STANDAR PELAYANAN OPERASIONAL

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK
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£

Nomaor SOP #4® /SOF I Dirkes J2017
SATUAN KERJA e o
ﬁ PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK HHH__EH 11 f——
o

DINAS __nmmm_._b._.bz _

ﬁ Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp. e ' |
e, SWEfant
. NIP. 196902 .iﬁ._uunum
Unit Kerja Nama SOP PINDAH .__,_.._L,Eikm...,ﬁmh

Casar Hukum

Hualilikasi pelaksana

1. Pendidikan Mimmal SMA
2. Pamah menernma bimbingan tentang kepegawaian
3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaltan

Peralatan/periengkapan

- S0P Surst masuk dan Sural Keluar

- ATK
- Kompuier

Peringatan

Pencatalan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka Surat |zin Pindah tidak Terbit




S0P PINDAH PEGAWAI

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
o Ragistan Pelaksana Umum dan Saekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Qutput RenIhgan
Kepegawaian
Menerima permohonan pindah dari yang Permohanan Kelengkapan
1 10 Menit
bersangkutan pindah, Bahan
= . ) Kelengkapan : Rekomandasi
2 |Memeriksa Kelengkapan bahan Hakia 10 Menit Pindah
A . . Rekomendasi : Rekomendas
3 [Membuatkan Rekomecdasi Pludah 10 Menit Pindah
W
, . Rekomendas| Rekomendasi di
4 [Memaral Rekomedasi Pindah ﬂ Binda 10 Menit pairaf Sekrelars
_ KL Rekomendas! di Fekomendasi di
5 [Menandatangani Rekomendasi Pindah paral Sekratar 10 Manil Sandintanias
& |Meneruskan ke BEPSDM FTICiaN £l 15 menit Tanda Ternma

lardalangan




1 SOP ] Dinkes / ﬁ.,_uw.

Nomor SOP
SATUAN KERJA M”wm”" Pembuatan 27|
E PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK |mm,_“.” _..”__ m:”u_.”___q 171 :
alinan e asghaian
= DINAS KESEHATAN
Komplek Kantor Bapati Aro Suka T elp. (0755131589 _ \
U de HY ST Ernt
NiP. 1969021 12 2 002

Unit Rerja

MNama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemernntan Momar 32 Tahun 1979 tentang Permberneantian Pegawal Neager Sipil
2. Paraturan Menteri Negara Pendayegunaan Aparatur Megara Nomor FERIZ1M.FANITI2008

{tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
4. Perda Nomor 8 tahun 2010 tenlang Pembeniukan Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daersh

Kabupaten Solok

1. Mamiiiki kemampuan pengolahan data sederhana
2.Mengetahui fugas dan fungsi Sistem dan Prosaedur Pemenniahan
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laparan

mnqu_mnm_..:un rlengkapan

Keterkaitan
1. Lembar kerja /| Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. FKomputer § Printer

Peringatan Fencatatan dan pendataan

Apabila pengajuan pensiun tidak berjalan dengan baik maka akan manghambat proses pensiun

= Di simpan sebagai data elekironik dan manusl




S0P PENGAJUAN PENSIUN
DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Hasubag Umum
Keterangan
i Tuagiaan Staf dan Sokretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output g
Kepagawaian
Permohonan
. [Mengajukan permohonan sera melengkapi bahan- dan 10menit | PEMehonan dan
bahan pensium kalenghapan kelangkapan bakhan
bahan
- 4 - Permchonan Permononan
2 Mengolah dan mengkoreksi semua bahan yang dan 20 menit pensiun yang di
diajukan serta memberi paraf permohonan pensiun kelengkapan garal Kasubag
bmhan Umum Kepag
L P hon
= u.m_.__w...__.L_.“_.n,__ _,_M:M:n_ . Permohonan
3 |Member persetujuan permohonzn yang bersangkutan baraf Kedibieg 10 manit pensiun yang o
paral Sekretans
Limum Kepeg
W m_m:.q_..._._w:ﬁ_m:n_ Pemahanan
Menandatanzani dan memben persetujuan A PRSI ey pENSiUn yang
4 . paraf Kasubag 10 el Aiandata
permohonan pensiun yang bersanghkutan Lirmim Kepag anda tangan
Kepala Dinas
dan Sekretans
Permhonan
. Mengirim bahan pensium ke BKPSDM untuk ditindak pansiun yang 15 manit Tarda Tanma
lanjuti ditanda tangan

