. Nom'jOP 800 / ¢  /Diskes.1/SOP/2017
{/¥4}) PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan September 2ot
=T Tanggal Revisi R
Tanggal Efektif @m
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh IR
Sekretariat Nama SOP Pengurusan Surat Kéluar

Dasar Hukum v Kualifikasi pelaksana
1. Permenpan No. 35 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 15 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota No. 32 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Arsip Dinamis Kabupaten Lima Puluh Kota.

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Mengerti tentang Tata Persuratan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pengurusan Surat Masuk

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi

3. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan ;
Apabila SOP tidak dlaksanakan maka proses administrasi tidak berjalan dengan 1. Kepala Dinas : Tanda Tangan }
efektif dan efisien 2. Sekretaris : Paraf
3. Kasubbag. UK : Paraf o
4. JFU/Staf : Pengetikan, Pengarsipan




Prosedur

Pengurusan Surat Keluar

No. Keglatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kasubbag. UK Staf Sekretaris | Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output
Mengonsep surat sesuai dengan kegiatan )
1 |masing-masing dan menyerahkannya Disposisi 10 menit |Konsep surat
kepada staf untuk diketik
Mengetik konsep surat dan A ‘ t 10 menit Konsep surat yang.
2 n'!enyera‘hkannya ke Kasubbag UK untuk onsep sura menit | iah diketik
dikoreksi
\
Memeriksa konsep surat yang sudah Konsep surat yang
t ; : .
3 |diketik dan disampaikan kepada }:Egzgpdfﬁggkyang 10 menit |sudah diperiksa
Sekretaris untuk diparaf h Kasubbag J
: i : b
Memeriksa konsep surat dan jika setuju Tidak setuju \ Setufu .
memaraf konsep surat dan menyampaikan Konsep surat yang Konsep surat yang
4 |ke Ka Dinas untuk ditandatangani, jika \/ sudah diperiksa 10 menit |sudah diparaf
tidak setuju maka dikembalikan ke Kasubbag Sekretaris
Kasubbag UK untuk diperbaiki
Menandatangani surat dan A Konsep surat yang Surat yang sudah
5 |mengembalikan ke Sckretaris untuk sudah diparaf 5 menit |ditandatangani Ka
diproses Sekretaris Dinas
Menerifna. su1.'at yang sudah ditanda A Surat yang sudah Surat yang sudah
6 tangani Ka. Dinas dan meneru.skaxllny = ditandatangani Ka 10 menit |ditandatangani Ka
kepada Kasubbag UK untuk diberi nomor Di Di
: inas inas
dan diproses




Memberikan surat yang sudah ditanda
tangani Ka Dinas kepada staf untuk
diproses

Surat yang sudah
ditandatangani Ka
Dinas

5 menit

Surat yang sudah
ditandatangani Ka
Dinas

Memberi nomor surat dan selanjutnya
untuk diproses

Surat yang sudah
diberi nomor sesuai
kode penomoran
klasifikasi

10 menit

Surat yang sudah-
diberi nomor
sesuai kode
penomoran
klasifikasi

Staf mengarsipkan surat keluar sesuai
klasifikasinya dan mengirim surat sesuai
dengan tujuan/alamat disertai bukti
pengiriman dan tanda terima

Surat yang sudah
diberi nomor sesuai
kode penomoran
klasifikasi

10 menit

Tanda penerimaan
surat di buku
ekspedisi




. - )
:

D

2. Peraturan Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Nomor 15 Tahun 2016 Tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah

3. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota No. 32 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan
Arsip Dinamis Pemerintah Kabupaten Lima Puluh Kota

y Nomor SOP 800/ p2 /Diskes.1/SOP/2017
@ PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan September 2017
Tanggal Revisi _
| Tanggal Efektif P TN
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh 4a R
igo, M. Kes
99101 2 001
Sekretariat Nama SOP
¥
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Permenpan No. 35 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

1. Pendidikan minimal SLTA sederajat
2. Pernah ikut diklat ketatausahaan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengurusan Surat Keluar

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka surat akan terlambat sampai ke

1. Kepala Dinas : Disposisi
tujuan 2. Sekretaris : Disposisi
3. Kasubbag. UK : Disposisi

4. JFU/Staf : Pengarsipan




Prosedur
PENGURUSAN SURAT MASUK
Pelaksana . Mutu Baku
No. K = : Keterangan
i Staf Kasubag UK | Sckretaris | Ka Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menerima surat dari unit kerja
1 lain /stakeholder dan mencatat dalam ( ) Buku Agenda dan 10 st Surat masuk yang
agenda surat sesuai klasifikasinya serta Kartu disposisi sudah tercatat
dicatat dalam kartu kendali
Memilah surat sesuai sifatnya, untuk surat s I
rahasia/penting disampaikan langsung ke St tiastile ver urat rehasia lgs
2 |Ka Dinas dan untuk surat biasa dibuka dan f:;i;n:;iitca{mg 10 menit m‘:; ah dipil ahy & d{tkldakl‘anjutl‘ sesuai
diberi lembar disposisi dan diteruskan ke instruksi Ka Dinas
Sekretaris.
Surat masuk yan
3 Meneliti dan mcmen‘.lfsa surat da.n. ' . Surat m.as..uk yang 15 menit loadah diberi 15; mlfar ;
meneruskan ke Ka Dinas untuk didisposisi sudah dipilah - ‘
posisi
Meneliti surat yang masuk dan mendisposisi N Surat masuk yang Surat masuk yang
4 |surat kemudian menyerahkannya ke sudah diberi lembar 15 menit |sudah didisposisi
Sekretaris disposisi Ka Dinas
Memilah ;:;at;;suai c::ngan diSposi:i dan \ Surat masuk yang Surat masuk yang .
5 i e s RHIRE SAnnae DAAK sudah didisposisi Ka | 20 menit |sudah diberi i
i agende Jad rrlxcnmstnbusﬂcan e Dinas disposisi Ka Dinas
masing-masing bagian.
iate : : 3 Surat masuk yang Surat masuk yang
g {Moadintribusikan sucel sestial dengan ( ) sudah diberi disposisi| 10 menit [sudah diberi
disposisi dan meminta tanda terima

Ka Dinas

disposisi Ka Dinas




% :-l,./ :' /)

D

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP

goo |/ D2 /Diskes.1/SOP/2017

Ta.nﬁal Pembuatan

Tanggal Revisi

DINAS KESEHATAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Hukum, Kepegawaian dan Umum

Nama SOP

Pengu?&anﬂw n-Kefr Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 dan Undang-undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 jo Peraturan Pemerintah No. 12

Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS

3. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 dan 12 Tahun 2002

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memahami tentang Undang-undang dan peraturan Kepegawala.n;
3. Pernah mengikuti pelatihan administrasi umum

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

SOP DP3 1. Rekomendasi Atasan
2. Kartu Disposisi ‘
3. Alat Tulis i
4. Komputer
5. Buku Agenda

