.%,

RUMAH SAKIT UMUM DAERAH

dr. DORIS SYLVANUS

PEDOMAN KEPEGAWAIAN

PPID PEMBANTU RSUD dr. DORIS




A 3 4 =
“EAVH PRONVENS i A5 i
RSU D Jde. PYORIS SYTVANL S W“A
NI ...\u ias
Kepala Sub vdministrasi dan Pembinadn Pegawai N S Pemrosesan henatkdn Gaji Be

LIl No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kep

n 1999

awalan sebaga
dengan UU No. 431

Peraturan Daer
srubi

ns1 Kalimantan”’

h Nomor 3 Tahun 2012
srah Provinst Kahmantan Te

Tengah

Peraturan (i

ur No.l
Tugas REUD dr. Doris Sylvanus

Mampu m

asikat

Peralatan/ Perlengkapan

Kompuler

{Tuliskan hamba

n, penyimp

bdak cukup, dapat ditam

thast perka

ran, alau usulan perubahan SOP pada ke

m di1 bawah
wkan pada lembar kosony)




i dikem

~thatks

Witk sral he than y
Lk

Akl

altharn Ka

Wyt L

muam untu

basudain b

|
e

It thaty Domor mesny

than

anpwel dan menver
hd

hepda pee

_rt_:

ko

than

Lhersanp kotan don hendabar

Memvamypustian sural ke

il

.

S S —— {——

yang
parat Kasu

Uinit
Diratt
kenaik

berkals pegawa

g sudab

parat sekretans

1 Dratt
(ke
It

tkala pegawa

dahe p

Lhnum

S P
mt Dralt Surat

10 menn

[vang sudah
|
[ditandatangan Kadis

i

Burkas porsvar,

5 muent

Buerkis persyaratan ]
ke
berk

1ikan g




petsyaratan dkelengkapan apa VANE ¢

varatan aktbivitasg
il pada setap aktiatas

& SO mdbro

~

v




Kepala Sub |

1°F 811 VEL PROININSE KRN IS AT AN B N AT
RSLIY IS SYIENANES
Administrasi Dan Pembinaan e Al

Dasar Hukum

Ul No.t

dengan Ul

ahun 19741

k-Pokok Kepegawai

Peraturan Daerah P 1 Tengah Nomor

Daet 1an

Perubahan atas | iLuran h Provins: Kal

2008 tenta

.ﬁ..‘:.—.L_J

Peratu

Tugas RSI

iy

SOP Pemaotongan Tambahan Penghasilan

Peringatan

nseb imana dirubah

I < tentang

Iahun 2¢

rah Nomor 6 Tahun

30

l'eng

n

, Fungsidan Uraian

Mampu

kKompu
Frinter

ATK

Pencat

bawah

1 1M

Peralatan/ Perlengkapan

atan & Pendataan

a tidak cukup, dapat d

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usalan perubahan SOP pada kolom di

nhahkan pada lembar kosong)




Pepawl

vyt selagprak b bulan

e e - " 4

it i i

Vo INMenpumumbom rebapitulase behadiran pegas g 10 menit
rekapitul:
pegiawi
t [Memberikan sanpggahan pka ada vang, tdak sesuan 2 hare  |Sanggahan pegawa
Vil
. pegaw
v [Menpklanfihas sanppahan peyawan hidak 2 hari |Klarifikasi sanggshan
pegawal pegawal
6 INMemperbaika rebapitulast dattar hadie sesuat dengan Klarifikas 1am pitulas) daftar
Karitikast hadir yang sudah di
pegaw perbaiki
7 Memeriksa rekap dattar hader ko ada yang, salah dy ckapitu 10 menit |Rekapitulasy daftar

kembabikan kepada Pengelola daltar hadr antuk
diperbatky, ika sudah benar Jdiparal

tidak

daftar hadir yang
sudah di perbatki

y

hadir yang suda
parat Kasub.bag, UK

S [Memeniksa rerap dattar hadie pha ada vang, salah o
kembalikan kepada Kasub bag Uk untuk diperbaik,
pha sucdah benar di paral

