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SOP BAGIAN SEKRETARIAT

SOP Surat Masuk

SOP Surat Keluar

SOP Sistem Informasi Kepuasan Masyarakat (Sikemas)
SOP Kenaikan Gaji Berkala

SOP Penerbitan SK Pensiun

SOP Pangkat Pilihan

SOP Pangkat dan Pencantuman Gelar

SOP Kenaikan Pangkat Dalam Jabatan Struktural

SOP Kenaikan Pangkat

. SOP Kenaikan Pangkat Jataban Fungsional

. SOP Kenaikan Pangkat Penyesuaian Golongan(Penyesuai Ijazah)

. SOP Pengajuan Cuti Sakit

. SOP Cuti Karena Alasan Penting

. SOP Pengajuan Cuti Besar

. SOP Pengajuan Cuti Bersalin

. SOP Pengankatan CPNS Menjadi PNS

. SOP Pindah Tugas PNS Keluar Daerah

. SOP Pindah Tugas PNS Keluar Daerah

. SOP Penerimaan Tenaga PNS Pindahan

. SOP Penerimaan dan Penyimpanan Barang

. SOP Penyaluran Barang

. SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) SKPD

. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) SKPD

. SOP Penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintah Daerah (LPPD)
. SOP Penyusunan Laporan Kinreja Instansi Pemerintah (LKJIP)

. SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPj)




SOP BIDANG KESEHATAN MASYARAKAT DINAS KESEHATAN

SOP Pelayanan Kesehatan Ibu Hamil

SOP Pelayanan Kesehatan Ibu Bersalin

SOP Pelayanan Kesehatan Bayi Baru Lahir

SOP Pelayanan Kesehatan Balita

SOP Pelayanan Kesehatan Anak Usia Sekolah dan Remaja
SOP Laporan bulanan

SOP Pendistribusian Buku KIA

SOP Pemberian Makanan Tambahan Pemulihan

9. SOP Pendampingan Program Gizi KIA di Posyandu

10. SOP Tablet Tambah Darah

11. SOP Audit Maternal Perinatal

12. SOP Pembuatan Laporan Gizi

13. SOP Evaluasi Pemberian PMT di Kelurahan

14. SOP Pendistribusian Media KIE

15. SOP Pelaksanaan Hari Kesehatan Nasional

16. SOP Pembinaan Depot Air Minum

17. SOP Pembinaan Sanitasi TFU, TPM, TP3 dan Industri

18. SOP Pemeriksaan Kualitas Air

19. SOP Rekomendasi Penerbitan Sertifikat Laik Hygine Sanitasi
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SOP SEKRETARIAT DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI




ESA HILANG
DUA TERBILANG

DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ IDKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Juli 2023

Disahkan Oleh

Pit. KEPALA DINAS KESEHATAN

KOTA TEBING TINGGI

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19680911 200212 2 003

NAMA SOP

Surat Masuk

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

PP nomor 28 tahun 2012 tentang Kearsipan

Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 5 Tahun 2023 tentang Pedoman Penyusunan Arsip di
Lingkungan Pemerintah Kota Tebing Tinggi

1. Mampu mengoperasikan komputer

2 Menguasai sistem pengarsipan surat-surat

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

SOP ini mencakup surat - surat yang masuk sampai proses surat tersebut ditindaklanjuti

1 komputer

2 buku agenda

3 ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan dengan benar, maka Surat/ Naskah Masuk akan mengalami
keterlambatan pelaksanaan yang dimaksud dalam surat tersebut

Softcopy dan hardcopy




Mutu Baku

No . Pelaksana
Aktivitas . Kasubbag
Kepala Dinas | Sekretaris Umum & JFU Kelengkapan Waktu Output
- |[Menerima surat masuk dari dalam/luar Kepeg
berkas surat masuk 5 menit |surat masuk telah diterima

instansi terkait

- |Mencatat ke buku agenda surat masuk dan
pada surat dinas diberi lembar disposisi

lembar disposisi
Buku agenda
ATK

10 menit [surat dinas telah tercatat ke agenda

surat masuk

! M.enyampaikan surat dinas kepada sekretaris
Dinas Kesehatan

lembar surat dinas dan
disposisi

5 menit

surat dinas telah disampaikan ke
sekretaris Dinas

. |Memberikan catatan/saran informasi pada
lembar disposisi

Lembar surat dinas dan
disposisi

5 menit

lembar surat dinas dan disposisi telah
diberi catatan informasi

. |[Memerintahkan staf administrasi meneruskan
lembar surat dinas dan disposisi kepada
kadis kesehatan

Lembar surat dinas dan
disposisi

5 menit

surat yang akan didistribusikan telah
dicatat ke disposisi surat

- |Membaca lembar surat dinas dan disposisi
dan memberikan catatan arah surat disposisi

Lembar surat dinas dan
disposisi

30 menit

lembar surat dinas dan disposisi telah
dibaca dan dipelajari oleh kadis
kesehatandan telah diberikan catatan
tujuan disposisi

: Memerir_ﬂahkan staf administrasi mencatat
disposisi surat yang akan didistribusikan

buku agenda

5 menit

surat yang akan didisposisikan telah
dicatat ke disposisi surat

: Mendistribusikan surat dinas kepada tujuan
disposisi

lembar surat dinas dan
catatan disposisi

5 menit

lembar surat dinas telah
didistribusikan oleh agendaris




ESA HILANG
DUA TERBILANG

DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Juli 2023

Plt. KEPALA DINAS KESEHATA|
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh M

dr. HENNY SRI HARTATI

NIP.19680911 200212 2 003

NAMA SOP SOP Surat Keluar

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

; . Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor

1. Mengetahui administrasi dan pengarsipan persuratan
2 Dapat Mengoperasikan komputer

Keterkaitan :

1. SOP Pembuatan Surat

Peralatan/ Perlengkapan :
1 komputer
2 ATK
3 Stempel

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Setiap Surat keluar dan tercatat secara manual




dibubuhi paraf
kasubbag/kasi/kabid/sek
retaris/kadis

No o Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kepala Kasubbag
Dinas Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
1. [Membubuhkan paraf t Kepeg
ALk erhadap Surat yang - ;
SL.Jdah diketik guna di teruskan ke Sekretaris . lembar surat 5 menit |surat keluar telah diparaf
Dinas Kesehatan
. stempel paraf
2. |Membubuhkan i
paraf guna d : , -
Kepala Dinas Kesehatim NEEraEiEK k6 . lembar surat 10 menit |s(ur::lthSL':dah diteruskan ke kadis
. lembar surat yang telah Ssenatan
3 Momb = diparaf
: embaca dan menandata '
REHR SN fes ey " lembar surat yang sudah|5 menit |surat sudah ditandatangani kadis
diparaf kesehatan
4 |Memberikan nomor sur. : :
at dan - R
dalam agenda surat keluar kemudian dicatat . surat keluar 5 menit sura: keluar telah diberi nomor
sura
. agenda surat keluar
5. |[Menggandakan surat s i
es
kebutuhan L . lembar surat keluar 20 menit |surat keluar yang sudah
diperbanyak
Membubuhi stempel dinas
surat keluar dan g, kesehatan lerhadap . lembar surat keluar 5 menit |amplop/map surat sudah distempel
atau map mastikkan ke dalam amplop ditulis nomor dan tanggal surat
serta alamat tujuan surat
Menyerahkan surat keluar ke
diteruskan ke unit yang ditujupada caraka guna ¥ . lembar surat keluar 5 menit |surat keluar sudah distempel
arsip
Y " lembar surat keluar yang| 10 menit |pertinggal surat keluar




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TIN
Disahkan Oleh

dr. HENNY SRIHARTATI
NIP.19680911 200212 2 003

SOP SISTEM INFORMASI KEPUASAN
IRANLS BOF MASYARAKAT (SIKEMAS)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

L.

1. Mampu mengoperasikan komputer

2.
2 Memahami Peraturan tentang Sikemasn
Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1 komputer/tablet
2 internet
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

Softcopy dan hardcopy




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivitas . Kasubbag e
Kepala Dinas |Sekretaris| Umum & JFU Kelengkapan Waktu Output
1. [Menerima masyarakat L
’ Fang datang ke meja, kursi 2 menit |[menerima masyarakat dengan

dinas kesehatan

baik

2. |Menanyakan kepentin, identi
gan dan identitas . : ;
masyarakat yang datang 2 menit |mengetahui kepentingan
masyarakat
3. |Mengarahkan mas '
yarakat ke bidang > —
pelayanan sesuai kepentingan komputer/tablet |5 menit m&yqakat menuju bidang
2 yang dimaksud
- |Memberikan pertanyaan beru
.. i pa : e =
kuisioner sikemas kepada m asyarakat komputer/tablet |5 menit kulSlon:( telah dijawab oleh
yang telah mendapatkan pelayanan masyarakat
5. |Mengisi jawaban kuisiner ikasi
g pada aplikasi z = —
sikemas sesuai jawaban masyarakat komputer/tablet 5 menit i(ulls%oner pada aplikasi telah
erisi
6|simpan data
komputer/tablet |1 menit |data tersimpan




ESA HLANG
OUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT/2023

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh V

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011

DINAS KESEHATAN KOTA

e ey i NAMA SOP KENAIKAN GAJI BERKALA

T - Kualifikasi Pelaksana :

1. Mampu mengoperasikan komputer

Keterka 2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

eterkaitan :

- SOP Pembuatan Daftar Gaji Pler;latan/ tPerle%kapan :
omputer
Peringatan : 2
Pencatatan dan Pendataan :

Jika Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala tidak diajuk . = 5
bisa dibayarkan ajukan, maka Kenaikan Gaji Berkala tidak

Softcopy dan hardcopy, Kenaikan Gaji berkala dipenuhi apabila telah memenuhi masa kerja 2
selanjutnya Kenaikan Gaji berkala diajukan per 2 tahun




Mutu Baku

No Aktivitas Ket
JFU Kelengkapan Waktu Output
Menyigpleag dqta berupa daftar nama - DUK 1 jam |Tersusunnya daftar nama PNS
l];’le aj’g akan diusulkan kenaikan gaji walions il Benallean
erkala.
Menyurati UPTD d : Ty gaji berkala.
tentang kenaikan gai iage:]zualt kerja Dinkes - Fotocopy SKPTahun terakhir| lhari [Surat pemberitahuan kenaikan |Seluruh berkas
&4 a rangkap 2 Gaji Berkala telah terkirim sudah di sahkan
- Foto copy SK Pangkat pejabat
terakhir rangkap 2 berwenang
- Fotocopy SK Berkala
Mengumpulk. S terakhir rangkap 2 :
kelenggkaﬁan i?k:a’;‘llgf\rzvﬁzr?gss : be;llias - Berkas Kelengkapan seperti| 1 hari |BerkasKelengkapan telah Jika Berkas
. 2 ap’m a’ > . . -
dikembalikan kepada PNS s ik . Tidak point 2 terkumpul dan terverifikasi I’l:ldsall: Mk
b | dikembalikan
pada PNS ybs
tk dilengkapi

Membuat surat - s

ditandatanga::: kie;ianaiarl;lp ok - Surat Pengantar dan Daftar| 1jam |Surat Pengantaryg sudah

Kesehatan PR Uthas Usulan Nama-nama PNS yg ditandatangani oleh Kadis
akan diusulkan Kenaikan Kesehatan

Menandatangani surat pengantar il Do

Mengirim Berk -

BKPgS o erkas dan Surat Pengantar ke v - Surat Pengantar dan Daftar | 15 Menit|Surat Pengantar dan Daftar Surat Pengantar
Usulan Nama-nama PNS yg Usulan Nama-nama PNS dan |sebelumnya
akan diusulkan Kenaikan Berkas Kelengkapan telah sudah
Gaji Berkala terkirim ke BKPSDM ditandatangani

Kadis
- Berkas Kelengkapan seperti kesehatan
point 2

Mendistribusik - Buku Ekspedisi ;

ke Bendahuzlr aan Gl; c?itoc((i)py SPKN sBerkala - Fotocopy SK Berkala| 30 Menit | Terdistribusinya Fotocopy SK |SK Kenaikan

bersangkutan il yang Legalisir rangkap 3 Berkala ke Bendahara Gaji dan |Gaji Berkala

- SK Kenaikan Gaji Berkala PNS yang bersangkutan sudah
diterhitkan aleh |

Arsip

- Fotocopy SK Kenaikan Gaji
Berkala

5 menit

Berkala

Arsip SK Kenaikan Gaji




ESA HILANG
ODUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT/2023

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh M

dr. HENNY SRI HARTATI

NAMA SOP NIP.19680911 200212 2 003

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
I SOP Pembuat . 1 komputer
uatan Daftar Ga_]l 2 DUK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
Jika Pengajuan Pensiun tidak diajukan,maka gaji pensiun tidak bisa dibayarkan

Softcopy dan hardcopy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepal Kasubba Ket
Dinas | Sekretaris | ¢ Umum [ JFU Kelengkapan Waktu Output ¢
1 |Menyiapkan data berupa daftar & Kepeg “DUK T T Gaft
nama PNS yg akan memasuki jam | Tersusunnya daftar nama
BUP PNS yg akan memasuki BUP
- Surat Permohonan pensiun| Shari |Surat pemberitahuan pensiun{Seluruh
oleh PNS yang bersangkutan telah terkirim ke UPTD dan|berkas
unit kerja di lingkungan|sudah di
- Fotocopy SK CPNS dan SK Dinas Kesehatan sahkan
PNS pejabat
. berwenang
- Fotocopy SK Pangkat Terakhir dan dibuat
dan Gaji Berkala Terakhir rangkap 4
- Fotocopy = KARPEG dan
KARSU/KARIS
- Fotocopy TASPEN
- Fotocopy Akte Nikah
- Fotocopy Akte Kelahiran Anak
- Fotocopy SKP 2 (dua) tahun
terakhir
- Data Perorangan Calon
Penerima Pensiun (DPCP)
- Pasphoto terbaru hitam putih
Membuat Surat Permohonan ukuran 4x6 cm sebanvak 7 :
Pensiun dan melengkapi berkas - Kelengkapan berkas seperti| 1hari |Surat Permohonan dan yang dari
Kzrsva_ratan PNE vatis point 2 berkas persyaratan ;JlPTDak
emverifikasi berkas sertakan |
- Berkas seperti yang ada pada| 5Hari [Berkas sudah diverifikasi

point 2




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivitas Keyal Kasubba Ket
Dinas | Sekretaris | g Umum | JFU Kelengkapan Waktu Output
4 [Mengembalikan berkas jika & Kepes Jika berkas
TIDAK lengkap kepada PNS ybs TIDAK
utk dilengkapi ! tidak lengkap,
maka
. dikembalika
lengkap n  kepada
PNS ybs utk
dilengkapi
5 [Membuat surat pengantar berkas - Surat Pengantar dan Daftar| 1 hari |Surat Pengantar yg sudah
yang sdh lengkap segera untuk Usulan Nama-nama PNS yg ditandatangani oleh Kadis
ditandatangani ke Kepala Dinas akan diusulkan Pensiun Kesehatan
6 |Menandatangani surat pengantar i
7 ]l:/Iengirim Berkas dan Surat - Surat Pengantar 15 Menit |Surat Pengantar dan Daftar
engantar ke BKPSDM Nama Pengajuan Pensiun
] z:ﬁlfazmp’;sfﬁa NS ve telah terkirim ke BKPP
- Buku Ekspedisi
8 |Mendistribusikan Fotocopy SK - Fotocopy SK Pensiun Legalisir| 30 Menit | Terdistribusinya Fotocopy
Pensiun ke Bendahara Gaji dan rangkap 3 SK Pensiun ke Bendahara
mepdisnibusikan ASLI SK - ASLI SK Pensiun Gaji dan PNS ybs
9 |Arsip - Fotocopy SK Pensiun 5 menit |Arsip Fotocopy SK




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGG

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI

NIP.19780220 201001 1 011
NAMA SOP SOP Pangkat Pilihan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1 Komputer
2 DUK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Pengajuan Kenaikan Pangkat Pilj 1 iaj j
: gkat Pilihan tidak diajukan, maka T i
Pangkat tidak bisa dibayarkan - e fenatkan

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan 5 (lima) bulan sebelum TMT Naik Pangkat




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Kasubbag Ket
Dinas Sekretaris| Umum & | JFU Kelengkapan Output
I' [Menyiapkan data berupa daftar epeg . DUK Tersusunnya daftar nama PNS yg
nama PNS yg akan diusulkan akan diusulkan Kenaikan Pangkat
Kenaikan Pangkat Dalam Jabatan Dalam Jabatan Struktural (Pangkat
Struktural (Pangkat Pilihan). Pilihan).
2| Menyurati .Seluruh PNS yg - Surat pengantar dari Surat pemberitahuan Kenaikan| Seluruh berkas
mendudukl ngatan Eselon dan unit kerja Pangkat Dalam Jabatan Struktural|sudah di
menyurati Bidang, Subbag dan - Fotocopy SK Pangkat (Pangkat Pilihan) telah terkirim ~ |sahkan  oleh
UPTD tentang Kenaikan Pangkat Terakhir pejabat
Dalam Jabatan Struktural (Pangkat - Fotocopy SKP berwenang dan
Pilihan) keadaan 2 (dua) tahun seluruh berkas
terakhir dibuat rangkap
- Surat Pernyataan 4
Menduduki Jabatan
Asli dibuat terbaru
- Fotocopy Surat
Pernyataan Menduduki
Jabatan
- Fotocopy Surat
Pernyataan Pelantikan
- Fotocopy Surat
Pernyataan
Melaksanakan Tugas
Mengumpul dan memverifikasi _ ngzfsﬁéziaiabatan Terkumpulnya berkas yg sudah di|Jika Berkas
Berkas Kelengkapan Kenaikan | Tidak Persearsiu Nalk ferifikasi TIDAK
Pangkat,Jika Berkas TIDAK , P )Lat " |Lengkap Maka
Lengkap Maka Berkas Lengkap s Berkas
Dikembalikan kpd PNS ybs utk Dikembalikan
dilengkapi kpd PNS ybs