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kenaikan pangkat pegawai terlambat 1. Kepala Dinas : Tanda Tangan

atau tidak sesuai dengan jadwal 2. Sekretais : Paraf
3. Kasubbag. UK : Paraf
4. JFU/Staf : Pengetikan,Pengarsipan




Prosedur
PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT
PERANGKAT DAERAH
No. Keglatan Pelaksana Mty Bad Keterangan
Staf Kasubag UK | Sekretaris | Kepala Dinas BKD Kelengkapan Walktu OQutput
: ; ; ( ) Daftar nominatif Daftar nominatif
1 |Menyiapkan data pegawai yang akan naik pangkat Pegawai 1 jam Pegawai
y

o |Menyiapkan kelengkapan berkas kenaikan Daftar nominatif 3 hari |Berkas kenaikan
pangkat pegawai Pegawai pangkat pegawai
Memeriksa dan memverifikasi kelengkapan usul ‘\ Lengkap
kenaikan pangkat, jika berkas lengkap diteruskan /

3 ke bagian aparatur dengan dilengkapi surat Fidak \/ Berkas kenaikan 1 hari |Berkas usulan
pengantar, jika berkas kenaikan pangkat tidak P pangkat pegawai kenaikan pangkat
lengkap Kasubag TU mengembabalikan ke petugas
untuk dilengkapi

i
v Berkas usulan ‘
4 |Meneliti dan memaraf surat pengantar dan Berkas usulan 15 menit | <enaikan pangkat
kelengkapan bahan kenaikan pangkat yang sudah
diparaf
Berkas usulan ﬁ:;ma;:;ngkat
5 |Menanda tangani Surat Pengantar ke BKD kenaikan pangkat |30 menit yang sudah
yang sudah diperaf dita.ndatangam"'
Memproses berkas usulan kenaikan pangkat, Ec;l;a;;a\;sulan . A

6 |setelah SK jadi kemudian disampaikan ke Kasubag © Pangkat | 2 bulan '

TU yang sudah Pangkat
ditandatangani
Menerima SK kenaikan pangkat dari BKD dan Y — aikan

7 |menggandakan serta menyampaikan kepada yang EK K.cnt 1 hari [sa;(nﬁzt

terkait sesuai dengan tembusan angh
k4 ; i
8 |Mengarsipkan SK Kenaikan Pangkat ( ) ?;igflkan 15 menit g;ﬁgfmm




D

)

| Nomor SOP $00 | p4 /Diskes.1/¢
, PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Perbuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh Dinas Keseh;
/fupaten Lima Pv
Hj. Tien Sentu:l
NIP.19630910 199
Sekretariat Nama SOP Pengurusan SKP/D]
Jukum Kualifikasi pelaksana

ang-undang No. 8 Tahun 1974 dan Undang-undang No. 43 Tahun 1999
ang Pokok-pokok Kepegawaian

0. 7/1977 Jis PP No. 10/2008

0. 32/1979 Jo. PP No. 1/1994

0. 99/2000 Jo. 12/2002

turan Kepala BAKN No. 6/2009

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat

2. Memahami Undang-undang dan peraturan kepegav

3. Bisa mengoperasionalkan komputer

itan

Peralatan /perlengkapan

irat Keluar dan Surat Masuk

1. Format SKP dan DP3
2. Komputer

3. ATK

ttan Pencatatan dan pendataan

oses penilaian SKP/DP3 sesuai jadwal 1. Sekretaris : Tanda Tangan
2. Kasubbag. UK : Tanda Tangan
3. Pegawai : Tanda Tangan




>

osedur
GURUSAN SKP/DP3 PEGAWAI
ANGKAT DAERAH
Kegiatan ‘ Kete:
e
o Staf Pejabat Pegawai | Atasan Kelengkapan Waktu Output -
Pelaksans Penilai Pjb. Penilai
Petugas menyiapkan blanko dan menyiapkan DP3 tahun Form DP3 10 menit |Penyiapan berkas DP3
sebelumnya
Menyerahkan kepada pejabat penilai sesuai dengan Berkas diserahkan
ny: ; 7
ienjang jabatannya Penyiapan berkas DP3 15 menit kepada pejabiat enilad
= A 4
Pejabat penilai memberikan penilaian dan diserahkan Berkas diserahkan kepada . kn kan dinilai
secara langsung kepada pegawai yang dinilai pejabat penilai 15 dnenit | Beskas gang !
1
Pegawai memeriksa hasil DP3, apabila DP3 telah disetujui
pegawai membubuhkan tanda tangan dan penilai e .. |Pegawai memeriksa DP 3
selambat-lambat TMT DP3 diterima jika tidak disetujui Berkas yang akan dinilai | 30 menit | 0 1ol oh dinile;
pegawai mengkonfirmasikan kepada pejabat penilai
f—
v DP3 yang telah dinilai
DP3 yang sudah dinilai diserahkan pejabat penilai ke Pegawai memeriksa DP 3 18 senit pejabat penilai dan
atasan pejabat penilai. yang telah dinilai diserahkan ke atasan pjb
penilai
DP3 yang telah dinilai DP3 yang telah dinilai
Atasan pejabat penilai menandatangani DP3 sebagai pejabat penilai dan 30 menit dan ditandatangani oleh
pengesahan dan mengembalikannya ke pejabat penilai diserahkan ke atasan pjb atasan pjb penilai
penilai dikembalikan
DP3 yang telah dinilai dan DP3 yang telah dinilai
Pejabat penilai menyerahkan DP3 kepada pegawai ditandatangani oleh atasan | 15 menit |dan diserahkan ke
\|pib penilai dikembalikan pegawai bersangkutan
DP3 yang telah dinilai dan : s
Pegawai menesima hasil penilaian DP3 dari Pejabat penilai |iserahken ke pegawai 5 menit |0 ot fela dinilal
bersangkutan o L e pegawal




O

O

Nomor SOP Bov /| 05 /Diskes.1/SOP/2017
@ PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan -
Tanggal Revisi
Tanggal Efektil
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh \gsehatan
e Puluh Kota ) .
19680970 99101 2 001
Sekretariat Nama SOP : P¢nsiun Pegawai
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 danundang-Undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. PP No. 7/1977 Jis PP No. 10/2008
3. PP No. 32/1979 Jo. PP No. 1/1994
4. PP No. 99/2000 Jo. 12/2002

5. Peraturan Kepala BAKN No. 6/2009

1. Pendidikan minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP Surat Keluar dan SOP Surat Masuk

1. Data Pegawai

2. Surat Permohonan i
3. ATK !
4. Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP pengajuan pensiun ini tidak dilaksanakan maka pengajuan pensiun 1. Kepala Dinas : Tanda Tangan
menjadi terlambat 2. Sekretaris : Paraf

