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.' Kemenkes

Poltekkes Surakarta

Disahkan Oleh

Nama S.0.P Pelayanan Permohonan

Informasi dan Dokumentasi

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

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 Menteri Kesehatan Nomor 33 Tahun 2019 tentang Panduan Perilaku
Interaksi Pelayanan Publik di Lingkungan Kementerian Kesehatan

1. Memberikan pelayanan prima kepada tamu Poltekkes Kemenkes Surakarta
2. Memenuhi indeks kinerja utama tentang Indeks Kepuasan Masyarakat

Keterkaitan dengan SOP lain:

Peralatan yang digunakan :

1. SOP Penerimaan Tamu
2. SOP Surat Masuk
3. SOP Surat Keluar

1. Alat komunikasi

2. Alat tulis
3. Komputer
4. Printer

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan

1. Indeks Kepuasan Masyarakat rendah

Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik pada Kelompok Substansi
Hubungan Masyarakat dan Kerja Sama




PELAKSANA MUTU BAKU
NO AKTIVITAS PEMOHON | RESEPSIONIS/ TIM KABAG/ KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
PENGELOLA HUMAS WADIR 11/
SURAT DIREKTUR
1
Mulai l
2 | Mengajukan permohonan 1. Formulir permohonan informasi | Pada Formulir Permohonan
informasi publik dan publik dan dokumentasi Hari dan | permohonan secara langsung
dokumentasi baik secara 2. Fotokopi KTP (perorangan)/ Jam informasi telah | dapat diajukan ke
langsung maupun secara Fotokopi KTP pimpinan Kerja diisi lengkap | meja pelayanan
daring organisasi dilampiri Poltekkes
3. Akta notaris/ SK organisasi fotokopi KTP Kemenkes
(lembaga, organisasi) Surakarta.
Permohonan secara
daring diajukan
melalui email :
humas.advokasipol
kesta@gmail.com
3 Meregistrasikan/ mencatat i 1. Formulir permohonan informasi | Pada Formulir
dan memverifikasi publik dan dokumentasi Haridan | permohonan
kelengkapan berkas 2. Fotokopi KTP (perorangan)/ Jam informasi telah
permohonan informasi publik Fotokopi KTP pimpinan Kerja diisi lengkap
dan dokumentasi organisasi dilampiri
3. AKta notaris/ SK'orgfamlsa5| fotokopi KTP
(lembaga, organisasi)
4 | Mendisposisi surat } Surat permohonan informasi publik Pada 1. Surat
permohonan informasi publik ‘ dan dokumentasi Hari dan permohonan
dan dokumentasi Jam publik dan
Kerja dokumentasi
2. Disposisi
5 | Memvalidasi berkas 4 ditolak 1. Surat permohonan informasi Pada Informasi /
permohonan dan menganalisis publik dan dokumentasi Hari dan | dokumen
informasi yang dimohon diterima 2. Disposisi Jam
| r Kerja

v
7
v/




5 | Menghimpun informasi publik 1. Data Pada Informasi /
dan dokumentasi yang 2. Daftar informasi publik Hari dan | dokumen
dimohon, mengonsep 3. Surat permohonan informasi Jam
jawaban permohonan publik dan dokumentasi Kerja
informasi publik dan 4. Disposisi
dokumentasi
6 | Memuverifikasi dan \ Draft surat jawaban dan lampiran Surat jawaban
menandatangani surat / dan lampiran
jawaban permohonan >\
informasi publik dan
dokumentasi
6 | Menerima surat jawaban Tanda pengenal Pada Surat jawaban Pemohon
permohonan informasi publik P Hari dan menerima surat
dan dokumentasi b Jam jawaban berisi
Kerja informasi dan
dokumentasi yang
dimohon apabila
permohonan
dikabulkan.
Pemohon
menerima surat
jawaban penolakan
apabila informasi
yang diminta
termasuk informasi
yang dikecualikan.
16 | Selesai