Rekapitulas)
daftar hadir yang
sudah diparatl
Kasub.bag UK
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN I'FNGAH
RSUD dr. DORIS SYLVANUS

drp YAYU INDRIATY, SpKGA
NIP. 197 1092720000 12003

Kepala Sub Bagian Administrasi dan Pembinaan Pegawai

Nama SOP

Pembuatan DUK A

_—

Dasar Hukum

UU No.B Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sehagaimana dirubah
dengan UU No. 43 Tahun 1999

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 3 Tahun 2012 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 6 Tahun
2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Provinsi Kalimantan Tengah

Peraturan Gubernur No.1 Tahun 2014 Tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian
Tugas RSUD dr. Doris Sylvanus

ikasi Pelaksana

Mampu mengoperasikan komputer (Microsoft Word & Microsoft Excel)

Mampu mengaplikasikan aplikasi perkantoran

tan/ Perlenghapan

Komputer
Printer
ATK

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di bawah
ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong,)




PFLAKSANA MUTU BAKU
Kasubba
REGIATAN p lol P amm Kabag Umum .
o engeto .w ::.\:.u.?w., dan Direktur Kelengkapan Waktu Output
Kepegawaian | dan Pembinaan Pt
Pegawai PEERDE
| Mengupdate perubahan ddta kepegawaian instansi Data Kepegawaian | 30 menit |Data pegawal yang
(Mutasi, Kenathan Panghat, Pendidikan, Diklat, sudah dinpdate
Pengakuan Gelar, Tugas Belajar/ Ijin Belajar, dil )
2 Membuat DUK sesuai perubahan data kepegawaian Data pegawai yang| 60 menit [Draf DUK
I sudah diupdate
3 |Memeriksa DUK jika masih ada kesalahan ” w Draf DUK 10 menit [Draf DUK yang
dikembalikan ke pengolah data kepegawaian untuk di ﬂ:am*__ am_ v_“._m: .
ki i cpala Sub Bagian
perbaiki jika sudah benar di paraf , Tidak Ya o P
Pembinaan Pegawai
4 |Memeriksa DUK jika masih ada kesalahan “ “ Draf cc.x yang 10 menit |Draf cc.: yang
dikembalikan ke Kepala Bagian Umum dan I sudah di _un.z; sudah a_‘wm:_m
Kepegawaian untuk di perbaiki jika sudah benar di Tidak Ya Hnnu_m wmm_us Sekretaris
araf mum dan
e Kepegawaian
5 Menandatangani DUK Draf DUK yang 10 menit  |Draf DUK yang
I3 sudah di paraf sudah di
| I Kepala Bagian tandatangani
Umum dan Direktur
Kepegawaian dan
Wakil Direktur
Umum dan
Keuangan
6 |Mengarsipkan DUK yang sudah di tandatangani kalau _ Draf _u:x yang 15 menit [DUK yang mp..am: di
sewaktu-waktu ada pemeriksaan Jr M&M:HQ . W._.za_w”msww:_
ndatangani irektur di
l Direktur agendakan




PEMERINTAH PROVINST KALIMANITAN I'ENGATI

RSUD dr. DORIS SYLVANLUS

Nomor SOP 037/UN-TU/RSUD/01-2021 _

T e |

—

drg YRYUINDRIATY, Sp'K
S NIP. 197168272000032003

3

Kepala Sub Bagian Kepegawaian

Nama SOP

Penjatuhan Hukpman Disiphin Pegawai

UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepegawaian sebagaimana dirubah
dengan UU No. 43 Tahun 1999

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 3 Tahun 2012 tentang
Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 8 Tahun
2008 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah Provin
Tengah

Peraturan Gubernur No.1 Tahun 2014 Tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian
Tugas RSUD dr. Doris Sylvanus

i Kalimantan

PP Nomor 54 Tahun 2012 tentang Disiplin Pegawai

Keterkaitan SOP

Kualifikasi Pelaksana

Mampu mengoperasikan kompuler (word & excel)