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Kasubbag Ket
Pifias Sekretaris| Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
Kepeg
ﬁ?j;;;ﬁtkie;i?;jﬁ — - Surat Pengantar dan| 1hari |Surat Pengantar yg  sudah
Kesehatan as Daftar Usulan Nama- ditandatangani oleh Kadis
nama PNS yg akan Kesehatan
diusulkan  Kenaikan
Pangkat Dalam
Menandatangani surat pengantar
&
r;;ggigifnt]i:?az-Nama Yang \4 - Surat Pengantar dan| 1hari |SuratPengantar dan Daftar U;ulan Surat
Kelengkapan da’n St Pabaaniar k Daftar Usulan Nama- Nama-nama PNS untuk Kenaikan |Pengantar
BKPP AL ke nama PNS yg akan Pangkat Dalam Jabatan Struktural |sebelumnya
diusulkan ~ Kenaikan (Pangkat Pilihan) telah terkirim ke |sudah
Pangkat Dalam BKPP ditandatangani
Jabatan Struktural Kadis
(Pangkat Pilihan) kesehatan
- Berkas Kelengkapan
seperti point 2
Mondisties - Buku Ekspedisi
K::ajksat: gﬁ;:t%;?;ip;;ili - Fotocopy SK| 1jam Terdjstribusinya Fotocopy. SK SK Kenaikan
Struktural (Pangkat Pilihan) k‘: ) Kenaikan Pangkat Kenaikan Pangkat Dalam jabatan |Pangkat
Bendahara Gaji dan PNS yan Dalam Jabatan Struktural (Pa{{gkat Pilihan) ke Jabatan
bersangkutan yang Struktural ~ (Pangkat Bendahara Gaji dan PNS ybs Struktural
Pilihan) Legalisir (Pangkat
- SK Kenaikan Pangkat Pilihan) sudah
Dalam Jabatan diterbitkan
Arsip Struktural (Pangkat : ‘ ; oleh BKPP
- Fotocopy SK 5 menit |Arsip Fotocopy SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat Pangkat Dalam Jabatan Struktural
Dalam Jabatan ( Pangkat pilihan)
Struktural ( Pangkat




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA §EBING
Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011
NAMA SOP KENAIKAN PANGGKEzﬁ;ﬁ PENCANTUMAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
- SOP Pembuatan Daftar Gaji 1 Komputer
2 DUK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika Pengajuan Kenaikan Pangkat dan Pencantuman Gelar tidak diajukan, maka Tunjangan
Kenaikan Pangkat tidak bisa dibayarkan

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan (lima) bulan sebelum TMT Naik
Pangkat




Pelaksana Mutu Baku
2 4 Kasubbag
No Aktivitas Képala Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output e
Dinas Kepeg
1 |Menyiapkan data berupa daftar nama PNS - DUK Lhari |Tersusunnya daftar nama
yg akan diusulkan Kenaikan Pangkat dan PNS yg akan diusulkan
pencantuman Gelar Kenaikan Pangkat dan
Pencantuman Gelar
2 [Menyurati UPTD dan unit kerja D1 - Sur-at pengantar dari unit| 1hari |Surat pemberitahuan|Seluruh
Lingkungan Dinkes tentang Kenaikan kerja Kenaikan Pangkat dan[berkas sudah
Pangkat dan Pencantuman Gelar - Fotocopy SK Pangkat Pencantuman Gelar telah|di sahkan oleh
Terakhir terkirim ke UPTD pejabat
- berwenang
- Fotocopy DP3 keadaan 2 dan  seluruh
(dua) tahun terakhir berkas dibuat
- Fotocopy Ijazah Terakhir rangkap 3
dan transkrip Nilai
- Fotocopy SK Tugas
Belajar/ 1zin Belajar
mengikuti pendidikan
- Forlap Dikti
- Akreditasi Prodi
3 |Mengumpul dan memferifikasi berkas - Seluruh Berk?s 2 bulan |Berkas Kelengkapan sdh  |Jika TIDAK
Kelengkapan Kenaikan Pangkat, Jika - Tidak Persyaratan Naik terkumpul dan terverifikasi |Lengkap maka
TIDAK Lengkap maka Berkas Pangkat .|Berkas
Dikembalikan kpd PNS ybs untuk Lengkap Dil;ePn;);lil;an
ilengkapi ybs
4 I%:Ileerr:lbtatl surat  pengantar  untuk - Surat  Pengantar dan| 1 hari |Surat Pengantar yg sudah
ditandatangani ke Kepala Dinas Kesehatan Daftar Usulan Nama- ditandatangani oleh Kadis
nama PNS yg akan Kesehatan
diusulkan Kenaikan
Pangkat dan
Pencantuman Gelar




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag
. Ket
Na — Kepala Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output ¢
Dinas
Kepeg
5 |Menandatangani surat pengantar
6 |Mengirim Berkas dan Surat Pengantar ke - Surat Pengantar dan| 1hari |Surat Pengantar dan Daftar |Surat
BKPSDM ¥ Daftar Usulan Nama- Pengantar
nama PNS yg akan Usulan Nama-nama PNS  |sebelumnya
diusulkan Kenaikan sudah
Pangkat dan untuk Kenaikan Pangkat |ditandatangani
Penyesuaian Gelar Kadis
- Berkas  Kelengkapan dan Penyesuaian Gelar kesehatan
seperti point 2
- Buku Ekspedisi telah terkirim ke BKPP
7 |Mendistribusikan Fotocopy SK Kenaikan - Fotocopy SK Kenaikan 1 jam |Terdistribusinya Fotocopy
Pangkat dan Pencantuman Gelar ke Pangkat dan SK Kenaikan Pangkat dan
Bendahara Gaji dan PNS yang - SK Kenaikan Pangkat ]I;en((:ia:ar}lltumaén Q*Zlar l;»; q
bersangkutan dan Pescaniuesn Gl ben ara Gaji dan
- Buku Ekspedisi yos
8 [Arsip - Fotocopy SK Kenaikan|5 menit  [Arsip Fotocopy SK

Pangkat dan Pencatuman
Gelar




8 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHAT
ESA MILANG KOTA TgBING
OUA TERBILANG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
D'NATSE'::Z“T’:L:‘;% |"°TA NIP.19780220 201001 1 011
KENAIKAN PANGKAT DALAM JABATAN
NAMA SOP
STRUKTURAL
Dasar Hulam Kualifikasi Pelaksana :

1. PP No. 12 Tahun 2002 tentang Kenaikan Pangkat PNS

1. Mampu mengoperasikan komputer

2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
- SOP Pembuatan Daftar Gaji 1 Komputer
2 DUK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Tunjangan Kenaikan Pangkat tidak bisa dibayarkan

Jika Pengajuan Kenaikan Pangkat Dalam Jabatan Struktural tidak diajukan, maka

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan 5 (lima) bulan sebelum TMT Naik Pangkat




Struktural

- Fotocopy SK Pangkat
Jabatan Struktural
Terakhir

- Fotocopy SKP keadaan 2
(dua) tahun terakhir

- Fotocopy SK Jabatan

- Fotocopy Surat
Pernyataan Pelantikan

- Fotocopy Surat
Pernyataan Melaksanakan
Tugas

- Fotocopy Surat
Pernyataan Menduduki
Jabatan

- Sasaran Kinerja Pegawai
(SKP)

- Surat Pernyataan
Menduduki Jabatan Asli
dibuat terbaru

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag
No Aktivitas Képala Sekretaris |Umum &| JFU Kelengkapan Waktu Output Rt
Dinas Kepeg

1 [Menyiapkan data berupa daftar - DUK 1 jam [Tersusunnya daftar nama
nama PNS yg akan diusulkan PNS yg akan diusulkan
Kenaikan Pangkat Dalam Jabatan Kenaikan Pangkat Dalam
Struktural. Jabatan Struktural.

2 [Menyurati UPTD dan unit kerja di = Sur.at pengantar dari unit | 1hari |Surat pemberitahuan|Seluruh  berkas
lingkungan Dinkes tentang kerja Kenakan Pangkat Dalam(sudah di sahkan
Kengikan Panploat Dlan Jabstmn - Fotocopy SK Pangkat Jabatan  Struktural telah|oleh pejabat

Terakhir terkirim ke UPTD berwenang dan

seluruh berkas
dibuat rangkap

4




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag Kot
Alevises Kepala Sekretaris | Umum &| JFU Kelengkapan Waktu Output >
Dinas Kepeg
Mengumpul dan memferifikasi . - Seluruh Berkas. 2 bulan |Terkumpulnya berkas yg|Jika TIDAK
Berkas Kelengkapan Kenaikan j Twan Persyaratan Naik Pangkat sudah di ferifikasi Lengkap maka
Pangkat, Jika TIDAK Lengkap ‘ bf:rkas _
maka berkas dikembalikan kpd Lengkap dikembalikan
PNS ybs utk dilengkapi kpd PNS ybs
utk dilengkapi
Membuat surat pengantar untuk - Surat Pengantar dan  hari |Surat Pengantar yg sudah
ditandatangani ke Kepala Dinas Daftar Usulan Nama- ditandatangani oleh Kadis
Kesehatan nama PNS yg akan Kesehatan
diusulkan Kenaikan
Pangkat Dalam Jabatan
Struktural
Menandatangani surat pengantar
Mengirim Daftar Nama-Nama - Surat Pengantar dan I hari  |Surat Pengantar dan Daftar |Surat Pengantar
PNS Yang akan diusulkan, Berkas Daftar Usulan Nama- Usulan Nama-nama PNS  [sebelumnya
Kelengkapan dan Surat Pengantar nama PNS yg 31_<aﬂ untuk Kenaikan Pangkat sudah
ke BKPSDM diusulkan Kenaikan Dalam Jabatan Struktural ditandatangani
Pangkat Dalam Jabatan telah terkirim ke BKPP Kadis kesehatan
Struktural
- Buku Ekspedisi
Mendistribusikan Fotocopy SK - Fotocopy SK Kenaikan 1 jam (Terdistribusinya Fotocopy |SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat Dalam Jabatan Pangkat Dalam Jabatan SK Pangkat Jabatan Pangkat Jabatan
Struktural ke Bendahara Gaji dan Struktural Legalisir Struktural ke Bendahara Struktural
PNS yang bersangkutan rangkap 3 Gaji dan PNS yang sudah
- SK Kenaikan Pangkat bersangkutan diterbitkan oleh
Dalam Jabatan Struktural BKPSDM
Arsip - Fotocopy SK Kenaikan 5 menit |Arsip SK Kenaikan Pangkat
Pangkat Dalam Jabatan Dalam Jabatan Struktural
Struktural




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEH
KOTAJEBING T, |

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011

NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT REGULER

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Peralatan/ Perlengkapan :

Keterkaitan : _
- SOP Pembuatan Daftar Gaji

1 Komputer
2 DUK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan : _ .
Jika Pengajuan Kenaikan Pangkat Reguler tidak diajukan, maka Tunjangan

Kenaikan Pangkat tidak bisa dibayarkan

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan 5 (lima) bulan sebelum TMT Naik
Pangkat




Mendistribusikan  Fotocopy SK
Kenaikan Pangkat Reguler ke
Bendahara Gaji dan PNS yang
bersangkutan

Pangkat Reguler Legalisir
ranakap 3

- Buku Ekspedisi

- SK Kenaikan Pangkat
Reguler

Pelaksana Mutu Baku
» Kasubbag Ket
Aktivitas Ke.pala Sekretaris | Umum & JFU Kelengkapan Waktu Output
Dinas Kepeg
Menyiapkan data berupa daftar - DUK 1 Jam [Tersusunnya daftar nama
nama PNS yg akan diusulkan PNS y g akan diusulkan
Kenaikan Pangkat Reguler. Kenaikan Pangkat Reguler.
- Surat pengantar dari unit 1 hari | Surat pemberitahuan Seluruh berkas
keria Kenaikan Pangkat Reguler sudah di sahkan
- Fotocopy SK Pangkat telah terkirim ke UPTD oleh pejabat
Terakhir berwenang dan
) . - - Fotocopy SKP keadaan 2 seluruh berkas
Menyurati UPTD dan unit kerja di lif (dua) tahun terakhir ibust rangkap 5
- Fotocopy ljazah Terakhir
dan transkrip Nilai
- Sk Jabatan Pelaksana
Id — - Seluruh Berkas 2bulan [Terkumpulnya berkas yg|Jika TIDAK
re:g:rzzlljen::a:‘an i Tidak Persyaratan Naik sudah di ferifikasi Lengkap maka
erl ;
Pangkat, Jika TIDAK Lengkap Pangkat ; Eizre':Ea|ikan ke
maka Berkas dikembalikan ke PNS ybs utk
PNS ybs utk diengkapi Lengkap i, e
[P—— - Surat Pengantar dan 1hari |Surat Pengantar yg sudah
Membuat surer '? nge ald Dinas Daftar Usulan Nama- ditandatangani  oleh Kadis
ditandatanganike Kep nama PNS yg akan Kesehatan
Kesehatan diusulkan Kenaikan
Pangkat Reguler
Menandatangani surat pengantar
iim Berkas Kelengkepan - Surat Pengantar dan 1hari  [Surat Pengantar dan Daftar
Mengirim erNas :e %ius%lkén Daftar Usulan Nama- Usulan Nama-nama PNS,
Daftar Nar;a- amt yfe BKPP nama PNS yg akan Berkas Kelengkapan telah
dan Surat Pengantar diusulkan Kenaikan terkirim ke BKPP
- Buku Ekspedisi
- Fotocopy SK Kenaikan 1jam | Terdistribusinya Fotocopy SK

Kenaikan Pangkat Reguler ke
Bendahara Gaji dan PNS ybs




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGG]
Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011

NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT JABATAN FUNGSIONAL

Kualifikasi Pelaksana :

Dasar Hukum :
L

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Peralatan/ Perlengkapan :

Keterkaitan :
- SOP Pembuatan Daftar Gaji

1 Komputer
2 DUK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan : : ' -
Jika Pengajuan Kenaikan Pangkat Jabatan Fungsional tidak diajukan, maka

Tunjangan Kenaikan Pangkat tidak bisa dibayarkan

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan 5 (lima) bulan sebelum TMT Naik
Kenaikan Pangkat diberikan apabila telah memenuhj masa kerja selama 3 tahun




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag
H S I]()eiz:lsa Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output et
Kepeg
3 |[Mengumpul dan : Seluruh Berkas 2 bulan |Berkas Terkumpul  dan{Jika TIDAK
memverifikasi Berkas » Tidak Persyaratan Naik terverifikasi Lengkap maka
Kelengkapan Kenaikan ! Pangkat seperti point Berkas
Pangkat, Jika TIDAK Lengkap 2 dikembalikan ke
Lengkap maka berkas PNS ybs utk
dikembalikan ke PNS ybs utk dilengkapi
dilengkapi
4 |Membuat surat pengantar Surat Pengantar dan 1 hari |Surat Pengantar sudah
untuk  ditandatangani ke Daftar Usulan Nama- ditandatangani
Kepala Dinas Kesehatan nama PNS yg akan
diusulkan Kenaikan
5 |Menandatangani surat
pengantar
6 |Mengirim Berkas dan Surat Surat Pengantar dan 1 hari |Surat Pengantar dan Daftar
Pengantar ke BRPSDM Daftar Usulan Nama- Usulan Nama-nama PNS
nama PNS yg akan untuk Kenaikan Pangkat
diusulkan Kenaikan Jabatan Fungsional telah
Buku Ekspedisi terkirim ke BKPP
7 |Mendistribusikan  Fotocopy - Fotocopy SK 1 jam |Terdistribusinya Fotocopy SK
SK Kenaikan ~ Pangkat Kenaikan Pangkat
Jabatan  Fungsional ke Jabatan Fungsional Pangkat Jabatan Fungsional ke
Bendahara Gaji dan Legalisir rangkap 3
mendistribusikan SK ASLI - SK Kenaikan Pangkat Bendahara Gaji dan PNS yang
ke PNS yang bersangkutan Jabatan Fungsional
- Buku Ekspedisi bersangkutan
8 |Arsip - Fotocopy SK 5 menit | Arsip Fotocopy SK Kenaikan
Kenaikan Pangkat Pangkat Jabatan Fungsional
Jabatan Fungsional
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHA
KOTA |
Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011
KENAIKAN PANGKAT PENYESUAIAN GOLONGAN
NAMA SOP (PENYESUAIAN IJAZAH)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

- SOP Pembuatan Daftar Gaji

1 Komputer
2 DUK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika_ Pengajuan Kenaikan Pangkat Penyesuaian Golongan tidak diajukan, maka
Tunjangan Kenaikan Pangkat tidak bisa dibayarkan

Softcopy dan hardcopy, Bahan dipersiapkan 5 (lima) bulan sebelum TMT Naik
Pangkat




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala . Kasubbag -
Dinas Sekretaris| Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
1 |Menyiapkan data berupa daftar hepes - DUK 1jam |Tersusunnya daftar nama
tamms PSS 3 akan clusulkan PNS yg akan diusulkan
Kenaikan Pangkat Penyesuaian Kenaikan Pangkat
- GolongLan.(Penyesuajan Tjazah). Penyesuaian Golongan
ﬁzlygaintml?z;na?kl:?nﬁ’ ‘tm - Surat pengantar dari unit I hari |Surat pemberitahuan| Seluruh
Penyesuaian Gofmg at kerja Kenaikan Pangkat|berkas - sudah
Se———— ongan - ASLI Penetapan Angka Penyesuaian Golongan|di sahkan oleh
Kredit (PAK) baru (Penyesuaian Ijazah) telah|pejabat
- Fotocopy Penetapan Angka terkirim ke UPTD, Bidang|berwenang
Kredit (PAK) Lama dan Subbag dan sel.uruh
berkas dibuat
- ASLI Daftar Usulan rangkap 3
Penetapan Angka Kredit
(DUPAK) baru
- Fotocopy SK Pangkat
Terakhir
- Fotocopy SK Penyesuaian
Golongan (Penyesuaian
Tjazah) Terakhir
- Fotocopy SK Pangkat

Penyesuaian Golongan
(Penyesuaian Ijazah)
Terakhir

- Fotocopy SKP keadaan 2
(dua) tahun terakhir

- Fotocopy Ijazah Terakhir
dan transkrip Nilai

- Fotocopy sertifikat-sertifikat
dan bukti lain pendukung
penilaian Angka Kredit




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kepala ‘ Kasubbag Ket
Dinas Sekretaris| Umum &| JFU Kelengkapan Waktu Output
Kepeg
- Surat Keterangan Izin
Belajar atau Tugas Belajar
- Sertifikat Lulus Ujian Dinas

