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Layanan Permintaan Informasi Publik 

A. Service Delivery 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan 1. Mengisi formulir permohonan informasi publik secara lengkap, 

memuat identitas pemohon, alamat, nomor kontak, dan rincian 

informasi yang diminta 

2. Menyertakan salinan kartu identitas yang masih berlaku (KTP, Kartu 

Tanda Mahasiswa, atau Kartu Pegawai) 

3. Mencantumkan tujuan penggunaan informasi yang diminta 

4. Menyertakan surat kuasa bermeterai apabila permohonan diajukan 

oleh kuasa pemohon 

2 Prosedur 1. Pemohon mengajukan permohonan secara langsung, melalui surat, 

atau melalui aplikasi PPID Online Universitas Sriwijaya 

2. Petugas layanan informasi memeriksa kelengkapan formulir dan 

identitas pemohon 

3. Petugas mencatat permohonan dalam register elektronik dan 

memberikan tanda bukti penerimaan beserta nomor pendaftaran 

4. PPID Pelaksana menelaah kategori informasi yang dimohon, meliputi 

informasi terbuka, dikecualikan, atau yang memerlukan konsultasi 

dengan unit pemilik data 

5. PPID menyampaikan pemberitahuan tertulis berupa pemenuhan 

informasi atau penolakan disertai alasan 

6. Pemohon menerima informasi dalam bentuk salinan cetak, salinan 

elektronik, atau memperlihatkan dokumen asli  

3 Waktu Pelayanan 10 hari kerja sejak permohonan dinyatakan lengkap, dan dapat 

diperpanjang paling lama 7 hari kerja berikutnya dengan pemberitahuan 

tertulis 

4 Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya 

5 Produk Pelayanan Informasi publik dalam bentuk salinan cetak, salinan elektronik, atau 

akses langsung terhadap dokumen yang dikuasai Universitas Sriwijaya 

6 Pengelolaan 

Pengaduan, Saran, 

dan Masukan 

Pengaduan, saran, dan masukan atas layanan ini dapat disampaikan 

secara tertulis melalui surat resmi yang ditujukan kepada PPID 

Universitas Sriwijaya, melalui aplikasi SP4N-LAPOR (lapor.go.id), aplikasi 

Info Kampus Universitas Sriwijaya, laman resmi ppid.unsri.ac.id, atau 

datang langsung ke Sekretariat PPID Universitas Sriwijaya. Alamat: Kantor 

Pusat Administrasi Universitas Sriwijaya, Jalan Raya Palembang-

Prabumulih KM 32, Indralaya, Ogan Ilir 30662, Sumatera Selatan. 
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NO. KOMPONEN URAIAN 

1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

(sebagaimana telah diubah sebagian dengan UU No. 6 Tahun 2023) 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan 

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 

Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 

Tinggi (sebagaimana telah diubah dengan PP No. 57 Tahun 2021 jo. 

PP No. 4 Tahun 2022) 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2024 tentang Perguruan 

Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Sriwijaya (beserta Statuta 

Universitas Sriwijaya) 

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

8. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar 

Layanan Informasi Publik 

9. Peraturan Rektor Universitas Sriwijaya Nomor 12 Tahun 2025 

tentang Organisasi dan Tata Kerja Organ Rektor Universitas 

Sriwijaya 

10. Keputusan Rektor Universitas Sriwijaya Nomor 

0003/UN9.R/SK.SU/2026 tentang Pengangkatan Pejabat Pengelola 

Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Universitas Sriwijaya 

2 Sarana dan 

Prasarana 

1. Ruang dan loket layanan informasi publik 

2. Aplikasi PPID Online dan sistem registrasi permohonan 

3. Perangkat komputer, pemindai, printer, dan jaringan internet 

4. Formulir permohonan dan tanda bukti penerimaan 

5. Ruang dan sistem arsip dokumentasi informasi publik 

3 Kompetensi 

Pelaksana 

1. Memahami substansi Undang-Undang Keterbukaan Informasi Publik 

dan tata kelola informasi di badan publik 

2. Mampu mengoperasikan aplikasi dan sistem layanan informasi 

3. Memiliki kemampuan komunikasi publik dan pelayanan prima 

4. Memahami klasifikasi informasi terbuka dan informasi yang 

dikecualikan 

4 Pengawasan Internal 1. Rektor Universitas Sriwijaya 

2. Sekretaris Universitas 

3. PPID Universitas Sriwijaya 

4. Satuan Pengawas Internal Universitas Sriwijaya 

5 Jumlah Pelaksana Disesuaikan dengan struktur dan penetapan anggota PPID Universitas 

Sriwijaya  
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Layanan Penanganan keberatan atas informasi 