Kepais Dinas




I\

Nomor SOP 8O0/ T SOP / Dinkps / pO17
SATUAN KERJA Togas e b
Tanggal Efektif i
&% PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK Pisahkan olen P
e
@& DINAS KESEHATAN (G
Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp.(0755)31589 \( oS
- N - B B \\ NiF. 19650210,200812 2 002
Unit Kerja Nama SOP

KENAIKAN Al BERKAD,

Casar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemenntah Nomor 22 Tahun 2013 tentang Kenaikan Gaji Pegawail Negeri Sipil

2 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/Z1/M.PAN/11/ 2008 ten
3. Perda Momor 8 tahun 2010 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Kaby

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Perngh menerima bimbingan tentang kepegawaian
3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- S0P Surat masuk dan Surat Keluar

- ATKE

- Komputer

- Komputar

Feringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka SK Kenaikan Gaji Berkala tidak Terbit

- disimpan sebagai dala slekirenik dan manual




S0P KENAIKAN GAJI BERKALA
DiNAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag Umum -
"o, Foglutan Potaksana dan Sekrotaris Kadis Kelengkapan Waktu Cutput Sl
Hepegawaian
. . ' L Parmahonan dan
! Menerima bahan dari PNS vang akan naik gaji elercicasan = Menil il bbeh
berkala bahan
Permohonan dan
2 |Memeriksa Kelengkapan bahan kelenokapan 4 Menit Kelzngkapan bahan
bahan
W
R T _.ﬂmm .ﬂ.m_ Kelengxapan .
3 IMemeriksa Kelengkapan bahan el .n_”ﬂnm.._ & Menit Bahan Lengkap
4 [Memproses Kenaikan Gaji berkala Bahan Lenghap § Menit SKB
5 |Memnvetujui Kenaikan Gaji berkala “ T “ HHE 5 Menit 5KB
8 Memnyetujui dan Menandatngani 5K Kenaikan Gaji SKB i ke Skp
berkala
T |5K selesal SKB 5 Manit SKB




Nomor SOP S0P | Dinkes | 2047
SATUAN KERJA T i
e PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK JanggaLEesc 2pirl —
iza n ole B5e N
= DINAS KESEHATAN
Komplek Kantor Bupati Aro Suka "Telp.(0755)31589 _.__,
,_.,, \~
s, NI, 19690210 280312 2 002
Unit Kerja Mama SOP PENGELUA R@mﬂﬁmw.irm_m PAKAI

e

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Menten Negara Perdayagunaan Aparatur Negara Nomor PERZ21/M PANM1Z00E
tentang Pedoman Penyusunan Stancar Operasional Prosedur

2 Perda Nomer 8 tahun 2010 tentang Pembentukan Organisasi dan Tala Kena Dinas Daerah
Kabupaten Solok

1. Memiliki kemampuan pengeolanan data sederhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3. Mengetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Koterkaian

Peralataniparlengkapan

1, Lembar kena § Rencana Kena dan Anggaran
2. Fungsi dan Ursian Tugas

3. Komputer | Painter

4 larrgan Intermet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila barang habis pakal lidak distur pengeluarannya maka akan cepat habis dan menyebabkan
kerugian negara

- 0 simpan sebagai data elekironik dan manual




S0P PEMGELUARAN BARANG HABIS PAKAL
DIMAS KESEHATAN KABUPATEN 50LOK

Pelaksana Mutu Bakii
Kasubag Umum
i Kaglatan Permohon dan AR Sekretaris Kelengkapan Wakiu Chutout s ol
Barang
Fepegawalan
Memasukkan Surat Permintaan Barang Pakai = Berkas - L kit
1 : 1 Kelangkagpan & menit peryeranan
Habis _ permahonan
7 Barkas Surat yang telah
2 |Mengagendakan Surat Masuk — — 10 menit | didisposisl Kepala
Kelengkapan Dinas
|
Memeriksa DPA, Memeriksa Siock Barang, Surat yang telah
3 |membuat SBBK (Surat Bukti Barang Keluar), e didispogisi Kepala | 10 menil Disposisi
mengisi Buku Inventaris _ Dinas
Laparan hagil
- ot 3 . [iats Kendarasn pemeriksaan, Drafl
4 Menandatangani Draft SBBK (Surat Buki s igtz s | Siirat Kt
Barang Keluar) Sakretars Pinjam Pakai
Kendaraan
Drraft Surat
P ’ Draft Surat yang
- ﬁ.... ' aT -
" Menandatangani SBBK ( Surat Buki Barang xmﬁqn_.__mmmj s menit | ditandstangani
Keluar) Pl o) Pemahon
Kendaraan i
LS.
= - ey Draft Surat yang Sural Keterangan
& ?___n_mnm_,_ﬂ...ﬁrm.: _mm._w.q? ﬂm:_.n: Bukti Barang I ditanda tangani | 10 menit Pinjam Pakai
Eeluar), Mendistribusikan Barang Pemichan Kancarasn




