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NAMA SOP -.1:-.:-:7REWARD DAN PUNISHMENT

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. UU No 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
2 UU No 43 Tahun 1999 tentang Perubahan Atas UU No I Tahun 1974

tentang Pokok - Pokok Kepagawaian
3. PP No 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai NegeriSipil
4. PP No 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai NegeriSipil
5. PP No 46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai NegeriSipil

1. Pejabat Struktural
2. Pejabat Fungsional
3. Pengelola Kepegawaian

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolaan Surat
2. SOP Penilaian Prestasi Kerja Pegawai
3. Sop Penghitungan Besaran Tunjangan Kinerja

1. Komputer
2. Jaringan lnternet
3. Printer, Scanner
4. Alat Tulis Kantor
5. Data Pegawai

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pemberian reward dan punishment kepada
pegawai tidak dapat dipertanggungjawabkan.

1. File Kepegawaian



No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganKepala
Kantor

Ka Sub Bag
ADUM Korsub

Pengelola
Kepegawaian Kelengkapan Waktu Output

1 Memberikan arahan dan
instruksi kepada Kepala Sub
Bag ADUM untuk menyiapkan
pemberian reward dan
punishment

Ballpoint,
kertas

5 menit Lembar
arahan

2 Memberikan penugasan
kepada JF mengumpulkan
data kinerja pegawai dan
kehadiran pegawai

Ballpoint,
kertas

10 menit Lembar
penugasan

3 Mengumpulkan data kinerja
pegawaidan kehadiran
pegawai.

Komputer,
printer,
kertas

30 menit Data kinerja
dan

kehadiran

4 Melakukan seleksi dan
menentukan pemeringkatan
berdasarkan hasil kinerja
pegawai dan kehadiran
pegawai

Komputer
printer,
kertas

180 menit Dokumen
hasil seleksi

5. Memeriksa dan
menyempurnakan dokumen
hasilseleksidan
pemeringkatan berdasarkan
kinerja pegawai dan kehadiran
pegawai

Ballpoint,
kertas

15 menit Dokumen
hasilseleksi

6 Memeriksa dan menyetujui
dokumen hasil seleksi dan
pemeringkatan berdasarkan
kinerja pegawai dan kehadiran
pegawai

_l Ballpoint,
kertas

10 menit Dokumen
hasil seleksi

I J
7 Rapat untuk menentukan

pemberian reward dan
punishment

Komputer,
kertas

60 menit Dokumen
hasilseleksi

8. Menindaklanjuti hasil rapat dan
menugaskan kepada JF untuk
membuat draft SK pemberian
reward dan punishment

Ballpoint
kertas

10 menit Hasil rapat

-l

-1ll ll ll



I Menyusun draft SK pemberian
reward dan punishment

Komputer,
kertas

60 menit Draft SK
reward dan
punishment

10 Memeriksa dan
menyempurnakan draft SK
pemberian reward dan
punishment

Ballpoint,
kertas

10 menit Draft SK
reward dan
punishment

11 Memeriksa dan menyetujui
draft SK pemberian reward
dan punishment

Ballpoint,
kertas

10 menit SK reward
dan

punishment
12. Mengumumkan pemberian

reward dan punishment I :
Kertas 10 menit SK reward

dan
punishment

13. Mengarsipkan SK pemberian
reward dan punishment

Lemariarsip,
komputer,
scanner

10 menit SK reward
dan

punishment



KELAS II

DISAHKAN OLEH

*KANTOR KESEHATAN PELAAUHAN KEI.AS II JAYAPURA

JUOUL SOP XIILIK NEGARA

HUKUM:

oT.

PELABUHAN

TANGGAL PEXIEUATAN

EFEKNF

PEI

INVENTARISASI

1 Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
1. Be*ompetensi di Bidang Pengelolaan BMN

2 ParatuBn Pemerintah No.40 Tahun 1994 tentang Rumah Negara
2. 8e*ompetensi di Bidang BaEng Habis Pakai

3
Poraturan Porprinlah No.28 Tahun 2020 tonlang Porubahan atas paEturan Pomdntah l,lo. 27 Tahun 2014
t€ntang Pengelolaan Barang Mllk Negan

3. Ivbmhami Poraturan Porundang{ndangan terkail Pongololaan BMN

4
PoEturan PBsidan No.1 1 Tahun 2008 tontang tala cam pgngadaan, ponetapan status, Pengalihen Stalus, dan
Pengalihan Hak Alas Rurnah NegaE

4. [rbnguasai KomputBr, Aplikasi,Otfico dan lntemst

5
Peraturan Menlori Kouangan No.138 Tahun 2010 tentang Pengelolaan Barang Milik NegaE berupa Rumh
l,loga16

5. Memiliki sikap keia : Teliti, Cekatan, tekun, kerja sam

6. ir6mhami prosedur lekonsaiasi pada modul ASET dan PelapoBn
6

7

I

2

3

4

P€raturan Menleri Kouangan No.181 Tahun 2016 tentang P6nalausahaan Barang Milik Negara

PERINGAIAN

KETERKAITAN:

2012lanlang Tata Ca€ Pelaksnaa Pongarvasan dan Pang6ndalian Barang Milik l,legara
Menteri Keuangan No.52 Tahun 2016 tenlang Perubahan atas Peraturan t{enleri Keuangan No.244

.246 Tahun 20't4 tsntang Tata Cae Penggunaan BaEng Milik N6gaE
Montori Kouangan No.76 Tahun 2019 tsntang Porubahan koduanatas PeratuEn Monlori Kouangan

SOP PerelihaEan BMN

soP dan Pendistribusian BMN

Perencanaan

DokumensoP

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dilakukan menggunakan aplikasi SAKTI pada rypdul ASET

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN :

1. Laptop/Pc yang lo*oneksi dongan lntomot 5. Handphono AndoiJ
2. Scannor

3. Prlnter
4. ATK

1
Menunjuk Penanggungiawab ruangan berdassrkan
insbuksi kepalam kantor mehlui kas.Sub bagbn ADUM

Formulir yang sudah dibi, dokumen
pendukung dan Hasil tebh di lakukan tindakan

30 Mflit Oaftar Nama Penanggunt
Jawab Ruantan

2
lnventarisasi barang pada tiap ruangan berdasarkan
hasil inventarisasi penenggung jawab ruangan -+ File Daftar Barang 60 Menlt

Prl nt Out Formulir Daftar
Barang

J,ka SOP ani tidak dibksanakan mengakibatkan terhambatnya pDsas penatausahaan BMN

t{o KEGIATAI{

PELAKSANA

KETERANGAN
KA. KKP

l(a. Sub
Bsglan ADUM, Oporator BlulN KELENGKAPAN WAKIU OUTPUT

----I



rdt

3 Menelaah hasl inventarbasi barang di tiap ruangan +-
I

:__l Fl le Daftar Earan8 30 Mtrit Prlnt Out Formullr Daftar
BaranB

4
Merevbi dan mencocokan hasil inventarisasi dengan
laporan BMN dan dilapokan ke Pimpinan r- L- --I Print Out fiorm daftar barangdari aplikasi SIMAN 240 Mtrit Daftar BaranS sudah terisi

S€tuju

5
Menand€tangani hasil inventarbasi barang dan
nnneruskan kepada masing-masing penanggung jawab I Daftar lnventaris Ruangan 30 Menit Laporan SIMAN

Membuat daftar perahtan di tiap ruangan -t Daftar Barang 360 Msit Daftar Barangyang sudah

benar

7
Melaporkan dafiar invenlaris ruangan per sub
bagian/substansi danpenanggung iawab &.__l Aplikasi SIMAN 30 irenit

6
Menempelkan daftar inventaris ruangan pada setbp
ruangan

tI Bingkai Foto 180 Menit Print Out Laporan SIMAN

r-
I 

r"co..n srr,nau



KEMENTERIAN KESEHATAN
DITJEN PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
KANTOR KESEHATAN PELABUHAN KELAS II JAYAPURA

Dasar Hukum

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

q-trl'.oz [c't< tg 13-eg7 (aov
/o I 7tr7,o

q lw Ar7-3Tanggal Revrsi

TanggalEfektif n Wrdmr@*3.
Disahkan Oleh D h Kep ala

\+ v
N

Budiman

1V 1,2006041001

Nama SOP : PENGELUARAN KAS BENDAHARA PENGELUARAN

Kualifikasi Pelaksana:

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003tentang Keuangen Negara
2. Undarg-Undang Nornor 1 Tahun 2004 tenlang Perbendaharaan Negara.
3. Undang-Undang t'lornor 15 Tahun 2004 Pemeriksaan Keuarqan l.legrara.
4 Peraturan Menten Keuangen Rl I'lomor 210/PMRO5DO22lentang tata cara pembayaran dalam

rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belania l,legara.
5. Peraturan Menten Keuangan Rl Nomor 230/Fi/K 052016 tentang Kedudukan dan TangEungn

Jawab Bendahara @a Satuan Kerja Pengebh fuEgaran Pendapatan dan Belanja l.legara
6. Peraturan Pemerintah Nornor 50 Tahun 2018 tentarp perubahan atas PP Nomor 45 tahun

2013 tentrang tatra cara pehksanaan APBN.
7 Peraturan Menleri Keuangan Rl Nomor 58/PMK 032022, tentang Penunjukkan Pihak Lain

Sebagai Pemungut Pajak dan Tata Cara Pemungutan, Penyetoran, dan/alau Pehporan Pajak
yang Dipungut oleh Pihak Lain atas Transaksr Pengadaan Barang dan/atau Jasa melalui Sistem
I nformas i Pen gadaan Pemerintah.

8. Peraturan Menteri Keuangan Rl l{omor 50/PMK.0}2022, tentang Tata Cara Pendaftaran &
Penghapusan l.lPWP, Pengukuhan & Pencabutan Pengukuhan PKP, serta Penrctongen &
Pemungutan, Penyetoran, & Pelaporan Pqak Bagi lnstansi Pemerintrah.

