PEMERINTAH PROVINSI NUSA TENGGARA BARAT

BLUD RUMAH SAKIT JIWA MUTIARA SUKMA

JI. Ahmad Yani No. 1 Selagalas Mataram Kode Pos 83237
Telp. (0370) 672140, Fax. 671515 Email: rsjmutiarasukma@gmail.com,
Website: rsjmutiarasukma.ntbprov.go.id

SOP PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

DOKUMEN
TERKAIT

PETUGAS

PPID ARSIP

Melakukan identifikas terkait
informasi yang akan didokumentasikan
pada unit dilingkup Rumah Sakit Jiwa
Mutiara Sukma

Melakukan koordinasi dengan pejabat
PPID dadam menghimpun serta
mendokumentasikan  data  untuk
informasi publik

A 4
y

Mempersiapkan peralatan yang akan
digunakan dalam melakukan
dokumentas informasi

Mengumpulkan data dan informasi
yang dibu tuhkan dari berbagai sumber
dalam mendoku mentasikan informasi
publik

Mengolah dan menyusun data hasil
informasi yang telah
didokumentasikan dalam bentuk
soffile

Melaporkan kepada pimpinan PPID
hasil informasi yang telah
didokumentasikan untuk memperoleh
perbaikan atau koreksi

Hasil koreksi dokumen informasi dari
pimpinan PPID dipublikasikan melalui
website

Dokumen informasi di simpan sebagai
arsip.

A 4

Pgjabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi

Rumah Sakit Jiwa M utiara Sukma






