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RUANG LINGKUP KEGIATAN 
• Penyediaan Informasi: Menyediakan informasi yang wajib diumumkan

secara berkala (rutin), serta-merta (berkaitan dengan hajat hidup orang 
banyak/ancaman), dan setiap saat

• Layanan Permohonan & Pengaduan: Memproses permohonan informasi
publik dari masyarakat serta mengelola pengaduan melalui berbagai kanal
(tatap muka, email, telepon, dan aplikasi pelaporan)

• Penanganan Keberatan: Menyelesaikan mekanisme keberatan bagi
pemohon jika informasi yang diminta ditolak atau tidak memuaskan

• Pengklasifikasian Informasi: Menentukan jenis informasi yang bersifat
terbuka untuk diakses publik dan informasi yang dikecualikan (rahasia
negara/pribadi) sesuai peraturan perundang-undangan.

• Pengelolaan Dokumentasi: Menyusun dan memutakhirkan Daftar 
Informasi Publik (DIP) serta mendokumentasikan arsip kebijakan Lembaga

• Evaluasi dan Pelaporan: Melakukan monitoring, evaluasi berkala, dan 
menyusun pelaporan tahunan terkait layanan keterbukaan informasi.



MAKSUD DAN TUJUAN

1. Terwujudnya komunikasi dua arah yang harmonis antara penyedia
informasi publik dengan pemohon dan pengguna informasi publik

2. Terwujudnya sistem pengintegrasian yang baik antara penyedia
informasi publik dengan PPID dalam memberikan pelayanan
informasi kepada publik.



TUGAS DAN FUNGSI 
1. Melaksanakan arah kebijakan layanan Informasi Publik

2. Mengoordinasikan dan mengonsolidasikan pengumpulan
dokumen Informasi Publik dari PPID Pelaksana dan/atau Petugas
Pelayanan Informasi

3. Melakukan verifikasi dokumen Informasi Publik

4. Menentukan Informasi Publik yang dapat diakses publik dan 
layak untuk dipublikasikan

5. Melakukan Pengujian Konsekuensi atas Informasi Publik yang 
akan dikecualikan

6. Menetapkan dan memutuskan suatu Informasi Publik dapat
diakses publik atau tidak berdasarkan Pengujian Konsekuensi
atas Informasi Publik yang akan dikecualikan

7. Menetapkan strategi dan metode pembinaan, pengawasan, 
pemantauan dan evaluasi atas pelaksanaan kebijakan teknis
Informasi Publik yang dilakukan oleh PPID 

8. Pelaksana dan/atau Petugas Pelayanan Informasi Publik

9. Mengoordinasi dengan Walidata di instansi pusat maupun
instansi daerah; dan melaksanakan tugas lain sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan

10. Mengoordinasikan dan mengonsolidasikan proses penyimpanan, 
pendokumentasian, penyediaan, dan pelayanan Informasi Publik

11. Melakukan pengelolaan, pemeliharaan, dan pemutakhiran Daftar 
Informasi Publik

12. Melakukan Pengujian Konsekuensi atas Informasi Publik yang 
akan dikecualikan

13. Melakukan pengelolaan, pemeliharaan, dan pemutakhiran Daftar 
Informasi Publik

14. Menyediakan Informasi Publik secara efektif dan efisien agar 
mudah diakses oleh publik

15. Menggunakan sistem elektronik dalam pengelolaan Layanan
Informasi Publik

16. Melakukan pembinaan, pengawasan, evaluasi dan pemantauan
atas pelaksanaan kebijakan teknis Informasi Publik yang dilakukan
oleh PPID Pelaksana dan/atau Petugas Pelayanan Informasi Publik

17. Melakukan pengembangan kompetensi PPID Pelaksana dan 
Petugas Pelayanan Informasi guna meningkatkan kualitas layanan
Informasi Publik

18. Memberikan tanggapan atas keberatan yang diajukan oleh 
Pemohon

19. Menyusun dan mengusulkan Daftar Informasi Publik dan Daftar 
Informasi Publik yang Dikecualikan kepada atasan PPID

20. Menyusun Laporan Layanan Informasi Publik

21. Mengoordinasikan pengumpulan Informasi Publik

22. Memberikan alasan tertulis atas pengecualian Informasi Publik, 
dalam hal Permintaan Informasi Publik ditolak

23. Melakukan penghitaman atau pengaburan materi Informasi Publik
yang Dikecualikan dan memberikan alasannya

24. Meminta klarifikasi kepada PPID Pelaksana dan/atau Petugas
Pelayanan Informasi dalam melaksanakan pelayanan Informasi
Publik

25. Menugaskan Petugas Pelayanan Informasi untuk membantu
pelaksanaan tugas PPID Pelaksana