3. Kasubbag. UK : Paraf

4. JFU/Staf : Pengetikan, Pengarsipan




Prosedur
PENGURUSAN PENSIUN PEGAWAI

PERANGKAT DAERAH
Pelaksana Mutu Baku
No. Keglatan Keteranga
Staf !g_ambbng UK | Bekretaris Pegawai. Kelengkapan Waktu Output
1 Men)rnapkan data dan usulan pegawai yang akan Data Pegawai 15 menit Data usula'm pegawai
pensiun yang pensiun
D |
Kasubbag UK memeriksa dan memuverivikasi : Data usulan pegawai
; ; Data usul a ; A !
2 |usulan, jika usulan tidak lengkap dikembalikan Tidak lengkap y:ng e:s?:npeg wal 30 menit |yang pensiun yang
kepada petugas untuk dilengkapi F sudah diperiksa
. Data usulan pegawai Surat pengantar &
3 Membua't surat pengantar usulan pensiun ke yang pensiun yg sudah 1 hari |Data usulan pegawai
Sekretaris e ;
diperiksa yang pensiun
Memeriksa dan memproses usulan pensiun, jika / Surat pengantar & i\;iztug;emniim:r::v i
4 |tidak lengkap berkas dikembalikan ke Kasubbag Data usulan pegawai 1-2 hari . pegawa
UK yang pensiun pensiun yang sdh
diperiksa
Surat pengantar & Data
5 |Kasubbag UK menerima SK Pensiun dari BKD usulan pegawai pensiun 1 bulan |[SK pegawai pensiun
yang sdh diperiksa
\
Staf Subbag UK mencatat dan menggandakan SK . .
6 |Pensiun dan menyerahkannya ke yang SK pegawai pensiun 1 jam oh pegawal PERAII
yang sdh digandakan
bersangkutan
C\j SK i i SK iun d
‘ . pegawai pensiun . pensiun dan
7 |Menerima SK Pensiun yang sdh digandakan i copynya




O

O

Nomor SOP Boo /| p& /Diskes.1/SOP/2017
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif m
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh < Fppala BN\ eschatan
Kota 1 “
(B 46830530 199101 2 001
Sekretariat Nama SOP Pengurusan ﬂti Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian
(Lembaran Negara Tahun 1974 Nomor 55, TLN Nomor 3890)

2. Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1975 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil
(Lembaran Negara Tahun 1975 Nomor 57, TLN Nomor 3093)

1. Minimal SLTA sederajat

2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. Permohonan Cuti

2. Surat Pelimpahan Tugas
3. ATK

4. Komputer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pengajuan Cuti tidak dilaksanakan maka izin cuti mengalami
keterlambatan

1. Kepala Dinas
2. Sekretaris
3. Kasubbag. UK

4. JFU/Staf

: Tanda Tangan

: Paraf

: Paraf

: Pengetikan, Pengarsipan




_Prosedur

,PENGURUSAN CUTI PEGAWAI

O

O

PERANGKAT DAERAH
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ke
¢ JFU/Stafl | Kasubbag UK_| _ Sekretaris Ka, Dinas Kelengkapan Waktu Output terangan
1 2 3 4 5 6 i 8 9 10
1 Pegawai mengisi dan mengajukan usulan kepada atasan Mengisi Form 18 menit Form usulan cuti
langsung Permohonan Cuti yang sudah diisi
) 4
Kasubbag memaraf dan meneruskan ke Sekretaris untuk Form usulan cuti : Permohonan izin
2 P A ve e S menit :
ditandatangani yang sudah diisi cuti
'
Sekretaris menandatangani jika setuju dan menyerahkan / P honan i P h izin
3 |ke Kasubbag UK untuk dibuatkan pengantarnya, jika tidak Tidak setuju \ er:no Lo 15 menit cn:no SRAPLES
mengembalikan ke staf yang bersangkutan eau il
. s 3 Surat pengantar
Kasubbag UK membuat surat pengantar ke Sekretaris < Permohonan izin .
& disertai konsep bersih Surat Cuti Batrju cuti 15 wenit dan pcrmohone.n
izin cuti
5 Sekretaris mendisposisi dan meneruskankannya ke Kepala > Surat peng}a:.n tar 15 ‘ iurat pcng:.n tar
Dinas untuk ditandatangani GhR permononsi et S PEIGHARAR
izin cuti 1zin cuti
b S— ; Surat pengantar
6 Permohonan cuti disetujui dan ditandatangani oleh Kepala dura peng;n i 30 it dan permohonan
Dinas dan mengembalikan ke Kasubbag UK P paSHOGuRSR mee izin cuti yg sdh
izin cuti : :
ditandatangani
Kasubbag UK menyampaikan persetujuan cuti / Surat Cuti Surat pcnggn bax Byt xaili
7 |yang sudah ditandatangani Kepala Dinas kepada pegawai € . PEIGAoRan 5 menit urat cu ! yang
pemohon izin cuti yg sdh sudah disetujui
ditandatangani
N Surat cuti yang
8 |Pegawai menerima persetujuan cuti ( ) E‘l‘ziaj;{:;:f;uju'

Dinas




O

O

-

Dasar Hukum

Nomor SOP foo’ | ©F /Diskes.1/SOP/2017
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan '
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh
I 19Ra080' 195101 2 001
Hukum,Kepegawaian dan Umum . Nama SOP Pengurusan Renaicserr Gaji Berkala

Kualifikasi pelaksana X

No. 8 Tahun 1974 danundang-Undang No. 43 Tahun 1999 1. Minimal SLTA atau sederajat 4

1. Undang-undang :

. -pokok Kepegawaian i .

, ientf;:ga:):::;::n Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai
, Pera’ tah

: Qipi baran Negara Tahun 1977 Nomor 11, TLN Nomor 3098)
el Slpﬂ(mmlah sebel:s kali diubah terakhir dengan PP Nomor 8 Tahun

2009 (TLN Tahun 2009 Nomor 21)

2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian

-~

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

e —

1. Draft Usulan KGB i
2. Buku Agenda 1
3. Alat Tulis ‘
4. Komputer

Pencatatan dan penda

dilaksanakan maka kenaikan gaji berkala terlambat

1. Kepala Dinas : Tanda Tangan

2. Sekretaris : Paraf

3. Kasubbag. UK : Paraf

4. JFU/Staf : Pengetikan, Pengarsipan




prosedur o RRALA
PENGURUSAN KENAIKAN GAJ RKAIMA ULUH KOTA
KESEHAT AN KABUPATEN L
DINAS Selaksana Mutu Baku
staf/JFU Kasubbag UK Sekretaris | Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output Keterangan
‘ -
2
: da akhir DUK pegawai 1-2 hari |Draft usulan KGB
Menyusun daftar rencana usulan KGB p2
1 |iahun anggaran
Draft usulan KGB jjun, (D vwilan KOB yROR
sdh dikoreksi Kasubbag
2 Mcngoreksi rencana KGB
Draft usulan KGB yang _ Surat pemberitahuan
sdh dikoreksi Kasubbag 1jam [nama-nama peg.yang
3 |Membuat gurat pembcmahuan KGB akan KGB
e
Surat pemberimhuan Surat pembertitahua.n
nama-nama peg. Yang 15 menit |nama-nama peg. yg
; - '
Mengoreksi dan memaraf surat pembemahua akan KGB Py
4 |untuk ditandatangani Kepala Dines \
Surat pemberitahuan Surat pemberitahuan
nama-nama peg. yang 15 menit nama-nama peg yg
jtahuan akan KGB & diparaf akan KGB & di Tanda
5 !s‘lcneunda‘cansf:ll"'1 surat pemberita tangan
i KGB Pegawai 15 menit KGB P ag -
rsipkan dan . egawai
Memberi Nomor ;ufatlggi pgmb\lat Daftar gaj!
mpaikan Suré
6 |menyamp vang bersant tan

dan kepada




O

O

Nomor SOP Joo | ¢ /Diskes.1/SOP/2017
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan September 2017
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif ai K;?\
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh 146

|-

Hukum,Kepegawaian dan Umum

Nama SOP —=""Disiplin PNS

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 danundang-Undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai
Negeri Sipil
3. Peraturan Bupati Lima Puluh Kota Nomor 41 Tahun 2016 tentang Tata Cara

