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Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Peraturan Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.
Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 33 Tahun 2019 tentang Panduan Perilaku
Interaksi Pelayanan Publik di Lingkungan Kementerian Kesehatan

Keputusan Menteri Kesehatan Nomor HK.01.07/Menkes/1279/2022 tentang Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Kesehatan

1. Memahami tentang ketentuan Keterbukaan Informasi Publik.
2. Memahami tentang prosedur penyusunan dan pemutakhiran daftar informasi publik.
3. Memahami tentang pelayanan Informasi Publik.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penyelenggaraan Rapat
2. SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik
3. SOP Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

1. Peraturan Keterbukaan Informasi Publik.
2. Laptop, scanner.

3. Website.

4. Daftar Informasi Publik

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila prosedur Pendokumentasian Daftar Informasi Publik tidak dilaksanakan, maka
akan mengakibatkan penyampaian informasi publik tidak efisien dan berdampak pada
reputasi.

Disimpan sebagai arsip aktif Politeknik Kesehatan Kemenkes Jakarta I




Pendokumentasian Daftar Informasi Publik

Pelaksanaan Mutu Baku
No. Kegiatan Pe?\';ikt”;; Ketua PPID/ | Sekretaris PPID/ | Sekretariat/ Tim |, Kelenakaan | WWaktu —— Keterangan
o Wadir Il Kasubbag  |Pelaksana PPID P engrkapan | mMenit) Hp
1 [Memberikan arahan tentang
pendokumentasian Daftar Q——’l I— Renstra 15 |Catatan arahan

Informasi Publik

gl

2 |Penyusunan Daftar Informasi 5 Keterkaitan SOP
Publik sesuai klasifikasi | I Catata_n arahan_’ . Penyusunan Daftar
Informasi Berkala, Tersedia daftar mformasll DIP sesuai Informasi Publik,
Setiap Saat, Serta Merta, dan dan DIP sesuai klasifkasi SOP Pemutakhiran

. . klasifkasi Daftar Informasi
Dikecualikan Publik

3 |Melakukan dokumentasi Daftar Daftar
Informasi Publik (DIP) dan 4 . inventarisasi DIP |Keterkaitan SOP
membuat daftar inventarisasi —l: I IE)IIP.?ESU.a' 200 [soft file dan hard |Penyelenggaraan
secara soft file dan hard file [y RG] file sesuai Rapat
sesuai klasifikasi klasifkasi

4 |Memverifikasi daftar Daft
inventarisasi hasil dokumentasi < Daftar inventarisasi 30 i . a: isasi DIP
Daftar Informasi Publik (DIP) X DIP 'r:“’e.l" a”.‘fi‘(s' )
sesuai klasifikasi i

5 |Memberikan persetujuan daftar Y Daftar
inventarisasi hasil dokumentasi \ Daftar inventarisasi 30 inventarisasi DIP
Daftar Informasi Publik (DIP) DIP hasil verifikasi yang telah
sesuai klasifikasi disetujui

6 |Menetapkan dan mengesahkan {
daftar inventarisasi hasil Daftar inventarisasi Daftar
dokumentasi Daftar Informasi Ej DIP yang telah 10 [inventarisasi DIP
Publik (DIP) sesuai klasifikasi disetujui ditandatangani

7 |Mendokumentasi Daftar
Informasi Publik (DIP) secara & v Daftar inventarisasi
soft file dan hard file ( ) ( ) DIP yang telah 15 |Arsip PPID

disetujui




