Nomor SOP fo Tahun 2023

Tanggal Pengesahan <2\ Januari 2023

Disahkan Oleh ~PEMILIHAN UMUM
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SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN
UMUMKABUPATEN KAUR
Nama SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1).Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang keterbukaan Informasi Publik. 1. Memahami proses penertiban salinan k(_eputusan KPU Kabupaten KAUR
2. Memahami alur pengunggahan salinan keputusan KPU Kabupaten

2).Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum (Lembaran Negara Kaur.
epublik Indonesia Tahun 2017 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik|3. Memahamialur Pendokumentasian salinan keputusan KPU KPU

Indonesia Nomor 6109); Kabupaten Kaur.

n : ] |4. Memahami sistem informasi laman )DIH
3).Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasi

JHukum Nasional;
4).Peraturan Menteri Hukum dan dan Hak Asasi manusia nomor 8 tahun 2019 tentang Standar
|Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum;
5). Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pengelolaan dan Pelayanan|
nformasi Publik di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
015 Nomor 456);
).Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang tata naskah dinas
omisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum
bupaten /Kota;
).Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 10/HK.04/08/2022 Tentang Pedoman Teknis
engelolaan dokumentasi dan informasi hukum dilingkungan Komisi Pemilihan Umum,
omisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.
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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP penyusunan Keputusan KPU Kabupaten Kaur. i Buku Agenda/ surat pengantar;
2 SOP Penyusunan Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Kaur. Perangkat Komputer, Printer, dan
3. SOP Dokumentasi dan Informasi Hukum KPU Kabupaten Kaur. Scanner;Jaringan Internet;

Flashdisk dan

Map Odner;

Stempel

Salinan;

Cap Dinas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan sebagaimana mestinya, maka akan berpengaruh terhadap Disimpan dalam bentuk naskah asli Hardcopy dan Softcopy.
Pembuatan Keputusan pada Laman JDIH dilingkungan KPU Kabupaten Kaur.

S




FLOWCHART SOP PENGUNGGAHAN DAN PENURUNAN DOKUMEN PRODUK HUKUM PADA LAMAN JDIH

KPU KABUPATEN KAUR

MUTU BAKU
SUB BAGIAN KASUBBAG STAF
59 HEShATAR PENGUSUL | HUKUM DAN | PENGELOLAH | KELENGKAPAN WARED OUTPUT
PELAKSANAAN
SDM JDIH
1. | Menerima Nota dinas
permohonan
pengunggahan produk
hukum pada laman Nota Dinas 10 menit Disposisi
JDIH KPU Kabupaten
KAUR.
2. | Memberi petunjuk
pengunggahan produk ;
ey gaila, iamien Disposisi 10 menit rl: en:lnﬂ;.llfxan
JDIH KPU Kabupaten P pe dg“ gg
KAUR. produk hukum
3. | Menerima, memahami
dan menyiapkan :
produk hukum. Produk Hukum . 60 menit Produk Hukum
4. | Menyerahkan produk
g.“k“.m Utk Produk Hukum 10 menit Produk Hukum
iperiksa.
5 Menerima dan
! : Produk hukum
mengarcksi prouk Produk Hukum 60 menit yang telah
hukum. ; ;
dikoreksi
6. | Memberi persetujuan | YA Produk Hukum Produk hukum
pengunggahan produk yang telah 10 menit yang telah
hukum pada laman dikoreksi disetujui




JDIH KPU Kabupaten
KAUR.

TIDAK

7. | Mengunggah  produk Produk hukum
hukum pada laman yang telah
JDIH KPU Kabupaten - Prs?:ullchl;{ul:}llm 15 Menit diunggah pada
KAUR. p Ungg laman JDIH KPU

Kaur

8. | Menerima usulan
penurunan produk . : "
hulatn adh latnan penurunan 10 menit Disposisi

p roduk hukum
JDIH KPU Kabupaten P
KAUR.

9. | Memberikan petunjuk
penurunan produk
hukum pada laman e Petunjuk
JDIH KPU Kabupaten Disposisi 10 menit penurunan
KAUR yang diusulkan produk hukum
untuk diturunkan.

10. | Melakukan penurunan
produk hukum pada
laman JDIH  KPU - Petunjuk G e
Kabupaten KAUR yang penurunan 20 menit d}f?ng ekaan
diusulkan untuk produk hukum DS L,
diturunkan. ROtA thuas

11. | Memperbaiki  produk
hukum yang : Produk hukum
diturunkan. Froduk hukum 80 parnit hasil perbaikan

12. | Mengunggah  produk Produk hukum
hukum yang telah hasil perbaikan, 15 menit Produk hukum
diperbaiki, serta serta produk
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mengunggah kembali hukum lama yang
produk hukum yang telah diturunkan
telah diturunkan

sebelumnya dengan
memberi  keterangan
sebagai informasi agar
pembaca mengetahui
adanya perbaikan.

Formal waktu : 290 menit

Ditetapkan di Bintuhan,
Pada tanggal <\ Januari 2023




