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1. | Pengertian

Pendokumentasian informasi publik adalah tata cara dalam menyimpan dan

mendokumentasikan informasi publik di UPTD Puskesmas Sungai Kapih

2. | Tujuan

Sebagai pedoman dalam Pendokumentasian informasi publik

3. | Kebijakan

SK Kepala Puskesmas Nomor 188.4/SK-066/100.02.017/2023

Pembentukan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pelaksana UPTD

tentang

Puskesmas Sungai Kapih

4. Referensi

Undang-Undang nomor 14 tahun 2008
Undang-Undang nomor 25 tahun 2009
Undang-Undang nomor 23 tahun 2014
Permendagri Nomor 3 tahun 2017

PP Nomor 61 tahun 2010

Perki Nomor 1 tahun 2021

5. | Alatdan

Bahan

Komputer
ATK
Printer
Hardisk

Lemari arsip

6. Prosedur
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. Petugas informasi berkoordinasi dengan PPID Pelaksana yang menguasai
informasi publik untuk diklasifikasikan, dikelompokkan dan diolah menjadi
dokumen publik

2. Petugas melakukan review dan verifikasi terhadap data dan informasi yang

telah dikumpulkan untuk selanjutnya diklasifikasikan

3. Menyimpan dan mendokumentasikan infomasi publik dalam bentuk softcopy

dan hardcopy

7 Bagan Alir

Melakukan review
dan verifikasi data
dan informasi

Mengolah
dokumen
publik

v

Menyimpan dan
mendokumentasi
kan infomasi
publik

8. Unit Terkait

1. PPID
2. Semua unit pelayanan

3. Tatausaha
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9. | Dokumen Dokumen informasi publik
Terkait

10. | Catatan
Revisi
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