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SEKRETARIAT
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Dasar Hukum :

1. Undang-undang Nomor 14 tahun 2008; tentang Keterbukaan Informasi Publik;

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 35 Tahun 2010 Tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan Informasi dan
Dokumentasi di Lingkungan Kemendagri dan Pemerintahan Daerah

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Stabdar Operasional dan Prosedur dilingkungan
Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota

4. Peraturan Komisi Informasi nomor 1 tahun 2010 tentang Standart layanan Informasi Publik;

Kualifikasi Pelaksana :

1. S1

2, SMA/SMK Sederajat

3. Mampu Mengoperasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan/ Perlengkapan :

1. SOP Pelaksanaan Kegiatan PPID

T Lembar Kerja/Rencana Kerja dan Anggaran,
2 KAK (Kerangka Acuan Kerja;

w. _‘AoBvEm:nz:ﬁmnmom::mql»._.x
A

Jaringan Internet

Peringatan :

Pencatatan & Pendataan :

Jika SOP PPID khususnya SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik tidak dilaksanakan maka kegiatan dimaksud
tidak akan mencapai sasaran;

1. Dokumen disimpan sebagai alat bukti baik elektronik maupun manual




; PELAKSANA MUTU BAKU
Tim
No. KEGIATAN Pertimbangan Penguasa Ket.
PPID Layanan “.qﬂ_.imm_ Pemohon Kelengkapan Waktu Output
: ,, oku
_Informasi_ i
Melakukan Kajian atas Berkas permohonan
|informasi/dokumen yang tidak Berkas permohonan informasi yang telah
1 ﬁm:dmwcx am_.m_.: _u=u. dengan informasi/dokumen dari| Setiap Hari Kerja Mm"m_ _mao.xmn dan
Bm__vmﬁxm:.._.__.: _umq_vasom: pemohon informasi llampiri
Ipelayanan informasi fotocopy/scan
identitas diri
Memberikan pertimbangan atas v
|informasi/dokumen yang dimaksud Perundang-undangan SK tim
. . ang dibut ; ; ; ;
2 |yang bersifat rahasia cmam.mqums « C© ibutuhkan Setiap Hari Kerja |pertimbangan
UU, Kepatuhan dan kepentingan -UU KIP ol - )
Jumum. 2. PERKI 1//2010 o NI
Menyampaikan kepada PPID atas
status informasi/dokumen yang
diminta pemohon, apakah termasuk
rahasia atau terbuka. Jika
informasi/dokumen yang dimaksud v Setiab hari
terbuka maka PPID Utama Informasi/dokumen Sty it
3 memerintahkan penguasa informasi yang (sepuluh) hari sejak _:E«Smm_\aoxcam:
untuk menyerahkan telah dinyatakan permohonan  |92M Penguasa
|informasi/dokumen yang dimaksud. terbuka P informasi/dokumen
Jika status informasi/dokumen untuk publik taragistiast
dinyatakan rahasia oleh Tim
Pertimbangan Pelayanan Informasi ,
maka PPID membuat surat
Ipenolakan.
lInformasi/dokumen
Memberikan informasi/dokumen A yang Perpanjangan
yang diminta kepada pemohon yang diminta oleh pemohon waktu Informasi publik
4 Jmenandatangani tanda bukti atau surat _um:omxm: maskimal 7 (tujuh) yang diminta oleh
penerimaan atau penolakan kepada pemohon jika hari sejak pemohon atau surat
informasi/dokumen rahasia status pemberitahuan  |penolakan
informasi/dokumen tertulis.

rahasia




