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L

Mengumpulken informasi dan dekumentasi yang
berkualitas dan relevan dengan tupoksi masing-
masing kormponen atau perangkat daerah di
pemerintakar Provinsl Kalimantan Timur balk yang
dihasilkan sendiri, dikembangkan, maupun yang
dikirim ke phak lain, dengan :

Memastikan informasi & dokumentasl dapat berupa
arsip statis maupun dinamis, arsip aktif maupun
arsip inaktif dan arsip vital yang dikuasai.

Memastikan informasi dan dokumen yang dikumpul,
meliputi jeris dokumen, penanggung jawab pembu-
atan, waktu dan tempat pembuatan.

Memastikan bentuk informasi dan dokumen dapat
tersedia dalam bentuk hardcopy dan seftcopy dan
farmat pergisian dalam pengupulan informasi dan
dokumentasi oleh masing-masing komponen atau
perangkat daerah.

Menyampalkan hasil pengumpulan informasl dan
dokumentasi kepada PPID Pelaksana,

- Peraturan perundangan
yang terkait dan masih
berlaku (lihat daftar
dasar hukum SCP)

- Daftar identifikasi data
dan informasi Publik

- Bentuk dan media arsip

Secara berkala
sesuai kebutuhan
dan berkelanjutan

Selama jam kerja /
pelayanan kantor

- Daftar identifikasi
data dan informasi
publik lengkap dari
semua koponen

- Bentuk arsip
(Statis, dinamis,
aktif, inaktif, vital)

- Media arsip dalam
softcopy & hardcopy

Menerima & memeriksa Dafter Hasil pengumpulan
informasi & dokumentasl. Jika masih ada kurang
atau ada kesalahan, meminta untuk dilengkapi atau
diperbaiki kembali oleh Sekretaris PPID Pelaksana.

Mengklasifikasikan seluruh informasi dan dokumen-
tasi yang telah dikumpulkan dan mengidentifikasi-
kannya berdasarkan sifat informasi & dokumentasi

Mengklasifikasikan informasi dan dokumentasi yang
dikecualilczn dengan kategori sebagaimana yang
telah ditetapkan oleh peraturan perundangan.

Melakukan Pengujian tentang konsekuensi dengan
seksama dan penuh ketelitian sebelum menyatakan
informasi & dokumentasi publik tertentu dikecualikan
untuk setiap orang.

- Peraturan perundangan
yang terkait dan masih
berlaku (lhat daftar
dasar hukum 50P)

- Daftar identifikasi data
dan informasi Publik

- Bentuk, media arsip &
pengkasifikasian arsip

Secara berkala,
serta merta dan
setiap saat.

Selama jam kerja /
pelayanan kantor

- Daftar identifikasi
data dan informasi
publik lengkap dari
semua koponen

- Bentuk arsip
(Statis, dinamis,
aktif, inaktif, vital)

- Media arsip dalam
softcopy & hardcopy
- Pengklasifikasian
arsip sesuai sifatnya

- Uji Kansekuensi
Informasi Publik

Publik.

Lihat SOP Uji Konsekuensi Informasi
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masyarakat.

Selama jam kerfa /
pelayanan kantor
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5. Mengungah DIDP ke website resmi PPID Pravins|
Kaltim, Website Dinas Kominfo Prov. Kaltim serta
website Pemerintahan Provinsi Kaltim.

- Websita dan sarana
Informasi dimiliki oleh
komponen dan pemerin-
tahan daerah

Setelah semua DIOP
terkumpul darl PPID
pembarnitu.

- Adanya kanten

DIDP di website
resmi terkait

6 Mengarsip & memelihara semua berkas terkait
dalam proses dan aktivitas pendokumentasian
informasi publik sesuai.

- Daftar icentifikasi data

dan informasi Publik

- Laporan hasil Pendoku-
mentasizn data dan
Informasi Publik

- Berkas terkait lainnya

Secara berkala
sesuai kebutuhan
dan berkelanjutan

Selama jam kerja /
pelayanan kantor

- Kelengkapan &

pemeliharaan
arsip
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