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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAXSANA

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

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61
Tahun 2010 tentang Keterbukaan
Informasi Pubik;

4. Peraturan Presiden Nomor 124
Tahun 2014 tentang Pendirian
Institut Teknologi Sumatera ;

5. Permendikbud Nomor 50 Tahun
2011 tentang Layanan Informasi

public di Lingkungan
Kementerian pendidikan dan
Kebudayaan;

6. Peraturan Menteri Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 37 Tahun 2015 tentang

1.

- o

o

Memiliki pengetahuan dan memahami
Undang-Undang Keterbukan Informasi
Publik;

. Memiliki kemampuan mengoprasikan

computer;

Memiliki kemampuan komunikasi publik;
Memiliki kemampuan pelayanan prima;
Memiliki kemampuan mengelola layanan
informasi public;

Memiliki kemampuan Menyusun surat;
Memiliki kemampuan mengarsip dokumen;




Organisasi dan Tat Kerja Institut
Teknologi Sumatera;

7. Peraturan Menteri Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 75 Tahun 2016 tentang
Layanan Informasi Publik;

8. Peraturan Menteri Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 12 Tahun 2017 tentang

Statuta Institut Teknologi
Sumatera;
9. Peraturan Komisi Informasi

Nomor 2 Tahun 2010 tentang

Standar Layanan Informasi
Publik;
10. Peraturan Komisi Informasi

Nomor 1 Tahun 2013 tentang
Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Publik;

11. Surat Keputusan Menteri
Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi Nomor
460/M/KPT.KP/2018 tentang
Pemberhentian dan Pengangkatan
Rektor Institut Teknologi
Sumatera Tahun 2018-2022;

12. Keputusan Rektor Institut
Teknologi Sumatera Nomor

B/2140/1T9.A/TI1.02.03/2020
tentang Tim Pejabat Pengelola
Informasi dan  Dokumentasi
Institut Teknologi Sumatera.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolaan Permohonan
Informasi; SOP  Pengelolaan
Keberatan atas Iformasi;

2. Masyarakat yang membutuhkan
Informasi ITERA;

Formulir isian
Komputer;

Printer;

Scaner;

Pesawat Telpon;
Jaringan Internet;
Daftar Informasi Publik;
Alat Tulis Kantor;
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Lemari rak dokumentasi/ buku/ hardware.




PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

Bila Prosedur ini ada yang
terlewati maka pemohon
informasi tidak akan terlayani
dengan baik;

Bila prosedur ini tidak berjalan
maka pelayanan prima tidak akan
tercapai;

Bila prosedur ini tidak berjalan
maka image positif Institut
Teknologi Sumatera terhadap
masyarakat menja negative;
Apabila  prosedur ini tidak
dilaksanakan dengan baik dan
benar, maka dalam pelaksanaan
proses selanjutnya tidak berjalan.

1. Dalama mengajukan pemohonan pelayanan

Informasi public, pemohon pelayananan
informasi public harus mengisi formulir
dengan dilampiri Salinan indentitas yang
bersangkutan;

. Dicatat pada buku rekap informasi;
. Disimpan

dalam bentuk softcopy dan

hardcopy ;

4. Dokumen diarsip oleh bagian Humas.




eiep

juawnyop

eiep

juawnaop apiaap/uesninday

ssa204d/sasoud Jiyye/ieinw _ _

|esa|asS

R Aliqnd
HUB § IsewJojul ueuoyouwtad seje ueqeme| ueyiedweAusip

el1a) «
lUeH QT |ewisyelN

Nijgnd isewuoyul ueuoyowsad sasosdwsip

HUBA T > _ _ Miignd IsewJlojul ueuoyowlad ewiia) epuel uejyessAusip

HUBN § _\\I,_ 31|gnd IsewJou| ueuoyow.ad 1e1EOUSIA

¢ uejeleAsiad IynuawWws\

eAuisey|ljuusAwaW uep
HUSIAl ST A — uoyowad ejep uep seylaq uedeySua|ay eSYUIWSA

ueuoyow.ad JjnwJioy Isi3uaw ueipnway uep “yiqnd
Isewopul ueueAe| wajsis uesuap neje ‘xey/|lews Injejsw

HU3N 0T " ‘vy3Ll ) Buns3ue| Bueiep yleq vy3L| Qldd Uep sewnH
ueiSeg o Yi|qnd Isewdtoju| ueuoyowuad ueynfeSuaiy

aldd seanye I,
ueSuelala)| npem d - NVLVIDIN

VY31l jiqnd Isewsoyu] ueuoyowsad dOsS