Pelaksanaan Pemeriksaan Pelanggaran Disiplin PNS dan Penjatuhan Hukuman
Disiplin PNS

1. Minimal SLTA atau sederajat
2. Memahami Undang-undang dan Peraturan Kepegawaian

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Berkas Pelanggaran Disiplin f
2. Disposisi
3. BAP
4. Buku Agenda
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Disiplin tidak dijalankan, maka proses penegakan Disiplin tidak berjalan 1. Kepala Dinas : Tanda Tangan
dengan baik 2. Sekretaris : Paraf
3. Kasubbag. UK : Paraf

4. JFU : Pengetikan, Pengarsipan




Prosedur
DISIPLIN PNS
DINAS KESEHATAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

O

O

Pelaksana Mutu Balu
No. Hegiatan Keterangan
gl Staf Kasubbag UK Sekrotaris Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 [ 6 7 8 9 10
1 Menerima Surat masuk tentang pelanggaran Surat tentang 10 menit Surat tentang
disiplin pegawai dari Puskesmas pelanggaran disiplin pelanggaran disiplin
e |
-
- Surat tentang Surat tentang
2 |8elanjutnya surat di disposisi pel disiplin 15 menit pel an disiplin
v Surat tentan Surat tentan
; " urat tentang . urat tentang
3 |Kemudian surat ditindak lanjuti pelariggaran disiplin 15 menit pok an disiplin
4 Memanggil Pegawai yang melakukan pe}anggaran % BAP tentang P aT— BAP tentang '
disiplin untuk BAP & pelanggaran disiplin pelenggaran disiplin
Y
5 Memanggil atasan langsung Pegawai yang BAP tentang 50/ ienit BAP tentang
melakukan pelanggaran disiplin untuk BAP pelanggaran disiplin pelanggaran disiplin
L
6 |Mengonsep hasil BAP Berkasgi;n Hasdl ! hari Berkas dan Hasil BAP
3 2
Mengambil keputusan terhadap pelanggaran Berkas dan Haasil ;
7 disiplin pegawai BAP 30 menit Berkaa dan Hasil BAP
8 |Mengetik hasil BAP Berkas danHasl | 60 menit | Berkas dan Hasil BAP |
9 [Meneliti hasil BAP untuk diteruskan ke Sekretaris > Rarias e el 15 menit | Berkas dan Hasil BAP
Meneliti dan memaraf hasil BAP dan o Berkas dan Hasil 3 .
10 menyampaikan kepada Kepala Dinas BAP e o dan Hat BAP
N p
2 f Berkas dan Hasil BAP
11 |Meneliti dan menandatangani hasil BAP / Rerkauaan el 15 menit yang sudah ditanda
BAP A
\ tangani
12 MenyamPaikm: hasil BAP ke unit terkait dan ( ) Berkas dan Hasil Berkas dan Hasil BAP
mengarsipkan

BAP

10 menit




O O

£ Nomor SOP 800/ o9 /Diskes.1/SOP/2017
V4| PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan Sepbember 2017
A Tanggal Revisi
Tanggal Efektif oy
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh \ s¢Yexehatan
“FX 3 Puluh Kota
(é‘.‘ A SN
\* z.';E'
_ i sdier
Hukum,Kepegawaian dan Umum Nama SOP Pengurusgy Cerai

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang No. 8 Tahun 1974 dan Undang -undang No. 43 Tahun 1999 1. Minimal SLTA atau sederajat

2. Undang - undang Nomor 1 Tahun 1974 tentang Perkawinan ( Lembaran
Negara Tahun 1974 Nomor 1, Tambahan Lembaran Negara Nomor 3019 )

3. Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1983 tentang lzin Perkawinan dan
Perceraian Bagi Pegawai Negeri Sipil

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Surat Permohonan

2. Surat Izin Atasan Langsung

3. Disposisi

4, BAP

5. Buku Agenda
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP Pengurusan cerai tidak dilaksanakan, maka proses pengurusan ceraj 1. Kepala Dinas - Tanda Tangan
menjadi terlambat 2. Sekretaris : Paraf

3. Kasubbag. UK : Paraf

4. JFU : Pengetikan, Pengarsipan




P

rosedur

PENGURUSAN CERAI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN LIMA PULUE KOTA

O

No. Kegistan Pelaksana Mutu Baku Kot
JFU Kasubbag UK Bekretaris Ha. Dinas BKD Inspektorat Kelengkapan Waktu Qutput
) | 2 3 4 5 6 T 8 9 10 11 12
1 Menerima berkas cerai dari Pegawai yang Berkas permohonan 10 mait Berkas permohonan
* |persangkutan ceral
Berkas permohonan
2. |Selanjutnya surat di disposisi cerai yang sudah iBmegl: | DUNEEermchInan
]| diparaf
Y
3. |Kemudian surat ditindak lanjuti Berkas pernrfohonm 15 menit Berkas permohonan
cerai cerai
% . Format BAP ceral yang
4. |Memanggil Pegawai yang bersangkutan untuk BAP Format BAP cerai 60 menit besial dute - datn
1
—
Memanggil Suami / istri Pegawai yang 5 . Format BAP cerai yang
5 bersangkutan untuk BAP e 60wt berisi data - data
6. |Mengonsep hasil BAP £ Berkas dan Hasil BAP 1 hari Berkas dan Hasil BAP
7. |Mengambil keputusan hasil BAP <> Berkas dan Hasil BAP 30 menit Berkas dan Hasil BAP
8. |Mengetik hasil BAP l 1‘:- Berkas dan Hasil BAP 60 menit Berkas dan Hasil BAP
9. | Meneliti hasil BAP untuk diteruskan ke Sekretaris > Berkas dan Hasil BAP 15 menit Berkas dan Hasil BAP
Meneliti dan memaraf hasil BAP dan 5 4 .
10. o ikan kepada Kepala Dinas > Berkas dan Hasil BAP 15 menit Berkas dan Hasil BAP
2 Berkas dan Hasil BAP
11.|Meneliti dan menandatangani hesil BAP Berkas dan Hasil BAP 15 menit yang sudah ditanda
tangani
3. [Menyampaikan hasil BAP ke unit terkzit dan ( } Berkas dan Hasil BAP | 10 menit | Berkas dan Hasil BAP
mengarsipkan




