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Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 64 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Kesehatan

Peraturan Menteri Kesehatan Rl No. 2349/Menkes/Per/X1/2011 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Unit Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian
Penyakit

Peraturan Menteri PAN dan RB no.53 tahun 2014 tetang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja,
Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu atas Laporan Kinerja Instansi Pemerintah.

Keputusan Menteri Kesehatan Rl No. 266/Menkes/SK/I11/2004 tentang Kriteria Klasifikasi Unit
Pelaksana Teknis di Bidang Teknik Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit

Surat Dirjen P2P Nomor : OT.01.01/D.1/1.2/3260/2017 tanggal 30 Desember 2017 tentang
Persetujuan Instalasi

Keputusan Kepala Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit
(BBTKLPP) Jakarta Nomor : HK.01.07/1/008/2018 tentang Penempatan SDM pada Satuan
Kerja pada Balai Besar Teknis Kesehatan Lingkungan dan Pengendalian Penyakit Jakarta

1. Memahami peraturan perundangan terkait Penyusunan Buletin *) Dicetak sesuai
kebutuhan
2. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta

3. Mampu mengoperasikan Komputer dan internet

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1

SOP Penyelenggaraan Rapat

2 SOP Pengarsipan Dokumen

1. Peraturan Perundangan terkait penyusunan Buletin
2. Dokumen pendukung dari bidang/kabag
3. Seperangkat komputer yang capable

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenuhi jika
Penyusunan Buletin Tidak disusun

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

Penyusunan Buletin dipergunaakan untuk mempublikasikan tentang kegiatan yang dilakukan oleh
BBTKLPP Jakarta.

Dokumentasi Cetakan buletin sebagai arsip




PROSEDUR BULETIN

Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang Catatan Arahan
{ harus dilaksanakan bawahan Kepala Catatan frafan Kepald
2 |Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan E:La;;n Frehan 60 Catatan Arahan Kabag TU
3 |Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan Salanati fyshsh 90 Catatan Arahan Kasubba
Kasubag 9
Konsinyering Rapat Internal Team Penyusun Buletin untuk
4 |menginventaris kegiatan yang akan masuk dalam Buletin dan _F:l Flashdisk
penentuan Tema Buletin yang akan diterbitkan
Membuat surat seluruh staf BBTKLPP agar berkontribusi dalam
5 |penyusunan Buletin dan mengirimkan karya tulis/infomasi yang ATK 90 Surat Edaran/Undangan
akan dimasukkan dalam buletin
Menerima dan meneliti bahan/artikel sesuai prosedur sebagai v ; -
8 bahan kajian dalam rangka penyusunan Buletin St - Kumpulan File draft laporan
P Mengumpulkan dan mengklasifikasikan bahan/artikel sesuai i Flashdisk 900 File draft laporan yang telah
spesifikasi dan prosedur untuk memudahkan apabila diperlukan [“ diklasifikasi
Mempelajari dan mengkaji karakteristik, spesifikasi dan hal-hal ¥ File draft laporan yang telah
8 |terkait dengan laporan sesuai prosedur dalam rangka penysusunan Flashdisk 900 distan dar's:s‘ forrﬁatg 4
laporan/buku ikt 1sas! y
Mengkompilasi semua data yang telah dikumpulkan ke dalam ; : File draft artikel yang telah
2 Buletin yang akan diterbitkan Rk i 2708 disusun menjadi satu file
i |
10 Mengontrol dan menganalisis kelengkapan bahan kompilasi Flashdisk 360 Kompilasi semua file draft
Penyusunan Buletin laporan
1 Konsinyering Rapat Team Penyusun Redaktur, Editing dengan Flashdisk File draft laporan yang telah
Kontributor (Pemaparan Bahan Materi Buletin oleh kontributor) ] disusun menjadi satu file
12 |Analisa dan Perbaikan Bahan Materi Buletin oleh Editing |:Y: Flashdisk 540 zl"'(‘; ?;.?2, ke arem yang el
13 |Penyempurnaan bahan materi Buletin ;’ Flashdisk 540 zil(lzsc‘i(ruaggzsoran yang telah
14 Melakukgn koordinasi dengan staf untuk membuat cover dan lay Flashdisk 9 draft cover dan layout buletin
out buletin
15 |Membuat cover dan lay out buletin I—"—l Flashdisk 540 draft cover dan layout buletin
=
16 |Koreksi Cover dan Layout Buletin Flashdisk 540 draft cover dan layout buletin
18 |Koreksi Draft Buletin Flashdisk fai | e drat laporaniyang telah
diparaf pejabat eselon llI
19 [Koreksi Draft Buetin Flashdisk 180 F_ile drat Igporan UE
diparaf pejabat eselon Il




R

File draft laporan yang telah

20 |Melakukan perbaikan sesuai dengan masukan TU/Bidang L__'S Flashdisk 180 diparaf pejabat eselon Ill
21 Mencetak Draft Perbaikan Buku Informasi Hasil Kajian/Pengujian print out draft buletin 90 print out draft buletin
dan TTG
22 |Menetapkan Buletin buku buletin 180 oy lappran tnwulan. yang
sudah ditandatangani kepala
23 |[Memperbanyak/Penggandaan Buletin E:j ATK 360 buku buletin
24 |Membuat surat pengantar Pengiriman Buletin I::j ATK 90 Surat pengantar
25 |Mengirimkan Buletin I:tl Buletin san Surat 180 |buku buletin
‘ pengantar
26 Mendokumentasikan Seluruh Dokumen Buletin dalam bentuk (:b Elashisk+ bulshin % Softcopy dan hardcopy buletin

hardcopy dan softcopy