9. Peraturan Menteri Keuangan Rl llomor: 7OFN1I(..OA2A22, tentang KRITERIA DAI'I/ATAU
RINCIA}J MAI(AIVAT.I DAI'I MINUMAI'I, JASA KESE}JIAN DAl'{ HIBURAN, JASA
PERHOTELAN, JASA PEI.IYEDIAAN TEMPAT PARKIR, SERTA JASA BOGA ATAU
KATERING YANG TIDAK DIKENAI PA'AK PERTAMBAHA}I NILAI

1. Memilikr Sertifikat Bendahara BNT (BeMahara l.l€gara Tersertfikasr).
2. tvlermhami perafu ran penrndangundangan

3. Jujur dan Teliti.

4. Jabatan Fungsroanal Pranata Keuangan APBN.

Keterkaitan: Peral atan/Perlen gkapan:

SOP Pengeluaran Kas Bendahara Pengeluaran ATK dan Komputer

Peringatan: Pencaiatan dan Pendataan:

1. Apabila Pengelolaan Buku Kas Umum dan Buku Pembantu tidak dikerjain dengan
benar maka mengakibatkan kerugian Negara

1. Buku Kas Umum dan Buku Pembantu.
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Pelapffin

Hukum:

Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tsntang Ksuangan Negara

Undang-t ndang No. '1 Tahun 2004 Tentang PerbendahaEan Negara

Undang-Undang No. 27 Tahun 201,1 Tentang Anggacn Pondapatan

Belsia NogE6 Tahun Arggtran m15

P[,lK No. 190/PUKO5/2012 Tatang Tata CaE Pmbayam
RffEka P*snaan AnggsEn Pqd+atan Dan B€lania N€gaE

PirK Nffid 13(Pi,S(0C2014 tentang Pelaksansn

PerbendahaEn ds Anggam Negm (SPAl,,l)

PMK Nma 17IPMK09/419 tstang Pedqnil Ps@pan,
da Reviu Pengendallsn lrtem At6 Pelapolan Keuangan

Pusat.

PMK Nmtr 171/PMK05/2021 t€ntsng Pelaksnaan Sistem Sakti.

Mmahmi tentang pGs bisnis kouangan Eatkor.

Mengerti slandil Bagan Akun Standar (8AS)

Dapat komputer

Penyusumn Ptrenffiaan Pmgm da arggaran
PNBP
Ptrydffiian Tegihan melalui Mekanisme UP
P8nye{€tai€n TeSitEn melalui ireknnisme I S
Pengeblas BaBg PeEedlean
Psgdol@ BMN

1. SOP
SOP
SOP
SOP
soP
soP

Kmputer
Jaringan lntmet
Dipa/RKAXL
SPM/SP2D
Dokums Pengaden Bamng/Jas

pG6 ini lidak dilaksnakm aka menghilbat kelareEn tugs
infomasi Pelaporan Keuangan

di Kmputer

l,lo Ksglatan
Pelakaana Mutu Baku

KetOpdator Validator Ap!rcval P'KPE PsBysntan
,P..ienokMh

Waktu Output

1
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I
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- i
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SOP

PEMBUATAN

EFEKTIF

OLEH

KANTOR KESEHATAII PELABUHAI{
KELAS II JAYAPURA

SUB BAGIAN ADTINISTRA{iI UMUM SOP

: oT. o2.0zc.x.'t9r&r&023

10 Aprll 2020

: Revisi ke 01. 05 Januari 2021

: Revisi ke 02. 29 September 2023

OktoberzClh.-\
KESEHATAN PELABUHAil

.c
IU

KANTOR

1 - undang No.25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2.
Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No.25 Tahun 2009

Pelayanan Publik.

KETERKAITAITI:

1. SOP Penerima Tamu

1. BerpenampiEhifuh)*lJl

2, Berperilaku sopan, ramah dan murah senwm

3. Komunikatif

PERALATAN OAN PERLENGKAPAI{ :

1. Alat - alat Keamanan

2. Aht Tulis Kantor

PENCATATA'{ DAN PENDATAAN

1. Penerimaan tamu merupakan layanan dan cermin keramahan KKP Kolas ll Jayapura
2. Jika SOP tidak dilaksanakan, keamanan kantor tidak akan terlaksana d6ngan baik

1, Log Book Satuan Pengamanan (Satpam)

NO KEGIATAN

PEIAKSA'{A MUTU BAKU

KETERANGAIT
SATPA'II FRONT OFFICE

KA" SUB BAG
ADUM

KELENG.
KAPAil

WAKTU OUTPUT

1
Mengatur jadwal piket penjagaan kantor

untuk siang dan malam. ?* Tidak
Komputer,

Printer, ATK

1x24iam

Jadwal piket satpam
disusun

2

Ka.Subbag Umum dan Kepegewaian

memberi persetujuan terhadap jadwal L- Ya
ATK

Ka.Subbag Adum
meneliti, membaca
dan menyetujui
jadwal piket satpam

3
Melakukan absen masuk dan pulang

petugas Satpam I.-- I Absen Finger
Print

Satsam piket
melakukan absensi

4

Membantu mengatur kendaraan parkir,

kendaraan bagi tamu baik pada jam

kantor maupun setelah jam kantor

apabila diperlukan sewaktu-waktu. + Peralatan
Keamanan

Kendaraan dinas
dan kondaraan tamu
teratur dengan baik

5

serah terima tuBas iaga dari penjaga

sebelumnya kepada petugas jaga

selanjutnya. + Perahtan
Keamanan

Menunggu
kedatangan petugas
jaga

selanjutnya untuk
menggantikan

6
Meniaga inventaris peralatan kantor
serta kendaraan dinas yang diparkir + Peralatan

Keamanan

Menjaga keamanan

dan ketertiban
kantor

7
Mengarahkan tamu untuk melapor ke
front office + T Buku Tamu

Tamu yang datang

terkoordif,ir
dengan baik.

Tamu diluarjam dinas

hanya dapat
menunggu di pos

satpam kecuali ada

ijin tertulis dari atasan

8
Mengawasi keadaan kantor setiap hari
dengan berkeliling kantor setiep 2 jam
sekali. + Perabtan

K6amanan

Keadaan kantor

terawasi dengan

baik

9

Melakukan kontrol semua ruangan kerja,

mematikan listrik, AC, komputer yang masih

menyala dan mengunci semua pintu. +
Perahtan

Keamanan

Listril! AC, komputer
dan pintu

ruangan terpelihara
dan terjaga dengan

baik

10

Menyalakan lampu luar kantor pada
malam hari seperlunya, memadamkannya
jika sudah pagi, menaikkan bendera

.L!' Perahtan
Keamanan

Penerangan yang baik
dan bendera

dikibarkan

t! Sebelum pergantian penjaga piket malam,

terlebih dahulu membuat laporan situasi dan

kondisi kantor,
&--& -a Log Book Satpam

dan Laporan

Harian

Ka.5UODagAOUm

menerima laporan dari

satpam dan Front

ffice

PERINGATAN



KATTITOR XESEHATA,{ PETIBUHAI{
KELAS IIJAYAPURA

SUB BAGIAI{ AI'MINISiTRASI UMUII

NOMOR SOP : or. o2.o2,cJC1ep(rr/2023

TAI{GGAL PEMBUATAI{
: 29 September 2023

TAI{GGAL REV]SI -4r.N,(:\-
TAI{GGAL EFEKTIF : El oktober2oa((.H6\

KESEHATAN PELABUHAN

KELAS II

DISAHKN{ OLEH tIJ
V
,*

'peNVMtr *
NIP.,I

JUDUL SOP

l, 
***@l** rELALurcA,rwEB

1

2.

Undang-Undang Nomor 1 7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. Memlliki kemampuan mengoperasikan komputer

2. Memiliki kemampuan meng@erasikan Aplikasi GPP dan gaii web
Peratr6n Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Behnja Negara

DAN PERLENGKAPAI{
'1. taporan Pmbayaran Gaji lnduk, GaiiSusulan dan KekuEngan Gaji Laptop

Aht Tulis Kantor

Pembaharuan data pegawai

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan benar, akan beresko pada
terhambaarya pembayaran gaji dan tunjangan Pegawai

'1. Disimpan dalam bentuk elektronik dan manual

NO KEGIATAI{
PETAKSAI{A MUTU BAKU

PBABP BENDAHARA PPK PPSPM KELENGXAPAIII WAI(TU OUTPUT

1
Melelukan Fmutalhi6n dab Fgawal dan mensim. daa
perubahan petasi

qI
SX Ke€ikan tsngk{, SX

llam
DaE petawai yant teiah

dimmakhirlnn

iab3bn, S( pindah, S(
Kenaikan Grjl k.krla, SK

Pensiun danSK lainnya yanS

mendasai kenaikan at.upun
pengu6hgah dalam

Hhltun8an pembayaEn Sajl

2 M.n.dtk n dafte. Saii t 5 menft Daft.r Gaji

Per5dujuan dan PenandatanSaan DaftarGaji a- {>_ -l
10 menit

Daltar Gaji telah

dftanditaManl PAASP

4 Pemuiian dil Psetojuan D.ftarGaiioHr PPX a- 10 menit

5 O 10 menit
oaft.r 6ell dlguJul

6 Krim dan Rekmsiliasi DaftarGaji dan Perubahan otu ke KPPN

*
10 menit

Data terkklm ke apllbsi
gaji KPPN dan dlElldari

Oorr{6d AD( Gaii yantt Ehh diEkm *6agai dae, pcmbuabn

SPP

-
10 menit

P.rbayaan gaji dan

tunian8an pegawai

Daftar 6aji disetujui PPx

teEdu.iuah DaftarGaii oleh PPSPM
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KESEHATAN PELABUHAN
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\*
*

00'l

: SOP T,

AU*|F;1IISI PELA'(SATA :

1 - undang No. 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.

2.
Pemerintah No. 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU No. 25 Tahun

Tentang Pelayanan Publik.

