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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 

TERKAIT 

PENANGGUNG 

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 

Pelaksana 

Tim 

Pertimbangan 

PPID Melakukan koordinasi untuk menyusun jawaban atas 

permohonan informasi. 

PPID 

Pelaksana 

Tim 

Pertimbangan 

PPID Menandatangani jawaban atas permohonan informasi. 
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