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NAMA SOP
PENGAJUAN PERMINTAAN

INFORMASIDAN DATA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU Nomoll4 Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnformasi Publik
2. Peraturan Menteri Kesehatan Republik lndonesia Nomor 37 tahun 2019
3. SK DireKur Utama Rumah Sakit Otak DR. Drs. M. Hatta Bukittinggi Nomor

HK.02.03/D.XLllll458n024 tentang Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi

1. Memiliki kewenangan sebagai sekretaris DireKur
2. Memahami prosedur permintaan data dan informasi di RSOMH

Bukittinggi

ATK, Perangkat komputer, formulir permintaan data dan informasi

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP Pengajuan Permintaan lnformasi dan Data tidak dilakukan akan menimbulkan
miss komunikasi akibat kesalahan prosedur. Permintaan data dan informasi

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN



NO AKTIVITAS

PELAKSANA MUTU BAKU

Pemohon
Sekreta

ris
Direktur

Direktur
Utama Kelengkapan

I G -t
Surat permohonan 1 menit Sekretiaris menerima

permohonan pemohon
Bisa via email
h u ko rm a srso m h @q m a i l. co m

ke

Lampirkan KTP pemohon

2
Mengidentifikasikan
permohonan

surat rI Surat permohonan, ATK 3 menit Sekretaris telah
mengidentifi kasi permohonan

3
Memberikan informasi terkait
proses surat ke Pemohon

ATK, panduan PPID,
Perangkat Komputer

Pemohon memahami
prosedur permintaan
inbrmasi dan data di
RSOMH Bukittinggi

. Berikan Kode klasifikasi
permohonan (Urgenutidak
urgent)

. Jika via email akan dibalas oleh
Tim PPID langsung

4
menyerahkan Formulir
Permintaan data dan informasi
Publik ke pemohon + Formulir Permintiaan Data

dan lnbrmasi RSOMH,
ATK

1 menit Pemohon menerima formulir
permintaan informasi dan
data

5
Pemohon mengisi formulir dan
menyerahkan formulir yang
telah terisi ke sekretaris Direktur + ATK, formulir Permintaan

Data dan lnformasi
RSOMH

'10 menit Sekretaris menerima ficrmulir
Permintaan informasi dan
data RSOMH yang telah
terisi oleh pemohon

Pemohon dipersilahkan mengisi
ficrmulir diruang tamu

6
Meneruskan surat permohonan
ke Direktur

-
-l Surat permohonan, ATK,

lembar disposisi
2 menit Surat permohonan diterima

Direktur Utama
Jika belum lengkap
dikembalikan ke Karu untuk
meninjaklanjuti,

7 I Lembar Disposisi 3 menit Disposisi Direktur terhadap
permohonan informasi dan
data

8
Meneruskan surat ke Tim PPID

-

Surat permohonan
permintaan data
pemohon, ATK

2 menit Tim PPID menerima surat
permohonan informasi dan
data pemohon

KET

Waktu Output

Mengajukan permohonan
permintaan data dan informasi

5 menit

Mengeluarkan Disposisi


