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Nama SOP : Pelayanan Informasi Publik

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.

4. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 33 Tahun 2019 tentang Panduan Perilaku
Interaksi Pelayanan Publik di Lingkungan Kementerian Kesehatan

5. 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.

4. Memahami tentang pelayanan prima.

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Penyelenggaraan Rapat

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

3. Website dan media lainnya

4. Daftar Informasi Publik

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

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

Disimpan sebagai arsip aktif Politeknik Kesehatan Kemenkes Jakarta |l




Pelayanan Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Sekretariat/ Tim Sekretaris PPID/ | Ketua PPID/ Direktur/ Waktu Keterangan
Informasi Pelaksana PPID/ Kastibls Wadir Il Penanggung Kelengkapan (Menit) Output
Petugas Informasi 9 Jawab
1 [Menyampaikan permohonan atas 1.Surat/Formulir
informasi melalui formulir yang O Permohonan Informasi;
tersedia disertai dengan persyaratan 2.Surat pernyataan 40  |Pokumen
permohonan informasi permohonan
publik; 3.ldentitas
pemohon/surat kuasa;
2 |Verifikasi dan validasi kelengkapan X Dokumen Dokumen
data dan identitas pemohon pada - 10 permohonan
formulir permohonan informasi P terverifikasi
3 [Mencatat permohonan informasi dalam
buku register layanan informasi publik X Tanda terima dan
dan memberikan tanda terima dan |_J" | _l Dokun:]en 5 Nomor Register
nomor register permohonan informasi {)erm?ﬂ? el Permohonan
kepada pemohon bl s Informasi
4 |Melakukan telaah permohonan, 1 )
menyiapkan informasi yang dimohon I_“ | DIP Informasi jawaban/ geterklantan SOPn
atau menyiapkan surat penolakan surat penolakan R:.:ﬁ enggaas
5 [Melakukan verifikasi atas informasi Inf L T— Inf i Ewabany
yang akan disampaikan kepada / N i o 30 SIS JanEsei]
pemohon/ surat penolakan N P surat penolakan surat penolakan
6 |Melakukan persetujuan atas informasi Y . 55 Jawaban atas
yang akan disampaikan kepada / Lr:;)artm aesr: é:g?_lan/ 30 L'E?ar{n a:n' (I)T:;’(Z:an/ permohonan
pemohon/ surat penolakan P P informasi dalam
7 |Menandatangani informasi yang akan e e——— kurun waktu
disampaikan kepada pemohon/ surat Informasi jawaban/ 10 Informasi jawaban/ maksimal 10
penolakan surat penolakan surat penolakan (sepuluh) hari
__l kerja dengan
8 [Melakukan registrasi atas informasi : Inf i awaban/ Inf T —" perpanjangan
jawaban atau surat penolakan HoImas! jawean 5 ntormasi jawaban/ |\ ayty maksimal 7
L surat penolakan surat penolakan (tujuh) hari kerja
9 |Menyampaikan informasi kepada 4 . -
pemohon atau surat penolakan dan ( ) Informasi jawaban/ 5 Informasi jawaban/

mengarsipkan

surat penolakan

surat penolakan




