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LAMPIRAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
TUJUAN  : 

 

 
 
 

1. Memastikan masyarakat mengetahui secara jelas hak mereka, biaya, jangka waktu, dan prosedur 

pelayanan yang transparan; 

2. Sebagai pedoman bagi pelaksana agar bekerja secara disiplin, profesional, dan konsisten sesuai janji 

pelayanan yang diikrarkan; 

3. Memberikan kejelasan bagi masyarakat untuk meminta pertanggungjawaban atau mengajukan 

keluhan jika pelayanan yang diterima tidak sesuai dengan apa yang dijanjikan. 

RUANG LINGKUP : Standar Operasional Prosedur (SOP) ini berlaku untuk semua kegiatan pengelolaan informasi dan 
dokumentasi data perusahaan di lingkungan perusahaan. 

KETERKAITAN : Dengan masyarakat yang membutuhkan informasi dari Badan Publik. 

PERINGATAN : 
 

1. Bila Prosedur ini ada yang terlewati, maka Pemohon informasi tidak akan terlayani dengan baik. 

2. Bila Prosedur ini tidak berjalan, maka citra positif Perusahaan terhadap masyarakat menjadi negatif. 

PENCATATAN & PENDATAAN : Disimpan dalam bentuk hard copy dan soft copy. 
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