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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

'1. Undang-Undang Nomor'l,l Tahun 2008 tentang Keterbukaan lnrorma6i Publik;

2. UndangFundang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2010 tenlang Keterbukaan lnlormasi Publik;

4. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 2 Tahun 20, f tentang Tata Cara Penyel6aian Sengketa
lnformasi Publik di Pengadilanl

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisbasi Pemerintahan;

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 4'l Tahun 2020 tentang Layanan lnlormasi
Publik di Linokunqan Kementerian Pendidikan dan Kebudavaan:

7. Peraturan Komisi lnformasi Pusat Nomor 1 Tahun 202'l lentang Standar Layanan lntormasi Publik;
dan

8. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Ri8et, dan Teknologi Nomor 28 Tahun 2021 ten{ang
Organisa6i dan Tata Kerja Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi.

I . Mengetahui tugas dan fungsi tentang si6lem dan prosedur layanan informssi;

2. Mengetahuitugss dan fungsitentang stuktur organisasi ;

3. Memahami inlormasi bidang pendidikan, kebudayaan, riset, dan teknologi;

4. Memahami .ienis informasi terbuka dan informasi dikecualikan;

5. Memahami prosedur operasional standar yang berlaku;

6. Mengetahui tentangTeknologi lnformasi dan Komunikasi (TlX);

7. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan mampu memberikan solusi;

8. Mampu mendokumentasikan informasiyang akurat dan benar; dan

9 Mampu mempraktikan budaya 55 (senyum, sapa, salam, sopan, dan santun).

Keterkaitan: PeralatanrPerlengkapan
'1. POS Layanan Permohonan lnformasiPublik 1. Komputer/Laptop/Pdnter

2. Website/intemet
3. Meja, Kursi, ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan i
1 . Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakuksn dan ditetapkan,

kemudian jika pelaksana dalam keadaan berhalangan, maka dialihkan ke pelaksana lain dengan
surat penugasan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas muhJ baku te,kait perlengkapan, waKu maupun ouQut
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

1 . Disimpan sebagai data elekbonik (EoRcopy) dan atau manual
(hardclpy).
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POS TAYANAN PENGUMUMAN INFORMASI PUBTIK

No. Ketiatan

Pelaksana Mutu Baku

Satuan

Kerja/PPID

Tim Str.tegi
xomunik si

xoordinator
PPID

Tim Publikasi

Kelengkapan waktu Output Keterantan

1 Mengirlmkan data dan atau
informasi terkait kebilakan, program, kegiatan,atau
lainnya

Data dan atau
inlormasi terkait kebijakan,
program, kegiatan,atau
lainnya

Oata dan atau
informasi terkait
kstijakan, program,
kBgiatan,8tau lalnnya yang
lengksp

Melakukan verifi kasi dan validasi
data dan atau informasi terkait ksbijaksn, program,

ksgiatan,atau lainnya

Data den alau
informasi terkait kebijakan,
program, kegiatan,atau
lainnya yang lengkap

3 jam Data dan atau informasi
terkait kebijakan,

Program, kegiatan,atau
lainnya yang lengkap dan
terverifikasi

3 Mslakukan pengolahan data dan

atau informasi terkait ksbijakan, program,
kogiatan,atau lainnya monjadi dokumen
pengumuman inlormasi publik

Data dan atau
inlormasi terkait kebijakan,
program, kegiatan,atau
lainnya yang lengkap dan
terve rifikasi

3 jam Dokumen
pengumuman informasi
publik

4 Memberikan persetujuan atas dokumen
p0ngumuman informasi
publik

t. tidak

ya

Dokumen pangumuman
intormasi publik

1 jam Dokumen
pengumuman informasi
publik yang disetujui

M6lakukan pengolahan dokumen
pengumuman informasi publik menjadi produk
publikasi

Dokumen

Pengumuman informasi
publik yang disetujui

t hari Produk publikasi
atas pengumuman
informasi publik

Produk publikasi bisa berupa:
briefing notes; siaran pers;
infografis; adikel; advertorial ;

video /vbeografis; foto; skrip /
scenario; atau lainnya

6 Memberikan persetujuan untuk produk publikasi

atas
pongumuman informasi Publik

tidak I
ya Y

Produk publikasi
aias pongumuman
informasi publik

1 jam Produk publikasi
alas pengumuman
informasi publik yang

disetujui

7 Mempublikasikan produk
publikasi atas pengumuman informasi publik di
b€rbagai kanal media baik intemal maupun
ekstsrnal dan mendeseminasikannya

Produk publikasi atas
p€ngumuman informasi
publik yang disetujui

30 menit Produk publikasi
atas pengumuman
informasi publik yang yang

telah dipublikasikan di
berbagai kanal media

Kanal media dapat berupa
media massa, media sosial,
media tradisional, atau lainnya

15 menit
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