A. Service Delivery 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan 1. Formulir keberatan yang diisi lengkap disertai nomor pendaftaran 

permohonan informasi sebelumnya 

2. Salinan identitas pemohon atau kuasanya beserta surat kuasa 
apabila keberatan diajukan oleh kuasa 

3. Uraian alasan keberatan, antara lain penolakan permohonan, 
informasi berkala tidak disediakan, permohonan tidak ditanggapi, 
tanggapan tidak sesuai permintaan, atau penyampaian informasi 
melebihi jangka waktu yang ditentukan 

2 Prosedur 1. Pemohon mengajukan keberatan tertulis kepada PPID paling lambat 
30 hari kerja sejak ditemukannya alasan keberatan 

2. PPID mencatat keberatan dalam register dan memberikan tanda 
terima beserta nomor registrasi keberatan 

3. PPID menelaah keberatan 

4. PPID menyusun kajian dan tanggapan tertulis atas keberatan yang 
diajukan 

5. PPID menyampaikan tanggapan tertulis kepada pemohon  

3 Waktu Pelayanan Paling lama 30 hari kerja sejak keberatan diterima secara lengkap 

4 Biaya/Tarif Tidak dikenakant biaya 

5 Produk Pelayanan Tanggapan Atasan PPID atas keberatan permohonan informasi publik 

6 Pengelolaan 
Pengaduan, Saran, 
dan Masukan 

Pengaduan, saran, dan masukan atas layanan ini dapat disampaikan 
secara tertulis melalui surat resmi yang ditujukan kepada PPID 
Universitas Sriwijaya, melalui aplikasi SP4N-LAPOR (lapor.go.id), aplikasi 
Info Kampus Universitas Sriwijaya, laman resmi ppid.unsri.ac.id, atau 
datang langsung ke Sekretariat PPID Universitas Sriwijaya. Alamat: Kantor 
Pusat Administrasi Universitas Sriwijaya, Jalan Raya Palembang-
Prabumulih KM 32, Indralaya, Ogan Ilir 30662, Sumatera Selatan. 

B. Manufacturing  

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
(sebagaimana telah diubah sebagian dengan UU No. 6 Tahun 2023) 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi (sebagaimana telah diubah dengan PP No. 57 Tahun 2021 jo. 
PP No. 4 Tahun 2022) 

6. Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahun 2024 tentang Perguruan 
Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Sriwijaya (beserta Statuta 
Universitas Sriwijaya) 
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Layanan Pengaduan Melalui Info Kampus 

A. Service Delivery 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan 1. Akun terdaftar pada aplikasi atau kanal Info Kampus Universitas 

Sriwijaya 

2. Uraian pengaduan yang jelas disertai bukti pendukung apabila 
diperlukan, seperti tangkapan layar, dokumen, atau foto 

3. Identitas pelapor, yang kerahasiaannya dijaga sesuai kebijakan 
perlindungan pelapor 

2 Prosedur 1. Pelapor menyampaikan pengaduan melalui kanal Info Kampus 
Universitas Sriwijaya 

2. Sistem memberikan nomor tiket pengaduan sebagai tanda terima 
kepada pelapor 

3. Petugas memverifikasi pengaduan 

4. Petugas meneruskan pengaduan kepada unit kerja terkait untuk 
ditindaklanjuti 

5. Unit kerja terkait memberikan tanggapan dan/atau penyelesaian 
atas pengaduan yang diterima 

6. Petugas menyampaikan hasil tindak lanjut kepada pelapor melalui 
aplikasi Info Kampus 

7. Pengaduan yang telah selesai ditutup dan didokumentasikan sebagai 
bahan evaluasi layanan 

3 Waktu Pelayanan Paling lama 5 hari kerja untuk tanggapan awal, dan paling lama 14 hari 
kerja untuk penyelesaian tindak lanjut sesuai kompleksitas pengaduan 

