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Standar Operasional Prosedur
Keterbukaan Informasi Publik

Pemohon mengajukan permohonan informasi
dengan cara datang langsung, maupun secara
online

Pemohon menyampaikan surat permohonan
informasi yang memuat nama pemohon, jenis
informasi yang diminta, serta cara penyampaian
informasi yang diinginkan 

Petugas PPID mencatat permohonan informasi
yang diajukan oleh pemohon

Pemohon meminta tanda bukti permohonan
informasi kepada PPID sebagai bukti bahwa
permohonan informasi telah diterima, termasuk
nomor pendaftaran permohonan.

PPID memberikan/mengirimkan informasi kepada
pemohon, paling lambat 10 hari kerja sejak
permohonan diterima, dan dapat memperpanjang
waktu paling lambat 7 hari kerja dan memberikan
alasan tertulis

Standar Operasional Prosedur Keterbukaan Informasi Publik (SOP KIP) di KAI
dituangkan dalam Surat Keputusan Direksi (SK Direksi) PT KAI No.
KEP.U/HK.003/XII/1/KA-2010 tahun 2010 tentang Standar Prosedur Operasional
Keterbukaan Informasi Publik di Lingkungan PT Kereta Api Indonesia (Persero).
Seiring dengan kebutuhan masyarakat akan informasi yang terus berkembang dan
perubahan sosial yang begitu cepat dan dinamis, SOP ini kemudian diperbarui pada
tahun 2025 menjadi Peraturan Direksi (PD) No.PER.U/KL.104/VII/1/KA-2025 tentang
Pedoman Pelayanan.

Informasi Publik, yang merupakan petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis dalam
melakukan pengelolaan informasi publik di lingkungan PT Kereta Api Indonesia
(Persero).



Syarat Pengajuan Permohonan
Informasi

 Untuk Perorangan

Untuk Mahasiswa

Untuk Kelompok Orang
 

Untuk Badan Usaha/ Organisasi Kemasyarakatan/
Lembaga Swadaya Masyarakat

 

Fotokopi/Scan KTP
Surat Permohonan Informasi dari
Universitas

Fotokopi/Scan KTP/ Surat Keterangan
Kependudukan dari Dinas Kependudukan
dan Catatan Sipil setempat 

Surat kuasa 
Fotokopi kartu tanda penduduk atau surat
keterangan kependudukan pemberi kuasa

Fotokopi akta pendirian yang telah
mendapatkan pengesahan dari instansi yang
berwenang.

Syarat pengajuan permohonan informasi tersebut merujuk pada:
Peraturan Direksi PT KAI 
No PER.U/KL.104/VII/1/KA-2025
Keputusan Direksi PT KAI 
No KEP.M/KE.105/VIII/I/KA-2016
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