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NAMA SOP : PENGELOLAAN DATA GRATIFIKASI 

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana: 
1. UU RI nomor 28 tahun 1999 tentang penyelenggara negara yang bersih dan 

bebas dari korupsi, kolusi dan nepotisme 
2. UU RI nomor 20 tahun 2001 tentang perubahan atas UU nomor 31 tahun 1999 

tentang pemberantasan tindak pidana korupsi 
3. Peremnpan RI nomor 35 tahun 2012 tentang pedoman penyusunan SOP 

administrasi pemerintah 
4. Peraturan Menteri Kesehatan RI nomor 14 tahun 2014 tentang pengendalian 

gratifikasi dilingkungan kementerian kesehatan RI 
5. Permenkes RI nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan tata kerja 

kementerian kesehatan RI 
6. Keputusan Inspektur Jenderal Kemenkes RI nomor 01T.PS..17.04.215.10.3445 

tentang pembentuakan unit pengendalian gratifikasi 

1. Memiliki kemampuan/komptensi dalam menggunakan komputer 
2. Pengetahuan umum tentang gratifikasi 

Keterkaitan : Peralatan / Perelengkapan : 
1. SOP penatalaksanaan surat masuk 
2. SOP penalaksanaan surat keluar 
3. SOP pengarsipan 
4. SOP konsultasi gratifikasi 
5. SOP pengelolaan dan updating data gratifikasi 

1. Kertas 
2. Buku agenda surat 
3. Alat tulis 
4. File odner 
5. Komputer  

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 
1. Apabila SOP pengelolaan data gratifikasi tidak dilakukan maka penyampaian 

informasi gratifikasi akan terhambat 
Semua dokumen harus terdokumentasi dengan baik dalam file folder (hardcopy) dan 
elektronik (softcopy) 

 
  



PROSEDUR PENGELOLAAN DATA GRATIFIKASI

UPG KKP 

GORONTALO
KASUBAG ADUM KEPALA KANTOR Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Mengetik surat pengantar dan update data pelaporan 

gratifikasi ke Itjen Kemenkes setiap 3 bulan
Komputer 20 mnt

Surat pengantar update data 

pelaporan gratifikasi ke KPK, 

form pelaporan gratifikasi

2
Mengkoreksi dan memparaf verbal surat pengantar dan 

update data pelaporan gratifikasi ke Itjen Kemenkes
ATK 10 mnt

surat pengantar update data 

pelaporan gratifikasi ke KPK, 

forma pelaporan gratifikasi

3

Memeriksa berkas usulan pengangkatan pertama dalam 

jabfung dan membuat surat usulan mohon persetujuan 

pengangkatan pertama dalam jabfung

ATK 5 mnt
surat permohonan update data 

pelaporan gratifikasi ke KPK

4
Mencap dan mengagenda surat pengantar dan update 

data pelaporan gratifikasi ke Itjen Kemenkes
stempel dan buku agenda surat 1 mnt

surat pengantar dan form update 

data pelaporan gratifikasi ke KPK

5

Memasukan arsip dalam file surat pengantar dan update 

data pelaporan gratifikasi ke Itjen Kemenkes kedalam 

clear holder berkas gratifikasi

Surat permohonan update data 

pelaporan gratifikasi ke KPK
1 mnt file

6
Mengirim surat pengantar dan update data pelaporan 

gratifikasi ke Itjen Kemenkes tahun berjalan

surat pengantar dan form update 

data pelaporan gratifikasi ke KPKP
15 mnt tanda terima pengiriman
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