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Nama SOP : PenyeIesaiar;‘g{ifra't’iﬁal_r‘{huﬁan Kesehatan CPNS

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 26 Tahun 1977 tentang Penguijian Kesehatan PNS dan Tenaga-tenaga Lainnya yang Bekerja
pada Negara RI

2. Surat Edaran Kepala BAKN Nomor 15 Tahun 1977 tentang Pelaksanaan Pengujian Kesehatan PNS
dan Tenaga-tenaga Lainnya yang Bekerja pada Negara Rl

1. Memahami proses penyelesaian surat pengujian kesehatan bagi CPNS

2. Memahami pedoman/juklak/juknis tentang pengujian kesehatan bagi CPNS

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Masuk
2. SOP Pendokumentasian

1. Komputer dengan program Microsoft Office

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka penyelesaian surat pengujian kesehatan CPNS tidak dapat

terselesaikan dengan baik

Penyelesaian surat pengujian kesehatan bagi CPNS dicatat dalam buku agenda
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SOP Penyelesaian Surat Pengujian Kesehatan CPNS

Pelaksana Mutu Baku
NO Kegiatan Analis Keterangan
Kabag Kasubbag e Karopeg Kelengkapan Waktu Output
1 |Menugaskan Kasubbag untuk melakukan Berkas CPNS yang 2 menit |Disposisi
penyelesaian surat pengujian kesehatan CPNS diusulkan pengujian
D kesehatan
2 |Memerintahkan Analis Kepegawaian untuk Disposisi 2 menit |Berkas CPNS yang
menyiapkan konsep surat pengujian kesehatan diusulkan pengujian
CPNS kesehatan
3 |Memeriksa dan meneliti keabsahan dokumen Berkas CPNS yang 30 menit |Berkas yang absah
kelengkapan pengujian kesehatan CPNS diusulkan pengujian
kesehatan
4 |Melakukan entry data CPNS yang diusulkan Berkas yang absah 15 menit |Data CPNS yang
pengujian kesehatan diusulkan pengujian
kesehatan
5 [Menyiapkan konsep surat pengujian kesehatan Data CPNS yang 30 menit |[Konsep surat pengujian
CPNS ¥ diusulkan pengujian kesehatan CPNS
kesehatan
6 |Memeriksa dan menyempurnakan konsep surat Konsep surat pengujian | 15 menit |Konsep surat pengujian
pengujian kesehatan CPNS N kesehatan CPNS kesehatan CPNS
T
7 |Menetapkan surat pengujian kesehatan CPNS Konsep surat pengujian | 15 menit |Surat pengujian
kesehatan CPNS kesehatan CPNS
R
8 [Menyerahkan surat pengujian kesehatan CPNS Surat pengujian 5 menit |Disposisi
kepada Kasubbag untuk didokumentasikan dan Y kesehatan CPNS
didistribusikan
9 [Menyerahkan surat pengujian kesehatan CPNS Surat pengujian 5 menit |Disposisi
kepada Analis Kepegawaian untuk didokumentasikan kesehatan CPNS
dan didistribusikan
10 |Mendokumentesikan dan Mendistribusikan surat Surat pengujian 30 menit |Tanda Terima, SOP Pendistribusian,

pengujian kesehatan CPNS

kesehatan CPNS

Bukti Dokumentasi

SOP Dokumentasi
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