At{ :

1. SOP Keamanan Kantordan Lingkungan

AIII

1. Berponampilan rapi

2. Berperihku sopan, ramah dan murah senyum

3. Komunikatif

PERALATA'{ DAil PERLENGKAPAI{ :

1. Buku Tamu

2. Alat Tulis Kantor

3. Komputer

PENCATATAT{ DAI{ PENDATMT{

1. Penerimaan tamu merupakan layanan dan cermin keramahan KKP Kehs ll Jayapura
2. Jika proses ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran tugas pelayanan
informasi

1. Buku Tamu

NO KEGTATAN

PELAI(SA}IA MUTU BA'(U

KETERANGAN
SATPATI

Frcnt
Ofrce

TAI'U
Penerlma

Tamu
KAliUB

AAG ADUXI
KELENG-
KAPAI{

WAI(TU OUTPUT

1

Tamu melapor pada Pos Satpam,
menanyakan maksud dan tujuan
berkun.jung, mengecek identitas,
mengantar tamu ke Front Office -

Log Book
Satpam, Alat

tulis
2 Menit

Catatan pada

Log Book

Terkait dengan 50P

Keamanan Kantor

2

Bagian Front Offrce meminta kartu
identitas, menuliskan keperluan dan
tujuan tamu pada Buku Tamu dan
mempersilahkan tamu
duduUmenunggu di Ruang Layanan

I

'l
Buku Tamu,

Formulir
penerimaan

tamu, Alat tulis

2 Menit Tamu diterima

3
Bagian Front Offbe menghubungi
substansi/sub bagian yang dituju tamu

lntercome 5 Menit Penerima Tamu

4

Jika yang dituju tamu tidak
ditempautidak mau menerima tamu
dikembalikan ke Satpam dan
melaporkan penolakan tamu kepada
KaSubbag Adum

<.
I

W:.J,
BcsiiE'le.-
l&si4!6Ed

Formulir
penerimaan tamu

5
Penerima Tamu menemui/menerima
tamu

Penerima Tamu 1 Jam Tamu diterima

b
Setelah tamu selesai berkunjung,
Bagian Front ofiice melakukan
pendokumentasian. I. Arsip penerimaan

tamu
5 Menit

Catatan dan

Arsip
penerimaan

\

-l

L- -_]
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NIP.XAIITOR XESEHATAIII PELABUHAI{ KELAS II JAYAPURA

SUBBAG ADiIINISTRASI UTUM

TAT{GGAL EFEKTF

SOP

OLEH

soP ,K

1. UU No.43 Tahun 2009 tentang Kearsipan '1. Memahami tentang tata naskah dinas

2
PP nomor 28 tahun 20'12 tentang pelaksanaan UU Nomor 43 tahun 2009 tentang
kearsipen

2. Memahami Kode KlasifikasiArsip

3. Memahamicara pengelolaan arsipPermenkes No 14 Tahun 2017 tentang tata naskah dinas

Permenkes no 21 tahun 2018 tentanE Dedoman tata kearsioan Dinamis

5

4

5
Peraturan Kepah Arsip Nasional Rl nomor 14 tahun 2014 tentang organisasi dan tata kerja
ARSIP

6
Peraturan K€pala Arsip Nasional Rl nomor 37 tahun 201 6 tentang pedoman penyusutan
ARSIP

Kepah Arsip Nasional Rl nomor 2 tahun 2014 tentang pedoman umum tata
7 dinas

DAN PERLENGKAPAN

1. Laotoo/PC vano terkoneksi denoan intemet1 SOPSu6tMasuk

2 SOP SuratKefuar 2. Buku Reqister 5. ATK 8. Label

3. Buku Expedisi G.Filling Kabiner 9. Sekat

10. MapPrinter

Jika SOP lidak dihksanakan, maka ponanganan arsip baik aktif maupun inaktif tidak torkelola
dengan baik

Dokumen/Disposisi, buku register,buku agenda

PETAKSANA MUTU BAKU

NO KEGIATAN Pengelola

Ar3lp/ARlparls
Kepala Kanto]

Subbag

Adminlstrasi
KEIfNGKAPAN WAKTU OUTPUT

(fiERAI{GAN

1
Msyiapkan tsmpat p6y'mpanan a6ip :rllling
ebinet,$kat dan folds ?

Filling €binet,s6kat
dan fdder /map
gantung

15 Menit
Satam,pEsam
psyimpanan a6ip
teEedla

2
Memilah dan mengelompokkan aElp msurut kode
dan mffilahnya

+

W
Arsip,kode klasifik6i
aEip,Tata rskah
dinas

15 Menit
A6ip tqkelmpokan
$suai kod6 dil
masalahnfa

3 M
I

AElp,folder,filllng
cbinet dan sdGt

15 Menit

ABip terkelffipokan
dalam folder telah
te&ta di lilling
€blnet

Membuat label s6uai masl8h yang terl€ndung
dalam a6ip + Kqlas rtiks/kertag

lab€l
10 Menil Label Permffilahan

Mmbuatddtar islffiip dan daftar befias aEip

.
Data ffiipda tqnpat
p6yimpanan aEip

3OMenit Daltar aBip aldif5

,las ll Jayapura

-/%
!g Eudlman
Ir00604r00r

Penqelolaan
\

Ar

DASAR HTJKTJM :

KETERKATAIII:

7. Folder.l

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Mfldkkan 6nrip ke ddm ,oldsimap gant[g
dah meletakkan dalam filling cabinot

4
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Revisi A) j
Efektif

y l(i"

Kepala ll Jayapura

€
iU *
Y
* dr

NIP. 1001

Dasar hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1 PP No.27 Tahun 2014lentanq penqelolaan BMN/D 1. Memahami Peraturan prundang-undangan yang terkait dengan BMN

2. Menguasai microsoft office dan Aplikasi SAKTI Modul Aset
3. Memahami penatausahaan Barang Milik Negara (BMN)
4. Menguasai komputer

5. Memahami prosedur rekonsiliasi pada Aplikasi SAKTI Modul iA,set dan Pelaporan

2 PP No.84 Tahun 2014 tentang Penjuahn Kendaraan Dinas
3 PMK No. 181 Tahun 2016 tentang Penatausahaan BMN
4 PMK No. 166 Tahun 2015 tentano Penilaian BMN
5 PMK No. 111 Tahun 2016 tentang Tata Cara Pemindahtansanan BMN
6 PMK No.27 Tahun 2016 tentiano Petuniuk Pelaksanaan Lelano
7 PMK No. 781 Tahun 2019 dan Permenkes No.42 Tahun 2019 tentano Pelimoahan wewnano Peralatan/ Perlengkapan :

Keterkaitan : 1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait
2. Komputer dan alat tulis kantor
3. Seperangkat komputer yang dilengkapi program microsoft office
4. Jarinoan internet

1. SOP Perencanaan dan SOP Penoadaan Barano dan Jasa
2. SOP Monitoring dan lnventarisasi BMN
3. SOP Pemeliharaan BMN

4. SOP Lelang BMN dan SOP Pemusnahan BMN
Perinqal an Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP inventarisasi Baranq Milik Neoara (BMN) tklak dilakukan maka tilak akan ada alat untuk memonitorinq penoqunaan Pencalatan dilakukan menggunakan aplikasi SAKTI Modul Aset dan Aplikasi SIMAN

PROSEDUR
NGJAWABAN DI BENDAHARA

Terbentuknya Panitia
Penghapusan

NO AKT]VITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN
PETUGAS BMN

PANITIA
PENGHAPUSAN

Ka.SUBBAG
ADUiI KEPALA KANTOR

SYARAT DAN
KELENGKAPAN

WAKTU OUTPUT

1
Membuat drafi SK Susunan Panitia
Penghapusan BMN

Referensi Penunjang 30 Menit
Terbentuknya Panitia

Penghapusan
Proses mulai

2
Menyetujui dan meneiapkan SK susunan
Panitia Penghapusan BMN _+ Permenkes No.42

Tahun 2019
Referensi Penunjang 5 Menit

Ctt DIL**(|<^ eOrS
Disahkan oleh :



3
Menerima SK Susunan panith
Penghapusan BMN + SK Panitia Penghapusan 2 Menit

Terbentuknya Panitia
Penghapusan

4
Melaksanakan lnventarisasi Barang
Rusak Berat dan Menyusun Daftar
Baranq Rusak Berat M- BMN yang diperkirakan

dalam keadaan rusak
berat

300 Menit
Terbentuknya Daftra
barang rusak berat

5
Melak ukan Pemeriksaan/Penelitian BMN
Rusak Berat

+

T Daftar BMN rusak berat
dan kertas kerja

pemeriksaan/penelitian
300 Menit

Terverifikasinya BMN
rusak berat dan laporan
penilaian barang rusak

berat

6
Membuat draft BMN rusak berat untuk
dihapuskan + Data BMN rusak berat 30 Menit

Terbentuknya daftar
BMN rusak berat unluk
usulan penghapusann

BMN

7
Mambuat BA pemerksaan/penilaian/BA
limit barano untuk dihaouskan

-
Data BMN rusak berat 15 Menit

Berkat syarat usuhn
oenohaousan

8

Membuat Surat Pernyataan Nilai limit
barang dan surat pernyataan
penghapusan tiCak mengganggu
kehncaran ooerasional + BA

Pemeriksaan/penilahn/B
A harga limit BMN, data

BMN rusak berat

15 Menit
Berkat syarat usuhn

penghapusan

I
Melaksanakan kegiatan
pendokumentasian BMN yang akan
dhapuskan

Data BMN rusak berat 180 Menit
Foto BMN Rusak Berat

dan foto kegiatan Panitia

DenqhsDusan

't0
Meneriman daftar ususlan BMN dan
menghuimpun berkas penghapusan BMN
vanq akan dihapus *

