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Chapter I:

FORMULIR PERMOHONAN
INFORMASI PUBLIK

Provinsi Banten @ oeeds 8

Chapter ini menjelaskan bagaimana cara
menggunakan Formulir Permohonan
Informasi Publik baik kepada PPID
maupun PPID Pelaksana secara online.
Simak penjelasan di bawah ini.

A. CARA MENGAKSES

Untuk mengakses halaman Formulir Permohonan Informasi Publik, klik menu
Formulir Permohonan seperti di bawah ini:

2 PPID Provinsi Banten @ Beranda B FormulirPermohonan € Formulir Keberatan [ Manual Book

S Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtera dan Berakhlakul Karimah

B. HALAMAN ANTARMUKA

Setelah Anda memilih menu Formulir Permohonan, sistem akan menampilkan
antarmuka Formulir Permohonan Informasi Publik seperti di bawah ini:

| 4 “-. | PPID Provinsi Banten fal Beranda B Formulir Permohonan € Formulir Keberatan  [1] Manual Book
~

i Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtera dan Berakhlakul Karimah
H

Tipe Pemohon * Pilih Tipe Pemohon v Unit Kerja Tujuan* Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Nama Lengkap * Nama Lengkap Sub Unit Kerja Tujuan* — Sub Unit Induk—
Alamat * Satuan Unit Kerja Tujuan*
4 Rincian Inf; g D
Butuhkan *
Pilih Provinsi * Pilih Provinsi
z
pilih Kota * v|  Tujuan Penggunaan
formas
Pilih Kecamatan * v 4
raMemperoleh Informasi ~® -2"9sung o Email B i
Pilih Kelurahan *
odenos. (Ex. 16432) *
kodepos. (Ex. 16432) ormat Bahan Informasi * @) Langsung o
Whatsapp. (Ex Mengamt a
pp. ( Cara Mendapatkan salinan ® Mengambil Langsung Kurir Email Fax
6282233445566) *
) rmasi * P
Email *



C. CARA MENGISI FORMULIR

Silakan isi formulir tersebut dengan mengisi data diri, Unit Kerja tujuan, dan
informasi lainnya.

Beberapa hal penting yang perlu diperhatikan ketika mengisi formulir, antara lain:

Pilih tipe pemohon

Sebelum mengisi formulir, pastikan Formulir Permohonan Informasi Publik

Anda telah memilih tipe pemohon yang  +wceemon- Pl Tipe Pemohon .
sesuai. Hal ini akan memengaruhi o e P

kelengkapan berkas yang disyaratkan Lembgo Orgnisas

oleh sistem.

Gunakan nomor telepon yang aktif menggunakan WhatsApp

Nomor ini akan digunakan sebagai

kodepos. (Ex. 16432) *

media pengiriman notifikasi yang

Whatsapp. (Ex. 6282233445566)

berkaitan dengan permohonan Anda.
Oleh karena itu, gunakan nomor yang
aktif menggunakan WhatsApp.

Email *

Lengkapi kelengkapan berkas

Anda akan diminta untuk mengunggah kelengkapan berkas sesuai dengan tipe
permohonan.

#1 Perorangan

Email *

Kelengkapan Berkas Perorangan

Jenis Identitas * Pilih Jenis Identitas M

Upload Identitas *

Pilih jenis identitas yang diinginkan (KTP/SIM/Passport). Kemudian, isi No.
Identitas dan unggah foto/scan identitas Anda.



#2 Perkumpulan

Email ¢ Captcha *

Kelengkapan Berkas Perkumpulan

Masukan NIK dan lampirkan gambar KTP/SIM/Passport Anda Minimal sebanyak 2 Lembar.

Add New Field + 1

No. Identitas Upload Identitas
Pilih Jenis Identitas v
Jenis Identitas No. Identitas Upload Identitas
Pilih Jenis Identitas v Choose file
Jenis Identitas No. Identitas Upload Identitas Hapus Data

Pilih Jenis Identitas A4 2 @

Jika Anda memilih tipe pemohon Perkumpulan, Anda harus mengunggah lebih
dari satu identitas (min. 2 identitas; maks. 5 identitas).

