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Pelayanan Informasi

dan Layanan Terpadu

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

=
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Undang-Undang Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2008 Tentang
Keterbukaan Informasi Publik

Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia 61 Tahun 2010 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor
14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan
Informasi Publik

Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 15 Tahun 2014

tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 1 tahun 2015 tentang
Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggaraan Pelayanan Publik
Permenristekdikti Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Universitas Negeri Padang
Permenristekdikti nomor 59 tahu
2016 tentang Pelayanan Publik di
Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi
Permenristekdikti nomor 75 tahun
2016 tentang Layanan Informasi
Publik  di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Permenristekdikti nomor 71 tahun

1. Sarjana/Diploma: Administrasi

Pemerintahan/llmu Komunikasi/Sistem
Informasi dan lainnya.

2. Mengetahui pengelolaan dan

pelayanan informasi di lingkungan
Badan Publik untuk menghasilkan
layanan informasi yang berkualitas

3. Mengetahui Pengklasifian Informasi

ditetapkan oleh PPID di setiap Badan
Publik berdasarkan Pengujian
Konsekuensi secara seksama dan
penuh ketelitian sebelum menyatakan
Informasi Publik tertentu dikecualikan
untuk diakses oleh setiap orang

4. Memahami pedoman Pengelolaan

Peningkatan Kualitas Pelayanan Publik

5. Memahami peraturan terkait

pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur

6. Memahami terkait dengan pelayanan

Informasi

196405061989031002

melalui Pusat Informasi




2017 tentang Pedoman Penyusunan
Peta Proses Bisnis dan Standar
Operasional Prosesdur di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi

Keterkaitan Peralatan dan Perangkat
1. SOP Dokumentasi 1. Komputer dan jaringan internet.
2. SOP Pelayanan Informasi melalui | 2. Alat Tulis Kantor.
Website 3. Peraturan dan perundang-undangan.

4. Peralatan komunikasi.

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan |1. Disimpan sebagai data elektronik dan
baik, maka pelayan informasi tidak manual

berjalan dengan baik




Pelayanan Informasi melalui Pusat Informasi dan Layanan Terpadu

Pelaksana Mutu Baku Ket:;ang
N Uraian Ka. Kabag. Persyarat Waktu
o. Prosedur Pemoh Kasub. Staf an/
Rektor | BPAKH | Kersah pelaksan | Output
on Humas Humas | Kelengkap
M um aan
an
1. Permlntagn ( ) Surat/email | 10 menit Surat
Informasi
Penugasan A"
2. | pelayanan Disposisi 10 menit Surat
informasi
Mempelajari A" Surat telah
3. | informasi yang disposisi 30 menit Surat
diminta rektor
Mengkoordinasi v
kan
4. | pengumpulan Surat 60 menit Data
data menjadi
informasi NV
Pengolahan Informas
5. | data menjadi Data 120 menit :
Informasi
7. Penyajlap d} Informasi 15 menit !nformas
informasi i




