PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

JL. D. I. Panjaitan No. 40 KETAPANG Kode Pos 78851 Telp. (0534) 32253
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KEPUTUSAN KEPALA DINAS KESEHATAN KABUPATEN KETAPANG
NOMOR : 10/DINKES-A.100.3.3/2024

TENTANG

PERUBAHAN ATAS KEPUTUSAN KEPALA DINAS KESEHATAN NOMOR
P/36/DINKES-A.100.3.3/VIII/2023 TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PELAYANAN PADA DINAS KESEHATAN
KABUPATEN KETAPANG

KEPALA DINAS KESEHATAN KABUPATEN KETAPANG,

Menimbang : a. bahwa untuk menciptakan ketertiban penyelenggaraan
operasional dan administrasi, meningkatkan kualitas
serta kelancaran kegiatan pelayanan di Dinas Kesehatan
Kabupaten Ketapang, perlu adanya Standar Operasional
Prosedur;

b. bahwa untuk menjamin percepatan dan konsistensi
operasional dan administrasi pelayanan, perlu
mengevaluasi dan menyempurnakan Standar Operasional
Prosedur;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan
Perubahan Atas Keputusan Kepala Dinas Kesehatan
Nomor P/36/DINKES-A.100.3.3/VIII/2023 Tentang
Standar Operasional Prosedur Pelayanan Pada Dinas
Kesehatan Kabupaten Ketapang.

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 27 Tahun 1959 tentang
Penetapan Undang-Undang Darurat Nomor 3 Tahun 1953
tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1953 Nomor
9) sebagai Undang-Undang (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1959 Nomor 72, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1820);

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomor 124, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4674) sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 24 Tahun
2013 (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013
Nomor 262, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5475);

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);
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4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5234);

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-
Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua
Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 58, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5679);

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

7. Peraturan Bupati Nomor 25 Tahun 2011 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di lingkungan
Kabupaten Ketapang (Berita Daerah Kabupaten Tahun 2011
Nomor 25);

8. Peraturan Bupati Nomor 37 Tahun 2012 tentang
Penyelenggaraan Pelayanan Publik Kabupaten Ketapang
(Berita Daerah Kabupaten Tahun 2012 Nomor 123);

9. Peraturan Bupati Nomor 15 Tahun 2020 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dinas Kesehatan (Berita Daerah Kabupaten
Ketapang Tahun 2020 Nomor 15).

MEMUTUSKAN:

Mengubah Keputusan Kepala Dinas Kesehatan Nomor
P/36/DINKES-A.100.3.3/VIII/2023 Tentang Standar
Operasional Prosedur Pelayanan pada Dinas Kesehatan
Kabupaten Ketapang

Standar Operasional Prosedur Pelayanan sebagaimana
dimaksud dalam diktum KESATU meliputi produk/jenis
pelayanan:
a. Sekretariat/Subbag Umum dan Kepegawaian
1. Usulan Kenaikan Pangkat
2. Usulan Pengangkatan Pertama Kali Jabatan Fungsional
3. Usulan Kenaikan Jenjang Jabatan Fungsional, Alih
Kategori Jabatan Fungsional dan Perpindahan Jabatan
Fungsional
Usulan Peningkatan Pendidikan/Pencantuman Gelar
Pengajuan Cuti ASN
Pengajuan Pensiun Pegawai
Usulan Karis/Karsu
Usulan Kenaikan Gaji Berkala
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9. Usulan Tanda Kehormatan Satya Lencana Bagi ASN
10. Usulan Ujian Dinas ASN

11. Usulan Mutasi Pegawai

12. Kasus Perceraian PNS

13. Usulan Tunjangan Keluarga

14. Usulan Taspen

15. Usulan Pemberhentian Jabatan Fungsional

16. Pengaduan Masyarakat

. Bidang Pelayanan Kesehatan

Surat Pengantar Izin Unit Transfusi Darah

Surat Rekomendasi Izin Operasional SPA

Surat Rekomendasi Izin Pengobatan Tradisional

Surat Rekomendasi Izin Operasional Tukang Gigi

Surat Pengantar Izin Hemodialisa

Surat Rekomendasi Izin Mendirikan Rumah Sakit Umum
Surat Rekomendasi Izin Operasional Rumah Sakit Umum
Surat Rekomendasi Izin Mendirikan Rumah Sakit
Khusus

Surat rekomendasi Izin Operasional Rumah Sakit
Khusus

10. Surat Rekomendasi Izin Mendirikan Puskesmas

11. Surat Rekomendasi Izin Operasional Puskesmas

12. Surat Rekomendasi Izin Mendirikan Klinik

13. Surat Rekomendasi Izin Operasional Klinik

NG h LN
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. Bidang Kesehatan Masyarakat

1. Rekomendasi Penerbitan Sertifikat Laik Hygiene Sanitasi
(SLHS) Depot Air Minum Isi Ulang dan Rumah
Makan/Jasa Boga

. Bidang Sumber Daya Kesehatan

Tim Kefarmasian

1. Penerbitan Sertifikat Standar Apotek

2. Penerbitan Sertifikat Standar Toko Obat
3. Validasi SPPIRT

Tim SDMK

4. Rekomendasi Tugas Belajar

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam
Diktum KESATU wajib dilaksanakan oleh Penyelenggara dan
Pelaksana serta digunakan sebagai acuan dalam penilaian
kinerja pelayanan oleh Kepala Penyelenggara, aparat pengawas
dan masyarakat dalam penyelenggaraan pelayanan publik.
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KEEMPAT : Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan
dengan ketentuan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan
dalam penetapan surat keputusan ini akan diadakan
perbaikan seperlunya.

Ditetapkan di: Ketapang
Pada tanggal : 29 April 2024

Kepala Dinas Kesehatan Kabupaten
Ketapang Prov Kalbar,

dr. FERIA KOWIRA, M.M.
Pembina Utama Muda / IV C
NIP. 197305072002122005
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PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP /0677 DINKRES-A. 066 P/ IV /2024
Tanggal Pembuatan 06 Maret 2003
Tanggal Revisi 22 April 2014

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

QA_A-&\, /

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

m\mnﬂﬁm KENAIKAN PANGKAT

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Kenaikan Pangkat

2. Peraturan Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 1 Tahun ~ |2. Memahami pedoman /juknis tentang Kenaikan Pangkat
2023 Tentang Jabatan Fungsional 3. Pendidikan Minimal SMA

3. Peraturan BKN No. 3 Tahun 2023 tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang 4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)
Jabatan Fungsional

4. Peraturan BKN No. 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat PNS

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

SOP ini dibuat berdasarkan proses usulan 1 dokumen tanpa hambatan, proses layanan bisa
tidak sesuai dengan waktu yang sudah ditetapkan di SOP, tergantung dari kondisi dan situasi
pada saat pelayanan diberlangsungkan

Buku pencatatan Kenaikan Pangkat




Pelaksana

Mutu Baku

No Urajan Prosedur Verlflkator | Kasubbag Umum KET
Pengusul Kepangkatan dan Pengzdnr:l::sms' Seg;-:;a;is Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Binkes Kepegawalan
Pengusul menyerahkan dokumen usulan
1 kenalkan pangkat fungsional, reguler dan _;( ) Dokumen Usulan 5 menit Dokumen Usulan
struktural ke Verifikator Kepangkatan Dinas Kendikan Pangkat Kenaikan Pangkat
Keszehatan.
Mealakukan verifikasi dokumen usulan kenalkan
pangkat aesuai dengan parsyaratan yang telah
ditontukan oleh BKN. Jika dokumen usulan
. . Dokumen Usulan . Dokumaen Usulan
2 |fldak longkap maka dokumen dikembalikan ke Tk v 20 Menit
Pengusul, Jika dokumen usulan lengkap, maka : \/ : Kenalkan Pangkat Kenalkan Pangkat
ditaruskan ke Kasubbag Umum dan
Kepegawaian,
Melakukan verifikas kembali kelengkapan
dokumen wusulan kenaikan pangksf. Jika
dokumen usulan kenaikan pangkat tidak sesuai /\
ketentuan yang berlaku, maka dokumen
h Dokumen Usulan . Dokumen Usulan
3 |dikembalikan ke Verifikator Kepangkatan, Jika fidak ™~~~ ¥a X 30 Menit "
dokumen usulan lengkap, maka dokumen Kenalkan Pangkat Kenaikan Pangkat
usulan akan dilegalisir dan diteruskan ke
Pengadministrasi Umum untuk dibuatkan surat
pengantar ke BKPSDM.
Dokumen Usulan
4 Mambuat D_raﬂ Surat Pengaqtar Dt?kumen Dokumen Usulan . Kenaikan Pangkat,
Usulan Kenaikan Pangkat dan disampaikan ke Kenaikan Pangkat 10 Menit dan Draf Surat
Kasub.bag Umum Kepegawalan g Pengantar
Melakukan verifikasi Surat Pengantar Dokumen /
Usutan Kenaikan Pangkal, untuk diferuskan ke Tidah Dokumen Ustlan Dokumen Usulan
5 Sekretaris Dinas Kesehatan. Jika tidak sesuai /\/ Kenaikan Pangkat, dan 10 Menit Kenaikan Pangkat,
dengan dokumen usulan kenaikan pangkat, Ya Draf Surat Pegn a}'ltar dan Draf Surat
maka dikembalikan ke Pengadminisfrasi Umum. 9 Pengantar
Jika iya, maka dilanjutkan ke Sekretaris Dinas.
Melakukan verifikasi Surat Pengantar Dokumen
Usutan Kenaikan Pangkal. Jika tidak sesuai TN Dokumen Usulan Dokumen Usulan
& dengan dokumen usulan kenaikan pangkat, Tiadk \/ ¥Ya Kenaikan Pangkat. dan 10 Menit Kenaikan Pangkat,
maka dikembalikan ke Kasubbag Umum dan Draf Surat Pegn a}ltar dan Draf Surat
Kepegawaian, Jka lya, maka dilanjutkan ke g Pengantar

Kepala Dinas.




Menandatangani Surat Pengantar Dokumen

Dokumen Usulan

Dokumen Usulan

- Kenaikan Pangkat, dan 10 Menit Kenaikan Pangkat,
Usulan Kenalkan Pangkat. Draf Surat Pengantar dan Surat Pengantar,
Dokumen Usulan
Mengantarkan Berkes Usulan Kenaikan Kenaikan Pangkat,
Pangkat ke BKPSDM, dan menyampaikan / Ker?a?ll:g:nng:r?iﬂfz an 1 Jam Surat Pengantar dan
menginformasikan kepada pengusul  bukii Surat Pen ganta'r Tanda Terima
renerimaan dokumen Kenaikan Pangkat. g Dokumen Kenaikan
Pangkat
Dokumen Usulan

Kenaikan Pangkat, Buktiinformasi
Menatima buktifinformasi penerimaan Dokumen Surat Pengantar dan 5 Menit penerimaean
tJeuian Kenalkan Pangkat. Tanda Terima Dokumen Usulan

Bokumen Kenaikan Kenaikan Pangkat

Pangkat
Jumlah Waktu 2 Jam 40

Menit




Nomor SOP P /06R / DIWKES-A.06. 0 7 (v /2024
Tanggal Pembuatan 06 Maret 2003
Tanggal Revisi 22 April 2024

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

=6/
SULAN PENGANGKATAN

Nama SOP PERTAMA KALI JABATAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 1 Tahun
2023 Tentang Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 3 Tahun 2023 tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang
Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat PNS

2.

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Jabatan Fungsional
2. Memahami pedoman /juknis tentang Jabatan Fungsional

3. Pendidikan Minimal SMA
4

. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

SOP ini dibuat berdasarkan proses usulan 1 dokumen tanpa hambatan, proses layanan bisa
tidak sesuai dengan waktu yang sudah ditetapkan di SOP, tergantung dari kondisi dan situasi
pada saat pelayanan diberlangsungkan

Buku pencatatan usulan pengangkatan pertama kali jabatan fungsional




Pelaksana

Mutu Baku

No Uraian Prosedur Verlfikator  {Kasubbag Umum KET
Pengusu! Kepangkatan dan Peng?jirrr::ﬁstrasl Seg:-::;rls Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dinkes Kepegawalan

Pengusul menyerahkan dokumen usulan Dokumen Usulan Dgl::‘m::gl::gsn

1 |pengangkatan pertama kali jabatan fungsional %‘( ) Pengangkatan Pertama 5 menit Pe rtamag Kali Jabatan
ke Vearifilkator Kepangkatan Dinas Kesehatan Kali Jabatan Fungsional y

Fungsional

Molakukan  verifikast  dokumen  usulan
pengangkotan pertama kall jabatan fungsional /
sesusl dengan persyarstan vyang telah Tidak ¥ Dokumen Usulan

2 ditentukan oleh BKN. Jika dokumen usulan \> 2 Pe:‘;??:{;#;ﬂg: mal 20 Menit Pengangkatan
{idak longkap maka dokumen dikembalikan ke Kali g abgta n Fungsional Pertama Kali Jabatan
Pengusul. Jika dokumen usulan lengkap, maka 9 Fungsional -
diteruskan ke Kasubbag Umum dan
Kepepawalan.
Malakukan verifikasi kemball kelengkapan
dokumen usulan pengangkatan pertama Kali
jabatan fungsional. Jike dokumen usulan tidak Dokumen Usulan

5 |sesual ketentuan yang beriaku, maka dokumen k| 7N v Pefgﬁ”ﬂ:&:gigma 30 Menit Pengangkatan
dikembalikan ke Verifikator Kepangkatan, Jika ~" kel % abgla Funasiona! Pertama Kali Jabatan
dokumen usulan lengkap, maka diteruskan ke g Fungsional
Pengadministrasi Umum unfuk dibuatkan surat
pengantar ke BKPSDM.
Membuat draft surat pengantar dokumen Dokumen Usulan

S Pokumen Usulan

4 usuiap pengangka_tan pgrtama kali jabatan | - Pengangkatan Pertama| 10 Menit Pengang}catan
fungsional dan disampaikan ke Kasub.bag T Kali Jabatan Fungsional Pertama Kali Jabatan
Umum Kepegawaian g Fungsional

Tidak

Mefakukan verifikasi surat pengantar dokumen
usulan pengangkatan pertama kali jabatan J\ Dokumen Usulan Dokumen Usulan
fungsional, untuk diteruskan ke Sekretaris Pengangkatan Pertama Pengangkatan

5 |Dinas Kesehatan. Jika tidak sesuai dengan Ya Kali Jabatan 10 Menit | Pertama Kall Jabatan
dokumen usulan, maka dikembalikan ke Fungsional, dan Draf Fungsional, dan Draf
Pengadministrasi Umum. Jika iya, maka Surat Pengantar Surat Pengantar

dilanjutkan ke Sekretaris Dinas.




Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen
usulan pengangkatan pertama kali jabatan

Dokumen Usulan

Dokumnen Usulan

fungsional. Jika tidak sesual dengan dokumen Pengangkatan Pertama . Pengang}(a!an
" N Kali Jabatan 10 Menit | Pertamia Kali Jabatan
usulan, maka dikembalikan ke Kasubbag Umum \ " ©
dan Kepegawaian. Jika iya, maka dilanjutkan ke Tidek L Fungsional, dan Draf Fungsional, dan Draf
Kepala Dinas, ' ! ~_ Surat Pengantar Surat Pengantar
Dokumen Usuian Dokumen Usulan
Menandatangani surat pengantar dokumen| Pengangkatan Pertama Pengangkatan
usulan pengangkatan pertama kali jabatan Kali Jabatan 10 Menit | Perfama Kali Jabatan
fungsional. Fungsional, dan Draf Fungsional, dan Draf
Surat Pengantar Surat Pengantar
Mengantarkan dokumen usulan pengangkatan Dokumen Usulan D;';::m:: g:gﬁ"
partama Kali Jabatan fungsional ke BKPSDM, Pengangkatan Pertama Pertamag Kasfi e
dan menyampaikan / menginformasikan kepada Kali Jabatan 1 Jam Funosional, Surat
pongusul bukli penerimaan dokumen Kenaikan Fungsional, dan Surat P gta dan Tand:
Pangkat, Pengantar engantar dan 1anda
Terima Dokumen
Dokumen Usutan Buktifinformasi
Menerima buktifinformasi penerimaan dokumen Peng?<r1ag“k j;?;;tzﬁﬂama Doﬁﬁ?naennml?sat?lan
1|r1‘;e.rt‘1las|;1rmslengangkatan pertama kali jabatan Fungsional, Surat 5 Menit Pengangkatan
9 ’ Pengantar dan Tanda Pertama Kali Jabatan
Terima Dokumen Fungsional
2 Jam 40

Jumlah Waktu

Menit
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SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

FUNGSIONAL, ALIH KATEGORI JABATAN
FUNGSIONAL dan PERPINDAHAN JABATAN
FUNGSIONAL

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 1 Tahun
2023 Tentang Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 3 Tahun 2023 tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat dan

Jenjang Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat PNS

2.

