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Judul SOPNa SOP Pefldokumentasian lnformasi Dikecualikann

1. Undang-Undang Nomo|l4 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi publik
2. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
3. Peraturan Menteri Komunikasi dan lnformatika Nomo|lO Tahun 2010 tentang
Pedoman Pengelolaan lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasi dan
lnformatika
4.Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang pedoman
Pengelolaan Pelayanan lnformasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintahan Daerah
5. Peraturan Komisi lnformasi Republik lndonesia Nomorl Tahun 2010 tentang
Standar Layanan lnformasi Publik.
6. Peraturan Komisi Informasi R6publik lndonesia Nomor 175 Tahun 20,16 tentang
Pengklasifikasian lnformasi publik
7. Peraluran Gubernur Nomor'175 tahun 2016 tentang Layanan lnformasi publik
8. Keputusan Gubernur Nomor 839 tahun 2017 Tentang Pejabat Pengelola lnformasi

Dasar Hukum:
1 . PPID memahami Peraluran Gubernur Provinsi DKI Jakarta Nomor 175 tahun 2016 tentang Layanan lnformasi
Publik
2. Petugas lnformasi memiliki kemampuan
a) Memahami pendokumentasian, kearsipan dan p€ngelola€n informasi
b) Mema hamidan dapat menguasai leknologi inlormasi,
c) Memiliki lstar belakang pendidikan yang mendukung kegiatan pengelolsan dan pelayanan informasi publik

Kualifikasi Pelaksana

9. Keputusan Gubernur Nomor 885 tahun 2017 tentang TIM pertimbangan pejabat
Pengelola lnformasi Dan Dokumentasi
10. Keputusan Kepala Dinas Kesehatan Nomor 541 Tahun 20j9 Tentang
Penunjukan Dan P6n6tapan Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi Dinas
Kesahatan Provinsi Daerah Khusus lbu Kota Jakarta Tahun Anggaran 20'l9



Ketortaitan:
SOP ini tertsit dengan:
1. SOP Surat Masuk
2. SOP Rapat
3. SOP Dokumentasi dan Kerasipan

Peralatan/Perlengkapan :

1. Desk (meja) Layanan lnformasi
2. Komputer
3. Printer
4. lntemet
5. Sural eleKronik
6. Telepon den fax
7. Suraunola dinas
8. Daflar lnformasi yang dikecualiksng. MatriksUjiKonsekuensi
'10. Surat Kepulusan klasilikasi informasi yang dikecualikan

Perinqatan
SOP ini berpengsruh lerhadap pelaksanaan SOp tainnya. Apebita SOp initidak berjatan
dengan baik, m€ka kegiatan tidak dapal dipertanogungjawabkan oleh instansi.

Pencatatan dan Pendataan
1. Dokumen kegiatan



SOP Pendokumentaslan lnf ormasi Dikecualikan

P6laksana Mutu Baku
No Aktivitas Potugas Data dan

lnlomasi PPID
PPID Dinas Kesehatan PPID Provinsi Tim

Peltimbangan
Persya ratan/
Kelengkapan

Walitu Output Kelerangan

1

informasi/dokum€n yang dikecualikan
berdasarkan usulan dari PPID Dinas
Kesehatan dan menyampaikan kepada PPID
P.ovinsi

Mengumpu n menginvetarisir Usulan dafrar informasi
yang dikecualikan

Pada hari dan
jam kerja

Daftar informasi
yang dikecualikan

SOP Sural
Masuk

2
yang dikecualiksn secara hrvrma-sama
antara PPID Provinsi dan PPID Dinas
Kes€hatan berdasarkan jangka waKu
pengscualian infofmasi dan menyampaikan
hasil kaiian ters€but kepada tim
Perlimbangan

Meng n ng ast t
f-

1. Dafrar informasi yang
dikecualikan
2. Ossar hukum
pgngecualian informasi
Publik
3. Matriks uji konsekuensi

Pada haridCn
iam keria

1. Berita acara
klasifkasi informasi
publik
2. Nota Dinas

SOP Rapat

3
inlormasydokumen yang dimaksud
berdasarkan Undang-Undang sgrta
kepatutan dan kepenlingan umum PPID
Provinsi

pertimbangan terha p t l. Berita acara klasifilkasi
informasi publik
2. Nota Dinas

Pada hari dan
jam ksria

Hasil perlimbangan
tentang inrormasi yang
dikecualikan

SOP Rapat

4
dikecualikan dan memerintahkan petugas
PPID untuk mengolola dan menyimpan
dokumen informasi yang dikecuallkan

netapkan kl yang
11. 

Hasil pertimbangan
Itentang informasi vano
dikecualikan
2. Berita acara klasifikasi
informasipublik
3. Perbal keputusan
klasif kasi informasi yang
dikecualikan

Pada hari dan
.iam kerja

Surat keputusan
klasifikasi informasi
yang dikecualikan

5 Petugas Data dan lnformasi PPID Surat keputusan Pada hari dan 1.httD://DDid.iakarta
ePurusdrr rr ru (s rd[g

Klasifikasi lnformasi yang Dikecualikan ke
website resmi Dinas Kesehatan maupun
saran informasi lainnya

<F

klasifikasi informasi yang
dikscualikan

jam ker.ia go.idldasaFhukum-
pptd
2. Arsip

Dokumentasi
dan Kearsipan

-t
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f-r
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