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Dasar Hukum :

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan Undang-Undang No 14 tahun
2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2017 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintahan Daerah

5. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2021 tentang Standar Layanan Informasi Publik

6. Peraturan Walikota Banda Aceh Nomor 57 tahun 2021 tentang Pedoman Pengelolaan Pelayanan
Informasi dan Dokumentasi di Lingkungan Pemerintah Kota Banda Aceh

7. Peraturan Walikota Banda Aceh Nomor 61 tahun 2021 tentang SOP Pengelolaan & Pelayanan
Informasi Publik Pemerintah Kota Banda Aceh

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memiliki pengetahuan terkait peraturan perundang-undangan serta peraturan
lainnya tentang pelaksanaan keterbukaan informasi publi.

2. Mampu melakukan koordinasi dengan unit organisasi/unit kerja dalam
mengumpulkan, menyusun, menyediakan dan mendokumentasikan informasi

3. Mampu melakukan pengklasifikasian informasi dengan tepat, cepat, dan akurat
menurut jenisnya

4. Mampu berkomunikasi dan menjalin hubungan yang baik dengan pengguna
layanan

5. Mampu mengoperasikan komputer dan internet

6. Mampu bekerja sama dalam tim

Keterkaitan :

1. SOP Pengelolaan Permohonan Informasi;

2. S0P Maklumat Pelayanan Informasi Publik;
3. S0P Pengelolaan Keberatan atas Informasi;

4, SOP Pendokumentasian Informasi Publik dan
5. SOP Penanganan Sengketa Informasi.

Peralatan/Perlengkapan :
1. Alat Tulis Kantor
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Jaringan Internet

Peringatan :
Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik, maka pelayanan prima tidak tercapai dan ketidaktepatan
data informasi yang diperoleh akan mengakibatkan ketidaktepatan penyusunan dan kualitas laporan

Pencatatan dan Pendataan :
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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