DOKUMEN KOORDINASI DAN
KONSOLIDASI

Proses Penyimpanan, Pendokumentasian, Penyediaan, dan Pelayanan Informasi Publik

Pendahuluan

Sebagai bagian dari pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik, PPID memiliki kewajiban untuk mengkoordinasikan serta
mengkonsolidasikan seluruh proses penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, dan
pelayanan informasi publik di lingkungan [Nama Instansi].

Tujuan

1. Mewujudkan pengelolaan informasi publik yang tertib, transparan, dan akuntabel.

2. Menjamin ketersediaan informasi publik yang lengkap, akurat, dan mudah diakses.

3. Menyediakan sistem dokumentasi yang mendukung penyimpanan dan penyediaan
informasi publik.

4. Mempermudah koordinasi antar PPID Pelaksana dan unit kerja terkait.

Ruang Lingkup
Kegiatan koordinasi dan konsolidasi ini mencakup:

e Penyimpanan: Pengelolaan arsip dan data informasi publik dalam format digital
maupun fisik.

o Pendokumentasian: Penataan dan pencatatan informasi publik sesuai standar layanan.

o Penyediaan: Menyajikan informasi publik secara cepat, tepat, dan sederhana.

e Pelayanan Informasi Publik: Melayani permohonan informasi masyarakat sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Strategi Pelaksanaan

1. Membentuk tim koordinasi internal PPID yang bertugas memastikan kesesuaian alur
penyimpanan, dokumentasi, dan penyediaan informasi.

2. Menggunakan sistem digital/website resmi PPID sebagai sarana utama penyimpanan
dan publikasi informasi publik.

3. Menetapkan SOP (Standar Operasional Prosedur) pengelolaan informasi yang wajib
dipatuhi seluruh PPID Pelaksana.

4. Melakukan monitoring dan evaluasi rutin untuk memastikan kelancaran proses
pelayanan informasi publik.

5. Menyusun laporan koordinasi secara periodik sebagai bentuk akuntabilitas.

Penutup

Dokumen ini menjadi pedoman bagi PPID Utama dan PPID Pelaksana dalam melaksanakan
fungsi koordinasi dan konsolidasi proses penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, serta
pelayanan informasi publik secara konsisten, profesional, dan sesuai ketentuan yang berlaku.



