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LAPORAN PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK
PEJABAT PENGELOLA INFORMASI DAN DOKUMENTASI (PPID)

SEKRETARIAT KOTA ADMINISTRASI JAKARTA BARAT TAHUN 2025

I.     GAMBARAN UMUM KEBIJAKAN PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK

Kebijakan layanan informasi publik yang dikelola oleh Pejabat Pengelola Informasi dan
Dokumentasi (PPID) merupakan wujud pelaksanaan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik. Dalam hal ini, PPID memiliki peran penting sebagai
pihak yang bertanggung jawab atas pengelolaan, penyediaan, dan pelayanan informasi publik
di lingkungan instansi pemerintah.

A.  Kebijakan Umum Layanan Informasi Publik

Kebijakan umum layanan informasi publik yang dilaksanakan oleh PPID berlandaskan pada
prinsip transparansi, akuntabilitas, dan partisipasi masyarakat. Kebijakan ini disusun untuk
menjamin kemudahan akses informasi publik bagi masyarakat, sehingga dapat diperoleh
secara cepat, tepat, dan akurat. 

Kebijakan badan publik terhadap layanan informasi publik yang dikelola oleh PPID diatur
berdasarkan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik (UU KIP) beserta peraturan pelaksanaannya. Kebijakan ini menjadi pedoman bagi
badan publik dalam menyelenggarakan layanan informasi kepada masyarakat. 

B.  Kebijakan Badan Publik Terhadap Layanan lnformasi Publik

C. Visi dan Misi

Visi

 "Terwujudnya pelayanan informasi yang transparan dan akuntabel untuk memenuhi hak
pemohon informasi sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku."

Misi

Meningkatkan pengelolaan dan pelayanan informasi yang berkualitas, benar dan
bertanggung jawab. Membangun dan mengembangkan sistem penyediaan dan layanan
informasi. Meningkatkan dan mengembangkan kompetensi dan kualitas SDM dalam
bidang pelayanan informasi. Mewujudkan keterbukaan informasi Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Barat dengan proses yang cepat, tepat, mudah dan sederhana.
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D.  Maklumat Pelayanan Informasi Publik  

Kami berupaya memberikan pelayanan informasi publik dan berkomitmen untuk :

1.Memberikan pelayanan informasi yang prima berdasarkan UU No.14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik dan turur mewujudkan misi Pemprov DKI
Jakarta yang berorientasi pelayanan publik pada lingkup Kota Jakarta Barat;

2.Memberikan kemudahan kepada publik dalam mendapatkan informasi secara
sederhana dan berbiaya ringan;

3.Menyediakan dan memberikan informasi publik yang dikuasai secara akurat, benar,
dan tidak menyesatkan; Memberikan jawaban permohonan informasi dan
tanggapan pernyataan keberatan atas permohonan informasi sesuai dengan
jangka waktu yang telah ditetapkan;

4.Menyediakan Daftar Informasi Publik untuk informasi yang wajib disediakan dan
diumumkan;

5.Bertindak proaktif dalam memenuhi kebutuhan informasi masyarakat serta
menjamin penyediaan seluruh informasi publik yang terbuka dan fasilitas
pelayanan sesuai dengan ketentuan yang berlaku; Menyiapkan sarana dan
prasarana yang inklusif, nyaman, dan tertata baik;

6.Bersikap adil, tidak diskriminatif, dan berperilaku sopan santun dalam memberikan
layanan informasi publik;

7.Tidak meminta pungutan biaya yang tidak sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan dalam melaksanakan layanan informasi publik;

8.Melaporkan hasil kinerja atas pelaksanaan pelayanan informasi publik.

II.    GAMBARAN UMUM PELAKSANAAN PELAYANAN INFORMASI DAN DOKUMENTASI PUBLIK

A. Sarana dan Prasarana Layanan Informasi Publik

Pengelolaan dan pelayanan informasi publik melalui PPID Kota Administrasi Jakarta Barat
didukung oleh penyediaan sarana dan prasarana yang memadai guna melayani
permohonan informasi dari masyarakat. 

