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Dasar Hukum: Kualillkasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan informasi pubtik

2. Peraturan Pomerintah Nomor 6'1 Tahun 201O tentang pelaksanaan Undang-Undang Nomo|l4
tahun 2008 l6ntang Kolerbukaan lnformesi Publik
3. Peraluran Menleri Komunikasi dan lnformalika Nomor 1O Tahun 201O tsntang psdoman
Pengelolaan lnformasi dan Dokumentasi di Lingkungan Komunikasidan lnformatika
4. Peraturan Msntori Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang pedomen pengelolaan
Pelayanan lnformasi dan Dokumenlasi Kemenlerian Dalam Negeri dan pomerintahan Daorah
5. Peraluran Komisi lnformasi R6publik lndonesia Nomor 1 Tahun 20.tO tentang Standar Layanan
lnformasi Publik.

'1. PPID memahami P€raturen Gubemur Provinsi OKI Jakarta Nomor 175 tahun 2016 tentang Layanan lnformasi
Publik
2. Petugas lntormasi memiliki kemampuan
a) Memshami pendokumentasian, kearsipan dan pengelotaan informasi
b) Mem6 hami dan depat menguassi teknologi iniormasi,
c) Memiliki latar belek8ng pendidikan yEng mendukung kegialan pengelolaan dan pelayanan intormasi publik

6. Peraturan Gubornur Nomo||75 tahun 20'16 tentang Layanan lnformasi publik
7. Keputusan cubomur Nomor 839 tahun 2017 Tentang pejabat pongelota tnformasi Dan
Dokumentasi Provinsi Daerah Khusus lbukota Jakari,
8. Keputusan KepslE Dinas Kesehatan Nomor 541 Tahun 2019 Tenlsng penunjukan Dan
Penetapan P6.iabai Pengelola lnformasi dan Dokumentesi Dinas Kesehatan provinsi Oaerah
Khusus lbu Kota Jakarta Tahun Anggaran 2019

Penetapan Pejabat Pengelola lntormasi dan Dokumenlasi Dinas Kasehatan provinsi Daerah
Khusus lbu Kota Jakarta Tahun Anggaran 2019



Kelerkaitan:
SOP inilerkait dengan

1. SOP Surat Masuk
2. SOP Rapat
3. SOP Dokumentasi dan Kerasipan

Peralatan/Perlengkapan:
'1. D€sk (meja) Layanan lnformasi
2. Komputer
3. Printer
4. lntemet
5. Surat elektronik
6. Telepon dan fax
7. Suraunota dinas
8. Daftar lnformasi Publik
9. Surat Keputusan Dafrar I nfornasi Publik

Peringatan:
SOP ini berpengaruh terhedap pelaksanaan SOp lainnya. Apabila SOp initidak borjalan dengan
baik, maka kegiatan tidak dapat dipertanggungjawabkan oleh instansi.

Pencalatan dan Pendataan:
1. Dokumen kegiatan



SOP Peneta n dan Pemutakhiran Oaftar lnformasipublik
Pelaksana Mutu Baku

No Alitivitas Petugas Data
dan

lnformssi PPID

PPID Dinas Kesehatan PPID Provinsi
Pe rsya rata n,
Kelengkapan Waktu Output

Keterangan

1 Mengumpulkan informasi dan dokumenlasi
yang berkualilas dan relevan dengan lupoksi
masing-masing komponen di PPID DinaE
Kosehaten yang b€rupa arslp statis maupun
dinamis, arsip aktif maupun arsip inaKif dan
arsip vitalyang dikuasai d8n menyampaikan
kepada PPID Provinsi

)-

Usulan daflar informasi
publik

Pada hari dan
jam kerja

Formulir daftar
informasi publik

SOP Surat Masuk

Mengklasifikasi dan mengideniifikasi dafrar
informasi publik berdasarkan Undang-
Undang, kepatutan, kepentingsn umum dan
sifat intomasi dan dokumenlasi lersebut
secafa bersama-same

Formulir daflar informasi
publik

Pade hari dan
jam kerja

Daftar informasi publik SOP Rapat

3 Menelapkan daflar informasi publik den
mamaintahkan petugas PPIO untuk
mengelola dan menyimpan dokumen
intormasi lersebut

L D8flar informasa
publik

Peda hari dan
jam keria

Sural k€putusan
dafiar informasi publik

4 Pelugas Data dan lnformasi PPID
mendokum€ntasikan dan mengunggah daftar
informasi publik ke website resmi Dinas
Kesehalan maupun sarana informasi lainnya

( <a-
Surat keputusan dafrar
informasi publik

Pada hari dan
jam kerja

1. http/ppid..iakarta. go. i
d/daftar- informasi-
publik
2. Arsip

soP
Dokumentasi dan Kearsipan
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