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PENGERTIAN 

Pengumpulan informasi dan dokumentasi publik yang dikuasai oleh PPID 
Pelaksana agar dokumen terjaga keamanan dan kerapiannya serta 
memudahkan dalam proses pemberian informasi publik kepada 
pemohon informasi sehingga klasifikasi dokumen dapat dipisahkan 
secara jelas dan tepat 

 

TUJUAN 

Menjaga keamanan dan kerapian informasi dan dokumentasi publik 
sehingga memudahkan dalam proses pemberian pelayanan informasi 
publik kepada pemohon informasi sesuai peraturan perundangan 

 

KEBIJAKAN 
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi 

Publik . 

2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3. Peraturan Komisi Informasi No 1 tahun 2021 tentang Standar Pelayanan 
Informasi Publik 

PROSEDUR 1. Mengumpulkan  informasi dan dokumentasi publik yang dikuasai oleh 
PPID , dapat digunakan formulir daftar informasi publik dan 
dokumentasi publik serta panduan pengisiannya 

2. Mengklasifikasi informasi , mengarsipkan berdasarkan urutan jangka 
waktu penyimpanan , menyetujui da n mengesahkan seluruh informas 
da n dokumentasi publik yang sudah didaftar 

3. Mendokumentasikan informasi dan dokumen publik yang telah 
mendapatkan pengesahan 

4. Mengelola dan menyimpan dokumen informasi dala m bentu k soft copy 



dan tempat penyimpanan dokumen dalam bentuk hard copy dengan 
tata cara seperti mengarsip dokumen 

5. Mengunggah Daftar Informasi ke website resmi melalui sarana 
informasi lainnya 

 

UNITTERKAIT 
PPID Pelaksana, Bagian Umum, Bagian Perencanaan, Bagian 
Keuangan, Bidang Pelayanan Medis, Bidang Penunjang dan 
Bidang Keperawatan 

 