Berkas syarat
penghapusan BMN,

daftar BMN rusak berat
10 Menit

Berkat syarat usulan
penghapusan

11
Melakukan pembukuan BMN rusak berat
di aplikasi SAKTI dan SIMAN + AplikasiS|MAN 60 Menit

Laporan BMN rusak
berat

12 Mencetak laporan dari Aplikasi SAKTI + Aplikasi SAKTI 10 Menit

Cetak laporan SAKTI
(lntrakomptabel, list

BMN, History BMN dan
LaDoran kondisi BMN

13
Membuat draft usulan penghapusan BMN
beserta kelengkapannya + Berkas syarat usulan

penghapusan
30 Menit

Berkas usuhn
penghapusan BMN

14 Memverifikasi draft ususlan penghapusan
BMN beserta kelengkapannya

I Berkat usuhn
penghapusan BMN

'10 Menit
Berkas usulan

penghapusan BMN}.
15

Menyetujui dan menetapkan ususlan
penghapusan BMN beserta
kelenokaoannva

II-+II Berkat usulan
penghapusan BMN

5 Menit
Berkas usulan

penghapusan BMN

16
Menyampaikan ususlan penghapusan
BMN ke eselon I atau KPKNL @ - Berkat usulan

penghapusan BMN
25 Menit

Surat Persetujuan
Penghapusan

-l



17
Menerima persetujuan penghapusan
BMN dari eselon I atau KPKNL #= Berkat usulan

penghapusan BMN
2 Menit

Surat Persetujuan
Penghapusan

18
Menindaklanjuti persetujuan penghapusan
BMN (Penjualan/Pemusnahan)

IT
Berkas Penghapusan

BMN dan surat
persetujuan

oenohaousan BMN

300 Menit
Pelaksanaan kegiatan

lelang/pemusnahan
BMN

Penj ualan/pem i ndahtanga

nan/pemusnahan

19
Menghimpun berkas hasil tuindaklanjut
pelaksanaan penghapusan BMN
( Peniualan/penqhapusan) @ Berkas

lelang/Pemusnahan BMN
60 Menit

Berkas
lelang/pemusnahan

BMN

20
Membuat Draft usulan SK penghapusan
BMN beserta kelengkapannya + Berkas

lelang/Pemusnahan BMN
30 Menit

Berkas usulan SK
penghapusan BMN

21
Membuat Draft usulan SK penghapusan
BMN beserta kelengkapannya

I -'{.-*'l Berkas usulan SK
oenqhapusan BMN

10 Menit
Berkas usulan SK

penqhapusan BMN

22
Menyetujui dan menetapkan usulan SK
penghapusan BMN beserta
kelenqkaoannva

I Berkas usulan SK
penghapusan BMN

5 Menit
Berkas usuhn SK

penghapusan BMN

23
Menyampaikan usulan SK penghapusan
BMN ke eselon I + Berkas usulan SK

penghapusan BMN
25 Menit SK Penghapusan BMN

24
Menerima SK penghapusan BMN dari
eselon I + SK Penghapusan BMN 2 Menit SK Penghapusan BMN

25
Menindaklanjuti SK Penghapusan BMN
dengan mengeluarkan pencatatan BMN
dari aplikasi SAKTI

ts SK Penghapusan BMN 60 Menit
Penghapusan Data

barang rusak berat dari
aplikasi SAKTI

26 Membuat laporan penghapusan BMN j SK Penghapusan BMN 120 Menit
Laporan Penghapusan

BMN
Laporan Panitia

27
Menyampaikan laporan penghapusan
BMN ke esebn l, sekertaris jenderal

Kemenkes, KPKNL, dan BPKP
SK Penghapusan BMN 60 Menit

Laporan Penghapusan
BMN

Proses Selesai

BMN
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JUDUL SOP l: PENGUXuRAN DArA CAPAIAN KINERJA

I

1

2.

Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 20'14 tentang Akuntrabilitas Kineria lnstansi
Pemerintah

Permenpan Nomor 53 Tahun 2014 tentang petuniuk teknis perjanjian kineria, pelaporan
kineria dan tata cara atas laporan kineda instansi pemerintah

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

Mengetahul tugas dan fungsi pada sub baglan/substansi

Memiliki kemampuan memonitoring, men6analisa dan mengevaluasi hasil kegiatan

1. SOP Pengumpulan Oata Capaian Kinerja Rencana Aksi Kegiatan

Perjanjia Kinerja

DIPA-POK

4. Komputer (

5. Jaringan lntemet

6. ATK

A,tI DA,II PERLENGKAFAN :

1. Apabila Pengumpuhn Data Capaian Kinerja terlambat, Target WaKu Pengukuran
Kinerja dan Penyusunan Laporan Kinerja Tkiak tercapai, Pengiriman Laporan

1. Oisampaikan ke Digen P2P, disimpan dalam b€ntuk eleKronik dan manual

P2P

NO KEGIATAN

PELAKSAAIA

KETERANGAN
KA. KKP

KASUBAG
ADUM

KOORDINATO
R SUBSTANSI

TIM
PENY1JSUN
LAPORAN
KINERJA

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1
I\bnginstruksikan pengukuran data
kinerja e- E !F

SK Tim
Penyusun

Laporan Kinerja,
Surat dan

Format disposisi

1 Hari Disposisi
I

2 l\renyampail€n format pengukuran
data kinerja I Disposisi 1 Hari

Format
Pengukuran
Data Kineria

e l\tlasing-masing Substansi mengisi
format pengukuran data kinerja t Format

Pengukuran Data

Kinerja
3 Hari

Format
Pengukuran
Data Kinerja
dari masing-

masing
substansi

4
IVtsnghimpun format pengukuran
data kinerja dari masing-masing
substansi

L-

+
Format

Pengukuran Data
Kinerja dari

masing-masing
substansi

1 Hari

Hasil Kompilasi
Pengukuran
Data Kinerja
dari masing-

masing
substansi

5
lVlenganalisan dan mengevaluasi
pengukuran data kinerja yang telah
dihimpun t Hasil Kompilasi

Pengukuran Data
Kinerja dari

masing-masing
substansi

1 Hari
Kertas Kerja
Pengukuran
Data Kinerja

6
Itlbmbuat draft hasil pengukuran
data kinerja t Kertas Kerja

Pengukuran Data

Kineria

2 Hari
Draft

Pengukjuran
Data Kineria

7
Rapat finalisasi pengukuran data
kinerja

*

Draft
PenBUkjuran Data

Kinerja
1 Hari

Draft Final
Pengukuran
data Kinerja,

Laporan
Pengukuran

Kinerja

I
Penandatanganan laporan
pengukuran kinerja oleh kepala
kantor

L

II

I

l

Draft Final

Pengukuran data
Kinerja, Laporan

Pengukuuran
Kinerja

5 Menit
Laporan

Pengukuran
Kinerja

I
t\rengem balikan laporan
pengukuran kinerja dan
mengarsipkannya rl Laporan

Pengukuran
Kineria

5 Menit
Laporan

Pengukuran
Kineria

PERINGATAN PEN CATATAT{ DAN PENDATMN
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KESEHATAN PELABUHAN

PETWSUNAT{EElQryA KERJA ANGGARAN (RKA) DArir
DOKUTEX rq(*{ggartAAr{ Ar{ GGAr/AN

HUKUTI: PELAKSANA

1

2.

3.

Undang-tJndang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan dan P6mbangunan Nasional

Pemerintah Nomor '1 7 Tahun 2017 len+ang Sinkronisasi Perencanaan dan Penganggaran

Pemerintah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penyusunan Rencana Keria dan Anggaran

Nasional

1. Diploma 3

Strata 1

PERALATAN DAT{ PERLENGKAPAI{ :

1. Peraturan Perundang-undangan yang t€rkait

Laptop, Pirinter, Scanner

Alat Tulis Kantor

KETERKATTATI:

1, Penyusunan RKA-|(/L Kementerian Kesehatan

2. Jadwal Penyusunan dan Penelitian RI(AJ(L Kementerian Kesehatan

PERINGATAN DAN PENDATAAT{

Ketertambatan Substansi dan Sub baghn memberikan bahan penyusunan Rencana Kerja Anggaran
berakibat pada lambalnya proses penwsunan Rencana Kerja Anggaran
dan Dokumen Pehksanaan furggaran l(KP Kehs ll Jayapura

Catatan HasilPenelitian oleh Eselon I, Catatan Hasil Desk oleh Biro

Dafiar lsian Pelaksanaan Anggaran (DIPA)
Catatan HasilReviu oleh APIP

penwsunan

dan

NO KEGIATAN

PEI.AKSANA MUTU BAI(U

KETERAI{GAiI
KEPAI A KA'{TOR

rA SUB BAG
AI'UM

STAF AT'UiI
BAG.

KEARSIPAN

STAF ADUII
BAG,

PERENCAIA

KELENG.
KAPAI{

WA'(TU OUTPUT

1

K@rdinasi Substansi dan sub bagian terhadap Surat

Masuk perlhal Penyusdnan Rencrna Keria AnSgaran --
Laptop, Printer,

ATK
1 Hari

Surat Masuk dari
unit utama

2 Tindak Laniut Rencana Keria Anggaran a Laptop, Printer,
ATK

1 Hari Disposisi

3

Membagikan Format isian RXA dan menghimpun

usulan anggaran dari masing - masing substansi dan

sub batlan

I + Laptop, Printer,
ATK

1 Hari Drafl RKA

4
Meneliti / Mengoreksi usulan RKA dari masing -

masing substansi dan sub bagian t Laptop, Printer,
ATK

1 Minggu
Dokumen draft
RKA

5
Reviu dan Penyempurnaan usulan RKA dari masing -

masing substansi dan sub bagian

Laptop, Printer,
ATK

2Hati Draft RKA
Perbaikan

5

Komunikasi pada Pimpinan terhadap Hsil
Penyempurnaan R(A dan mendapatkan persetuiuan.

,ika tidak disetuiui, usulan RKA dikembalikan kepada

masing - masing substansi dan sub bagian untuk

dilakukan perbaikan kemudian diajukan kembali

untuk proses persetujuan.

Laptop, Printer,
ATK

2 Ha(i
Dokumen draft
RKA

7
Menginput usulan RKA pada aplikasi SAKn sampai

dengan proses Approve (PA
I -I Laptop, Printer,

ATK
15 Menit

Dokumen draft
RKA

8
Mengirlmkan Usulan R(A beserta data dukungnya ke

unit utama melalui aplikasi sRl(ANDI I*
i

___l Laptop, Printer,
Scann6r ATK

15 Menit
Dokumen draft
RKA

9
Mengikuti tahapan penelitian usulan RKA oleh unit
utama, biro perencanaan dan APIP Kemenkes

I il Laptop, Printer,
ATK

2 f\4inggu
Dokumen draff
RKA

10
Proses p€rsetujuan oleh Direktorat Jend€tal

Antgaran (efienterian Kanarqan sampai dengan

terbitnya DIPA
I* I Laptop, Printer,

ATK
l Bulan RKA

0

\
\ NIP.

_l
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KANTOR KESEHATA‖ PELABUHAN KELAS:lJAYAPURA

SOP

OT.

