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Nama SOP :  Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Menmiliki ilmu pengetahuan dan

1 |Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1 informasi publik
2 Peraturan Menkes RI Nomor 2166/Menkes/Per/2011 Tentang Standar 2 Memiliki pengetahuan tentang
L avanan Informasi Publik di Kementerian Kesehatan kearsinan

Peraturan Menkes RI Nomor 37 Tahun 2019 Tentang Pedoman

3 Pengelolaan Informasi Publik di lingkungan Kementerian Kesehatan

Keterkaitan SOP: Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Pelayanan informasi Publik 1 Peraturan perundang-undangan

2. SOP Pengujian Konsekuensi 2 Peralatan Kantor

3 Akses Internet

4 Komputer/PC dan Printer

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dil maka i il i publik tidak berjalan secara cepat, tepat dan D py dan




SOP Penetapan dan Pemutakhiran Data Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
. PPID
No. Aktivitas Tim Pengelola Pelaksana / Keterangan
Sistem Tim Kerja PPID Arsip Kelengkapan Waktu Output
Informasi
Pembantu
1 |PPID melakukan koordinasi dan konsolidasi Formulir Rekapitulasi
dengan tim kerja terkait berdasarkan tupoksi pengumpulan pengumpulan
dalam rangka pengumpulan informasi dan D i informasi penetapan dan
dokumentasi pemutakhiran Setiap saat
DIP
2 |Petugas melakukan klasifikasi informasi Formulir 60 menit [DIP yang sudah
berdasarkan daftar informasi yang dikuasai > pengumpulan diklasifikasikan
dan kategori informasi sesuai arahan pejabat informasi
PPID
3 |Petugas melakukan konsultasi dengan pejabat Draft dokumen 60 menit |Dokumen DIP
PPID/PPID Pelaksana/PPID Pembantu v DIP yang telah yang telah
terhadap usulan daftar informasi hasil uji diperbaharui diperbaharui
konsekuensi dan melakukan perbaikan siap di
apabila ditemukan koreksi publikasikan
4 |Daftar informasi yang telah disetujui oleh Dokumen DIP 30 menit |Dokumen DIP
pejabat PPID/PPID Pelaksan / PPID yang telah yang telah
Pembantu, dipublikasikan kepada masyarakat < diperbaharui diperbaharui
melalui media Website oleh petugas pengelola dipublikasikan
sistem informasi sesuai klasifikasi
dan kategori
informasi
6 [Melakukan penyimpanan / pengarsipan daftar vy DIP yang telah 10 menit |DIP yang
informasi yang telah dipublikasikan sebagai { ) diperbaharui diarsipkan
arsip dalam bentuk
soft copy dan
hard copy




