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つ
KElⅥ[ENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

REPUBLIK INDONESIA

1 . Undang-undang Nomor l4 'Iahun 2008 tentang Keterbukaan lnltrrmasi Publik;
2. PERKI Nonror I Tahun 2010 teritang Standar Layanan Informasi Publik
3. Peraturan Rektor Universitas Andalas Nomor 886/ tlN l6"R/XIV/KPTl2A2A

tentang Pejalrat Pengelola lntbrmasi dan Dokumentasi Pelaksana di
l-ingkungan Universitas Andalas

SOP Pengelolaan Permohonan Informasi Pubtik

1. MC11lalla11li tentan8 Prosedur Pendoku11lcntasial1 11lfonllasI Publik;

2.ヽ4elllahalΥ:i tentang Pclayanan i1lfbrnlasi Publik:

3.SN`A/D3/SI

NAM[A SOP

L SOP Pelayanan Informasi Publik;
2. SOP Pengarsipan Dokumen;

1. Fonnulir Permohonan Inforrnasi
2. Softcopy Pernrolronan Infonrasi
3. Perangkat Keras (Hardr,vare) : Laptop, Printer. Scaner, Bolpoint dan Stempel

Prosedur Pengelolaan Permoirclnan Tnformasi adalah sala.h satu tugas dari
tJniversitas Andalas, apabila SOP ini tidak berjalan nraka proses Pengelolaan
Permohonan Infbrrlasi pada PPID tlniversitas Andalas tidak berjalan

Dokumen Daftar Permohonan Informasi
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NO URAIAN KEGIATAN
PELAKSANA M[UTU BAKU

KETERANGAN
Petugas PPID PPID Tim

Pertimbangan
Syarat Waiktu Output

1
Menerima Permohonan Infonnasi dari
Pemohon

Surat
/Formulir
permohonan
infonrrasi

15:ヽ4cnit

Surat/Fonnulir
Permolronan
Informasi
telah terisi

Berdasarkan LIU
No. 14 tahun
2008 Bab IV
Pasal2l &22

2

Memberikart tanda bukti atas permohonan

informasi dan Mencatat permohonan

inlormasi kedalarn buku Register l,ayanatr

Informasi PLrblik -l
F-ornrulir
Fermohonan
lnfonnasi

15ヽ′lollit Nomor
Registrasi dan
lernbar

J
Menyampaikan permohonan informasi
kepada PPID

Bukr-r

Register
10 Mcnit Disposisi

+.
Melakukan koordinasi untuk rnenyusutt

.iawaban atas permohonan informasi

Disposisi l Htti Draft Jarvatran

Pennol-ronan
Inforrnasi
Publik

5
Menandatangani -iawaban atas

permohonan infcrrmasi

Jawaban
Permohonan
Inlornrasi
Publik

l Hari Jalvatran
Pennohonan
lrrformasi
Publik


