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TUGAS PPID
Tugas Utama PPID
· Menyusun dan melaksanakan kebijakan layanan informasi publik agar transparan.
· Mengoordinasikan pengumpulan seluruh data dan informasi publik dari setiap unit atau satuan kerja.
· Menyimpan dan mendokumentasikan dokumen informasi publik secara aman dan tertib.
· Memberikan pelayanan permohonan informasi secara cepat, tepat, murah, dan sederhana kepada masyarakat.
· Melakukan uji konsekuensi untuk menetapkan apakah suatu informasi bersifat terbuka untuk umum atau dikecualikan (rahasia).
· Menyusun laporan pelaksanaan layanan informasi publik secara berkala. 


Tugas utama PPID Pembantu (Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi Pembantu) adalah membantu PPID Utama dalam melaksanakan tanggung jawab pelayanan informasi publik di lingkungan instansi atau unit kerjanya. 
Berikut adalah rincian tugas pokok PPID Pembantu:
· Pengumpulan Data: Mengumpulkan bahan informasi publik dari setiap bidang atau seksi di wilayah kerjanya.
· Pemutakhiran Informasi: Memperbarui data dan informasi publik secara berkala agar tetap akurat.
· Verifikasi dan Klasifikasi: Memeriksa dan mengelompokkan jenis informasi (berkala, serta-merta, setiap saat, atau dikecualikan).
· Pendokumentasian dan Penyimpanan: Menyimpan, mengamankan, dan memelihara dokumen serta arsip informasi publik.
· Pelayanan Informasi: Memberikan pelayanan permintaan informasi publik yang cepat, tepat, dan mudah bagi masyarakat.
· Pelaporan ke PPID Utama: Menyampaikan hasil pengelolaan informasi dan dokumentasi secara berkala kepada PPID Utama
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