O

O

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP

8’66/ 0 ADnkes. 5/ 5P [ 200t

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

DINAS KESEHATAN

Tanggal Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

Pelayanan penerbitan Rekomendasi Tugas Belajar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1

S O s W

8

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 1992 tentang Kesehatan; sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang
No. 36 tahun 2009;

Undang - Undang NO. 12 Tahun 2009 tentang Pendidikan Tinggi

Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

Peraturan Pemerintah No. 32 Tahun 1996 tentang Tenaga Kesehatan

Peraturan Pemeritah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil ;

Peraturan Menteri Keschatan Republik Indonesia No. 54 Tahun 2013 tentang Penyelenggaraan Tugas Belajar|
Sumber Daya Manusia Kesehatan

Surat Edaran Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 04 Tahun 2013 tentang
Batas maksima! Pemberian Tugas Belajar dan lzin Belajar

1

2

SLTA / DIII / S1 Kesehatan

Mengerti aturan tentang Penerbitan Rekomendasi Tugas Belajar

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

SOP

Rekomendasi Tugas Belajar

1 Surat Permohonan
2 Surat Izin Atasan Langsung
3 Berkas Tugas Belajar

4 Disposisi
5 Buku Agenda
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Agar tidak terjadi keterlambatan pelayanan penerbitan Rekomendasi Tugas Belajar 1 Kepala Dinas : Tanda Tangan
2 Pegawai yang tidak memiliki surat keputusan tugas belajar yang sah 2 Sekretaris : Paraf
maka ljazah tidak diakui secara kedinasan 3 Kabid SDK : Paraf
3 PNS yang telah selesai melaksanakan tugas belajar dengan biaya APBD dan sumber dana lainnya 4 Kasie SDMK dn Diklat : Paraf

dapat diberi kesempatan lagi untuk mengikuti tugas belajar dengan biaya APBD dan sumber dana lainnya
selama 2 (dua) tahun setelah menyelesaikan pendidikannya

5 JFU

: Pengetikan, Pengarsipan




Uraian Prosedur

O

Mutu Baku Ket
" Administrasi Pelayanan Rekomendasi Tugas Belajar Kepala
JFU Kasie | Kabid | Bekrt Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 |Menerima Permohonan Seleksi Tugas Belajar u}‘jw - Berkas seleksi 5 Menit - berkas Tugas Belajar
yang telah diposisi kadis dan sekretaris oy a. permohonan seleksi tugas belajar - disposisi
b. Rekomendasi atasan langsung
2 |Menyerahkan Permohonan Seleksi Tugas Belajar c. Fc. 8K CPNS,PNS, Terakhir 5 Menit | - berkas Tugas Belajar
yang telah diposisi kadis dan sekretaris H- d. FC DP3 / SKP 2 th terakhir - disposisi
* e. Surat Pelimpahan Tugas
3 |Membaca dan memeriksa berkas Seleksi Tugas Belajar f. Fc. ljazah Terakhir 1 hari - berkas Tugas Belajar
melaksanakan rapat dengan kadis, sekretaris dan kabid ditolak - disposisi
lainnya untuk persetujuan izin belajar 3
4 |Menerima berkas Tugas Belajar dan disposisi persetujuan 5 Menit | - berkas Tugas Belajar
untuk ditindak lanjuti membuat rekomendasi seleksi - disposisi
5 |meneliti berkas Tugas Belajar (lengkap) di buatkan surat 5 Menit - berkas Tugas Belajar
rekomendasi seleksi untuk disampaikan BKD BKPSDM - Rekomendasi Izin Seleksi
6 |lzin Seleksi Bupati disposisi Kadis/ sekretaris/ - Surat Izin Seleksi dari Bupati 5 Menit | - Surat Izin Seleksi dari Bupati
Kepala Bidang _“ - disposisi - disposisi
7 |Menerima Izin seleksi 5 Menit | - Surat Izin Seleksi dari Bupati
untuk dibuatkan Surat Perintah Tugas Seleksi | - disposisi
8 |Membuat Surat Perintah Tugas Seleksi ‘_J - berkas Tugas Belajar 25 Menit | - Surat Izin Seleksi dari Bupati |
- disposisi - disposisi :
- Komputer lengkap - SPT
9 |Menyerah Surat Perintah Tugas Seleksi Ke Kasie | - Surat Izin Seleksi dari Bupati 5 Menit - Surat Izin Seleksi dari Bupati
untuk di paraf - disposisi belajar
yang sudah diparaf
10 |Menyerah Surat Perintah Tugas Seleksi Ke Kabid - Surat Perintah Tugas 5 Menit | - Surat Perintah Tugas
dan sekretaris untuk di paraf yang sudah diparaf yang sudah diparaf
11 |Menyerah Surat Perintah Tugas Seleksi Ke Kepala - Surat Perintah Tugas 15 Menit | - Surat Perintah Tugas f
Dinas untuk di Tanda tangani ditandatangani ditandatangani ;
yang sudah diparaf
12 |Menyerahkan Surat Perintah Tugas untuk ybs - Surat Perintah Tugas 5 Menit | - Surat Perintah Tugas
seleksl €
L




e

O

: .Uraian Prosedur Mutu Baku Eet
No Administrasi Pelayanan Rekomendasi Tugas Belajar Kepala
JFU Kasie | Kabid | Bekrt | Dinas Kelengkapan Waktu Output

13 |Menerima Permohonan Tugas Belagjar ‘ - Berkas Tugas Belajar 5 Menit | - berkas Tugas Belajar

yang telah diposisi kadis dan sekretaris abiaasd a. permohonan tugas belajar - disposisi

b. lulus seleksi

14 |Menyerahkan Permohonan Tugas Belgjar c. lulus administrasi sponsor 5 Menit | - berkas Tugas Belajar

yang telah diposisi kadis dan sekretaris - disposisi
15 |Membaca dan memeriksa berkas Seleksi Tugas Belajar l * | 1 hari - berkas Tugas Belajar

- disposisi

16 |Menerima berkas Tugas Belajar dan disposisi persetujuan 5 Menit | - berkas Tugas Belajar

untuk ditindak lanjuti membuat rekomendasi - disposisi
17 |Membuat rekomendasi Tugas Belajar ﬁ < 5 Menit | - berkas Tugas Belajar

- Rekomendasi
18 |Menyerahkan Surat ke kasie untuk di paraf | - Surat Rekomendasi Tugas Belajar |5 Menit | - Surat Rekomendasi Tugas Belajar
= 1

