakan
2 Melakukan Pengecekan Bahan Bakar Genset 5 Menit Genset Siap di Gunakan
Y
3 Menyalakan Genset Genset 15 Menit Genset Menyala
4 Mematikan Genset Genset 5 Menit Gensel Padam
Membersihkan Kembali Genset Setelah
5 : & Genset 15 Menit Form Penggunaan
Pemakaian
, _ Buku laporan dan Form
& Mengisi Formulir penggunaan Genset Formulir Penggunaan 5 Menit P

penggunaan
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KEMENTERIAN KESEHATAN RI

KEMENTERIAN
KESEHATAN
REPUBLIK
INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

(BTKLPP) KELAS | 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

NAMA SOP : Buku Tamu Digital

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1.  UU RI Nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan

2. PERATURAN Pemerintah Rl Nomor 39 tahun 2006 tentang tata cara pengendalian dan

evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan

3. Permenkes RI Nomor 2349/MENKES/PER/X1/2011 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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BUKU TAMU DIGITAL

PELAKSANA Mutu Baku
No Aktivitas /
Pengunjung Petugas Sub Bagian
Kel Wakt o] t Ket
Tamu Keamanan Adum elamghapen e pu Rl
Kontrak, Surat Jalan 5 Menit Buku Catatan
1 Melapor ke Petugas Keamanan keperiuan bertamu @ Petugas
Keamanan
| 2 Menit
Melakukan Pengecekan terhadap Pengunjung/Tamu
kah ka sker atau tid bia tidak,
3 apa menggt.!na n masker atau tidak, apabia tidak, Nots Dinas
maka mempersilahkan Pengunjung/Tamu untuk
menggunakan masker
X Disposisi Mota Dinas 1 Menit Buku Tamu
| Digital
3  |Melakukan scan barcode yang sudah disiapkan e
Disposisi, Kontrak dan 5 Menit Buku Tamu
W Spesifikasi Digital
4 [Mengisi Buku tamu digital | [
Disposisl, Kontrak dan 15 Menit Rekapan Buku
r Spesifikasi. Tamu Digital
5 WMerekap buku tamu digital yang sudah diisi oleh

Pengunjung/tamu
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’ KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

: BTKLPP-MKS/SOP/TU/078
: 01 Februari 2018

111 Januari 2021
bruari 2022

dirman, ST. M.Kes
NIP 197001121994031004

atiaitl

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

Memahami Peraturan Perundang - Undangan
Memiliki kemampuan bela diri

Mampu berkomunikasi dengan baik
Berpenampilan Rapi

Sigap

oD~

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

Alat Tulis Kantor

Senter

Tongkat Satpam

Jam Tangan

Buku Laporan Patroli
Telepon/Alat Komunikasi

o WN =~

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak terlaksana, maka keamanan kantor tidak terpenuhi

Laporan dicatat pada buku laporan patroli
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SOP PATROLI/PENGAMANAN KANTOR

pemeriksaan ruangan dan area luar ruangan

Pelaksana Mutu Buku
gt sy Kepala BTKL | Ka.Subbag ADUM Security Kelengkapan Waktu/Menit Output Aaternges
Mempersiapkan peralatan patroli (lampu senter, jas hujan, < >
1 sepatu boot, tongkat satpam, jam tangan, dli}) Daflac Declenghapan 5 Persiapsn
i ‘
lampu senter, jas
2 Melakukan Pemeriksaan ke setiap ruangan Kantor BTKLPP hujan, sepatu boot, 30 L apotan Patroli
Kelas | Makassar tongkal satpam, jam
tangan
lampu senter, jas
Melakukan pemeriksaan pada area luar ruangan Kantor hujan, sepatu boot, "
3 |BTKLPP Kelas | Makassar tongkat satpam, jam A Lapdean Pty
tangan
lampu senter, jas
4 Memeriksa Kendaraan bermotor yang ada di Kantor BTKLPP hujan, sepatu bﬂ.d' 5 Pencatatan
Kelas | Makassar tongkat satpam, jam
tangan
lampu senter, jas
Memeriksa kunci Kendaraan Dinas yang terparkir di Kantor hujan, sepatu boot,
S |BTKLPP Kelas | Makassar tongkat satpam, jam 2 Pencatasan
tangan
6 |Menyampaikan laporan kepada Kasubag ADUM Alat Komunikasi 2 Laporan Patroli
2 Mencatat pada buku pelaksanaan patroli kesimpulan > I Buku Patroli 5 Laporan Patroli
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
(BTKLPP) KELAS | 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

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

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

Pob=

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
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivi Ket

o . Diien | Kepala “‘mﬂ Kelengkapan Waktu |  Output

Kasubag Adum memerintahkan Staf

untuk  menyiapkan bahan menghimpun, - G : T
3 mengolah penyusunan RENJA. Disposisi 5 menit Disposisi
4  |Staf membuat draf surat permintaan

usulan RENJA Disposisi, Komputer/ laptop, Printer, | o . |  Surat

Kertas Permintaan

5  |Staf Penyusunan Rencana dan Anggaran Ol sursl

memeriksa draf surat permintaan usulan <> p-urn'ﬁln:aan

RENJA dan menyampaikan kepada Komputer/ laptop, Printer, Kertas | 5 menit g

Kasubag Adum dikoreksi. RENJA
6 |Kasubag Adum memeriksa konsep sural <‘> sural

perminiaan usulan RENJA dan z .| permintaan

menyampaikan kepada Kepala BTKL Surat Usulan Renja 5 menit sl

untuk ditandatangani, RENJA
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- KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI
DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN PENYAKI
(BTKLPP) KELAS | MAKASSAR

SUB BAGIAN ADMINISTRASI DAN UMUM

T

Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh

: BTKLPP-MKS/SOP/TU/080
: 10 Januari 2019
: 21 Februari 2022

NIP 197001121994031004

NAMA SOP : PENGUMPULAN DATA KINERJA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1.
2.

