KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN MANGGARAI BARAT
SUB BAGIAN TEKNIS, PARTISIPASI & HUBUNGAN MASYARAKAT
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Nomor SOP Penyusunan Daftar Infor'l‘n;tsiil’ublik
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Jumlah
Pelaksana
1. Undang-undang Nomor 14 Tahun ¢ Memiliki kemampuan Minimal 2
2008 tentang Keterbukaan administrasi dan pelayanan orang
Informasi Publik informasi
2. Peraturan Komisi Pemilihan e Mampu Menangani pemohon
Umum Nomor 1 Tahun 2015 dengan aktif
tentang Pengelolaan dan e Mengetahui Informasi
Pelayanan Informasi Publik di kepemiluan dan kelembagaan
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

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

Sop Pelayanan Infomasi Publik Ruang Pelayanan
Informasi,Komputer,Meja,Kursi,Rak
Informasi, Telp,Faksimili,Printer

Peringatan Pencatatan Dan Pendataan

Prosedur Wajib dilaksanakan sesuai alur 1. Pencatatan dalam matriks

kegiatan kegiatan dan penugasan

2. Laporan (harian dan bulanan)




Bagian

No Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Uraian | KaBiro | Ka.Bag | Ka.Sub | Pelaksa | Persyara | Wak | Outpu
Prosedur Bag na tan tu t

1. | Menugas Nota 30 Dispos
kan Ka Dinas/D | Men | isi/Aar
Bag L}_‘i isposisi/ | jt ahan
untuk Aarahan
menyusu
n
informasi

2. Ka.Bag Nota 30 Dispos
Menugas Dinas/D | Men | isi/Aar
kan Ka. _,.[ isposisi/ | jt ahan
Sub Bag Aarahan
melakuka
n
koordinas
i dan
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si
pengump
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informasi
pembuata
n
informasi
publik

3. | Staf Konsep |1 Draft
Pelaksana Nota hari | Nota
mengkon { Dinas Dinas
sep Nota
Dinas

4. | Ka 30 Draft
Subbag meni | Nota
mengkore t Dinas
ksi nota i
dinas

5. Sekretaris Draft 30 Surat
menyetuj Nota meni | jawab
ui hasil A Dinas t an
revisi dan il yang
menyerah telah
an ditand
epada
Sub alanga

ni
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10.
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