i
Nomar S0P } S0P | Dinkes ! POYT

SATUAN KERIJA e o

Eﬁ PEMERINTAH KABUPA TEN SOLOK
ﬁ UHz.Pm_AmmmIb._.bz

Komplek Kantor Bupati Aro Suka ‘Telp.{0755)3158%

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Unit Kerja

Nama SOP PENGISIAN =

L= a
..._..-IL _.nl LU.... "

———

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraluran Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomaor PERMZ1IM PAN172008
tentang Pedaman Penyusunan Standar Dperasienal Prosedur

2 Perda Nomer 8 tahun 2010 tentang Pembentukan Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah
Kabupaten Solok

3. Pasal 12 ayat (2) Undang-undang nomor 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas Undang-
undang Nomor 8 Tahun 1874, tentang Pokok-pokok Kepagawaian, dinyalakan bahwa untuk
mewujudkan penyelenggaraan tugas pemerintahan dan permbangunan diperlukan PNS yang
profesional, bertanggung fawab, jujur dan adil melalul pembinaan yang dilaksanakan berdasarkan
sistem karier yang dititik beratkan pada sistem prestas: kef]ja

4. Pasal 20 dinyatakan bahwa untuk menjamin obyeklifitas dalam mampertimbangkan
pengangkatan dalam jabatan dan kenaikan pangkat diadakan penilaian prestasi kera

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sedernana

3. Menoetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

2. Mengetahul lugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintzhan

Feterkaitan

Peralatan/perlengkapan

[Apabila SKP tidak berjalan dengan baik maka akan terfjadi kesultan dalam pengurusan kenaikan
pangkat dan kenaikan gajl berkala

1. Lembar kerja /| Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Ursian Tugas
3, Komputer [ Printes

Peringatan

Peancatatan dan pendataan

- Di simpan sebagal data elektronik dan manusl




SOP PEMGISIAN SKP

DIMAS KESEHATAN MABUPATEN S0LOK

Felaksana Mutu Baku
Kasubag Umum
Kot an
M. Hegatan Staf dan Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output MR
Kepegawaian
g - e Farm SKEP yang
1 |Membuat dan mengisi data form SKP Farm SKP 10 menit =tah disi Hm.m
Memberi penilaian sesual dengan indikator Form SKP yang Form SKP yang
2 e . i S 15 menn i .
kinerja vang ditetapkan telah disi data telzh diberi nilai
Form SKEP yang
Mempertimbangkan dan member persetuuan Form SKP yang ) ditandatangani
3 B e ; Al : oo 5 menit Pai
nilai vang diberikan pejabat pemila telah diben niai Atasan Pejatat
3 Penilal
| sy | | Fomsie v
4 |Memberi persetujuan atas nilai yang diberikan Atasan Pejabat 10 menit ditandalangani
repala Dinas
Peniial
Form SKP yang
5 |Mengarsipkan SKP ditandatangani 5 menit Arsip SKP
Wepala Dings




Momor S0P { SOP ! Dinkes | 204
SATUAN KERJA Tanggal Rovisl Tl
&% PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK s Jof7
= DINAS KESEHATAN aan oie DR,
Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp.(0755)31589 \
e = : ; J
1 -
S y2eda12 2 002
Unit Kerja Nama SOP PEMBUATAN SATY ELENCANA

Dasar Hukum

Kualifikas| pelaksana

1 Undang-undang Nao. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 43 Tahun 1599 tentang pokok-pokok k
2. Undang-undang Nomar 20 Tahun 2008 tentang Gelar, Tanda jasa dan Tanda Kehormatan

3 PP Nomar 1 Tahun 2010 tentang Dewan Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehomatan

4 PP Namar 35 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-undang Nomor 20 Tahun 2008 tentang
Gelar, Tanda Jasa dan Tanda Kehomatan

5 Peraturan PresidenR| Momor 24 Tahun 2010 tentang Kedudukan, Tugas dan Fungsi
¥ementerian Megara serta Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi E=elon | Kementerian Negara
& Peraturan Menter Sekretaris Negara Rl Nomer 1 Tahun 2005 dan Nomar ¥ Tahun 2008 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sekretanat Wagara RI