Penyesuaian ljazah
Mengumpul dan memverifikasi , ~ Seluruh Berkas Persyaratan (2 minggy Berkas Terkumpul dan Jika TIDAK
Berkas Kelengkapan Kenaikan - Tidak Naik Pangkat Penyesuaian terferifikasi lengkap maka
Fanguns Panyesiiban Goloniun; ) golongan sesuai point 2 berkas
Jika TIDAK lengkap maka berkas ' - . dikembalikan
dikembalikan ke PNS ybs utk s ke PNS ybs
dilengkani it olilan e
Membuat surat pengantar untuk , ~ Surat Pengantar dan Daftar | 1 hari |Surat Pengantar yang sudah
ditandatangani ke Kepala Dinas 4 Usulan Nama-nama PNS yg ditandatangani oleh Kadis
Kesehatan | akan diusulkan Kenaikan Kesehatan

Pangkat Penyesuaian

Golongan (Penyesuaian

Ijazah)
Menandatangani surat pengantar
Mol jcens Eenshes i St ’ - Surat Pengantar dan Daftar |20 menit|Surat Pengantar dan Daftar
Pengantar ke BKPSDM : : Usulan Nama-nama PNS yg Usulan Nama-nama PNS

akan diusulkan Kenaikan untuk Kenaikan Pangkat

Pangkat Penyesuaian Penyesuaian Golongan

Golongan (Penyesuaian (Penyesuaian Ijazah) telah

- Berkas Kelengkapan sesuai
point 2
T - Buku Ekspedisi :

Mendlstnbumkan Fotocapy SK - Fotocopy SK Kenaikan 1jam |Terdistribusinya Fotocopy
Kenaikan Pangkat Penyesuaian B Pangkat Penyesuaian SK Pangkat Penyesuaian
Golongan (Penyesuaian fjazah) ke ‘ Golongan (Penyesuaian Golongan (Penyesuaian
Bendibam Gl dan 8K ASILke ljazah) Legalisir rangkap 3 jazah) ke Bendahara Gaji
FINS yang bersangkutan _ SK Kenaikan Pangkat dan SK ASLIkePNS ybs

Penyesuaian Golongan

(Penyesuaian ljazah)

- _Buku Ekspedisi
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
ESA HILANG
DUA TERBILANG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP. 19780220 201001 1 011
TEBING TINGGI NAMA SOP PENGAJUAN CUTI SAKIT
Dasar Huki :
e Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen PNS
2. Cauti sakit diberikan untuk waktu paling lama 1 (satu) tahun

3. Pegawai yang tidak sembuh dari sakitny j i
‘ yang tid ya dalam jangka waktu sebagaimana maksud
diatas harus diuji kembali keschatannya oleh dokter ¢ B

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

- SOP Pembuatan Daftar Tunjangan Kinerja

1 komputer
2

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Pengajuan Cuti Sakit tidak diajukan, maka dianggap bolos kerja

Jangka waktu cuti sakit bila ditambah paling lama 6 (enam) bulan

Softcopy dan hardcopy, Pegawai yang sakit lebih dari 2 (dua) hari sampai 14 (empat belas)
hari berhak cuti sakit, dengan ketentuan PNS tsb harus mengajukan permohonan secara tertulis
kepada pejabat berwenang memberikan cuti dengan melampirkan surat ket dokter,

Pegawai yang mengalami kecelakaan dlm melaksanakan tugas kedinasan schingga harus
mendapat perawatan berhak atas cuti sakit,

ai wanita yang mengalami gugur kandung berhak untuk cuti sakit, paling lama 1,5 bulan

Pegaw
tertulis dengan melampirkan surat ket dokter

dan mengajukan permohonan secara




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala . Kasubbag Fot
Dinas | Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
1 [Menerim i Repes i i
a surat permohonan cuti - Surat pengantar dari unit| 15 Menit Berkas dan  Surat{Seluruh  berkas
SAKIT PNS yang telah kerja Permohonan ditandatangani
mendapatkan persetujuan dari - Surat Permohonan pribadi oleh pejabat
Kepala UPTD / Kabid/ Kasubbag berwenang  dan
untuk selanjutnya diserahkan - Surat Keterangan dari seluruh berkas
kepada Subbag Umum & Dokter dibuat rangkap 2
Kepegawaian Dinas Kesehatan - Formulir Cuti
- Foto copy SK pangkat
: : terakhir
2 [Memverifikasi berkas kelengkapan, - Berkas Kelengkapan Jika TIDAK
Jika TIDAK lengkap maka berkas - Tidak Seperti Point 1 lengkap maka
dikembalikan ke PNS ybs utk |berkas
dilengkapi P dikembalikan ke
i PNS ybs utk
A dilenckani .
3 |Membuat surat pengantar cuti sakit ’ - Komputer, Print dan 15 Menit |Surat pengantar Cuti
ke BKPSDM untuk ditandatangani - Berkas Kelengkapan sakit yang sudah
ke Kepala Dinas Kesehatan Seperti Point 1 ditandatangani Kadis
Kesehatan
4 |Menandatangani surat pengantar
<
5 |Mengirim Berkas dan Surat - Surat Pengantar  Cuti| 15 Menit |Surat Pengantar dan
Pengantar Cuti sakit ke BKPSDM SAKIT a.n Pegawai ybs kelengkapan  berkas
- Berkas Kelengkapan cuti  SAKIT telah
Seperti Point 1 terkirim ke BKPSDM
- Buku Ekspedisi
6 |Menerima Surat Izin Cuti sakit dari - Asli surat persetujuan dari |1 s/d 2 jam Terdistribusinya ASLI
BKPSDM dan mendistribusikan RKPP Surat Izin Cuti sakit ke
Asli surat persetujuan kepada - Buku Ekspedisi PNS yang
pPo.ﬁ“lai_Nmeri Sinil Yango
7 |Arsip ~ Fotocopy Surat Izin Cuti| 5 menit |Arsip Surat
sakit
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh M

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011

NAMA SOP PENGAJUAN CUTI BESAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
- SOP Pembuatan Daftar Tunjangan Kinerja 1 Komputer
2 DUK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :

Jika Pengajuan Cuti Besar tidak diajukan, maka dianggap bolos pada hari kerja

PNS yang menjalani Cuti besar tidak berhak lagi atas cuti -cuti lainnya dalam tahun yang
sama

Softcopy dan hardcopy, Cuti Besar diberikan hanya pada PNS yang telah bekerja
sekurang-kurangnya 6 (enam) tahun secara terus menerus berhak mendapat cuti
besar selama 3 (tiga) bulan termasuk cuti dalam tahun yang bersangkutan




Pelaksana Mutu Baku
. Kasubbag
ha At Kepala Sekretaris | Umum & JFU Kelengkapan Waktu QOutput et
Dinas o

1 |Menerima surat permohonan cuti ~ Surat pengantar dari| 15 Menit [Berkas dan Surat|berkas sudah
besar PN yang telah mendapatkan unit kerja Permohonan ditandatngani
persetujuan dari Kepala UPTD / - Surat permohonan oleh pejabat
Kabid/ Kasubbag untuk selanjutnya pribadi berwenang
diserahkan kepada Subbag Umum & - Formulir Cuti dan seluruh
Kepegawaian Dinas Kesehatan - Foto copy SK pangkat berkas  di

terakhir buat rangk:

2 [Memverifikasi berkas kelengkapan, - Berkas Kelengkapan 15menit |BerkasKelengkapansudah Jika TIDAK
Jika TIDAK lengkap maka berkas Tidak Seperti Point 1 diverifikasi lengkap
dikembalikan ke PNS ybs utk , maka berkas
dilengkapi Lengkap dikembalikan

ke PNS ybs

3 [Membuat surat pengantar ke - Komputer, Print dan 50 Menit |Surat pengantar pengajuan
BKPSDM untuk ditandatangani ke - Berkas Kelengkapan cuti besar
Kepala Dinas Kesehatan Seperti Point 1

4 |Menandatangani surat pengantar

5 |Mengirim Berkas dan Surat Pengantar

ke BKPSDM

- Surat Pengantar
cutibesar an Pegawai
yang bersangkutan

20 Menit

Surat  Pengantar  dan
kelengkapan berkas cutl
besar telah terkirim ke

- Berkas Kelengkapan BKPSDM
Seperti Point 1
- Buku Ekspedisi
6 |Menerima Surat 1zin Cuti Besar dari ~ Asli surat persetujuan| 1s/d2 jam | Terdistribusinya ASLI
BKPSDM dan mendistribusikan Asli dari BKPP Surat Izin Cuti Besar ke

surat persetujuan kepada Pegawai
Negeri Sipil Yang bersangkutan

PNS ybs

7 |Arsip

- Fotocopy Surat Izin 5 menit

Cuti Besar

Arsip Surat




15 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
Disahkan Oleh
ESA HILANG
DUA TERBILANG
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRIHARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19780220 201001 1011
TEBING TINGGI NAMA SOP PENGAJUAN CUTI BERSALIN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
- SOP Pembuatan Daftar Tunjangan Kinerja 1 Komputer
2 DUK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika Pengajuan Cuti Bersalin tidak diajukan, maka dianggap bolos pada hari kerja Softcopy dan hardcopy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala . Kasubbag Ket
. Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
Dmas
Kepeg
1 |Menerima surat permohonan cuti - Surat pengantar dari unit| 15 Menit |Berkas dan  Surat|berkas sudah
bersalin PNS yang telah kerja Permohonan ditandatngani oleh
mendapatkan persetujuan dari - Surat permohonan pribadi pejabat berwenang
Kepala UPTD / Kabid/ dan seluruh berkas
Kasubbag untuk selanjutnya - Foto copy SK pangkat di buat rangkap 2
diserahkan kepada Subbag terakhir
Umum & Kepegawaian Dinas Surat Keterangan dari
Kesehatan Bidan / Dokter
- Formulir Cuti
2 |Memverifikasi berkas - Berkas Kelengkapan 15menit |Berkas Kelengkapan| Jika TIDAK
kelengkapan, Jika TIDAK - Tidak Seperti Point 1 sudah diverifikasi lengkap maka
lengkap maka berkas I berkas
dikembalikan ke PNS ybs utk Lengkap dikembalikan ke
dilengkapi PNS ybs utk
dilengkapi
3 |Membuat surat pengantar ke - Komputer, Print dan 20 Menit [Surat pengantar
BKPSDM untuk ditandatangani Kertas pengajuan cuti bersalin
ke Kepala Dinas Kesehatan - Berkas Kelengkapan
Seperti Point 1
4 |Menandatangani surat pengantar
5 |Mengirim Berkas dan Surat - Surat  Pengantar  cutil 20 Menit |[Surat Pengantar dan
Pengantar ke BKRPSDM bersalin a.n Pegawai yang kelengkapan  berkas
bersangkutan cuti  bersalin telah
- Berkas Kelengkapan terkirim ke BKPSDM
Seperti Point 1
- Buku Ekspedisi
6 |Menerima Surat [zin Cuti - Asli surat persetujuan dari| 1 s/d 2 jam |Terdistribusinya ASLI
Bersalin dari BKPSDM dan BKPSDM Surat Izin Cuti
mendistribusikan Asli surat Bersalin ke PNS ybs
persetujuan kepada Pegawai
7 |Arsip - Fotocopy Surat Izin Cuti 5 menit |Arsip Surat
Bersalin
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Nomor SOP

800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023
 Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
' Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING

DUA TERBILANG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19780220 201001 1 011
TEBING TINGGI NAMA SOP PENGAJUAN CUTI TAHUNAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. PP Nomor 24 Tahun 1976 tentang Cuti pegawai Negeri Sipil

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
- SOP Pembuatan Daftar Tunjangan Kinerja 1 Komputer
2 DUK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Pengajuan Cuti Tahunan tidak diajukan, maka dianggap bolos pada hari kerja

sedang berjalan )

Softcopy dan hardcopy, Cuti tahunan yang tidak diambil dalam tahun yang

bersangkutan dapat diambil dalam tahun berikutnya paling lama 18 hari kerja (
Cuti tahunan yang tidak diambil 2 tahun berturut-turut atau lebih dapat diambil
dalam tahun berikutnya paling lama 24 hari kerja ( termasuk dalam tahun yang




Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Kepala . Kasubbag Ket
! Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
Dinas
Kepeg
Menerima surat permohonan cuti - Surat pengantar dari unit| 15 Menit [Berkas dan Surat|berkas sudah
Tahunan PNS yang telah mendapatkan kerja Permohonan ditandatngani
persetujuan dari Kepala UPTD / Kabid/ - Surat permohonan pribadi oleh pejabat
Kasubbag untuk selanjutnya diserahkan berwenang  dan
kepada Subbag Umum & Kepegawaian - Foto copy SK pangkat seluruh berkas di
Dinas Kesehatan terakhir buat rangkap 2
- Formulir Cuti
Memverifikasi berkas kelengkapan, - Berkas Kelengkapan 15menit |Berkas Jika TIDAK
Jika TIDAK lengkap maka berkas Seperti Point 1 Kelengkapan sudah|lengkap maka
dikembalikan ke PNS ybs utk | diverifikasi berkas
dilengkapi Lengkap dikembalikan ke
PNS vhs utk
Membuat surat pengantar ke BKPSDM - Komputer, Print dan 20 Menit |Surat pengantar

untuk ditandatangani ke Kepala Dinas
Kesehatan

- Berkas Kelengkapan
Seperti Point 1

pengajuan cuti
tahunan

Menandatangani surat pengantar

- Surat  Pengantar  cuti
tahunan a.n Pegawai yang

20 Menit

Surat  Pengantar
dan  kelengkapan

Mengirim Berkas dan Surat Pengantar bersangkutan berkas cuti tahunan
ke BKPSDM - Berkas Kelengkapan terkirim ke
Seperti Point 1 BKPSDM
- Buku Ekspedisi
Menerima Surat 1zin Cuti Tahunan dari - Asli surat persetujuan darifl s/d 2 jam{ Terdistribusinya
BKPSDM dan mendistribusikan Asli BKPP ASLI Surat Izin
surat persetujuan kepada Pegawai Cuti Tahunan ke
Negeri Sipil Yang bersangkutan PNS ybs
Arsip - Fotocopy Surat Izin Cuti 5 menit |Arsip Surat
Tahunan




u Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESE AN
° KOTATEBING 1
O TeRbAG
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19780220 201001 1 011
= = TEBING TINGGI NAMA SOP PENGANGKATAN CPNS MENJADI
asar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. PP No. 97 tahun 2000 tentang Pengangkatan CPNS menjadi PNS 1. Mampu mengoperasikan komputer

2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian
Keterkaitan :
- lengk ]
- SOP Pembuatan Daftar Gaji I;e'l::;t::éfer cngiapan
Pori = 2 DUK
ﬂgaia 23 Pencatatan dan Pendataan :
Jika Pengajuan Pengangkatan CPNS menjadi PNS tidak diajukan, maka Gaji 100% PNS
tidak dapat dibayarkan

Softcopy dan hardcopy, CPNS sudah mendapatkan Diklat Prajabatan




o Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Rasupbag Ket
DSitas Sekretaris | Umum & JFU Kelengkapan Waktu Output
* [Menyiapkan dat.a berupa daftar nama e - DUK 1jam |Tersusunnya daftar
CPNS yg akan diangkat menjadi PNS nama CPNS yg akan
2 [Menyurati Up : diangkat menjadi
temailgl ;engmj?(;z;dzﬂlgﬁguhbag - Fotocopy SK CPNS 1 hari |Surat pemberitahuan|Seluruh
mele kb ib - > otk - Fotocopy =~ SKP  dalam telah terkiim ke|berkas sudah
ngkapi berkas persyaratan penilaian 1 (satu) tahun UPTD di sahkan
- Fotocopy  Surat  Tanda pejabat
Tamat Pelatihan Prajabatan berwenang
(STTPP) dan  dibuat
- Fotocopy SPMT rangkap 3
- Surat Aktif Tugas dari unit
3 [Memverifikasi - kerja
lengk ° akm dj:erkas,. Jika TIDAK - Berkas seperti padapoint 2 | 5 Hari |Berkas sudah|Jika tdk
gkap maka dikembalikan kpd CPNS Tidak diverifikasi lengkap
ybs untuk dilengkapi o
as
dikembalikan
4 Memb t Lengkap
Pen anuak Sturagl))engama: Heulan - Surat Pengantar dan Daftar| 15 Menit [Surat Pengantar yg
ditar%datganag:nlj OIeI}:f?(yar;Jg ake‘zn Usulan Nama-nama CPNS sudah
Kesehatan opuin Digas yg akan diangkat menjadi ditandatangani oleh
PNS Kadis Kesehatan
5 [Menandatangani surat pengantar - Berkas seperti pada point 2
6 |Mengirim B .
ke BIg(PSDMe chas dary it Pengantar - Surat Pengantar dan Daftar | 15 Menit |Surat Pengantar dan
Usulan Nama-nama CPNS Daftar Usulan Nama;
yg akan diangkat menjadi nama CPNS yang
PNS diangkat menjadi
- Berkas seperti pada point 2 PNS telah terkirim
7 [Menerima SK PNS 4 - Buku Ekspedisi ke BKPSDM
menidistrbusilan SE PNS L ~ASLI SK PNS 1's/d 2 jan{SK PN telah
i > ke PNS yang - Fotocopy SK PNS didistribusikan ke
gkutan dan mendistribusikan Buku Ekspedisi PNS yan
Fotocopy Legalisir SK PNS ke ~ B Eepeds bersangkﬁm -
8 |Arsi
: - Fotocopy SK PNS 5 menit |Arsip Fotocopy SK
PNS
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tang§a1 Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023 e
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING HNGGI
DUE SA MILANG
A TERBILANG Disahkan Oleh
PEME;!I%\TATAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRIHARTATI
,f;g;ﬁ“ﬁ;é’; IKOTA NIP.19780220 201001 1 011
NAMA SOP PINDAH TUGAS PNS KELUAR DAERAH
Dasar Hukum :
] Kualifikasi Pelaksana :
1. Mampu mengoperasikan komputer

2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
= 1 Komputer
Peringatan : e
Jika PINDAH TUGAS tidak diaj i i S —
yukan,maka PNS ybs tidak bisa pindah Softcopy dan hardcopy




