NOMOR SOP : 0T.02.02/C.1X.7.7/7259/2025
TANGGAL PEMBUATAN |: 30 Juni 2025
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 21 ﬂ 2025 )
DISAHKAN OLEH : Képala Balai Besar ‘ karantinaan Kesehatan Surabaya,
S.IP, SKM, SH, MPH, MM
BALAI BESAR KEKARANTINAAN KESEHATAN SURABAYA
NAMA SOP : Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik
(DIP)
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

. Undang - Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait
. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan maupun tulisan

2
3. Peraturan Pemerintah No 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang — Undang No 14 Tahun 2008 tentang 3. Menguasai penggunaan komputer dan internet
Keterbukaan Informasi Publik 4. Menerapkan Core Value ASN "BerAKHLAK" dan menerapkan budaya kerja
4. Peraturan Menteri Kesehatan Rl Nomor 37 Tahun 2019 tentang Pedoman Pengelolaan Informasi Publik di Balai Besar Kekarantinaan Kesehatan Surabaya " Bergas, Waras, Trengginas, Wani"
Lingkungan Kementerian Kesehatan Rl
5. Peraturan Menteri Kesehatan Rl Nomor 10 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana
Teknis Bidang Kekarantinaan Kesehatan
6 Keputusan Menteri Kesehatan Nomor HK.01.07/Menkes/326/2025 tahun 2025 tentang Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Kementerian Kesehatan
7. Peraturan Komisi Informasi Publik Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Standar Layanan Informasi Publik
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi 1. Alat tulis
2. SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik 2. Komputer, printer, scanner
3. SOP Pengelolaan Keberatan Informasi Publik 3. Jaringan Internet
4. SOP Pengujian tentang Konsekuensi
5. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
6. SOP Pendokumentasian Informasi yang dikecualikan
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik (DIP) tidak dilaksanakan maka dapat berpotensi
menimbulkan risiko sengketa informasi publik

1. SOP Penetapan dan Pemuktahiran Daftar Informasi Publik (DIP) merupakan turunan
dari proses bisnis UPT Bidang Kekarantinaan Kesehatan

2. Seluruh berkas disimpan sebagai arsip aktif dalam bentuk offline dan online

3. Laporan pelayanan Informasi Publik




PROSEDUR PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DIP

Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Tim PPID PPID Pelaksana Kelengkapan Waktu Output
Menginventarisir daftar informasi publik
1. [terakhir (serta merta, berkala, setiap saat, < ’ Bahan DIP terakhir | 2 Hari [Rekapan DIP
dan dikecualikan)
Xy Catatan Hasil
2. [Melakukan analisis untuk pemutakhiran DIP —E_l Rekapan DIP 2 Hari A::":iz asi
. . Catatan Hasil ., |Draft DIP
3. |Mengajukan draft DIP Mutakhir Ej Analisis 5 Menit Mutakhir
Memeriksa dan menganalisis draft DIP Tidak / DIP Mutakhir dan
4. . Draft DIP Mutakhir | 2 Hari
Mutakhir \ Arahan
Setujy .
5. |Memproses DIP sesuai arahan /- DIP Mutakhir dan 1 Hari Draft D'.P
Arahan Mutakhir
Mengkompilasi pemutakhiran Daftar X Setuju
6. . : Draft DIP Mutakhir { 5 Menit |DIP Mutakhir
Informasi Publik
\ 4
7. |Penetapan DIP yang telah dimutakhiran ( ’ DIP Mutakhir 1 Hari |DIP Termutakhir




