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‘@ ’»*_{J.’.,;\ ejabat Pengelola Informasi dan
y kumentasi,

UNIVERSITAS SYIAH KUALA
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI
DAN DOKUMENTASI
Nama SOP Pengelolaan Dokumentasi
Informasi Publik
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

2

3.

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik.
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009
tentang Pelayanan Publik.

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

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 99 Tahun 2016 tentang Statuta
Universitas Syiah Kuala.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman
Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Kemeterian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi.
Peraturan Komisi Informasi Nomor 1
Tahun 2013 tantang Prosedur
Penyelesaian Sengkata Informasi Publik.
Keputusan Rektor Nomor 1454/UNI11/
KPT/2022 tentang Penunjukan Pejabat
Pengelola Informasi dan Dokumentasi
(PPID) Universitas Syiah Kuala.

1. Memiliki pengetahuan dan memahami undang-
undang keterbukaan informasi publik.

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan
komputer.

3. Memiliki kemampuan komunikasi publik.

4. Memiliki kemampuan pelayanan prima.

5. Memiliki kemampuan mengelola layanan

informasi publik.

Memiliki kemampuan menyusun surat.

Memiliki kemampuan mengarsipkan dokumen.

N

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi.
SOP Penetapan dan Pemutakhiran DIP.

Komputer
Jaringan Internet
Telepon
Formulir

5. Alat Tulis Kantor

B

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan,
maka akan mengganggu proses layanan
permohonan Informasi Publik.

Dokumen soft copy dan hard copy diarsip oleh sub
pelaksana PPID.
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