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivitas Kepala . Kasubbag Ket
Binas Sekretaris | Umum & | JFU Kelengkapan Waktu Output
M . Kepeg
lenerima  surat permohonan Surat Permohonan Ybs
gmdah fugas PNS, yang - SK CPNS 15 Menit |Surat Permohonan pindah tugas
Kerszlngkutanly ang ditujukan ke - SK PNS dan berkas persyaratan pindah
cbala  Dinas  Kesehatan - SK Kenaikan Pangkat tugas
d?lengkam dengan  berkas Terakhir
pindah tugas - SKP satu tahun terakhir
- Surat Bebas Utang Piutang
- Surat Keterangan Tidak
Pernah Dijatuhi Hukuman
- Tjazah dan Transkrip Nilai
- Surat Lolos Butuh
- Surat Keterangan Tidak
sedang  dalam  Tugas
Memh ' Belajar
ieglahuat sura rekomendasi - Komputer, Print  dan| 20 Menit |Surat rekomendasi pindah tugas
p.n fugas g akan Kertas yang sudah ditandatangani oleh
ditandatangani oleh Kadis Kadis Kesehatan
'l( . .
Menandatangani surat
pengantar
II_XI eg:: ma Sk Persetgjuan - SK Persetuyjuan Pindah| 1 har [SK Persetujan pindah tugas Jika pindah
indah Tugas dari Walikota Togss telah didistribusikan tugas PNS
melalui BKPP dan - Tidak ybs TIDAK
mendistribusikan ke PNS vg Disctujuim
bersangkutan | aka 2
setin Perpindaha
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT/2023

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Juli 2023

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19780220 201001 1 011

PENERIMAAN TENAGA PNS PINDAHAN

NAMA SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Memahami Peraturan tentang kepegawaian

Keterkaitan :
R Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer
2 DUK
Peringatan :
J Pencatatan dan Pendataan :

Softcopy dan hardcopy




Mutu Baku

sama seperti point 1

e - Pelaksana
ivitas Kepala | Kasubbag st
A Dinas Sekretaris U':num & JFU Kelengkapan Waktu Output
enerima Surat Tu epeg
pribadi PNS pindaghaasndzg:; ri:s:,::: - SK CPNS sampai| 15 Menit |PNS  telah  melapor  dan
guna diteruskan Ke Ka. Subbag Umum - dengan SK Pangkat menyerahkan Surat Tugas dan
dan Kepegawaian - SK Berkala Terakhir berkas data pribadi
- Surat tugas
- Foto copy ljazah
- KP4
- Akta nikah dan Akta
Kelahiran Anak bagi yang
sudah menikah
- SK Struktural / Fungsional
Terakhir Bagi PNS yang
. menduduki Jabatan
- PAK terakhir Bagi PNS
yang menduduki Jabatan
Fungsional
- SK Perpindahan dari
Gubernur Bagi PNS yg
pindah tugas antar
- SK Perpindahan dari
Tempat yg ditinggalkan
dan tempat yang dituju
- Surat Tugas dari
2 [Menempatkan PNS pindahan sesuai Sekretaris Daerah
dengan kompetensi yang ada - :((omputer, print  dan LS
- ertas
3 |Arsip
- Seluruh  berkas yang| 5 menit |Berkas sudah di arsipkan berkas
- fotocopy
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI

NIP.19680911 200212 2 003

SOP PENERIMAAN & PENYIMPANAN

NAMA SOP BARANG

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Wali Kota Tebing Tinggi Nomor 60 Tahun 2020
2.

1. Mampu mengoperasikan komputer

2 Mampu mengolah data

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

1 Surat Pesanan / surat kontrak
Peri p 2 komputer, Printer ATK
—rneatn ; Pencatatan dan Pendataan :

Softcopy dan Hardcopy




diterima
- Tanda Terima barang yg
sudah ditandatangani

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala . Kasubba Ket
Dinas Sekretaris| g Umum | JFU Kelengkapan Waktu Output
I |Menerima barang-barang kebutuh & Kepeg -
dari Panitia Penerima H. afi R o - Barang-barang kebutuhan | 1 jam Barang-barang  kebutuhan
o - Daftar nama-nama barang telah diterima oleh pengurus
yang akan diterima barang
2 i::::na;datangam tanda serah terima - Tanda terima barang 2 menit |tanda terima sudah
- Lampiran  daftar nama- ditandatangani
nama barang yang telah
’ gdn:r;y;lr;lp Zn dBarang yang telah - Barang-barang kebutuhan 1 jam |Barang-barang  kebutuhan
1 gudang penyimpanan telah disimpan di gudang
4 [Arsip - Lampiran  daftar nama-| 5 menit |Barang-barang  kebutuhan
nama barang yang telah telah diserahkan ke unit kerja
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT/2023

Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Juli 2023
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh M

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19680911 200212 2 003

SOP PENYALURAN BARANG

NAMA SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Wali Kota Tebing Tinggi Nomor 60 Tahun 2020
2.

1. Mampu mengoperasikan komputer
2 Mampu mengolah data

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1 Surat Pesanan / surat kontrak
2 komputer, Printer ATK

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :

Softcopy dan hardcopy




Pelaksana Mutu Baku
No . Kasubba
Aktivitas KDeiE:lsa Sekretaris| g Umum | JFU Kelengkapan Waktu Output Ket
& Kepeg
1 [Mengidentifikasi kembali data-data - Form Data permintaan| 1jam |[Form data permintaan barang
permintaan barang dari setiap unit kerja barang telah diidentifikasi
2 |Menyiapkan barang- barang sesuai Form - Barang-Barang 1 hari |Barang-barang kebutuhan telah
data permintaan barang Kebutuhan yang akan disiapkan berdasarkan permintaan
- Form Data permintaan unit kerja
: - __barang
3 |Menyiapkan tanda terima penyerahan barang - Berita Acara  Serah| 15 menit|Tanda Terima penyerahan barang
(Surat Bukti Barang Keluar ) Terima Barang telah disiapkan
4 |Menyerahkan barang ke unit kerja sesuai data - Barang-Barang 3 jam |Barang-barang kebutuhan telah
permintaan barang Kebutuhan yang sudah diserahkan ke unit kerja
disiapkan.
5 |Menandatangani tanda serah terima barang - Berita Acara  Serah| 3 menit [Surat Bukti Barang Keluar sudah
(Surat Barang Bukti Barang Keluar) Terima Barang ditandatangani  oleh  penerima
barang
6 |Arsip - Folder Map Arsip 5 menit |Surat Bukti Barang Keluar dan

Form Permintaan barang sudah

diarsipkan
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

Nomor SOP 800/  /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Jul-23

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN

KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI - ~N——
e R AR NIP.9680911 200212 2 003
TEBING TINGGI .
NAMA SOP Penyusunan Rencana Kerja (Renja) SKPD
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP
2. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata

1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Memahami Peraturan Per-UU yang mengatur tentang Penyusunan Renja

kerja dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi SKPD
3. Permendagri Nomor 84 Tahun 2022 Tentang penyusunan anggaran dan pendapatan
belanja daerah tahun Anggaran 2023
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
SOP Penyusunan Renja 1. Komputer PC
2. Printer
3. ATK
4 Internet

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika Renja Tidak Disusun, Maka Dokumen RKA Tidak Bisa disusun

softcopy dan hardcopy




masih ada yang kurang maka diserahkan
kembali kepada JFU untuk diperbaiki

;Ya

selesai diperiksa oleh
Kasubbag

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag &
ivi . et
No Aktivitas Kepala | Sekretari | perencanaan JFU Kelengkapan Waktu Output
Dinas s dan
keuanean -
1. IMenerima Undangan dari Bappeda dalam Undangan dan lembar 5 menit |Surat Undangan
rangka Penyusunan Renja SKPD ! disposisi
2. [Memerintahkan Kasubbag perencanaan ‘ 1. Undangan dan lembar 5 menit |Kasubbag mem;nqtah rp:;ll:ltjlb
dan keuangan melalui lembar disposisi \4 disposisi JFU Penyus}l:nd‘ enja e
untuk mengutus Petugas Penyusun Renja untuk meng ]: 11l rapa disposisi
untuk hadir dalam penyusunan Renja Penyusun‘ag enja p
3. [Menghadiri pertemuan penyusunan Renja ‘ 1.  SPT dan draft renja 3jam  |Menghadiri Pengmuan
. Penyusunan Renja
4. [Melapor Kepada Kasubbag perencanaan 1. laporan hasil pertemuan | 15 menit |Laporan Hasil Pertemuan
dan keuangan : 4 _ :
5. [JFU melakukan penginputan Renja di 1. Internet 5 menit Rema s'udahDdlllzl}put di
Aplikasi SIPD RI sesuai dengan Renstra apliker S.IP
menghasilkan RKA
6. [Melakukan validasi RKA 1. RKA 30 menit |RKA sudah di validasi
2. Komputer
! 3. Jaringan Internet
7. [IMenyusun dokumen Renja [:, 1. Renstra SKPD 3 hari Renjngelah Selesai
‘ 2 Tabel Evaluasi Renja diketi
Tahun (n-2)
) 3 Profil Kesehatan Tahun
, sebelumnya (n-2)
; 4 Komputer :
8. [Memeriksa Renja yang telah disusun, Jika v/ 1. Dokumen Renja 1 hari  |Dokumen Renja telah




Mutu Baku

Pelaksana
No . Kasubbag
Altivitaes Kepala | Sekretari perencanaan Ket
Dinas 3 dan JFU Kelengkapan Waktu Output
9|Membubuhkan paraf unt : keuangan
diparafkan kepaza S ekufe tl:; izil)a::;my a J Dokumen renja Smenit |Dokumen Renja Telah
Kesehatan Stempel paraf Diparaf Oleh Kasubbag
10{Membubuhkan paraf untuk selan;
: junya . : :
Iciltanlcjieltangankan kepada Kadis B R 20 menit g;ﬁ(;?fe&f:;rg:k{::is
esehatan
Stempel paraf
11]Menandatangani Dok i
¢ e Rengs Renja yang telah diparaf] 20 menit |Dokumen Renja Telah
E oleh Kasubbag dan Ditandatangani oleh
Bl Sekretaris Kepala Dinas
enggandakan Dokumen Renj :
S | Renja yang telah 2jam  |[Dokumen Renja telah
ditandatangani oleh digandakan
13{Membubuhkan Stempel Kepala Dinas
RENJA empe pada dokumen Dokumen Renja 15 menit |Dokumen Renja telah
yang sudah digandakan di )
Stempel Dinas istempe
14|Membagikan Dokum :
bidang c%an Subbag o RENJA ke bidang Dokumen Renja 15 menit |Dokumen Renja Telah
] TP e Buku Ekspedisi Dibagikan
m Dokumen
NJA Ke Bappeda Dokumen Renja dan 30 menit |Dokumen renja Telah
Soft Copy Renja dikirim
7 Buku Ekspedisi
rsip
Dokumen Renja Smenit |Dokumen Renja Telah
diarsipkan
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2018
Tanggal Pembuatan Apr-18
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Apr-18
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
oSRRSS,
LANG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRIHARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.9680911 200212 2 003
TEBING TINGGI ; : R o h
enyusunan Kencana erja nggaran
— NAMA SOP (RKA) SKPD
20AT ki Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2, Pgra@rm Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata kerja dan
Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Memahami Peraturan Per-UU yang mengatur tentang Penyusunan
RKA

3. Mampu mengoperasikan aplikasi SIPD

dapat disusun -

Ket i B

erka"al.l Peralatan/ Perlengkapan :
SOP Pengetikan Surat 1. Komputer PC

2. Printer

. 3. ATK
Pe g : :
Jik:; At Kot - - Pencatatan dan Pendataan :

encana Kerja Anggaran SKPD tidak disusun maka Dokumen Pelaksana Anggaran SKPD tidak Softcopy dan Hardcopy




Mutu Baku

Pelaksana
No - Kasubbag
Altivitas Kepala . |perencanaan ) Ket
Dinas Sekretaris dan JFU Kelengkapan Waktu Output
Menerima Surat Masuk darj B —keuangan —
Permintaan Penyusunan ;KHA grgga entiag ' 1 Surat Masuk 5 menit |Surat sudah diterima
Memerintahkan K :
keuangan melalui ;S;El:iz;zr:zanaanms an . Lembar Disposisi 5 menit |Kasubbag Umum |perintah
i1 un . .
Menyusun RKA SKPD . Surat Masuk xi“yf:u‘:ah JFU ;Ie]i{a)l:rl
untuk menghadiri  |disposisi
pertemuan
Memerintahkan JFU membuat s dimaksud
urat : ;
pemberitahugn ke Bidang - Bidan g urituk . Surat keluar 15 menit tSelll;tsiTen;:jentahuan
perihal penginputan RKA ke dalam aplikasi
SIPD perencanaan
- |Memparafkan Surat pemberitahy -
an . 5
penyusunan RKA . Sural’; Tgr;t}lmg 5 menit [Surat Telah diparaf
pemberitahuan
penyusunan RKA
Surat pemberitah 2. Stempel Paraf
diparaf lanjut olel;l asl‘;ll()felzzzunan Ria 1 Surat Tentang 5menit [Surat Telah diparaf
pemberitahuan oleh Sekretaris
penyusunan RKA
Menandatangani Surat pemberitahuan ISE‘:::?%- ;’::‘ai ;elah Surat Tolah
penyusunan RKA v/
pemberitahuan ditandatangani oleh
7 penyusunan RKA Kadis
M g RKA T | Bidang yang telah
S;gksﬁgli)::iﬁpumn pada aplikasi 1. RenstrgaySK%D 7hari  |RKA telah diiput
. G 2. Renja pada aplikasi SIPD
M 3. Intemet Perencanaan
encetak dokumen RKA i .
1. Komputer 60 menit |RKA telah dicetak
2. printer
3. kertas




Pelaksana Mutu Baku
No - Kasubba;
Akt g
vitas Kepala Sekrefaris | Perencanaan N o Ket
Dinas ctaris dan JFU elengkapan utput
9. [Memeriksa RKA i : keuanean
X yang telah disusun, Jika
masih gda yang kurang maka diserahkan Dokumen RKA :);)al;]u?en };I:A.
10 ﬁmbah kepadRa KJFQU untuk diperbaiki - o‘:eh K:.::)baaSl
' selem'paraﬂ(m' yen telah bagus untuk v 1 Dokumen RKA Dokumen RK?\
anjutnya diparafkan kepada sekretaris 2 Stempel paraf telah diparaf oleh
11 [Memparafkan RKA Kasubbag
; ' yang telah bagus untuk
se}argutnya ditandatangani kepada Kepala b Dokuimen i Df)aln;]u;pen :fK?h
= Dinas Kesehatan tSe . ipacat olel
r::r?fdatangam dokumen RKA yang telzh Dokumen RKA Dokumen RKA
yang telah diparaf telah ditandatangani
N e S
1s?‘e; ur:jtuk dibagikan ke Bidang, Subbag dan ——— sudilisdigandaken
peda
14. i i oleh
r;xéipel Dol KA Fangsudgh 1 l(;l:)al:l::ltea:gl:g: - Dokumen RKA
an
2 Stempel Dinas sudah distempel
l . .
® |Menginmkan doumen RKA ke Bappeda 1 Dokumen RKA Dokumen RKA
2 Buku Ekspedisi sudah dikirim ke
17. | Arsip Bappeda
1 Dokumen monev Arsip
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ESA MILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revist
Tanggal Efektif Jul-23
Plt. KEPALA DINAS KESEHAT
KOTA JEBING T

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRI HARTATI

NIP.19680911 200212 2 003

Penyusunan Laporan Penyelenggaraan

AR SR Pemerintah Daerah (LPPD)

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tahun 20] 2 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

] : l O 7 l u; aS, FungSl, Iata kel la da‘“

3. Perm i
Sy :nzc(i;ggnti?; 8 ’II:ahun 2020 tentang peraturan pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.13
g Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintah Daerah

1. Mampu mengoperasikan Komputer

2. Memahami Peraturan Per -UU yang mengatur tentang Penyusunan LPPD

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :
1. Komputer PC
2. Prnter
Peringatan : 3. ATK
Jika laporan LPPD SKPD Dj : Pencatatan dan Pendataan :
D Dinas Kesehatan tidak susun maka LPPD Kota Tebing Tinggi tidak [Softcopy dan Hardcopy

dapat disusun




Mutu Baku

Pelaksana
Aldivitas Kasubbag
Kepala Dinas| Sekretaris |P ereg::lnaan JFU Kelengkapan Waktu Output Bk
; Meneﬁma Undangan dari Bagian keusngan :
Pemerintah dalam rangka Penyusunan b Undigan S
Laporan Penyelenggara Pemerintahan
Daerah (LPPD)
. [Memerintahkan Kasubba 5
g ‘ . -
Perencangan dan keuangan melalyj v 1 Undangen Fmml p enntah
lembar disposisi untuk mengutus JFU ; melalui
| Ilﬁ’e;]g)hadm pertemmuan penyusunan A 1 draft LPPD dan Draft 3 jam b
o [ ] »
- |Melapor Kepada Kasubbag L Suplemen LPPD
: 1 laporan hasil pertemuan 15 menit
- |Memerintahkan JFU untuk segera i -
m LPPD 5 menit
- | Menyiapkan Bahan dan data duk
dalam Penyusunan LPPD vung 1 Permendagri No.18 Tahun 1 Bulan |Bahan dan data
2020 tentang peraturan dukung dalam
pelaksanaan Peraturan Penyusunan
Pemerintah No.13 Tahun LPPD telah
tersedia

2019 tentang Laporan dan
Evaluasi Penyelenggaraan
Pemerintah Daerah
2 Dokumen RKPD
3 Dokumen Tupoksi SKPD
4 IKK LPPD
5 Laporan Neraca Keuangan
6 DPA tahun n
? 7 RFK tahun n
j 8 capaian kinerja program dan
kegiatan bidang tahun n
9 capaian SPM tahun n
10 Dokumen Monev tahunn
11 DUK tahun n
12 Data keadaan sarana dan
prasarana tahun n




No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kasubbag
perencanaan
dan

JFU

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket

keuangan

13 Dokumen Penyimpanan
Barang tahun n

14 Renja tahun n

15 komputer dan printer

16 LRA tahun n

17 CalLk tahun n

. |Menyusun Lampiran IKK LPPD

18 Neraca tahun n

1 Dokumen RKPD
2 Dokumen Tupoksi SKPD
3 Elemen LPPD
4 Laporan Neraca Keuangan
5 DPA tahun n
6 RFK tahun n
7 capaian kinerja program dan
kegiatan bidang tahun n
8 capaian SPM tahun n
9 Dokumen Monev tahunn
10 DUK tahun n
11 Data keadaan sarana dan
prasarana tahun n
12 Dokumen Penyimpanan
Barang tahun n
13 Renja tahun n
14 komputer dan printer
15 LRA tahun n
16 Calk tahun n
17 Neraca tahun n

