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Bidang Analisis Dampak Kesehatan Lingkungan ~NIP196001021980101001
Seksi Lingkungan Biologi Nama SOP (N,
Manajemen Data Faktor Risiko Penyakit
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 Peraturan Pemerintah No. 41 tahun 1999 tentang Pengendalian Pencemaran Udara 1. Memahami teknik dasar manajemen data
2 Peraturan MENPAN No. PER/35/M.PAN/2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 2. Mampu mengoperasikan komputer pengolah data dan spreadsheet
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan
3 Peraturan Presiden No. 81 tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010 - 2025
4  Peraturan MENPAN Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2010 - 2025
Peralatan / perlengkapan :
1. Komputer/Laptop dengan spesifikasi dapat digunakan untuk mengolah data
2. ATK
Keterkaitan :
1 SOP Pengumpulan Data Faktor Risiko Penyakit

Peringatan

Pencatatan dan pendataan
1. Surat tugas

2. Kuesioner




Prosedur Manajemen Data Faktor Risiko Penyakit

: : ! ; ; . . Sanit. JFU
Uraian Proses Tahapan Untuk Menghasilkan Kepala Kasie Sanit. | Sanit. Sanit. Sanit, ik
No. Bradiik KEPALA Bidang Fiskim | Madya | Muda | Pertama | Penyelia Plja:;(liz;?]a San:ana Kelengkapan | Waktu [ Output Ket
(1) (2) (5) (4) (6) (7) (©)
1 |Memberikan disposisi dan arahan kepada kepala Ca TOR 5 |lembar
bidang [— Pelaksanaan arahan
2 |Memberikan instruksi kepada kepala seksi lembar arahan 10  [lembar
instruksi
3 |Menugaskan kepada pejabat fungsional untuk — lembar instruksi | 20 |dokumen
membuat draft Manajemen Data Kajian I__l

4 |Mengumpulkan referensi terkait manajemen data dokumen 15  [dokumen

kajian pengendalian penyakit

5 |Mengumpulkan dan memeriksa data (editing)
untuk manajemen data kajian pengendalian

f dokumen 5 |dokumen
nanualkit

6 |Memberi kode pada data _{:l dokumen 5 |dokumen

7 |Membuat struktur data dengan komputer dokumen 60 {dokumen
(tamplate untuk entry data)

8  |Melakukan entry data dengan alat bantu dokumen 10 |dokumen
elektronik

9  |Melakukan tabulasi data dan pembersihan data ;‘ dokumen 10 [dokumen

10  |Menyusun draft laporan manajemen data KPP ’_\_LI_ dokumen 60 |dokumen

11 [Mereview draft laporan manajemen data kajian dokumen 30 |dokumen

pengendalian penyakit

<




12

Melakukan koreksi dan verifikasi terhadap draft
Draft Manajemen Data Kajian Pengendalian

Dia bl

dokumen

60

dokumen

13

Melakukan koreksi dan verifikasi Draft Akhir
Manajemen Data Kajian Pengendalian Penyakit

dokumen

30

dokumen

14

Menyetujui draft laporan manajemen data Kajian
Pengendalian Penyakit serta menugaskan
Kepala Bidang untuk menyelenggarakan rapat

dokumen

30

dokumen

15

Dokumentasi dan penggandaan laporan
manajemen data Kajian Pengendalian Penyakit

dokumen

15

Data
Deskriptif