Mampu mengaplikasikan aplikasi perkantoran

Peralatan/ Perlengkapan

Komputer
Printer

ATK

Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, alau usulan perubahan SOP pada kolom di
bawah ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)




PELAKSANA MUTH BAKLU

Pelapor

RECTATAN \tasan Kasubhag Kah.
Penpgadminmistras . ‘ k iy - Direlctur howle Waktu ritput
- Langsung | Kepegawaian Limum

Kepegawaiin

cari bukti dan saksi undak

vindisipliner poegawai
I PUEs

indisiphiner

Hasil rapat dengan
Kasub.bag serta ada
bukti tndakan tindakan
indisipliner pegawai

S hari

Hasil rapat dengan
Kasuh.bag serta adanya
bukti tndakan tindakan
indisipliner pegawai

Memanggil secara tertulis terhadap pegawat yang
melakukan tindakan indisipliner pegawar

Surat panggilan beserta
bukti tindakan tindakan
indisipliner pegawai

20 menit

Surat panggilan beserta
bukti tindakan tindakan
indisipliner pegawai

menyimpan berkas SK sewaktu-waktu di perlukan

Kadis

5 [Memeriksa pepawai yany, melakukan indisipliner dan Laporan hasil 3jam |Laporan hasil
memberikan sanksi jika ada bukti kuat dan atau pemeriksaan,bukti pemeriksaan,bukti
pengakuan dart pegawan vany, bersang kutan sesuai tindakan indisipliner, tindakan indisipliner,
dengan kewenangannya (jika tidak maka diserahkan surat pemberian sanksi surat pemberian sanksi
kepada pejabat yang berwenang) hukuman disiplin hukuman disiplin
Membuat draft SK hukuman disiplin pegawai Draft SK hulkuman 1 jam |Draft SK hukuman

: disiplin,Laporan hasil disiplin, Laporan hasil
D pemeriksaan,bukti pemeriksaan, bukti
' tindakan indisipliner, tindakan indisipliner,
surat pemberian sanksi surat pemberian sanksi
hukuman disiplin hukuman disipli
Memeriksa draft SK hukuman disiplin pegawai kalau Draft SK 5 menit |Draft SK yang di parat
sudah benar di paraf jika belum dikembalikan di Kasub.bag, UK
kembalikan ke Pengadministrasi kepegawaian
Memeriksa draft SK hukuman disiplin pegawai Kalau Draft SK 5 menit |Draft SK yang di
sudah benar di paral jika belum dikembalikan di tandatangani Sckretaris
kembalikan ke Kabag, Umum
Menandatangani SK hukuman Disiplin Pegawai Draft SK yang di 5 menit |SK yang di tandatangani
tandatangani Kadis
Menyerahkan SK kepada vang bersangkutan dan SK yang ditandatangani | Smenit |SK yang Asli di pegang

pegawai yang
bersangkutan Hukum dan
Copy nya di simpan di
Kepegawaian
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Kepala Sub Bagian Pengembang

1an Sumber Daya Mamusia (S1 IM)

Nama SO

UU No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok Kepe
dengan UU No. 43 Tahun 1999

an D; insi K
Perubahan atas Peraturan Daerah p
2008 tentang Organisasi dan

Peratur 1werah Prov

Tata Kerja Dinas D

Peraturan Gubernur No.1 Tahun 2014 Tentan
Tugas RSUD dr. Doris Sylvanus

alimantan Tengah Nomor 3 Tahun 2012 tent

*gawaian sebagaimana dirubah

ang

rovinsi Kalimantan Tengah Nomor 6 Tah un
acrah Provinsi Kalim

antan Tengah

8 Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian

Kualifikasi Pelaksana

Mampu men

goperasikan komputer (word & ex cl)