2020

:賂ViSi ke"■21“
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2 PP nomor 28 tahun 2012 tentang pe:aksanaan UU NorЮ r 43 tahun 2009 tentang keansipan 2.Mampu rcng(DpemSikan kOmputer

Peraturan iヽ epala ArS:p NaS:Onal Кi nOnnO「 14 tanun Z014 ten● ng OrganiSaSI Can taul Ke■ a

ARS:P 3.Memi:iK sikap te‖ 1

Po“turan Kepaia Arsip Nasional RI noinD「 37 tahun 2016 entang pedornan penyusman ARSIP

Poraturan Kepala Arsip Nasional R!nornor 2 tahun 2014 temang pedo″ lall ur:um tata naskah

dinas

Pernenkes No 14 tahun 2017 tentang tata nBskah dinas di!ingRmngan ker:、 enkes

7

SOP Surat Ke:uar 1.Laptop′ PC vanq terkoneksi denqan internet

2.ATK

3.Buku A● enda

Jlka SOP」 dak d‖ aksanakan,maka penanganan surat Masuk udak tert b bera“ b〕t penyampalen informasi

udak"lpat wakm
Pencatatan Manual,olektronik dan terekan di ap:ikasi SRIKANDI

N0 KECtATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANPOngadm:n:3tragi
Pcrsun“an

Kepa:a

Kamor

Kepa:●

Subbag
Adum

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Pongadn」 nistasi persuratan menenlma

suにit yang rnsuk rnela:ui aplikag

snkandi,ernalt,atau pos kernudian

A00nda maupun ke da:am n"dia
komputo「

■D

|

Buku agenda,komputer 15 Menit
Surat tercatat dalam

buku agenda dan

kornputo「

2

Pengadministmsan pe“ uratan
mempe!可 ar surat口 lasuk,membe"
●8taねn“ ita lemttar dη ∞SiS tmudim
disorahkan kepada kepa:a kantor

I

|

由 ―く|>
|

ほn■rd“,∝d 5 Monit surat Crdis口
'Sisi

3

yang te:ah di diSpOSiSt O:● h kepa18 kantOr

,digandakaniscan ketlludian diten」 skan

kepada Kepa!a Subbag Adum untuk
dlkotahul

圏艤Э一 嘔|■
|

腟鉤bbag

4

Kepala subbag adum rrlengernba‖ kan

Шrtt yang“ Lh di dis"9Si kepada
pOngadnlinistasi kernudian di gandakan

dan diterusセin kepada masirり ‐magng
bagian atauにpada yang dittuhn

■

「

bo,螂 田」暉鍬 .Ыよu
疇Inda t● lma
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5
Menソmpan sunt masuk untuk d!

arsipkan

|
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SuBBAC ADMINISTRASI UMUM

DAStt HUKUM:
l Momahami bnbno tata naskah dinas

permenkes No 21 tahun 2018 tentang●
el Dman tata

KETERKArrAN: PERA_ATAN DAN PERLENGKAPAN:



PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT
KEMENTERIAN KESEHATAN

tf-oT.2zfc'x. B f e{q8 r Uz3
Pembuatan WWE-| A)

Tgl Revrsi 7l Sadtu<bw 307-3
Eselon I
Erelon ll

: Pencegahan dan Pengendalian Penyakit
: Kantor Kesehaten Pelabuhrn Kelas ll Jeyapura

TglEfektrf m 00*alU hr7.3
Disahkan oleh

Kelas ll Jayapura

7

Budiman
10001

Nema SOP

SOP Bendehara

Dasar Hukum: Kualifikasi Peleksana:

1

2

Undang-undang nomor 17 tahun 2O03 tentang Keuangan Negara

Peraturan Pemorintah nomor 39 tahun 20O7 lenlang Pengelolaan
Uang NegaralDaerah

PMK Nomor 1901PMK.09/2012 Tahun 2012 Tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaren

Peraluran Menten Keuangan (PMK) nomor 192/PMK 05/2m9
tentang Perencanaan Kas

3

4

Keterkaitan:

I
2

3

SOP Pengeluaran Kas

Pcringnten:
Apabila pengelolaan keuangan lidak dr kalola dengan baik maka rencana kegrstan
Kanlor Kesehatan Pelabuhan Kalas ll Jayapura akan terganggu

'l . Memiliki kemampuan/kompetensi dalam menggunakan komputer

2. Memehami keuangan
3. Telah mcngikuta pelatihan-peletihan yang tsrkait dengan tugasnya

4. Selalu mengikuti pertembangan lerbaru yang terladi dalam hal ilmu
pengetahuan maupun kejadian lainnya

Peralaten / Perlengkeprn:
1. Peraturan perundang-undangan yang bedaku dan yang terkail

2. Seperangkat komputer yang dilengkspi progrem microsofl office dan software

3. Data kcuangan Kantor Kesehatan Pelabuhan Kelas ll Jayapura

Pcncrtrten den Pondrtmn:
S€tbp SPM yarq tdah ditandalanganl oleh PPSPM dan dokurnen Pertanggurqiavaban Keuarqan yang

ditandalarpani deh Bendahara dan PPK harus dilokumenlaskryr

I.E 7
hL.



SOP BENDAHARA T'ENGELUARAN KKP KLS.II JAYAPURA

No TIRAIAN PROSI|DT R

t\{1.1"t'BANtr KtrTERANGAN

Bendahara KPA / PPK PPSPM KPPIti BAI\K XET"i]NGKAPA}I WAKTI.i 0tjTPtrT K1:T

(l) G) (Jt t4l (s) (6) 11l (tt (e) (10) (lt)

I

Btrdssu*er SPM !..)ang Pcl$eritraan dsr SPM Ls
vmg rlra;utan srtlcr, setclah dntnfikasi
kelerglarannru *tlan;urny-n KI'IN meflcrbrtlan
5P2D kepsd$ rckrrru4 [le*talure.

sFM t }lan Ktqo

1
l$P2D ts*il dnrl tlnng ru.sul dr Rckerung
B{rxJatmrt

sl''"1 2 llan Kegr

3

lvlmgunplkrul rnc-rnrrril'rkari, dan
merekspiulrsi pitrnrntam Urnhovarnn dari setiap
Bagfan ou",r Surut l'enntah l'cmhayunur {$P[3y]
dtri PIIK

Sl'lly ( K$rtaNi l'crtanggurrgln$rrhmt I llan Kuqa

.1

Mmgnnrhrl llcng tlan Krs tlr l{+il,eorng tlartr
mtuli mclahuli.rn I'enrbalmon terha&p SPI)1 dan
Ill'K dur l\nrhur'aru l.S

CcI ltanl Ittlt nllTlll

i Mcrnhsvar seinua tsgihrm { []l' dan l.S tJcrdaharu)
vsl8 tcl&h drsc'tujui Pl'li

I
SPIh I K*rtansi l)trtangtlun&lo$ah$n l 6()ml{lrt

6
Mcngel$h Lilng lftn 'l'urxr di llrantn* dan tlang
di Relrruug llant tlsdahara

LIanB l"umr, Rdicnrng Kcran dan

Aplrka.sr Prqrn[
I I lrrn Kena
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OLEH

KAilTOR XESEHATAI{ PELABUHAI{ KELAS II JAYAPURA

SUBBAG ADTII{ISTRASI Uf, UT soP

: 25 September 2022

).,..
:01 Oktober

ll JayapuE

a
iLI *x Budlman

001

1. UU No. 43 Tahun 20@ tentang Keansipan
1. Mffihami t€ntang tata naskah dinas

2 PP nomor 28 tahun 2012 tentang p€laksanaan UU Nomtr 43 tahun 2009 tBntang ksarsipan 2. Memahari Kod€ Klasilikasi Arcip

J Peratumn Kepala Arsip Nasional Rl nonEr 14 tahun 20't4 tentEng ofganisasi dan tata kerja ARSIP 3. Mmhami €B pengelolaan aEip

4. Memahami proses pemusnahan arsip
4 PeratuEn Kepala Arslp Naslonal Rl nom 37 tahun 2016 tstang pedomn p€nyustan ARSIP

5 Pemnkes No 14 tahun 2017 tenlang tata naskah dinas di lingkungan kerenkes

6
Permenkes No 21 tahun 2018 tentans Dedoman tata kearsioan

DAN PERLENGKAPAI{ :

I SOP Suret Masuk L Laotoo/Pc vano terkoneksi denoan intemet

2 SOP Surat Keluar 2. ATK

3 soP Pengelolaan Arsip

Jik8 SOP tidak dilaksanakan, maka ponanganan arsip beik aktit maupun inaldif tidak brkolola dengan baik DokumervDisposisi, buku register,buku agenda

t{o KEGIATAI{

PELAKSANA IIIUTU BAKU

KETERANGANPeng.loh
Arslp/Atllpsd3

Keprla
KsntoirKepali
subbag adum

Panitia
Penllai ABip

Dltlen
?2PlBlro
Umum

A'{RI KELEI{GKAPAN WAXTU OUTPUT

1
Membuat surat permohonan

pemusnahan ? Komputer,kertas 15 menit surat keluar

2 + Komputer,kertas 15 menit
daftar nama

panitia

3 Penyeleksian Arsip berdasarkan JRA + Komputer,kertas 1 bulan Daftar arsip

4 Pembuatan Daftar Arsip Usul Musnah

*
Komputer,k€rtas 1 bulan

Daftar daftar usul

musnah

5 Penilaian arsip oleh panitia arsip ? Komputer,kertas l minggu
hasil arsip usul

musnah

6 Pemintaan persetuJuan/pertimbangan I l minttu

7 Penetapan arsip yang akan di musnahkan + l minggu

8 Pelaksanaan Pemusnahan Arsip I-- I __i Alat penghancur

kertas

t hariI

9 I -- t hari Berita acara

Demusnahan arsip

r'roMoR soP

IANGGAL EFEKTIF r23

PEMUSNAH

DASAR HI'KIJM :

PERIl{GATAI{ PENCATATAT,I DAN PENDATAAN

I

L-

Membuat berita Acara Pemusnahan



NOTIIOR SOP oT.
TANGGAL PEMBUATAN : 29 Seplemb€r 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

OLEH

SOP

HUKUM

KANTOR PELABUHAN

Budiman

INTERNAL KKP

1 UU No 5 Tahun 2014 tentans aparatur sipil Neoara 1. Mampu menoopemsikan komputer (Ms.office)

2. Peraturan Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan refornasi Birokasi No 27 Tahun 2021 tentang
Pengadaan Peqami Negeri Sipil

2. Memahami peraturan perundang-uMangan yEng bcrkaitan dengan tala cara pelaksanaan
mutasi

3. PP No 1 1 Tahun 201 7 Tentang Manaiemen Pegawai Negeri Sipil

4
Keputusan Menteri Kesehatan Republik lndonesia No HK01.07IMENKESre574aU21 tentang pemberian
Mandat dan Delegagi dalam Manajemen Pegauai Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Kesehatan

