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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi
Publik

1. Memiliki keterampilan mengelola data dan informasi dan telah
dilatih untuk menyampaikan informasi secara lengkap, terbuka,
bertanggung jawab serta santun kepada pihak yang memerlukan
2. Memahami peraturan dan kebijakan instansi

3. Mampu melakukan koordinasi dengan unit organisasi/unit kerja
dalam mengumpulkan, menyusun, menyediakan dan
mendokumentasikan informasi

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Permintaan Informasi Publik
2. SOP Pendokumentasian Informasi Publik
3. Masyarakat yang membutuhkan informasi dan pemerintah

1. Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor
3. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika prosedur ini tidak berjalan maka pemohon akan tidak terlayani dengan baik
2. Jika prosedur ini tidak berjalan maka pelayanan prima tidak akan tercapai
3. Jika prosedur ini tidak berjalan maka reputasi layanan akan menjadi negatif

Disimpan dalam bentuk softcopy dan hardcopy
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Total

3 Hari Kerja




