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Tata Cara

1. Setiap Pemohon Informasi Publik dapat meryrampaikan pennohonan intbrmasi ),ang
drbutuhkan kepada Universitas Andalas melalui: ( I ) Datang langsung ke kantor PPID
UNAND dan mengisi tbrurulir penaohonan inlarmasi dengan melengkapr fotokopi
identitas diri (KTP/SlMiPaspor) bagi pemohon perorangan dan Akta Pendirian untuk
pernohon Badan l{ukum, (b)Melalui websile atau aplikasi dengan mengisi formr"rlir dan
menyertakan scan identitas diri (IdTP/SiMlPaspor) atau Akta Pendirian Badan llukum.

2. Petugas Bagian La1'anan Data dan l,avanan Inf-cnnasi IIPID mencatat identitas Pernohon
Intbnnasi Publik rneliputi nalrla, alamat, sulrjek dan lannat informasi serta cara
pen_vampaian infomasi yang diminta oieh pernohan.

3" Petugas Bagian Layanan Data daa Layanan initrrruasi rnelakukan registrasi lrerkas
pern,ohonan publik. Jika dokumenrinfonlasi y'ang diminta telah termasuk dalarn Daflar
lnfonnasi Publik (DlPi dan dimiliki oleh hadan publik- rnaka langsung diberikan kepada
pemohon yang menandatangani tanda bukti penerimaan informasi/dokumentasi untuk
pemohon vang datang ke rneja la,vanan PPID. untuk pemohon secara onlurc, bukti
peneri maar informasi terl ihat di emu i I ; aplikasi.

4. -lika dokurneruinformasi yang diririnta memerlukan u'aktu untuli menyiapkannya, maka
petugas Bagian Lavanan Data dan Lavanan lntbrmasi rnengkonrunikasikan permintaan
infonnasi yang diajukan oleh pemohon ke PPID Pelaksana untuk memperoleh masukan dan
arahan dalam men\/usun pennintaan inl'anriasi.



5. PPID Pelaksana mengkoordinasikan penyiapan jawaban -vang akan diberikan kepada
pemohon rnlbrmasi dengan terlebih dulu berkoordinasi dengan unit-unit terkait (diskusi
dengan tirn pertimbangan) untuk mengumpulkan bahan intbrrnasi sesuai 3,ang akan
diberikan kepada pemohon, selambat-lanibatnya dalarn v,,aktu 10 {sepuluh) hari ke{a sejak
permolronan d iterirna.

6. infbrmasi yang telah diktunpulkan hemridian diberikan kepada pemohon infonnasi.
7. Jika dokumen/int-onnasi yang dinrinta merupakan intbnnasi 3rang tidak dimiliki badan

publik atau merLrpakan infbnrasi yang dikecualikan, maka PPID Pelaksana menyiapkan
surat pemberitahuan yang meilcantumkan alasan jika permintaan inlonnasi tidak dapat
di pen uhi, ataup un pennohonan infbnnasi ditol ak.

8. Petugas Bagian Layanan Data dan Layanan lnlbrmasi menyimpan'mendokumentasikan
informasi ataupun pernireritahuan yang telah diberikan kepada pemohon.

Dokumen Terkait : Peraturan Rektor l.tromor 16 Tahun 2023 tentang Pengelolaan

lnformasr Publik di Ljniversitas Andalas
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