19 |Menyerahkan Surat ke Kabid untuk di paraf 5 Menit | - Surat Rekomendasi Tugas Belafar
20 |Menyerahkan Surat ke Sekretaris untuk di paraf l * - Surat Rekomendasi Tugas Belajar |15 Menit | - Surat Rekomerdasi Tugas Belajar
21 |Menyerahkan Surat ke Kepala Dinas - Surat Izin Seleksi dari Bupati 5 Menit | - Surat Rekomendasi Tugas Belajar

untuk ditandatangani - - disposisi i

| i

22 |mengirim surat ke BKD I - Surat Perintah Tugas 5 Menit | - Surat Rekomendasi Tigas Belajar

yang sudah diparaf




O

O

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP

8oc [ A3.. [ &k .1 /S0P [ 20IF

Tanggal Pembuatan

Septemper 207
Ll

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

DINAS KESEHATAN

W

DINAS .shﬁmu

SEKRETARIAT

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik
Daerah

1. Pendidikan minimal SLTA

2. Memiliki pengetahuan tentang pengelolaan Barang Milik Daerah
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Peiaksanaan Kegiatan 1. DPA SKPD

2. SOP Penyusunan Dokumen SPJ Bendahara 2. Komputer

3. SOPPengentrian Data Simbada 3.ATK

[ —
Peringatan

Pencatatan da2n pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pencairan uang akan terhambat

Manual/Elektronik




()

PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN BARANG MILIK DAERAH
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN Pengurus KET.
Barang Kasubag Keu | Sekretaris Kepala KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Merekap realisasi Ealanja Modal - LRA dan rincian objek 3 hari l?{;kap Realisasi ='--_Diperlukan rekonsiliasi
pada tahun anggaran - Belanja Modal | dengan Bidang Aset dan
Bidang Akuntansi Badan
Keuangan
2 |Memverifikasi belanja modal yang LRA dan rincian objek 1 hari Draft laporan Rekonsiliasi dengan
dikapitalisasi menjadi Barang Milik | Barang Milik_ Bidang Aset Badan
Daerah dan yang tidak dikapitalisasi Daerah Keuangan
3 |Mengelompokkan Barang Milik Daftar Rincian Belanja 1 hari Draft laperan Rekonsiliasi dengan
Daerah berdasarkan kategori aset Modal Barang Milik Bidang Aset Badan
Daerah Keuangan
4 |Memvalidasi pengelompokan \]{ Daftar Rincian Belanja 1 hari Draft laporan
Barang Milik Daerah dan rincian Modal dan draft laporan Barang Milik
belanja modal Barang Milik Daerah Daerah
5 |Menginput daftar Barang Milik Draft laporan Barang Milik| 3 hari Laporan Barang
Daerah ke aplikasi SIMDA -< Daerah Milik Daerah
I 6 |Memverifikasi Laporan Barang Milik Laporan Barang Milik 1 hari Laporan Barang
Daerah )<>_ Daerah Milik Daerah
>
7 |Mengirim laporan ke Bidang Aset Laporan Barang Milik 1 jam Laporan Barang

Badan Keuangan

Daerah

Milik Daerah




O

O

PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

DINAS KESEHATAN

Nomor SOP Bo / 35 [ Disjer. i[5 201F

Tanggal Pembuatan Septembe r 20IF
L}

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKRETARIAT

Nama SOP Penyusunan Laporan Keuangan

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

7. PP Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
2. PP Nomor 79 tahun 2005 tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah

3. Perda Prov. Sumatera Barat tentang APBD

1. Pendidikan minimal S1 Akutansi atau sederajat
2. Memiiiki pengetahuan bidang administrasi keuangan
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan 1. DPA SKPD

2. SOF Penyusunan Dokumen SPJ Bendahara 2. Komputer

3. SOPPengentrian Data Simbada 3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pencairan uang akan terhambat

Manual/Elektronik




O

PROSEDUR
PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KET.
Staf Kasubag Keu| Sekretaris Kepala KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
"1 [Membuat jumal keuangan,
buku besar, kertas ketja dan i 35‘7,“2";““"" tohari | Dfan LaPoren
laporan keuangan g
2 |Memverifikasi jurnal
keuangan, buku besar, kertas Draft Laporan 1 jam D;fﬂ';e:::ag: n
kel_'ja dan draft laporan Keuangan diverifikasi
Keuangan
3 |Memverifikasi jurnal laporan
keuangan, buku besar, kertas Draf kesisngon ; Keuangan yang
. yang sudah 3 jam
kerja dan memaraf draft o sudah
diVerifikasi -
laporan keuangan diVerifikasi
4 |Meneliti laporan keuangan,
jika setuju menandatangani lapotén Keusngen 0 B Persetujuan
i : yang sudah 1 hari
jika tidak mengembalikan ke Y R : l.ap. Keuangan
; diVerifikasi
sekretaris
8 Mencetak laporan dan ‘l'
) Laporan Laporan
menugaskan staf untuk 2 hari
mengirim laporan Keuangan Keuangan
6 ” .
Mengirim laporan ke Bidang Laporan A'tam Laporan
Akuntansi Badan Keuangan Keuangan } Keuangan




O

O

Nomor SOP Boo[ 3¢ [Diskes.1/Sor] ot
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA  [Tanggal Pembuatan Qa'p{unﬂgr A7

Tanggal Revisi

DINAS KESEHATAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SEKRETARIAT

Nama SOP Pertanggungjawaban Dana TU

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
2. PP Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolzan Keuangan Daerah

3. Permendagri Nomor 13 tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dae|3. Bisa mengoperasionalkan komputer
4. Peraturan Gubernur Nomor tentang uraian tupoksi

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memiliki pengetahuan bidang administrasi

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Pelaksanzan Kegiatan 1. DPA SKPD
2. SOP Pencatatan Transaksi 2. Komputer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pencairan dana akan terhambat




PROSEDUR
PERTANGGUNGJAWABAN DANA TU

Menyetorkan sisa Dana TU ke

O

L.aporan realisasi : —

BANK Kwitansi Tjm | Keins
y Pengesahan

Menerima sisa dana TU Kwitansi & Uang 1jam Kwitansi
Menugaskan staf membuat SPJ Kwitansi dan i : -
TU Laporan Kegiatan Tyom Cxposial
Membuat SPJ TU dan Kwitansi dan .
menyerahkan ke Bendahara Laporan Kegiatan 1 harl SPJTU
Memeriksa SF2D dan ; Pengesahan
menyerahkan ke PPK Sl i SPJTU
Memverifikasi dan mengesahkan P N
SPJ TU jika setuju / jika tidak SPJTY R Pengesahan
mengembalikan ke bendahara } SPJ TU
pengeluaran
Memverifikasi dan mengesahkan ; Pengesahan
SPJTU SIS iam 1" “spyTU
Memverifikasi dan mengesahkan ¢ Pengesahan
SPJ TU dan diserahkan ke DPKD SR tiam | spyTu

. ; SPJ TU dan
Memverifikasi dan mengesahkan Kwitansi Setoran | 2 hari Pengesahan
SPJTU Sisa TU SPJTU