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Jabatan Fungsional
2. Memahami pedoman /juknis tentang Jabatan Fungsional

3. Pendidikan Minimal SMA
4

. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Perlngatan

Pencatatan dan Pelaporan

SOP ini dibuat berdasarkan proses usulan 1 dokumen tanpa hambatan, proses layanan bisa|Buku pencatatan usulan kenaikan jenjang jabatan fungsional, alih kategori jabatan fungsional dan

tidak sesuai dengan waktu yang sudah ditetapkan di SOP, tergantung dari kondisi dan situasi

perpindahan jabatan fungsional

pada saat pelayanan diberlangsungkan




Pelaksana

Mutu Baku

No Uraian Prosedur Verifikator  {Kasubbag Umum KET
Pengusul Kepangkatan dan Pengz:;imm‘:nm[slrasi Se;;'::asr[s Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dinkes Kepegawalan
Dokumen Usulan Dokumen Usulan
Pengusul menyerahkan dokumen usulan e{ ) Kenaikan Jenjang Kenaikan Jenjang
kenaikan jenjang jabatan fungsional, alib Jabatan Fungsional, Jabatan Fungsional,
g

1 |kategori jabatan fungsional dan atau Alih Katsgori Jabatan 5 menit Alih Kategori Jabatan
perpindahan jabatan fungslonal ke Verifikator Fungsional dan atau Fungsional dan atau
Kepangkatan Dinas Kesehatan Perpindahan Jabatan Perpindahan Jabatan

Fungsional Fungsional
Melakukan  verifikasi  dokumen  usulan
kenalkan Jenjang Jabatan fungsional, alth Dokumen Usulan Dokurmen Lsulan
kategorl Jabatan fungsiona! dan atau Kengikan Jenjang Kenalkan Jenjang
porpindahan jabatan fungsional sesuai denganf L. . Tidak | Jabatan Fungsional, Jabatan Fungsional,

2 {pereyaratan yang telah ditentuken oleh BKN. Alih Kategori Jabatan 20 Menit | Alih Kategori Jabatan
Jika dokumen usulan tidek lengkap maka Fungsional dan atau Fungsional dan atau
dokumen dikembalikan ke Pengusul. Jika Perpindahan Jabatan Perpindahan Jabatan
dokumen usulan lengkap, maka diteruskan ke Fungsional Fungsional
Kasubbag Umum dan Kepegawaian.

Melakukan verifikasi kembali kelengkapan

dokumen usulan kenaikan jenjang jabatan

fungsional, alih kategori jabatan fungsional dan 1? :::ill?:: JL‘:‘:’:]‘;?_:; I?:::ir;:: JL;E';?:;
alau perpindahan jabatan fungsional, jika d . ]

5 |dokumen usulan tidak sesuai ketentuan yang Thdak /\ Ya Ajﬁ:’ a|\<tatrt Fqus:gn;l. 30 Menit A’f’#ﬁ:{’ Fur}g‘;’sugntal,
berlaku, maka dokumen dikembalikan ke : a.egon abatan 0 Meni ! 'egon abatan
Verifikator Kepangkatan. Jika dokumen usulan \/ pi: ungsmt:‘al d:m atau : un?smnal dan atau
lengkap, maka diteruskan ke Pengadministrasi erpu;ﬁz z::m:[ba!an erp ggﬁh:i’:’ i:lbatan
Umum untuk dibuatkan surat pengantar ke g g
BKPSDM.

Dokumen Usulan Dokumen Usulan
Membuat draft surat pengantar dokumen ﬁ Kenaikan Jenjang Kenaikan Jenjang
usulan kenaikan jenjang jabatan fungsional, Jabatan Fungsional, Jabatan Fungsionai,
-

4 |alih kategori jabatan fungsional dan atau Alih Kategori Jabatan 10 Menit Alih Kategori Jabatan
perpindahan Jabatan fungsional, disampaikan Fungsicnal dan atau Fungsional dan atau
ke Kasub.bag Umum Kepegawaian Perpindahan Jabatan Perpindahan Jabatan

Tidak Fungsional Fungsional
Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen K
usulan kenaikan jenjang jabatan fungsional, l?:::i?:: Jl‘;il.’:‘n E::;’;::ﬁf:j’;in
alih kategori jabatan fungsional dan atau Jabatan Fun gs]iongl Jabatan Fun gsiongl

5 55?&112:8& gobatan Dir‘:’;";:’s'z:;ta untek ve Alih Kategori Jabatan | 10Menit | Alin Kategori Jabatan
tidak sesuai dengan dokumen usulan |:naka Ifungs(ijorllfl d;znballau ‘f ungs;or;‘a[ djnbatlaau

h . - . T erpindahan Jabatan erpindahan Jabatan
dikembalikan ke Pengadministrasi Umum. Jika Fungsional Fungsional

lya, maka difanjutkan ke Sekretaris Dinas.




Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen
usulan kenaikan jenjang jabatan fungsional,
alih kategori jabatan fungsicnal dan atau

Dokumen Usulan
Kenaikan Jenjang
Jabatan Fungsional,
Alif Kategori Jabatan

Dokumen Usulan
Kensikan Jenjang
Jabatan Fungsiona,
Alih Kategori Jabatan

perpindahan jabatan fungsional. Jika tidak Tidak a 10 Menit !
sesual dengan dokumen usulan, maka \/ Fungsional dan atau Fungsional dan atau
dikembalikan ke Kasubbag Umum dan Perpindahan Jabatan Perpindahan Jabatan
Kepegawaian. Jika iya, maka dilanjutkan ke Fungsional, dan Draf Fungsional, dan Draf
Kepala Dinas. Surat Pengantar Surat Pengantar
Dokumen Usular Dokumen Usulan
Kenalkan Jenjang Kenaikan Jenjang
Menandatangani surat pengantar dokumen Jabatan Fungsional, Jabatan Fur}gsionaf,
usulan kenaikan jenjang jabatan fungsional, — Alih Kategori Jabatan 10 Menit Alih Kategori Jabatan
alih kategori jabatan fungsional dan atau | I Fungsional dan atau Fungsional dan atau
patpindahan Jabatan fungsional. Perpindahan Jabatan Perpindahan Jabatan
Fungsional, dan Draf Fungsional, dan Draf
Surat Pengantar Surat Pengantar
Dokumen Dokumen DS';ﬁEﬁ"KZg:ﬁg:n
Mengantarkan dokumen wusulan ksnaikan lj:::.la" Kj"n; ikan Jenjang Jabatan
. \ . . . jang Jabatan
jenjang jabatan fungsional, alih kategori Fungsional, Alih Fungsignal. Alih
jabatan fungsional dan atau perpindahan r-_l I Kategori Jabatan 1 Jam Kategori Jabatan
jobatan  fungsional ke BKPSDM, dan Fungsional dan atau Fungsional dan atau
i i : Perpindahan Jabatan
menyampaikan / n]englnformaslkan kepada Perpindahan Jabatan 2
pengusul bukli penerimaan dokumen usulan. Fungsional, dan Sural o Fungst‘ll;)ng;,ﬂs_:fratd
! engantar anda
Pengantar Terima Dokumen
Dokumen Dokumen Buktifinformasi
ljsu}an angﬂ::n penerimaan Dokumen
. . . enjang cauaan Usulan Kenaikan
Meneritma buktifinformasi penerimaan Fungsional, Alih Jenjang Jabatan
dokumen usulan kenaikan jenjang jabatan Kategor Jabatan § Menit Fungsional, Alih
fungsional, afih kategori jabatan fungsional dan Fungsional dan atau Kategori J ai)aian
atau perpindahan jabatan fungsional Perpindahan Jabatan Eun sin al dan atau
Fungsional, Surat Pet ?ndahan Jabatan
Pengantar dan Tanda rpFun sional
Terima Dokumen 9
2 Jam 40

Jumlah Waktu

Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP P/ 070/ DiNkEs-A 066.9/ W /2004
Tanggal Pembuatan 0¢ Maret 201
Tanggal Revisi n ﬂg‘“ 2014

Tanggal Efekiif

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

TAYANAN-HSULAN PENINGKATAN

Nama SOP PENDIDIKAN/PENCANTUMAN GELAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014, Tentang Aparatur Sipil Negara
2. UU Nomor 36 Tahun 2009, Tentang Kesehatan

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Peningkatan Pendidikan
2. Memahami pedoman/juknis tentang Peningkatan Pendidikan

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
Peningkatan Pendidikan pegawai Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Buku pencatatan Peningkatan Pendidikan




Pelaksana Mutu Baku
Verifikator Kasubbag Umum
Ne Uraian Prosedur Pengusul Kepangkatan dan Pe"“ﬁ‘::::sm" Se;lr:tirls Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output KET
Dinkes Kepagawaian @
Pengusul menyerahkan dokumen wsulan Dokumen Usulan Dok Usul
1 {peningkatan pendidikan ke Verifilkator %( ) Peningkatan 5 menit Jokumen Vsuan
peningkatan pendidikan Dinas Kesehatan. Pendidikan Peningkatan Pendidikan
Melakukan  verifikasi  dokumen  usulan
peningkatan  pendidikan  sesuai  dengan
porsyaratan yang telah d_ltentukan oleh BKN. Tidak /\ Ya Dokumen Usulan Dokurnen Usulan
2 |Jike dokumen usulan tidak lengkap maka Peningkatan 20 Menit - .
dokumen dikembalikan ke Pengusul. Jika \/ Pendidikan -{Peningkatan Pendidikan
dokumean usulan lengkap, maka diteruskan ke
Kagubbag Umum dan Kepegawaian.
Melakukan verifikasi kembali kelengkapan
dokumen usulan peningkatan pendidikan. Jika
dokumen usulan petingkatan pendidikan fidak \
sasual ketentuan yang berlaku, maka dokumen Tidak / Ya Dokumen Usulan Dok Usul
3 |dikembalikan ke Verifikator Kepangkatan. Jika ~o Peningkatan 30 Menit JoKumen Lsu’an
dokumen usulan lengkap, maka dokumen Pendidikan Peningkatan Pendidikan
usuian akan dilegalisir dan diteruskan ke
Pengadministrasi Umum untuk dibuatkan sural
pengantar ke BKPSDM.
Membuat draft surat pengantar dokumen Dokumen Usulan
4 usulan peningkatan pendidikan dan I Dog:msnk:tsatﬂan 10 Menit Peningkatan
disampaikan ke Kasubbag Umum g :] Pen d? dikan Pendidikan, dan Draf
Kepegawaian Surat Pengantar
Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen Tidak
usula eningkal endidikan, k
dzeru:kan li(e gegkretl:trr'is Dg:la!; Ké:aematanl.]?.l:uka <> Dokumen Usulan Dokumen Ustlan
. . Peningkatan . Peningkatan
5 ltidak sesuai dengan dokumen usulan va Pendidikan, dan Draf 10 Menit Pendidikan. dan Draf
peningkatan pendidikan, maka dikembalikan ke Surat P ' ia S ! tP ! ia
Pengadministrasi Umum. Jika iya, maka urat Pengantar urat Penganiar
dilanjutkan ke Sekretaris Dinas.
Melakukan verifikasi Surat Pengantar Dokumen
usuian peningkatan pendidkan. Jika tidak \ Dokumen Usulan Dokumen Usulan
8 sesuai dengan dokumen usulan peningkatan Tidak ¥a Peningkatan 10 Menit Peningkatan
pendidikan, maka dikembalikan ke Kasubbag \/ Pendidikan, dan Draf eni Pendidikan, dan Draf
Umum dan Kepegawaian. Jika iya, maka Surat Pengantar Surat Pengantar
dilanjutkan ke Kepala Dinas. ':j




Dokumen Usulan

Dokumen Usulan

Menandatangani Surat Pengantar Dokumen Peningkatan 10 Menit Peningkatan
Usulan Kenaikan Pangkat. Pendidikan, dan Draf Pendidikan, dan Draf
Surat Pengantar Surat Pengantar
Dokumen Usulan
Mangantarkan Berkas usulan peningkatan Dokumen Usulan Peningkatan
pendidikan ke BKPSDM, dan menyampaikan /| Peningkatan 1 Jam Pendidikan, Surat
manginformasikan kepada pangusul  bukdi ]l | Pandidikan, dan Draf Pengantar dan Tanda
penarimaan dokumen Kenaikan Pangkat. Surat Pengantar Terima Dokumen
Peningkatan Pendidikan
Dokumen Usulan
Peiglndi&%l;atgnrat Buktl/informasi
Menerima buktifinformasi penerimaan Pangantar da'n Tanda 5 Menit penerimaan Dokumen
Bokumen Usulen peningkatan permndidikan Tegrim 2 Dokumen Usulan Peningkatan
Peningkatan Pendidikan
Pendidikan
2 Jam 40

Jumiah Waktu

Menit




Nomor SOP P 7071 7 DINKES-A 066 P/ 1V /2004

Tanggal Pembuatan 06 Maret 2073

Tanggal Revisi 21 April 2024

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP LAYANAN PENGAJUAN CUTI ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan BKN No. 24Tahun 2017 tentang Tata Cara Pemberian Cuti PNS
2. Peraturan BKN No. 7 Tahun 2022 tentang Tata Cara Pemberian Cuti PPPK

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Pemberian Cuti ASN
2. Memahami pedoman/juknis tentang Pemberian Cuti ASN

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
pengajuan cuti

Buku pencatatan pengajuan cuti




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGAJUAN CUTI ASN

Palaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas Kasubbag Umum dan| Sekretaris ,
Pemohon Agendaris Pelayanan Cuti Kepegawalan Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyerahkan Berkas persayarat cuti — ) Dokumgn Usulan | ¢ nony | Dokumen Usulan
uti Cuti
2 |Mensrima berkas persyaratan pengajuan Cutl Dokumg:t:J sulan | 5 menit Dokumgﬂﬂu sulan
Malakukan verifikasi dokumen usulan cuti
seayal dengan persyaratan yang telah
ditentukan oleh BKN,dan menindak lanjuti
berkas - berkas yang akan di proses. Jika Dokumen Usulan X Dokumen Usulan
8 dokumen usulan tidak lengkap maka dokumen Tidak /\ Ya Cuti 20 menit Cuti
dikembalikan kepada pamohon. Jika dokumen \ /
usulan sudah lengkap, maka diteruskan ke
Kasubbag Umum dan kepegawaian
Melakukan verifikasi dokumen usulan cuti  dan 3
menindak lanjuli berkas - berkas yang akan di Tidak / \ Ya
proses. Jika dokumen usulan tidak [engkap \/ Dokumen Usul Dok Usul
4 |maka dokumen dikembalikan kepada oKu Cn“ suian 20 Menit ° umgnt_ sufan
pemohon. Jika dokumen usulan sudah u utl
lengkap, maka diteruskan Sektretaris Dinas
Kesehatan
Melakukan verifikasi kembali kelengkapan
dokumen usulan pengajuan cufi. Jika dokumen
usulan pengajuan cufl tidak sesuai ketentuan
5 |yang berlaku, maka dokumen dikembalikan ke Tdak / \ Ya Dokumgnt_ljsulan 20 Menit DokumgnﬁUsuIan
petugas layanan cuti. Jika dokumen usulan \/ ul u
lengkap, maka dokumen usulan akan
diteruskan ke Kepala Dinas Kesahatan
1
6 |Menandatangani surat Usulan cuti. Dokumen Usulan 10 Menit Dokumen Usulan

Cuti

Cuti




Mengantarkan Berkas Pengajuan Cuti (Cuti "_r Surat Pengantar dan Surat Pengantar
Besar, Cuti Sakit (14 keatas) , CLTN ke Dokumen Usulan 1 Jam dan Dokumen
BKPSDM Cuti Usutan Guti
Menerima surat cuti Surat Cuti 5 Menit Surat Cubi

2 Jam 40

Jumlah Waktu

Manit




Nomor SOP

P/ 072/ DINKES-A.066. P/ tv 12624

Tanggal Pembuatan

06 Mdret 20%

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

e

=

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP

e

"‘\..‘____".‘
LAYANAN PENGAJUAN PENSIUN PEGAWAI

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 1969 tentang Pensiun Pegawai Negeri dan Pensiun Duda/Janda Pegawai |1.

