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Dasar hukum Kualifikasi pelaksanaan

1. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaran Negara Yang Bersih Dari Korupsi, Kolusi dan
Nepotisme

2. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 1999 tentang Pemberantasan Tindak Pidana Korupsi

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publilk {(Lembaran Negara Repubiik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

4, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

5, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor PER/M.PAN/4/2009
tentang Pedoman Umum Penanganan Pengaduan Masyarakat Bagi Intansi Pemerintah;

6. Peraturan Menteri Kesehatan Normor 1144/Menkes/Per/VII/2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Kesehatan {Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 585};

7. Keputusan Menteri Kesehatan Rl No,1625/Menkes/SK/VI/2011 tentang Pejabat Pengelola informasi dan
Dokumentasi (PPID) di lingkungan Kementerian Kesehatan

8. Peraturan Menteri Kesehatan Rl No.2166/ Menkes/Per/%/2011 tentang Standar Layanan Informasi Publik

1. Memahami peraturan perundangan yang berlaku

2. Memahami proses Standard Operating Procedures {SOP] Pelayanan Informas! df
Kementerian Kesehatan

Keterkaitan

Peralata n/perlengkapan

1. Peraturan Menteri Kesehatan Rl No.2166/ Menkes/Per/X/2011 tentang Standar
Layanan Informasi Publik

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Rumusan Standard Operating Procedures (SOP) Pelayanan Informasi di Kementerian
Kesehatan sebagai Lampiran Peraturan Menteri Kesehatan RI
No.2166/Menkes/Per/X/2011 tentang Standar Layanan Infarmasi Publik




BIDANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

KEMENTERIAN KESEHATAN RI

31, Rasuna Said X 5 Kav. 4-9 Kuningan, Jakarta Selatan 12950

ALUR SOP Interaksi Melalui Email

PELAKSANA
No Aktivitas/Uraian T Ket
ety vatan Fuges Kapuskom Kabid Kasubbid Petugasl Pemohon Waktu Output
Informasi
1 Lang.kah awal proses |nter§|<5| adalah membuka T T T —
email (kontak@depkes.go,id
Memb i i ikiri ;
embaca dan menganallsa email yang dikirim . Mengetahul informasi-yang
2 |dengan memperhatikan alamat dan nama 5 Menit ;
dibutuhkan pelanggan
pelanggan
Bila ada yang tidak j ii i L .
g Poan ?yl BHidak jplas mengenal mforrlnham ; 5 menit  |Klarifikasi informasi
yang diinginkan petugas melakukan klarifikasi
4 Bila jawaban telah tersedia maka petugas T Jawaban Infarmasi
menjawab informasi yang di perlukan disiapkan petugas
5 Petugas mengirimkan informasi yang diperlukan T— Jawaban di kirim ke
pelanggan pelanggan
Bila Informasi tidak tersedia maka dilakukan Koordinasi dengan unit
6 koordinasi dengan unit terkait. Bila informasi 10 Hari  |terkait untuk memberikan
yang diberikan terjadi penolakan maka harus Kerja jawaban informasi ke
dibuatkan SK PPID pelanggan
10 hari Penyampaian SK PPID
Bila informasi yang diberikan terjadi penolakan . 1Y
F 4 ) kerja + 7 |tentang penolakan
maka harus dibuatkan SK PPID R :
hari kerja |informasi kepada pelanggan




BIDANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
KEMENTERIAN KESEHATAN RI
JI. Rasuna Said X 5 Kav. 4-9 Kuningan, Jakarta Selatan 12950
ALUR SOP Interaksi Melalui Pojok Informasi
PELAKSANA
No Aktivitas/Uraian Tugas Pet Ket
itz € Kapuskom Kabid Kasubbid : ugas- Pemohon Wakiu Output
Informasi
k 1pl i i
1 Lar.'rg atiawa p.anggan Atk geal "- 1 Menit Diterima petugas informasi
Pojok Informasi
Pelangzan di persilahkan mengisi buku tamu
bila mengambil media informasi (Brosur, 1. Mengisi buku tamu
2 |Leaflet, Majalah, Poster, Sticker, Newslatter 5 Menit 2, Mengambil bahan media informasi
dll} atau menggunakan saranan komputer 3. Menggunakan sarana komputer
vang tersedia
Bila pelanggan menginginkan informasi yang . :
Menerima formulir permohonan
3 {lebih rincl dan khusus maka dipersilahkan i "’- 10 menit infor(:r:;sia 3
mengisi formulir permohonan informasi
; Konfo i formulir permohonan
4 |Mengkonfirmasi pengisian formulir . ' 5 menit k rm.as; et .
informasi
Bila permohonan informasi telah tersedia 10 hari Memberikan jawaban informasi ke
5 |jawaban maka penyampaian informasi . - pelanggan berdasarkan keinginan
berdasarkan keinginan petugas 4 pelanggan
6 Bila tidak maka akan dilakukan tindak lanjut 10 hari Melakukan koordinasi dengan unit
dan koordinasi dengan unit terkait -i—-.q—.Q kerja terkait untuk informasi yang diperlukan
Informasi disampaikan kepada
Bila jawaban telah tersedia disampaikan 10 Hari : R p :
7 . . o ; pelanggan berdasarkan keinginan
melalui media yang diinginkan pelanggan : - Kerja
pelanggan
— . i - 10 hari .
g Bila informasi yang diberikan terjadi i Penyampaian SK PPID tentang
penolakan maka harus dibuatkan SK PPID ' -}- harji keifa penclakan informasi kepada pelanggan




BIDANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK
KEMENTERTAN KESEHATAN RI

l\g i Jl. Rasuna Said X 5 Kav. 4-9 Kuningan, Jakarta Selatan
NI 12950
LBl ALUR SOP Interaksi Melalui Surat/Faximile
PELAKSANA
No Aktivitas/Uraian Tugas Pet Kat
hitas/tinn Tig Kapuskom Kabid | Kasubbid x ugas- Pemohon Walktu Output
Informasi
Langkah awal interaksi melalui Melalui :
1 s \_Ma_ PEIRREIOES Ll -.- 5 Menit Surat/fax diterima
Surat /Faximile ;
Mengetahui informasi
2 Surat dibaca dengan seksama 5 Menit yang dibutuhkan
pelanggan
Petugas informasi melakukan klarifikasi
3 melalul telepon/HP atau email bila pelanggan _)- 5 menit Klarifikasi informasi
mencantumkannya
4 Bila jawaban telah tersedia maka petugas 10 menit Jawaban Informas’
menjawab informasi yang di perlukan ! disiapkan petugas
Petugas mengirimkan informasi yan ) Jawaban di kirim ke
5 . g: girimkan informasi yang 5 b B
diperlutan pelanggan pelanggan
Bila informasi tidak tersedia maka dilakukan l Koordinasi dengan unit
6 koordinasi dengan unit terkait, Bila informasi 10 Hari terkalt untuk
yang diberikan terjadi penolakan maka harus *ﬁ"—-f—-(—-é—-. Kerja memberikan jawaban
dibuatkan 5K PPID informasi ke peianggan
" a ian SK PPID
AR : o g 4’ 10 hari kerja M
5 Bi'a informasi yang diberikan terjadi +7 hari tentang penolakan
penolakan maka harus dibuatkan SK PPID -—?.‘%l—).—*- keta : informasi kepada

pelanggan




p— BIDANG PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

PN KEMENTERIAN KESEHATAN RI
o ) 3. Rasuna Said X 5 Kav. 4-9 Kuningan, Jakarta Selatan
KA 12950
g ALUR SOP Interaksi Melalui Telepon
PELAKSANA
Aktivitas/Uraian Tugas Petugas Ket

Kapuskom | Kabid | Kasubbid Pemochon | Waktu Qutput

informasi

Langkah awal proses interaksi melalui

30 detik  |Telepon berdering
telepon

Pelanggan menghubungi Halo Kemkes

10 detik Greeting Operator
dengan menekan (kode lokal) 500567 B

Agent Halo Kemkes mencatat identitas

<30 detik {Menerima permirtaan informasi
penelpon

pertanyaan/permintaan informasi dari

pelanggan

Secara simultan agent menantukan
permintaan penelpon apakah berupa
informasi/pengaduan//saran

<30 detik |{Input data penelpon oleh agent

Agent Halo Kemkes melakukan analisa :
sekallgus menghdarifikasi <30 detik |Klarifikasi pertanyaa~ penelpon

Apabil iminta inf ] tersedi 3 i
PR yelE d"""nta_ L ormaS| \,rangh ers:e 4 Penyamoaian informasi yang dilakukan peneipon. Bila
maka langsung diberikan jawaban, Bila tidak

ik e el akukan hold/ealilack, BTia L <30 detik informasi tidak tersedia maka akan dilakukan eskalasi
: s o 3 1 - ke unit terkait. Bila pengaduan maka dilakukan
informasi yang di berikan terjadi penolakan : :

rujukan ke tim pengaduan

maka harus dibuatkan SK PPID

Agent menayakan kembali apakah masih ada ’L‘

informasi lain yang dibutuhkan. Bila tidak ada > s _)- <30 detik |Informasi telah disampaian dan diterima penelpon
maka agent akan menutup telepon
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