1. Memiliki kemampuan pengolahan dala sederhana
2 Mengetshui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemeriniahan
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laparan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

S0P Arsip dan dokumentasi kepegawaian

1. Lembar kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer / Printer

ﬂ__.n ringatan

Pencatatan dan pendataan

- Di simpan sebagal data elektronik dan manual




PEMBUATAN SATYALENCANA
DINAS KESEHATAN HABUPATEN SOLOK

Pelaksama Mutu Baku
) Kazubag Umum Keterangan
Kegiatan Staf dan Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian
”f_._._uﬂnnm_.. 10 menit kelengkapan
Menerima bahan / berkas dari Kepala OPD m_ﬂﬂum__._n.ﬁ._._.__um: me biahad
Memeriksa kelengkapan bahan Satyakencana dan xm_.ﬂ_wﬁﬂmu 15menit | usulan | pengantar
membuat usulan yang bersangkutan ‘ b
" ..____ usulan ! pengantar
p 3 26T lan /] g it ng sudah diparaf
memaraf ysulan / pengantar Satyalencana =t 4, 7 usulan /pengantar rreni ya m_mm_x..m,m:m
E:_“_Mﬂ_.“_.um.mh_%mm_“._.,wﬁ 10 menit e
. : i itandat
menandmangani pengantar oleh Kadis Pl dic S ditandatangani
usilan : Tandg Terima darn
: 5 menil
Meneruskan ke BEPSDM

ditandatangani

BHPSOM




Nomor SOP I S0P ! Dinkes / 20
SATUAN KERJA L 97
% PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK Tengexl BIEKfY \m..%imr y
ol _UH z}.m zmmmzbu_l}_z Disahkan oleh x..h_.‘_._\._: 2z Qg sehatan
Komplek Kantor Bupati Aro Suka Tep.(0755)31589 bﬂ.._m
St ERAnt
/uw_._nfm 60312 2 002
Unit Kerja Nama SOP PEMBUATA nnmmmmxxrmm_.. DAN KARIS)

Dasar Hukuim

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomar 7 Tahun 1971 Tentang Kelentuan-Ketentuan Pokok Kearsipan

2 Undang-undang Mo. 8 tahun 1974 jo Undang-undang No. 43 Tahun 1983 tentang pokok-pokok
kepegawaian

3, Surat Keputusan Kepala BAKMN Nomor 066 { KEP 1974 tentang Karu Fegawai Negen Sipl

4, Keputusan Bersama Menteri Dalamn Negen dan Kepala BAKN Momor 217 Tahun 1974 tentang
Kart Pegawail Neged Sipil

5. Surat edaran Kepala BAKN Nomor 01/SE/1975 tanggal 08 Januari 1975 tentang Petunjuk
Penetapan, Penggunaan Nomor Induk PNS dan Kartu Pegawal

6. PP Mo. 45 Tahun 1980 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintan No. 10 tahun 1563
{entang lzin Perkawinan dan Perceraian PHS

7. Surat edaran BAKN Nomor 08/SE/1883 tanggal 26 Maret 1583 tentang petunjuk dan pemmintaan
penetapan, penggunaan kartu isterifkariu suami PNS

1. Memiliki kemampuan pergolahan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungs Sistem dan Prosedur Pemerintzhan
3. Mengetahul tugas dan fungs mekanisme pembustan laporan

Koterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer / Printer

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- i simpan sebagai data elekironik dan manusal




PEMBUATAN K3 ( KARPEG, KARSU DAN KARIS )

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
N, Kegiatan Kasubag Umum Ketarangan
Syt & Kepegawaian Sekratarls Kadis Kelengkapan Waktu Output
Parmohonan
; kol Iy
1 |Menerima bahan / berkas dari yang bersangkutan kelengkapan 10 menit ﬂ:%:ﬂm:um
bahan
Memeriksa kelengkapan bahan K3 { Karpeg, b
2 |Karsu dan Karis ) dan membuat usulan yang b gkap 15 menit | usulan ! pengantar
bersangkutan
- usulan / pengantar
3 |memaraf usulan ( pengantar K3 % usulan jpengantar | 5 menit  |yang sudah diparaf
o |_ Sakrefans
]
usulan /pengantar ——
; x ) .
4 |menandatangani pengantar oleh Kadis u.uﬁﬂ”w Mﬁwﬁm 0 menit diandatangai
. usulan , Tanda Terima dari
5 |Meneruskan ke BKPSDM ikt » 5 menil BKPSDM