Keterangan:

1. Klik tombol Add New Field untuk menambah baris identitas.
2. Klik tombol n untuk menghapus baris data identitas.

#3 Lembaga organisasi

Email * Captcha *

Kelengkapan Berkas Lembaga *
Masukan nomor akta pendirian yang telah terdaftar di Kementrian hukum/Hak Asasi Manusia/Pengadialn Negri serta lampirkan gambar akta pendirian yang berlaku
No. Akta *

Choose file

Upload Akta *

Untuk tipe pemohon Lembaga organisasi, isi dengan nomor akta pendirian
organisasi dan unggah foto/scan Akta.

Ajukan permohonan
Pastikan bahwa semua isian telah terisi. Setelah itu, klik tombol Submit.

Jika proses pengajuan berhasil, sistem akan menampilkan halaman berikut:



PPID Provinsi Banten fal Beranda B Formulir Permohonan € Formulir Keberatan M Manual Book

g - -
@ 1 I kode Permohonan #202246 I

2 Cetak Permohonan

Data Permohonan Informasi Publik

Tipe Pemchon * Unit Kerja Tujuan * Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian

Nama Lengkap * Sub Unit Kerja Tujuan *

v
Satuan Unit Kerja Tujuan *
Alamat I1. jalan Mo. 1
A
Rincian Informasi yang Di Meeded info.
Provinsi * BANTEN Butuhkan *
" j*
) Tujuan Penggunaan Informasi info purposes
fota KABUPATEN LEBAK
f jw
Cara Memperoleh Informas: Langsung
Kecamatan BOICHGMANIK
. Format Bahan Informasi Langsung
Kelurahan BOICNGHANIK
Cara Mendapatkan Salinan Pos
Kode Pos * az2312 Informasi *

Status permohonan Permohonan Di Terima

Whatsapp. (Ex. 082233445566) * 235907453855

*
Tanggal Permohonan 18 Jul 2022

nasfattah.oysggnail.

i B
Estimasi Permohonan Di Jawab 25 70l 2822

Kelengkapan Berkas Perorangan

Jenis Identitas *

No. Identitas *

2147482647

Dokumen Identitas *

2022 © PPID Provinsi Banten

Keterangan:

1. Sistem akan membuat Kode Permohonan secara otomatis. Anda dapat
menggunakan kode ini untuk memantau progres Permohonan Informasi
Publik Anda. Simpan Kode Permohonan Anda.

2. Klik tombol Cetak Permohonan untuk mencetak rincian permohonan yang
baru saja Anda ajukan.

Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak:



PERMOHONAN INFORMASI
PUBLIK PEMERINTAH PROVINSI
BANTEN

Tanggal Permohonan © 13 Jul 2022 Junis P ki P o
Batas Tanggal Dijawab: 20 Jul 2022 Kode Permohonan @ 202216
Status Permohanan @ Parmohonan D Tolak

Infarmasi Pemobhon Unit Kerja Tujuan
Muhammad Amar Muntazir Dunas Pendidikan dan Kebudayaan
KEDA Grand Depok City Sek. Anggrek 3 B3 Cabang Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

No 13. Kaota EDTA CILEGDHN, Eec. Eabupater Lebak
CIWANDAN, Kel. GUNLUNG SUGIH

Kode Pos 16413

Proviresi BANTEN

iurisamanigrail.com

Informasi Yang di Butuhkan
Rincian informasi yang dibutuhican | @ [test kifim
uan Informasi : [test kirim
peroleh informasi : [Langsung
|[Format Bahan :_|Langsung
|Eara Mendapatian ;. JPos

Dokumen Pendukung Pemohon Informasi

# |lenis Dokumen HNomor Dokumen Dokumen

1 [KTP 234234 Ea

Tindak Lanjut / Jawaban Atas Permohonan Informasi Publik

Jawaban s

Dokumen Tidak Ada Dokumen Pendukung

Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah
satu dari kedua ikon berikut:

= Permohonan Informasi Publik 100% + (=] 0:)

DERMNHNNARN INENRMACGI

Sistem juga akan mengirimkan notifikasi melalui email seperti di bawah ini:

PPID Provinsi Banten

Hi Hamaya

Ini Adalah MotifikasiPesan Pemberitahuan dari PPID Provinsi Banten,
Saat ini Permohaon Informasi Publik Anda sudah kami terima dengan
1 Womor Ticket #202246

Periksa Ticket Anda 2

Terima Kasih Telah Berpartisipasi dan keterbukaan Informasi.

