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PENGERTIAN

Pengelolaan permohonan informasi adalah serangkaian proses
dalam menanggapi permintaan informasi dari pemohon, mulai dari

penerimaan  permohonan, verifikasi, pemrosesan, hingga

penyampaian informasi kepada pemohon.

TUJUAN

Untuk memastikan bahwa informasi publik dapat diakses oleh
masyarakat secara cepat, akurat, dan transparan sesuai dengan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KEBIJAKAN

1. Undang-Undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2. Undang-Undang Republik Indonesia No. Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Republik Indonesia No. 17 Tahun 2023
tentang Kesehatan;

4. Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia No. 26
Tahun 2022 tentang Organiasai dan Tata Kerja Rumah Sakit
di Lingkungan Kementerian Kesehatan

5. Keputusan Direktur Utama RSUP Prof Dr. R. D. Kandou

No:HK.02.03/D.XV/4040/2024

Pengelola Informasi dan Dokumentasi di RSUP Prof Dr. R. D.

Manado tentang Pejabat

Kandou Manado

PROSEDUR

1. Mengajukan permintaan informasi kepada Pejabat Pengelola

Informasi dan Dokumentasi utama secara tertulis dengan
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mengisi formulir permintaan informasi yang dikirim melalui
media elektronik (surat elektronik/email) dan/atau non
elektronik (surat fisik), atau dengan datang langsung

2. Menerima berkas permohonan informasi dari pemohon
Informasi, mengecek kelengkapan dan meregistrasi dalam
buku register permintaan informasi.

3. Menerima, menelaah dan mendisposisikan kepada Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi pelaksana di unit kerja
terkait untuk memproses permintaan informasi tersebut.

4. Menerima, menelaah dan menyiapkan informasi yang diminta.
lalu menyusun konsep jawaban atas permintaan informasi
menyampaikannya kepada Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi pelaksana.

5. Menerima, menelaah dan menetapkan tanggapan atas
permintaan informasi.

6. Menyampaikan surat tanggapan atas permintaan informasi
kepada pemohon. Mendokumentasikan permintaan informasi
yang telah disampaikan kepada pihak eksternal.

7. Menerima surat tanggapan dari Pejabat Pengelola Informasi
dan Dokumentasi pelaksana atas permintaan informasi yang

diajukan.

UNIT TERKAIT

Tim kerja Hukum dan Hubungan Masyarakat Rumah Sakit
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