2 Bulan

LPPD Telah

Selesai disusun

. Memeriksa LPPD yang telah disusun
J{ka masih ada yang kurang maka
diserahkan kembali kepada JFU untuk
diperbaiki

1 Dokumen LPPD

1 hari

Memparaf dokumen LPPD untuk

selanjutnya diparafkan kepada
sekretaris

1 Dokumen LPPD

2 Stempel paraf

5 menit
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Nomor SOP 800/  /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA\REBING
OUA TERBI ARG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI ot 2002122 008
NIP.9680911 200212 2 003
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI NAMA SOP Penyusul;:ienmI;:i;:li::n( llflj:;lrlj)a)l Instansi
Dasar Hukum ;
Kualifikasi Pelaksana :

1.
Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

) : g nggl N mor ta.hun 1 en i .
5

1. Mampu mengoperasikan Komputer
2. Memahami Peraturan Per- UU tentang Penyusunan LKJIP

Tinggi, Laporan LKJIP dilaporkan pertriwulan

3. Peraturan Presiden Nom.
29 . s .
Pemmerinta or 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi 3.

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1. Komputer PC
2. Printer

Peringatan : 3. ATK

Jika laporan LKJIP SKPD Di = - Pencatatan dan Pendataan :

inas Kesehatan tidak disusun maka tidak bisa dibuat LKJIP Kota Tebing |Softcopy dan Hardcopy




Mutu Baku

4 DPA tahun (n)

5 RFK tahun (n)

6 capaian kinerja
program dan
kegiatan bidang

7 capaian SPM tahun

8 Dokumen Monev

9 DUK tahunn

10 Data keadaan sarana
dan prasarana tahun

11 RKT dan PKT

12 Renja tahunn

13 Data Capaian
Indikator RPJMD

14 komputer dan

Pelaksana
No Aktivitas Kepala Kasubbag -
Dinas Sekretaris | perencanaan JFU Kelengkapan Waktu Output
= dan keuangan
L. [Menerima Undangan dari : g
Organisasi dalamgrmg(:(?;zgiznunan 1 Undangan 5 menit |Surat Undgngan
Laporan Kinerja Instansi Pemerintah telah diterima
2. | Memerintahkan Kasubba , :
J;?me dlspOSIS'I untuk mengutus utk me:gutus JFU |lembar
3. [Men, l}inzk hadir dalam penyusunan 3 menghadiri disposisi
LKJIgp PRRApimman petyusoni ‘ = 1 draft LAKIP 3 jam perterrnuan telah
4. |Melapor Kepada Kasubbag -
¥ 1 laporan hasil 15 menit |hasil pertemuan
5. [Memerintahkan JFU untuk segera pertemuan _ _ telah dilaporkan
menyusun LKT 1. laporan hasil 5 menit |Staf telah diperintah
6. [ Menyiapkan Bahan dan data dukung pertemuan __utk menyusun
dalam Penyusunan LKJIP 1. PerMenPAN & RB | 30 menit |Bahan dan data
No 53 tahun 2014 dukung dalam
tentang tata cara Penyusunan LKJIP
penyusunan LKJIP Telah tersedia
2 Dokumen RPJMD
3 Renstra




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivi Kasubba; et
tivitas Sekretaris perencanain Kelengkapan Waktu Output
dan keuangan
- [Menyalakan Komputer dan mulai |, PeManRANBO S8 | 2Balan JAHPTolshneleer
mengetik Bab per Bab dari Tabiuny 3014 (g .
Sistematika Penyusunan LKJIP tata cara
2 Dokumen RPIMD
3 Renstra

4 DPA tahun (n)

5 capaian kinerja
program dan
kegiatan bidang

6 capaian SPM tahun

7 Dokumen Monev

8 DUK tahunn

9 Data keadaan sarana
dan prasarana tahun

10 RKT dan PKT

11 Renja tahun n

12 Data Capaian

Indikator RPIMD

Memeriksa LKJIP yang telah
disusun, Jika masih ada yang kurang
maka diserahkan kembali kepada
JFU untuk diperbaiki

13 komputer dan .
1 Dokumen LKJIP |1 hari

telah disusun untuk selanjunya

Niemparaf dokumen LKJIP yang 1 Dokumen LKJIP |5 menit
telah di '

1susun untuk selanjunya 2 Stempel paraf
Memparaf dokumen LKJIP yang 1 Dokumen LKJIP 20 menit

2 Stempel paraf

Menandatangani dokumen LKJIP

I LKJIP yang telah |20 menit
diparaf oleh
kasubbag dan

Menggandakan dokumen LKJTP
disampaikan ke Bagian Organisasi

1 LKJIP yang telah |2 jam
ditandatangani oleh

Kepala Dinas




800/ /DKK-TT/2023
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan 23
Tanggal Revisi
Jul-23
Tanggal Efektif
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOT BING 1
Disahkan Oleh
OUA TERBILANG dr. HENNY SRI HARTATI
NIP.19680911 200212 2 003
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI b P —
enyusunan
DINAS KESEHATAN KOTA NAMA SOP Pertanggung jawaban (LKPj) SKPD
TEBING TINGGI Kesehatan
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP 1. Mampu mengoperasikan Komputer
2. Peraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata kerja dan Rincian Tugas Jabatan 2. Memahami Peraturan Per-UU yang mengatur tentang Penyusunan
Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi LKPj SKPD
3. Permendagri No.18 Tahun 2020 tentang peraturan pelaksanaan Peraturan Pemerintah No.13 Tahun 2019 tentang 3.
Laporan dan Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintah Daerah
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1. Komputer PC
2. Printer
3. ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika laporan LKPj SKPD Kesehatan tidak susun maka tidak bisa dibuat LKPj Kota Tebing Tinggi

Softcopy dan Hardcopy




Pelaksana Mutu Baku
Ni _
¢ Aktivitas _ Kasubbag .
Kepala Dinas| Sekretaris | perencanaan JFU Kelengkapan Waktu Output
- dan keuangan
1. [Menerima Undan, i
gan dari Bappeda dalam -
rangka Penygsunan Laporan Keterangan - Surat Undangan 5 menit |Surat Und;mgan
5 Il)\irtanggunglawaban (LKPj) 1 telah diterima
: emerintahkan Kasubba ?
dan keuangan melalui lemﬁ:;e;?:::;:?n \ - Surat Undangan S menit |Surat Undangan |perintah
untuk dan Lembar telah melalui
dalu mengutus JFU Program untuk hadir Da.n e didisposisik tomibar
- Mam penyusunan LKPj isposisi sposisikan ombar
e — peyusuEn LBy - Draft Realisasi 3jam  |Pertemuan —
4. | Melapor Kepada Kasubbag ] ; Kinerja Program Penyusunan LKPj
- Laporan hasil 15 menit |Laporan hasil
pertemuan pertemuan telah
5. | Memeri dilaporkan
me menntahkan JFU untuk segera - Laporan hasil 5 menit |JFU telah
nyusun Laporan Keterangan ap Sl
Pertanggungjawaban (LKPj) pertemuan dlpe:(mtahkan
untuk segera
. [Menyiapkan Bahan dan da melakukan
ta d
Penyusunan LKPj Hisang; dalarm " DPA tahun berjalaj 30 menit |Bahan dan data
2. RFK tahun dukung dalam
3. Capaian kinerja Penyusunan LKPj
program dan Telah tersedia
kegiatan bidang
4. Capaian SPM
tahun berjalan
5. DUK tahun
6. Data keadaan
sarana dan
7. Struktur
8. Komputer
. |Menyalakan Kom - - 9. printer
puter dan mulai mengetik 3 ‘ . -
Bab per Bab dari Sistematika Penyusunan G :ll ];I:A t::un e 6 harl Iégga?zlias}:lsun
. K tahun




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivitas . Kasubbag -
Kepala Dinas| Sekretaris | perencanaan JFU Kelengkapan Waktu Output
dan keuangan
3. capaian kinerja
1 program dan
3 kegiatan bidang
4. capaian SPM
tahun berjalan
5. DUK tahun
6. Data keadaan
sarana dan
7. Struktur
8. Komputer
8. i : - 9. printer
Meienksa LK yang telah disusun, Jika Dokumen LKP] |1 hari LKP;j telah
ok o g ekdisecdhikan diverifikasi oleh
g Nimbah kepada JFU untuk diperbaiki s
emparaf i :
kepd: Sekrz::l: selanjutian diparafkan 1 Dokumen LKPj |5 menit Dokumen LKPj
telah diparaf oleh
10 |Memparaf dok - 2 Stempel paraf
Selan'ptn rae LKP! i Dokumen LKPj |20 menit Dokumen LKPj
11 |M Jud Za ditandatangani Kepala Dinas i telah diparaf oleh
enanda i : ‘ .
Al e ; LKPj yang telah |20 menit Dokumen LKPj
< ‘ diparaf oleh telah
12 : kasubbag dan ditandatangani
Ll:/In::l% %iaigda'l;an I]J(KPJ' sebanyak 10 set LKPj yang sudah |2 jam Dokumen LKPj
Baeda - e Subbag dan ditandatangani telah digandakan
13 [Menstempel D p— oleh Kepala Dinas
i V 1 Dokumen LKPj |15 menit Dokumen LKPj
; sudah distempel
14 |Membagik . : 2 Stempel Dinas
dan Bi:flnga?bcii;:nwnen HEE] ke Subhag | Dokumen LKPj |10 menit |Dokumen LKP;
¢ vang telah sudah dibagikan
TS [Mongirim d : ‘ 2 Buku Ekspedisi
girim dokumen LKF] Ke Bappeda Y 1 Dokumen LKPj |30 menit Dokumen LKPj
16]Arsip 2 Buku Ekspedisi sudah dikirim ke
Dokumen monev |5 menit Arsip




|
J

'SOP BIDANG KESEHATAN MASYARAKAT DINAS
KESEHATAN KOTA TEBING TINGGI




1
Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
: Tanggal Efektif Jul-23
Wi‘:e’:gg’;\?vc
Pit. KEPALA DINAS KESEHATAN
PEM
ERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TINGG
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PELAYANAN KESEHATAN IBU
NAMA SOP HAMIL
Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksana :

2,

1. UUNo. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

Permenkes Ni
et [ e:sal?nn;;r (21; ntz;\l/l[un 2021 tentang Per.nyelenggaraan Pelayanan Kesehatan Masa Sebelum Hamil, Masa
> ’ asa Sesudah Melahirkan, Pelayanan Kontrasepsi, dan Pelayanan Kesehatan Seksual

1. Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1  Antropometri Kit

2 Tensi Digital

3 USG/Doppler

4 BukuKIA

5 Buku Registrasi
6  Komputer/laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jjika tidak dibuat , maka penyebaran informasi

berjalan dengan baik

dan upaya perubahan perilaku dalam bidang keschan tidak

1 Jumlah Puskesmas

2 Sasaran Ibu Hamil




Mutu Baku

Melaksanakan pelayanan kesehatan Ibu Hamil

Diketahui Kepala Puskesmas

setiap hari| Terlaksananya

pelayanan kesehatan

No Pelaksana
Aktivitas . fu
Kepala | Kabid i J Ket
Dinas | Kesmas Flizz?:;al staff ~ [puskesma Kelengkapan Waktu Output
1. [Melakukan koordinasi : s
tasi dengan Puskesmas 1. Sasaran Ibu Hamil 30 menit |tersedianya data ibu
hamil
2. |Mendata Jumlah Ibu Hami
i ol 1 Form Pendataan 30 menit |tersedianya data ibu
hamil
3.

Puskesmas
- Petugas
Membuat Laporan : 2 z
1 Laporan bulanan 1 hari |Hasil kegiatn telah
[:l dilaporkan
Arsip
fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




800/ /DKK-TT /2023

2
Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
2 Tanggal Efektif Jul-23
ESA HILANG
oEM s remmas Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
ERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PELAYANAN KESEHATAN
K SOF IBU BERSALIN
Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksana @

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2
]SE’elr)menkes quor 21 tahun.202l tentang Penyelenggaraan Pelayanan Kesehatan Masa
ebelum Hmnl, Masa Hamil, Persalinan, dan Masa Sesudah Melahirkan, Pelayanan
Kontrasepsi, dan Pelayanan Kesehatan Seksual

1. Pelaksana Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1  Antropometri Kit
Tensi Digital
Buku KIA

Buku Registrasi
Komputer/laptop

DR W N

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi d ,
¢ ’ an uj a perubahan s
kesehan tidak berialan dengan baik s penxbials gesiink Clan bidag

1 Jumlah Puskesmas

2 Sasaran Ibu Bersalin




Mutu Baku

. Pelaksana
o — 1
Aktivitas Kepala | Kabid | %203 u e
Dinas | Kesmas Funflsmn staff | puskes Kelengkapan Waktu Output

1. [Melakukan koordinas —

oordinasi dengan Puskesmas 1. Sasaran Ibu Bersalin 30 menit|tersedianya data ibu

bersalin
2. |Mendata Jumlah i
Ibu bersalin 1 Form Pendataan 30 menit |tersedianya data ibu

bersalin

3. |Melaksanakan pel
bersalin pelayanan kesehatan Ibu - Diketahui Kepala Puskesmas setiap  |Terlaksananya
Ij hari pelayanan
- Ibu bersalin kesehatan ibu
bersalin
= Petugas
Membuat L i
Ao 1 Laporan bulanan 1 hari |Hasil kegiatn telah
:] dilaporkan
Arsip : -
L. fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




800/ /DKK-TT /2023

Nomor SOP
_’[a__n_g_gaﬂ’embuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
OUR TERSILARG
‘ Plt. KEPALA DINAS KESEHA
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING 1
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PELAYANAN KESEHATAN
NAMA SOF BAYI BARU LAHIR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

L

UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. PP No. 33 Tentang Pemberian Asi Eksklusif

1. Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1  Antropometri Kit

Kertas saring SHK dan lanced
Buku KIA

Buku Registrasi
Komputer/laptop

wm b W

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan

tidak berialan dengan baik

1 Jumlah Puskesmas

2  Sasaran Bayi baru lahir




Pelaksana Mutu Baku

No Aktivi
o Kepala | Kabid | Pejabat i Ket
—t Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskes Kelengkapan Waktu Output
: elakukan koordinasi dengan P mas
dan Rumah Sakit gan Puskesmas D 1. Sasaran Bayi baru lahir 30 menit [tersedianya data
Bayi baru lahir
2. |Mendata Jumlah Bayi baru lahir
1 Form Pendataan 30 menit |tersedianya data
Bayi baru lahir
Melaksanakan pe]a .
yanan kesehat : ;
baru lahir Pt D - Diketahui Kepala Puskesmas setiap Terlaksananya
hari pelayanan
- Bayi baru lahir kesehatan Bayi
baru lahir
= Petugas

Membuat Laporan
1 Laporan bulanan PWS KIA anak | 1 hari |Hasil kegiatn telah

l:] 2 Laporan pelayanan SHK dilaporkan

Arsip

[::’ 1. fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




ESA MILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT /2023

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Jul-23

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PELAYANAN KESEHATAN
NAMA SOP BALITA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Permenkes No. 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Kesehatan Anak

3. B i i i i
uku Pedoman stimulasi, seteksi dan intervensi Tumbuh Kembang anak tingkat Pelayanan Kesehatan

1. Pelaksana pada Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Dasar

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1 Antropometri Kit

2 Form KSSP
3 BukuKIA

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

berjalan dengan baik

jika tid i i i
Jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 Sasaran balita 0-59 bulan di wilayah kerja Puskesmas

2  kader




No Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas . f
Kepala Kabid Pejabat L Ket
Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan k inasi a5
Pusk cordinasi dengan Kepala % [ Surat Pemberitahuan Kegiatan 3 hari |tersedianya data
kSRR S Sak Breias e Bl e i D jumlah balita, kader
guru TK/PAUD/RA
: _'l\_/:(j:::;a/;aAsaran Joeriba el o, oo 1 Form Pendataan 2 hari |tersedianya data
2 Komputer/Laptop jumlah balita, kader,
guru TK/PAUD/RA
il - Antropometri Kit 1 bulan |Terlaksananya
D kegiatan pelayanan
4 Form KSSP kesehatan balita
= Buku KIA
4. |Membuat la i i
Pl Kegiatan il form laporan hasil kegiatan Hasil Kegiatan telah
l: 2 Komputer/Laptop dilaporkan
5 |Arsi
g t . 10 menit |arsip/fotocopi hasil




5
Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
DUA TERBILANG
po— Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
TAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PELAYANAN KESEHATAN ANAK
NAMA S0P USIA SEKOLAH DAN REMAJA
Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksana :

L.
2.
3.

UU No. 36 tahun 2009 Tentang Keschatan
Permenkes No. 25 Tahun 2014 tentang Pelayanan Kesehatan Anak

Keputusan 4 Menteri Tentang Pelaksanaan UKS

1. Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1 Antropometri Kit

2 Form penjaringan kesehatan
3 Buku Rapor Kesehatanku

4 TTD Rematri

Pencatatan dan Pendataan :

Peringatan :
jika tidak dibuat , maka penyeb i i i
ey et penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1  Sasaran balita 0-59 bulan di wilayah kerja Puskesmas

2 kader




No o Pelaksana Mutu Baku
ktivitas Kepala Kabid Pejabiat Jfu Ket
Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan koordinasi dengan Kepala 2z - - - -
Puskesmas, Kelurahan dan Dinas Pendidikan D L Surat Pemberitahuan Keglaten Bhat ;el:‘e:t:a;:'atda:ad .
ita, kader,
guru TK/PAUD/RA
2. : 3
_?_’l'(j:daza/;zsaranjumlah onllta, Kader, g 1 Form Pendataan 2hari |tersedianya data
au
[:I 2 Komputer/Laptop jumlah balita, kader,
guru TK/PAUD/RA
b [ISisiaoa kargelmparin ke s Ll e - Antropometri Kit 1 bulan |Terlaksananya
I D kegiatan pelayanan
_ Form KSSP kesehatan balita
= Buku KIA
Membuat laporan Hasil Kegi -
giatan
1 form laporan hasil kegiatan Hasil Kegiatan telah
l:l 2 Komputer/Laptop dilaporkan
Arsip
1. 10 menit |arsip/fotocopi hasil
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
ESA HILANG
DUA TERBILANG
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TIN
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003