Salam Hangat.
PPID Provinsi Banten

Jika Anda Memiliki Kendala Pada Tombol "Periksa Ticket Anda®™, Lakukan
penyalinan link di bawah ini kedalam browser Anda: http://103.49.188.232 /permo
honan/cetak/46




Keterangan:

1. Kode Permohonan Informasi Publik.

2. Klik tombol Periksa Ticket Anda untuk memeriksa progres permohonan
Anda melaui web browser.

Anda juga akan mendapatkan pesan WhatsApp seperti berikut ini:

6. +62 857-7865-71.. W

July 18, 2022

8 Messages and calls are end-to-end encrypted.
No one outside of this chat, not even WhatsApp,
can read or listen to them. Tap to learn more.

Yth, Hamaya. Permohonan Anda

Sudah Kami Terima dengan Nomor
IKode Pemohon #202246.|PPID

Provinsi Banten

11:12 AM

D. SELESAI

Setelah Anda selesai mengajukan permohonan dan mendapat Kode Permohonan,
silakan tunggu jawaban dari PPID tujuan.



Chapter II:

FORMULIR PENGAJUAN
KEBERATAN INFORMASI PUBLIK

Chapter ini membahas cara []: PIDFOWSIBanten_ 8ee B
menggunakan Formulir Pengajuan
Keberatan Informasi Publik.

Gulir ke bawah untuk melanjutkan.

A. CARA MENGAKSES

Untuk mengakses halaman Formulir Keberatan, klik menu Formulir Keberatan
seperti di bawah ini:

PPID Provinsi Banten {al Beranda B Formulir Permohonan €1 Formulir Keberatan [ Manual Book

@ Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtera d

B. HALAMAN ANTARMUKA

Setelah Anda memilih menu Formulir Keberatan, sistem akan menampilkan

antarmuka Formulir Pengajuan Keberatan Permohonan Informasi Publik seperti di
bawah ini:

"': PPID Provinsi Banten far Beranda H Formulir Permohonan € Formulir Keberatan I Manual Book
~

@ Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtera dan Berakhlakul Karimah

Formulir Keberatan Permohonan Informasi Publik

Kode Permohonan.

Captcha *
(#234212) *

C. CARA MENGISI FORMULIR

Formulir Pengajuan Keberatan Permohonan Informasi Publik hanya dapat Anda
gunakan jika Anda telah mengajukan Permohonan Informasi Publik sebelumnya.



Artinya, Anda telah memiliki Kode Permohonan dari tahapan Permohonan
Informasi Publik.

Tips: Jika Anda lupa, Kode Permohonan dapat Anda temukan di kotak masuk email Anda

atau pesan WhatsApp.

Jika Anda telah memiliki Kode Permohonan, masukkan kode tersebut ke isian
sebelah kiri. Masukkan kode captcha dan tekan tombol Submit.

Setelahnya, sistem akan menampikan rincian Permohonan Informasi Publik yang
pernah Anda ajukan:

PPID Provinsi Banten fal Beranda B Formulir Permohonan € Formulir Keberatan 11 Manual Book

L. B
w kode Permohonan #202210

TIndak Lanjut Informasi Publik

Status Permahonan Permohonan Selesai Jawaban Jawaban

Dokumen

Tanggal Permohonan 12 0l 2022 Dokumen Pendukung Jawaban

Alasan Keberatan*

Estimasi Tanggal Dijawab 20 Jul 2022

7

Upload Dokumen Keberatan

Tanggal Di Jawab 23 Jul 2022

Data Permohonan Informasi Publik

Tipe Pemohon Pererangan Unit Kerja Tujuan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Sub Unit Kerja Tujuan
Nama Lengkap Muhammad Amar Muntazir T

