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	PEMERINTAH KABUPATEN JOMBANG
DINAS KESEHATAN
PUSKESMAS JARAKKULON JOGOROTO
Jalan Raya Jarakkulon Kecamatan Jogoroto 61485,
Telepon (0321) 5220986,  Faximile -,  
Laman pkmjarakkulon.jombangkab.go.id, Pos-el puskesmasjarakkulon@gmail.com



STANDAR PELAYANAN KLASTER 1 PELAYANAN MANAJEMEN
	PENYAMPAIAN LAYANAN (Service Delivery)

	1. Persyaratan
	a. Persyaratan Adminstrasi
· Dokumen Kepegawaian
· Surat Menyurat
b. Persyaratan Teknis
· Surat menyurat dilakukan berdasarkan sistem melalui aplikasi srikandi 


	2. Sistem Mekanisme dan Prosedur
	Mekanisme : 
Pemohon mengajukan permintaan pelayanan Tata Usaha secara langsung atau tertulis






Petugas Tata Usaha menerima dan memverifikasi kelengkapan permohonan



Petugas memberikan pelayanan sesuai jenis pelayanan yang diajukan (penyusunan surat, arsip, disposisi, administrasi internal, dll.)





Petugas menyampaikan hasil pelayanan kepada pemohon atau unit terkait.


Prosedur :
1. Pemohon mengajukan permintaan pelayanan Tata Usaha secara langsung atau tertulis
2. Petugas Tata Usaha menerima dan memverifikasi kelengkapan permohonan
3. Petugas memberikan pelayanan sesuai jenis pelayanan yang diajukan (penyusunan surat, arsip, disposisi, administrasi internal, dll.)
4. Petugas menyampaikan hasil pelayanan kepada pemohon atau unit terkait.


	3. Jangka	Waktu  Pelayanan
	a. Surat masuk dan keluar : maksimal 1 hari kerja
b. Legalitas dan arsip internal : maksimal 2 hari kerja


	4. Biaya/ Tarif
	Gratis


	5. Produk Pelayanan
	1. Surat menyurat
2. Arsip administrasi
3. Layanan legalisasi internal
4. Dokumen disposisi
5. Surat tugas dan kepegawaian


	6. Penanganan Pengaduan, Saran dan Masukan
	Penyampaian keluhan, kritik dan saran yang berkaitan dengan pelayanan dapat disampaikan melalui :
· Kotak saran / pengaduan puskesmas.
· Telepon pada nomor : 0321-3082787	pada jam kerja.
· SMS/WA pada nomor : 085808453240
· Email Puskesmas Jarakkulon: puskesmasjarakkulon@gmail.com
· SP4N LAPOR
Keluhan yang berkaitan dengan pelayanan dari pengguna layanan dengan identitas jelas akan mendapatkan tanggapan resmi secara langsung. Sedangkan untuk pengaduan melalui kotak saran di periksa setiap hari, jika ada saran yang sifatnya membutuhkan penanganan secepatnya segera di tindak lanjuti.


	PENGELOLAAN PELAYANAN (Manufacturing)

	7. Dasar Hukum
	1. 	Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara RI Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 5038);
2. Undang-Undang Nomor  17 Tahun 2023 tentang Kesehatan;
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan;
4. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 19 Tahun 2024 tentang Penyelenggaraan Pusat Kesehatan Masyarakat
5. Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor HK.01.07/Menkes/2015/2023 tentang Petunjuk Teknis Integrasi Pelayanan Kesehatan Primer




	8. Sarana dan Prasarana
	· Ruang Tata Usaha
· Komputer, Printer, dan akses internet
· Klasifikasi surat dan map arsip
· Aplikasi surat menyurat dan buku ekspedisi


	9. Kompetensi Pelaksana
	Minimal tenaga administrasi kesehatan atau tenaga yang berpengalaman di bidang tata usaha


	10. Pengawasan Internal
	1. Dilakukan oleh Kepala Puskesmas
2. Tim Audit Internal
3. Pelaporan bulanan masing-masing Pelaksana.

	11. Jumlah Pelaksana
	1 Kepala Tata Usaha, dan 1 Staf


	12. Jaminan Pelayanan
	-


	13. Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

	Pelayanan yang bermutu dan berkualitas sesuai Standar Operasional Pelayanan

	14. Evaluasi Kinerja Pelaksana
	Laporan evaluasi pelaksanaan dilaporkan setiap bulan, tribulan dan tahunan
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