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PEMERINTAH KABUPATEN MALANG

DINAS PENANAMAN MODAL
DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

NOMOR SOP 23 IE.KO 12022
TANGGAL PEMBUATAN November 2022
REVISI KE
TANGGAL REVIU
TANGGAL EFEKTIF November 2022
DISAHKAN OLEH PEITANA1IIAN MODAL

SATU PIITTU

Tingkat I
L4 L99403 1 007

NAMA SOP / ,u** rzr* K,RJA PERTKAM MrDrsI
DASAR HUKTI1U KUALIFIKASI PELAI(SAITi.
1. Undang-undang Nomor 36 Tahun 2OO9 tentang Kesehatan;
2. Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2OL4 tentang Tenaga

Kesehatan;
3. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 55 Tahun 2013 tentang

Penyelenggaraan Pekerjaan Perekam Medis.

1. Memiliki pengetahuan tentang lzin Keq'a Perekam Medis;
2. Memahami pelaksanaan Izin Kerja Perekam Medis;
3. Memahami tentang mekanisme pelayanan Izin Kery'a Perekam Medis;
4. Memahami dasar penetapan izin dan syarat-syarat Izin Keda Perekam

Medis;
5. Memiliki keterampilan mengelola data dan informasi;
6. Mempu menyampaikan informasi secara lengkap, terbuka,

bertanggungiawab, serta santun kepada pihak yang memerlukan.

KETERIIAITAIT PERALATAIIT / PERLEIY GKAPAIY
1. SOP Surat Keluar 1. Seperangkat komputer dan printer;

2. AJat tulis kantor;
3. Koneksi wili dan perlengkapannya.

PERIIVGATAIT PEITCATATAI5 DAIT PEITDATAAIY
Apabila Perekam Medis tidak memiliki Surat Izin Keq'a Perekam
Medis,, maka yang bersangkutan tidak dapat melaksanakan tugas
sebagai perekam medis.

1. Agenda surat keluar;
2. Dokumen perizinan tersimpan dalam basis data system.
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Atatdlr Operaaloral Proredur Sutrt Izla l(erJa Perehan }ledlr

lfo Neglatu
Pemohon

lNdab
E€nlllll atunl

Petugu Bldmg
PoselonoElrl

Tlm Telala
IXtr.,

Kerchaten Keb.
Udrng

Anrlls
AcbtJetel
Ahll Uuda

Aadlr
Keb{alru
AhIl Uadya

PGtugs
ScLrctulat
DPUPTSP

8€krotrrlr
DPUPTSP

Kepda Dlns l(clerSlaprn WaIItu Output Ket

I 2 s 4 5 6 7 a 9 1() l1 t2 t4

1

Mengunggah berkas lrrcyuatan
sesuai jenis prmohonan izin

-l
Persymtan perizinan O hari

kerja
Elerkas pereymtan fcrunggah
dm notihkasi kepada petugas
bidang perekonomim

Melakukan pemeriksam berkas
izin 1'mg diunggah pemohon,
apabila berkas lengkap maka
ditnruskm ke tim lslimis Dinkes,
apabila tidak lengkap berkas
dikembalikan ke pemohon
untuk mbaikan

TId

t_
Berkas perrnohonm I hari

kerja
1. Berkas pemohonm terpila}
sesuai hak akses vexifikator
2. Notifikasi kepada Dinkes
3. Notfikasi kepada Pemohon
4. Pemohon meneriru Turda
Terima Pemohonm

3

Melakukan Verifikasi teknis
berkas lrermohornn, alubila
berkas t la}r valid mka
mengunggah rekomendasi
"disetujui" sedangkan apa.bila
berkas tidak valid meka berkas
dikembalikan ke Pemohon
untuk rrerbaikan

Tldak

Berkas pemohonan 2hai
kerja

1. Rekomendasi tekais Dims
Kesehatan terunggah
2. Notifikasi kepada prctugas

bidang lxrekonomian

4

Melakukal verifikasi b€rkas dfl
Rekomendasi Teknis, apa.bila
sesuai dau "disehrjui" mal<a
dibuatkan Draf Sumt Izin Ket'a
dan ditcruskan ke pimpinm,
alnbil,a "tidak distujui" maka
di keolbalikan ke lxmohon

nrrrL tu'rhqiLeh

Tidak

Elerkas lxrnrolronaa
dm Rekomendasi
Teknis Dinas Kesehatan

I tmri
kerja

Rekomerrdasi' disetujui" maka
Draf Surat Izin Kerja teretak

5

Melakukan paraf Dmf Sumt Izin
Kerja

Dmf Surat Izin Kerja 2 jam Draf Sumt Izin Kerja telah di
pamf

6
Memberi paraf pada Dmf Surat
Izin Kerja

Dmf Surat Izin Kerja 4 jam Dmf Sumt Izin Xerja telah di
pamf

7

Memberi paraf pada Draf Sumt
Izin Iieda

Dmf Sumt lzin Kerja 2 jam Dmf Sumt lzin Xerja teLah di
pamf

a
Mencetak Surat Izin Ke{a Dmf Sunt Izin Kerja 4jm Sural Izin Kerja tel,ah di etal<

9
Men0"ndatangaoi Surat lz;n
Kerja

Surat lzin Kerja 4 jaur Surat Izin Kerja telah di
tandatangani
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10

Memberi nomor dan
membubuhkm Etemp€l pada
Stmt lzin Kerja

Surat Izin Kerja 2 jam Srrat lzin Kerja telalr
bemomor dm bemtemlEl

ll

Melakukan senning Surat lzin
I(erja dan mengunggal Sumt
Izin Kerja pada aplikasi nakes
dan Mernberikm noti-Ekasi
melalui aplikasi kepada
pemohon bahwa Surat lzin Keda
telah tcrbit kernudim
mengarsipkan softcopy rnaupun
hardopy Surat Izil Kerja

Sumt Izin Kefa tcla}
bemomor dan
bemtemrpl

2 jam l. Surat lzin Kerja telah di
scan
2, Surat Izin Keda telah
Grsimpan dalam komputf,r
lokal dan databas sistem
3. Sumt Izin Ke{a tenimpan
dalam bentuk hardcopy
4. Notjfikasi pa.da dashboatl
pemohon bahwa Sumt Izin
Kerja telah tei'bit (donwled
Tiket Pengambilan) dm dapat
diambil di Dinas Pemrnnart
Modal Pelayanm Terpadu Satu

t2
Melakukan regrster pmye,rahflr
Sumt lzin Kerja

Sumt Izin Kerja te.lal di
nomori dan stempel

2 jan Surat Izin Kerja teregister

13

Menyemhkm Tiket Penga.mbilan

dan fotocopy KfP (surat kuasa
bematera.i Rp.10.O0O trila
dikuasakarl)

_l Izin Kerja 2jm Surat lzin Ke{a diterima
pemohot

TOTAL 7 hrrl
herJe
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