
RIUD Dr,IOPOfio\O 
""' ..... 

STANOAR 
PROSEOUR 

OPERASIONAL 
(SPO) 

NO.OOKUMEN 

Tanggal Torbit 

Ila. JAH 2ll11 

NO. REVISI HALAMAN 

114 

PROSEOUR PERMOHONAN INFORMASI PUBLIK 

RSUO Or. SOETOMO 

PENGERTIAN 

TU JUAN 

lnformasl adaleh keterangan pernyatean, gagesan, dan tanda·tanda 

yang mengendung nllal, makna dan pesan baik data, fakta maupun 

penjelasannya yang dapat dilihat, ddengar, dan dibaca yang dlsajikan 

dalam berbagai kemasan dan fonnat &esua1 dengan perkembangan 

teknologl lnfonnasl dan komunlka11 secara elektronik maupun 

nonelektronik. 

lnformasl Publlk adalah lnformasi yang dihasilken, dlslmpan, d1kelola, 

dlklrlm, dan/atau d1terime oleh sesuatu badan pubhk yang berkartan 

dengan penyelenggaraan dan penyelenggaraan Negara dan/ atau 

penyelenggaraan badan publik lainnya yang sesua) dengan Undang­ 

Undang ml serta mfonnasl lain yang bene.tan dengan kepenlingan 

publik 

TuJu•n: 
1. Terciptanya komunikas1 dua arah antara rumah sakrt dengan 

masyarakat. 

2. Terpenuhinya kebutuhen informasi mengenei RSUD Dr. Soetomo 

d1 Masyarakat 
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PROSEDUR PERIIOHONAN INFORMASI PUBUK 

RSUD Dr. SOETOMO 

KEBIJAKAN 

PROSE OUR 

Surat Kepulusan Direktur RSUD Dr. Soetomo No 

188.4/611.2/301/2022, tanggal 7 Januan 2022, tentang: Pejebat 

Pengelola lnfomasi dan Ookumentasi (PPIO) di RSUD Dr. 

Soetcrno Surabaya. 

MEKANISME PERMOHONAN INFORMASI PUBLK 

1. Pemohonan lnfonnasi dalang ke de6k layanan 1nformasi meng1si 

formulir permoteen infomiasi dengan melamp1r1can foto copy KTP 

pemohon dan pengguna 1nfofmaSI, bag1 lembaga publlk/ormas 

d1lengkapi akta pendirian, surat keterangan terdaftar di 

Bakesbangpol Provinsi Jawa Tmurlsetempat, surat keterangan 

domis�i lembaga pubhk. 

2. Maksud dan tujuan perrmntaan infom1as1 harus jelaa 

penggunaannya. 

3. Petugas memberi tanda bukti peoenmaan pemmtaan infom1asi 

pi.bilk kepada pemohon informasi publik 

4 Petugas memproses permmtaan pemohon informasi pubhk sesuar 

dengan foonulir pemintaan informasi publlk yang telah 

ditandatangarn oleh pemohon informasi publik. 

5 Petugas menyerahkan infOffllasi sesuai dengan yang diminta oleh 

pemohonlpengguna i11fom1asi. Jika infom1asi yang diminta masuk 

dalam katergori dikecualikan, PPID menyampaikan alasan sesuai 
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PROSEDUR PERMOHONAN INFORMASI PUBUK 

RSUD Dr. SOETOMO 

PROSE DUR 

dengan keterangan perundaogan yang berlaku 

6. Pet\Jgas merNJen tanda buktl penyerahan informasi pubhk kepada 

pengguna mformasi pubijk 

7. Mencatat dan mengarsip 

JANGKA WAKTU PENYELESAIAN 

1. Proses Penyelesaian unruk memenuhi penmntaan pemohon 

1nformas1 pu::>lik dilakukan setelah pemohon informas1 memenuhi 

persyaratan yang telah drtentukan. 

2 Waktu penyelesaian d11aksanakan paling lambat 10 (sepuluh} hari 

kel}a 5etak diterinla pennintaan Pejabat Paogelola lnformas1 dan 

Dokumentasi (PPID) akan menyampaikan pemberitahuan yang 
bensi infomlasi yang diminta berada dbaw,1h penguasaannya atau 

tidak, dan PPID dapat mempefl)afljang waktu paHng lambat 7 
(tujuh) han kelja 

3. Penyampaianfpendistnbusianlpenyerat\an lllformasi pubtik 

d1lakukan secara langsung deogan meoandatangani benta acara 
peoerimaan mformasi publlk. 

4. Jika permohonan infOffllaSi diterima, maka dalam sural 

pemberitahuan juga dicantumkan maten 1nformasi yang d1benkan. 

format inform!ISI. apakah dalam bentuk softcopy atau data tertulis. 

Apab�a d1butuhkan untuk keper\uan penggandaan men1ad1 

tanggung jawab atau buban pem<>hon lllformasi. Bila perm,ntaan 
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UNIT TERKAIT 

rnfDfTTias1 dt lolak, maka dalam surat pemberitahuan dicantumkan 

alasan penolekan berdasarkan Undang-Urxlang KIP. 

BIAYAfTARIF 

Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentas1 menyecekan 1nformaS1 

publik secara gratis (iidak dipungut biaya). sedangkan untuk 

penggandaan, pemohon/pengguni:1 mformasi publik dapat melakukan 

penggandaanlfotocopy sendiri drsekjtar gedung badan pubhk (PPID) 

setempat dan biaya penggandaan dJtanggung pemohon mformasi. 

Seluruh Bagian/Bidangllnstalas1/SMF/Unit di Lingkungan RSUD Dr. 

Scetomo 

PPID RSUD Dr. Soetomo. 
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