Fasilitas berupa ruang layanan informasi publik (desk layanan) dirancang untuk
memberikan kemudahan, kenyamanan, serta mendukung kelancaran proses pelayanan
informasi publik. Adapun fasilitas yang tersedia di dalam ruang layanan meliputi:

1.   kursi tamu;
2.  meja layanan informasi beserta kursi petugas;
3.  1 (satu) unit komputer (PC) yang terhubung dengan jaringan internet;
4.  1 (satu) unit telepon;
5.  1 (satu) unit printer;
6.  1 (satu) unit lemari arsip; dan
7.  1 (satu) unit filing cabinet.
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Layanan informasi Kota Administrasi Jakarta Barat juga dapat diakses secara daring
melalui :

1.situs https://barat.jakarta.go.id
2.media sosial Instagram https://www.instagram.com/kotajakartabarat
3.media sosial facebook https://www.facebook.com/kotaadmjakartabarat
4.media sosial X https://x.com/kotajakbar
5.media sosial youtube

https://www.youtube.com/channel/UChXtiMFK84Q1od1R_SvEbuQ
6.media sosial tiktok https://www.tiktok.com/discover/kota-jakarta-barat

B. Sumber Daya Manusia yang Menanggani Layanan Informasi Publik 

1. Struktur Organisasi PPID Kota Administrasi Jakarta Barat 
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Atasan PPID Walikota Kota Administrasi Jakarta Barat

PPID Sekretaris Kota Administrasi Jakarta Barat

Bidang Pelayanan
Informasi

Bagian Kepegawaian, Ketatalaksanaan dan Pelayanan Publik
Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Barat

Bidang Dokumentasi
dan Arsip

Bagian Umum dan Protokol Sekretariat Kota Administrasi
Jakarta Barat 

Bidang Pengelolaan
Informasi

Bagian Pemerintahan Sekretariat Kota Administrasi Jakarta
Barat

Bidang Penyelesaian
Sengketa Informasi
Publik

Bagian Hukum Sekretariat Kota Administrasi Jakarta Barat

Petugas Data dan
Infomasi

• Ka. Sudis Kominfotik Kota Administrasi Jakarta Barat
• Para Kepala Bagian Sekretariat Kota Administrasi Jakarta
Barat
• Para Ka. Sub Bagian dan Ka. Sub Kelompok Sekretariat Kota
Administrasi Jakarta Barat

Sumber daya manusia yang menangani PPID Kota Administrasi Jakarta Barat terdiri dari: 

Bidang Pelayanan Informasi dipimpin oleh Kepala Bagian Kepegawaian,
Ketatalaksanaan, dan Pelayanan Publik serta Kepala Bagian Umum dan Protokol Setko
Administrasi Jakarta Barat, dengan dukungan para kepala bagian, kepala sub bagian
dan kepala sub kelompok sebagai petugas data dan informasi. Bidang ini bertugas
memberikan layanan kepada pemohon informasi publik sesuai standar pelayanan yang
berlaku, serta mengoordinasikan unit kerja dalam menindaklanjuti permohonan
informasi dan pengaduan masyarakat, baik secara langsung maupun melalui kanal
pengaduan.

Bidang Dokumentasi dan Arsip dipimpin oleh Kepala Bagian Umum dan Protokol Setko
Administrasi Jakarta Barat bersama Arsiparis Kota Administrasi Jakarta Barat, dengan
dukungan para kepala bagian, kepala subbagian dan kepala sub kelompok sebagai
petugas data dan informasi. Bidang ini berperan dalam mengelola, menyimpan, dan
menjamin ketersediaan serta aksesibilitas dokumen dan informasi publik sesuai
ketentuan peraturan perundang-undangan. Selain itu, bidang ini bertugas menghimpun
dan mendokumentasikan arsip dari seluruh kegiatan unit di lingkungan Setko
Administrasi Jakarta Barat, baik dalam bentuk digital maupun nondigital.

2. Tugas dan Tanggung Jawab Sumber Daya Manusia PPID Kota Administrasi Jakarta Barat 
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C.  Anggaran Layanan Informasi Publik dan Laporan Penggunaannya

Dalam Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) Walikota Kota Administrasi Jakarta Barat
Tahun 2025 tidak terdapat alokasi anggaran khusus untuk PPID. Kegiatan PPID didukung
melalui anggaran pada Bagian Umum dan Protokol. Secara tugas dan fungsi, PPID berada
di bawah Sub Bagian Tata Usaha Bagian Umum dan Protokol Setko Administrasi Jakarta
Barat.