D J

Nomor SOP 800/ 3¥  JDickes. 1] Sof | 2007
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA  Tanggal Pembuatan Safﬁmlxr 207
Tanggal Revisi
Tar_\ggal Efektif
Disahkan oleh : dat Daerah
' R Puluh Kota
DINAS KESEHATAN . _ [
DIRESHESEHATAN)\
SEKRETARIAT Nama SOP Pencatatan Transaksl pada BKU

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. UU Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah 1. Pendidikan minimal SLTA
2. PP Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Memiliki pengetahuan bidang administrasi keuangan
3. Permendagri Nomor 13 tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapain
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan 1. DPA SKPD
2. SOP Penyusunan SPJ Bendahara Pengeluaran 2. Komputer
3.ATK
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan terjadi kekeliruan dalam pencatatan




PROSEDUR
PENCATATAN TRANSAKSI PADA BKU

1 Menugaskan staf untuk mencatat
transaksi kegiatan ke BKU

Kwitansi, Lampiran

SPJ 1jam Penugasan staf

Mencatat Transaksi kegiatan ke Kwitansi, Lampiran B perblar

2 1BKU dan menutup buku tiap bulan SPJ Sher P
2 ;

3 Mengesahkan Transaksi kegiatan BKU 1am Persetujuan dan tanda

di BKU setiap bulan tangan pada BKU

ci o " d

4 N!engesah!can Transaksi kegiatan BKU 1jam Persetujuan dan tanda

di BKU setiap bulan

tangan pada BKU




O

O

PEMERINTAH KABUPATEN L!MA PULUH KOTA

Nomor SOP 8001 30 [Oskes.!/ 60F [ 200F

Tanggai Pembuatan Septrrmber 2ot¥

Tanggal Revisi

DINAS KESEHATAN

Tanggal Efektif

Disahkan cleh

SEKRETARIAT

Nama SOP Pembayaran Dana UP, GU, TU"

Dasar Hukum

Kualifikas! pelaksana

1. UU Nomor 32 tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
2. PP Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
3. Permendagri Nomor 13 tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Pendidikan minimal SLTA
2. Memiliki pengetahuan bidang administrasi keuangan
3. Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan Peralatan/periengkapan
1. SOP Pelaksanaan Kegiatan 1. DPA SKPD
2. SOP Penyusunan Dokumen SPJ Bendahara Pengeluaran 2. Komputer

3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pencairan dana akan terhambat

Manual dan elektronik




e

PROSEDUR
PEMBAYARAN DANA UP, GU, TU

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN =iy = KET.
ST AHA WAKTU OUTPUT
AF PPTK KPA PENGELUARAN KELENGKAPAN
Meminta persetujuan PPTK "
1 |untuk pembayaran dana UP, Nota Dlnqs. 30 menit Nota Dinas, Kwitansi
Kwitansi
GU, TU
Menyetujui pembayaran Dana
2 UP, GU, TU jika lengkap, jika A Nota Dinas, 1 it Persetujuan Kwitansi
tidak mengembalikan ke staf N Kwitansi J Dana UP, GU, TU
untuk dilengkapi
v .
3 Menyetujui pembayaran Dana Nota Dinas, 30 menit Persetujuan Kwitansi
UP, GU, TU Kwitansi Dana UP, GU, TU
W ) —
4 Menyetujui pembayaran Dana Nota Dinas, T Persetujuan Kwitansi
UP, GU, TU Kwitiirial J Dana UP, GU, TU
Persetujuan
Membayar Dana UP, GU, TU l, . ;
5 lsesual dengan Kwitansi Kwitansi Dana UP, S0 Usng
GU, TU
‘ Persetujuan
6 |Menerima Dana UP, GU, TU Kwitansi Dana UP, 15 menit Uang

GU, TU




)

: /"/’ = —
NOMOR SOP 800 1 39 IDiskes 1 6OP | pOIF
TANGGAL PEMBUATAN Gtember 2o
TANGGAL REVISI )
TANGGAL EFEKTIF
PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA DISAHKAN OLEH
DINAS KESEHATAN
SUB BAG M DAN INFOKES
oo NAMA SOP
SEKRETARIAT
DASAR HUKUM. . P i

IFIKAS! PELAKSANA i

1 UU No. 17 Tahun 2001 Tentang Keuangan Negara

2 UU No. 25 Tahun 2004 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional

3 UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah

4 UU No. 33 Tahun 2004 Tentang Perimbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan

5 PP No. 8 Tahun 2008 Tentang Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah.

7 Permendagri No. 54 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.8 Tahun
2008 Tahapan, Tata Cara Penyusunan, Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana
Pembangunan Daerah.

8 Perda Kab. Lima Puluh Kota Nomor 10 Tahun 2011 Tentang Rencana Pembangunan Jangka
Panjang Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Tahun 2005-2026

9 Perda Kab. Lima Puluh Kota Nomor 6 Tahun 2016 Tentang Rencana Pembangunan jangka
Panjang Daerah Kabupaten Lima Puluh Kota Tahun 2016-2021

SoP

SOP Surat Keluar

SOP Penyusunan Data
SOP Pelaksanaan Rapat

2
3
4
5

Jika Penyusun
OPD untuk periode lima tahun pelaksanaan RPJMD

engaruhi pelaksana kegiatan

1. Pendidikan minimal S1
2. Pernah mengikuti Bimtek Perencanaan
3, Mampu mengoperasionalkan komputer

"1 RPJMD Berjalan, UU, kebijakan-kebijakan pemerintah daerah

2 Komputer/Note Book dan perangkatnya
3 ATK

DlSIl‘l‘lpal‘l sebagai
Daerah
2 Rumusan Program, Kegiatan dan Target untuk periode lima tahun pelaksanaan Renstra