2 Peraturan BKN No. 2 Tahun 2018 tentang Pedoman Pemberian Pertimbangan Tehnisi Pensiun Pegawai

2.
3 Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 jo Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 3.
4,

4 Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun1977 jo 11 tahun 2011
5 Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 1979 jo Peraturan Pemerintah Nomor 1 Tahun 1994
6 Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2014 Tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun Duda/Janda Pegawai

Memahami peraturan yang terkait dengan Pensiun

Memahami pedoman/juknis tentang Pensiun
Pendidikan Minimal SMA
Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
SOP Layanan Surat Menyurat 1. Komputer, printer

2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses terbitnya Sk Buku pencatatan Usulan Pensiun

Pensiun bagi Pegawai Negeri Sipil




Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Kasubbag Umum| Pengadministrasl | Sekretaris KET
Pemohon Agendaris dan Kepegawalan Umum Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Menyerahkan dokumen usulah Pensiun berupa
1 foto Copy SK dan pendukung lainnya sesuai ( } Foto Copy SK dan 5 menit Dokumen Usulan
dengan syarat untuk pensiun ke Agendaris _/ Pendukung lainnys Pensiun
Dinas Kesehatan.
Menrarime permohonan dokumen pensiun darl Dokumen Usulan Dokumen Usulan
2 |pamohon untuk selanjulnya guna proses | |I Pensiun, lembar 5 Menit Pensiun dan lembar
disponisi, disposlsi, ATK disposisl
i - Dokumen Usulan Dokumen Usulan
Mamberlkan paraf pada lembar disposisi dan 1 . ]
3 - N [ | Pensiun dan lembar § Menit Pensiun dan lembar
selanjutnya disampaikan pada Kepala Dinas. disposisi disposisi
. Dokumen Usutan Dokumen Usulan
4 g:gg;sPG?;ﬂ m 3:?:@ d:na w;?::yerahkan ke Pensiun dan lembar 5 Menit Pensiun dan lembar
9 Peg ' disposisi disposisi
Melakukan verifikasi dokumen usulan Pensiun.
Jika dokumen wusulan pensiun tidak sesuai
Dokumen Usulan
ketentuan yang berlaku, maka dokumen - \ Dokumen Usulan . :
5 ldikembalikan ke Pemohon. Jika dokumen Tidak / Ya Pensiun 30 Mentt Pens:’liicegr{%rllg;udah
usulan lengkap, maka dokumen usulan akan
dilegalisir oleh Kepala Dinas.
Melegalisir dokumen usuian pensiun, kemudian Dokumen Usulan Dokumen Usulan
6 |menyerahkan ke Subbag Umum dan l | Pensiun yang sudah 10 Menit | Pensiun yang sudah
Kepegawaian. diverifikasi dilegalisir
Menerima dokumen usulan pensiun dari Kepala —1 .
7 |Dinas dan menyerahkan ke Pengadministrasi | | Berkas Usulan Pensiun 5 Menit Berkas Usulan

Umum untuk ditindaklanjuti,

yang sudah dilegalisir

Pensiun




Membuat Draft Surat Pengantar dokumen

Dokumen usulan

10 Menit

Berkas Usulan
Pensiun dan draft

8 [uswan pensiun tan disampalkan ke Kasub.bag - .
Umum Kepegawaian pensiun, laptop, printer surat pengantar
. Berkas Usulan Pensiun Berkas Usulan
g T;T::da;g;%im drafl surat pengantar dokumen dan draft surat 10 Menit Pensiun dan surat
P . pengantar pengantar
Mongantarkan Dokumen Usulan Pensiun ke ; Bukti/informasi
40 (BKPSDM dan mendapat bukil penerimaan . l Bedr:gss qu’:t""f;p:;Sa':"" 30 Menit | penerimaan Berkas =
dokuman usulan pengajuan pensiun. peng Usulan Pensiun
" . Bukfifinformasi
1 ﬁﬂ;}l}::m:nt;:‘l:rt]mnfonnasm penetimaan dokumen penerimaan Berkas 5 Menit Suraél eK:;s;usan
P X Usulan Pensiun
Jumlah Waktu 2 Jam




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP P 707y 7 OIVELS-A.066. % 7tV /2004
Tanggal Pembuatan 0¢ Macet 2029,

Tanggal Revisi 22 Al 2024

Tanggal Efektif m

Disahkan oleh

(

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

\_. /
LAYANAN USULAN KARIS/KARSU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1975 jo UU Nomor 43 Tahun 1999 jo Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
2. Keputusan Kepala BAKN Nomor 1158/KEP/1983 Tentang Kartu Istri/Suami PNS

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Usulan KARIS/KARSU
2. Memahami pedoman/juknis tentang Usulan KARIS/KARSU

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses KARIS/KARSU
bagi pegawai Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Buku pencatatan Usulan KARIS/KARSU




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur | Kasubbag Umum| Pengadministrasi | Sekretarls KET
Pemohon Agendaris dan Kepegawaian Umum Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Menyerahkan dokumen usuian KARIS/KARSU
berupa foto Copy SK CPNS, SK PNS, Surat
1 INIkah, pas foto ukuran 2x3 dua lembar dan _/ D;:;T;elmlg%" 5 menit D}?X;Tée,nﬂf';g%"
Blangke Karis/arsu ke Agendars Dinas
Kesshatan.
Menerima permohonan  dokumen  usulan L — Dokumen usulan Dokumen usulan
2 |KARIS/KARSU dari pemohon untuk selanjutnya | — KARIS/KARSU, lembar & Menit KARIS/KARSU dan
guna proses cisposis!. disposisi, ATK lembar disposisi
Memberikan paraf pada lembar disposisi dan — ] Dokumen usulan Dokumen usulan
8 selanjutnya disampaikan pada Kepala Dinas ‘ | KARIS/KARSU dan § Menit KARIS/KARSU dan
) lembar disposisi lembar disposist
" - Dokumen usulan Dokumen ustulan
4 [ e ":"aw;'i‘::"e’ah"a” ke KARIS/KARSU dan |  5Menit | KARIS/KARSU dan
9 peg ’ lembar disposisi lembar disposisi
Melakukan  verifikasi  dokumen  usulan
KARIS/KARSU. Jika  dokumen  usulan
KARIS/KARSU tidak sesuai ketentuan yang Dokurmen usulan Dokumen usulan
5 [berlaku, maka dokumen dikembalikan ke Tidak / Ya KARISIKARSU 30 Menit |KARIS/KARSU yang
Pemohon. Jika dokumen usulan lengkap, maka \/ sudah diverifikasi
dokumen usulan akan dilegalisir oleh Kepala
Dinas.
Melegatisir dokumen usulan KARIS/KARSU, Dokumen usulan Dokumen usulan
6 kemudian menyerahkan ke Subbag Umum dan | l KARIS/KARSU yang 10 Menit  [KARIS/KARSU yang
Kepegawaian, sudah diverifikasi sudah dilegalisir
Menerima dokumen usulan KARIS/KARSU dari — Dokumen usulan
7 |Kepala Dinas dan menyetahkan ke l | KARIS/KARSU yang 5 Menit Dokumen usulan

Pengadministrasi Umum untuk ditindaklanjuti.

sudah dilegalisir

KARIS/KARSU




Dokumen usulan

Membuat Draft Surat Pengantar dokumen Dokumen usulan
8 lusian KARISIKARSU dan disampaikan ke KARIS/KARSU, laptop, | 10 Menit “Rﬁ;%fa‘: dan
Kasub.bag Umum Kepegawaian printer pangantar
Menandatangani draft surat pengantar dokumen ;| Dokumen usulan Dokumen usulan
8 usulan KARIS/KARSU i i KARIS/KARSU dan 10 Menit KARIS/IKARSU dan
) draft surat pengantar surat pengantar
Menganiarkan dokumen usulan KARIS/KARSU — Pokumen usulan Bu:ﬁﬁ?:;g’;iﬂ
10 |ke BKPSDM dan mendapat bukt} penerimaan | | KARIS/KARSU dan |  30Menit | o o‘l’(umn e an
dokumen usulan KARIS/KARSU. surat pengantar KARIS/KARSU
. . . Buktifinformasi
11 r:u’?::’;igrsklwgaaﬁ penerimaan dokumen penerimaan Dokumen 5 Menit KARIS/KARSU
) usulan KARIS/KARSU
Jumlah Waktu 2 Jam




Nomor SOP Pr 074 7 DivkEs-A. beg. P / v/ 200

Tanggal Pembuatan 06 Maret 200
Tanggal Revisi 22 April 2004
Tanggal Efektif P N

Disahkan oleh

&
]
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG .
DINAS KESEHATAN k
ANAN-USHLA
SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP LA H EENAIKRH GAJL
BERKALA
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 1. Memahami peraturan yang terkait dengan Kenaikan Gaji Berkala
2. Keputusan Presiden Nomor 16 Tahun 1994 Pasal 51 (1) tentang Gaji 2. Memahami pedoman/juknis tentang Kenaikan Gaji Berkala
3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2003 tentang Gaji Pegawai Negeri 3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
SOP Layanan Surat Menyurat 1. Komputer, printer
2. ATK

3. Lemari Arsip

Peringatan Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses|Buku pencatatan Usulan Kenaikan Gaji Berkala
kenaikan Gaiji berkala bagi Aparatur Sipil Negara (ASN )




Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Kasubbag Umum| Pengadministrast | Sekretarls KET
Pemohon Agendaris dan Kepegawalan Umum Dinas Kapala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
menyerahkan dekumen usulan Kenaikan Ga_ji Foto Copy SK pangkat Dokumen Usulan
1 |Berkela berupa folo Copy SK pangkat terakhin  ( ) terakhir dan SK berkeia| 5 menit Kenaikan Gaji
dan SK berkaia terakhir ke Agendaris Dinas _J terakhir Berkala
Kegehatan.
Manerima permohonan  dokumen  usulan LI Dokumen Usulan D&z%rgli:#éﬂj?n
2 |Kenalken Goji Berkaia derl permohon untuk I:_li Kenaikan Ggji Berkala, 5 Menit Berkala dan lembar
gelanjutnyn guna proses disposisi. lembar disposisi, ATK -
. disposisi
Dokumen Usulan )
3 Memberikan paraf pada lembar disposisi dan 1 K eggi}:c:nr:ga;fs;;;nal a 5 Menit Kenaikan Gaji
salanjutnya disampaikan pada Kepala Dinas. [ dan lembar disposisi Berka(ljg dan'!e.;mbar
isposisi
Dokumen Usulan
4 Mendisposisi surat dan menyerahkan ke Keggﬁ(%:%!ag?éfsala 5 Menit Kenaikan Gaji
Subbag Umum dan Kepegawaian. dan lembar disposisi Berkatlig dan_le_mbar
isposisi
Melakukan verifikasi dokumen usulan Kenaikan
Gaji Berkala. Jika dokumen usulan pensiun Dokumen Usulan
tidak sesuai ketentuan yang berlaku, maka Dokumen Usulan . Kenaikan Gaji
5 ldokumen dikembalikan ke Pemohon. Jika Tidak _/\ Ya Kenaikan Gaji Berkala 30Menit | gorcala yang sudah
dokumen usulan lengkap, tnaka dokumen \/ diverifikasi
usulan akan dilegalisir cleh Kepata Dinas.
Melegalisir dokumen usulan Kenaikan Gaji Dokumen Usulan D;';‘;':ﬁ(g:é‘:?"
8 {Berkala, kemudian menyerahkan ke Subbag | ‘ Kenaikan Gaji Berkala 10 Menit Berkala van suj dah
Umum dan Kepegawaian. yang sudah diverifikasi ayang i
dilegalisir
Menerima dokumen usulan Kenaikan Gaji L—| Dokumen Usulan Dokumen Usulan
7 |Berkala dari Kepala Dinas dan menyerahkan ke l | Kenaikan Gaji Berkala 5 Menit Kenaikan Gaji
Pengadministrasi Umum untuk ditindakianjuti, yang sudah dilegalisir Berkala




Membuat ODraft Surat Pengantar dokumen

Dokumen Usulan

Dokumen Usulan
Kenaikan Gaji

8 |usulan Kenaikan Gaji Berkala dan disampaikan Kenaikan Gaji Berkala, 10 Menit
€ X Berkala dan draft
ke Kasub.bag Umum Kepegawaian laptep, printer surat pengantar
Dokumen Usulan Dokumen Usulan
o Mepandatangani draft surat pengantar dokumen I::—“] Kenalkan Gaji Berkala 10 Menit Kenaikan Gaji
usulan Kenaiken Gajl Berkala. dan draft surat Berkala dan surat
pengantar pengantar
Mangantarkan dokumen usuian Kenaikan Gaji Bukilinformas|
Berkala ke BKPSDM dan mendapat bukii | Dokumen Usulan pensrimaan
10 enerimaan dokumen usulan Kensikan Gaij Kenalkan Gaji Berkala 30 Menit Dokumen Usufan - =
gerk ala J dan sural pengantar Kenaikan Gaji
. Berkala
Bukiifinformasi
1 Menerima buktifinformasi penerimaan dokumen penerimaan Dokumen 5 Menit Sz‘:: a'?;;:‘g:.ai"
usulan Kenaikan Gaji Berkala. Usulan Kenalkan Gaji !
Berkala
Berkala
Jumlah Waktu 2Jam




> d
A

MY 5
\ ’%"f:u wey

i

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP

Prors / DINKRS-A, O6g P /v / 204

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

SATYA LENCANA BAGI ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintan Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 20 Tahun 2009 Tentang Gelar, Tanda Jasa, Dan Tanda Kehormatan.

3. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Penerimaan Tanda Kehormatan Satya Lencana
2. Memahami pedoman/juknis tentang Penerimaan Tanda Kehormatan Satya Lencana

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Penegakan Disiplin Pegawai
SOP Layanan Surat Menyurat

2. ATK
3. Gobi

1. Komputer, Printer, Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses

usulan Tanda kerhomatan Satya Lencana pegawai Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Surat Pengantar Usulan Tanda Kehormatan Satya Lencana bagi ASN




Pelaksana Mutu Baku
- Kasubbag Umum KET
No Urelan Prosaedur Pengusul Penga:jd:!:::strasl dan se;:: :ﬂs Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Kepegawalan

Pengusul menyerahkan dokumen usulan pengajuan Dokumen usulan Dokurpen usulan
1 Tanda Kshormatan Satya Lencana dan memberikan e( ) pengajuan Tanda 5 menit pengajuan Tanda

nomor telepon yang dapat dihubungi ke Kehomatan Satya Kehormatan Satya

Pengadministrasi Umum Dinas Kesehatan. Lencana Lencana

Melakukan verifikasi dokumen usulan pengajuan

Tanda Kehormatan Satya Lencana sesual dengan Dokumen usulan

persyarstan yang telah ditetapkan cleh BKPSDM. Dokuman usulan pengajuan Tanda
2 Jike dokumen usulan tidak lengkep atau ferdapat pengajuan Tanda a0 Menit Kehormatan Satya

kekelirusn maka menghubungi Pengusu! untuk Tidak N Kehormatan Satya Lencana yang sudah -

mempearbaiki/melengkapi berkas, Jika dokumen ™~ / Lencana tarverificasi

usulan lengkap, maka diteruskan ke Kasubbag

Umum dan Kepegawaian.

Melakukan verifikasi kemball kelengkapan dokumen

usulan pengajuan Tanda Kehormatan Satya

Lencana. Jika dokumen usulan pengajuan Tanda Dokumen ustlan Ee‘:ugj:j’:g;ll?:rl;:
3 Kehormatan Satya Lencana tidak sesuai kefentuan Tidak \ va pengajuan Tanda 30 Menit Kehormatan Satya

yang berlaku, maka dckumen dikembalikan ke / Kehormatan Satya Lencana yang sudah

Pengadministrasi Umum. Jika dokumen usulan Lencana terverifkasi

llengkap, maka dokumen usulan akan diteruskan ke

Sekretaris Dinas.

Melakukan verifikasi kemball kelengkapan dokumen

usulan pengajuan Tanda Kehormatan Satya Dokumen ustlan

Lencana. Jika dokumen usulan pengajuan Tanda Tidak /\ Ya Dokumen usulan pengajuan Tanda
4 Kehormatan Satya Lencana tidak sesuai ketentuan pengajuan Tanda 20 Menit Kehormatan Satya

yang berlaku, maka dokumen dikembalikan ke \/ Kehormatan Satya Lencana yang sudah

Kasubbag Umum dan Kepegawalan. Jika dokumen Lencana terverifikasi

jusulan lengkap, maka dokumen usulan akan

diteruskan ke Kepala Dinas.