4 Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya 

5 Produk Pelayanan Tanggapan dan tindak lanjut penyelesaian pengaduan layanan kampus 
melalui aplikasi Info Kampus 

6 Pengelolaan 
Pengaduan, Saran, 
dan Masukan 

Pengaduan, saran, dan masukan atas layanan ini dapat disampaikan 
secara tertulis melalui surat resmi yang ditujukan kepada PPID 
Universitas Sriwijaya, melalui aplikasi SP4N-LAPOR (lapor.go.id), aplikasi 
Info Kampus Universitas Sriwijaya, laman resmi ppid.unsri.ac.id, atau 
datang langsung ke Sekretariat PPID Universitas Sriwijaya. Alamat: Kantor 
Pusat Administrasi Universitas Sriwijaya, Jalan Raya Palembang-
Prabumulih KM 32, Indralaya, Ogan Ilir 30662, Sumatera Selatan. 

B. Manufacturing  

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
(sebagaimana telah diubah sebagian dengan UU No. 6 Tahun 2023) 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi (sebagaimana telah diubah dengan PP No. 57 Tahun 2021 jo. 
PP No. 4 Tahun 2022) 
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Layanan Pendokumentasian Informasi Publik 

A. Service Delivery 

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Persyaratan 1. Surat pengantar penyerahan dokumen dari unit kerja pemilik 

informasi 

2. Dokumen fisik dan/atau elektronik informasi publik yang akan 
didokumentasikan 

3. Kelengkapan informasi berupa judul, sumber, tanggal, dan klasifikasi 
dokumen 

2 Prosedur 1. Unit kerja, fakultas, atau lembaga menyerahkan dokumen dan/atau 
data informasi publik kepada PPID Pelaksana/Utama 

2. Petugas dokumentasi memeriksa kelengkapan, keabsahan, dan 
klasifikasi dokumen yang diserahkan 

3. Petugas melakukan pencatatan, pemberian kode klasifikasi, dan 
entri kelengkapan dokumen ke dalam sistem dokumentasi 

4. Dokumen disimpan dalam bentuk fisik pada ruang arsip dan/atau 
bentuk digital pada sistem basis data 

5. Petugas melakukan pemeliharaan, alih media, dan pembaruan 
dokumentasi secara berkala 

6. Dokumen yang telah didokumentasikan disiapkan untuk mendukung 
layanan permintaan informasi publik 

3 Waktu Pelayanan Paling lama 3 hari kerja sejak dokumen diterima lengkap untuk proses 
pencatatan, klasifikasi, dan penyimpanan 

4 Biaya/Tarif Tidak dikenakan biaya 

5 Produk Pelayanan basis data informasi publik yang terdokumentasi, tersimpan, dan dapat 
diakses untuk mendukung layanan informasi 

6 Pengelolaan 
Pengaduan, Saran, 
dan Masukan 

Pengaduan, saran, dan masukan atas layanan ini dapat disampaikan 
secara tertulis melalui surat resmi yang ditujukan kepada PPID 
Universitas Sriwijaya, melalui aplikasi SP4N-LAPOR (lapor.go.id), aplikasi 
Info Kampus Universitas Sriwijaya, laman resmi ppid.unsri.ac.id, atau 
datang langsung ke Sekretariat PPID Universitas Sriwijaya. Alamat: Kantor 
Pusat Administrasi Universitas Sriwijaya, Jalan Raya Palembang-
Prabumulih KM 32, Indralaya, Ogan Ilir 30662, Sumatera Selatan. 

B. Manufacturing  

NO. KOMPONEN URAIAN 
1 Dasar Hukum 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
(sebagaimana telah diubah sebagian dengan UU No. 6 Tahun 2023) 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan 
Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi (sebagaimana telah diubah dengan PP No. 57 Tahun 2021 jo. 
PP No. 4 Tahun 2022) 
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