NAMA SOP SOP LAPORAN BULANAN

Dasar Hukum :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehat Kualifikasi Pelaksana :
an T Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :
1 Form laporan dari provinsi
Peringatan :
jika tidak dibuat , maka pen 7 - Pencatatan dan Pendataan :
: ’ yebaran informasi dan upaya perubahan perilaku d. i
. ; al .
tidak berialan dengan baik ¥ u dalam bidang keschan 1 Pengumpulan laporan puskesmas setiap tanggal 5




Pelaksana Mutu Baku
Ni . -
0 Aktivitas Kepala| Kabid Pejab.at Jfu Ket
Dinas | Kesmas F“nagls“’n staff | puskes Kelengkapan Waktu Output
i mas

1. |Menerima berkas laporan kesga 1.  Formlaporan 3 hari |tersedianya data
laporan program
kesga

2. |merekapitulasi data

1 Form Pendataan
2 Komputer/Laptop

2 hari |terekapnya data
dikomputer

3. |Menganalisa dan validasi data

Form laporan kesga

Komputer/Laptop

1 hari Data telah dianalisa

Menginput data ke aplikasi Komdat

N

form laporan kesga
Komputer/Laptop

Data telah diinput
ke Komdat

Arsip

10 menit |arsip/fotocopi hasil




ESA MILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA

Nomor SOP

800/ /DKK-TT /2023

Tanggal Pembuatan

Jul-23

Tanggal Revisi

Jul-23

Tanggal Efektif

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

L

TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
J
NAMA SOP SOP PENDISTRIBUSIAN BUKU
KIA
Dasar .
asar Holom ¢ Kualifikasi Pelaksana :

L

UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan
2. Buku Panduan Pedoman KIA

1 Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Ket i :

STt Peralatan/ Perlengkapan :
1 Alat ukur berat badan, tinggi badan dan tensi meter
2 Buku KIA

Peri .

jil::l.ltlilg:l?:ililb.uat X s = Pencatatan dan Pendataan :

, maka penyebaran informasi dan upaya perubahan peril i .
tidak berjalan dengan baik paya p perilaku dalam bidang kesehan | Jumlah Tbu Hamil

2 jumlah balita




N Pelaksana Mutu Baku
0 . . .
AkthltaS Kepala Kabid Pe_]abat Jfu Ket
Diss | Kegng F unaglswn staff | puskes Kelengkapan Waktu Output
L. [Melakukan koordinasi d e
engan puskesmas 1. sasaran ibu hamil perkelurahan 1 jam |tersedianya data
B jumlah ibu hamil
2. [Mendata sasaran ibu hamil dan balita di
P Ciemlshitn iy 1 Form Pendataan 1 jam [tersedianya data ibu
g-masing wilayah kerja puskesmas hamil
ami
3. |Menyerahkan buku KIA dan
enandat; - : : TIY
tanda terima buku KIA p atangan D - diketahui kapus 1 hari :)eers;(nbusmya
uku KIA sesuai
- diterima oleh bikor dengan jumlah
sasaran
- buku KIA
- penantangan tanda terima buku KIA
4. |Membuat laporan i
1 data hasil analisa 1 jam |buku KIA sudah
i didistribusikan
Arsip
1, fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP

800/ /DKK-TT /2023

Tanggal Pembuatan

Jul-23

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Jul-23

Disahkan Oleh

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003

NAMA SOP

SOP PEMBERIAN MAKANAN
TAMBAHAN PEMULIHAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Petunjuk Teknis Makanan Tambahan Balita dan Ibu Hamil Tahun 2019

1. Pelaksana pada seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan:
1 komputer
2 Bukuagenda
3 Daftar Tanda Terima
—— 4  PMT Biskuit
ingatan :
Pencatatan dan Pendataan :

berjalan dengan baik

jika tidak di i i
iika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 Jumlah Puskesmas

2 Jumlah Ibu Hamil KEK

3 Jumlah Balita Gizi Kurang




. Pelaksana Mutu Baku
o -
Aktivitas Kepala | Kabid Pejabat fu Ket
Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
1. |Melakukan koordinasi =
rdinasi dengan Puskesmas 1 Sasaran Ibu Hamil KEK dan Balita 30 menit [tersedianya data ibu
Gizi Kurang hamil KEK dan Balita
Gizi Kurang
2. |Mendata Jumlah Ibu Hami i izi
Kurang u Hami KEK dan Balies Gzl 1 Form Pendataan 30 menit |tersedianya data ibu
hamil KEK dan Balita
Gizi Kurang
3. |Mendistribusikan PMT
- Diketahui Kepala Dinas Kesehatan |1 hari terdistribusinys PMT
Ibu Hamil KEK dan
‘:I - Diketahui Kepala Bidang Kesehatan Balita Gizi Kurang
Masyarakat sesuai Sasaran
- Membuat rencana pendistribusian
= Distribusi PMT ke Puskesmas
4. |Membuat Laporan
" 1 Dokumen tanda Terima 1 hari |tersinkronisasinya
D jumiah PMT yang
didistribusikan
dengan jumlah
tanda terima
5 |Arsip
1. fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
DUA TERBILANG
Pit. KEPALA DINAS KESEHATAN
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA A
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP PENDAMPINGAN PROGRAM
NAMA S0P GIZI KIA DI POSYANDU
Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Keschatan

1. Pelaksana pada Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1  komputer
2  Buku agenda
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

berjalan dengan baik

jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 Jumlah Posyandu




No ;e Pelaksana Mutu Baku
i Kepala | Kabid | Pejabat S Ket
T Dinas | Kesmas | Fungsional staff |puskesma Kelengkapan Wakfu Output
: elakukan koordinasi dengan Pusk S
s S L. Posyandu yang akan di dampingi 30 menit |tersedianya data
pendampingan
2. |Mendata Jumlah Posyandu di
dampingi/dikunjungi vane 1 Form Pendataan 30 menit ;eer:celgliz:_i\_:g(;ﬁta
L posyefndu
3. |Pendampingan Posyandu / Kunj "
yungan Posyandu - Diketahui Kepala Dinas Kesehatan 1 hari terlaksananya
kegiatan
[:] - Diketahui Kepala Bidang Keschatan Pendampingan
Masyarakat Posyandu
- Membuat rencana kunjungan
i - Kunjungan ke Posyandu
: embuat Laporan
1 Dokumen 1 hari [terlaksananya
[:l kegiatan
pendampingan
posyandu
5 |Arsip
10 menit |arsip/fotocopi hasil

fotocopy hasil laporan
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ESA MILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT /2023

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Jul-23

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN

KOTA TEBING TINGGI
Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
NAMA SOP SOP TABLET TAMBAH DARAH

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Keputusan Menteri Kesehat i i
e an Republik Indonesia Nomor Hk 02.02/Menkes/514/2015 tentang Panduan

1. Pelaksana pada seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1  komputer

2  Bukuagenda

3  Daftar Tanda Terima
4 Tablet Fe

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

jika tidak dibuat , maka penyebaran inf i ;
berjalan dengan balk yebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 Jumlah Puskesmas

2 Jumlah Ibu Hamil

3 Jjumlah Rematri




No Aktivi Pelaksana Mutu Baku
ivitas Kepala Kabid Pejabat i Ket
=T Dinas Kesmas Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
: elakukan koordinasi dengan Pusk as
. R a1 Sasaran Ibu Hamil dan Remaja Putri | 30 menit tersedianya data ibu
hamil dan remaja
2. [Mendata Jumlah |bu Hamil d i
an Re
G 1 Form Pendataan 30 menit |tersedianya data ibu
hamil dan remaja
putri
3. |Mengajukan Permintaan Keb
utuhan d
pendistyribusian Fe an - Diketahui Kepala Dinas Kesehatan 1 hari te:liistribusinya
tablet Fe sesuai
l:j - Diketahui Kepala Bidang Kesehatan Sasaran
Masyarakat
- Membuat rencana pendistribusian
- Distribusi Fe ke Puskesmas
Membuat Laporan
i Dokumen tanda Terima 1 hari [tersinkronisasinya
l::] jumlah tablet Fe
yang didistribusikan
dengan jumlah
tanda terima
Arsip
1 fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




" Nomor SOP 800/ [DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
D“ESA HILANG
A TERBILANG Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP AMP (AUDIT MATERNAL
NAMA SOP PERINATAL)
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2.  Peraturan bersama tentang pelaporan kematian No.
162/Menkes/PB/i/2010

3.
Kepmenkes No 295 Tahun 2008 tentang P4K

1. Pelaksana Seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1  BukuKIA

2  Form Autopsi Verbal
3 Form Ringkasan Medik

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

berjalan dengan baik

1 AMP Ibu Hamil/Bersalin/Nifas dan Bayi




Mutu Baku

fotocopy hasil laporan

No o Pelaksana
Vit
= Kepala | Kabid | Pejabat ifu Ket
= Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
: engumpulkan laporan kematian ibu dan bayi A F AMP > Thari . 3
orm ari |tersedianya data
C] laporan kematian
2. e
rMuZ:::Uk?tk°°rd'"as' dengan puskesmas dan 1 Form Pendataan 2hari |t datad
saki m ari ercatatnya data di
] 2 AMP komputer
3 MPDN
3. [Melaksanakan AMP
l ; I"_" | [:I Form Ringkasan pengkajian maternal |1 hari Pengkajian terhadap
perinatal kematian ibu dan
daftar kode 1CD10 untuk kematian ibu bayi
daftar kode ICD10 untuk kematian
perinatal
Dokter Spesialis Obgyn
2w Dokter Spesialis Anak
: embuat laporan kegiatan dan merkapitulasi -
data _ data hasil analisa rekomendasi
5 [Menyerahkan la
poran dan surat pengantar
kepafda kepala bidang untuk diperiksa dan di data hasil analisa stempel paraf 15 menit |jika ada yang salah
para maka diperbaiku
dahulu
Arsip
10 menit |arsip/fotocopi hasil
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ESA MILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

800/ /DKK-TT /2023

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif Jul-23

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI

Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
NAMA SOP SOP PEMBUATAN LAPORAN GIZI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Petunj i izi
njuk Pelaksanaan Surveilans Gizi Kementerian Kesehatan RI Direktorat Bina Gizi Tahun 2012

1. Pelaksana pada seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1 komputer
2 Form Laporan bulanan/semesteran/tahunan
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

jika tidak dibuat , maka pen i i m
) yebaran infi i i
" | ormasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 sasaran bayi dan balita, pencatatan posya ndu, pemberian vitamin A, tablet Fe




Mutu Baku

No . Pelaksana
as Kepala | Kabid Pejabat Ifu Ket
Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Wakiu Output
e fuanerineLanam dud TR Ruskestmns = 2 hari |tersedianya data

&

Form laporan

laporan program gizi

diolah di komputer

sasarn balita
balita yang ditimbang

balita dan ibu nifas yang mendapat
Vitamin A

status gizi balita

ibu hamil yang mendapat Fe

2. |Mengolah data/validasi data d
engan - .
perangkat komputer Form Pendataan 30 menit |tercatatnya data di
komputer komputer
3. [Menganalisa data yan ivalidasi
vanig tasali dfvalidesi dan 30 menit |tersinkronisasinya

data

Membuar rekapitulkasi data yang telah di
analisa

data hasil analisa

terlaksananya rekap
laporan

Menyerahkan laporan dan surat pengantar
kepada kepala bidang untuk diperiksa dan di
paraf

data hasil analisa stempel paraf

15 menit |jika ada yang salah

maka diperbaiku
dahulu

Arsip

fotocopy hasil laporan

10 menit

arsip/fotocopi hasil
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ESA HILANG
DUA TERBILANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
 Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003
SOP EVALUASI PEMBERIAN PMT DI
NAMA SOP KELURAHAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Petunjuk Teknis Makanan Tambahan Balita dan Ibu Hamil Tahun 2019

|. Pelaksana seksi Gizi dan KIA dan Institusi dan seluruh staf

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1 komputer
2 Buku agenda
3 Form Evaluasi
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

berjalan dengan baik

jika tidak di i i
jika tidak dibuat , maka penyebaran informasi dan upaya perubahan perilaku dalam bidang kesehan tidak

1 Jumlah Kelurahan




Mutu Baku

No ) Pelaksana
Aktivitas Kepala | Kabid Pejabat S Ket
e Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm Kelengkapan Waktu Output
elakukan koordinasi denga s
gan Puskssmas 1. Kelurahan yang di evaluasi 30 menit |tersedianya data
D kelurahan yang akan
Mendata Jumlah Kelurahan i
evaluasi A S B 1 Form Evaluasi 30 menit |tersedianya data
evaluasi PMT
Kelurahan
Melakukan Evaluasi Pemberi i
ian
Kelurahan PMT di - Diketahui Kepala Dinas Kesehatan 1 hari terlaksananya
kegiatan Evaluasi
D - Diketahui Kepala Bidang Kesehatan Pemberian PMTdi
Masyarakat Kelurahan
= Membuat rencana kunjungan
- Kunjungan ke Kelurahan
Membuat Laporan
1 Dokumen 1 hari |terlaksananya
,:l kegiatan Evaluasi
Pemberian PMT di
Kelurahan
Arsip
1. fotocopy hasil laporan 10 menit |arsip/fotocopi hasil




800/ /DKK-TT /2023
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
OUA TERBILANG
Plt. KEPALA DINAS KESEHATA
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KOTA TEBING TIN
KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI Disahkan Oleh
dr. HENNY SRI HARTATI
NIP. 19680911 200212 2 003

NAMA SOP SOP PENDISTRIBUSIAN MEDIA KIE

Dasar Hukum :
Kualifikasi Pelaksana :

1. UU No. 36 tahun 2009 Tentang Kesehatan

2. Buku Petunjuk Penggunaan Media KIE

1. Pelaksana Seksi Promkes dan Pemberdayaan Masyarakat dan seluruh staff

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :

1  komputer

2 Buku agenda

3 Daftar Tanda Terima

) 4  Media KIE (Leaflet, Poster, Spanduk, Roll up banner)
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

jlka tldak dibuat aka P! i
, i . . I I kES
. l "i enyebalall T |0r| 1asi dan upaya pelubahall per l'aku dala“ i ang i

1 Jumlah Puskesmas

2 Jumlah Kecamatan/ Kelurahan

3 Jumlah Posyandu




Mutu Baku

No Pelaksana
Aktivitas Kepala Kabid — Jfu I B Ket
: Dinas | Kesmas | Fungsional staff | puskesm elengkapan aktu Output
. |Melakukan koordinasi —
Kec inasi dengan Puskesmas/ Sasaran Puskesmas/ Posyandu/ 30 menit |tersedianya data
B R Kelurahan Puskesmas/
Posyandu
2. |[Mendata Jumlah P
osyandu/ Kelurahan Form Pendataan 30 menit |tersedianya data
D Puskesmas/
Posyandu
3. |Menyerahkan media KIE dan P
enandatanganan . : " R
Form Tanda Terima Media Diketahui kapus/ Lurah/ Camat 1 hari :;Zlisatr:‘):::;t;
I:] diketahui Petugas Promkes Sasaran
Puskesmas
penandatanganan serah terima
Media KIE
Media KIE
4. |Membuat Laporan
2 Dokumen tanda Terima 1 hari |tersinkronisasinya
[::J jumlah media KIE
yang disebar dengan
jumlah tanda terima
5 |Arsip
fotocopy hasil laporan 10 menit  |arsip/fotocopi hasil




= Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Jul-23
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif Jul-23
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
T
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRIHARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP. 19680911 200212 2 003
TG e NAMA SOP PELAKSANAAN HARI KESEHATAN NASIONAL
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan 1. Pelaksana Seksi Promkes dan Pemberdayaan Masyarakat dan seluruh staff

2. Buku Panduan Hari Kesehatan Nasional

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer
2 ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak terlaksana, maka kegiatan tidak akan berjalan dengan baik Soft dan Hard Copy




Pelaksana Mutu Baku
No Alkdivitug Reoal Kabi Pejabat Ket
haa 4 | Pungsion|  Staf Kelengkapan Waktu Output
Dinas | Kesmas al
. |Mengadakan Rapat untuk menyusun ATK 1 Hari |Penetapan panitia, tanggal dan
anggaran serta rencana kegiatan Hari tempat pelaksanaan kegiatan.
Kesehatan Nasional Ditetapkannya kegiatan berupa
sosialisasi kesehatan dan  senam
bersama
. |Melakukan koordinasi dengan instansi surat ] hari |Peran Serta instansi terkait dalam
terkait perihal pelaksanaan Hari pelaksanaan kegiatan
Kesehatan Nasional
. |Membuat SK Petugas dan Panitia Komputer, 1 hari |SK yang sudah ditanda tangani
Pelaksanaan Hari Kesehatan Nasional Printer, Kertas
Membeli Perlengkapan Untuk e Surat Pembelian| 2 hari |Perlengkapan yang sudah dibeli
kebutuhan Kegiatan [ s
Membuat Surat Undangan Kompuer, Lhari |Surat Undangan yang telah
Printer, Kertas ditandatangani
Mengirimkan Surat Undangan Ke Surat, buku 2 hari |Surat telah dikirim
Instansi Tekait ekspedisi
Melaksanakan Kegiatan Hari . Spanduk, 1 hari |Terlaksananya kegiatan sosialisasi
Kesehatan Nasional ; . ] Kamera, Sound dan Senam Bersama
System, Tenda
Membuat Laporan Pertanggung Komputer, 1 hari |Dokumen Laporan
jawaban printer, kertas Pertanggungjawaban
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN

ESA NILANG
DUA TERBILANG KOTA ING
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19680911 200212 2 003
TEBING TINGGI NAMA SOP PEMBINAAN DEPOT AIR
MINUM
Dasar Hukum :
: Pelrlm::lnan T Kualifikasi Pelaksana :
. p un 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP 1. Pelaksanaan pada Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan
- ) o . Olahraga _
dera@@ Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata kerja 2. Memiliki Syarat dalam pemeriksaan, Analis, sanitarian ,DIIl Kesling, Sarjana
an Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi Kesehatan
3. Peraturan Menteri Kesehatan RI No. 907/ MENKES/SK/VII/2002 tentang syarat-syarat
Pengawasan Kualitas Air Minum
Keterkaitan :
S Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Pemeriksaan Kualitas Air

