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Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2. Pasal 1 angka 2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 1970 tentang Keselamatan Kerja

3. Pasal 9 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Nomor Per.02/Men/1980 Tahun 1980
tentang Pemeriksaan Kesehatan Tenaga Kerja Dalam Penyelenggaraan Keselamatan Kerja

4. Pasal 3 jo. Pasal 2 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indonesia Nomor
Per.03/Men/1982 Tahun 1982 tentang Pelayanan Kesehatan Tenaga Kerja

5. Pasal 4 ayat 1 Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik Indonesia Nomor
Per.03/Men/1982 Tahun 1982 tentang Pelayanan Kesehatan Tenaga Kerja

6. Pasal 17 ayat 3 Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 48 Tahun 2016 tentang Standar Keselamatan dan
Kesehatan Kerja Perkantoran

1. Memahami proses penyiapan surat pemanggilan pelaksanaan Pemeriksaan Kesehatan Pejabat dan PNS
2. Memahami pedoman/juklak/juknis tentang Pemeriksaan Kesehatan Pejabat dan PNS Kemenkes

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan Surat Pemanggilan Pemeriksaan Kesehatan
2. SOP Pengiriman surat
3. SOP Pendokumentasian

1. MoU dan PKS tentang Pemeriksaan Kesehatan Pejabat Kementerian Kesehatan
2. Komputer dengan program Microsoft Office

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka Pelaksanaan Pemeriksaan Kesehatan Pejabat dan PNS
Kementerian Kesehatan tidak dapat terselesaikan dengan baik

Penyelesaian Pemeriksaan Kesehatan Pejabat dan PNS Kementerian Kesehatan dicatat dalam buku agenda.
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SOP Penyelesaian Surat Pemanggilan Pemeriksaan Kesehatan Pejabat dan PNS Kementerian Kementerian Kesehatan

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiata Kabag Kasubbag -
egiatan Disiplin |Penghargaan Analis eterangan
Karopeg dan Kesra | dan Kesra |Kepegawaian Kelengkapan et Output
Pegawai Pegawai
1 [Memberikan arahan untuk mempersiapkan Surat Edaran, RKAKL 2 menit [Disposisi
penyelesaian surat pemanggilan pemeriksaan I '
kesehatan
2 |Memberikan instruksi untuk mempersiapkan Disposisi 2 menit |Disposisi
penyelesaian surat pemanggilan pemeriksaan
kesehatan
3 |Menugaskan untuk menyusun jadwal pemeriksaan Disposisi 2 menit |Data pejabat dan
kesehatan pada rumah sakit penyelenggara dan pegawai
konsep surat pemanagilan pemeriksaan kesehatan
4 [Menyusun jadwal pemeriksaan kesehatan pada Data pejabat dan pegawai | 120 menit [Data jadwal
rumah sakit penyelenggara 1 pemeriksaan kesehatan
5 |Menyiapkan konsep surat pemanggilan pemeriksaan Data jadwal pemeriksaan | 15 menit |Konsep surat
kesehatan Y \ kesehatan pemanggilan
pemeriksaan kesehatan
6 [Memeriksa konsep surat pemanggilan pemeriksaan )\ Konsep surat pemanggilan| 15 menit |Konsep surat
kesehatan ¥ —\ / T pemeriksaan kesehatan pemanggilan
pemeriksaan kesehatan
7 |Menyempurnakan konsep surat pemanggilan /\ Konsep surat pemanggilan| 20 menit |Konsep surat
pemeriksaan kesehatan Y \ i pemeriksaan kesehatan pemanggilan
pemeriksaan kesehatan
8 [Menetapkan surat pemanggilan pemeriksaan \ Konsep surat pemanggilan| 30 menit |Surat pemanggilan
kesehatan / T pemeriksaan kesehatan pemeriksaan kesehatan
9 |Menyelesaikan surat pemanggilan pemeriksaan Surat pemanggilan 30 menit |Surat pemanggilan SOP Pendistribusian

kesehatan

pemeriksaan kesehatan

pemeriksaan kesehatan
siap didistribusikan
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