KOP SURAT ORGANISASI (apabila perorangan tidak memerlukan kop surat)
---------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------

TERMS OF REFERENCE (TOR)
Permohonan Informasi Publik untuk Penelitian dan/atau Kebutuhan Publisitas


Disusun oleh:

[Nama Pemohon informasi (Perorangan/ organisasi/ kelompok yang melakukan pengawasan/ kontrol sosial)]
[Alamat organisasi]

[Tanggal penyusunan laporan]


1. Latar Belakang
Berikan penjelasan singkat mengenai latar belakang pemohon informasi publik, serta alasan mengapa informasi tersebut diperlukan untuk penelitian dan/atau publisitas. Jelaskan juga konteks penelitian atau tujuan publisitas yang dimaksud.
· Tujuan penelitian
· Ruang lingkup penelitian/publikasi
· Kebutuhan informasi terkait penelitian atau materi publikasi


2. Tujuan Permohonan Informasi
Deskripsikan tujuan spesifik yang ingin dicapai dengan pemanfaatan informasi publik yang diajukan.
· Penelitian: Penjelasan tentang kontribusi informasi yang dibutuhkan untuk penelitian atau analisis lebih lanjut.
· Publisitas: Jelaskan bagaimana informasi akan digunakan dalam bentuk artikel, laporan, atau media lain untuk tujuan publikasi.


3. Jenis Informasi yang Dimohonkan
Rincian informasi yang dibutuhkan dan bagaimana informasi tersebut relevan dengan kegiatan penelitian atau publikasi.
· Daftar informasi yang dimohonkan (dokumen, data, laporan, dsb.)

· Jenis format informasi yang diinginkan (digital, cetak, dsb.)


4. Sumber dan Referensi Informasi
Menyebutkan sumber atau referensi yang dapat digunakan untuk memperoleh informasi yang dimohonkan, jika ada. Ini dapat mencakup data atau dokumen yang sudah tersedia, atau yang mungkin perlu disediakan oleh PPID.


5. Jangka Waktu Penggunaan Informasi
Tentukan waktu yang direncanakan untuk penggunaan informasi publik yang dimohonkan, baik untuk penelitian maupun publikasi.
· Durasi penggunaan untuk penelitian atau publikasi
· Tanggal mulai dan selesai penelitian/ publikasi


6. Metodologi dan Rencana Penggunaan Informasi
Penjelasan terkait cara informasi akan digunakan dalam penelitian atau publikasi. Ini mencakup pendekatan metodologi yang akan diterapkan serta rencana tindak lanjut setelah informasi diterima.


7. Keamanan dan Kerahasiaan
Menjamin bahwa informasi yang diperoleh akan digunakan sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan tidak disalahgunakan. Jelaskan bagaimana informasi tersebut akan diperlakukan dengan aman dan rahasia (apabila informasi yang diberikan tidak untuk dipublikasikan).


8. Penanggung Jawab dan Kontak
Menyebutkan siapa yang bertanggung jawab atas permohonan dan penggunaan informasi tersebut serta informasi kontak yang dapat dihubungi untuk keperluan lebih lanjut.
· Nama penanggung jawab
· Institusi/Organisasi pemohon
· Alamat email, nomor telepon, dan/atau alamat kantor


9. Kesimpulan
Ringkasan mengenai pentingnya informasi tersebut bagi tujuan penelitian atau publikasi dan harapan agar permohonan ini dapat diproses sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

10. Lampiran (Jika Ada)
Dokumen pendukung yang diperlukan, seperti surat permohonan, proposal penelitian, atau dokumen lain yang relevan dengan permohonan informasi.