SATUAN KERIJA

Nomor SOP [SOP | Dinkes | 2097)

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK
DINAS KESEHATAN

Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp{D735)3158%

Tanggal Efektif

Disahkan oleh wmm.ﬁ._m__m o

ut

Unit Kerja

Nama SOF Pembebasan Sementard PNS dari Jabatan
Fungsional Tertentu

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PeraturanPemerintah Momor 16 Tahun 1994 tentang Jabalan Fungsional PNS sebagaimana
lelah diubahdesgan Peraturan Pemerintah Republik Indonersia Momor 40 Tahun 2070

2. Keputusa: Kapala BAKN Nomor 13 Tahun 2003 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan
Paraturan Penerintan Mamar 8 Tahun 2003 tentang Wewenang Pengangkatan, Pemindahan, dan

1. Memiliki kemampuan pengalanan data sederhana
2. Mengetahui fugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemernntaban
3. Mengetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Feralatan/periengkapan

1. Lembar kerja f Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer | Prnter

Fe :..._m atan

Pencatatan dan pendataan

- O simpan sebagal data elektronik dan manual




SATUAN KERIJA

Nomor SOP TS0P / Dinkes [ 20§11

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK
DINAS KESEHATAN

Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp.(07

1589

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Unit Kerja

Mama SOP

Pembebasan Sémaeatara PHS dari Jabatan
—

Fungsional Tertentu

[Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Pearaturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 1984 tentang Jabatan Fungsional PNS sebagaimana
telan diutah dengan Peraturan Pemerintzh Republik Indonesia Nomsr 40 Tanun 2070

2. Keputusan Kepala BAKN Namar 13 Tahun 2003 lentang Patunjuk Teknis Pelaksanaan
Peraturan Pemerintah Nomear @ Tahun 2003 tentang Wewernang Fengangkatan, Pemindahan, dan

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sedernana
2. Mengetahul Wugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3. Mangetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kerja | Rencana Kerja dan Anggaran
Z. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer [ Printer

_umﬂ_:muru:

Pencatatan dan pendataan

- DI simpan sebagail data elekiranik dan manuzl




/)

Nomor SOP ! SOP / Dirkes / 2017

2017
SATUAN KERJA Fommmar sl foi

N PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK gl Bt ==

3 DINAS KESEHATAN
lek Kantor Bupati Aro Suka Te 1589 i
/ym 19690210 u 12 2 002
Unit Kerja Nama SOP Qo7

..;..f|..n..|||.n4

Dasar Hukum

Kuallfikasi pelaksana

1, Pencatuman gelar akademis bagi PNSD yang memperoleh jazah yang leth tinggi dapat
dilaksanakan setiap bulan dengan Keputusan Pejabat Pembina Kepegawaian Daerah.
Pencatuman gelar kesarjanaan dalam naskah kepegawaian tidak dapat digunakan di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Sumatera Barat, sebelum ada keletapan dleh Pejabal yang berwenang

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintshan
3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pambuatan laporan

_._mm.E rkaitam

Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kera / Rencana Karja dan Anggasan
2. Fungsi dan Uratan Tugas
3, Komputer / Printer

_umlnmmﬁmz

Fencatatan dan pendataan

- Di simpan sebagai data elekironik dan manuzl




SOP PEMAKAIAN GELAR
DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
No. Kagiatan Pelaksana Umum dan Sekretaris Kadis ¥elengkapan Waktu Output cdials b
Kepegawaian
= it o kelengkapan
+ |Menerima bahan / berkas dari yang bersangkutan = kelengkapan 10 menit umm:m:
bahan
4 Memeriksa kelengkapan bahan Pemakaian Gelar Kelangkapan G -y
dan membuat usulan yang bersangkutan bahan pengantar
usulan |
memarafl usulan / pengantar Usulan Pemakaian sengantar yang
3 Gelar % usulan fpengantar| 5 menit sudah diparaf
Sekretars
usulan (pengarar o
4 |menandatangani pengantar oleh Kadis yang sudah 10 rmaenit ditandatangan]
diparal sekretans
usulEn ’ Tanda Terima dani
& |Meneruskan ke BKPSDM ditendstaingan 5 menit BKPSOM




SATUAN KERIJA

Mamar SOP § S0P | Dinkes { 2017

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revlsi

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK

DINAS KESEHATAN

Komplek Kanior Bupati Aro Suka Telp.(0755)31589

=—
=

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Unit Kerja

Mama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1, Keputusan Manler Kesehatan RI Momor 183Menkas/ SK/I2006 tentang pedoman penilaian
angka kredit Jabfung Kesehatan di Lingkungan Departemen Kesehatan

