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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan | 1. Memiliki kemampuan dalam menggunakan komputer.

Umum;

2. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2021
Tentang Perubahan atas Peraturan Komisi Pemilthan Umum
Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan
Komisi Pemilihan Umumn Kabupaten/Kota;

3. Keputusan Komisi Pemililhan  Umum = Nomor
134/Kpts/KPU/Tahun 2016, tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Komisi Pemilihan Umum.

4. Keputusan  Komisi  Pemillhan Umum  Nomor
10/HK.04/08/2022 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pengelolaan website Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum

3. Memiliki kemampuan dalam mengelola Website Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum

4. Memiliki kemampuan dalam mengunggah informasi dan produk hukum ke dalam
Website Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum
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. Jaringan Internet;

. Modem, WIFI, dan router board;
. Komputer service;

. Komputer administrator;

1. SOP Pembuatan Produk Hukum (Ketua Komisi Pemilihan | 1
2
3
4
5. Printer dan scanner;
6
7
8
9

Umum Kota Yogyakarta) _
2. SOP Pembuatan Produk Hukum (Sekretaris Komisi Pemilihan
Umum Kota Yogyakarta)

. UPS;

. Kamera;

. Laptop;

. Voice recorder;
10. Alat Tulis.

n1 t! iaks maka an mengiatkan ' T
tidak terpublikasikannya informasi dan produk hukum
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S e b B

PENGESAHAN

Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan oleh Sub. Bagian Hukum sebagaimana SOTK yang telah ditetapkan.

Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini.

Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan mengakibatkan Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya.
Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Dokumentasi dan Informasi Produk Hukum, maka Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan
tidak berlaku.

Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Yogyakarta
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BAGAN ALUR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUNGGAHAN DOKUMEN INFORMAS| PRODUK HUKUM

Informasi Produk Hukum

Informasi Produk Hukum

Anggota menghimpun bahan dan memeriksa kelengkapan form

form Pengunggahan serta lampiran

form Pengunggahan serta

Pelaksana Waktu Balu
Keterangan Keterangan
Pembina Penanggungjawab Ketua Anggota Kelengkapan Waktu Dutput
Pembina memerintahkan penanggungjawab membuat konsep 4 25 d k - e :
D sifnota dinas H d , nota d
Pengunggahan Dokumen dan Informasi Produk Hukum Py S TR
Konsep usulan {hasil
rapat pleno (risaiah
b hkan K k buat k dun BN)
Penanggungjawab memerintahkan Ketua untuk membuat konsep r - 1 I )
disposisi, nota dina 30 t , nota di
Pengunggahan Dokumen dan Informasi Produk Hukum B s - WEREOMSl; oS it
Ketua memerintahkan snggota untuk membuat konsep dan usulan form Pengunggahan serta
berupa form pengunggahan serta lampiran Dokumen dan disposisi 15 menit {ampiran Dokumen dan

pengunggahan serta lampiran Dokumen dan Informasi Produk Dokumen dan Informasi Produk 60 menit lampiran Dokumen dan
Hukum dan disampaikan kepada Ketua dengan membubuhkan paraf} Hukum informasi Produk Hukum
Ketua memeriksa form pengunggahan dan lampiran Dokumen dan :

i form Pengunggahan serta lampiran form Pengunggahan serta

. -
o Prf)du:bH:ku:;I:iiad?Lasﬁlfju dlp:arzi:: :\:;;:I:::: ve Ak \id Dakumen dan Informasi Produk 30 menit lampiran Dokumen dan
penanggungjawan, apa e ma Hukum Informasi Produk Hukum
anggota
|
Penanggungjawab memeriksa form pengunggahan dan lampiran form Pengunggahan serta lampiran form Pengunggahan serta
Dokumen dan Informasi Produk Hukum apabita setuju diparaf dan [ bdak|” | Dokumen dan Informast Produk 30 menit lampiran Dokurmen dan
dinaikkan ke pembina, apabila tidak setuju dikembaiikan ke Ketua Hukum informasi Produk Hukum
va
. y dan tamm
Pambina men;1enksa form pensung.gahan _an ampiran Dokumen . feitvri Pangunggalian sarts Bmpiran CT—— han serta
dan Informasi Produk Hukumn apabila setuju membubuhkan paraf 5 . = ngga
dan memerintahkan pengunggahan, apabita tidak setuju Dokumen dan Informasi Produk | 30 menit lampiran Dokumen dan
erinta )
’ Hukurm Infa Produk Huk

dikembalikan ke penanggungjawab untuk diperbaiki SN QK AT

jdih.kpu.go.id/diy/yogyakarta-kota




Pelaksana Waktu Baku
No Keterangan
Penanggungjawab Ketua Anggota Kelengkapan Waltu Output
L
[
- form Pengunggahan serta lampiran form Pengunggahan serta
8 Penanggungjawab mem.enntahkan el L Dokumen dan Informasi Produk 10 menit lampiran Dokumen dan
Dokumen dan informasi Produk Hukum Hukurm tnformasi Produk Hukum
form paraf pengunggahan serta form paraf pengunggahan serta
9 I:';tua men;er:t:l:‘ka: angsots untuk mengunggsh Dokumen dan lampiran Dokumen dan Informasi | 10 menit fampiran Dokumen dan
smiormat! Frodu B Produk Hukum Informasi Produk Hukum
form paraf pengunggahan serta
10 |Anggota menggunggah Dokumen dan informasi Produk Hukum * lampiran Dokumen dan informasi | 30 menit Tangkapan layar JDIH
Produk Hukum
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