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Nama SOP

Pengelolaan Permohonan Informasi

Dasar Hukum :

1 |Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
Peraturan Menkes RI Nomor 2166/Menkes/Per/2011 Tentang Standar

L avanan Informasi Publik di Kementerian Kesehatan

Peraturan Menkes RI Nomor 37 Tahun 2019 Tentang Pedoman

Pengelolaan Informasi Publik di lingkungan Kementerian Kesehatan

2

3

Kualifikasi Pelaksana :

Menmiliki ilmu pengetahuan dan
informasi tentana kesehatan
Menmiliki pengetahuan tentang
kearsinan

1

2

Keterkaitan SOP:

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penetapan dan pemutakhiran informasi Publik

2. SOP Penanganan Sengketa dan Informasi Publik

1 Peraturan perundang-undangan
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 Permohonan Permintaan Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas PPID PPID Petugas Keterangan
P h Kelengk Waktu Output
emohon Pelaksana Pembantu PPID elengkapan utpu
1 |Permintaan Informasi secara tertulis kepada Surat/Formulir 10 menit |Formulir
PPID Pelaksana baik secara langsung maupun ( ) permohonan permohonan
elektronik | informasi Informasi
2 |Penerimaandan pencatatan permintaan Formulir 5 menit |Tanda terima
informasi publik secara tertulis dan/atau permohonan dan register
elektronik Informasi
3 |Memberi tanda terima dan nomor register Tanda Terima 3 menit |Tanda terima
permintaan kepada pemohon Permintaan permintaan
| informasi informasi
4 |Melaporkan adanya permintaan informasi Surat/Formulir 10 menit |Lembar disposisi
kepada PPID Pembantu permohonan
informasi/lembar
5 |Menerima dan menyampaikan permintaan H Lembar tanda 5 menit |Tanda terima
informasi kepada PPID Pelaksana terima permintaan
informasi
6 [Mendisposisikan permintaan informasi kepada Lembar disposisi 5 menit |Lembar disposisi
PPID Pembantu —*‘
7 |Mengkoordinasikan persiapan penyiapan Dokumen informasi 5 menit |Dokumen
pemberian informasi
8 |Mengkoordinasikan ketersediaan dokumen Ketersediaan 10 menit |Dokumen
informasi yang diminta kepada PPID Pembantu dokumen
|
9 |Menyiapkan dan menyampaikan dokumen v Ketersediaan 60 menit |Dokumen
informasi yang diminta kepada PPID Pembantu D dokumen
|
10 |Menyiapkan jawaban atas permohonan informasi Draf surat jawaban | 720 menit |Draft jawabn
atas permintaan
informasi
11 |Memeriksa drfat surat jawaban atas permintaan v Draf surat jawaban 15 menit |Surat jawaban
) ) YA TIDAK B .
informasi >— atas permintaan atas permintaan
informasi informasi
12 |Menyetujui/menandatangani surat jawaban atas Surat jawaban atas | 10 menit |Surat jawaban
permintaan informasi YA TIDAK permintaan atas permintaan
informasi informasi
13 |Menyampaikan jawaban dan/atau dokumen atas v Surat jawaban atas [ 10 Menit [Tanda terima Waktu penyelesaian paling
permohonan informasi ( ) permintaan surat jawaban lambat 10 hari kerja sejak
informasi dan atas permohonan |doterima permintaan namun bisa
tanda terima informasi ditambah selama 7 hari




