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Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Presiden Tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional

2. Peraturan Presiden tentang Rencana Kerja Pemerintah

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

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

5. Peraturan Menteri Kesehatan No. 7 Tahun 2014 tentang Perencanaan dan Penganggaran
Bidang Kesehatan

6. 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.

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

8. Keputusan Menteri Kesehatan RI tentang Rencana Strategi Kementerian Kesehatan RI

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

1. Memahami peraturan perundangan terkait Penyusunan Penetapan Kinerja

2. Memahami tupoksi BBTKLPP Jakarta
3. Mampu mengoperasikan Komputer dan internet

*) Dicetak sesuai
kebutuhan

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Penyelenggaraan Rapat
2 SOP Pengarsipan Dokumen

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

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Prinsip efektifitas,efisiensi, dan taat aturan dalam pelaksanaan kegiatan tidak akan terpenuhi jika
RAK tidak disusun

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

Rencana Aksi Kegiatan (RAK) merupakan salah satu dokumen perencanaan 5 tahuan yang
menjadi kewenangan SATKER, RAK merupakan dokumen turunan dari Renstra Kemenkes dan
RAP Ditjen P2P. RAK dijadikan dokumen acuan dalam penyusunan dokumen perencanaan
tahunan.

Dokumentasi Cetakan RAK sebagai arsip




PROSEDUR PENYUSUNAN RENCANA AKSI KEGIATAN (RAK)
- . Keterangan
~ Kelengkapan Output . . ~
i Menjabarkan program kerja menjadi rencana operasional yang harus ATK 10 Catatan Arahan Kepala
dilaksanakan bawahan
: : Catatan Arahan
2. |Menjelaskan tugas yang akan dilaksanakan bawahan Kepala, ATK 20 Catatan Arahan Kabag TU
Catatan Arahan Kaba
3. |Memberikan petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan TU ATK 9 20 Catatan Arahan Kasubbag PL
v Catatan arahan 120
; Kasubbag TU, .
4. | Mengumpulkan data dan informasi melalui pengumpulan data sekunder I::l Kasubbag lgL ATK Data dan Informasi RAK
dan Laptop
. " ) v . 120 Dokumen Inventarisasi permasalahan,
5 Melakukan inventarisasi sumber daya yang potensial dalam rangka l__] Data dan Informasi rekomendasi pelaksanaan penyusunan
" |identifikasi permasalahan RAK, ATK RAK
120
Dokumen Inventarisasi
v permasalahan,
i ; : ‘:___l rekomendasi data dan informasi yang telah
6. | Melakukan kodifikasi data dalam rangka pengolahan data dan informasi pelaksanaan dikodifikasi
penyusunan RAK,
ATK, Komputer
i 180
: . A data dan informasi
7 Memasukkan data dap mformga ke dalam database dalam rangka I::‘ yang telah dikodifikasi, Bt daT A
pengolahan data dan informasi Komputer, ATK
: 600
L ; z y data dan informasi ;
8 _N:elakuklan tabulasi data dan informasi dalam rangka pengolahan data dan = yang telah dikodifikasi, Dokumen tabulasi data dan informasi
Inormask Komputer, ATK
sl R P "ﬁ Dokumen tabulasi data = Catatan dan rekomendasai
9. Menﬁ]on:)rizlal:‘oTé)allaizlnbahan i e L . | dan informasi, ATK pelaksanaan kompilgsi bahan ‘
masing g/bag dan Komputer penyusunan RAK dari bidang/Bagian
y Dokumen tabulasi data 120
. ; : ; dokumen analisis pengolahan data dan
10. | Mengolah data dalam rangka pengolahan data dan informasi dan informasi, ATK informasi
dan Komputer
600 dokumen Perencanaan kegiatan unit
11.| Menyusun perencanaan kegiatan unit kerja/ UPT = ATK, Komputer kerja 9
y Draf RAK ATK Catatan hasil koreksi dan arahan tindak
12. |Menganalisis draft Rencana Aksi Kegiatan dan Koreksi Komptjter ' 300 lanjut




Pelaksana gl
 Kegiatan Kasubb. o . ak e Keterangan
_ IkDrakf RAK, ATK Renéana Aksi Kegiatan (RAK) '
13. |Menyusun Rencana Aksi Kegiatan Komputer 300
v Rencana Aksi Catatan hasil koreksi dan arahan tindak
. . . == Kegiatan (RAK), ATK 300 lanjut
14. [Mengoreksi Rencana Aksi Kegiatan dan Laptop
Rencana Aksi 300 Rencana Aksi Kegiatan (RAK) hasil
Kegiatan (RAK), penyesuaian atas rekomendasi

v Rekomendasi, Catatan

15. |Menyusun kembali draf perencanaan kegiatan UPT (Rencana Aksi Kegiatan) E:l hasil koreksi dan
arahan tindak lanjut,
ATK dan Laptop

v Rencana Aksi 60 Dokumen fisik Rencana Aksi Kegiatan

16. |Mencetak Dokumen Rencana Aksi Kegiatan l__l Kegiatan (RAK), ATK (RAK)
dan Komputer
v Dokumen fisik 120 Legalisasi Rencana Aksi Kegiatan
; . ] Rencana Aksi (RAK ditandatangani)
Kegiat

17.|Penetapan Dokumen Rencana Aksi Kegiatan Kegiatan (RAK), ATK

v Konsep Surat 30 Surat pengantar RAK
18. |Membuat Surat Pengantar Rencana Aksi Kegiatan pengatar, ATK dan

Komputer
] E':] Dokumen RAK, Surat 30 Surat tanda terima dokumen
19. [Mengirimkan Dokumen Rencana Aksi Kegiatan ke unit utama pengantar RAK
Dokumen pelaksanaan 15 Arsip
C‘5 penyusunan RAK
20. |[Mengarsipkan dokumen BBTKLPP Jakarta,
dan Dokumen RAK




