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Kegiatan pengelolaan data informasi, catatan dan/atau
keterangan yang dibuat dan/atau diterima oleh satuan kerja
PENGERTIAN dilingkungan Badan Publik dan dimasukan untuk mengatur
dan mengelola informasi publik guna memudahkan PPID
dalam melayani permintaan informasi
TUJUAN Untuk mempermudah dalam hal melakukan
pendokumentasian informasi yang di kecualikan
KEBIJAKAN 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
keterbukaan Informasi Publik
2. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang
Standar Layanan Informasi Publik
3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2017 tentang
Pengklasifikasian Informasi Publik
PROSEDUR 1. PPID Pelaksana RS. Jiwa Prof. HB. Saanin Padang

menghimpun dan menyerahkan informasi dan dokumentasi
publik

2. PPID Sub Pelaksana/Ka. Subbag. Layanan Informasi
mengumpulkan informasi dan dokumtasi publik yang
dilakukan oleh PPID Pelaksana RS. Jiwa Prof. HB. Saanin
Padang

3. PPID Pelaksana /Kabag. Humas menelaah informasi dan
dokumtasi publik

4. PPID Pelaksana/Kabag. Humas mengklasifikasi ke dalam
daftar informasi yang dikecualikan

5. PPID mereview dan memeberikan persetujuan klasikfikasi
informasi yang di kecualikan berdasarkan jangka waktu
pengecualian informasi dan alasan pengecualian

6. PPID Pelaksana/Kabag. Humas melakukan koordinasi
dengan PPID Pelaksana untuk mengelola dan menyimpan
dokumentasi informasi yang dikecualikan dalam bentuk
softcopy dan hardcopy dengan tata cara penyimpanan
khusus.

7. PPID Sub. Pelaksana menampilkan daftar informasi publik
pada laman resmi PPID

8. PPID pelaksana RS. Jiwa HB. Saanin Padang mengelola dan
menyimpan dokumen informasi yang dikecualikan

9. PPID Sub. Pelaksana memperbaharui daftar informasi
publik

DOKUMEN TERKAIT

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi
SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP




