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BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

Nama SOP

Penetapamda__Eem(akhlran Daftar Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

2 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

3. Peraturan Komisi Informasi Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Standar Layanan Informasi Publik ;

4 Peraturan Wali Kota Nomor 122 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Wali Kota Nomor 81 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
dan Fungsi Serta Tata Kerja Rumah Sakit Umum Daerah dr. Abdul Aziz Kota

Singkawang;

dan Dokumentasi.

3. Memiliki kemampuan pengadministrasian umum.

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan Pengelolaan Informasi

2. Memahami Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja RSUD dr. Abdul Aziz.

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik
2. SOP Pendokumentasian Informasi Publik

1. Komputer dan peralatan pendukung
2. Buku agenda

3 Alat tulis kantor

4 Meja/desk layanan informasi

5 Formulir-formulir informasi publik

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP ini tidak dijalankan maka penetapan dan pemutakhiran informasi publik tidak
dapat berjalan dengan baik.

Disimpan dalam data elektronik dan manual

Dipindai dengan

i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik

Pelaksana Mutu Baku
Bidang
No. Kegiatan Pengolahan PPID Atasan PPID Petugas Ket
Data dan Pelaksana Pelaksana Informasi Relengkapan Yyaidu Outpt
Klasifikasi Inf
1. |Menyiapkan data dan informasi yang akan C} Data dan|1 hari kerja [Tanda
dilakukan penetapan dan pemutakhiran. dokumen penerimaan data
informasi publik dan  dokumen
informasi publik
2. |Memeriksa data dan informasi yang diterima serta Data dan|60 menit Data dan
mengkoordinasikan pengumpulan seluruh E dokumen dokumen
informasi publik. informasi publik informasi publik
3. |Menyetuji dan mengesahkan seluruh informasi Data dan|10 menit Disposisi dan
dan dokumentasi publik yang telah dilakukan dokumen dokumen
pemutakhiran. l—l I informasi publik informasi publik
4. |Melakukan Klasifikasi informasi yang diterima, Hasil klasifikasi|30 menit Draft daftar
mendokumentasikan dan  meneruskan ke H data dan informasi publik
Petugas Informasi untuk diarsipkan. : dokumen
r_-_r informasi publik
5. |Mengarsipkan informasi publik pada tempat arsip Draft ~  daftar|10 menit  |Daftar informasi
informasi publik, Sistem Informasi Publik dan informasi publiik publik yang telah
memutakhirkan draft daftar informasi publik. C:) dimutakhirkan

i Dipindai dengan
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

