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Nomor SOP       /ORT.06-SOP/1905/KPU- Kab/X/2019 

Tanggal Pembuatan       Oktober 2019 

Tanggal Revisi - - 

Tanggal Efektif       Oktober 2019 

Disahkan Oleh KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN BANGKA BARAT, 
 
 
 
 
 
 

        PARDI 

Nama SOP Pengelolaan Website, jaringan, dan Sistem 

informasi 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

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

Publik; 

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum 

3. Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar 

Layanan Informasi Publik; 

4. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2015 

tentang Pengelolaan Dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum; 

5. Keputusan KPU RI Nomor  88/Kpts/KPU/Tahun 2015 Tentang Standar 

Operasional Prosedur Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di 

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum 

1.    Menguasai Komputer 

2.    Memahami Ilmu Marketing 

3.    Berkomunikasi Baik 

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan : 

 1.   Komputer / Laptop; 2. Handphone Jaringan; 3. jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

1.   Konten harus sesuai dengan kebutuhan dan valid 1.   Arsip Link Aktif 

2.   Dokumentasi Offline 

 

 



 

PROSEDUR UPLOAD KONTEN PUBLIKASI INFORMASI HUKUM PADA MEDIA SOSIAL & WEB 
 

 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Tim 

Desain 

konten 

Subbagian 

Pengusul 

Subbag 

Hukum 

Sekretaris 

KPU Kab. 

Divisi 

Pengusul 

Ketua KPU 

Kabupaten 

Operator 

Sosmed 

& Web 

Kelengkapan waktu output 

1. Mengusulkan Kebutuhan Publikasi  

Informasi Hukum 

       Data Permintaan 

Publikasi Informasi 

Hukum 

15 Menit Nota Dinas 

2. Menyampaikan laporan Kebutuhan 

Publikasi Informasi Hukum 

       Laporan Lisan dan 

Konten Kebutuhan  

30 Menit  

3. Pemeriksaan Kebutuhan Publikasi 

Informasi Hukum dengan 

Tahapan/Kegiatan 

Ya: proses dilanjutkan 

Tidak : presos di tunda  

     Tidak     30 Menit Kebutuhan 

di acc 

4. Melakukan Penulusuran Informasi 

terkait Konten yang dibutuhkan 

    Ya   Peraturan 

Perundang-

undangn terkait 

2 Jam  

5. Pengajuan Konten         Lisan, Tulisan, 

Email 

15 Menit  

6. 
Mendesain Konten 

       Konten  1 hari Draft 

konten 

7. 
Pemeriksaan Kesesuaian Konten 

Ya: proses dilanjutkan 

Tidak : perbaikan konten 

 Tidak    Ya   Lisan, Tulisan, 

Email 

30 menit Draft 

konten 

untuk 

diperbaiki 

8. 
Melakukan Publikasi ke Media 

Sosial dan Website 

       Konten Final 15 Menit Postingan 

Sosmed 

dan WEb 

9. Penyimpanan Arsip Link Media 

Sosial dan Website 

       Link Aktif 5 Menit Catatan link 

 

 


