
Standar Operasional Prosedur {SOP)
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Disahkan

Utama

Sc. Ph.D
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Tujuan
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Acuan

Untuk mempennudah pengelolaan permohonan informhsi publik

di lingkungan Universitas Andalas

Univeristas Andalas

Pejabat Pengeloia Informasi dan Dokumentasi (PPID Utama)

Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan

Informasi Publik

Tata Cara

1. Setiap Pemohon Infblnasi Publik dapat menyampaikan pentohonan intbmasi yang

dibutuhkan kepada Universitas Andalas melalui: (1) Datang langsung ke kantor PPIL)

UNAND dan mengisi lbrmulir permchonan informasi dengan rnelengkapi tbtokopi
identitas diri (Kl'PiSIMiPaspor) bagi pelnohon perorangan dan Akta Pendirian untuk
pemohon Badan llukurn, (b)Melalui wehsite atau apiikasi dengan mengisi formulir dan

rnenyertakan sc{w't identitas diri (KTPlSlMlPasp*r) atau Akta Pendirian Badan Hukum.
2. Petugas Bagian Layanan Data dan Lavanan Informasi PPID mencatat identitas Pemohon

Intormasi Publik rneliputi nama, alamat, subjek dan lonrrat inlbnnasi serta cara

penyampaian informasi .vang diminta oieh pemohon.
3. Petugas Bagian Layanan Data dan Layanan lnlbrrnasi melakukan registrasi berkas

permohonan publik. .lika dokumenlinfbrrnasi yang diminta telah ternrasuk daiam Daftar
Informasi Publik (DlP.) dan dirniliki aleh badan publik, maka langsung diberikan kepada

pemohon yang menandatangani tanda bukti penerimaan inflorrnasi/dokumentasi untuk
penrohon yang datang ke rne_ia iavanan PPID, untuk pemohon secara online, bukii
penerimaan informasi terlihat di e mu i / ; aplikasi.

4. .lika dokume#informasi yang diininta memerh-ilian x-aktu untuli itenyiapkannya, rraka
petugas Bagian Lavanan Data dan Layanan lntbrniasi mengkomunikasikan pennintaan
informasi yang diajukan oleh pemohon ke PPID Pelaksana untuk memperoleh masukan dan

arahan dalarn menyusun permintaan intbnnasi"

NlP



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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