Satuan Unit Kerja Tujuan

Alamat KKDR Grand Depok City Sek. Anggrek 3 B3 Mo 13
s

Rincian Informasi yang Di testing kirim
Provinsi BANTEN Butuhkan

Tujuan Penggunaan Informasi testing kirim
Kota KABUPATEN LEBAK

Cara Memperoleh Informasi Langsung
Kecamatan BOIONGMANIK

Format Bahan Informasi Langsung
Kelurahan BOJOHGHANTK

Cara Mendapatkan Salinan PoS
Kode Pos 16413 Informasi

Status Permohonan
Whatsapp. (Ex. 082233445566) 5287781592552

Tanggal Permohonan 13 Jul 2e22
Email kuroisamar@gnail.com

Estimasi Permohonan Di Jawab 28 Tul 2822

Kelengkapan Berkas Perorangan

Jenis Identitas

No. Identitas

Dokumen Identitas

2022 © PPID Provinsi Banten



Isi kotak keterangan dengan keterangan mengapa Anda mengajukan keberatan
permohonan informasi publik dan upload dokumen Anda.

Jawaban jawaban

Dokumen Pendukung Jawaban Dokumen

Alasan Keberatan®

4

Jika sudah selesai, klik tombol Submit.

Kali ini, sistem akan membuat Kode Pengajuan Keberatan Informasi Publik yang

dapat Anda gunakan untuk memantau progres pengajuan yang baru saja Anda
ajukan.

Sistem juga akan mengirimkan notifikasi melalui email yang berisi rincian

pengajuan keberatan informasi publik Anda:

PPID Provinsi Banten

Hi Hamaya

Ini Adalah NotifikasiPesan Pemberitahuan dari PPID Provinsi Banten,
Saat ini Permohon Informasi Publik Anda sudah kami terima dengan

Periksa Ticket Anda 2

Terima Kasih Telah Berpartisipasi dan keterbukaan Informasi.

Salam Hangat,
PPID Provinsi Banten

Jika anda Memiliki Kendala Pada Tombaol "Periksa Ticket Anda® |, Lakukan
penyalinan link di bawah ini kedalam browser Anda: hitp://103.49.188.232 /permao
honan/cetak/46

Anda juga akan mendapatkan pesan WhatsApp yang berisi Kode Permohonan:



8:37PM © & 0.03K/s ©® . x Il .at 46 CE® 57%

«@ +62857-786571.. m ¥

July 18, 2022

@ Messages and calls are end-to-end encrypted.
No one outside of this chat, not even WhatsApp,
can read or listen to them. Tap to learn more.

Yth, Hamaya. Permohonan Anda
Sudah Kami Terima dengan Nomor
Kode Pemohon #202246.|PPID
Provinsi Banten

11:12 AM

D. SELESAI

Setelah Anda selesai mengajukan keberatan informasi publik dan mendapat Kode
Permohonan, PPID akan memberikan jawaban dalam jangka waktu 30 hari kerja.



Chapter lil:

CEK KODE PERMOHONAN

Kode Permohonan memudahkan Anda
untuk memantau progres permohonan
Anda, baik Permohonan Informasi
Publik atau Pengajuan Keberatan
Informasi Publik. Di bawah ini, cara
mengecek kode permohonan Anda.

A. CARA MENGAKSES

Untuk mengakses fitur pengecekan Kode Permohonan, Anda cukup membuka
halaman depan aplikasi ini di http://103.49.188.232/ atau klik menu Beranda:

PPID Provinsi Banten fal Beranda H Formulir Permohonan @) Formulir Keberatan [ Manual Book

%‘f Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtei

B. HALAMAN ANTARMUKA

Berikut ini tampilan halaman antarmuka pengecekan Kode Permohonan:

PPID Provinsi Banten fal Beranda B Formulir Permohonan € Formulir Keberatan M Manual Book