Melagalisir dan menandatangani dokurmen usulan Dokumen usulan Dokumen usulan

pengajuan Tanda Kehormatan Satya Lencana pengajuan Tanda pengajuan Tanda
5 |secara manual dan efekironik menggunakan [ l Kehormatan Satya 20 Menit Kehormatan Satya

Srikandi, kemudian menyerahkan ke Subbag Umum Lencana yang sudah Lencana yang sudah

dan Kepegawaian. terverifikasi ditandatangani




Dokumen usulan

Dokumen usulan

Menerima dokumen usulan pengajuan Tanda .
Kehormatan Satya Lencana dari Kepala Dinas dan pengajuan Tanda . pengajuan Tanda
6 menyerahkan ke Pengadministrasi Umum untuk Kehormatan Satya 5 menit Kehormatan Satya
ditindaklanjuti Lenqana yang suc_iah Lenqana yang sudah
’ ditandatangani ditandatangani
E::; ;}'&?:ﬂ; Dokurpen usuian
Membuat Draft Surat Pengantar dokumen usulan Kehormatan Satya pengajuan Tanda
7 |pengajuan Tanda Kehormatan Satya Lencana dan [::‘ Lencana yang sudah 10 Menit Kehormatan Satya
disampaikan ke Kasubbag Umum Kepegawaian. di g Lencana dan Draft Surat
itandatangani, laptop, Pengantar
printer, ATK
Dokumen usulan
g |Menandatangari Surat Pengantar Dokumen usulan K Dc'iium%" Us}:"ag 5 Menit Igarr:ga]ua;: Tg“da
angeluen Tanda Kehormatan Satya Lencana. enaikan Pangkat dan ent ehormatan Salya
P Draft Surat Pengantar Lencana dan Surat
Pengantar
Mangantarkan Berkas Usulan Kenaikan Pangkat ke — D::"ﬂ%?ﬂ‘?:ﬂ; %‘;ﬂ;‘;’:‘eﬂ':;::
BKPSDM dan mendapat bukti penerimaan dokumen | pengaj ]
8 usulan pengajuan Tanda Kehormatan Satya Kehormatan Satya 30 Menit pengajuan Tanda
Lencana Lencana dan Surat Kehormatan Satya
' Pengantar Lencana.
Bukttinformasi
penerimaan dokumen
Menerima buktiinformasi penetimaan dokumen usulan pengajuan Sertifikat Penghargaan
10 |usutan pengajuan Tanda Kehormatan Satya Tanda Kehormatan 5 menit Tanda Kehormatan Satya
Lencana. Satya Lencana Lencana
disampaikan melalui
Whatsapp
2 Jam 50

Jumlah Waktu

Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP P/ 076/ DINKES-A 066.0 / IV /204

Tanggal Pembuatan 06 Maret 201,

Tanggal Revisi 12 April 2029

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP LAYANAN USULAN UJIAN DINAS ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014, Tentang Aparatur Sipil Negara
2. PP Nomor 11 Tahun 2017, Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara

1

Memahami peraturan yang terkait dengan Ujian Dinas

2. Memahami pedoman/juknis tentang Ujian Dinas
3.
4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Pendidikan Minimal SMA

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1.

Komputer, printer

2. ATK

3.

Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
Ujian Dinas Pegawai di lingkungan Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Buku pencatatan tentang ujian Dinas




Pelaksana

Mutu Baku

No Uralan Prosedur Verifikator | Kasubbag Umum : KET
Pangusul Kopangkatan dan Penga:;ir:::::strasi Se;:'::asns Kepala Dinas Kalengkapan Waktu OCutput
Dinkes Kepegawaian
Pengusul menyerahkan dokumen usuian Ujian Dokumen Usulan Ujian . Dokumen Usulan Ujian
1 |dinas ke Verifikator ujian dinas Dinas 5 menit :
Dinas Dinas
Kasahatan.
Malakuken verifikasi dokumen usuian ujlan
dinas aesual dengan persyaratan yang telah \
ditantukan olsh BKPSDM. Jika dokumen usulan . .
K Usulan Ujian
2 |tidak lengkap maka dokumen dikembalikan ke Teak —/ e Dokume%#‘:t;lan Uian| oo mentt | °° umeréinas an Ujia
Pangueul, Jika dokumen usulan lengkap, maka /
diteruskan ke Kasubbag Umum  dan
Kepegawalan,
Melakukan verifikasi kemball kelengkapan
dokumen usulan ujian dinas. Jika dokumen
usulan ujian dinas tidak sesuai ketentuan yang _/\
3 berlaku, maka dokumen dikembalikan ke ndak\/y Dokumen Usulan Ujian 30 Menit Dokumen Usulan Ujian
Verifikator . Jika dokumen usulan lengkap, a Dinas Dinas
maka dokumen usulan akan dilegalisir dan
diteruskan ke Pengadministrasi Umum untuk
dibuatkari surat pengantar ke BKPSDM.
Membuat draft surat pengantar dokumen usulan . Dokumen Usulan Ufian
4 |ujlan dinas dan disampaikan ke Kasubbag — Dokumen Lsuian Ufian | 4o Menit | Dinas, dan Draf Surat
Umum Kepegawaian Tdak 1 Pengantar
Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen K ,
usulan ujian dinas, untuk diteruskan ke —>< - .
. . 1 Dokumen Usulan Ujian Dokumen Usulan Ujian
5 Sekretaris Dinas Kesehatan._.tha t.idak sesual ﬁ Dinas, dan Draf Surat 10 Menit Dinas, dan Draf Surat
dengan dokumen usulan ujian dinas, maka Ya Pengantar Pengantar
dikembalikan ke Pengadministrasi Umum. Jika
iva, maka dilanjutkan ke Sekretaris Dinas.
Melakukan verifikasi Surat Penganiar Dokumen Tidak /\ Ya
igsm;lan ujian dmlas. Jaka“ fidak :gsuai dengi; \/ Dokumen Usulan Ujian Dokumen Usulan Ujian
6 d.‘!" ”mb‘"]‘.k ”5‘;("‘” Ka“"al;‘b 'Tf's' ’“3 Dinas, dan Draf Surat | 10Menit | Dinas, dan Draf Surat
ikembalikan ke subbag mum  dan Pengantar Pengantar

Kepegawaian. Jika iya, maka dilanjutkan ke
Kepala Dinas.




Dokumen Usulan

Dokumen Usulan Ujian

Menandatangani Surat Penganlar Dokumen Peningkatan . .
Usulan ujian dinas. Pendidikan, dan Draf 10 Menit Dmas;:g::‘r; aDnEerurat
Surat Pengantar
Mengantarkan Berkas usvlan ujian dinas ke . Dokumen Usulan Ujian
BKPSDM, dan menyampaikan 1 — %;ﬁg?%g:g’g:slﬂ:? 1 Jam Dinas, Surat Pengantar
menginformasikan kepada pengusul bukli ] I i:engantar dan Tanda Terima
penerimaan dokumen ujian dinas. Dokumen Ujian Dinas
Dokumen Usutan Ujian
Menarima bukti/informasi penerimaan Dokurnen Dinas, Surat Pengantar & Manit p en::ilrl::gl:r:ogglf::nen
Usulan ujian dinas dan Tanda Terima Usulan ujian Dinas
Dokumen Ujian Dinas o
2 Jam 40

Jumlah Waktu

Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP Pr 077/ DINKES.A,066.0/WV/2029
Tanggal Pembuatan 06 Margt 2023
Tanggal Revisi 22 April 2029

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP LAYANAN USULAN MUTASI PEGAWAI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintan Nomor 11 Tahun 2017 Tentang Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3 Peraturan Badan Kepegawaian Negara Republik Indinesia Nomor 5 Tahun 2029
Tentang Tata Cara Pelaksanaan Mutasi

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Tata Cara Pelaksanaan Mutasi
2. Memahami pedoman/juknis tentang Mutasi Pegawai

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat
SOP Penegakan Disiplin Pegawai

1. Komputer, printer

2. ATK

3. Lemari Arsip

4 Peraturan Tentang Mutasi Pegawai

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
mutasi pegawai Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Buku pencatatan Mutasi Pegawai




Polaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Petugas Kasubbag U ; KET
. g Umum | Pengadministrasi{ Sekretaris
Pengusul Agendaris L;{:::in dan Kepogawaian Umum Dinas Kepala Dinaa Kelengkapan Waktu Qutput
Pengusul menyerahkan dokumen usulan
1 |pindah tugas! mutasi ke agendaris Dinas e( ) Dokumz?al:isumn S menit | Dokumen Usulan Mutasi
Kesahatan.
Mangagendakan surat permohonan mutasi
pindeh antar dinas atas permintaan sendir
dan momeriksa kelengkapan usulan muiasi D
okumen Usulan
agrta meminta  mencatumkan  nomor] v
2 |hendphone yang bisa dihubungl. Apabila I g’i';'lﬁﬂi'a'[e’;":’fa 20 Merit D°k‘;g‘"?ga‘r’§f;:2£im"
sudeh lengkaep ditesrukan kepada Sekretaris ™~ / agen daris . -
Dinas Kosehatan untuk di disposisikan dan
apablle belum lengkap dikembalikan ke
pangusul
Mendisposisi surat permohonan mutasi dan Dokumen Usulan
3 |melanjutkan kepada Sekretaris  Dinas M uiggihlj;nr::alrjz[iiagsisi 10 Menit | Mutasi.lembar disposisi
Kasehatan untuk diketahui. ' p yang telah ditandatangani
Menelaah dan memberikan persetujuan,
apabila sudah memenuhi persyaratan mutasi
maka permohonan diserahkan  kembali Tidik / - Mutzgli(?er?ne;ay:i‘gaonsisi Dokumen Usulan
4 lkepada Kasubbag Umum dan Kepegawaian i ) ang telah P 10 Menit | Mutasilembar disposisi
untuk  ditindaklanjuti.  Apabila  belum ditzndgata ngani yang telah ditandatangani
memenuhi  persyaratan maka  akan

dikembalikan ke agendaris untuk dirasipkan.

Menerima hasil disposi dari Sekretris Dinas

Dokumen Usulan
Mutasi.lembar disposisi

Dokumen Usulan

5 |dan Kepala Dinas Kesehatan untuk ang telah 10 Menit | Mutasilembar disposisi
ditindaklanjuti oleh petugas layanan mutast ditfz n dgla ngani yang teleh ditandatangani
Membuat surat Rekomendasi usulan mutasi, Draf Rekomendasi,Draf
surat pemyataan tidak sedang dalam atau Surat Pertnyataan 'tidak
menjalani  hukuman didiplin  atau proses sedang dalam atau
peradilan, surat pemyataan tidak sedang Dokumen Usulan memjalari hukuman
tugaslijm. bgiajar serta surat bebas temuan Mutasi.lembar disposisi . disiplin atau proses

6 |yang ditujukan kepada BKPSDM dan yang telah 30 Menit peradilan, Draf Surat
Inspektorat memalui aplikasi srikandi. Surat ditandatangani pemyalaan'tidak sedang

rekomendasi dan surat lainnya sudah teriebih
dahulu divenifikasi oleh Kasubbag Umum dan
Kepegawaian dan Sekretris Dinas di Aplikasi
Srikandi

tugas/ijin belajar,Draf
Surat Bebas Temuan,
Draf surat pengantar




Draf Rekomendasi,Draf

Rekomendasi,Draf Surat

Menandatangani Surat surat kelengkapan
usulan mutasi secara electronik di apiikasi

srikandi

Surat Pertnyataan tidak
sedang dalam atau
memjalani hukuman
disiplin atau proses
peradilan, Draf Sural
pemnyataan tidak
sedang tugasfijin
belajar,Draf Surat
Bebas Temuan, Draf
surat pengantar

Rekomendasi,Draf

10 Menit

Pertnyataan tidak sedang
dalam atau memjalani
hukuman disiplin atau
proses peradilan, Surat
pernyataan tidak sedang
tugasfijin belajar, Surat
Bebas Temuan, surat
pengantar

Mengantatkan Berkas Usulan Mutasi ke
BKPSDM,

Surat Partnyataan tidak
sedang dalam atau
memjalani hukuman
disiplin atau proses
peraditan, Surat
pernyataan tidak
sadang tugasfijin
belajar, Surat Bebas
Temuan, surat
pengantar

Dokumen bukti

10 Menit

Dokumen bukti
penerimaan berkas
ususlan mutasi dar

BKPSDM

Menerima  buktiinformasi  penerimaan
Dokumen usulan mutasi.

penerimaan berkas
ususlan mutasi dari
BKPSDM, WA

5 Menit

1 Jam 50
Menit

SK Mutast

Jumlah Waktu




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PERCERAIAN PN3S

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Petugas Kasubbag Umum "
Pengusul Agendarls Layanan dan Se;::;asns Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output KET
Percoraian Kepegawalan
1 Pengusul menyerahkan  dokumen usulan Dokumen usulan 5 menit Dokumen Usulan
Perceraian Pereralan Perceraian
| I
o Buku Agenda, ATK, Dok Usul
3 |Menerima dan mendisposisikan Dokumen Dokumen usulan 5 menit o;men /sulan
Pereraian erceralan
Melakukan  verifikasi  dokumen  usulan
Percsralan sesuai dengan persyaratan yang
lalah ditentukan oleh PP No. 45 Tahun 1890
tentang Izin Perkawinan dan Perceraian bagi / \ ATK, Dokumen usulan . Dokumen Usulai
8 PNS. Jika dokumen usulan tidak lengkap maka Tidak /Ya Pereraiah 20 Menit ;erc:rai:::l "
dokumen dikembalikan ke Pengusul. Jika \
dokumen usulan lengkap, maka diteruskan ke
Kasubbag Umum dan Kepegawaian,
Melakukan verifikasi kembali kelengkapan
dokumen usulan Perceraian. Jika dokumen
4 usulan tidak sesuai kelent_uan yang berlaku, Tidak / \ Ya ATK, Dokurnen usulan 20 Menit Dokumen Usulan
maka dokumen .dlkemlballkan ke Petugas) \/ Pereraian n Perceraian
Layanan Perceraian. Jika dokumen usulan
lengkap, maka usulan untuk ditindak Janjuti
I\l!ﬁmkl:n.lati lrjraf tSuraé Pemangg;lan tkepgda Laptop, Printer,
pihal erguga an  menguga an Jaringan Intemet, Draf surat
5 rqeneruskannyg kepada kepa_la Dinas untuk I:‘:I Dokumen usulan 10 Ment peranggilan
ditanda tangani secara elektronik. Pereraian
Menandatangani Draf surat pemanggilan dan
8 meneruskan kembali ke petugas layanan | i . .
perceraian untuk didistribusikan kepada pihak l Draf surat pemanggilan| 10 Menit sural pemanggilan
targugat dan mengugat.
Mendistribusakan  surat  pemangglian dan I !
7 pemandg L l surat pemanggilan, wa| 10 Menit surat pemanggilan

menylapkan berkas-barkas untuk pemeriksaan.

tersampaikan




Melakukan pemerksaan terhadap pihak

Laptep, Printer,
Jaringan Intemet, Alat

Berita Acara

8 perekam, ATK, 120 Menit ¥
tergugat dan mengugat Dokumen Usulan Pemeriksaan
Perceraian
Laptop, Printer,
l I’ Jaringan Intemet, Alat
9 Mendokumentasikan  hasil  berita  acara perekam, ATK, 80 Menit Dokumen Proses
pameriksaan dan menyiapkan proses mediasi Dokumen Usutan Mediasi
Perceralan, Berita
Acara Pamerlksaan
Dokumen Proses
Melakukan meadiasi kepada pihak tergugal dan Mediasi, Laptop,
mengupal. Apabila mediasi berhasil maka Printer, Jaringan
10 |proses parceraian dihentikan, Apabila tidak JI | Intemnet, Alat perekem, | 120 Menit | Berlta Acara Mediasi
berhasil maka proses perceraian dilanjutakn "ATK, Dokumen Usulan
dengan pemberian rekomendasi perceraian. Perceraian, Berita
Acara Pemeriksaan
Laptop, Printer,
. . Jaringan Internet, . Draf Rekomendasi
11 |Membuat Draf rekomendasi perceraian . E_"I Dokumen Usulan 10 Menit Perceraian
Perceraian.
Menanda tangani Darf rekomendasi perceraian . .
12 |secara elektronik dan selanjutnya menyerahkan Drafplzf‘[::rr:if;:dam 10 Menit Rgl;c:cn;?:it:?]m
ke petugas layanan perceraian kembali Jq I
13 Mengantarkan Rekomendasi dan dokumen 1 Dekumen Usulan 10 Menit %‘;‘:ﬁaﬁegsﬂl?‘;::
Perceraian ke BKPSDM ] I Pergeraian .
Perceraian
Menerima buktif informasi  penetimaan Buldi Penerimaan . Surat izin melakukan
14 dokumen perceraia Usulan Dokumen 10 Menit Perceraian
okumen perceraian Perceraian, WA
Jumlah Waktu 7 Jam 10

Menit




Ten W

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP Pr 079/ DINKES-A.066. P/ \V /2024
Tanggal Pembuatan o¢ Maret 201%
Tanggal Revisi 22 April 24

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

’N/;,
!

R §97805
KETp® P/

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

/
LAYANAN USUCAN TUNJANGAN KELUARGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang - undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2023 Tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 51Tahun 1954 Tentang Pemberian Tunjangan Istimewa
Kepada Keluarga Pegawai Yang Tewas

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 1967 Tentang Peraturan
Gaji Pegawai Negeri Sipil Republik Indonesia

4 Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 1977 Tentang Peraturan
Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil

1.
2. Memahami pedoman/juknis tentang Tunjangan Keluarga
3.

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Memahami peraturan yang terkait dengan Tunjangan Keluarga

Pendidikan Minimal SMA

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1.

Komputer, printer, Scan

2. ATK

3.

Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
Tunjangan Keluarga Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Buku pencatatan Tunjangan Keluarga




Pelaksana NMutu Baku
No Uralan Prosedur Pengadministrasi Kasubbag Umum| - g\ poiaris KET
Pengusul Umum dan Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Qutput
Kepegawalan
1 Pengusul menyerahkan Dokumen Usulan Dokumen Usulan 5 menit Dokumen Usulan
Tunjangan Keluarga ke Dinas Kesehatan. 4‘( } Tunjangan Keluarga Tunjangan Keluarga
Melakukan verifikasi  Dokumen  Usulan
Tunjangan Keluarga sesual dengan persyaratan
yong telah ditentukan. Jika dokumen usulan Tidak K v
2 |tidak lengkap maka dokumen dikembalikan ke < P [Dokumen dever | 20Menit e e
Penguseul. Jika dokumen usulan lengkap, maka y jang g jang g
diteruskan ke Kasubbag Umum  dan
Kepegawalan.
Melakukan verifikasi kembali kelengkapan
dokumen usulan Tunjagan Keluarga. Jika
dokumen usulan Tunjangan Kelurga lidak
sesual dengan syaral - syarat yang ada, maka Tidak Ya Dokumen Usulan . Dokumen Usulan
3 dokumen dikembalikan ke Pengadministrasi ? / \ Tunjangan Keluarga 10 Menit Tunjangan Keluarga
Umum. Jika dokumen ustlan lengkap, maka ~
dokumen usulan akan di Verifikasi oleh
Sekretaris Dinas
Memvalidasi Usulan Tunjangan Keluarga
4 |kemudian di teruskan ke Kepala Dinas untuk TE:‘gm:rTlgeslﬁfna 15 Menit Tt?r?zlrj\m::g:iz?rna
di Tanda Tangan jang g lang 9
Menanda Tangani Dokumen Usulan Tunjangan
5 Keluarga dan menyerahkan kembali ke Dokumen Usulan 10 Menit Dokumen Usulan
Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk Tunjangan Keluarga Tunjangan Keluarga
difindak lanjuti seterusnya
Dokumen Usulan
Membual Draf Surat Pengantar Usulan )
6 [Tunjangan Keluaga yang di tujukan kepada T?,?,!-(: ";ian;ﬂ?na 10 Menit Tu:gggrr\alfgtj;ga
Kasubbag Keuangan dan Perlengkapan I:h jag g Pengantar




Kasubbag Umum dan Kepegawaian Menanda
Tanganl Draf Surat Pengantar Usulan

Tunjangan Keluarga dan menyerahkan kembali Draf Surat Pengantar 10 Menit Surat Pengantar
Usutan Tunjangan Keluarga ke
Pengadministrasi Umum
Menyerahkan Surat Pengantar dan Dokumen Dokumen Usulan , :
Usulan Tunjangan Keluarga ke Kasubbag Tunjangan Keluarga 10 Menit Buktg::g;r;r:aan
Keuangan dan Pelengkapan Dinas Kesehatan dan Surat Pengantar

Bukti / Informasi
Menerima bukti / informasl peneimaan Usulan Bukti Penerimaan 5 menit Penerimaan
Tunjangan Keluarga ( ) Dokumen Dokumen

—-— _| Tunjangan Keluarga). .
Jumlah Waktu 1 Jam 35 Menlt




Nomor SOP P/ 090/ Divkes-A,066. 0/ v /2004
Tanggal Pembuatan 0¢ Maret 202%
Tanggal Revisi 21 April 204

Tanggal Efektif

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

s Wesehatan

Disahkan oleh 46
Heda

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

s
Nama SOP LAYANAN USULAN TASPEN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2981 tentang Asuransi Sosial PNS termasuk dana

dan tabungan hari tua
2 Peraturan Pemerintah Nomor 56 tahun 1974 tentang pembagian, pengunaan, cara
pemotongan, pengaturan dan besarnya iuran yang dipungut dari PNS

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Usulan TASPEN
2. Memahami pedoman/juknis tentang Usulan TASPEN

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Pencatatan dan Pelaporan

Peringatan
disetujui oleh kantor Pusat TASPEN

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan usulan TASPEN tidak|Buku pencatatan Usulan TASPEN




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur . Kasubbag Umum| Pengadministrasl | Sekretarls KET
Pemohon Agendaris dan Kepegawalan Umum Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Menyerahkan dokumen usulan Taspen berupa Foto Copy SK

A foto Copy SK dan pendukung lainnya sesuai ( ) CENS SPMTpl{P 4 KTP 5 menit Dokumen Usulan
dengan syarat untuk usulan TASPEN ke dan Floto Co;) NP'WP Taspen
Agendaris Dinas Kesehatan. Y
Menerima permochonan  dokumen  usulan — Dokumen Usulan Dokumen Usulan

2 |Taspen dori pemohon unfuk selanjulnya guna ‘ | Taspen, lembar 5Menit | Taspen dan lembar
prosas dleposlsi. disposigl, ATK disposis|

L Dokumen Usulan Dokumen Usufan

Mambarlkan paraf pada lembar disposisi dan — .

3 |gelanjutnya disampaikan pada Kepala Dines. | Taspz?ssir;ilso?mbar 5 Menit Taspz?sgigil;mbar

- Dokumen Usulan Dokumen Usulan

4 Mendisposisi surat dan menyerahkan ke Taspen dan lembar 5 Menit ‘Taspen dan lembar
Subbag Umum dan Kepegawaian. l disposisi disposis!
Melakukan verifikasi dokumen usulan Taspen.
Jika dokumen usulan Taspen tidak sesuai

5 ketentuan yang berlaku, maka dokumen Dokumen Usulan 30 Menit Tg:k:;"a:nussﬁ:h
dikembalikan ke Pemohon. Jika dokumen Tidak Ya Taspen P divgﬁﬁl?aa o
usulan lengkap, maka dokumen usulan akan \/
dilegalisir oleh Kepala Dinas.
Melegalisir dokumen usulan Taspen, kemudian Dokumen Usulan Dokumen Usulan

6 |menyerankan ke Subbag Umum dan | I Taspen yang sudah 10 Menit | Taspen yang sudah
Kepegawaian. diverifikasi dilegalisir
Menerima dokumen usulan Taspen dari Kepala lj Dokumen Usulan

7 |binas dan menyerahkan ke Pengadministrasi Taspen yang sudah 5 Menit DOKU.EZH ;Jnsutan
Umum untuk ditindaklanjuti. dilegalisir P




Membuat Draft Surat Pengantar dokumen

Dokumen usulan

Dokumen Usulan

8 |usulan Taspen dan disampaikan ke Kasub.bag Tas 1anton. orint 10 Menit Taspen dan draft
Umum Kepegawaian pen, fapiop, printer surat pengantar
S Dokumen Usulan Dokumen Usulan
9 Menandatargani draft surat pengantar dokumen l ll Taspen dan draft surat 10 Menit Taspen dan surat
usulan Taspen. pengantar pengantar
Buktifinformasi
Mengantarkan Dokumen Usulan Taspen ke — Dokumen Usulan . penerimaan
10 |[BKPSDM dan mendapat bukll penerimaan | | Taspen dan surat 30 Menit Dokumen Usulan
dokumen usulan pengajuan Taspen. pengantar Taspen
Bukiifinformasi
1 Menerima buktifinformasi pensrimaan dokumen penerim a|an°Dokumen 5 Menit Surat Keputusan
usulan Taspen. Usulan Taspen Taspen
Jumlah Waktu 2 Jam




Nomor SOP P/ 081 / DINKES-A, 066.0 /N /2004
Tanggal Pembuatan 06 Maret 207,
Tanggal Revisi 7 AEI'(( 2004

Tanggal Efektif

Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN
SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN Nama SOP LAYANAN-USULAN PEMBERHENTIAN

JABATAN FUNGSIONAL

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Mentri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No. 1 Tahun
2023 Tentang Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 3 Tahun 2023 tentang Angka Kredit, Kenaikan Pangkat dan Jenjang
Jabatan Fungsional

Peraturan BKN No. 4 Tahun 2023 tentang Periodisasi Kenaikan Pangkat PNS

2

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Jabatan Fungsional
2. Memahami pedoman /juknis tentang Jabatan Fungsional

3. Pendidikan Minimal SMA
4

. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

SOP ini dibuat berdasarkan proses usulan 1 dokumen tanpa hambatan, proses layanan bisa
tidak sesuai dengan waktu yang sudah ditetapkan di SOP, tergantung dari kondisi dan situasi
pada saat pelayanan diberlangsungkan

Buku pencatatan usulan pemberhentian jabatan fungsional




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Verlflkator | Kasubbag Umum KET
Pengusul Kepangkatan dan Pengal:i;‘nlllr'l‘l‘strasl Seg;::rls Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Output
Dinkes Kepegawalan

Pengusul menyerahkan dokumen usufan Dokumen Usulan Pokumen Usulan
1 |pemberhentian jabatan fungsional ke Verifikator 9( ) Pemberhentian Jabatan 5 menit Pemberhentian

Kepangkatan Dinas Kesehatan Fungsional Jabatan Fungsional

Malakukan verifikasi dokumen usulan usulan)

pombarhention  jabatan  fungsional sesual

dengan persyaratan yang telah ditentukan oleh Dokumen Usuian Dokumen Usulan
2 IBKN. Jika dokumen usulan tidak lengkap maka Tidak \/ Ya Pemberhentian Jabatan| 20 Menit Pemberhentian

gokumen dikembalikan ke Pengusul, Jika Fungsional Jabatan Fungsional

dokumen usulan lengkap, maka diteruskan ke

Kesubbag Umum dan Kepegawaian.

Melakukan verifikasi kembali kelengkapan

dokumen usulan pemberhentian jabatan

fungsional. Jika dokumen usulan tidak sesual . Dokumen Usulan Dokumen Usulan

ketentuan vyang berlaku, maka dokumen - . :
30 " . ) ridak Ya Pemberhentian Jabatan 30 Menit Pemberhentian

dikembalikan ke Verifikator Kepangkatan. Jika Funasional Jabatan Funasional

dokumen usulan lengkap, maka diteruskan ke g g

Pengadministrasi Umum untuk dibuatkan surat

pengantar ke BKPSDM.

e Bembehenian fabatan fungsional dan Dokumen Usuian Dokumen Ustian
4 [ . g Pemberhentian Jabatan 10 Menit Pemberhentian

disampaikan ke Kasub.bag Umum 7 I Fungsional Jabatan Fungsional

Kepegawaian Tidak

Melakukan verifikasi surat pengantar dokumen

usulan pembearhentian jabatan fungsional, untuk > Dokumnen Usulan D::;’;’:Phg;liﬁ”
5 diteruskan ke Sekretaris Dinas Kesehatan. Jika v Pemberhentian Jabatan 10 Menit Jabatan Fungsional,

fidak sesuai dengan dokumen usulan, maka
dikembalikan ke Pengadministrasi Umum. Jika
iya, maka dilanjutkan ke Sekretaris Dinas.

Fungsional, dan Draf
Surat Pengantar

dan Draf Surat
Pengantar




Melakukan  verifikasi  surat  pengantar
dokumenusulan pemberhentian jabatan

Dokumen Usulan

Dokumen Usulan

Jumlah Waktu

Menit

fungsional. Jika tidak sesuai dengan dokumen Pemberhentian Jabatan 10 Menit ’ a:aet:: ?_.T:n:]g: al
usulan, maka dikembalikan ke Kasubbag Umum Fungsional, dan Draf dan Draf gurat '
dan Kepegawaian, Jika iya, maka dilanjutkan ke Tidak L Surat Pengantar Penaantar
Kepala Dinas, \/ 9
Dokumen Usulan D;’ :;"J:&g:&gi"
Menandatangani surat pengantar dokumen Pemberhentian Jabatan 10 Menit Jabatan Fungsional
usulan pemberhentian jabatan fungsional. Fungsional, dan Draf dan Draf gural '
Surat Pengantar Pengantar
Dokumen Usulan
Mangantarkan dokumen usulan pemberhentian Dokumen Usulan Pemberhentian
Jubatan  fungsional ke BKPSDM, dan [ | Pembarhentian Jabatan 1 Jam Jabatan Fungsional,
menyompalkan / menginformaslkan kepada Fungsional, dan Surat Surat Pengantar dan
‘|pengusul buktl penerimaan dokumennya Pengantar Tanda Terima
Dokumen
Dokumen Usulan Bukfifinformasi
Menerima buktifinformasi penerimaan Pemberhentian Jabatan penerimaan
dokumenusulan pemberhentian jabatan Fungsional, Surat 5 Menit Dokumen Usutan
fungsional. Pengantar dan Tanda Pemberhentian
Terima Dokumen Jabatan Fungsional
2 Jam 40




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP P/ 082/ DINKES-A, 066.P/°tV /2024
Tanggal Pembuatan 0¢ Maret 2000,
Tanggal Revisi 22 Ap'i( 204

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

SUB BAGIAN : UMUM DAN KEPEGAWAIAN

il
Nama SOP LAYANAN PENGADUAN MASYARAKAT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PERPRES RI Nomor 76 Tahun 2013 Tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

2. PP Nomor 96 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan UU Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik

PERMENPAN RB Nomor 24 Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pengelolaan Pengadua
Pelayanan Publik Secara Nasional

Peraturan Bupati Nomor 37 tahun 2012 Tentang Penyelenggaraan Pelayanan

Publik Kabupaten Ketapang

3.

4.

1. Memahami peraturan yang terkait dengan Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
2. Memahami pedoman/juknis tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik

3. Pendidikan Minimal SMA

4. Menguasai Komputer dan IT

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Penegakan Hukuman Disiplin Pegawai
SOP Layanan Surat Menyurat

1. Komputer, printer, handphone, jaringan internet
2. ATK
3. Gobi

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Jika tidak sesuai dengan prosedur yang ditetapkan, akan mengakibatkan terhambatnya proses
kenaikan pangkat pegawai Dinas Kesehatan Kab. Ketapang

Formulir Pengaduan dan Buku Jurnal Pengaduan




Palaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pengguna Tim Pengelola | Pengadministrasi| Tim Penelaah/ | Kasubbag Umum | Sekretaris KET
Layanan Pengaduan Umum Penjawab Aduan| dan Kepegawalan Dinas Kopala Dinas Kelengkapan Waktu Output

Pengguna {ayanan menyampaikan aduan
secara langsung maupun tidak iangsung
melalui balk melalul pemandu layanen di front
offica, kotak pengaduan, website, e-mail, Dokumen .

1 |sPaN-Laporl maupun whatsapp dengan Pengaduan Smenit | Dokumen Pangaduan
malampirken  bukti  pendukung  dan
menyatakan nhomor ftelepon yang dapat
dihubungi.
Menafima, mencatal dan mengarsipkan
tiekumen pengaduan yeng diterima, secara
langéung mbipun yang tidak langsung balk —
maklul pamandu layanan dl front office , kotak
pengaduan, website, e-mall, SP4N-Lapor! Dokumen

2 |maupun whatsapp. Jika dokumen pengaduan Tidak g \ a Pengaduan, Form 20 Menit  |Dokumen Pengaduan
fidak lengkap maka menghubungi Pengguna \ / Pengaduan dan ATK
Layanan unfuk melengkapi berkes, Jika
dokumen  pengaduan lengkap, maka
diteruskan ke Kasubbag Umum dan
Kepegawaian.
Melakukan verifikasi kelengkapan dokumen
pengaduan. Jika dokumen pengaduan tidak

3 lengkap maka dokumen dikembalikan ke Tim) Tidak / \"ﬂ Dokumen a0 Menit Dokumen Peggzduan
Pengelola Pengaduan. Jika dokumen ~_ Pengaduan eni y;ng sflIJ( ar
pengaduan lengkap, maka diteruskan ke Tim Iverthikast
Pengelola Pengaduan untuk ditindakianjuti.
Menerima dokumen pengaduan  yang
terverifikasi dan meneruskan ke Dokumen .

