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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

DINAS KESEHATAN
SEKRETARIAT

SUB BAGIAN UMUM Nama SOP Pelayanaﬂlnfomasi Publik

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Undang-undang Nomor 1 4 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mampu menelaah Surat

2. Peraturan Pemerintah No. 61 Tahun 2010 Tentang Pelakasanaan Undang-undang No. 14 Tahun 008 Tentang Keterbukaan Informasi| 2. Mampu mengosep surat
Publik 3. Menguasai sistem kearsipan
4. Mampu menggunakan aplikasi Microsoft Office

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penanganan Surat Masuk 1. Komputer
Printer

2.
3. ATK
4, Scanner

|Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Apabila proses tidak dillaksanakan maka akan terhambatnya pelayan publik - Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Buku Kendali Manajemen Mutu




PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
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NG * U‘ra‘ian Kegiatah mohgn | |_LTim a[ep = T o AT
?;j AT Y b aformasi_|.Sekre ariat. Pend % ?PPID . N!;*i" ngkapan
Mengisi formulir permohonan informasi .
1|publik dan mengirim ke Unit Pelayanan Q ATK, Form 5 Menit :‘;ﬂfgib ar formulir yang
Informasi
Menerima permohonan informasi melajui
fax, pos, email, tatap muka. Petugas juga Y . |Tanda terima
mengarahkan Pemohon terlebih dahuiu I l‘ ATK, Form 5 menit permohonan
membuka website
Tidak Tim Sekretariat
Memverifikasi kelengkapan administrasi X memverifikasi
pemohon yaitu salinan bukti identitas diri . |Laporan Penerimaan (kelengkapan pemohon,
3 dan kesesuaian isi formulir dengan ATK, Fom 5 menit Permohonan jika tidak lengkap
identitas diri pemohon diwajibkan
Ya melengkapi
{Melaksanakan proses verifikasi apakah /\ .:iliﬁr:?rflogarigz ’{;29
4|informasi yang diminta termasuk terbuka Tidak \ / Ya ATK, DIP 15 menit jDisposisi permohaonan dikecualikan maka
atau dikecualikan i
4 permohonan ditolak
Permohonan informasi
¥ diajukan ke PPID jika
/ > Disposisi informasi yang diminta
Keputusan perrchonan diterima atau - . tidak dikecualikan
5 ditolak Tidak \ ATK, DIP 30 menit pe?ns%T]on::éT:kan namun belum dikuasai
putusan p oleh Tim Sekretariat
atau belum termuat
Yh dalam DIP
Melakukan komunikasi dengan Tim € :
6 Pendukung I? 1jam Form permohonan PPID
Menyiapkan informasi publik yang diminta |—+—_‘| 7 hari .
7 tim sekretariat l_‘ maks Laporan progress Tim pendukung
8|Menerima dan verifikasi data Tioek 30 menit Laporan pengumpulan |Bita belum sesual
Ya data dilengkapi
Melapor ke PPID hasil pengumpulan . Tidak Laporan pengumpulan
informasi publik. [ data
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| Informasi R i A
Menyetujui atau menolak hasil I Surat Pengaptar PP
o pengumpulan Informasi Publik beserta lampiran data
informasi publik
Membuat pemberitahuan kepada _ : Permohonan
10 pemohon untuk pengambilari: informasi E_l‘ 30 menit |Laporan surat keluar ditandatangani PPID
9 Laporan verifikasi
11|Menyerahkan Informasi kepada Pemohon Ej penerimaan surat aleh (Informasi Diterima
pemchon
¥ Laporan verifikasi
12|Permintaan Informasi Ditolak ( ) Telp,HP 3 hari penerimaan surat oleh
pemghon
Laporan verifikasi
13|Menerima Informasi Publik ( )2 Telp,HP 3 har penesimaan surat oleh
pemohon