S
@ Banten Yang Maju, Mandiri, Berdaya Saing, Sejahtera dan Berakhlakul Karimah
=0 = ®
Formulir Permohonan Informasi Formulir Keberatan Pemeriksaan Permohonan
Pemeriksaan Formulir Permohonan Informasi Publik Pemeriksaan Formulir Keberatan Permohonan Informasi Publik
Kode Permohonan * Kode Permohonan *
m

C. CARA CEK KODE PERMOHONAN

Sebelum melakukan pengecekan, pastikan Anda telah menyiapkan kode tersebut
(Permohonan Informasi atau Pengajuan Keberatan Informasi).


http://103.49.188.232/

Tips: Jika Anda lupa Kode Permohonan Anda, Kode tersebut dapat Anda temukan di kotak

masuk email Anda atau pesan WhatsApp.

#1 Cek Permohonan Informasi Publik

Isilah Kode Permohonan di sebelah kiri dengan Kode Permohonan Informasi
Publik yang Anda miliki.

Pemeriksaan Formulir Permohonan Informasi Publik Pemeriksaan Formulir Keberatan Permohonan Informasi Publik

Kode Permohonan * 202210 Kode Permohonan *

Selanjutnya, klik Submit.

Jika kode Anda benar, sistem akan menampilkan rincian permohonan Anda.
Perhatikan status permohonan Anda.

#&% PPID Provinsi Banten i Beranda B Formulir Permohonan €1 Formulir Keberatan  [1] Manual Book

3
P ot
%" kode Permohonan #202216

Data Permohonan Informasi Publik

Tipe Pemohon * Perorangan Unit Kerja Tujuan * Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
£
Sub Unit Kerja Tujuan * Cabang Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Nama Lengkap * Muhamead Amar Muntazir i Lebakg & "

Satuan Unit Kerja Tujuan *

B
Alamat KKDR Grand Depok City sek. anggrek 3 B3 we 13
s
. Rincian Informasi yang Di test kirim
Provinsi * SANTEN Butuhkan *
) Tujuan Penggunaan Informasi * test kirim
Kota KOTA CILEGON
4 Cara Memperoleh Informasi * Hebsite
Kecamatan CIWANDAN
) Format Bahan Informasi * Langsung
Kelurahan GUNUNG SUGTH
Cara Mendapatkan Salinan Pos
Kode Pos * 16413 Informasi *
) Status Permohonan * Fermononan pitolzk
Whatsapp. (Ex. 082233445566) 5227781652350
N Tanggal Permohonan * 13 Jul 2e22
Email kuroisamar@gnail.com
Estimasi Permohonan Di Jawab * 20 Jul 2022

Kelengkapan Berkas Perorangan

Jenis Identitas *

No. Identitas *

234332

Dokumen Identitas *

2022 © PPID Provinsi Banten



Anda dapat mencetak rincian
permohonan informasi Anda dengan
menekan tombol Cetak Permohonan.

kode Permohonan #202210
Cetak Permohonan

Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak:

PERMOHONAN INFORMASI
PUBLIK PEMERINTAH PROVINSI

BANTEN
Tanggal Permohonan : 13 Jul 2022 Jenis P b tF o
Batas Tanggal Dijawab: 20 jul 2022 Kode Permohonan @ #202216

Status Permohonan @ Permohoman D Tolak

Informasi Pemohon Unit Kerja Tujuan
Muhammad Amar Muntazir Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
KEDR Grand Depok City Sek. Anggrek 3 B3 Cabang Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Mo 13. Kota EDOTA CILEGON, Eec. Eabupatern Lebak

CIWAMNDAN, Kel. GUNUNG SUGIH
Kode Pos 16413

Pravirs BANTEN
iurpisamarnggmail.com

Informasi Yang di Butuhkan
Rincian informasi yang dibutubican | @ [test kirim
uan Informasi : [test kirimi
peroleh Infarmasi : [Langsung
[Format Bahan :_|Langsung
|Cara Mendapatian : [Pos

Dokumen Pendukung Pemohon Informasi

# |Jenis Dok Nomor Dokumen Dokumen

1 [KTP 234234 Ea

Tindak Lanjut / Jawaban Atas Permohonan Informasi Publik

Jawaban jasd

Dokumen Tidak Ada Dokumen Pendukung

Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah satu dari

kedua ikon ini:

= Permohonan Informasi Publik

DERMNHNNARN INENRMACGI

#2 Cek Pengajuan Keberatan Informasi Publik

Isilah Kode Permohonan di sebelah kanan dengan Kode Pengajuan Keberatan
Informasi Publik yang Anda miliki.