3.

Undang-undang nomor 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Peraturan Pemerintah Nomor 8 tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan

kinerja linstansi pemerintah

Peraturan Presiden No. 29 tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja

InstansiPemerintah

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

BTKLPPKelas | Makassar tidak dapat mencapai target

Setiap data capaian kinerja seksi/sub didokumentasikan
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Prosedur Pengumpulan Data Kinerja

Pelaksanaan Mutu Baku
No Aktivitas Kepala |Kasubag TU|Kasie ADKL| KasieSE | Kasie PTL IFU Kelengkapan Waktu/ |Output Kat
Menit
1 Memerintahkan dan memberi arahan untuk - Perjanjian Kinerja, RKT| 60 |Arahan
menyusun data untuk laporan Kinerja |—
2 Mengkoordinasi bahan yang terakait dengan Catatan Pengarahan 60 |Catatan hasil
pengumpulan data kinera * dan disposisi koordinasi
3 Menyampaikan Form perhitungan data kinerja tiap ﬁ Hasil rapat 30 |Form Isian data
seksi
4 Melakukan pengisian form data kinerja dan RKAKL/DIPA, 360 |Draft Capaian
diserahkan ke Sub Bag TU Monitoring pelaksanaan Hasil Kerja
kegiatan
5 Melakukan Kompilasi data kinerja dari seluruh data Hasil islan capalan 720 |Hasil Kompilasi
yang diterima kinerja dokurmen
kinerja
6 Menelaah dokumen data kinerja dan ditandatangani Draft Dokumen Kinerja 60 |Dokumen
oleh kepala balai Kinerja Balai
7 Menyapaikan dokumen data kinerja ke direktur 1 Dokumen Kinerja 10 |Tanda Terima
jenderal pencegahan dan pengendalian penyakit Dokumen
l Kinerja
8 Mendokumentasikan dokumen kinerja - Dokurmen Kinerja 30 |Dokumen
Kinerja Balai
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' KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN
PENYAKIT

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

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

Nomor SOP  : BTKLPP-MKS/SOP/TU/128
Tgl. Pembuatan : 05 Oktober 2022

Tgl. Revisi i-

Tgl. Efektif : 05 Oktober 2022

Disahkan oleh

man dlrman 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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PEMBUATAN SURAT TUGAS

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Ka.5ub.Bag Staf Subag Substansi /
Kepala Kantor ADUM ADUM Subag ADUM Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 _lh_ﬂuegrzguat oyl sk Fearilomm ino) :] ATK, Komputer. Printer 15 menit Mota Dinas
A —
2 |Mengetik Surat Tugas melalui Aplikasi Srikandi ATK, Komputer/Laptop 16 menit Draft Surat Tugas
A 4
Memferivikasi Surat Tugas, jika setuju dilanjutkan : ;
3 ke Kepala Kantor untuk ditandatangani I Komputer/Laptop 10 menit Draft Surat Tugas
| —
4 |Menandatangani Surat Tugas Secara Elektronik Komputer/Laptop 10 menit Surat Tugas
5 Meeaeuda Cam eyl epadacitl i] ATK, Komputer/Laptop 15 menit Surat Tugas

yang diberikan tugas
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’ KEMENTERIAN
. KESEHATAN
REPUBLIK
‘ INDONESIA

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

DIREKTORAT JENDERAL PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN
PENYAKIT

BALAI TEKNIK KESEHATAN LINGKUNGAN DAN PENGENDALIAN
PENYAKIT(BTKLPP) KELAS | 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

' irman, 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 Rl 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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Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas
Ka.Sub.Bag Staf Subag Substansi /
Kepala Kantor ADUM ADUM Subag ADUM Kelengkapan Waktu Qutput Keterangan
’ Membuat Draft Surat Perintah Perjalanan Dinas ATI Komputes, Printer 16 menit Draft SPRD
(SPPD)
2 |Menyerahkan SPPD untuk di Disposisi | Ir’ ATK, Komputer, Printer 5 menit Draft SPPD
3 |[Melakukan Verifikasi terhadap SPPD yang dibuat | }‘-’ ATK, Komputer/Laptop 15 menit SPPD telah Disposisi
< _ e . SPPD telah di
/

4 |Menandatangani SPPD yang telah di disposisi Komputer/Laptop 5 menit tandatangan

h 4
5 [Memberi Nomor SPPD yang telah ditndatangani Komputer/Laptop 5 menit SPPD

k 4
5 Menyerahkan SPPD Kepada Staf yang diberi | I ATK, Komputer/Laptop £ imnit sppp

tugas
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