1. Memiliti kemampuan pengoiahan data sederhana
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3, Mengetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kerja / Rencana Kera dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer / Printar

Pencatatan dan pendataan

Peringatan

- b simpan sebagal dala elekironik dan manual




S0P DUPAK

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Mo, Hegiatan Kasubag Ui dan . Ketarangan
Staf Kapegawaian Sekretaris Kelengkapan Walkitu Output
Permohonsn dan
4 |Menerinia berkas Dupak yang bersanghutan kelengkapan & manil Kelangkapan
k Bahan
pahan
Dupak yang sudan
2 |Memeriksa kelengkapan berkas @ xu.ﬂ_ﬂwﬂﬂﬁm: 10 menit diceklist dan
dibukikan
i .4.._‘ Dhuipak yang sudah Diupak yang sudah
3 |Persctujuan Pengusulan Dupak pada Tim Penila) ﬁﬂmﬂ dicaklist dan 1 han dicexlist dan
- ditrukaban dibukukan
_ |
uﬁ Clupak yang sudah Dupak diserahkan
4 |Menyemhkan Dupak pada tim Penilai dicekist dan 1 mirggu dargan tanda
ditukukan tarima
o Dupsk yang lelah Dupak yang takah
N Menerima berkas Dupak yang telah dinilai Tim dinilai dan oy micvais dimilai dan
Penilal ditardatangani Tim Sl ditandatangani Tim
Panila: Peniiai
Clupak yang lelah Dupak yang talah
. ciirnlai dan dimilai dan
5 |Menyerahikan pada Tim Sekretaral ditandatangam Tim ol ditandaiangam Tim
Penilal Panilal




Nomor S0P { SOP J Dinkes | )17

SATUAN KERJA Tonggst Pombustar —fon

PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK Tanggal Efektif oy |

ﬁ DINAS KESEHATAN e || .

Komplek Kantor Bupati Aro Suka Tel 1589

dr

'NIP. 19690210 206312 2 002
-+ " J..f.l.l.-u.l:. - ..H.
Unit Kerja Nama SOP PAK /,.//,.ﬂ.,rir.., ol
Dasar Hukum Kualifikasl pelaksana
1. Keputusan Menten Kesehatan Rl Nomar 153Menkes/SK/172006 tentang pedoman penitsan 1. Memiliki kemampuan pangaianan data sederhana
angka kredit Jabfung Kesehatan di Lingkungan Depariemen Kesahatan 2 Mengetabui lugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintaban

3. Mengetahu tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kena f Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uralan Tugas
3, Komputer | Printer

Peringatan FPencatatan dan pendataan
- D simpan sebagai data elektronik dan manual




S50P PAK
CINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Polaksana Mutu Baku
latan Fasubag Umum dan Heterangan
g Staf :_.__.w__. il Sekretaris Kepala Dinas Ketengkapan Waktu Dutput e
Mencrima Dupak vaig telah dinilai obely Tim Kelargkapan 5 vl Eelengkapan
Penilai ianan e vafan
Memeriksa kelenghknpan berkas / Dupak yang K | i nﬁﬂmﬁg
telah dinilai | R iy Kelenghapannys
|
Mernprases dan mengolah PAK vang ! Euipak yoryy telah miembuatian PAK
: [ dipanksa 3 merut kit
bersang kutin ; welengkapaims yisre] bersargkutan
[Tl FPAE yang lelah
Memaraf Usulan PAK : ﬁﬂmh s e | 13menit | diparatKasbag
gy dan Sekretans
i i i ¢ PaK yang telan FAK yang lelah
Mermndatangin] din member persengjuan PAK P bag | aemenit i ;
yang bersangkutan dan Sekretans Kopata Dinas
— PAK yang 1elah PAK doanikan
disampaikan ke yang bersangkutan @ ditandatangan 15 menit kapada yang
- Kapaia Dinas bersatgkutan




Memor SOP /S0P Dinkes | 207

SATUAN KERJA Tanigal ot fo
ﬁ PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK fanggal Elekit 2417l
sS4 Al olier i senatan
W DINAS KESEHATAN _
ti Aro Suka Telp. 1589
b=
“_.? ri _
12 2 Q02

