PPID DEWAN PIMPINAN PUSAT

GERAKAN INDONESIA RAYA

JI. Harsono RM No 54. RT 4/ Rw 8, Ragunan, Pasar Minggu. Jakarta Selatan,
Daerah Khusus thuketa Jakarta 12160.
PPID DPP Partai Gerindra it. 3.
Telp: (021) 7892377. Fax: (021) 7892377 Email: ppid@partaigerindra.or.id

SOP DOKUMENTASI INFORMASI PUBLIK

Dalam pelaksanaan keterbukaan informasi publik, dokumentasi permintaan informasi
dilakukan sebagai kebutuhan arsip pelayanan informasi di PPID Partai Gerindra.

1. Melakukan pengumpulan data permintaan informasi berkoordinasi dengan petugas
pelayanan informasi PPID Partai Gerindra.

2. Melakukan identifikasi data informasi yang telah dikumpulkan untuk
didokumentasikan berkoordinasi dengan pejabat PPID Partai Gerindra.

3. Melakukan pengolahan dan penyusunan data hasil informasi yang terlah
didokumentasikan dalam bentuk soff atau hard copy.

4. Melaporkan kepada Pimpinan PPID Partai Gerindra hasil dokumentasi informasi yang
telah didokumentasikan untuk sebelumnya diperbaiki, dikoreksi dan disetujui.

5. Hasil koreksi dokumen informasi dari pimpinan PPID disimpan menjadi arsip PPID

Partai Gerindra.
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Diagram: SOP Dokumentasi dan Arsip Informasi Publik
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