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Nama SOP : Usulan Uang Lembur o

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia No. 14 Tahun 2017 tentang Tata Naskah

A Dinas Di Lingkungan Kementerian Kesehatan

Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi

2 dan Tata Kerja Kementerian Kesehatan

3 Permenpan Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP AP

Harus mengetahui atau menguasai tata persuratan, memahami bahasa indonesia dengan baik, mampu
mengintisarikan pokok isi surat dengan baik dan benar, memiliki kemampuan memahami tugas pokok unit
eselon | dan Il Kementerian Kesehatan, mampu menguasai komputer, mesin pemindai (scanner), mesin
fotokopi, dan mesin faksimile.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengelolaan Surat Keluar

1. Alat Tulis Kantor, Komputer, Printer dan Mesin Pemindai (Scanner)
2. Tata Persuratan Dinas

3. Buku Ekspedisi Surat

4. Akses Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1 Apabila SOP ini tidak disusun, maka pengusulan uang lembur dapat terhambat

1. Arsip




Prosedur Usulan Uang Lembur

Pelaksana Mutu Baku
. . Kepala Sub .
pL Kegiatan epala B'.’° Kep.ala Bagian Tata —— . Arsiparis Kelengkapan Waktu Output KEteEngan
Kepegawaian Bagian Usaha Kepegawaian
Menugaskan Kepala Sub
1 |Bagian untuk mempersiapkan ( >7 Disposisi 5 menit |Disposisi
usulan uang lembur
Memerintahkan Analis
2 |Kepegawaian untuk membuat K Disposisi 5 menit [Disposisi
usulan uang lembur
Menyiapkan berkas
&) pendukung usulan uang . [:I data dan dokumen 30 menit |Data kehadiran pegawai
lembur dan daftar absensi
pegawali
Merekapitulasi daftar
4 |pelaksanaan uang lembur data dan dokumen 60 menit |Data kehadiran pegawai
pegawai
5 LD ST data dan dokumen 60 menit |data dan dokumen
usulan uang lembur
6 Menyiapkan konsep surat Y data dan dokumen 70 menit Surat usulan uang
usulan uang lembur lembur
7 Memeriksa konsep surat Y /\ Hata danl dokumen 15 Menit Surat usulan uang
usulan uang lembur ' \/ T lembur
8 Menetapkan surat usulan data dan dékumen 15 Menit Surat usulan uang
uang lembur T lembur
9 poon Tt asuret data dan dokumen 15 Menit [Dokumen dan arsip SOF g-nosiolaat
usulan uang lembur Arsip
10 Mengirimkan surat usulan Surat Usulan Uang 15 menit {Tanda terima dan arsip SOP Pengelolaan

uang lembur

Lembur

Surat Keluar