Unit kerja

Nama SOP PENGURUSANWRED L ==

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Mo, 43 tahun 1880 tentang pokok-pokok Kepegawalan Pasal 12 ayal (2)
2. Peraturan Kepala BKN Mo. 22 tahun 2007 tentang Nomor ldentitas PMNS untuk petunjuk
pelakzanaan konversii MIF

3. Peraturan Kepale BKM Na. 43 1ahun 2007 tentandg tala cara permintaan, penstapan dan
penggunaan nomor idertitas PNS sebagai pedoman pelaksanaan permintaan, penetapan dan
penggunaan NIP

4, Paraluran Kepaia BKN No. 7 tahun 2008 tentang Pegawai Megeri Sipil Elektronik petunjuk
pelaksanaan penarbitan KPE

1. Memilkl kKemampuan pengelahan data sederhana
2. Mengetahul lugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3. Mengatahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan lagoran

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1, Lembar kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uratan Tugas
3. Komputer f Printer

ﬁmq__._mm..mn

Fencatatan dan pendataan

- D simpan sebagai data elekironik dan manual




PEMBUATAN KPE

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana

Mutu Baku
: Kasubag Umum Matdrsncan
No. Faglatan Staf dan Sekrotaris Kadis Kelengkapan Walktu Output -
Kepegawaian
Permohonan
: : kelengkapan
1 |Menerima hahan / berkas dari vang besangkutan mh_ﬂm__nwmum: 10 menit el
Fian
. Memeriksa kelengkapan bahan KPE dan : xm_nnﬂ:uvw: Eman! | fetsenie
membuat usulan yang beérsangkutan 7 ahan
usulen f pengantar
3 |memaraf usulan / pengantar KPE usulan fpengantar 5 manil yang sudah diparaf
Sekrelaris
d i leh Kadi Eﬂﬂﬁmﬂ gl R y— atimn
4 |menandatanganl pengantar ole aclis -
BAF PEREROS diparaf sekretans dkancatangan
usulan . Tanda Terima dan
5 |Meneruskan ke BEPSDM 5 menit

ditandalangani

BKPSOM




Nomor SOP I SOF / Dinkes { 817

%  DINAS KESEHATAN

Komplek Kastor Bupati Aro Suka Tep.(0755)31589

SATUAN KERJA I f
PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK [Eniiggat Eheits ALY
= iDisahkkan oleh fi

Untt Kena

Mama SOP IZIN CERA| PE

[Dasar Hukum

Kualifikasi palaksana

1. Peraturan Pemerintah No. 10 tabun 1223 lentang izin perkawinan dan perceraian bagl PNS

2 Peraturan Pemerintah No. 45 Tahun 1880 perubahan atas Peraturan Pemerintah No, 10 tahun
1883 tentang izin perkawinan dan perceraian bagi PNS

3. Surat ederan Kepala BAKN Mo, DA/SE/M 883 tentang izin perkawinan dan percaraian bagi PNS

4. Surat edaran Kepala BAKN No. 48/SEM1830 tentang petunjuk petaksanaan peraturan
|Pemerintah no, 45 tahun 1880 tentang perubahan atas Surat edaran Kepala BAKN No.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2 Mengetatun tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahen
3, Mengetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laparan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Lermbar kerja f Rancana Karja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3. Komputer ! Printar

_ulu_ml_._mn_h: Pencatatan dan pendataan

- 0§ simpan sebagai data elektronik dan manual




SOP IZIN CERAI PEGAWAI
DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Bakuy
Mo. Kegiatan Sta Kazubag Umum , Ket
f & Kepegawaian Sekrataris Kadis Kelengkapan Waktu Output im0
Menetima dan memeriksa kelengkapan Permohonan dan
1 ehahin did b k kelengkapan 5 menit PR Haan
pe anan gan yang bersangkutan kahan
pahan
x w
Memanggil yang bersangkutan untuk pembuatan o
E = BEl Fela
2 BAP - _WAH .n._m_.._m__._wﬂ?.m: 15 Menii Pembuatan BAP
_
W
3 |Melakukan mediasi kedua belah pihak Lot 1 Pembuatan BAP | 30 Menit HAP
o |Memberi persetujuan permohonan yang
bersangkutan BAP 20 Menit Diapasisi
_ . . W
i Menandatangani dan memberi persetujuan
permohanan yang bersangkutan Disposlsi 10 Menit Rekomendasi
g |Memberikan Rekomendasi dan meneruskan ke Tande. Teriin
BKPSDM Rekomendas: 10 Menit e SR

