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1 Peraturan Menteri Kesehatan No. 7 Tahun 2014 tentang Perencanaan dan Penganggaran |1. Memahami Dokumen Profil yang akan disusun dan disebarkan *) Diterbitkan minimal
Bidang Kesehatan tiap tahun

2. Memahami peraturan tentang tata cara Penyusunan Profil BBTKLPP Jakarta

3. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta

4. Memiliki dokumen pendukung kelengkapan untuk penyebaran informasi melaui media

|Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1 SOP Penyelenggaraan Rapat
2 SOP Pengarsipan Dokumen

1. Surat pengantar informasi yang akan disebarkan
2. Dokumen pendukung
3. Seperangkat komputer yang capable dengan aplikasi terkait

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas,efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenuhi
lika Profil yang disusun tidak dicetak tepat waktu dan dipublikasikan

Setiap kegiatan yang telah dilaksanakan harus dicatat dalam buku rekapitulasi laporan kegiatan subbag program

Pencapaian target kegiatan/program dapat terganggu (tidak terlaksana) jika Profil BBTKLPP
Jakarta tidak tersusun

Semua data terkait penyusunan Profil BBTKLPP Jakarta disimpan secara elektronik dan non elektronik

Apabila proses penyusunanProfil BBTKLPP Jakarta tidak dilaksanakan, maka penyebaran
informasi terkait pelaksanaan program BBTKLPP dan trend capaian program tidak optimal
sehingga output tidak dapat tercapai




PROSEDUR Penyusunan Profil BBTKLPP Jakarta

Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang harus
dilaksanakan bawahan

ATK 20 Catatan Arahan Kepala
2 |Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan Catatan Arahan Keal
atatan Arahan Kepala,
P 20 Catatan Arahan Kabag TU
ATK
3 |Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan 4
Catatan Arahan Kabag TU, 30 Catatan Arahan kasubbag
ATK PL
4 [Menerima dan meneliti bahan dan data laporan sesuai prosedur sebagai Bahan dan data
. - A
bahan kajian dalam rangka penyususnan profil Catatan Arahan kasubbag 30 penyusunan profil, dan
PL, ATK dan Komputer Catatan hasil pemeriksaan
data dan bahan profil
5 |Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan dan data penyusunan profil Bahan dan data
sesuai spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan Y penyususnan profil, dan :
Catatan hasil pemeriksaan 300 d Data t?{p'lah b_a Han 1?" g
data dan bahan profil, ATK ata profil sesuai spesifikasi
dan Komputer
6 |Mempelajari dan mengkaiji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal terkait
dengan laporan sesuai prosedur dalam rangka penyususunan profil A 4 Data terpilah bahan dan Catatan hasil kajian
data profil sesuai 300 karakteristik, spesifikasi dan
spesifikasi, ATK dan hal-hal terkait dengan
Komputer penyusunan profil
7 |Menganalisa kelengkapan bahan penyusunan profil yang telah | Catatan hasil kajian ;
dikumpulkan karakteristik, spesifikasi Catalta'? dan rek; meqda§an
dan hal-hal terkait dengan 60 bpia e ompllastll
penyusunan profil, ATK a dan_;:)ggyus;:g an:prat
dan Komputer ari bidang/Bagian
8 |Mengkompilasi semua data yang telah dikumpulkan kedalam outline profil Catatan dan rekomendasai
pelaksanaan kompilasi Dokumen Kompilasi data
bahan penyusunan profil 300 dan bahan penyusunan
dari bidang/Bagian, ATK profil
dan Komputer
9 |Menyusun draft penyus.unan laporan sesuai dengan hasil kajian dan - Dokumen Kompilasi data
prosedur untuk tercapainya sasaran yang diharapkan K dan bahan penyusunan 1500 draft profil
| profil, , ATK dan Komputer
—
10 |Menganalisis draft dokumen profil (termasuk koreksi)
N draft profil, Komputer, 300 Catatan dan rekomendasi
Y Printer, ATK tindaklanjut atas draf profil




Mendiskusikan konsep penyusunan laporan dengan pejabat yang

berwenang dan terkait sesuai prosedur untuk kesempurnaan penyusunan

Catatan dan rekomendasi

Catatan dan rekomendasi

tindaklanjut atas draf profi, 60 . ) )
profil T Komputer, Printer, ATK tindaklanjut atas draf profil
12 [Menyusun kembali laporan berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur Catatan dan rekomendasi Laporan hasil penyesuaian
untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan profil tindaklanjut atas draf profil, 12 atas koreksi
Komputer, Printer, ATK
13 |Menganalisis draft awal penyusunan profil ) ]
Laporan hasil penyesuaian 60 Catatan dan rekomendasi
atas koreksi, ATK tindaklanjut atas draf profil
14 |Menyusun kembali laporan berdasarkan hasil diskusi sesuai prosedur Catatan dan rekomendasi darf profil hasil penyesuaian
untuk kelancaran dan optimalisasi penyusunan profil tindaklanjut atas draf profil, 12 atas koreksi
Komputer, Printer, ATK
15 |Mencetak Draft Perbaikan Dokumen profil draf profil hasil penyesuaian
Komputer, Printer, ATK 60 atas koreksi
16 |Menetapkan program kerja balai draf profil hasil dokumen profil yang telah
penyesuaian atas koreksi, 30 ditandatangani
ATK
17 |Memperbanyak/Penggandaan Dokumen Profil dokumen profil yang telah
ditandatangani, Komputer, 30 Dokumen profil
Printer, ATK
18 |Membuat surat pengantar pengiriman dokumen profil ke unit utama, Surat pengantar Dokumen
Pusdatin, Sekjen, dan para bidang Konsep Surat pengatar, 30 profil
ATK dan Komputer
19 |Mengirimkan Dokumen Profil Dok iil Bt
okumen profil, Sura :
pengantar profil 30 Surat tanda terima dokumen
20 |Mendokumentasikan Seluruh Dokumen Penyusunan Profil dalam bentuk Dokumen pelaksanaan
hardcopy dan softcopy penyusunan profil, dan 30 arsip

Dokumen profil




