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Nama SOP : Penyelesaian Sk Penghargaan Bakti Karya Husada

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Menteri Kesehatan RI Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Kesehatan

2. Kepmenkes Nomor 1396/MENKES/SK/IX/ 2005 tentang Pedoman Penganugerahan Penghargaan Bakti
Karya Husada Kepada Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen Kesehatan;

1. Memahami proses penetapan SK penghargaan bakti karya husada

2. Memahami pedoman/juklak/juknis tentang penghargaan bakti karya husada

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pengelolaan Surat Keluar
3. SOP Arsip SK Menteri Kesehatan

1. Komputer dengan program Microsoft Office dan jaringan internet
2. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penyelesaian SK penghargaan bakti karya husada tidak dapat
terselesaikan dengan baik

Penyelesaian surat SK penghargaan bakti karya husada dicatat dalam buku agenda




SOP Penyelesaian Surat Keputusan Penghargaan Bakti Karya Husada

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan Analis Keterangan
Kepecawaian kasubag kabag Karopeg Kelengkapan Waktu Output
1 |Mendata PNS yang akan menerima Data PNS 30 menit  |Data PNS yang diusulkan Penghargaan
penghargaan bakti karya husada ‘ ' Bakti Karya Husada
2 |Menyusun daftar PNS yang akan menerima Data PNS yang diusulkan 15 menit  |Daftar PNS yang diusulkan Penghargaan
penghargaan bakti karya husada E] Penghargaan Bakti Karya Husada Bakti Karya Husada
3 |Menyusun laporan PNS yang akan menerima Daftar PNS yang diusulkan 30 menit  |Laporan PNS yang diusulkan
penghargaan bakti karya husada E:l Penghargaan Bakti Karya Husada Penghargaan Bakti Karya Husada
4 [Menganalisa dan memberikan tugas membuat Laporan PNS yang diusulkan 20 menit  |Disposisi
konsep surat pemberitahuan penghargaan [j Penghargaan Bakti Karya Husada
bakti karya husada
5 |Membuat konsep surat pemberitahuan Disposisi 15 menit  |Konsep surat pemberitahuan penghargaan
penghargaan bakti karya husada E}— bakti karya husada
Y
6 |Memeriksa konsep surat pemberitahuan / Konsep surat pemberitahuan 15 menit  |Konsep surat pemberitahuan penghargaan
penghargaan bakti karya husada \ Y penghargaan bakti karya husada bakti karya husada
T \/
7 |Menyempumakan konsep surat pemberitahuan \ Konsep surat pemberitahuan 15 menit  |Konsep surat pemberitahuan penghargaan
penghargaan bakti karya husada T / Y penghargaan bakti karya husada bakti karya husada
8 |Menyetujui konsep surat pemberitahuan Konsep surat pemberitahuan 15 menit  |Surat pemberitahuan penghargaan bakti
penghargaan bakti karya husada T /> penghargaan bakti karya husada karya husada
9 |Menyelesaikan konsep surat pemberitahuan Surat pemberitahuan penghargaan 60 menit  [Surat pemberitahuan penghargaan bakti |SOP Pengelclaan
penghargaan bakti karya husada bakti karya husada karya husada yang siap dikirimkan kepada |Surat Keluar
tker/UPT
| FL v sa
10 |Menerima dan menugaskan untuk Surat usul penghargaan bakti karya| 15 menit  |Disposisi SOP Pengelolaan
menyelesaikan surat keputusan penghargaan 1 husada dari satker/lUPT Surat Masuk
bakti karya husada
11 |Memeriksa secara administrasi usulan Disposisi 15 menit  |Usul penghargaan bakti karya husada
penghargaan bakti karya husada yang lengkap
12 |Menyiapkan bahan seleksi penghargaan bakti Usul penghargaan bakti karya 30 menit  |Bahan seleksi penghargaan bakti karya

karya husada

husada yang lengkap

husada
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Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan Analis N B - = Keterangan
apnass e asubag kabag | Karopeg Kelengkapan aktu utput

13 [Membuat laporan hasil seleksi penghargaan Bahan seleksi penghargaan bakti 30 menit  |Laporan hasil seleksi penghargaan bakti

bakti karya husada l l karya husada karya husada
14 |Menyiapkan konsep surat keputusan Laporan hasil seleksi penghargaan 50 menit  |Konsep surat keputusan pemberian

pemberian penghargaan bakti karya husada E} bakti karya husada penghargaan bakti karya husada

‘l y

15 |Memeriksa konsep surat keputusan pemberian Konsep surat keputusan pemberiar| 15 menit  |Konsep surat keputusan pemberian

penghargaan bakti karya husada % penghargaan bakti karya husada penghargaan bakti karya husada

TN

16 |Menyempurnakan konsep surat keputusan / Konsep surat keputusan pemberian| 15 menit  |Konsep surat keputusan pemberian

pemberian penghargaan bakti karya husada T \ Y penghargaan bakti karya husada penghargaan bakti karya husada
17 |Menyetujui konsep surat keputusan pemberian Konsep surat keputusan pemberian| 15 menit |Konsep surat keputusan pemberian

penghargaan bakti karya husada penghargaan bakti karya husada penghargaan bakti karya husada yang siap

/ diantarkan ke Biro Hukum, TU Sesjen dan
T \ kemudian ditetapkan Menteri Kesehatan

18 |Menyelesaikan surat keputusan pemberian Surat keputusan pemberian 30 menit  |Surat keputusan pemberian penghargaan |SOP Arsip SK

penghargaan bakti karya husada

penghargaan bakti karya husada
yang telah ditetapkan Menteri
Kesehatan

bakti karya husada yang telah ditetapkan
Menteri Kesehatan yang siap diarsipkan

Menteri Kesehatan