4 |Pengadministrasi umum  untuk  memberi l:':l Pengaduan 10Menit | Dokumen Pengaduan
{embar disposisi,
Menerima  dokumen  pengaduan  dan ey Dokumen

5 |membuatkan lembar dispesisi, kemudian | Pengaduan, lembar 5 menl{ I?iokuFergP a;gadu‘ap
meneruskan ke Sekrelaris Dinas. disposisi dan ATK an lempar disposisi

]

5 Memberikan paraf pada lembar disposisi dan L PeDo[r:’umerL 5 it Dokumen Pengaduan

selanjutnya disampalkan pada Kepala Dinas. I en?bg; clj.::;o s?:i meni dan lembar disposisi




Mendisposisi surat dan menyerahkan ke

Dokumen

Dokumen Pengaduan

7 . Pengaduan dan 10 Menit h o
Subbag Umum dan Kepegawaian, lembar disposisi dan surat disposisi
Menerima disposisi surat dan menyerahkan — Daokumen

8 |dokumen aduan ke Tim Penelaah terkait ] ] Pengaduan dan 10 Menit l%c;ﬁz;r;;eé}gad:;?
sesuai disposisi Kepala Dinas. lembar disposisi po
Menorima, menelash dan memberikan Daokumen

g |lowaban aduan ke Tim Pengelolaan II Pengaduan dan 1 Jam D°k;'::"a‘émﬁba"
Pengaduan lembar disposisi 9
Monerima Jawaban aduan dari  tim Dokumen .Jawaban

10 ponelaah/penjawab aduan dan meneruskan — Pengaduan, 5 Menit Dokumen Jawaban
|awaban aduan ke Pengguna Layanan melalui LaptopiTelepon, Pengaduan
E-mafl, SPAN-Laporl, maupun Whatsapp. Jaringan Intemet

" Menerima Jawaban aduan dar tim pengelola Dokumen Jawaban 5 menit Dokumen Jawaban
pengaduan. Pengaduan Pengaduan

2 Jam 45

Jumlah Waktu

Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG

DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 08%/ DINKES-A.06p. P/ \V /2024
Tgl Pembuatan 06 Maret 201%
Tgl Revisi 22 April 2004 ——

Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh

AT
Keseha@p

AKepa QQ‘

b -~
N,

Nama SOP

\ /200212 2 005
QA\"y
Layanan SM Izin Unit Transfusi

Darah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan

Rumah Sakit

6. Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang

organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

3. ATK
4. Formulir Isian

2. Komputer, printer

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan

proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




No

Uraian Prosedur

PEMOHON

PETUGAS
LAYANAN

Mutu Baku

(PKP &
BATRA)

KEPALA TIM

KEPALA
BIDANG
YANKES

KEPALA
DINAS
KESEHATAN

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon menyampaikan usulan surat
pengantar

.

.

va

Dokumen Permohonan

10 Menit

Dokumen permohonan

Menerima, meneliti memverifikasi Berkas
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
usulan dikembalikan ke pemohon, jika
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.

TIDAK

L

Dokumen Permohonan

10 Menit

Dokumen permohonan

Menerima, meneliti, memverifikasi, Berkas
yang disampaikan oleh petugas layanan,
jika tidak sesuai dengan persyaratan yang
berlaku maka usulan dikembalikan ke
Petugas Layanan, jika sudah sesuai maka
proses dilanjutkan dengan pembuatan
Surat Pengantar untuk di teliti oleh kepala
bidang Pelayanan Kesehatan.

TIDAK

<R

Dokumen Permohonan

30 Menit

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Wenernima dan meneltl seria memverikasi
draft surat pengantar izin untuk Kepala
Dinas, jika tidak sesuai dengan
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Dinas Kesehatan

TIDAK

YA

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

30 Menit

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Menandatangani dan selanjutnya
menyerahkan kembali kepada Petugas
Layanan

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

1 Jam

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Menerima dan mengarsipkan  surat
pengantar yang sudah ditanda tangani
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat
rekomendasi kepada Pemohon.

Surat Pengantar
Penerbitan izin

30 Menit

Surat Pengantar
Penerbitan izin

Pemohon menerima pengantar

Surat Pengantar
Penerbitan izin

15 Menit

Surat Pengantar
Penerbitan izin

Jumlah Waktu

3 Jam 5
nit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 084/ Divkes-A,06G, b/ W/ 2024
Tgl Pembuatan 0c Maret 202y
Tgl Revisi n Al mﬂ,_\

Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh

*'ar\EER A
9730507/200212 2 005

— rA P Aw
Layanan Surat=Rekomendasi lzin Operasional

Nama SOP SPA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan 1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan . . .
o o 3. Menguasai Teknis Kefarmasian

produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko sektor

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan Rumah Sakit |4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Pt?rda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang organisasl 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Dinas Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4, Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan proses
perizinan tidak bisa dilanjutkan




; PETUGAS |KEPALATIM| KEPALA KEPALA
e Ursan Prossdar PEMOHON | | AYANAN | (PKP& | BIDANG | DINAS Kelengkapan Waktu Output RET
BATRA) YANKES | KESEHATAN
1 PRI . meryampalien uslan Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi v
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas )
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesual
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK 4 YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
Menerima, menelit, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan 3
visitasi, dan pengecekan sesuai standar \
perbaikan hasil visitasi serta pembuatan Berita Acara Hasil SOP
draft surat rekomendasi izin untuk di teliti A i g Visitasi, Draft Surat X
3 loleh kepala bidang Yankes, jika tidak TRk A Data Permohonan | 3 HariKerja |2\ omendasi Penerbitan Pi’""“"saa"
sesuai dengan persyaratan yang berlaku |zin pangan
maka usulan dikembalikan ke pemohon,
jika sudah sesuai maka proses di lanjutkan
ke Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala
4 Dinas, jika tidak sesuai dengan persyaratan TIDAK Draft Surat Rekomendasi 30 Menit Draft Surat Rekomendasi
yang berlaku maka usulan dikembalikan ke Penerbitan izin Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses
di lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
Menandatangani dan selanjutnya | : .
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Bralt g:;ztrgfa l;o:;\;ndas‘,l 1 Jam Su;?ﬂii?;ﬁ:ﬂ‘as'
Layanan
Menerima dan  mengarsipkan  surat I
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani | | Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
7 |Pemohon menerima rekomendasi ‘ , Su;t&zﬁ;z;am 15 Menit Su;ﬂﬂiﬁ?;ﬁ;g_la&
Jumiah Waktu 4 Her & am

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG

DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/08S / DWNVEES-A.066. P/ IV/ 2024

Tgl Pembuatan o¢ Mard 201y
Tgl Revisi 22 April 20 :

Tgl Pengesahan PAAILLTAN
Disahkan Oleh 4 Kepala/Oiias Kesghatan:

ﬁupaten Ketapang 'I
)

Layanan Suma’nendasi lzin Pengobatan

Nama SOP Tradisional

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko

1. Menguasai Pelayanan Kesehatan Tradisional
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan Rumalj4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan

6. Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang

organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

5. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3.ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan

proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku

PETUGAS |(KEPALA TIM| KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON | | AYANAN | (PKP& | BIDANG KEE:;: S| Kelengkapan Waktu Output L
BATRA) YANKES

1 Pemohon i menyampalkan usulan Li Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan

rekomendasi

YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka

2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK ‘ YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permchonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.

Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan

merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan

visitasl, dan pengecekan sesuai standar \

perbaikan hasil visitasi serta pembuatan Berita Acara Hasil

draft surat rekomendasi izin untuk di teliti o sme Visitasi, Draft Surat SOP Pemeriksaan

3 oleh kepala bidang Yankes, jika tidak TDAK YA Data Permohonan % Hari Kers Rekomendasi Penerbitan Lapangan
sesuai dengan persyaratan yang berlaku Izin
maka usulan dikembalikan ke pemohon,
jika sudah sesuai maka proses di lanjutkan
ke Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan.

Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala

4 Dinas, jika tidak sesuai dengan persyaratan TIDAK Draft Surat Rekomendasi 30 Menit Draft Surat Rekomendasi
yang berlaku maka usulan dikembalikan ke Penerbitan izin Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses
di lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.

Menandstangsa g selanjutnya l I Draft Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi

5 |menyerahkan kembali kepada Petugas PsraebiEn E2if 1 Jam Penerbitan izin
Layanan
Menerima dan mengarsipkan  surat '

6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.

; “ CD Surat Rekomendasi i Surat Rekomendasi

7 |Pemohon menerima rekomendasi Penerbitan izin 15 Menit Penerbitan izin

Jumiah Waktu 4 T < B

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP Pr 086 / DINKKES-A. 066.0 7 WV /2004
Tgl Pembuatan 06 Marct 201
Tgl Revisi 22 April 204

Tgl Pengesahan

Disahkan Oleh

Nama SOP

Tukang Gigi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan ; . .
== : : 3. Menguasai Teknis Kefarmasian
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan 4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
Rumah Sakit 5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
6. Perda_ Kapupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
. PETUGAS |KEPALATIM| KEPALA KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON KET
LAYANAN ( PKP & BIDANG DINAS Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES | KESEHATAN
1 Ramohon ; merysrmpalan usgan- Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesual
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK ’ YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permchonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
' . aan
merencanakan waktu visitasi,
dilaksanakan visitasi, dan pengecekan '\
sesuai standar perbaikan hasil visitasi Borita Acera Hasi
serta pembuatan draft surat rekomendasi Visitasi. Draft Surat SOP
3 |izin untuk di teliti oleh kepala bidang TIDAK * YA Data Permohonan 3 Hari Kerja Rekémen dasi Pemeriksaan
Yankes, jka tidak sesuai dengan Penarhitar Lzin Lapangan
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
enernima dan menelt serta memverinkasi
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala YA
Dinas, jika tidak sesuai dengan : Draft Surat
4 |persyaratan yang berlaku maka usulan TIDAK Draﬂ?:;a:r;?; :oir:iindam 30 Menit Rekomendasi
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah Penerbitan izin
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Dinas Kesehatan
Menandatangani dan selanjutnya I ) i
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas . Draft g:r:?rt?; I:\ogiindam 1 Jam Su;a;nszﬁ?;i:;am
Layanan
Menerima dan mengarsipkan  surat
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
7 |Pemohon menerima rekomendasi ( ’ Su;?ﬂi:;?;:ﬁgﬁlas' 15 Menit Su;?nzfgfz‘egiasn
Jumlah Waktu FHan 2 Jam

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 087 / DINKES-A 066.P/ WV /2024
Tgl Pembuatan 06 Maret 203
Tgl Revisi 21 April 2024

Tgl Pengesahan

o KAR.
WS\

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Permenkes No0.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 teqtgng standar kegiatan gsaha_ dan 3. Menguasai Teknis Kefarmasian
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan 4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
Rumah Sakit 5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Perda' Kapupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




No

Uraian Prosedur

PEMOHON

PETUGAS
LAYANAN

Mutu Baku

KEPALA TIM
(PKP &
BATRA)

KEPALA
BIDANG
YANKES

KEPALA
DINAS
KESEHATAN

Kelengkapan

Waktu

Output

KET

Pemohon menyampaikan usulan surat
pengantar

(D)
|

Dokumen Permoheonan

10 Menit

Dokumen permohonan

Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
usulan dikembalikan ke pemohon, jika
sudah sesual maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.

TIDAK

YA
<>

YA

Dokumen Permohonan

10 Menit

Dokumen permchonan

Menerima, meneliti, memverifikasi, Berkas
yang disampaikan oleh petugas layanan,
jika tidak sesuai dengan persyaratan yang
berlaku maka usulan dikembalikan ke
Petugas Layanan, jika sudah sesuai maka
proses dilanjutkan dengan pembuatan
Surat Pengantar untuk di teliti oleh kepala
bidang Pelayanan Kesehatan.

TIDAK

YA

Dokumen Permohonan

30 Menit

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Menerima dan meneliti serta memverifikasi
draft surat pengantar izin untuk Kepala
Dinas, jika tidak sesuai dengan
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Dinas Kesehatan.

TIDAK

YA

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

30 Menit

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Menandatangani dan selanjutnya
menyerahkan kembali kepada Petugas
Layanan

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

1 Jam

Draft Surat Pengantar
Penerbitan izin

Menerima dan mengarsipkan  surat
pengantar yang sudah ditanda tangani
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat
rekomendasi kepada Pemohon.

Surat Pengantar
Penerbitan izin

30 Menit

Surat Pengantar
Penerbitan izin

Pemohon menerima pengantar

Surat Pengantar
Penerbitan izin

15 Menit

Surat Pengantar
Penerbitan izin

Jumlah Waktu

3Jam5
Menit




Nomor SOP P/ 099/ DINKES-A. 066 / tV 7 2029
Tgl Pembuatan 06 Maret 2029
Tgl Revisi 22 Al 2014

Tgl Pengesahan

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Disahkan Oleh

TAPR 7
Layanan Stkf SFmendasi Izin Mendirikan

Nama SOP Rumah Sakit Umum

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan 1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan produk . . .
v . ) 3. Menguasai Teknis Kefarmasian

pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko sektor

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan Rumah Sakit |4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
. Perda K ten K T 19 isasi Di

6. Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang organisasi Dinas 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan proses
perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
KEPALA
: PETUGAS |KEPALA TIM| KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON KET
- LAYANAN (PKP & BIDANG KEI:‘nlgr‘-I\iTA Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES N

1 PRmohae mienyaripalicsn usujan—* Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan

rekomendasi

IR
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesual
dengan persyaratan yang berlaku maka

2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK t YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permchonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
merencanakan waktu visitasi,
dilaksanakan visitasi, dan pengecekan \
sesuai Standar perbaikan hasil visitasi . 2
serta pembuatan draft surat rekomendasi \ﬁ:irtgasiAgarar?t :i::t SOP

3 |izin untuk di teliti oleh kepala bidang TIDAK YA Data Permohonan 3 Hari Kerja Rekémen das) Pemeriksaan
Yankes, jika tidak sesuai dengan Penerbitan Izin Lapangan
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
1"?&1'3r‘a'em:"rsmJ a ﬁumxﬁe‘mﬁan TRenelt serta memventikas!
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala YA
Dinas, jika tidak sesuai dengan . Draft Surat

4 |persyaratan yang berlaku maka usulan TIDAK Draﬂgz;:ié?; :o;:;ndasu 30 Menit Rekomendasi
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah Penerbitan izin
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Dinas Kesehatan

h
Menandatangani dan selanjutnya | ) :

5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Draﬂg:;:trg;ﬁ‘o?;;ndam 1 Jam Su'r::nl:crati:i?gei:;asu
Layanan
Menerima dan mengarsipkan  surat .

6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemchon.

7 |Pemohon menerima rekomendasi | ’ Su:: nz;ki‘t):ﬁ;gwaﬂ 15 Menit Su;: nz%‘:gei;;as'

Jumlah Waktu 3 Hari 2 Jam

35 Menit




Nomor SOP P/ 089/ Ditvkes-A 066 P/ WV /2024

Tgl Pembuatan 06 Maret 2023

Tgl Revisi 21 April 204

Tgl Pengesahan A h

Disahkan Oleh

PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG

DINAS KESEHATAN N g &l
BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN Nama SOP Leyanan SuratRekomendasi zin Operasional
Rumah Sakit Umum
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan 1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko sektor

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan Rumah Sakit |4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

6. Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang organisasi
Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pemeriksaan Lapangan 1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian
5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan proses
perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
KEPALA
. PETUGAS |KEPALATIM| KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON KET
LAYANAN | (PKP& | BIDANG xe?g:fm Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES N
1 Paricb) . mietiyampalian iR Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesual
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK i YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
merencanakan waktu visitasi,
dilaksanakan visitasi, dan pengecekan \
sesuai standar perbaikan hasil visitasi ‘ )
i Berita Acara Hasil
serta pembuatan draft surat rekomendasi e ;
3 |izin untuk di teliti oleh kepala bidang TIDAK YA Data Permohonan | 3 Hari Kerja V'sgzis(gg;f;:;ra‘ SOPLZBQS’;:S““
Yankes, jika tidak sesuai dengan Penerbitan lzin pang
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Hednae“nmgﬂg"m'&ﬁehaﬁm—_‘ﬂ‘r‘a an meneliti serfa memveriikasl
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala </ YA
Dinas, jika tidak sesuai dengan . Draft Surat
4 |persyaratan yang berlaku maka usulan TIDAK Draﬁg;:ztrg; I:.oir;c:ndasu 30 Menit Rekomendasi
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah Penerbitan izin
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
dinas Kesehatan
Menandatangani dan selanjutnya | . .
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas | — Draﬂg::rzztr:\i‘; :o;e;ndam 1 Jam Su;?ﬂif;?::ﬁ;ﬂas'
Layanan
Menerima dan mengarsipkan  surat
rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi . Surat Rekomendasi
6 g 30 Menit
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
3
7 |Pemohon menerima rekomendasi ‘ ' Sugnzt:éﬁgﬁg;aa 15 Menit Su;?ﬂ':f;‘:;ﬁ;;as’
Jumlah Waktu 3 Hari 2 Jam

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 090/ DivkEs-A.066. 9/ /2024

Tgl Pembuatan 06 Maret 202%

Tgl Revisi 22 April 204

Tgl Pengesahan AT

Disahkan Oleh 4Kep | sfralgn Kabupaten Ketapang L

0.
<7 '-:l' f. 1A . b L LE
\. NI 557230507 200212 2 005

Nama SOP

N z
STAPE 2
Layanan SMndasi Izin Mendirikan
Rumah Sakit Khusus

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan
2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan

produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko sektor
4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan Rumah Sakit