BKPSDM




Nomor SOP IS0F | Dinkes | g017
T b 17
SATUAN KERJA o ol oo
e PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK s n m———
SaANKAn Ol 5 “mi 2 n
" DINAS KESEHATAN
Komplek Kantor Bupati Ao Suka Tep.(0755)31589 ¥ W//
SR 3 st
\NIP. 19630210°200312 2 002
Unit Kerja Nama SOP 1mzmcm:mkz.,.m_w..m.1mz

[Dasar Hukum

Kuallfikasi polaksana

1. Undang-undang Nomor 11 Tahun 1968 tentang Pensiun Pegawai dan Pensiun janda [ duda
Fegawal

2. Undang-undang Momaor 43 Tahun 1998 tenlang pokok-pokok Kepegawsian

3. PP Momor 25 tahun 1881 tentang peseria Asuransi Sosizl PNS pada PT. Taspen (persen )

1, Memilkd kemampuan pengolahan data sedarhana
2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3. Mengetahui ugas dan fungs: mekanisme pembuatan laparan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Lembar kerja / Rencana Kerja dan Anggaran
2, Funnsi dan Uralan Tupas
3, Kompuler ! Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan

- 04 simpan sebagai data elekironik dan manual




FENGURUSAN TASPEN

DINAS KESEHATAN KABUPATEN SOLDK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag Umum
eta
L Iagn Staf dan Sekrotaris Kadis Kelengkapan Waktu Output s
Kepegawaian
FPermohaonan -
1 |Menerima bahan / berkas dari yang bersangkutan kelengkapan 10 menit i o
. bahan
bahan
Memeriksa kelengkapan bahan TASPEN dan I Kelengkapan .
2 E 15 manit | usufan / pengantar
membuat usulan vang bersangkutan bahan i
usulan | pengantar
3 |memaraf usulan / pengantar TASPEN usulan /pengantar | Smenit | yang sudah diparaf
Sekratans
usuban fpengantar S o
4 |menandatangani pengantar oleh Kadis yang sudah 10 manit ditardatangsnl
diparal sekretaris
. dari
& |Meneruskan ke BKPSDM sl sment | 1o e e

ditandatangant

BKPSDM




Nomor SOF / 50F | Dinkes / ”3__

SATUAN KERJA TangosiRevsl i
P PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK Tanggal Blekti = =S8
i DINAS KESEHATAN Pkt y
Komplek Kantor Bupati Aro Suka Telp.(0755131589 __
=\ de B _
i NIP-. 19690210 200342 2 002
Unit Kerja Nama SOP PEMAKAIAN @m@mx

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Pencatuman gelar akademis bagi PNSD yang memperoleh ijazah yang lebih tinggi dapat
dilaksanakan setiap bulan dengan Keputusan Pejabat Pembina Kepegawaian Daerah,
Pencatuman gelar kesananaan dalam naskah kepegawaian tidak dapat digunakan di Lingkungan
Pemerintah Pravinsi Sumatlera Barat, sebelum ads ketetapan pleh Pajabat yang berwenang

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana
2 Mengetzhul tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur Pemerintahan
3. Mengetahul tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laparan

|Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. Lembar kerja ! Rencana Kerja dan Anggaran
2. Fungsi dan Uraian Tugas
3, Komputer ! Frinter

ﬂm::mrm tan

Pencatatan dan pendataan

- i simpan sebagai data elekironik dan manual




SOP PFEMAKAIAN GELAR

DIMAS KESEHATAN KABUPATEN SOLOK

Pelaksana Mutu Baku
Kasubag
Kete n
No. Kegiatan Pelaksana Umum dan Sekretaris Kadis Kelengkapan Wakitu Output e
Hepegawaian
Permohonan
kelengkapan
1 |Menerima bahan / berkas dari yang bersanghkutan | kelengkapan 10 menit nﬂﬂm:E
bahan
Memeriksa kelengkapan bahan Pemakaian Gelar |_. Kelengkapan ; usulan /
2 : 15 menit
dan membuat usulan yang bersangkutan g _ bahan pengantar
) usulan /
memaraf usulan / pengantar Usulan Pemakaian - pengantar yang
3 Gelar wsulan fpengantar 5 menit sudah diparaf
Sekretaris
usuian /pengantar G
4 |menandatangani pengantar oleh Kadis yang sudah 10 memnil
diparal sekretans dishualsimr
—_— A 7 usuian & ; Tanda Terma darl
5 |Meneruskan ke BKPSDM 4 dilaridecanioaii & menit BKPSOM