Mampu mengaplikasikan aplikasi perkantoran

Peralatan/ Perlengkapan
Komputer
Printer

ATK

Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP

ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)

pada kolom di bawah




AN T'FNGAH
PORIS SYTVANUS

PENMTRINTAT PROVINST KATIMANI

KSUD i

Nomor SOP

gian Pengembang

3

Kepal

v Sumber aya Manusia (SDM)

Nama S0

Peraturan Pemerintah RI No. 97 Tahun 2000 tentang Formasi Pegawai Negeri
Sipil

Peraturan Pemerintah Rl No. 54 Tahun 2003 tentang Perubahan Atas Peraturan
Pemerintah Rl No. 97 Tahun 2000

Keterkaitan SOP

Bidang Pelayanan Medik

Bidang Keperawatan

Bagian Umum

Bagian Keuangan

Bagian Akuntansi

Bidang Pendidikan, Mutu & Pengembangan RS
Bidang Kefarmasian dan Sarana Kesehatan

Bidang Hukum dan Humas

Peringatan

Kualifikasi Pelaksana

Mampu mengoperasikan komputer (word & excel)

Mampu mengaplikasikan aplikasi perkantoran

Peralatan/ Perlengkapan

Komputer
Printer

ATK

Pencatatan & Pendataan

(Tuliskan hambatan, penvimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di bawah
ini. Bila tidak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosong)




PELAKSANA MUTU BAKU

No. KEGIATAN Pelapor/ Analis . Kasubbag Kabag Umum . Ket
Pengembangan I Pengembanga dan Direktur Kelengkapan Waktu Output
K.arn b ’ nsShm i

4 IMembuat p
Dircktur R

war vang ditanda tangam

Pengantar ke BKD dan 20 menit | Pen

i

lormas: te

ntar ke BRKD dan
fornuist terlampin

1 dr. Dons Sylvanus

5 [Mengirim usul lormast pegawat ke BKD
Provinst Kalimantan lengah

dan 30 menit [Usul formasi dan
art Direktn pengantar dari Direktur

6 7:.:_._.:.,:_?3|

Petunjuk Pengisian

Nama SKPD : tuliskan nama SKPD tempat SOP dibuat

Bagian/Bidang : tuliskanr nama unit kerja tempat SOP di buat

Nomor SOP: tuliskan nomor prosedur yang di SOP kan

Tanggal Pembuatan - tuiiskan tanggal pertama kali SOP dibuat

Tanggal revisi: tuliskan tanggal SOP direvisi

Tanggal efektit . tangga! mutar diberlakukan SOP

Oisahkan oleh : pengesahan oleh pejabat yang berkompeten, dicantumkan Nama, NIP, tanda tangan, & stempel
Nama SOP - tuliskan nama SOP yang akan didentifikast

Dasar Hukum : tuliskar peraturan perundang-undangan yang mendasar: prosedur

10. Keterkaitan . tuliskan keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan prosedur lain yang distandarkan

CoNO W WN e

11. Peringatan : tuliskan mengena kemungkinan yang terjadi ketixa prosedur dilaksanakan atau tidak dilak<anakan, permasalahan yang mungkin muncul dan bagaimana cara mengatasinya
12. Kualifikasi persone! tuliskan mengenai kualifikas: pegawar yang dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan

13. Peralatan dan perlengkapan . tubskan mengenai daftar peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

14. Pencatan dan Pendataan : memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh setiap pegawai yang berperan dalam pelaksanaan prosedur yang telah distandarkan

15. Kegiatan : rincian tahapan aktivitas yang sudah diidentifikas: di Farm 2

16. Pelaksana - pelaksana yang terlibat dalam kegiatan yang distandarkan (urutan pelaksana sesuai dengan urutan aktivitas)
17. Mutu Baku : tuliskan persyaratan/kelengkapan apa yang diperlukan, waktu yang diperlukan, serta output pada setiap akt
18. Keterangan : tuliskan informasi lain yang diperlukan, seperti persyaratan layanan, SOP mikro, & SOP makro

19. Gambar Flowchart dan alur kegiatan yang distandarkan

as yang dilakukan

Tidak

Ya