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

1 SOP Penyusunan Peta Jabatan
1. Laptoe/rc 4 lnlernet

2. Printer 5. Alat Tulis

PERINGATAN

3. Kertas 6. Scanner

DAN PENDATAAN

Apabila SOP penempatan/mutasi pegawai tidak dbusun , maka bdum ada dukungan penirgkatan kinerp dan
mutu pelayanan. File kep€gawaian

KEMENTERIAN KESEHATA'{

DIREKTORAT JENDERAI" PENCEGAHAI{ DAAI PENGE]'IDATJA'{ PEI{YAXIT

KANTOR KESEHATAN PELABUHAN KETAS II JAYAPURA

SUB BAGIAN ADMINISTRASI UMUM

NO XEGIATAN KETERANGAN
KA, KKP Ka. ADUM Xord Subtarsl

Pengelola
Keffiwaian KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Memberikan insfuksi Rapat dan menugaskan
Kepala kasubag adminit'asi umum dan Kordinalor
unfuk menyiapkan bahan rapat tsflhng ponempetan
tugas pegawai di lingkungan KKP Jayapura

ATK 5 Menit
Lembar
lnstruksi

2

Melaksanakan rapat dahm rangka penempahn
tugas pega!\ailrotasi di lingkungan KKP Jayapura
dengan mempertimb€ngkan :

1. SK Penempatan A\,lral PNS yang sudah ada
sab€lumnya
2. Analis Beban Kerja
3. Kebutuhan pegawai dengan melihat jumlah
ketersediaan p€gariai di induld wilker dan
kebutuhan pegawai di induU wilker

I

I
ATKLapto/Pc 18O menit

Lembar hasil
rapat

SK Penempatan
pengangkatan PNS

yang telah
ditetapkan

sebelumnya oleh
pemerintah pusat

3
Mongumpulkan behan hasil rapat dan
menyampaikan hasal rapat il ATK,LaptoplPc 30 menit

Lernbar hasil
rapet

4

Mengoreksi,meny6tujui laporan hasil rapat dan
memberikan insfuksi kepada kasubag Administasi
umum unfuk pembuatan draft SK Penempatan
fuoas

Ia* ATKLaptop/Pc,
lernbar hasil rapat.

45 menit
Lembar hasil

rap€t

5

Memberikan penugasan kepada pengelola
kepegawaian unfuk menyiapkan draft SK
Pon€mpatan tugas Pegawai di lingkungan KKP
Kelas ll Javaoura

I ATt(Laptop/Pc,
lembar hasil rapat.

30 Menit
Lember

penugasan

6
Menyiapkan draft SK Penempatan tugas pegauai di
lingkungan KKP Kelas ll Jayapura

I i ATK,Lapto/Pc,
pnnter

@ Menit Drafi SK

7
Memeriksa dan mengoreksi draft SK penempatan
pegarrai di lingkungan KKP Kelas ll Jayapura

ATK,PCAapbp,
dan Draft SK

15 menit Drafr SK

8
Mongoreksi,menyefujui, menandatangi SK
Penempatan tugas p€gawei di lingkungan KKP
Javaoura a- --_1

ATK, Dran SK 15 menit
SK

penempatan

I Menyerahkan SK kepada pegawai yang mendapat
penugasan baru I-

SK oenemDatan 15 menit

SK
peflempatan

10
Megarsipkan SK dan membuat laporan hasil
penomogtan b€ru

-

Dokumen SK 10 Menit Dokumen SK

€( t31200604100r



Nomor SOP di .oa,oe 1c.x .t3 / algr / Tozs
I A,?D

AY AD^s

Tanggal Pembualan

Tanggal Revisr

TanggalEfektrf D I ,htn$* '3',tL3

dr
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,7z

,(

tu
Y
*

/K IN
2006041001
Budiman

Disahkan Oleh

Nama SOP : PENGELOLAAN BUKU KAS UMUM DAN BUKU PEMBANru

Dasar Hukum: Kualifikasi Pclaksana:

t. Undang-Undeng Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.
2. Undang-Undang Nonror t Tahun 2@4 tentang Perbendaharaan Negare,
3. Undang-Undang Nomor 1 5 Tahun 200tl Pemerilsaan Keuangan Ncgera.
{ . Pera[rran Mentcri Keuangan Rl Nomor 21 0/PMK.05A0U lonting tats cara pcntayaran dalam

rangka pclskaanaan Anggaran Pendapatan dan Bclania Ncgora.
5. Peratrran Menteri Kcuengnn Rl Nomor 230pMK.05t2016 tentang Kedrdrkan dan Tanggungn

Jawab Bendahara pada Sa[ran Kerla Pcngelola Anggoran Pendapatan dan Bclanja Negara.
6. Pcrafuran Penrerintah Nornor 50 Tahun 2018lentang p€rubahan stls PP Nomor {5 tahun

20'l3lentang tatr cera pelaksanaen APBN.
7. Peratrran Menteri Keuangan Rl Nomor 5&PMK.0U2022, tentang Penuni.rkkan Pihak Lain

Sebagai Pemungul Pajak dan Tala Cara Pemungutan, Penyetoran, dan/atlu Pelaporan Pajak
yang Expungut oleh Pihak Lain atas Transaksi Pcngadaan Barang dan/atau Jrsa melalui Sistem
lnlormasi Pengadaan Pemerintah,

8. Peraturan Mentcri Keuangan Rl Nomor 59/PMK.03I2022, tentang Tata Cara Pcndataran &
Pcnghapueon NPlArP, Pcngrkuhan E Pencabutan Pcngukuhan PKP, scrta Pcmotongon &
Pcmungutsn, Pcnyetoran, & Pclaporan Pajak Bagi lnstanei Pcmedntah.

9. Peraturan Mented Keuangon Rl Nomor: 70/PMK.032022. tentang KRITERIA DA}I/ATAU
RINCIAN MAI(AT.IAN OAN MINUMAN, JASA KESENIAN DAN HIBURAN. JASA
PERHOTELAN, JASA PENYEOIAAN TEMPAT PARKIR, SERTA JASA BOGA ATAU
IGTERING YANG TIOAK OIKENAI PA'AK PERTAMBA}I,AN NILAI.

1 Mcmifiti Sertifrkat Bcndahara BNT (Bendahara Negera Terecrlifitaei)
2. Memahani p€rafu ran penrndang-undangan.

3, Jupr dan Teliti.

4 Jabatan Fungeioanal Pranata Keuangan APBN.

Ketarfiaitan: Pcralatan/Perlcngkapan :

SOP Pengelolaan Laporan Pertanggung JawabEn Bendahara Pengcluaren ATK dan Komputer

Peringalan: Pencalatan dan Pcndataan:

KEMENTERIAN KESEHATAN
DITJEN PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

KANTOR KESEHATAN PELABUHAN KELAS II JAYAPURA

1 Apabila Pengelolaan Buku Kas Umum dan Buku Pembantu tidak dikerjain dengan
benar maka mengakibelkan kerugian Negara

'l Buku Kas Umum dan Buku Pembantu

lo
e7

r
I



LaMpITAN SOP PENGELOLAAN BUKU KAS UMUM DAN BUKU PEMBANTU

tb Aktivitas
Pelaksana Mntu Baku

KeterarpanBerdahara
Pengeluaran

KPA Kelergkapan Waktu Otrtpd

1
Mercatat semua transaksi bendahara

pergelmran

spby,
kudtansi, brd<ti

pmgd. br^{<ti

setor dan Spj
Ls bendahara

1 jam

Bt*u Kas
LknLm dan

Buku
Pembantu

Setiap bdan

2
Melakd<an Penutupan Bud<u Kas tnrurn

dan Bt*u Pembantu

Buku Kas
Lhnwn dan

Btd<u

Pembantu

1 1am

Budru Kas
Umtrn dan

Btd<u

Pembantu

Setiap bdan

3
Diketahd dan ditanda targaru oleh

Bendahara dan KPA
L_,

Br^d<u Kas
Umtrn dan

Btd<u

Pembantu

1 Jam

Bd<u Kas
Llntun dan

Buku
Pembantu

Setiap akhir bdan atau
sewaktur-waktu apabila

diperlt*an
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t
B€nd.haE Pffiim I

i

Use. dan
Paswd 1 M€nit

116rr( po&
tplesr SAKTI

2

tlhrnhrka lihnu Udad O.t
P6lofiraan, pada frafiJ Inta.l(or|.lc,
UPtl (Pilih (hi-vrlkhd d*}Udd
th.)

t
t:;ETffi::F=THffi
rlii.i;gtrg8r&l$#

t
Dca Rolise 50ffii

Dda
FrurEn

PT{BP

tsgantung ,arinCrn
d.n ban)rat nyr drta

p€naalrnaan

3 Fncnman ped. monu celal hporsn F Ors d.n Hril
Korftnad 20 tlonil Laporan

tercstal(

1
ADK konfrEi ke KPPN

I, I Dn, d.n Hrt.l
l(.rfrrEi 15libf,n lrporrn

h.tirin .rraal

5
ibneask hpo.rn p6da tnoflu LPJ

Bandahao Ponaira I J tapo..n 50 rnenii
Lapo6n
tmstat

5

Laporan Elisli
p$rinun&r
pqrgounr.n PNBP (h.r
m€nfdtfan kapada

alaan LarE8rrale

'I !aporm t hal LapoGn
liLlre.o.k
Frcrinaan r6rn0-
lmhurtks

7 i/brfi inta Pnsduiu.n KPA
t I t lrptrm 10 tlenit Doarurrn di

TTD

I fukEarsrptan I *J L!poril 5 lranit A'3ip

;TFl:

i

t4 PNEP

m.
bukan

pNnp\

L-
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OLEH

dr.

Ntp.KANTOR KESEHATAN PELABUHAN KELAS II JAYAPURA

STJESiTANSI ADTIIIISiTRASI DAN UTUT

1 Nomr 1 7 Tahun 2003 tentang Keuangan NegaB berhku Peediaan

2. Norcr 1 Tahun 200,1 lenlang PetendahaEan l{egaE lrgmilki ke@rpuan rerehami tahapan dan pengeloban peEdban

3. lnlemal PemrinlahSrstem

1. Menteri Keugngan Rl t{orc. '1 tentang PgdgEn PencEpan, dan ilotrilh komfipuan relakukan tugas d.lam Engka pengelolaan bacng nlik negaE

Eda6n llbntsri Kosehalan Norcr HK.02.01ruENKES/4212019 tshtang Kobijakan Akuntansi
Pe6ediaan

1. SOP / List dari fim Ponerim1 Kon(Ek

soP

Apabih SOP peneri@an poGediaan tidak t6rlaksana, ruka pebkanaan ponibian pgrdiarn t5ak teEEh,
tidak dan tirjak 1 SAKTI

NO KEGIATA'{

PELAKSATA MUTU BAKU

I(ETPEJAAAT
PEI{GADM}I /

ULP
PPK APPROVER

OPERATOR
PERSEOAAII PERSEUMT pSER) KELENGXAPAII IYAI(TU OUTPUT

I
Merbuat Enena pengadaan baBng
poedisEn ? Speslrikad baEno, TOR.

