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Pemohon Informasi dapat meminta informasi kepada PPID SEGEH SMA N 2 Sumatera Barat

Lo et Biaya Layanan Publik
Peyara o D ShA N 2 SUNBAR
1. Tertulis, dengan datang langsung ke Ruang PPID SEGEH SMAN 2 Sumatera Barat. GRATISIIE *

e

Mo omca Mot 8 o s pomtil
a. Pemohon diminta untuk melapor kepetugas security dan mengsi buku tamu digital. Setelah itu g
maka Pemohon akan diarahkan ke ruang PPID SEGEH

b. Pemohon okan dilayani oleh petugas Layanan PPID di desk layanan Informasi

< Pemohon mengisi Formulir permintaan Informasi Publik. Bagi pemohon Informasi yang

berkebutuhan khusus pengisian formulir Informasi Publik akan dibantu eleh Petugas Layanan PPID 0 PROFILE SMAN 2 SUMAT.

d. Petugas layanan akan mencatat permintaan Informasi pemohon pada buku register dan PROF 1AN 2

€. FemoNoN COPAT GUAUK TIFUGNG TUNGGU SEIGgI PETUGOS MENYIMPAN SCIINGN TOFMUIIr PermINTaaN

informasi publik dan memeriksa kelengkapan permintaon Informasi Publik. JAM PELAYANAN ’ \

f. Petugas akan memproses permintaan pemohon informasi publik apabila kelengkapan permintaan
informasi publik pemohon lengkap, tapi akan memberikan surat Keterangan tidak lengkop kepada

informasi Biaya Layanan Publik

Petsjanan Inkmas PFID SYA N 2 SUMBAR

hhon kelinal bahan/perbaik

pemohon, agar pemohon dapat
jangka woktu penyerahan paling lama 3 hari setelah surat informasi tidak lengkap diterima oleh

pemohon. GRATISII! )
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g. Petugas menyerahkan salinan informasi sesuai dengan yang diminta oleh pemohon baik dalam
bentuk softcopy maupun hardcopy dengan syarat Pemohon telah mengisi formulir permintoan
salinan informasi publik dan mengganti biaya salinan informasi publik jika dibutubkan. Dengan

catatan Informasi yang diminta adalah 1) informasi yang waiib disediakan dan diumumkan secara

berkala, 2)informasi yang waijib diumumkan secara serta merta, 3)informasi yong waiib tersedia
@ PROFILE SMAN 2 SUMAT
setiap saat.
h. Petugas akan memberi fahukan perpanjangan waktu paling loma 10 hari sejok surat permohonan PROF , 1AN2
Sum ARAT

tercatat diregister yang disertai dengan alasan tertulis kepada pemohon Informasi Publik Jika

informasi yang diminta pemohon belum dikuasi/didokumentasikan oleh oleh PPID dan atau PPID

belum dapat memutuskan status informasi yang diminta pemohon.
i. pemohon menandatangi bukti penerimaan salinan informasi

imkan melalui surat eletronik atau email

2. Tertulis yang
a. Surat permohonan dikirimkan kemalui email PPID SEGEH SMA N 2 Sumatera Barat
b. Melalui email, petugas layanan oken memberikan nomor pendaftaran kepada Pemohon
¢ Pemohon diminta untuk mengisi mengisi form permohonan Informasi publik

H, petugas akan memeriksa kelengkapan permintaan informasi Publik paling lambat (3)tiga hari sejak
permintaan Informasi publik teloh dicatat kedalam buku register permohonan Informasi Publik °

e. petugas akan menyampaikan pemberitahuan tertulis kepada pemohon paling lambat 10 hari sejak

2. Tertulis yang dikirimkan melalui surat eletronik atau email

a. Surat permohonan dikirimkan kemalui email PPID SEGEH SMA N 2 Sumatera Barat

b. Melalui email, petugas layanan @kon memberikan nomor pendaftaran kepada Pemohon

Biaya Layanan Publik

¢ Pemohon diminta untuk mengisi mengisi form permohonan Informasi publik ‘elaysnan Infrmas D SWA N 2 SUVBAR

d, petugas okan memeriksa kelengkapan permintaan informasi Publik paling lambat (3)tiga hari sejak GRATISII!
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permintaan Informasi publik telah dicatat kedalam buku register permohonan Informasi Publik

e. petugas akan menyampaikan pemberitahuan tertulis kepada pemohon paling lambat 10 hari sejak

Informasi publik dinyatokan lengkap. Informasi tersebut merupakan tindak lanjut dari

surat permohonan Permintaan informasi Publik ke PPID SEGEH Sumatera Barat.

i. Pemohon diminta mengisi form penerimaan Informasi dari PPID SEGEH Sumatera Barat jika 0 PROFILE SMAN 2 SUM

pemohon telah mendapatkan informasi yang dibutuhkan
PROF ) 1AN2
Kelengkapan Permohonan Informasi Publik SuMi ARAT

a Perorangan

Cukup kan KTP/ surat k k dudukan dari Dinas k dan catatan sipil

setempat bagi pemohon informasi publik
b. Badan Hukum

1. Kartu Tanda Penduduk (KTP)/Surat Keterangan Kepedudukan

k han dari k ian Hukum dan

2. Akta pendirian Badan Hukum yang telah

hak Azazi monusia/Berita Acara Sumpah

3. Kartu Tanda Anggota (KTA)

c. Perwakilan badan Hukum °
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