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Uotuk mernpennudah dalam hal pengelolaan kcbcratarl alas
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Uni\erislas Andalas

,\tasan l'ejabat Pcngelola lnfirrmasi dan IJoku entasi (PPID)

lJndang-undang Nornor 1,1 Iahun 2008 tentang Keterbukaan

Infbrnrasi Publik

Tata Cara

1. Pemohon lnlirrmasi menl,anrpaikan penpa.juan kcbcratan atas tidak terlavaninva
mlbnnasi rang dibutuhkan rnelalui {a) Datang langsung dan mengisi linrulir
pcmohonan inl'onlnsi dengan melen-qkapr litokopi idenntas diri (KTPISTN,liPaspor) br,qi
pcnrohon pcorangan dan Aku Pendlriarl untuk peinohon Badan Hukum, lb) Melalui
lL,fA.\rc atau aplikasi dengan rrcncisr tbnrulrr dan rncnlcrtakar r..r? idr:ntitas diri
(KTP, SIM'Paspor) alau Akta Pendir ian Badan Hukurr

2. Pctugas nrclakukan registrasi lbnrrulir pengajuan keberatan pela.'-anan inlbnnasl dan
rrenvampaikan pengaluan kcbcratan lepada Pejabal PPID

i PejaLrat PPID dala hal ini Koolclinator Bidang Pengelola dan Penberi La]anan
Informasi nremeriksa pengaluan keberaLandari Pernohon lnlbrrnasi dan lbnnulir
pengajrLan

J. .lika dokunreniinfornrasi vang dlminta telah termasuk dalam Datiar Infcrrrrasi Publik
(DII') dan dimiliki oleh badan publik, rraka Pctugas Rcgistrasi diminta langsung
rrremberikan kepada pernohon van gllr ena ndatan uan i tanda bukti penerir1raan
infonnasirdokurncntasi untuk pemohon )ang datang ke mela lalanan PPID. urntuk
penlohon secara.)rlrlrr. bukti pcncrimaan informasi tcrlihat di r:rrrlliapliLasi

5. .lika dokunlen,/lnlbnnasi vang diminta memerlukan \\aktu untuk rnent.iapkannva, maka
petugas bagiarRcgislrasi nlengkolnunikasikan pennintaan intannasi yang diaiukan oleh
pemohon ke Koordinator Bagian Pengelola dan Pembe.i La)anan Inib nasi unluk
rrernperoleh nlasukan dan alahan dalarn rncnvusnn pcrmirtaan illbnrasi



6. Koordinator Bagian Pengelola dan Pcmbcri I-ayanan Inlirmasi mengkoordinasikan
pcn,u-iapar jalaban -vang akan dibcrikarr kepada pe ohon inlon]'usi dengan tcrlebih dulu
bcrkoordinasi dengan unrt-unil teikait (diskusi dengan Tirn Pcftjnbanganl untuk
rnengumpulkan bahan inlbnnasi sesLrai !'ang akan dibcrikar kepada pemohon. selarnhat-
lambatn\a dalarn waktu 10 (sepuhrh) hari kerja seJak pcrmohonan diterirna

7. lnlomasi vang telah dikumpulkan kcurudian dibcrikan kcpada petrohon inlbnlmi
8. .lika dokurrcr,/infonrrasi vanq dinrinta rnerupakan inlannasi \ang lidak dimiliki badan

pubLk atau merupakan inlbnnasi yang dikecualikan. rnaka Koordinator llagian Pengelola
dan Pemberi Lal- ana11 lni'ormasi menliapkan surat pcmberitahLtan )ans lrencanlumkan
alasan jika pcrmintaan infortrasi tidak dapat dipcnuhi, ataupun permohonan inlbnnasi
ditolak.

9 Petugas bagian Register nrenvinrpan I nrendoliLlmentirsikan informasi ariiLlun
pembe rahuan lang telah diberikan kepada pemohon

Dokumell Terkait Peraturan Reklor Nornor 16 Tahlrn 2021 tcntang Pengelolaan
hl.rflnxn Publ k Jl L l1r \ crsr ta: A nd.rlr\
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