2. SOP Inspeksi Sanitasi TTU, TP2M, TP3 DAN Kandang Ternak

1. Alat pemeriksaan sanitasi Kit

2. Checklist pemeriksaan

3. Meja, kursi, ATK, Komputer dan Printer

4 Kenderaan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

J il.<a tidgk_ dilaksal.lakan maka hygine sanitasi di Lingkungan Depot Air minum dan kualitas air
minum isi ulang tidak diketahui apakah dilaksanakan sesuai dengan peraturan yang berlaku

1. Form dan Check List Pembinaan Depot Air Minum




No Aktivi Pelaksana Mutu Baku .
trvitas E > et
KDeii)l:lsa KKe Ziigs F::;:li);r: al Staff Kelengkapan Waktu Output
Menyusun Form rencana kegiatan Form: - |1 Han Tersusunnya
D Checklist sesuai dengan peraturan Form
yang berlaku rencana kerja
Menjadwalkan KegiatanPembinaan Depot SPT 30 menit tersusunnya
Air Minum :
[:] Lampiran jadwal kegiata i)a;‘z:.iaan ke
Bukti kunjungan lapangan
Melakukan pendataan ke lapangan dan Form Pengisian Checklist dilakukan _ |Data hasil
pengambilan sampel air E —_— survey
berkala lapangan
Botol sampel setiap 6
bulan sekali
Melakukan pemeriksaan di Laboratorium Sampel dari depot air minum 3 hari Hasil
dan mencatat hasil pemeriksaan Pemeriksaan
sampel
Merekapitulasi data dan membzhas hasil Rekapan data hasil pemeriksaan 1 hari diperoleh
yanp ditenui dilapangan dan pembahasan checklist kasus rekap data
yang ditemui di lapangan yang akurat
Merekapitulasi dan membshas basil yang Laporan hasil survei epidemiologi |30 menit Laporan Jika
ditemui dilapangan, jika tidak ada sudah diternulkan
masalah, hasil dilaporkan diperiksa asslah
oleh Kasie |pada salah
Kesehatan  |satu depot
Lingkungan |air minum
- ] maka
N S disusun
Rencana
Tindak
Laniut
Melaporkan hasil Kepada Kepala Dinas Laporan rekapitulasi hasil 10 menit
melalui Kabid Kesmas pendataan
o Hasil Kegiatan pendataan di 3 menit Buku/Doku
lapangan men




800/ /DKK-TT /2023

v Nomor SOP

Tanggal Pembuatan Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI
ESA HILANG
DUA TERBILANG

Disahkan Oleh

dr. HENNY SRIHARTATI
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI NIP. 19680911 200212 2 003
DINAS KESEHATAN KOTA
TG TINGG! PEMBINAAN SANITASI TFU, TPM, TP3,
NAMA SOP INDUSTRI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

1. Pelaksanaan pada Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan

' . o Olahraga . L :
2. Pjerat.uran Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tatakerjadan| 2. Memiliki Syarat dalam pemeriksaan, Analis, sanitarian ,DIIT Kesling,
Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi Sarjana Kesehatan
3. Peraturan Menteri Kesehatan RI NO. 1098/ MENKES/SK/VII/2003 tentang Persyaratan
Hygiene Sanitasi Rumah Makan dan Restoran
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Penyusunan inspeksi sanitai TFU, TPM, TP3 dan Industri
2. SOP Inspeksi Depot Air Minum

3. SOP Pemeriksaan Kualitas Air

1. Alat Pemeriksaan Sanitasi Kit

2. Checklist pemeriksaan

3. Meja, kursi,ATK, Komputer dan Printer

4 Kendaraan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Ji.ka tidak dilaksanakan maka hygine sanitasi di lingkungan TFU, TPM, TP3 dan Industri tidak
dilaksanakan sesuai dengan peraturan yang berlaku

1 Form dan Check List Inspeksi Sanitasi TFU, TPM, TP3 dan Industri




dilapangan

N A Pelaksana Mutu Baku
tivi
vitas Kepala Kabid Pejabat Ket
e - Dinas Kesmas Fungsiesial Staff Kelengkapan Waktu Output
. enyusun Form rencana kerj
s Checklist sesuai dengan 30 menit Tersusunnya form
D peraturan yang berlaku rencana kerja
% QARSI keglateuiPorbliean SPT 15 menit tersusunnya
kelapangan
jadwalpendataan
Lampiran jadwal kegiatan kelapangan
bukti kunjungan
3. |Melakukan Pendataan ke la
pangan Form pengisian checklist 5 hari data hasil survey |dilakukan
SPT lapangan secara
berkala setiap
6 bulan
i i kali
N Mereképnulas. data dan pembahasan hasil Rekapan data hasil 20 menit diperoleh rekap -
yang ditemui dilapangan, jika tidak ada ol " d et pkurrad
masalah hasil dilaporkan pemirlhsaan zn it atayang aku Jika
pembahasan checklis .
kasus yang ditemui di ditemukan
W lapangan masalah
T disalah satu
‘ institusi yang
‘ diperiksa
‘ dibuat
— — — - —ee »4*A———._%
rencana
5. |Melaporkan hasil pembahasan Hngakianjut
pada Kepala : T :
Dinas melalui Ka. Bidang Kesmas Lap(;::tn;:kapltulasn hasil 5 menit Sj:ek):raa;::giita
pendata
Arsip
Hasil kegiatan pendataan 5 menit Dokumen




18 Nomor SOP 800/  /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
MRevisi
Tanggal Efektif
Pl KEPALA DINAS KESEHATAN
R RO pppne T
PEMERINTAH KOTA Dzl Bleh
TEBING TINGGI dr HENNY SRI HARTATI
D'NA:E';.ESEHT‘:LZZ,KOTA NIP. 19680911 200212 2 003
- NAMA SOP PEMERIKSAAN KUALITAS AIR
Pasar Hubum Kualifikasi Pelaksana :

Pengawasan Kualitas Air

l. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2. Peraturan Walikota Tebing Tinggi
g Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, T j
erat ' 1 , Tata k
; gmcnan Tugas Jat_>atan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi : gt Tataena dan
. eraturan Menteri Kesehatan RI No. 416/MENKES/PER/IX/1990 tentang syarat-syarat dan

1. Pelaksanaan pada Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan Olahraga
2. Memiliki Syarat dalam pemeriksaan, Analis, sanitarian ,DIII Kesling, Sarjana
Kesehatan

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Inspeksi Depot Air Minum
2. SOP Pemeriksaan Kualitas Air

1. Alat pemeriksaan sanitasi Kit
2. Checklist pemeriksaan
3. Meja, kursi, ATK, Komputer dan Printer

4 Kendaraan

Peringatan g

Pencatatan dan Pendataan :

dilaksanakan sesuai dengan peraturan yang berlaku

Jika tidak dilaksanakan maka hygine sanitasi di Lingkungan sanitasi Air minum isi ulang tidak

1. Berkas permohonan pemeriksaan dari DPMPTSP Tebing Tinggi
2 Form dan check List Inspeksi Depot Air minum

3 Form Hasil Pemeriksaan

4 Bahan dan Peralatan pemeriksaan




Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivitas
Kepala Kabid ; Ket
D'p abt Pe;a?at staff Kelengkapan Waktu Output
1. |Memeriksa kelengk [nas Kesmas | Fungsional
pemeriksaan ai:ng apanlbgrkas pgnnohon;n 1. Adanya berkas permohonan 5 menit Keputusan untuk
atau hasil inspeksi sanitasi s < da crasiksan
atau terjadi KLB Diare pemeriksaan air dari p . .
2. Adanya laporan inspeksi kualitas air
sanitasi tentang perlu nya
nemerikcaan air
2 Mo 3. Adanya laporan KLB Diare
1 e ¢ . - :
air Syt Kagetm perecibs sy uslin 1. SPT 5 memit tersusunnya
. s . jadwal pendataan
2. Lampiran jadwal kegiatan ke lapangan
2 3. Bukti kunjungan
3. [Mengambil s i :
J4 ampel air 1. Form Pengisian data | hari adanya sampel
| air yang adekwat
! 2. Botol sampel, label
4. [Memerik: i . :
SR 1 Pengujian sampel : 3 hari Diperoleh data
A KIMTA hasil
B. MIKROBILOGI pemeriksaan
5. |Merekapitulasi d . » : "
ditemukan masalah mak;Jh ly dﬂl pemeriksaan dan pembahasan data yang akurat |masalah
B Ya checklist kasus yang ditemui pada salah
di lapangan satu depot
Tidak air minum
T maka
| disusun
L Rencana
4 — | Tindak
Melaporkan hasil Lanjut
Dinasp melalui als(l t?embahasan prdsKepala 1. Laporan rekapitulasi hasil 5 menit Rekomendasi
B pendataan dan hasil
iksaan
Melaporkan hasil Kepada Kepala Di _ pelmert
pala Dinas : —
melalui Kabid Kesmas 1. Lap((i)rf:arrlekapnulasl hasil 10 menit
penda
Arsi z
’ l:l 1. Hasil Kegiatan pendataan di 3 menit Buku/Dokumen
lapangan
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Nomor SOP 800/ /DKK-TT /2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
| Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
ESA MILANG KOTA BING TIN I
DUA TERBILANG
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. HENNY SRI HARTATI
DINAS KESEHATAN KOTA NIP. 19680911 200212 2 003
TEBING TINGGI REKOMENDASI PENERBITAN
NAMA SOP SERTIFIKAT LAIK HYGIENE
SANITASI
Dasar Huk :
e Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2. Peraturan Waliko'ta Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata kerja dan Rincian
Tugas Jabatan D!nas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
Peraturan Menteri Kesehatan RI No. 416/MENKES/PER/IX/1990 tentang syarat-syarat dan Pengawasan

PP No. 66 Tahun 2014 Tentang Kesehatan Lingkungan
Permenkes RI No. 1096/MENKES/PER/VII/2011 Tentang Hygiene Sanitasi Jasaboga

KCPMENKES INO. Y4L/IVIENKES/ DIN/ V 11/ ZUU) 1entang reaoman Fersydratdn riygiene >anitasl viakanan

N v s W

Fepntiran s
Jttl?dﬂ Nd Druivl KL INO. N . UU.UD.1.024U1 1 i emang reaoman rersyaratan nyglene Santasi IvidK-

lon

1. Pelaksanaan pada Seksi Kesehatan Lingkungan, Kesehatan Kerja dan
2. Memiliki Syarat dalam pemeriksaan, Analis, sanitarian ,DIII Kesling,
Sarjana Kesehatan

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Inspeksi Depot Air Minum, TFU, TPM, dan Industri
2. SOP Pemeriksaan Kualitas Air

1. Alat pemeriksaan sanitasi Kit
2. Checklist pemeriksaan
3. Meja, kursi, ATK, Komputer dan Printer

4 Kendaraan

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Berkas permohonan
Form dan check List Inspeksi

2
3 Form Hasil Pemeriksaan
4 Bahan dan Peralatan pemeriksaan




Mutu Baku

Pelaksana Ket
;s - t
No Aktivitas Labkesda | Puskesmas Pejapat DINKES | Pemohon Kelengkapan Waktu Outpu
Fungsional 5 : Keputusan
1. [Pemohon datang ke Dinas Kesehatan untuk Adanyg berkas‘gin:llo }}Enan > ment ¥
mengajukan penerbitan sertifikat laik [____] penc_erbltan St
hygiene sanitasi 4 hygime 1 Hari Tersusunnya
2. |Kepala Dinas Kesehatan mengeluarkan SEL jadwal
surat perintah tugas agar petugas teknis Lampiran jadwal kegiatan pendataan ke
Dinas Kesehatan dan Sanitarian Puskesmas o lapangan
melakukan inspeksi kesehatan lingkungan di Buki kunjungan — v
= 1 anya
3. |Petugas teknis Dinas Kesehatan dan Rorm Penigisientdaia al’l samle
Sanitarian Puskesmas melakukan inspeksi
kesehatan lingkungan di tempat usaha Sampel, label, CEKLIS
pemohon dengan mengambil sampel e - i i leh
4. [Sampel makanan serta minuman dilakukan Per;%#msampel A } Minees ?;f: :;:il
pengujian ke Laboratorium Kesehatan I; MIKROBILOGI pemeriksaan
Daerah Provinsi Sumatera Utara T o
' X 1 hari Diperole ditemukan
5. |Laboratorium Kesehatan Daerah Provinsi Hastl Peogujins relfap data |masalah
Sumat.gra Utara mengeluarkan hasil yang akurat |maka
pengujian disusun
Ya Tidak Rencana
& .|Tindak
e - . Lanjut
1 Hari Sertifikat
Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi /\
mengeluarkan sertifikat. 1 Hari Sertifikat
Pemohon menerima sertifikat laik hygiene
sanitasi




/
/

| SOP BIDANG PENCEGAHAN DAN

PENGENDALIAN PENYAKIT DIN AS KESEHATAN
KOTA TEBING TINGGI




Nomor SOP 800/ /DKK-TT/ 2023

|
Tanggal Pembuatan JULI 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
PLT.KEPALA DINAS KESEHAJAN
ESA HILANG
OUA TERSIANG Disahkan Oleh
. HENNY SRI HARTATI
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr 122003
DINAS KESEHATAN KOTA bl
TEBING TINGGI NAMA SOP LAPORAN PENYAKIT MENULAR TBC
Dasar Hukum ; Kualifikasi Pelaksana :
1. Peraturan Menteri Kesehatan No.4 tahun 2019 tentang pelayanan minimal bidang Mampu mengoperasikan komputer
kesehatan
2.  Peraturan Menteri Kesehatan No. 67 tahun 2016 Tentang Penanggulangan TBC
3.  Peraturan Presiden No, 67 Tahun 2021 Tentang Penanggulangan TBC
4, Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan
5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan
Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer
2 WI FI/HOTSPOT
3 ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak terlaksana, maka tidak akan diketahui capaian penemuan kasus TBC

Soft dan Hard Copy




Mutu Baku

' Pelaksana Ket
No Aktivitas Kepala Kabid JFU Kelengkapan Waktu Output
Dinas P2P " SITB
5 menit

1. [Membuka aplikasi SITB (Sistim KomPUtﬁrﬁap;:p'

Impormasi Tuberkulosis) D Witlfiotsy

, | 5menit ISTB

2. |Petugas Pengelola Program TBC Dinas Kom.}; ut;r/tls apotto P

Kesehatan membuka Alert & WAl fltep

Reminder e o]

{ it SITB

3 |Melihat data Suspek: 1. Belum ada ‘::j quputer/liptop, 45 men

permintaan lab, 2. Belum ada hasi] Wifi/Hotspo

lab, 3. sudah ada hasil lab tapi pasien ‘

belum di obati

45 menit SITB

4. [Melihat data Kasus TBC SO : 1. Belum }(o.rpputer/lelptop'

ada panduan obat, 2. belum ada data Wifi/Hotspo

IK=Investigasi Kontak, 3. belum ada

data minum obat, 4. belum ada hasil

pengobatan

45 menit SITB

5. [Melihat data Kasus TBC RO ; 1. Belum quputer/la::ptop,

ada panduan obat, 2. belum ada data Wifi/Hotspo

IK=Investigasi Kontak, 3. belum ada

data minum obat, 4. belum ada hasil

pengobatan, 5. Data pasien yang

absen minum obat lebih dari dua hari

5 Menit [Laporan sudah

6. Menandatangani laporan TB 07, TB l ’4 s ATK TBC ditandatangani

08 Laporan




3. Peraturan Mentri Kesehatan NO. 74 tahun 2014 Tentang Pedoman Pelaksanaan
Konseling dan Tes HIV
4, Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja

2 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/ 2023
Tanggal Pembuatan JUL1 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
ESA MILANG Disahkan Oleh
o Tenane dr. HENNY SRI HARTATI
PEMEDRIIIEIV:SA}[({E?E)’}F{?TTE]EII](\JSTTXNGGI NIP. 19680911 200212 2 003
TEBING TINGGI NAMA SOP LAPORAN PENYAKIT MENULAR HIV
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : e
' ute
1. Peraturan Menteri Kesehatan No.4 tahun 2019 tentang pelayanan minimal Mampu mengoperasikan komp
bidang kesehatan
2. Peraturan Menteri Kesehatan No. 23 Tahun 2022 Tentang Penanggulangan
HIV/AIDS

Dan Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer
2 WI FI/HOTSPOT
3 ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak terlaksana, maka tidak akan diketahui Capaian penemuan kasus
HIV-AIDS

Soft dan Hard Copy




Mutu Baku

Pelaksana Ket
No Aktivitas Kepala | Kabid JFU Kelengkapan Waktu Output
Dies | _P2p it | FINALSITB

1. [Membuka aplikasi SIHA [Sistim Komputer/ 'aptfp' R

Imformasi HIV-AIDS) [ Wifi/Hotspo

J it | FINALISTB

2. |Petugas Pengelola Program HIV Kom_pflter f lapt:p, b menit

membuka Menu LBPHA (Laporan Wifi/Hotspo

Bulanan Perawatan HIV-AIDS) ;

5 i INAL SITB

3  [Petugas Pengelola Program HIV D Ko.rT]puter/laptop, 45 menit| F

membuka Menu LBPHA (Laporan — Wifi/Hotspot

Bulanan Perawatan HIV-AIDS) dan ‘

meng APPROVE laporan apabila sudah

sesuai

i FINAL SITB

4. |Membatalkan dan mengembalikan Kc?rpputer/laptop, 45 menit

LBPHA ke layanan apabila data tidak Wifi/Hotspot

sesuai

it| FINAL SITB

5. [Merekap laporan surveilans HIV-AID Kgmputer/laptop, 45 meni

layanan PDP Wifi/Hotspot

5 Menit |Laporan sudah

6. Menandatangani laporan surveilans - ATK ditandatangani

HIV-AIDS Laporan TBC




3
Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif
A Pit. KEPALA DINAS KESEHAT.
ESA HILANG
OUA TERBILANG
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI Disablan Oleh
DINAS KESEHATAN KOTA dr. Henny Sri Hartati
TEBING TINGGI NIP.19680911 200212 2 003
NAMA SOP FOGING FOCUS

Dasar Hukum :

KualifiKoordinator Pelaksana :

