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RUANG LINGKUP

SOP ini mengatur mengenai proses pengelolaan permohonan informasi. Proses
pengelolaan permohonan informasi adalah salah satu aktivitas dalam pelayanan

informasi publik.

PIHAK YANG TERKAIT

1. AVP Komunikasi Perusahaan (PPID)
2. Staf Komunikasi Perusahaan (PPID Pelaksana/Petugas PPID)

3. Tim Pertimbangan
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NARASI KEGIATAN
PIHAK PENANGGUNG
TERKAIT JAWAB NARASI
PPID PPID Pelaksana - Menerima  permohonan informasi  dari
pemohon.

- Memberikan tanda bukti atas permohonan
informasi dan mencatat permohonan informasi
kedalam buku register Layanan Informasi
Publik.

- Menyampaikan permohonan informasi kepada
PPID.

PPID PPID Melakukan koordinasi untuk menyusun jawaban atas
Pelaksana permohonan informasi.

Tim

Pertimbangan

PPID PPID Menandatangani jawaban atas permohonan informasi.
Pelaksana

Tim

Pertimbangan
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PELAKSANA MUTU BAKU
NO | N s - ANGAN
e Petugas PPID PPID _l'm Syarat Waktu Output i
Pertimbangan
i 5 Surat/Formulir
Surat/formulir
1 Menerima Permohonan | 15 natiit Permohonan
Informasi dari Pemohon pern;m i Informasi telah
informast teisi
Memberikan tanda bukti -
atas permohonan
informasi dan Mencatat Formulir Nomor register
2 |permohonan informasi Permohonan 15 menit dan lembar
kedalam buku Register Informasi disposisi PPID )
L . i Berdasarkan UU
ayanan Informasi Publik
no 14 tahun 2008
Menyampaikan Bab VI Pasal 21 &
3 |permohonan informasi Buku Register 10 menit Disposisi 22
kepada PPID
Melakukan koordinasi
untuk menyusun jawaban - Pl Juvalaii
4 3 Disposisi 1 hari Permohonan
atas permohonan 3 )
3 : | Informasi Publik
informasi
Menandatangani jawaban Jawaban Jawaban
5 |atas permohonan - Permohonan | hari Permohonan
informasi Informasi Publik Informasi Publik
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