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NOMOR SOP

0T.02.02/C.X.2/278/2026

TGL. PEMBUATAN

15 Januari 2026

TGL. REVISI

16 Januari 2026

TGL. EFEKTIF

18 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

NIP 197905202002121004

NAMA SOP

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI YANG
DIKECUALIKAN

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara.
2. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 5 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kementerian Kesehatan.

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 39 Tahun
2012 tentang Pedoman Pengembangan Budaya Kerja.
4. Peraturan dan ketentuan lain yang berkaitan dengan disiplin dan budaya kerja pegawai.

a0~

Memahami ketentuan keterbukaan informasi publik.

Memahami ketentuan mengenai informasi yang dikecualikan.
Memahami tata cara pengelolaan dan pendokumentasian informasi.
Mampu mengelola dokumen dan arsip informasi yang dikecualikan.
Mampu mengoperasikan komputer dan media penyimpanan.

KETERKAITAN :

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN :

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi.

Aplikasi Pengolah
desain

SOP Pengelolaan Keberatan atas Informasi.

ATK

SOP Pengujian Konsekuensi Informasi yang Dikecualikan.

Aplikasi Pengolah desain

PERINGATAN :

Apabila proses pengelolaan tidak dilakukan sesuai alur, maka dapat menyebabkan keterlambatan
publikasi dan menurunnya kualitas informasi yang disampaikan.




Mengidentifikasi informasi

Daftar informasi

dik lik Inf i
yang telah ditetapkan sebagai yang dixecualikan 30 Menit : f)rma.sl. .
. ) . ) dan dokumen teridentifikasi
informasi yang dikecualikan .
terkait
Dok inf
Mengumpulkan dokumen o. umen/inform . Dokumen
. . . . asiyang 1 Hari
informasi yang dikecualikan ] ) terkumpul
dikecualikan
Memeriksa kesesuaian Penetapan dan
. Dokumen
dokumen dengan penetapan dokumen 30 Menit e
. . . . . ) terverifikasi
informasi yang dikecualikan informasi
Memberikan tanda/kode Dokumen dan Dokumen diberi
pada dokumen informasi - daftar informasi |30 Menit
. . . . tanda/kode
yang dikecualikan yang dikecualikan
Menyi dok d Dok d
media penyimpanan yang media  [soment  |PoKUmer
penyimp yang . tersimpan
aman penyimpanan
Membatasi akses terhad
emba as..|a >€s e.r adap Daftar akses dan .
dokumen informasi yang 30 Menit Akses terbatas
) ) dokumen
dikecualikan
Daftar informasi
Memutakhirkan daftar ang dikecualikan Daftar
Memutakhirkan daftar | vang dikecualikan - |Daftar
informasi yang dikecualikan dan informasi diperbarui
terbaru
M -
engarsipkan d?kumen . Dokumen dan . . _
pendokumentasian informasi 30 Menit Arsip tersimpan

yang dikecualikan

daftar arsip




