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II. Ringkasan Eksekutif
Proses penyimpanan, pendokumentasian, penyediaan, dan pelayanan informasi publik
adalah bagian penting dalam manajemen informasi, berikut adalah gambaran singkat
mengenai proses ini :

Penyimpanan Informasi:
Penyimpanan informasi adalah langkah pertama dalam proses ini. Informasi dapat
disimpan dalam berbagai format, termasuk dokumen fisik, basis data, berkas elektronik,
dan lainnya.

1.

Sistem penyimpanan informasi yang efisien dan aman perlu dikembangkan dan
diimplementasikan. Ini bisa termasuk penyusunan arsip fisik, manajemen data
elektronik, dan strategi backup.

2.

Pendokumentasian Informasi:
Pendokumentasian adalah proses pengelompokan, penomoran, dan pencatatan
informasi untuk memudahkan identifikasi dan akses nantinya.

1.

Setiap informasi harus memiliki metadata yang mencakup informasi seperti judul,
tanggal, pengarang, sumber, dan deskripsi singkat.

2.

Pendokumentasian juga melibatkan pembuatan sistem klasifikasi dan katalog yang
sesuai agar informasi dapat ditemukan dengan mudah seperti aplikasi sikandi
https://srikandi.arsip.go.id

3.

Penyediaan Informasi:
Penyediaan informasi melibatkan proses membuat informasi tersebut tersedia bagi
pihak yang membutuhkannya. Ini bisa berarti mendigitalkan dokumen fisik,
mengunggah data ke server, atau memfasilitasi akses ke perangkat penyimpanan data.

1.

Dalam konteks pemerintahan, ini juga dapat berarti pengembangan portal publik yang
memungkinkan warga mengakses informasi pemerintah.

2.

Pelayanan Informasi Publik: 
Pelayanan informasi publik adalah langkah terakhir dalam proses ini. Ini melibatkan
penyediaan akses kepada pihak yang membutuhkan informasi tersebut, termasuk
masyarakat umum, pemangku kepentingan, atau pekerja internal dalam sebuah
organisasi melalui portal ppid.mataramkota.go.id dan mataramkota.go.id. 

1.

Layanan ini dapat berupa pemberian izin akses, layanan pelanggan, atau fasilitasi
pencarian dan pengambilan informasi 

2.
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III. Proses Penyimpanan Informasi
a. Penyimpan Informasi Publik

Penyimpanan informasi publik dapat terjadi dalam dua bentuk utama: fisik
(dokumen fisik) dan digital (dalam bentuk elektronik). Berikut adalah deskripsi
tentang cara penyimpanan informasi dalam kedua bentuk tersebut:

Penyimpanan Fisik (Dokumen Fisik):
Dokumen fisik adalah materi tertulis atau cetakan yang ada dalam bentuk kertas,
berkas, buku, foto, dan berbagai jenis bahan lain yang dapat disentuh dan dilihat
secara langsung.

1.

Penyimpanan fisik melibatkan pengaturan dokumen dalam sistem arsip fisik,
seperti lemari arsip, laci, atau rak khusus.

2.

Dokumen dapat diidentifikasi, diindeks, dan diberi label dengan metadata seperti
judul, nomor referensi, tanggal, dan deskripsi.

3.

Keamanan dan keberlanjutan dokumen fisik harus dijaga  dengan baik, termasuk
perlindungan terhadap bahaya seperti kebakaran,banjir, pencurian, dan kerusakan
akibat penuaan.

4.

Penyimpanan Digital (Dalam Bentuk Elektronik):
Informasi digital disimpan dalam format elektronik, seperti file komputer, database,
atau sistem manajemen dokumen.

1.

Data digital dapat disimpan di berbagai media, termasuk server, hard drive, cloud
storage, dan media penyimpanan lainnya.

2.

Penyimpanan digital memerlukan kebijakan dan prosedur untuk pengelolaan data,
termasuk perencanaan backup data secara teratur untuk menghindari kehilangan
informasi karena kegagalan perangkat keras atau kejadian tidak terduga lainnya.

3.

Informasi digital juga memerlukan pendokumentasian dengan metadata, seperti
nama file, tanggal, pemilik, dan deskripsi.

4.

Keamanan informasi digital adalah aspek kunci yang perlu diperhatikan untuk
melindungi data dari akses yang tidak sah atau serangan siber

5.
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b. Evaluasi Sistem Penyimpan Informasi

Evaluasi terhadap sistem penyimpanan yang digunakan adalah proses penting
untuk memastikan bahwa sistem tersebut berfungsi dengan baik, efisien, aman, dan
sesuai dengan kebutuhan organisasi. Berikut adalah langkah-langkah umum yang
dapat Anda ikuti untuk mengevaluasi sistem penyimpanan: 

Evaluasi Keamanan 

Tentukan Tujuan Evaluasi 

Definisikan dengan jelas tujuan evaluasi. Apakah Anda ingin memeriksa kinerja
sistem, keamanan data, kepatuhan terhadap regulasi, atau efisiensi biaya? 

Identifikasi Kriteria Evaluasi 

Tetapkan kriteria evaluasi yang sesuai dengan tujuan Anda. Misalnya, jika Anda
ingin mengevaluasi kinerja sistem penyimpanan digital, kriteria dapat
mencakup kecepatan akses, kapasitas penyimpanan, dan pemulihan data. 

Tinjau Dokumentasi Terkait 

Periksa dokumentasi terkait sistem penyimpanan, seperti kebijakan, prosedur,
dan catatan pemeliharaan. Ini dapat memberikan wawasan tentang
bagaimana sistem telah dioperasikan dan dielola. 

Periksa keamanan sistem penyimpanan, terutama jika Anda menyimpan data
sensitif. Evaluasi perlindungan data terhadap akses yang tidak sah, enkripsi
data, tindakan keamanan siber, dan pemulihan data setelah kehilangan atau
kegagalan.
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SOP Penjelasan tentang bagaimana informasi publik didokumentasikan

IV. Proses Pendokumentasian Informasi 
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SOP Pengelolaan Permohonan Informasi untuk masyarakat / Pemohon

V. Proses Penyediaan Informasi Publik
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Contoh Penyajian Informasi Publik oleh Badan Publik / PPID Pembantu
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VI. Pelayanan Informasi Publik
Daftar Informasi Publik Pada Website ppid.mataramkota.go.id