Bidang Pengelolaan Informasi dipimpin oleh Kepala Bagian Pemerintahan Setko
Administrasi Jakarta Barat bersama Kepala Suku Dinas Komunikasi, Informatika, dan
Statistik Kota Administrasi Jakarta Barat, dengan dukungan para kepala bagian,
kepala sub bagian  dan kepala sub kelompok sebagai petugas data dan informasi.
Bidang ini berperan strategis dalam mengelola dan menyediakan informasi publik
secara efektif, transparan, dan akuntabel sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan. Tugasnya meliputi pengumpulan, pengolahan, dan pengelolaan data serta
informasi dari seluruh unit di lingkungan Setko Administrasi Jakarta Barat, baik dalam
bentuk elektronik maupun non elektronik. Data yang telah dihimpun selanjutnya
diunggah dan disimpan sebagai arsip pada media informasi milik Pemerintah Kota
Administrasi Jakarta Barat. 

Bidang Penyelesaian Sengketa Informasi Publik dipimpin oleh Kepala Bagian Hukum
Setko Administrasi Jakarta Barat. Bidang ini bertanggung jawab menangani sengketa
yang timbul akibat permohonan informasi publik serta memastikan proses
penyelesaiannya berlangsung secara adil, transparan, dan sesuai dengan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. Melalui peran
tersebut, PPID mendorong keterbukaan informasi yang akuntabel sekaligus
meminimalkan potensi konflik dalam akses informasi publik.

D.  Kendala Eksternal dan Internal dalam Pelaksanaan Layanan Informasi Publik

Kendala eksternal yang sering terjadi dalam pelayanan informasi publik yaitu pemohon
tidak membawa kelengkapan data ketika mengajukan permohonan langsung ke PPID
Kota Administrasi Jakarta Barat.

1.  Kendala Eksternal

a. Keterbatasan Tenaga Ahli khusus membidangi Pelayanan Irtformasi Publik;
b. Ruang pelayanan informasi publik belum memenuhi standarisasi pelayanan;
c. Keterbatasan data yang dibutuhkan; dan
d. Membutuhkan waktu tambahan untuk berkoordinasi dengan Bagian terkait.

2.  Kendala Internal
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E.  Rincian Pelayanan Informasi Publik

F.   Rincian Penyelesaian Sengketa Informasi Publik

Sepanjang tahun 2025 PPID Kota Administrasi Jakarta Barat menyelesaikan 1 (satu)
Sengketa Informasi Publik di Komisi Informasi Provinsi DKI Jakarta yang terselesaikan
dengan cara mediasi. 

Rekomendasi jangka pendek difokuskan pada peningkatan kualitas sumber daya
manusia (SDM), antara lain melalui pelatihan berkala bagi petugas PPID terkait
keterbukaan informasi publik, teknologi informasi, dan pelayanan prima, serta
penyediaan program sertifikasi atau pengembangan kompetensi. Selain itu, perlu
ditingkatkan sosialisasi kepada masyarakat mengenai persyaratan dan prosedur
permohonan informasi agar pelayanan dapat berlangsung lebih cepat dan efektif.

Adapun rekomendasi jangka panjang mencakup penguatan pemahaman masyarakat
mengenai hak atas informasi publik melalui kegiatan workshop atau seminar, serta
peningkatan koordinasi antar unit kerja di lingkungan pemerintah daerah guna
mendukung layanan informasi publik yang optimal.

G.  Rekomendasi dan Rencana Tindak Lanjut Peningkatan Kualitas Layanan Informasi Publik
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LAMPIRAN
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1. Memiliki website/situs/portal resmi (utama)
barat.jakarta.go.id/ppid/
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2. Dalam website terdapat menu Daftar Informasi Publik
    yang dapat di Unduh

barat.jakarta.go.id/ppid/informasi-dip
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3. Merekap jumlah pengunjung/viewers website
barat.jakarta.go.id/ppid/ (berada di sidebar paling bawah)
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4. Merekap jumlah pengunduh / downloaders dokumen publik 
    terkait informasi publik

https://barat.jakarta.go.id/ppid/daftar-informasi-publik (tanda merah)
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5. Memiliki website atau menu khusus PPID
https://barat.jakarta.go.id/ppid/
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6. Website/Situs/Portal k:husus PPID badan publik menampilkan
    kelengkapan profil PPID sesuai dengan SK

https://barat.jakarta.go.id/ppid/profil
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7. Website/Situs/Portal PPID memiliki menu tools yang dapat menerima 
    permohonan nformasi dan pengajuan keberatan secara online

https://barat.jakarta.go.id/ppid/
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