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DASAR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

PP 61 Tahun 2010 Tentang Pelaksanaan Undang-
undang Nomor 14 tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik;

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

SK Direktur Poltekpar NHI Bandung terkait Kelompok

Kerja Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi

Memiliki pengetahuan tentang peraturan, kebijakan
dan profil Poltekpar NHI Bandung

Memiliki keterampilan menggunakan teknologi
informasi

Memiliki kemampuan kerja di bidang kehumasan
Memiliki ketelitian, kecekatan, kesabaran,

keramahan, dan integritas yang tinggi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pengujian tentang Konsekuensi

Ruang layanan informasi
Komputer, internet, dan printer
Formulir Permintaan Atas Informasi

ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik




NO

KEGIATAN

1. Melakukan ksjian atas informast/'dokumen yang tidak Secuap Sast
termasuk dalam DIP dengan mdlibatkan Tin mformasi /dokumen informasi yang telah
pertimbangan pelayanan informasi dari pemobon diisi lengkap dan
miormast dilpsmpin fotocopy!scan
identitas din
2. Memberikan pertimbangan atas informasi‘dokumen vang Perundang- Setiap han kerja Surat Keputusan Tim
dimaksud yang bersifat rahasia berdasarkan UL, Kepatuhan undangan yang Pertimbangan Pelayanan
dun kepentiman umum ' dibutubkan : UL Informast
KIP dan PERKI
12010
3 Menyampaikan kepada PPID atas status informasi/dokumen Informasi’'dokumen | Setiap bari, maksimal 10 | Informasi’ dokumen
yang diminta pemohon, apakah termasuk rahasia atan terbuka. vang telah (sepuluh) hari sejak dan penguasa
Jika informasy/dokurmen vang dimaksud terbuka, maka PPID dinyatakan terbuka | permobonan informasi informasydokumen
memenntahkan kepada Penguasa informasa/dokumen (UNIT l . untuk publik teregistrusi (UNIT KERJA)
KERJA) untuk menyerahkan mformasi/dokumen yang
dimaksud. Jika status informasi/dokumen dinyatakan rahasia
oleh Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi, maka PPID
membiat surat penolakan kepada pemohion
4 Membenikan informasy/dokumen yang diminta oleh pemohon Informasy'dokumen | Maksimal diberikan Informasi publik yang
vang menandatangans tanda buka penerimuoan atau yang diminta oleh perpenjangan diminta okeh pemohon
membenkin surat penolakon kepada pemohon jika statis pemolon atau sural | pemenuhan permobonin | atau sunit penolakan
miormasy'dokumen rabasia penolakon kepada mformast seloma 7
pemohon jika status | (tujuh) hari sejak
mformast'dokumen | pemberitahuan tertulis
raliasia dibenkan & tidak dapat
di jang lagi