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan

5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
6. P(.erda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang organisasi 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
Dinas Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer
3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan proses
perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
2 PETUGAS |KEPALA TIM| KEPALA KEPALA
No Uraian Prosedur EMOHON KET
P LAYANAN ( PKP & BIDANG DINAS Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES | KESEHATAN
1 FSIGHED . s Sl sy Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas 4
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesual
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemochon, jika TIDAK 4 YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesual maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan 3
visitasl, dan pengecekan sesuai standar \
perbaikan hasil visitasi serta pembuatan Berita Acara Hasil
draft surat rekomendasi izin untuk di teliti o Visitasi, Draft Surat SOP Pemeriksaan
3 oleh kepala bidang Yankes, jika tidak sesuai TIDAK A Data Permohonan 3 Kega Rekomendasi Lapangan
dengan persyaratan yang berlaku maka Penerbitan lzin
usulan dikembalikan ke pemohon, jika
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala Draft Surat
4 Dinas, jika tidak sesuai deng?n pers_yaratan TIDAK Draft Surat R.’eko.m.enda& 30 Menit Rekomendasi
yang berlaku maka usulan dikembalikan ke Penerbitan izin s Gt
oo ) Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses
di lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
5 m::agfaﬂigganllembalgaze adaseli::::}n:: 1 | Draft Surat Rekomendasi 4 Jai Surat Rekomendasi
y P 9 Penerbitan izin Penerbitan izin
Layanan
Menerima dan  mengarsipkan  surat
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
. . Surat Rekomendasi ; Surat Rekomendasi
7 |Pemohon menerima rekomendasi ( ' Penerbitan izin 15 Menit Penerbitan izin
Tamish Wi 3 Hari 2 Jam 35

Menit




W
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PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP 7091/ DINKE-A.066. 7/ IV (200
Tgl Pembuatan 06 Maret 202%
Tgl Revisi

lE;I Pengesahan

Disahkan Oleh

LayanaM‘k&Mdasu Izin Operasional

Nama SOP Rumah Sakit Khusus

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan ; ; ;
- : : 3. Menguasai Teknis Kefarmasian
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan 4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
Rumah Sakit 5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
6. Perda_ Kat_:upaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
PETUGAS |KEPALA TIM| KEPALA
No Uralan Prosedur PEMOHON | | AYaNAN | (PkP& | BIDANG Kﬁ:g:: :’T'::s Kelengkapan Waktu Output KET
BATRA) YANKES
1 Pemohon . menyampaikan usulen .(E Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas b4
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK 4 YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi,
dilaksanakan visitasi, dan pengecekan \
sesual standar perbaikan hasil visitasi Berita Acara Hasil
serta pembuatan draft surat rekomendasi S .
3 |izin untuk di teliti oleh kepala bidang TIDAK $ YA Data Permohonan | 3 Hari Kerja vls;;iggraf;sm SOPL""‘E”"S“”
Yankes, jika tidak sesuai dengan Pene rbi?ann la:;:l apangan
persyaratan yang berlaku maka usulan
dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi <> Yk
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala
Dinas, jika tidak sesuai dengan Draft Siirst Rekomandasi Draft Surat
4 |persyaratan yang berlaku maka usulan TIDAK Penerbitan izin 30 Menit Rekomendasi
dikembalikan ke Ketua Tim, jika sudah Penerbitan izin
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Dinas Kesehatan.
Menandatangani dan selanjutnya I'A | ; y
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Drat PS uratr:te komendasn 1 Jam SuFr,at R‘::.?m?n.das'
Layanan enerbitan izin enerbitan izin
Menerima dan mengarsipkan surat
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
7 |Pemohon menerima rekomendasi ‘ ’ Su;e:nzftl;?:‘eizﬁaa 15 Menit Su';ifnzici?::‘ei;ﬁlaa
Jumlah Waktu 3 g;rhlﬂze:;m




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/092/ Divkes-A, 066. P/ (v/ 2024
Tgl Pembuatan 0¢ Maret 201%
Tgl Revisi 22 Apeil 2024
Tgl Pengesahan LARH K,
Disahkan Oleh &Kepala/fJings Kesehatdo Kabupaten Ketapang
i/ (&Y
Q. \-J:‘\:t‘:‘,-j‘f
¥ F ;
N\ NJPS 19738507 200212 2 005
< TAPAW =7
Layanan Sumendasi Izin Mendirikan
Nama SOP
Puskesmas.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer
3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan : ; :
. - . 3. Menguasai Teknis Kefarmasian
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan 4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
Rumah Sakit 5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
6. Perdq Kat_)upaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku
PETUGAS |KEPALATIM| KEPALA KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON KET
LAYANAN (PKP & BIDANG DINAS Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES | KESEHATAN
1 Pemohon : menyampalkan usulant—* Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika sudah TIDAK A YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permochonan
sesual maka proses di lanjutkan ke Ketua
TIM Kerja Pelayanan Kesehatan Primer dan
Kesehatan tradisional.
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan
visitasi, dan pengecekan sesuai standar \
perbaikan hasil visitasi serta pembuatan draft Berita Acara Hasil
surat rekomendasi izin untuk di teliti oleh Y . Visitasi, Draft Surat SOP Pemeriksaan
3 kepala bidang Yankes, jika tidak sesuai TIRhk YA Bate:Renmonenan St Kera Rekomendasi Lapangan
dengan persyaratan yang berlaku maka Penerbitan lzin
usulan dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala Draft Surat
4 Dinas, jika tidak sesuai denggn pers_yaratan TIDAK Draft Surat Rfeko_rn'endaSI 30 Menit Rekomendasi
yang berlaku maka usulan dikembalikan ke Penerbitan izin AR
L . i Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses di
lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
Menandatangani dan selanjutnya . .
h Draft Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Panstbitan & 1 Jam Penerbitan izin
Layanan
Menerima dan mengarsipkan surat
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
. . ( ) Surat Rekomendasi . Surat Rekomendasi
7 |Pemohon menerima rekomendasi Panarbitan izin 15 Menit Penerbitan izin
Jumlah Waktu 3 Hari 2 Jam

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 09% [ Dvkes-A. 066/ v/ 2024
Tgl Pembuatan 06 Maret 2023
Tgl Revisi 22 April 2024
———
Tgl Pengesahan ARH o
. : % ?
Disahkan Oleh {Kepala f kgs:eh?t upaten Ketapangjr—
Ly P )
Q f

A M.M
200212 2 005

Pe

S AFATZ
o - - -
Layanan Surat Re endasi Izin Operasional

Puskesmas.

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan
Rumah Sakit

Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

4,

6.

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku

. PETUGAS |KEPALA TIM| KEPALA KEPALA
o Uralin Frossdu PEMOHON | | AVANAN | (PKP& | BIDANG | DINAS Kelengkapan Waktu Output KET
BATRA) YANKES |KESEHATAN
1 Pemohon ; menyampaikan usular) 9C|_.)— Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi [
_ YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika sudah TIDAK 1 YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sesual maka proses di lanjutkan ke Ketua
TIM Kerja Pelayanan Kesehatan Primer dan
Kesehatan tradisional.
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan 3
visitasi, dan pengecekan sesuai standar
perbaikan hasil visitasi serta pembuatan draft Berita Acara Hasil SOP
3 surat rekgmendasn izin ul_1_tuk ql teliti oleh TIDAK YA Deta Permohonan 3 Harl Kerja Visitasi, Draft Sqrat Perrierieaan
kepala bidang Yankes, jika tidak sesuai Rekomendasi Lapangan
dengan persyaratan yang berlaku maka Penerbitan lzin
usulan dikembalikan ke pemohon, jika sudah
sesuai maka proses di lanjutkan ke Kepala
Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala Draft Surat
4 Dinas, jika tidak sesuai denggn persyaralan TIDAK Draft Surat R_ekorqendasn 30 Menit Rekomendasi
yang be‘rlak'y maka usulan F:hkembahkan kq Penerbitan izin Pansrbitan win
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses di
lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
Menandstangani dn delanjutnya 1 | Draft Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Paneibitai &in 1 Jam Penerbitan izin
Layanan
Menerima dan mengarsipkan surat
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
7 |Pemohon menerima rekomendasi Suret Rexomendag! 15 Menit Surat Rekomendasi

Penerbitan izin

Penerbitan izin

Jumlah Waktu

3 Hari 2 Jam 35

Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/094 / DINKES-A. 06G.P / IV /2024
Tgl Pembuatan 06 Maret 2007,
Tgl Revisi 22 April 2024

' Tgl Pengesahan

KH KA\

Disahkan Oleh : aﬁ\\Kabupaten Ketapang
.A\\
z )
AL 0212 2 005
N 'r E.-‘r
Layanan Sura?ﬂefmnendasi Izin Mendirikan
Nama SOP

Klinik.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko
Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan
Rumah Sakit

Perda Kabupaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

4.

6.

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




PETUGAS

Mutu Baku

KEPALA TIM

KEPALA

KEPALA

No Urnian Progedur PEMOHON | | ovaANAN | (PkP& | BIDANG DINAS Kelengkapan Waktu Output REL
BATRA) YANKES | KESEHATAN
1 Pemohon x menyampalkan usulant=* Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas b4
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK t YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional.
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan
visitasi, dan pengecekan sesuai standar \
perbalkan hasil visitasi serta pembuatan Berita Acara Hasil SOP
draft surat rekomendasi izin untuk di teliti « ks Visitasi, Draft Surat :
8 oleh kepala bidang Yankes, jika tidak TiGAx ‘ A Date Fefmohonan abne Kete Rekomendasi Penerbitan Ptmenksaan
: . apangan
sesuai dengan persyaratan yang berlaku 1zin
maka usulan dikembalikan ke pemohon,
jika sudah sesuai maka proses di lanjutkan
ke Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala
4 Dinas, jika tidak sesuai dengan persyaratan TIDAK Draft Surat Rekomendasi 30 Menit Draft Surat Rekomendasi
yang berlaku maka usulan dikembalikan ke Penerbitan izin Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses
di lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
5 m:z::g:;::garzembal?a:epa dasel;r::ﬁ;:: r_‘ Draft Surat Rekomendasi 1.3 Surat Rekomendasi
Penerbitan izin Penerbitan izin
Layanan
Menerima dan  mengarsipkan  surat [—’
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
2 ; ( ) Surat Rekomendasi . Surat Rekomendasi
7 |Pemohon menerima rekomendasi Pensrbitan tzin 15 Menit Penerbitan izin
3 Hari 2 Jam

Jumlah Waktu

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : PELAYANAN KESEHATAN

Nomor SOP P/ 095/ Divks-A.066. b/ \V /2024
Tgl Pembuatan 0c Maret 202
Tgl Revisi 22 April 2mg
Tgl Pengesahan
Disahkan Oleh
M AE ;
XA PA Ei/l/_ ] _
Nama SOP La.ye-man Surat asi Izin Operasional
Klinik.

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 tahun 2023 tentang Kesehatan

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan

2. Permenkes No.43 tahun 2019 tentang Puskesmas 2. Menguasai Komputer

3. Permenkes No. 14 Tahun 2021 tentang standar kegiatan usaha dan 3. Menguasai Teknis Kefarmasi
produk pada penyelenggaraan perizinan berusaha berbasis resiko ’ gu masian

4. Permenkes No.3 tahun 2020 tentang klasifikasi dan perizinan 4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan
Rumah Sakit 5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan

6. Perda. Kat?upaten Ketapang Nomor 21 Tahun 2019 tentang 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
organisasi Dinas Daerah Kabupaten Ketapang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pemeriksaan Lapangan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer

3. ATK

4. Formulir Isian

5. Dokumen Pemeriksaan Setempat

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen perizinan tidak lengkap akan dikembalikan dan
proses perizinan tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku

KEPALA
: PETUGAS |KEPALA TIM| KEPALA
No Uraian Prosedur PEMOHON KET
LAYANAN (PKP & BIDANG KEI:‘»I;‘I-AI:T A Kelengkapan Waktu Output
BATRA) YANKES N
1 Penghan A menyampalian usuiant=* Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
rekomendasi
YA
Menerima, meneliti, memverifikasi Berkas X
yang diajukan Pemohon, jika tidak sesuai
dengan persyaratan yang berlaku maka
2 |usulan dikembalikan ke pemohon, jika TIDAK ’ YA Dokumen Permohonan 10 Menit Dokumen permohonan
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Ketua TIM Kerja Pelayanan Kesehatan
Primer dan Kesehatan tradisional,
Menerima, meneliti, mengevaluasi,dan
merencanakan waktu visitasi, dilaksanakan
visitasi, dan pengecekan sesuai standar \
perbaikan hasil visitasi serta pembuatan Berita Acara Hasil SOP
draft surat rekomendasi izin untuk di teliti N Visitasi, Draft Surat -
8 oleh kepala bidang Yankes, jika tidak sesuai TIDAK A Hath Parmetionan S P K Rekomendasi Piraneanrlrs::n
dengan persyaratan yang berlaku maka Penerbitan lzin pang
usulan dikembalikan ke pemohon, jika
sudah sesuai maka proses di lanjutkan ke
Kepala Bidang Pelayanan Kesehatan.
Menerima dan meneliti serta memverifikasi YA
draft surat rekomendasi izin untuk Kepala Draft Surat
Dinas, jika tidak sesuai dengan persyaratan Draft Surat Rekomendasi . )
4 yang berlaku maka usulan dikembalikan ke TIDAK Penerbitan izin JRmeE Rekom‘end?s_|
L X i Penerbitan izin
Ketua Tim, jika sudah sesuai maka proses di
lanjutkan ke Kepala Dinas Kesehatan.
Menandatangani dan selanjutnya I ; :
5 |menyerahkan kembali kepada Petugas Draft Surat I'\_’ekorn_endaa 1 Jam Surat Rek.ome.n.dam
Penerbitan izin Penerbitan izin
Layanan
Menerima  dan mengarsipkan surat -
6 rekomendasi yang sudah ditanda tangani Surat Rekomendasi 30 Menit Surat Rekomendasi
oleh Kepala Dinas dan menyerahkan Surat Penerbitan izin Penerbitan izin
rekomendasi kepada Pemohon.
Y
7 |Pemohon menerima rekomendasi | ) S Rek‘ome_n_dasr 15 Menit Surat Rek.ome_n_dasn
Penerbitan izin Penerbitan izin
Jumlah Waktu 3 Hari 2 Jam

35 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP P/ 096 / DINKes-A L0686, P/ IV /2029

Tanggal Pembuatan 06 Maret 2019

Tanggal Revisi 22 Apri 1014

Tanggal Efektif P

Disahkan oleh T AAB N ESEHATAN
: : N TAPANG f

ETapPR

BIDANG : KESEHATAN MASYARAKAT

REKOMENDASFPENERBITAN SERTIFIKAT LAIK
Nama SOP HYGIENE SANITASI (SLHS) DEPOT AIR MINUM IS
ULANG DAN RUMAH MAKAN/JASA BOGA

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2009
2. Kumpulan Permenkes RI tentang Laik Hygiene Sanitasi

1. Memiliki kompetensi mengenai Hygiene Sanitasi

2. Memahami tugas dan fungsi pengurusan Sertifikat Laik Hygiene Sanitasi

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

SOP Pelaksanaan Inspeksi Sanitasi dan Pengambilan Sampel

1. Komputer / Printer
2. Kertas
3. Berkas syarat permohonan perizinan

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Pengawasan wajib dilaksanakan minimal 6 bulan sekali

Disimpan sebagai bahan evaluasi pembinaan pada Tempat Fasilitas Umum dan Tempat Pengolahan
Makanan




No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas / Uraian Kegiatan

Pemohon

Petugas
Layanan

Pengelola
Penyehatan
Lingkungan

Labkesda

Kabid Kesmas

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

Pemohon menyampaikan
berkas ke petugas layanan

—

Berkas

10 Menit

Berkas

Pelugas layanan menerima
berkas dan menyampaikan ke
Pengelola Penyehatan
Lingkungan

Berkas

10 Menit

4

Berkas

Pengelola Penyehatan
Lingkungan melakukan verifikasi
berkas, apabila lengkap maka
akan dilakukan  konfirmasi
Inspeksi Kesehatan Lingkungan
dan pengambilan sampel dan
apabila berkas tidak lengkap
akan dikembalikan ke petugas
layanan untuk disampaikn ke
pemohon

tidak

N

ya

Berkas

30 Menit

Berkas

Pengelola Penyehatan
Lingkungan melakukan Inspeksi
Kesehatan Lingkungan dan
pengambilan sampel ke
lapangan kemudian
disampaikan ke labkesda

Form IKL dan peralatan
pengambilan sampel

B0 Menit

Hasil IKL dan Sampel

Labkesda menerima sampel dan
melakukan pengujian sampel

Sampel

24 jam

Hasil Pengujian




Hasil pengujian disampaikan ke

Pengelola Penyehatan
Lingkungan dan apabila hasil
tidak sesuai standar

dikembalikan ke  petugas
layanan untuk disampaikan ke
pemahon untuk diuji ulang, jika
sesual standar maka dilanjutkan
dengan pembuatan draft SLHS
dan disampakan ke Kabid
Kesmas untuk diparaf

tidak

va

<

Draf SLHS

10 Menit

Draf SLHS

Kabid Kesmas memaraf draft
SLHS dan -melanjutkan ke
kepala dinas untuk;
ditandatangani

