KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN MANGGARAI BARAT
SUB BAGIAN TEKNIS, PARTISIPASI & HUBUNGAN MASYARAKAT

Nomor SOP \ 78/ PP NOZ —30f /53\6 /2023

Tanggal Pembuatan O Janvaci 2022

Tanggal Pengesahaan OF TJanuuly 2023

Disahkan oleh i P

Nomor SOP Pelayanan informasi pul;lik |

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Jumlah
Pelaksana

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

2. Peraturan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 1 Tahun 2015 tentang
Pengelolaan dan Pelayanan Informasi
Publik di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum

3. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang,
Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Sekertariat Jendral KPU,KPUProvinsi
dan KPU Kabupaten/Kota

4. Keputusan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 88/Kpts/KPU/ Tahun 2015
tentang Standar Operasional Prosedur
Pengelolaan dan Pelayanan Informasi
Publik di Lingkungsn Komisi
Pemilihan Umum

Memiliki kemampuan
administrasi dan pelayanan
informasi

Mampu Menangani
pemohon dengan aktif
Mengetahui Informasi
kepemiluan dan
kelembagaan

Minimal 2 orang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Pelayanan Infomasi Publik

Ruang Pelayanan

Informasi,Komputer,Meja,Kursi,Ra

k Informasi, Telp,Faksimili,Printer

Peringatan

Pencatatan Dan Pendataan

Prosedur Wajib dilaksanakan sesuai alur
kegiatan

1.

2.

Pencatatan dalam matriks
kegiatan dan penugasan
Laporan (harian dan
bulanan)
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5 menit

DraftNot
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Jika
informasi
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Pemohon Klasifik Tanda Diberikan
menerima asi data terima Desk informasi
tanda yang data/pem | (offline),surat/
terima/pe dapat beritahua | email (online)
mberitahu diberika i tekiilis

an tertulis n/tidak

apabila

informasi
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atau tidak

Desk Update

Informasi register

megupdat pelayan

e register an

pelayanan informa

informasi | si

apabila

telah

sesuai

Supervisi Data Data

Kegiatan update layanan

oleh Pelayan Harian

Kasubag an

Pelaporan Data 1 bulan | Laporan

dari Update Bulanan
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Sekretaris