Rincian Tugas Jabatan D

3. Peraturan Pemerintah No.

L. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2. P i i inggi
eraturan Walikota Tebing Tinggi Nomor 6 tahun 2017 tentang Tugas, Fungsi, Tata kerja dan

inas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

40 Tahun 1991 tentang Penanggulangan Wabah Penyakit

1. Mampu mengoperasikan Alat Foging
2.  Memahami Juknis Pelaksanaan Foging

3. Tenaga Kontrak Pada Bidang Pengendalian Masalah Kesehatan (PMK)

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Survei Epidemiologi

1. Mesin Foging
APD ( Masker, Sarung Tangan, Seragam Kerja, Sepatu

5
3. Mobil Foging

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Dengue (DBD)

Jika Foging ti i 5 : -
oging tidak dilaksanakan, dikhawatirkan akan terjadi penularan dan penyebaran penyakit Demam Berdarah

1. Form Laporan Foging

2. SPT, KDRS




kasus kepada Koordinator Surveilans

hasil pelacakan kasus

No Aktivitas Pelaksana Mutu Baku
Kepala ) ) Ket
i Di Kabid P2P |Koordinator|Staf P2P Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima laporan K nas
di il poran Kasus DBD/KDRS dari =0
isposisi Kepala Dinas Laporan kasus DBD yang 2 menit kaDO"a”
- masuk asus
[ yang telah
j diagendak
2 Eabld'Memberitah‘ukan Koordinator P2PM dan ] Tt
Dggdmator Surveilans tentang adanya kasus ' Laporan iests B2 5 menit l’zaporan
5 asus
.- DBD
3. |Koordinator Surveilans i
: memerintahkan Petugas :
Surveilans untuk melakukan Survei epidemiologi aEA S menit |SPT
Form Data Survei 2 menit |Form Data
| l= m epidemiologi Surveilans
Petu i i
s i lone tuRlsparcai oSl pelacakan Data berisi Laporan mengenai| 5 menit |laporan




N Pelaksana L Ket
o Aktivi O t
- ngﬁ:{f Kabid P2P | Koordinator | Staf P2P Kalbngkapen e e
- i ika tidak
5. |Koordinator Surveilans memeriksa laporan hasil Iaparan faedipelacaleln kusim|2 meak lhaz?sci’!ran jlir:f:ssan
_pelagakan kasus, Jika memang ternyata Penyakit pelacakan |sumber
itu ditemukan di wilayah kerja Dinas Kesehatan, Tidak kasus penyakit dari
maka diputuskan untuk melakukan Foging, jika _ wilayah kefja
pgnyakit yg didapat penderita berasal dari daerah dinkes, maka
laml, maka yang dilakukan adalah Cross dilakukan
Notification (CN) Cross
notification
(CN) ke
masyarakat

setempat dan
dinas
kesehatan
setempat yg
diduga
sumber
penyakit
berasal

Koordinator Surveilans memeriksa laporan

surveilans bahwa ditemukan Penderita DBD di
wilayah Kerja Dinkes




Mutu Baku

Ket
Pelaksana
» Waktu Output
Ne Aktivitas Kepala -y abid P2p | Koordinator| Staf P2P Kelengkapan ' '
Dinas . kasus| 5 menit |persiapan
laporan hasil pelacakan ;
Koordinator Surveilans koordinasi dengan foging
Koordinator P2PM untuk melaksanakan fogging
. SPT dan form bukti 2 menit SPT,da:n
Koordinator P2PM memerintahkan pelaksanaan i kunjungan foging persiapz
fogg|ng T J alat fOang
- Mesin Foging 20 menit
8. |Petugas Fogging mempersiapkan peralatan foging ; BBM 9
* 3 APD
, 4. Malation
) ". 5. SPT
‘ i kunjungan foging -
6. \\B/,L;Ztiln Fng ing 7har|Foging Pelgksanaan
9. Melaksanakan Foging kelapangan (Fogging z%glgg ingi
dilaksanakan dengan 2 siklus, dimana siklus : ta :s 9
pertama setelah dilaksanakan survei, dan siklus 2 / peiLg
semnggu setelah siklus 1) ﬂ = Tiacoran
bukti kunjungan foging < mentt (pap
10.  [Melaporkan Pelaksanaan Foging oleh petugas
surveilans ‘
! 2 menit |laporan
11, |Melaporkan Foging diterima oleh Koordinator -
i ; laporan pelaksanaan foging e
T Laporan Pelaksanan Foging Sment [lap
12 |Koordinator melaporkan kepada Kabid bahwa .-
foging telah selesai dilaksanakan i - T larsi
. _ 3 Laporan Pelaksanan Foging | 3 men P
13.  [Koordinator memerintahkan staf untuk | -
mengarsipkan laporan foging J‘
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Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TI
oSN e
PEMER Disahkan Oleh
INTAH KOTA TEBING TINGGI . .
DINAS KESEHATAN dr. Henny Sri Hartati
TEBING T|NGG:(OTA NIP.19680911 200212 2 003
Dasar Hukum : NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN DIARE BULANAN
Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan &
3 RE Tabun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP Mampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri Kes h
Menular ehatan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit

3 Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

4 U -
. P::::g_;r Uberang. Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular
ebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan

— iln:iaan Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
aran :
Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 ATK
3  Wifi/Hotspot
Peringatan : 4  Printer
Jika SOP tid - Pencatatan dan Pendataan :
ak terlaksana, maka laporan tidak akan tersasun dan dikirim tepat waktu Soft dan Hard Copy




Mutu Baku

Pelaksana
No Aktivitas Kepala o=
) Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. |Membuka dashboard aplikasi SIHEP| et
Komputer/Laptop | 5 menit Dashboard SIHEPI Sebelum tanggal
N 10 setiap
: Wifi/Hotspot bulannya
. |Pegelol i
Plsgp ola program diare membuka tab laporan Komputer/Laptop | 5 menit Dashboard SIHEPI
:’ Wifi/Hotspot
3 |Melakukan Rekapi i i :
pitulasi data bulanan diare dan ; i
R et e (:, x:}:ut:r/L: ptop, | 60 menit Z?rm Laporan Bulanan
ifi/Hotspot, lare

Y (T : | Printer, Kertas

rekap?trlljl;as:i (lizrl‘a:/l;n:ir:»:tangam Form laporan ) - ATK, Form 15 menit |Laporan bulanan diare

l ) l rekapitulasi sudah ditandatangani

- . bulanan PTM

Menyimpan arsip laporan bulanan box fil 10 it

ox file meni
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5
Nomor SOP
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
KEPALA DINAS KESEHATAN
DUEASIAE.::';:"G KOTA TEBING TINGGI
ANG
p Disahkan Oleh
EME;I,L\JTAH KOTA TEBING TINGGI P I—
AS KESEHATAN KOTA r. Henny Sri Hartati
TEBING TINGGI NIP.19680911 200212 2 003
Dasar Hukum : NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN MALARIA BULANAN
1. Permenpan & R Kualifikasi Pelaksana :
i B Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP Mampu mengoperasikan komputer

3 Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

4 Undang-
. o n::gr ;Jberar;g Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular
Ing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan

o rRkl:itz;an Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
n:
Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 ATK
3 Wifi/Hotspot
Peringatan : 4 Printer
Jika SOP tidak t - Pencatatan dan Pendataan :
erlaksana, maka laporan tidak akan tersusan dan dikirim tepat waktu Soft dan Hard Copy




Pelaksana

Mutu Baku

No Aktivitas Kepala Ket
; Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. [Membuka dashboard aplikasi SISMAL Sinas
Komputer/Laptop | 5 menit | Dashboard SISMAL Sehslum tanggal
. 10 setiap
Wifi/Hotspot bulannya
2. |Pegelola program malaria 7
membuka tab la -
malaria regmal 1 poran [j \l:\e/)‘;r.\/r')-lutter/L:ptop 5 menit | Dashboard SISMAL
ifi/Hotspo
3 |Melakukan Rekapi i j
pitulasidata bulanan malaria dan : i
mencetak hasil rekapitulasi ':, xzzut:r/L:ptop, 60 ment !::ar'r:r:.aaporan S
ifi/Hotspot,
4 |[Memeriksa dan Menandat - Printer, Kertas
angani Form laporan ;
rekapitulasi bulanan malari P ATK, Form 15 menit [Laporan bulanan
malaria ‘ J , —l rekapitulasi malaria sudah
5 - bulanan PTM ditandatangani
Menyimpan arsip laporan bulanan — r—
x file e




Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Plt.KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTATEBING TI |

T
LANG
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI . Henny $d Harta
DINAS KESEHATAN KOTA :
TEBING TINGG| NIP.19680911 200212 2 003
PENYUSUNAN LAPORAN KECACINGAN
NAMA SOP BULANAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2. Peraturan Menteri Keseh
o atan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit

3 Undang~Undang RI' Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

: gndang-Ueranq Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular
erwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan

Mampu mengoperasikan komputer

Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan :
Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 ATK
3 Printer
Peringatan :
Pencatatan dan Pendataan :

m -
ika SOP tidak terlaksana, maka laporan tidak akan tersusun dan dikirim tepat waktu

Soft dan Hard Copy




Mutu Baku

No Aktivitas Kepala Felhamms -
. E
Di Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. [Menerima dan mengumpulkan laporan bul -
. anan - -
Kecacingan dari FKTP dan Rumah Sakit [ Sl 4 S Laporan Kecacingan | Sebelum tanggal
¥ 10 setiap bulan
maret dan bulan
2. IM i ; september
Kee::::-‘c,::‘gpaltuIaSI data ke dalam format laporan - Komputer 30 menit |Form Rekapitulasi .
n
,:j Laporan Bulanan
3 [Me .
" ncgtak Form Laporan Rekapitulasi Bulanan : Pri =1F 7 Bal
ecacingan D rinter, Kertas 15 menit |Form Laporan Bulanan
Kecacingan
4 |Memeri - |
rek eriksa dan Menandatangani Form laporan ATK, F 15 menit |Laporan bulanan
pitulsibulanan Recutifgi u l__J reka'pi:t:[:si e KZZZZ?ngan :u:ah
bulanan PTM ditandatangani
5 (M =
bt SPT pengiriman laporan bulanan E Komputer, Printer, | 20 menit [SPT yang sudah
= o kertas ditanda tangani
6
g/!engmmkan Laporan Bulanan Kecacingan ke 3 " T 3ah
inas Kesehatan Provinsi l:‘] baiora'r: ulanan, ari daporan suda
A uku ekspedisi, iterima
SPT
7 [Menyimpan arsip laporan bulanan e
ox file 10 menit




ESA MILANG
DUA TERBHLANG

PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI
DINAS KESEHATAN KOTA
TEBING TINGGI

Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Plt.KEPALA DINAS KESEHATAN

KOTA TEBING TING
Disahkan Oleh
dr. Henny Sri Hartati
NIP.19680911 200212 2 003
NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN FRAMBUSIA BULANAN

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Tzhun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP

2. Peraturan Menteri Kesehatan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit
Menular

Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

4 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular
5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan
Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 ATK
3 Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak terlaksana, maka laporan tidak akan tersusun dan dikirim tepat waktu

Soft dan Hard Copy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Ket
Dinas Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima dan mengumpulkan laporan bulanan ATK 1 hari Laporan Frambusia |Sebelum tanggal
Frambusia dari FKTP dan Rumah Sakit { } 10 setiap
: bulannya
2. |Merekapitulasi data ke dalam format laporan Komputer 30 menit |Form Rekapitulasi
Frambusia I:] Laporan Bulanan
3 [Mencetak Form Laporan Rekapitulasi Bulanan D Printer, Kertas 15 menit |Form Laporan Bulanan
Frambusia Frambusia
4 |Memeriksa dan Menandatangani Form laporan — ATK, Form 15 menit [Laporan bulanan
rekapitulasi bulanan Frambusia [ J | ] rekapitulasi Frambusia sudah
bulanan PTM ditandatangani
5 |Membuat SPT pengiriman laporan bulanan D Komputer, Printer, | 20 menit |SPT yang sudah
L kertas ditanda tangani
6 |Mengirimkan Laporan Bulanan Frambusia ke D Laporan Bulanan, 1 hari |Laporansudah
Dinas Kesehatan Provinsi : buku ekspedisi, diterima
3 SPT
7 |Menyimpan arsip laporan bulanan box file 10 menit




8 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
o 3 Tanggal Revisi
§ %3 Tanggal Efektif
N KEPALA DINAS KESEHATAN
c 2 KOTATEBING TING
ESA HILANG
DUA TERBILANG Disahkan Oleh M
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. Henny Sri Hartat
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19680911 200212 2 003
TEBINGTINGG NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN KUSTA BULANAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP Mampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri Kesehatan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit
Menular

3 Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

»

Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular

5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan
Rincian Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

1 Komputer/Laptop

2 ATK

3 Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak terlaksana, maka laporan tidak akan tersusun dan dikirim tepat waktu Soft dan Hard Copy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepa|a Ket
Dinas Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima dan mengumpulkan laporan bulanan ATK 1 hari Laporan Kusta Sebelum tanggal
Kusta dari FKTP dan Rumah Sakit 10 setiap
bulannya
2. |Merekapitulasi data ke dalam format laporan Komputer 30 menit |Form Rekapitulasi
Kusta l:] Laporan Bulanan
3 |Mencetak Form Laporan Rekapitulasi Bulanan li‘] Printer, Kertas 15 menit [Form Laporan Bulanan
Kusta Kusta
4 |Memeriksa dan Menandatangani Form laporan - ATK, Form 15 menit [Laporan bulanan Kusta
rekapitulasi bulanan Kusta l ; J : ‘ *’ rekapitulasi sudah ditandatangani
bulanan PTM
5 [Membuat SPT pengiriman laporan bulanan _ E’ Komputer, Printer, | 20 menit |SPT yang sudah
' kertas ditanda tangani
6 |Mengirimkan Laporan Bulanan Kusta ke Dinas l:l Laporan Bulanan, 1 hari |Laporansudah
Kesehatan Provinsi buku ekspedisi, diterima
SPT
7 |Menyimpan arsip laporan bulanan box file 10 menit




Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023

Tanggal Pembuatan Juli 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Plt. KEPALA DINAS KESEHATAN

KOTA TEBING TINGGI
ESA ‘NILANG
DUA TERBILANG Disahkan Oleh '&/
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. Henny Sri Hartati
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19680911 200212 2 003
TERINGTINGGI NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN DBD BULANAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP Mampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri Kesehatan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit Menular

3 Undang-Undang RT Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan

4 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular

5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan Rincian
Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi

Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :

1 Komputer/Laptop

2 ATK

3 Prnter
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak terlaksana, maka laporan tidak akan tersusun dan dikirim tepat waktu Soft dan Hard Copy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Ket
Dizas Kabid P2P JFU Kelengkapan Waktu Output
1. [Menerima dan mengumpulkan laporan bulanan ATK lhari Laporan DBD Sebelum tanggal
DBD dari FKTP dan Rumah Szkit 10 setiap
bulannya
2. |Merekapitulasi data ke dalam format laporan DBD Komputer 30 menit [Form Rekapitulasi
E] Laporan Bulanan
3 |Mencetak Form Laporan Rekapitulasi Bulanan DBD [:] Printer, Kertas 15 menit |Form Laporan Bulanan
T DBD
4 |Memeriksa dan Menandatangani Form laporan ‘ ATK, Form 15 menit |Laporan bulanan DBD
rekapitulasi bulanan DBD —IA ’ J rekapitulasi sudah ditandatangani
bulanan PTM
5 |Membuat SPT pengiriman laporan bulanan [: Komputer, Printer, | 20 menit [SPT yang sudah
' ‘ kertas ditanda tangani
6 |Mengirimkan Laporan Bulanan DBD ke Dinas lj Laporan Bulanan, 1lhari [Laporansudah
Kesehatan Provinsi buku ekspedisi, SPT diterima
7 |Menyimpan arsip laporan bulanan box file 10 menit




10 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING TING&I
ESA HILANG .
uR TERELANG Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA TEBING TINGGI dr. Henny Sri Hartati
DINAS KESEHATAN KOTA NIP.19680911 200212 2 003
TERING TINGE! NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN HEPATITIS BULANAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permenpan & RB Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP-AP Mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Menteri Kesehatan No 82 Tahun 2014 tentang Penanggulangan Penyakit Menular
3 Undang-Undang RI Nomor 36 Tahun 2009 Tentang Kesehatan
4 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1984 tentang Wabah Penyakit Menular
5 Perwa Tebing Tinggi Nomor 6 Tahun 2017 Tentang Tugas, Fungsi, Tata Kerja Dan Rincian
Tugas Jabatan Dinas Kesehatan Kota Tebing Tinggi
Keterkaitan : Peralatan/ Perlengkapan :
1 Komputer/Laptop
2 ATK
3 Printer
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan:
Jika SOP tidak terlaksana, maka laporan tidak akan tersusun dan dikirim tepat waktu Soft dan Hard Copy




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Ket
Diﬁas Kabid P2P|  JFU Kelengkapan Waktu Output
1. |Menerima dan mengumpulkan laporan bulanan - ATK 1 hari Laporan hepatitis Sebelum tanggal
hepatitis dari FKTP dan Rumah Sakit { : 10 setiap
: bulannya
2. |Merekapitulasi data ke dalam format laporan Komputer 30 menit |Form Rekapitulasi
hepatitis [:l Laporan Bulanan
3 |Mencetak Form Laporan Rekapitulasi Bulanan [::l Printer, Kertas 15 menit [Form Laporan Bulanan
hepatitis ' hepatitis
4 |Memeriksa dan Menandatangani Form laporan - ATK, Form 15 menit |Laporan bulanan
rekapitulasi bulanan hepatitis I ] 2 rekapitulasi hepatitis sudah
:‘ bulanan PTM ditandatangani
5 |Membuat SPT pengiriman laporan bulanan [:l Komputer, Printer, | 20 menit [SPT yang sudah
1 .‘ kertas ditanda tangani
6 |Mengirimkan Laporan Bulanan hepatitis ke Dinas - Laporan Bulanan, 1hari |Laporan sudah
Kesehatan Provinsi ‘:‘ buku ekspedisi, SPT diterima
7 |Menyimpan arsip laporan bulanan box file 10 menit




11 Nomor SOP 800/ /DKK-TT/2023
Tanggal Pembuatan Juli 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
KEPALA DINAS KESEHATAN
KOTA TEBING Gl
ESA HILANG
o Teneae Disahkan Oleh
i ey 5
TEBING TINGGI - NIP.19680911 200212 2 003
NAMA SOP PENYUSUNAN LAPORAN ISPA
Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Permenpan & RB Ta<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>