Pemeriksaan Formulir Permohonan Informasi Publik Pemeriksaan Formulir Keberatan Permohonan Informasi Publik

Kode Permohonan * 202210 Kode Permohonan *

e

Selanjutnya, klik Submit.




Jika kode Anda benar, sistem akan menampilkan rincian permohonan Anda.
Perhatikan status permohonan Anda.

PPID Provinsi Banten fal Beranda B Formulir Permohonan € Formulir Keberatan M Manual Book

4]
%9‘ kode Permohonan #202216

Data Permohonan Informasi Publik

Tipe Pemchon * Ferorangan Unit Kerja Tujuan * Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
A
- Sub Unit Kerja Tujuan * Cabang Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Nama Lengkap Muhammad Amar Muntazir e N ! ’
Lebak
v
Satuan Unit Kerja Tujuan *
Alamat * KKDR G N
rand Depok City Sek. Anggrek 3 B3 Ho 13
Z
Rincian Informasi yang Di test kirim
Provinsi * BANTEN Butuhlan *
X Tujuan Penggunaan Informasi * test kirim
Kota KOTA CILEGON
Cara Memperoleh Informasi * Hebsite
Kecamatan * CTWANDAN
X Format Bahan Informasi Langsung
Kelurahan GUNUNE SUGTH
) Cara Mendapatkan Salinan Pos
Kode Pos 16213 Informasi *
h X Status Permohonan * Permohonan Ditolak
Whatsapp. (Ex. 082233445566) 5257781652992
. Tanggal Permohonan * 13 70l 2021
Email * kuroisanar
gnail.com
Estimasi Permohonan Di Jawab * 26 Jul 2022

Kelengkapan Berkas Perorangan

Jenis Identitas *

No. Identitas *

234234

Dokumen Identitas *

2022 © PPID Provinsi Banten

Anda dapat mencetak rincian
permohonan informasi Anda dengan
menekan tombol Cetak Permohonan.

kode Permohonan #202210

Cetak Permohonan

14



Berikut ini tampilan dokumen yang siap cetak:

PU

PERMOHONAN INFORMASI

BLIK PEMERINTAH PROVINSI
BANTEN

Tanggal Penmobhonan @

13 Jul 2022 Junis P L]

Batas Tanggal Dijawab: 20 Jusl 2022 Kode Permohonan : #202216

Informasi Pemohon

Status Permohonan @ Permohoman D Tolak

Unit Kerja Tujuan

Mubiammad Amar Muntazir Dinas Pendidican dan Kebudayaan

EEDR Gramd Depok City

Sek. Anggrei 3 B3 Cabang Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Mo 13. Kota EDOTA CILEGON, Eec. Eabupatern Lebak
CIWAMNDAN, Kel. GUNUNG SUGIH

Eode Pos 16413
Prawirsi BANTEN
lournisaman@gmail cam

Informasi Yang di Butuhkan
Rincian informasi yang dibutubican | @ [test kirim
uan Informasi : [test kirimi
peroleh Infarmasi : [Langsung
[Format Bahan :_|Langsung
|Cara Mendapatian : [Pos

Dokumen Pendukung Pemohon Informasi

# [Jenis Dok

Nomor Dokumen Dokumen

1 [KTP

=z B

Tindak Lanjut / Jawaban Atas Permohonan Informasi Publik

Jawaban jasd

Dokumen

Tidak Ada Dokumen Pendukung

Dokumen tersebut dapat Anda unduh atau cetak dengan menekan salah satu dari

kedua ikon ini:

= Permohonan Informasi Publik

171 — 100% + B o

DERPMNHNNARN INENDMACI



