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Dalam hal mengoordinasikan dan mengonsolidasikan proses penyimpanan, pendokumentasian,
penyediaan, dan pelayanan Informasi Publik, pelaksana PPID bertanggung jawab atas beberapa
tugas penting berikut:

a. Penyimpanan Informasi:

e Pengelolaan Arsip: Mengelola arsip informasi publik dengan sistematis, baik
secara fisik maupun digital, sehingga informasi mudah diakses dan terjamin
keamanannya.

e Pengelompokan Data: Mengelompokkan informasi berdasarkan kategori yang
memudahkan pencarian dan penggunaan kembali, seperti berdasarkan jenis
dokumen, tahun, atau jenis layanan.

b. Pendokumentasian Informasi:

e Pencatatan Sistematis: Mencatat dan mendokumentasikan semua informasi
yang dihasilkan oleh instansi, termasuk kegiatan, kebijakan, dan keputusan
yang diambil.

e Penggunaan Teknologi: Memanfaatkan teknologi informasi untuk
mendokumentasikan dan menyimpan data secara digital, yang memudahkan
akses dan pengelolaan.

c. Penyediaan Informasi:

e Penyediaan Akses Informasi: Menyediakan informasi yang dibutuhkan oleh
publik sesuai dengan ketentuan perundang-undangan, termasuk informasi
yang secara proaktif harus diumumkan dan informasi yang bisa diminta oleh
masyarakat.

e Penyusunan Daftar Informasi: Menyusun dan mempublikasikan daftar
informasi publik yang tersedia, termasuk informasi yang wajib diumumkan
secara berkala, serta mekanisme untuk mengaksesnya.

d. Pelayanan Informasi Publik:

e Layanan Permohonan Informasi: Mengatur dan melaksanakan prosedur
penerimaan, pencatatan, dan pemrosesan permohonan informasi dari
masyarakat.

e Penyediaan Sarana Informasi: Menyediakan sarana dan prasarana yang
memadai untuk pelayanan informasi, seperti website, meja layanan informasi,
atau pusat informasi di kantor.

e Koordinasi Antar Unit: Mengoordinasikan unit-unit terkait dalam instansi
untuk memastikan kelancaran penyediaan informasi yang diminta oleh
masyarakat, termasuk konsolidasi informasi dari berbagai sumber internal.

Bukti pelaksanaan aktivitas dalam mengoordinasikan dan mengonsolidasikan proses
penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, dan pelayanan informasi publik:

1. Bukti Penyimpanan Informasi

o Arsip Fisik dan Digital:
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o Terdapat rak penyimpanan arsip fisik yang rapi dan sistematis dengan label
yang jelas, serta adanya database digital yang berisi informasi terstruktur dan
di-backup secara berkala.

o Contoh dokumen: Inventory List arsip fisik, tangkapan layar (screenshot)
sistem pengelolaan dokumen digital, dan laporan backup data.

¢ Kebijakan Pengelolaan Arsip:

o Dokumen kebijakan atau SOP (Standard Operating Procedure) yang mengatur
tata cara penyimpanan arsip fisik dan digital.

o Contoh dokumen: SOP Penyimpanan Arsip, kebijakan backup data, dan
laporan audit kepatuhan arsip.

2. Bukti Pendokumentasian Informasi

e Laporan Pendokumentasian Kegiatan:

o Laporan kegiatan yang mendokumentasikan acara, rapat, atau keputusan
yang diambil oleh instansi, lengkap dengan foto, notulen, dan dokumen
terkait.

o Contoh dokumen: Laporan kegiatan dengan foto-foto dan notulen rapat, serta
rekaman video atau audio dari kegiatan tertentu.

e Sistem Informasi Dokumentasi:

o Terdapat sistem atau software yang digunakan untuk mendokumentasikan
dan menyimpan data dan informasi, dengan bukti entri data yang dilakukan
secara berkala.

o Contoh dokumen: Screenshot sistem informasi dokumentasi yang
menunjukkan entri data terbaru, dan laporan bulanan penggunaan sistem.

3. Bukti Penyediaan Informasi

e Publikasi Informasi Berkala:

o Contoh informasi yang disediakan di website resmi instansi, seperti laporan
keuangan, daftar peraturan, atau pengumuman penting lainnya yang diupdate
secara berkala.

o Contoh dokumen: Tangkapan layar (screenshot) halaman website yang
menampilkan informasi publik terbaru, laporan statistik pengunjung website,
dan daftar informasi yang diumumkan.

¢ Daftar Informasi Publik:

o Dokumen yang berisi daftar informasi publik yang dapat diakses oleh
masyarakat, beserta prosedur permintaan informasi.

o Contoh dokumen: Daftar informasi publik dalam bentuk PDF atau brosur yang
disebarkan kepada masyarakat, serta rekaman rapat koordinasi penyusunan
daftar informasi.

4. Bukti Pelayanan Informasi Publik

¢ Rekapitulasi Permohonan Informasi:
o Rekapitulasi permohonan informasi yang diterima, diproses, dan diselesaikan,
beserta dokumen tanggapan atau jawaban yang diberikan kepada pemohon.
o Contoh dokumen: Rekapitulasi permohonan informasi, contoh surat
tanggapan, dan log permohonan informasi dari masyarakat.
¢ Pusat Layanan Informasi:
o Fotoatau dokumentasi dari pusat layanan informasi di kantor, lengkap dengan
fasilitas yang tersedia seperti komputer untuk akses informasi dan petugas
yang siap melayani.
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