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Disahkan Oleh

KEMENTERIAN KESEHATAN
DIREKTORAT JENDERAL PELAYANAN KESEHATAN

RUMAH SAKIT JIWA Prof. Dr. SOEROJO MAGELANG

NAMA SOP ALUR PENDOKUHEHTMWMUK

|Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1999 tentang Perlindungan Konsumen:; Mahir menggunakan komputer

Undang»Undang Nomeor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; . |Memiliki ketelitian

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik; Menguasai Informasi Rumah Sakit

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan; Menguasai dan memahami Budaya Kerja (BerAKHLAK & 10R+2)
Keputusan Menteri Kesehatan Nomor 129/MENKES/SK/I1/2008 tentang Standar Pelayanan Mmlmal
Rumah Sakit;

Keputusan Menter Kesehatan Nomor 13 Tahun 2017 tentang Penanganan Pengaduan Masyarakat
Terpadu di Lingkungan Kementerian Kesehatan;
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|Keterkaitan : |PeralatanfPeriengkapan :

lsopwmmmnmm Informasi Publik. 1. |Form permohonan informasi pubiik
2. |SOP AP Pengelolaan Keberatan Atas Informasi. 2. |Media komunikasi (telepon, Hp, email, website, dan medsos)
3. |SOP AP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik. 3. |Alat pengolah data (komputer, printer, scanner)
4. |SOP AP Pengujian Tentang Konsekuensi. 4. |Alat tulis i
5. |SOP AP Pengelolaan Permchonan Informasi. 5. |Peraturan perundang-undangan/ peraturan terkait
6. |SOP AP Pendokumentasian Informasi Yang Dikecualikan,
Paringatan : {Pencatatan dan Pendataan :
mua Prosedur Pendokumentasian Informasi Publik tidak dijalankan, maka dapat berdampak pada 1. Disimpan di Timker Hukmas, diupioad di website Soerojo Hospital, serta tersedia di unit kenja
vnuhrhn Informasi yang salah dan tidak akurat yang dapat menyebabkan kerugian bersifat material terkait o : :
dan immaterial pada citra/ nama baik rumah sakit. 2. Didokumsntasikan sesual Jadwal Retensi Arsip (JRA) sebagai arsip aktif di Sub Timker Tata

Usaha.




Alur Pendokumentasian informasi Publik

M6 pRTACran Fameasl pubiic visENE medi beik Oriie msutur cinak ? {Form perrintaan iformasl putisc AT 148 Merat T Foem Pepnsigan
Aanoated nams WK dan alsmar e, Cae mempero Hilornsy,
o yang SEatifwes, formal 1k sy s : ey o perrdan idormas dubli rava :;mmmm
tarcs uidh i # mg“‘""“"w 5 Merd i e perTirtasy
s e i o & Form ATK komptec toepon, sksode | A
ey N
. b PN, mat pen: inat infoem mw‘m opon, Sapeil 14 e fntan foem paniniaan
Citerbop ran #tan Doyl SO1L L3 DRMLRYRIEN Lrtuk Mermxoeh o yang
TS TN TR sagsEinane peda b :
g () peting lsmbet. 7 (ujn] men kens cergy san | I Foom ATE. kompusier. eiepon, ekapedst 7 bl st copy v
AtEr SeQunn terite keoeda pemoiyn e apebia intorves: Fonm, ATH, ikemas. yang dpeetian i




