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Nama SOP : Penyelesaian Sk Péh&h‘hﬁi’é; Bidang Kesehatan

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Peraturan Menteri Kesehatan Rl Nomor 2048 Tahun 2011 tentang Penganugerahan Tanda
Penghargaan Bidang Kesehatan

1. Memahami proses penetapan SK penghargaan bidang kesehatan

2. Memahami pedoman/juklak/juknis tentang penghargaan bidang kesehatan

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
2. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penyelesaian SK penghargaan bidang kesehatan tidak dapat
terselesaikan dengan baik

Penyelesaian surat SK penghargaan bidang kesehatan dicatat dalam buku agenda




SOP Penyelesaian Surat Keputusan Penghargaan Bidang Kesehatan

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan K Kab e b Analis - W Keterangan
aropeg abag asubbag Kepegawaian elengkapan aktu Output
1 |Memberikan arahan terkaitan usulan dari satker lain Usul penghargaan bidang | 2 menit |Disposisi
dalam pembuatan piagam penghargaan bidang ( } kesehatan
kesehatan
2 |Memberikan instruksi untuk mempersiapkan Disposisi 2 menit |Disposisi
penyelesaian surat keputusan penghargaan bidang
kesehatan
3 |Menugaskan untuk membuat konsep surat keputusan Disposisi 2 menit |Disposisi
menteri kesehatan tentang penghargaan bidang
kesehatan
4 |Menyiapkan konsep surat keputusan pemberian Disposisi 50 menit |Konsep surat keputusan
penghargaan bidang kesehatan lainnya ¥ pemberian penghargaan bidang
kesehatan lainnya
5 |Memeriksa konsep surat keputusan pemberian /\ Konsep surat keputusan 15 menit |Konsep surat keputusan
penghargaan bidang kesehatan lainnya Y \ L pemberian pengnargaan pemberian penghargaan bidang
/ bidang kesehatan lainnya kesehatan lainnya
6 [Menyempurnakan konsep surat keputusan /\ Konsep surat keputusan 15 menit |Konsep surat keputusan
pemberian penghargaan bidang kesehatan lainnya Y T pemverian penghargaan pemberian penghargaan bidang
X/ bidang kesehatan lainnya kesehatan lainnya
7 |Menyetujui konsep surat keputusan pemberian Konsep surat keputusan 15 menit |Konsep surat keputusan
penghargaan bidang kesehatan lainnya N T pemberian penghargaan pemberian penghargaan bidang
</ bidang kesehatan lainnya kesehatan lainnya yang siap
diantarkan ke Biro Hukum TU
Sesjen dan kemudian ditetapkan
Menteri Kesehatan RI
8 |Menyelesaikan surat keputusan pemberian Surat keputusan 30 menit [Surat keputusan pemberian SOP Arsip SK Menteri
penghargaan bidang kesehatan lainnya pemberian penghargaan penghargaan bidang kesehatan |Kesehatan

bidang kesehatan lainnya
yang telah ditetapkan
Menteri Kesehatan

lainnya yang telah ditetapkan
Menteri Kesehatan yang siap
diarsipkan




