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'fata Cara

I. Setiap Pcrnohorl ll brmasi Publili dapat rnen\,arnpaikan permohonan infirrrnasi yang

dibrLtuhkan kcpada Univcrsitas Andalas lnelalui: (1) Datang langsung ke kantor i'PlD
tINANI) dan rrengrsi tbrmulir pernlohonall infonnasi dengan melengkapi lbtokopl
identita-s diri (K l'l'/SlMil']aspor) bagr pcnol'ion pcrorangan dan Akta Pcidirian untuk
penroiron Badan HLrkurl. (b)N{elalui xcD.\l/c atau aplikasi dengan rnengisi fbrnrulir dan
rnenve(akan .rd.7, idcntitas di (KTPr SINI'Paspor) atau AktaPerldiriirn Badan HLrkurn

f Petugas Bagian Pengelola dalr Pei]rberi La-\anan Intbnnasi PPID melcatat idendlas
Pemohon Inlbrmasi Publili meliputi nama. alamat, sub-ick dan format infornrasr serti.irra
penyarnpaian intbrmasi lang diminta olch pemohon

3 Petugas Bauian Pengcloladau Pcmberi Lal'anan Inforn'iasi meiakukan regislrasi berkns
pennohonan publik. .lika dokrulcriurformasi vang dimrlta tclah tennasuk dalam Daflar
l onnasi Publik (Dll']) dan dirriliki olch badan puLrlik, maka langsung dibcrikan lcpada
pcmol'ton I'ang menandatangani tanda bukti pencrimaan info.rnasildokumentasi untuk
pe ohon vang datang ke meja la),anan PPID, unluk pernohon secara .)rrr. bukti
penermaan inL.masi terlihat di caralli'aplikasi

,1. .lika dokLrme rinlbnnasi )rng dinrinta nrcrncllukan sallu untuk rncnfiapkannva, rraka
petugas llagian Pengelola dan Pemberi l-a1'anan lnlbrrnasi menckonrunikasikan perrrintaan
inlbnrasi vang dia.jukar olch pemohon ke Kooldinator PPID Lrntuk rnemperoleh masukan
dan arahan dalam menvusun pcrmintaall i11fom]asi.



5 Loordinator PPID mengkooidinasikan penyiapan jawaban yang akan diberikan kepada
pemohon infonnasi dengan terlebih dr.rlu berkoordinasi dengan unit-unit terkait (diskusi
dengan Tim Pertimbaogan) untuk mengumpuikan bahan infoimasi sesuai yang akan
diberikan kepada pemohon, selamba arnbatnya dalam waktu l0 (sepulLrh) hari ke{a sejak
pennohonan ditedma.

6. lnJomasi yang telah dikunpulkan kemudian diberikan kepada pemohon informasi.
7. Jika dokumer/informasi yang diminta me.upakan infonnasi yang tidak dimiliki badan

publik atau mempakan infonnasi yang dikecualikan, maka Koordinator PPID menyiapkan
surat pemberitahuan yang mencantumkan alasan jika pen1lintaan infomasi tidak dapat
dipenuhi, ataupun pennohonan informasi ditolak.

8. Pelugas Bagian Pengeloladan Pemberi Layanal Informasi
menyimpao/mendokumentasikan informasi alaupun pemberitaluan yaDg telah diberikan
kepada pemohon.

Dokumen Terkait : Peratuan Rel<tor Nomor 16 Tahun 2023 tentang Pengelolaan

Infomasi Publik di Universitas Andalas
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