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1. TUJUAN 

1.1 Memberikan penjelasan mengenai prosedur pemberian informasi ke pihak 

eksternal. 

1.2 Menjamin komunikasi eksternal dengan pihak stakeholder dapat berjalan secara 

efektif dan efisien dalam kerangka sistem manajemen mutu yang diterapkan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 LPKA  

2.2 Pihak Eksternal 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPKA : Lembaga Pengembangan Kreativitas Akademik 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPKA. 

5.2 Jika informasi yang ditanyakan bersifat umum maka Ketua LPKA akan 

langsung mencari data informasi tersebut dan menginformasikannya kepada 

pihak eksternal. 

5.3 Jika informasi tersebut bersifat rahasia maka Ketua LPKA akan meminta surat 

permohonan kepada pihak eksternal yang ditujukan ke Ketua LPKA mengenai 

informasi/data yang diperlukan dan surat akan segera diproses. 

5.4 Jika Ketua LPKA menyetujui pemberian informasi tersebut maka Ketua LPKA 

akan menginformasikan data tersebut kepada pihak eksternal. Jika Ketua LPKA 

tidak menyetujui maka Ketua LPKA memberitahu kepada pihak eksternal 

bahwa data yang diminta bersifat rahasia dan tidak dapat diberitahukan kepada 

pihak eksternal. 
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Pihak Eksternal Ketua LPKA

1 Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPKA.

2

Jika informasi yang ditanyakan bersifat umum maka Ketua LPKA akan langsung

mencari data informasi tersebut dan menginformasikannya kepada pihak

eksternal.

3

Jika informasi tersebut bersifat rahasia maka Ketua LPKA akan meminta surat

permohonan kepada pihak eksternal yang ditujukan ke Ketua LPKA mengenai

informasi/data yang diperlukan dan surat akan segera diproses.

4

Jika Ketua LPKA menyetujui pemberian informasi tersebut maka Ketua LPKA akan

menginformasikan data tersebut kepada pihak eksternal. Jika Ketua LPKA tidak

menyetujui maka Ketua LPKA memberitahu kepada pihak eksternal bahwa data

yang diminta bersifat rahasia dan tidak dapat diberitahukan kepada pihak

eksternal.

Deskripsi Prosedur

STANDARD OPERATING PROCEDURE

LPKA Komunikasi Eksternal

No. Kegiatan

Pelaksana

MULAI

SELESAI

Ya

Tidak

6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh Unit Kerja Akademik dan Non-Akademik  
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8. FORMULIR 

- 

 

9. REFERENSI 

- 

 

 

 