RAB, DIPA
1 Mhggu

Dokuren Usubn PeGn€naan
Pong6darn EKA-|(/L)

,rehlukan pDss pon$elan bsBno
peEdlaan s{ai dengen
kobutuhan/ushn +- -r Spesmkasl, TOR, DIPA 120 Menit

Dokuren pengadaan, SPlo

SuEt Pesnan

3 $uai hiatgnd dah
behniE

lr,a"r t Krilansi & FE[1ur perbeflan
bsEng

I 5 tilsnit SAK-TI

4
Menginput dafiar pembolan baBng
/Xontak pada apakasi SAKTI

L-! KwitansYKontrak
pengadaan, BAST,
Komputo., dan aplkrsi
SAKII

30 i/bhit
SAKTI untuk dUetailkan

5 PeEdlaan dldabm SAKTI percdiaan
tran8ler msk

L-_T LetrpiEh kontEk
pengadaan baEng,/List
baEng/BAST, aplikBBi SAKTI

30 i,lenit

DEftar baEng yarg telah
didotailcn dalam ap[ka!i
SAKn peBdiaan dan tehh
mBUk dabm stok baEng
oeediaah

7

pefiintaan usr & iJonginput dafiar
pongeUaEn baBng yang telah
didiimuGikan ke dalam apllqsi SAKTI
poEdhan k h.r

I#
t&ill+glia;jx -? SBBK, Koflputer, dan

ap[ka8i SAKTI pa6edhan 60 itl€nit
lelah tednpul di SAKTI
p6edhan tEnsler ksluar
Perokahn

8
[,lobhlkan opn8re lisik baEng
pe@diaan & mnginput di SAKTI
DeEdhah F I Prht stod( opnam bsEng

dan lapodn poEodiaen
pada splka3i SAKTI

60 M€nit LapoEn stock opnare baEng

9
i/ielakukan pengalihan status baEng
poBdban jika ada yang rusuu$ng
pada aplilqsi SAKTI TEnsrer keluar -t BaEng p.@diaan yang

rusuu8ng; suEt
prBtuju6n ba€ng usng
den rusk

30 Menit

BaEng p6Bdiaan yang

ru$Uusng tehh beElh
s&tu8 di SAKTI dan fisik
bEEng telah dipishkan untuk
dimusnahken

poBodban di aplikasi SAKTI + BAST, Lap TKPM, Kont6k
Pengadaan BaEng dan
Ja8a. Kwit6nsi

30 Menit
LapoEn Pemdiaan dan 6tock
Opn6re

11
Mcr$uat LapoEn P6E6dhsn dan
mslapor{an ko KPB

L- ---.ffiv]iM7 LapoEn Peredhan 30 Menit LapoEn Peedbah

: g,I\gmglr r rqr+.aEe}

: 23 S.d.mb.i 2023

: PEIIGELOITAAN PERSEOIAAN

PeEtuEn

PEXCATATAN DAN PENOATAAII

fBn$ksi EAST/Kwtansi
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KEMENTERIAN KESEHATAN
OITJEN PENCEGAHAN DAN PENGENDALIAN PENYAKIT

KANTOR KESEHATAN PELABUHAN KELAS II JAYAPURA

A1 .07 ozfC'r ' t

/o
eot3

0pVl

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi ryw
TanggelEfektif q 0[+"&{r<7rft}".-
Disahkan Oleh

Nama SOP
: PENGELCI-AAN UANG PERSEDIAAN (UP]-GANI UANG
PERSEDIAAN (GUP} DAN TAMBAHAN UANG PERSEOIAAN (TUP)

Daser Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

1. UndangUndang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara.
2. UndangUndang Nonrcr't Tahun 2fi){ tentang Pedendoharaan Negara.
3. UndangUndang Nornor 15 Tahun 2004 Pemeriksaan Keuangan Negnra.
4. Perat ran Menteri Keuangan Rl Nomor 2'10/PMK.05/2022 tentang tsta c6ra pembayaran dalam

rangta pelahsanoan Anggnran Pendapatan dan Belanja Negara,
5 Peraturan Menteri Keuangan Rl Nomor Z3OiPMK 052016 tentang Kedudukan dan Tanggungn

Jawab Bendah.ra pada Safuan Kerja Pengelola Anggeran Pendapatan dan Eelenia Negara.
6, Perailran Pamerintah Nomor 50 Tahun 20.lE tent ng perubahan atae PP Nomor 45 tahun 2013

tentang tata cara pelaksanaan APBN
7 Peraturan Menten Keuangan Rl Nomor 5UPMK.03/2022, tentang Pcnunjukkan Pihak Lain Sebagai

Pemungut Pajak dan Tata Cara Pemungnrtan, Penyetoran, danlatau Pelaporan Palak yang
olch Pihak Lain Etrs Trancaksi Pengadaan Barang drn/rtau Jaaa mqlalui Sistem
Pengadaan Pemerintah.

8. Peraturan Mentcri Keuangen Rl Nomor 59/PMK.03/2022, tcntang Tate Cara Pendallaran &
Penghapuean NP1 ,P. Pengukuhan & Petcabutan Pen6rkuhan PKP, ecrta Pemotongan &/
Pcmungnrlan. Penyetoran, E Pclaporan Pajak Bagj lnslangi Pcrnerintah

9. Peraturan Mentcri Keuangan Rl Nomor. 70/PMK.032022, tentang KRIfERIA DAI.I/ATAU RiNCIAN
MAKANAN DAN MINUMAN. JASA KESENIAN DAAI HIBURAN. JASA PERHOTEI.AN, JASA
PENYEDIAAN TEMPAT PARKIR. SERTA JASA BOGA ATAU KATERING YANG TIDAK DIKENAI
PA'AK PERTAMBAI{AN NII.AI,

Dipungut
lnformaei

1. Menrilili Sertitkat B€ndahara BNT (Bendahara Negara TerBortiikasi),
2. Mcmahami poreturan pcrundang-undangan.

3. Jujur dan Te{fi.
4. Jabatan Fungsioanal Pranata Kcuangan APBN.

Ketorteitan: Peralatan/Perlengkapan :

SOP Pengelolaan Buku Kas Umum dan Buku Pembantu ATK dan Kompuler

P€ringalan Pencatatan dan Pendalaan:

1. Buku Kas Umum dan Buku Pembantu

&,7,o

kanlor

Budiman
NIP 1

7



LampTan SOP PENGELOLAAN UANG PERSEOIAAN (UP).GANTI UANG PERSEOIAAN (GUP) OAN TAMBA}IAN UANG PERSEOiAAN (TUP)

htutu BakuPebksana
KETNo Aktrvrlas Eendafiara

Perpetraran
PPK PPSPM KPA KPPN Kebngkapar Waktu otrDut

1

fubrrenksa SPJ bersunDer dana tktg Persedraan
(t,P) GL,P dan TtP b€s€rla dokunpn pen<rukung

DIPA R(A lCL

SPby Kurtans dan
clok pencldttng

480 merut Venfrl€s berk6

Sural Pernntsun
ffir Surat

Pernyataan
60 npnil

Surat Pernpfrcnfi dan
Surat Pernyatart2 tvlenyehgr l.P dan TIJP berssrta dokLrrnn pendtf<tnp

Sural Penrnhonan dan
Suat Prnyalaan3 i&ngqukan Pernphonan tP dan Tlf ke KPPN

Sural Perrptrmrr
dan SlJrat

Fernydaan
6O nenrt

Spby berserta lanpran4
i/bnol0 kebngttapsr ctan nsnandataogarx berkas Spby

dan brrprrmya b€serta p€n$nputan Spby d op
pentrayarm SAKTI

L_-

t- J
Spby dan krprran

spbv
60 rrpn[

Kuntng (b€r€rta
lamptrm) dan DRPP
(beserta ldrpran)

5
ilCIbl(Ukdr pen$rwt8n ffuil,En$ dff Daflar Fbncran

Pennntaan Perbayaan (DRPP)

-t

Kurntag (beserla

Hrtilran) dan
DRtrP (beserta

lanprran)

60 npnt

SPt-,'l6

Nleneit da npnnenhka$ kelengil<apdt

SPP L,F/T[ P tmt"fi kerrudan drterhtltan SPlvl

Sebrytrya SPM benlrut kebngfiapmnya &quka ke
KPPN

Draft Kehngkapan
p€nganian tP, C{"f,

dan ItP besgrta
kelengf€part

pendd<ungnya

60 rpnrt

I

3



NOUOR SOP : or. o2.ozc.x.r 9 t4lum23
TAT{GGAI PEMBUATAN 29 Soptombor 2023

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF Oktober 20Zl

DISAHKAN OLEH l,
lrr
t:
\

At KESEHATAN PELABUHAN

I

PENG

DASAR HUKUii

1 UU No 1 7 tahun 2023 tentam Kesehalan , . 
^*hiirfuX"l$i'r}'i 

romputer (r,,rs. omce)

2.