D J

Prosedur
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag ) Keterangan
Sekretaris | Program dan Staf Tim Renstra | Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Infokes
Menugaskan Kasubag Program dan Infokes . - &
1 |untuk menyusun Renstra berdasarkan Disposisi pa:-:a i 1 hari ,::nr:';;u:::;a
disposisi Kepala Dinas i
Menyiapkan SK Tim Penyusunan Renstra dan ¥ Tersusunnya SK
Nota permintaan usulan kegiatan ke s + | Tim Renstra dan
2 Bidang/Sekretariat untuk bahan renstra . Form Renstra el | oo Rencana
beserta formatnya Stategis
Menghimpun bahan-bahan penyusunan 4
3 [renstra dan menyerahkan ke Kasubag Usulan Bidang 1 hari ‘I;:ﬁ:inﬁd:ata
Perencanaan P s
Meneliti kelengkapan bahan-bahan dan 1 Bahan Penyusunan Pefah"" \
4 |melaksanakan rapat pembahasan dengan [ j ar:?en slyr: e 1 hari Rengulra dan
bidang dan tim penyusunan renstra — ¢ — Undangan Rapat
I 1 Rapat
Melaksanakan rapat pembahasan dengan D | Bahan Penyusunan dllaksana'ka n
4 |bidang dan ti t Renstra dan Und 1 Notulen Rapat dan sesuai
ang dan tim penyusunan renstra serta L enstra dan Undangan jam draft kebutuhan
Kepala Rapat dim
pembahasdn
L]
Membuat konsep Draft renstra untuk diparaf Notulen Rapat dan ;
S oleh Sekretaris draft 3 hari Draft Renftra
/
6 Menerima draft renstra dan menelitinya untuk Draft Renstra yg sdh Siam :;f gl:;n:s? dy;)ﬂ
diteruskan kepada Kepala. diperiksa dan diparaf ¥ 3
diparaf
4
Menandatangangani Draft renstra, jika setuju Renstra yg sdh
7 |iika tidak dikembalikan kepada sekretaris e 3"’". Re":": N “r’a'} 2jam | dittd dan surat
untuk diperbaiki perisa dan dipa pengantar l
Menerima draft yang sudah ditanda tangani A 4 Renstra yg sdh
8 |dan mengembalikan kepada Kasubag S[t):::‘ B.';‘ku R;;:::?: d 15 menit |  dittd dan surat
Perencanaan untuk dikrim ke Bapelitbang €gis ¥g pengantar
Menerima Draft Rentra dan menugaskan staf
untuk mencatatkan di buku pengendali keluar, 2 Renstra yg sdh dittd . Rgnstra ¥9 sdh
9 memberi nomor surat dan stempel kemudian dan surat pengantar 30 menit |  dittd dan.sural
5 pengantar
mengirimkan ke alamat surat dan 1 berkas
Mencatatkan di Daftar Pengendali keluar, Y
10 |nomor dan stempel kemudian mengirimkan ke - Renstr: d::as:urat 30 menit dokl.;rir;enkl;i:stra
alamat surat dan 1 (satu) berkas diarsipkan penge ¢
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PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Nomor SOP

oo | 05y /Diskes.1/SOP/2017

Tanggal Pembuatan

TanggﬂkReﬁsi

Desember 2017

DINAS KESEHATAN

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Hukum,Kepegawaian dan Umum

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang - Undang Nomor 8 Tahun 1974 dan Undang - Undang Nomor 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor K.26-3 /V.5-10/99 Tanggal 18 Januari
2002 Tentang Penunjukan Pejabat Pelaksana Harian
3. Peraturan Badan Kepegawaian Negara Nomor K.26.30/V.20-3/ 99 Tanggal 5 Februari

2016 Tentang Kewenangan Pelaksana Harian dan Pelaksana Tugas Dalam Aspek
Kepegawaian

1. Minimal SLTA atau sederajat

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Kartu Disposisi i
2. Alat Tulis ]
3. Komputer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Pendelegasian Wewenang tidak dijalankan, maka proses pelayanan dalam
Kepegawaian tidak berjalan dengan baik




Prosedur
PENDELEGASIAN WEWENANG
DINAS KESEHATAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

»

®

i - — . Mutu Baku Heterangan
sl Wagistan Btaf Fasi/Kasubbag | Bekretaris/Kabid | Ka.Dinas | Kelengkapan |  Wakty Outppt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 |Mengetik Surat Pendelegasian Wewenang C) Komputer 15 detik Format Suret
o |Kasi/Kasubbag Kepegawaian memeriksa surat Format Surat 1 - 2 menit . msmu ;;hs m“? “;mf’m‘
untuk diparaf dan meneruskan ke Sekretaris P
i
A - i
Surat yang sudah di paraf Sekretaris/ Kabid Format Surat 5 menit EInat z tyang
3 | diteruskan ke Kepala Dinas !mdah- diparaf
#
z
Surat yang sudah di paraf oleh Sekretaris/Kabid Format Surgt yang
4 |di Tanda Tangani Ke:ala Dinas sebelum ! —/ Format Surat 2 - 3 menit sudah di 'l‘a_nda.
melakukan Pendelegasian Wewenang kepada PLH ) Tangani
Format Surat y:
5 Sg:telah di Tanda Tangani Kepala Dinas Surat Format Surat " sudah di Tan
disimpan sebagai arsip

Tangani -
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Nomor SOP P00 | o5y [Diskes.1/SOP/2C18
{¥4}}  PEMERINTAH KABUPATEN LIMA PULUH KOTA Tanggal Pembuatan Januari 2018
3 Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
DINAS KESEHATAN Disahkan oleh Dinas Kesehatan

Kabupaten Li adi'uluh Kota

dr. Hi. Tien Septin: |
NiP.19630910 199401 2

001

Hukum,Kepegawaian dan Umum

Nama SOP SKP OnLine

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang No. 8 Tahun 1974 dan Undang-Undang No. 43 Tahun 1999
Tentang Pokok-pokok Kepegawaian

2. Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja
Pegawai Negeri Sipil

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil

1. Minimal SLTA atau sederajat
2. Bisa Mengoperasionalkan Komputer

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP SKP/DP3 Pegawai 1. Komputer
2. ATK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP SKP Online tidak dijalankan, maka proses penilaian kinerja pegawai tidak
berjalan dengan baik

1. Disimpan sebagai data penilaian kinerja pegawai setiap bulan
2. Sebagai sarana penilaian atasan terhadap kinerja bawahan




Prosedur
SKP On Line

DINAS KESEHATAN KABUPATEN LIMA PULUH KOTA

Pegawai

Pelaksana Mutu Baku =
tan terangan
e M- Stef Easubbag / Kasi s“"‘“"'l / Ka. Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Searching melalui alamat website : ( ) ( ) ( F .
. 180.250.111.16:8099 ( ) Komputer 3 menit Menu SKP On Line
L N N v
Masukkan NIP masing-masing tanpa spasi, dan . i
2 d tahun lahir bagi yang pertama kali Log in Komputer 3 menit Menu SKP On Line
| # I I
v
3 |Klik Foto atau Nama pada tampilan layar Komputer 3 menit Menu SKP On Line
4 ;({:l;:r e ; D Eppegraian, Fsia o Komputer 5 menit Menu SKP On Line
A N
5 . . Data dan Kegiatan
5 |Klik dan lengkapi Data Kepegawaian Komputer 5 -10 menit .
Pegawai
A Y
Setelah Data Kepegawaian Lengkap, Klik Menu 7 Data dan Kegiatan
6 Prostasi Kerja Komputer 5 -10 menit Pegawai
A } . z z \ ¥
Pada menu Pmatan Kerja mikan Kegu_amn sesuai ) Data dan Kegiatan
7 |dengan Tupoksi dan Fungsional masing - masing Komputer 5 -10 menit Pegawai
minimal 5 (lima) kegiatan dalam setahun T T
1 []
v
Setelah Daftar Kegiatan lengkap, langkah S T v 2 Dt i ogiaiban
8 |selanjutnya mengisi kegiatan Realisasi SKP Komputer 5 -10 menit el
Bulanan setiap hari , Pegs
9 |Menilai dan memverifikasi kegiatan bawahan > Komputer §.a0mm, | Dnadan Kagatan
\\ Pegawai
- o A 4 A 4 L4 v <
10 Mer.lemakan Kegiatan yang sudah di verifikasi ke P 5 -10 menit Data dan Keglat.an
Verifikator






