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2. Mengetahui tugas dan Fungsi serta Prosedur
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Mengerti dan dapat mejalankan peralatan IT

4. Memilki kemampuan berkomunikasi dengan
baik dengan Bahasa yang baik
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KETERANGAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pencatatan dan Pendataan dilakukan oleh Petugas
Informasi PPID
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Pelaksana Buku Mutu Keterangan
Kegiatan 5 o -
PPID TIM Hukum uMmc:Mw E....h_ﬂmuu Pemohon Kelengkapan Waktu Output
Berkas permohonan | Setiap Saat Berkas permohonan
informasi/dokumen informasi yang telah
dari pemohaon diisi lengkap dan
informasi dilampiri
informasi/dokumen yang dimaksud yang fotocopy/scan
bersifat rahasia berdasarkan undang-undang, identitas diri atau
kepatuhan dan kepentingan umum Akta Pendirian
Badan Hukum
Perundangundangan |Setiap Hari Kerja Nota keputusan
yang dibutuhkan: tentang status
Memberikan pertimbangan atas UUKIP dan PERKI 1/ informasi atau
informasi/dokumen yang dimaksud yang 2010 dokumen yang
bersifat rehasia berdasarkan undang-undang, diminta
kepatuhan dan kepentingan umum
Informasi/dokumen | Setiap hari, maksimal | Informasi/dokumen
yang telah dinyatakan | 10 (sepuluh) hari sejak |dari penguasa
Menyampailan kepada PPID atas status terbukauntuk publik | permohonan informasi | informasi/dokumen
informasi/dokumen yang diminta pemohon, teregistrasi (Unit Kerja)
apakah termasuk rahasia atau terbuka. Jika
informasi/dokumen yang dimaksud terbula,
maka PPID memerintahkan kepada Penguasa Rahasia
informasi/dokumen (UNIT KERJA) untuk
menyerahkan informasi/dokumen yang
dimaksud. Jika status informasi/dokumen
dinyatakan rahasia oleh Tim Pertimbangan
Pelayanan Informasi, maka PPID membust
surat penolakan kepada pemohon
Informasi/dokumen | Maksimal diberikan Informasi publik
yang diminta oleh perpanjangan yang diminta oleh
Memberikan informasi/dokumen yang pemohon atau surat | pemenuhan . ) pemohon atau surat
diminta oleh pemohon yang menandatangari Téruka tm:o_mxma.,xmumum umﬂqﬁg:mq _s.ﬂoqs.wm_ penolakan
tanda bukti penerimaan atau memberikan pemohon jika satus | selama 7 (tujuh) hari
surat penolakan kepada pemohon jika status informasi/dokumen  [sejak pemberitahuan
informasi dokurmen rahasia. rahasia tertulis diberikan dan
tidak dapat

diperpanjang lagi