UU No 5 Tahun 2014 tontang aparatur sipil Nogara

2. Memp€roleh gambaran mengenai kondisi riil p€gawai baik kuantitstif maupun
kuantitatif dan kompelensinya pada Buatu unil keria sebagai bahan kajian perumusan
formasi dan rasio kebutuhan pegawai untuk keperluan pra p€nataan kelembagaan

3.
Mented Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020

Pedoman Analisis Jabatan dan Analisis B€ban Keria

3. Mengidentmkasi sojauh mana ofisiensi dan ofeKifitas keberadaan standar dan
parameter beban
kerja

PERAI.ATAI'I DAN PERLET{GKAPAN :

1 SOP PenyuEunan Bezetling Pegawai 1. Laptop/Pc 4. lntemet

2. Printer 5. Alat Tulis

Kertas

PEI{CATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan , maka kebutuhan pegewai di satuan keria tidak terp€nuhi

XEMENTERIAN XESEHATAN

DIREffiORAT JET{DERAT PEl{CEGAHAI{ DAN PEIIGE'{DAIIAII PENYAKIT

KANTOR KESEHATAII PEIABUHAN XEI.AS II JAYAPURA

NO KEGIATAI{

PELAKSATiIA TIUTU BAKU

KETERANGAN
KA. KKP Ka- ADUil PENGELOLA

KEPAGAYYAIAN
JP'JF KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Memberikan arah dan instruksi kepada kasubag
administrasi adum untuk melakukan bezzeting
oeoawai

-
-

ATK 5 Menit
Lembar

dDisposisi

2

Menerima arahan , kemudian memberikan
penugasan kepada JPlJF untuk mengumpulkan,
menyusun analis beban keria dan pengelola
kepegawaian menyiapkan form perhitungan

analis b€ban kerja
I Lembar Disposisi 10 Menit

Lembar
Penugasan

3
Mendistribusikan Form Perhitungan dan pstuiuk
pengisian analis beban keria t Komputer 15 menit

Form
Perhitungan
Form A dan

Fom B

Form A:
Pengumpulan
beban kerja

Form B: Jumlah
pemangku

4

Masing-masing labatan mengeriakan form
A,Form B

serta form C setglah selesai soft copynya
diserahkan kembali ke Pengadministrasi
kepegarvaian -I

Form
Perhitungan
Analis beban

Kerja

1 Jam

Form
Perhitungan
Form A dan

Form B

5

Pengadministrasi K€pegalyaian mengkompilasi
data yang diperolsh dan kemudian menghatung
bobot setiap iabatan dan merekap kebutuhan
pegawai dan input online

"I.r Form Perfiitungan
Form A dan Form

B
30 Menit

Form C dan
Form D

Form C : rekap

iumlah beban kerja
Form D:
perhitungan jumlah
pegawai

6
Menelaah hasil olahan data, hasil pengukuran
bebankeria dan iumlah kebutuhan oeoawai

FormABCdan
D

10 menit FormABC
dan D

7
menetapkan hasil pengukuran beban kerja dan

iumlah kgbutuhan pegalYai
FormABCdan

D
30 menit

FormABC
dan D

8 Mengarsipkan
FormABCdan

D
10 menit

Dokumen

JUDUL SOP : lFP PENYUSUiIAiI AI{ALBaEBAI{ KERIA

I PELAKSATIA:

6. Scannsr



SOP : oT.

: 02 Fabruarl2021

KEPALA KAT{TOR KESEHATA'iI PELABUHA'{

II JAYAPURA

OLEH
UJ

KAITOR KESEHATAI{ PELABUHAT{

KELAS IIJAYAPURA
Bambang Budlman

t 1 969053'12006041001

SUB BAGIAN ADMIT{ISTRASI UMUM soP KINERJA

HUKUM PELAKSANA

1
Nornor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan dan l. Memah66i p6v6661 perundmg-undmgan tenlang RerstraNasional

2.

3.

Pomerintah Nomor 'l 7 Tahun 201 7 tontang Sinkonisasi Porencanaan dan Maniliki Kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data kineda

Mengetahui tugas dr ftrngsi mekanisme pengordalian dokumen

Pembangunan Nasional

Pemerintah Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penyusunan Rencana Keria dan

Memiliki dalam RKT

KETERKATAT{:
'1. Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja lnstansi Pemerintah

2. PBnwsunan Laporan Tahunan

DAIII PERLENGKAPAN:

l. Rencana dan Strategi Kementerian Kesehatan 5. Laptop/Printer/Scanner

6. Jaringan Internet
7. AlatTulis Kantor

Dokumen Perjanjian Kinefa

Data dan lnformasi Capaian Kinerja

realisasi

PERINGATAN PENCATATAN DA'{ PET{DATAAN

1 . Jika prosedur ini tidak dilaksanakan maka dapat berakibat pada kemungkinan
kegiatan tidak akan berialan secara efektif dan efisi€n

1 . Dokumen Rencana Kerja Tahunan (RKT)

NO KEGIATAI{

PEI.AKSANA MUTU BAKU

KETERANGAil
KEPALA KAI{TOR

KA SUB BAG
AI'U'T

SIAF ADUU EAG.
PERENCAT{A&
PERENCAIA
SUBSTANSI

KELENGKAPA'{ WAKTU OUTPUT

L
Memerintahkan penyusunan Peren@naan Kineria

Tahunan I Disposisi surat 10 Menlt Disposisl Surat

2

Membuat format p€ngumpulan data dan informasi
Peren6naan Kineria Tahunan dari Subbag ADUM ke

masing-masing Substansi

rl Format penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

1 Hari

Format penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

3

Menyampaikan format pengumpulan data dan

intormasi Perencanaan Kaneria Tahunan dari Subbag

AOUM ke masing-masing Substansi + Format penyusunan

PtrenGnaan Kinerja

Tahunan

1 Hari

Format penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

4

Menghimpun fomat data dan infomsi
Perencanaan Kinerja Tahunan dari Subbag ADUM ke

masint-maslnt Substansl I Fomat penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

1 Hari

Format penyusunan

Perencanaan xinerja
Tahunan

5
Menganalisis dan mengevaluasi data dan informasi

Perencanaan Kinerja Tahunan yang telah terkumpul + Format penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

2 Hati
Draft penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

6 Membuat Ookumen Perenenaan Kineria Tahunan + Draft penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

1 Hari

Dokumen penyusunan

Perencanaan Klnerja

Tahunan

7 Mengoreksi Dokumen Perencanaan Kineria Tahunan

I

?--
Dokumen penyusunan

Psencanaan Kinerja

Tahunan

1 Hari

Dokumen penyusunan

Perencanaan Kin€rja

Ta hunan

8

Menyampaikan Dokumen Perencnaan Kinerja

Tahunan kepada Kepala Kantor untuk meminta
pers€tuiuan r + 0okumen penyusunan

Perencanaan l(ineria

Tahunan

15 Menit
Dokumen penyusunan

Perencnaan Kinerja

Tahunan

9
Penandatanganan dokumen Perfficanaan Kinerja

Tahunan oleh Kepala Kantor kemudian diteruskan ke

Kasubbag ADUM

___l ookumen penyusunan

PerenBnaan Kinerja

Tahunan

10 Menit
Disposisi persetujuan

dokumen Per€ncanaan

Kinerja Tahunan

10

Pendokumentasian dokumen Perencanaan Kinerja

Tahunan untuk digunakan sebagai bahan Desl

Klnerja den8an Eselon 1

I ,l Dokumen penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan

15 Menit
Pendokumentasian

dokumen Perencanaan

Klnerja Tahunan

10 Pengarsipan dokumeo Perensnaan Kinerja Tahunan ,I Dokumen penyusunan

Perencanaan Kinerja

Tahunan
10 Menit Arsip

-l

t-
__.1

L-
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OLEH

KAI{TOR KESEHATAT{ PELABUHAI'I KELAS II JAYAPURA

SUBBAG AT'iIIN ETRASI UMUT soP

: or. 02.02c.L19 I a56r2023
: l0April2O2O
: Rsvlsi ke 01 . -05.J8[uarl 2021

: Revisi-1..''0a.1 .Sgtleic.rlbx 2023

: or ((firilo2T-\atf \

tg
Y
* PE\GENDAIIAN Budiman

1. UU No. 43 Tahun 2009 tentang Ka6ipan L Memahami tantanq tata naskah din6

2 PP nomor 28 tahun 2012 tsnlang pelaksanaan UU Nomr 43 tahun 2009 tentang k6a6ipan 2. Mampu Mgoper6ikan komputer

3

4

Peraturan Kepala AEip Nasional RI nmor 14 tahun 2014 tentang organisasi dan tata kerja ARSIP 3. Memiliki sikap tsliti

Peraturan Kepala Alsip Nasional RI nornor 37 tahun 201 6 tentang peddrEn penwsutan ARSIP

5 Peraturan Kepala AFip Nasional Rl nomor 2 tahun 2014 tentang pedoman umm tata naskah dinas

6 Pennenkes No 14 tahun 2017 tentang tata nsskah dinas di lingkungan kerenkG

7 No 2l tahun 2018 tentang pedoman tata kearsipan

PERALATAI{ DAI{ PERLENGKAPAN :

1 SOP Surat Masuk 1. Laotoo/Pc vano terkoneksi denoan internet

2. ATK

3. Buku Agenda

Jika SOP tidak dilaksnakan, mka pgnanganan surat ksluar tidak tertib b€Ekibat p€nyarpaian infonE8i tidak tepat v€ktu P8n€tiatan Manual, elekfonik d8n tsrekam di aplikasi SRlKAl.lDl

NO KEGIATAN

PELAKSANA IIUTU BAKU

KETERANGANPengadmlnidr.3l
P6rluEtan

Kepala
Kantor

Kopah
Subb8g
Adum

Pejabat /staf
Te*ait XELENGKAPAN WAXTU OUTPUT

1
Naskah dinas di tindaklanjuti dengan

penyusunan konsep surat I -
Komputer,Kertas '15 Menit

Surat terc€tat dalam
buku agenda dan

komputor

2

Konsep surat diseEhkan ke subbag

adum untuk diteliti bagian isi,redaksi dan

kepada pimpinan '?-J konsep surat 15 Menit

2

konsep surat yang telah di setuJui

pimpinan kmudian di kembalikan
kepada pencipta arsip/konseptor untuk
diselesaikan 'f konsep surat 15 Menit surat terdisposisi

3

surat kembali ke subbag adum untuk di

beri nomor dan di panf kemudian di

serahkan kepada pimpinan untuk di

tandatanganl
rl--I* I* buku agenda 15 Menit

surat di ketahui oleh
kasubbag

3
Surat dlarsipkan dan didlstribusl sesuai

dengan tujuan surat

I

ffi#irk:i filling cabinet 10 Menit
Surat diterima ol€h
peiabat,staf terl€it

TAIIGGAL EFEKTIF

ll Jayapu6

SURAT KELUAR

DASAR HUKUM : KUALIFIXASI PFI AKSANA :

KETERXAITAN:

PERII{G TA'I {CATATAN DAN PENDATAAN

L
__l