Draf SLHS

10 Menit

Draf SLHS

Kabid Kesmas memaraf draft
SLHS dan melanjutkan ke
kepala dinas untuk
ditandatangani

Draf SLHS

10 Menit

SLHS

Pengelola Penyehatan
Lingkungan meregistrasi SLHS
dan disampaikan ke petugas
layanan

SLHS

10 Menit

SLHS

10

Petugas layanan menyampaikan
ke pemchon

SLHS

10 Menit

SLHS

11

Pemohon menerima SLHS

SLHS

10 Menit

SLHS




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP

P /097 / DINKES-A . 06¢.p/tv /2014

Tanggal Pembuatan

06 Maret 2024

Tanggal Revisi

22 April 2024

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

BIDANG : SUMBER DAYA KESEHATAN (TIM KERJA KEFARMASIAN)

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU No. 5 Tahun 1997 tentang Psikotropika
. UU No. 35 Tahun 2009 tentang Narkotika
- UURI No. 36 tahun 2009 tentang Kesehatan
. Peraturan Pemerintah No 51 Tahun 2009 tentang Pelayanan Kefarmasian
. Peraturan Menteri Kesehatan No.14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha dan
Produk pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Resiko Sektor Kesehatan
. Peraturan Pemerintah No. 5 tahun 2021 tentang Pemyelengaraan Perizinan Berusaha
Berbasis Risiko
7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha
dan Produk Pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor
Kesehatan

8 Peraturan Bupati No.21 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kesehatan

oA wp S

[o)]

1. Analis Obat dan Makanan
2. Pendidikan Minimal D3
3. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Kendaraan
2. Komputer, printer
3. ATK

4. Formulir isian

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

Bagi pemohon penerbitan Sertifikat Standar Apotek diharapkan untuk menyiapkan
kelengkapan dokumen, sarana dan prasarana sesuai standar permenkes no 14 Tahun 2021

Rekapan Data SPP-IRT yang terdaftar dalam Aplikasi 0SS




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosedur Tim Teknis Staf Seks] Kepala Dinas KET
Pemohon Dinkes Kefarmasian Kabid SDK Kesehatan Kelengkapan Waktu Output

Pemohon menginput data pada sistem OSS Persyaratan pengajuan 30 menit Tersedianya data
sesuai dengan ketentuan yang berlaku .( } perijinan berusaha pemaohon pada sistem)

:——_] berdasarkan resiko 0SS

|JA sesuai dengan ketenfuan

yang beriaku

Tim Teknis Dinkes melaksanakan pengecekan Disposisi 30 menit Disposisi

pada aplikasi OSS RBA (untuk usaha yang
memeriukan Komintmen), memverifikasi
kelengkapan data feknis. Jika dokumen fidak

N

lengkap maka dokumen dikembalikan ke
pemohon, jika dokumen lengkap maka diteruskam
ke petugas verifikasi { Staf Seksi Kefarmasian )

(

Staf Seksi Kefammasian Melaksanakan Visitasi ke

Dokumen Permohonan,

2 hari {untuk

Dokumen Berita

sarana Apotek dan Membuat Berita Acara Visitasi form pemeriksaan dan | saranadalam |Acara Visitasi Sarana
Sarana dan Serlifikat Standar Apotek Berita acara kota), 3 hari |dan Sertifikat Standar
— | Pemeriksaan, Surat {untuk sarana Apotek
Tugas luar kota)
Menerima dan meneliti Berila Acara Visislasi Dokumen Berita Acara 30 Menit Dekumen Berita

sarana Kemudian memverifikasi dan memvalidasi

Visitasi Sarana dan

Acara Visilasi Sarana

Sertifikat Sandar Apotek Sertifikat Standar Apotek dan Sertifikat Standar
Apotek
Menyetujui Berita Acara Visitasi Sarana dan Dokumen Berita Acara 30 menit Dokumen Berita
Sertitikat Standar Apotek 3 Visitasi Sarana dan Acara Visitasi Sarana
Sertifikat Standar Apotek dan Sertifikat Standar,
Apotek
Menerima Dokumen Berita Acara visitasi sarana . Dokumen Permohonan, 30 menit Dokumen Berita
dan Sertifikat Stahdar Apotek untuk di upload form pemeriksaan dan Acara dan Senifikat
kembali di 0SS Berita acara Pemeriksaan Standar Apotek
Menerima Dokumen Serdifikat Standar Apatek Dokumen Berita Acara 30 menit Dokumen Berita

dan Sertifikat Standar
Apotek

Acara dan Sertifikat
Standar Apotek

Jumilah Waktu

3 Hari 3 Jam




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

BIDANG : SUMBER DAYA KESEHATAN (TIM KERJA KEFARMASIAN)

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU No. 5§ Tahun 1997 tentang Psikotropika

. UU No. 35 Tahun 2009 tentang Narkotika

. UU RI No. 36 tahun 2009 tentang Kesehatan

. Peraturan Pemerintah No 51 Tahun 2009 tentang Pelayanan Kefarmasian

. Peraturan Menteri Kesehatan No.14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha dan
Produk pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Resiko Sektor Kesehatan

. Peraturan Pemerintah No. 5 tahun 2021 tentang Pemyelengaraan Perizinan Berusaha
Berbasis Risiko

7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha
dan Produk Pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor
Kesehatan

8 Peraturan Bupati No.21 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kesehatan

o wN S

(o]

1. Analis Obat dan Makanan
2. Pendidikan minimal D3
3. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Kendaraan

2. Komputer, printer
3. ATK

4. Formulir isian

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

bagi pemohon penerbitan Sertifikat Standar Toko Obat diharapkan untuk menyiapkan
kelengkapan dokumen, sarana dan prasarana sesuai standar permenkes no 14 Tahun 2021

Rekapan Data SPP-IRT yang terdaftar dalam Aplikasi OSS

P/098 / DINKES-A 066 P / \V/ 202y
06 Margt 202y
22 April 2024

PonSiBIET Sortifikat Standar Toko Obat




Pelaksana Mutu Baku
Uraian Prosed Kepala Di KET
ral ur Pemohon Tim Teknis Dinkes |Staf Seksi Kefarmasian| Kabid SDK Kese:lat::s Kelengkapan Waktu Output
Pemohon menginput data pada sistem 0SS sesuai Persyaratan pengajuan 30 menit Tersedianya data
dengan ketentuan yang berlaku perijinan berusaha pemohon pada sistem
’_Q berdasarkan resiko sesuai 0SS
dengan ketentuan yang
berlaku
Tim Teknis Dinkes mengencek aplikasi OSS RBA (untuk Disposisi 30 menit Disposisi

usaha yang memerlukan Komintmen), memverifikasi
kelengkapan data teknis. Jika dokumen tidak lengkap
maka dokumen dikembalikan ke pemohon, jika
dokumen lengkap maka diteruskam ke petugas
verifikasi ( Staf Seksi Kefarmasian )

TIDAK

/+\
W

Staf Seksi Kefarmasian Melaksanakan Visitasi ke
sarana Apotek dan Membuat Berita Acara Visitasi

Dokumen Permohonan,
form pemeriksaan, Berita

2 hari (untuk
sarana dalam

Dokumen Berita Acara
Visitasi Sarana

Sarana dan Sertifikat Standar Toko Obat acara Pemeriksaan, Surat  |kota), 3 hari
Tugas (untuk sarana
luar kota)
Menerima dan meneliti Berita Acara Visistasi sarana I Dokumen Berita Acara 30 Menit Dokumen Berita Acara
Kemudian memverifikasi dan memvalidasi Sertifikat Visitasi Sarana dan Visitasi Sarana dan
Sandar Toko Obat Sertifikat Standar Toko Sertifikat Standar Toko
Obat Obat
Menyetujui Berita Acara Visitasi Sarana dan Sertitikat| Dokumen Berita Acara 30 menit Dokumen Berita Acara
Standar Toko Obat Visitasi Sarana dan Visitasi Sarana dan
Sertifikat Standar Toko Sertifikat Standar Toko
Obat Obat
Menerima Dokumen Berita Acara visitasi sarana dan Dokumen Permohonan, 30 menit Dokumen Berita Acara
Sertifikat Standar Toko Obat untuk di upload kembali di form pemeriksaan dan dan Sertifikat Standar
0SS Berita acara Pemeriksaan Toko Obat
Menerima Dokumen Sertifikat Standar Toko Obat Dokumen Berita Acara dan |30 menit Dokumen Berita Acara
( ) Sertifikat Standar Toko dan Sertifikat Standar
Obat Toko Obat

Jumlah Waktu

3 Hari 3 Jam




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

Nomor SOP

P/099/ DIVKES-A_066. b /1y /2029

Tanggal Pembuatan

0¢ Maret 202y

Tanggal Revisi

2 Agri[ 2014

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

BIDANG : SUMBER DAYA KESEHATAN (TIM KERJA KEFARMASIAN)

Nama SOP

S=—rr=-"yalidasi SPPIRT

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

UU No. 5 Tahun 1997 tentang Psikotropika

UU No. 35 Tahun 2009 tentang Narkotika

UU RI No. 36 tahun 2009 tentang Kesehatan

Peraturan Pemerintah No 51 Tahun 2009 tentang Pelayanan Kefarmasian

Peraturan Menteri Kesehatan No.14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha dan
Produk pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Resiko Sektor Kesehatan
Peraturan Pemerintah No. 5 tahun 2021 tentang Pemyelengaraan Perizinan Berusaha
Berbasis Risiko

7. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 14 Tahun 2021 tentang Standar Kegiatan Usaha
dan Produk Pada Penyelenggaraan Perizinan Berusaha Berbasis Risiko Sektor
Kesehatan

8 Peraturan Bupati No.21 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi, Serta Tata Kerja Dinas Kesehatan

oA wN T

o

1. Analis Obat dan Makanan
2. Pendidikan minimal D3
3. Menguasai Komputer (Ms Word dan Ms Excel)

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Kendaraan
2. Komputer, printer
3. ATK

4. Formulir isian

Peringatan

Pencatatan dan Pelaporan

bagi pemohon penerbitan Sertifikat Standar Toko Obat diharapkan untuk menyiapkan
kelengkapan dokumen, sarana dan prasarana sesuai standar permenkes no 14 Tahun 2021

Rekapan Data SPP-IRT yang terdaftar dalam Aplikasi OSS




Pelaksana Mutu Baku
Ho Wiredlan: Frosedu Pemohon Tim Toknis St Kabid SDK Kadinkes Kelengkapan Waktu Output BEF
Dinkes Kefarmasian
1 [Pemohon menginput data pada Web SPPIRT Persyaratan pengajuan |30 menit Tersedianya data
BPOM vyang terintegrasi OSS RBA, sesuai perijinan berusaha pemohon pada Web
dengan ketentuan yang berlaku ( / berdasarkan resiko SPPIRT BPOM
1 YA sesuai dengan ketentuan
yang berlaku
2 |Tim Teknis Dinkes mengencek web SPPIRT Disposisi 30 menit Disposisi
BPOM yang terintegrasi OSS RBA (untuk usaha i
yang memerlukan validasi SPPIRT) dan /
memverifikasi  kelengkapan dokumen, Jika
dokumen tidak lengkap maka dokumen TIDAK
dikembalikan ke pemohon, jika dokumen lengkap
maka diteruskam ke petugas verifikasi ( Staf Seksi
Kefarmasian )
4 |[Staf kefarmasian /TimTeknis Kefarmasian Dokumen Permohonan, |2 hari (untuk Dokumen
melaksanakan visitasi sarana, pengecekan cara y form pemeriksaan, Surat |sarana dalam Permohonan, form
produksi dan ketentuan label. Tugas kota), 3 hari pemeriksaan

(untuk sarana luar
kota)

]

5 |Menerima dan meneliti Laporan  Hasil Dokumen permohonan, |30 menit Laporan Hasil
Pemeriksaan Sarana PIRT kemudian membuat Laporan Hasil Pemeriksaan
berita acara Hasil Pemeriksaan Sarana PIRT Pemeriksaan

7 |Menyetujui Laporan hasil pmeriksaan sarana y Dokumen Permohonan, |1 Hari Laporan Hasil
IRTP Laporan Hasil Pemeriksaan

Pemeriksaan

8 |Menerima Laporan Hasil Pemeriksaan Sarana Dokumen Permohonan, (30 menit Laporan Hasil
IRTP dan memverivifasi SPPIRT yang diajukan Laporan Hasil Pemeriksaan
pemohon melalui Web SPPIRT BPOM yang Pemeriksaaan Sarana
terintegrasi OSS RBA

9 |Menerima hasil validasi SPPIRT melalui Web. Dokumen SPPIRT 30 menit Dokumen SPPIRT

SPPIRT BPOM

Jumlah Waktu

4 Hari 2.5 Jam




PEMERINTAH KABUPATEN KETAPANG
DINAS KESEHATAN

BIDANG : SUMBER DAYA KESEHATAN (TIM SDMK)

Nomor SOP P / 100/ DINkes-A .0g6. 0/ W/ 2y
Tgl Pembuatan 06 Matef 2009
Tgl Revisi 22 Al 2014
Tgl Pengesahan ‘
Disahkan Oleh

-\G.

\\‘* . “NIP_ $9730507 200212 2 005

A NJAESERT N
£y G

Nama SOP LAYA| NDASI TUGAS BELAJAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 5 Tahun 2014, Tentang Aparatur Sipil Negara

2. PP Nomor 11 Tahun 2017, Tentang Manajemen Aparatur Sipil

Negara

PP Nomor 17 Tahun 2020, Tentang Perubahan atas PP Nomor 11

Tahun 2017 Tentang Manajemen Aparatur Sipil Negara

. Surat Edaran Menpan RB Nomor 28 Tahun 2021
Pengembangan Kompetensi Bagi Pegawai Negeri Sipil

3.

tentang

1. Menguasai Teknis Pelayanan Kesehatan
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Teknis Kefarmasian

4. Menguasai Teknis Sarana dan Prasana Kesehatan

5. Perbup Ketapang Nomor 51/BKPSDM-D/2022, Tentang Ketentuan|5. Menguasai Teknis Sumber Daya Kesehatan
Pengembangan Kompetensi Bagi Pegawai Negeri Sipil di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Ketapang Melalui Jalur
Pendidikan.
6. UU Nomor 17 Tahun 2023, Tentang Kesehatan 6. Pendidikan Minimal D3 Kesehatan.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. Standar Prosedur Operasional Penanganan Surat Masuk
2. Standar Prosedur Operasional Penanganan Surat Keluar

1. Komputer, printer
2. ATK
3. Formulir pemeriksaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila dokumen tidak lengkap akan dikembalikan dan proses
penerbitan rekomendasi tidak bisa dilanjutkan




Mutu Baku

No Prosedur | Ket.
Pemchon Petaloes J Kabid SDK | Kadinkes Kelengkapan Waktu Out Put
Jabfung
1 Pemohon mengajukan permohonan Rekomendasi Tugas Surat permohonan tugas 30 Menit Surat permohonan tugas
Belajar kepada Kepala Dinas Kesehatan q)— = belajar belajar
j i TIDAK A
Pelaksana / jafung bidang SDK menerima dan L__
memverifikasi permohonan tugas belajar, jika tidak B T ra———
2 |terpenuhi persyaratan dikembalikan ke pemohon untuk 1 bela'al:e & 30 Menit Hasil Verifikasi
dilengkapi dan jika terpenuhi diteruskan ke Kepala Bidang )
SDK untuk proses selanjutnya
|
Kabid memeriksa, menelaah, meneliti dan memberi TIDAK X YA
. - . S
3 persetujuan at'au me.nunda rekomen.d?su' jika fﬂltuﬂda 0— ura.t permohonan tugas 30 Menit Hasil Verifikasi
permohonan dikembalikan, jika disetujui disampaikan ke belajar
pelaksana untuk dibuatkan rekomendasi.
. . .
Pelaksana / ‘Ja ung bidang SDK. membua.t rekornendaSI :l Surat permohonan tugas . ;
4 |Tugas Belajar untuk selanjutnya dikoreksi oleh X i 30 Menit Surat Rekomendasi
- ) . belajar dan rekomendasi
Subkoordinator / Ketua Tim dan Kabid SDK
¥
’ : - ) 5
5 Kabid mer.'nerlksa, meneliti dan. memaraf rekomendasi I I* ura-t permohonan tugasj 30 Menit T i
Tugas Belajar untuk ditandatangani Kepala Dinas belajar dan rekomendasi
Surat permohonan tugas <
6 |Kepala Dinas menandatangani rekomendasi Ej . P & ) 1 hari Surat Rekomendasi
belajar dan rekomendasi
Pelaksana / jafung bidang SDK menerima dan| rekomendasi
; : y su
7 mengagendakan rekomendasi yang sudah ditandatangani : l 1ﬁ Ir } rat permohonan tugas 30 Menit Surat Rekomendasi

Kepala Dinas untuk disampaikan kepada yang bersangkutan
dan untuk keperluan pertinggal

belajar dan rekomendasi
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