PROSES PENYIMPANAN, PENDOKUMENTASIAN, PENYEDIAAN, DAN PELAYANAN INFORMASI PUBLIK

Penyimpanan Informasi

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

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

Pendokumentasian Informasi

Pencatatan Sistematis : Mencatat dan Mendokumentasikan Semua Informasi Yang Dihasilkan oeh Instansi, Termasuk Kegiatan, Kebijakan,
Dan Keputusan Yang Diambil

Penggunaan Teknologi : Mengelompokkan informasi berdasarkan kategori yang memudahkan pencarian dan penggunaan kembali, seperti
berdasarkan jenis dokumen, tahun, atau jenis layanan.

Penyediaan Akses Informasi

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

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

Pelayanan Informasi Publik

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

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

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.
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