PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

Nomor SOP

{4 Tahun 2023

Tanggal
Pengesahan

| November 2023

Disahkan
Oleh

KOMISI PEMILIHAN UMUM

Ketua
KPU Provinsi DKI Jakarta,

oM

Wahyu Dinata

Nama SOP

PENGUNGGAHAN KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA PADA JARINGAN DOKUMENTASI
DAN INFORMASI HUKUM KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1 Tahun 2022
Tentang Tata Cara Pembentukan Peraturan dan Keputusan di

Memahami Alur Proses pengunggahan pada laman JDIH KPU Provinsi
DKI Jakarta.

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum; 2. | Memiliki Kemampuan Memahami Produk Hukum KPU Provinsi DKI
3. | Jakarta.

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor Memiliki Pengetahuan yang baik terhadap Peraturan Perundang-

10/HK.04/08/2022 Tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Undangan.

Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten /Kota.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penyusunan Keputusan KPU Provinsi DKI Jakarta 1. | Buku Agenda

SOP Penyusunan Telaahan Hukum Persoalan Tahapan Pemilu | 2. | Perangkat Komputer

dan Non Tahapan Pemilu 3. | Surat Elektronik (Email)
4. | Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan dalam bentuk naskah (hardcopy) dan naskah asli elektronik
(softcopy)




PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA KEPALA STAFF KETERA-
NO PELAKSANA PEMILIK BAGIAN SUB SUB KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT NGAN
PROSES HUKUM BAGIAN | BAGIAN PELAKSA-
DAN SDM | HUKUM | HUKUM NAAN
1. | Menyusun Nota Dinas Permohonan Legal Drafting
Keputusan KPU Provinsi DKI Jakarta kepada | (D) Produk Hukum | 15 Menit | Nota Dinas
Kepala Bagian Hukum dan SDM
2. | Menerima Nota Dmag pe_rmohonan pengunggahan § Tadin
Keputusan KPU Provinsi DKI Jakarta pada laman —- Nota Dinas 18 menit Fetiens
JDIH KPU DKI Jakarta
3. | Memberikan petunjuk pengunggahan Keputusan
KPU Provinsi DKI Jakarta pada laman JDIH KPU W Produk Hukum | 30 menit | Petunjuk
DKI Jakarta
4. | Menyiapkan Keputusan KPU Provinsi DKI Jakarta P . Produk
etunjuk :
20 menit Hukum
5. | Menyerahkan Keputusan KPU Provinsi DKI _‘- Produk
Jakarta Untuk diperiksa T - Asafn b 10 menit Hukum
6. | Menerima dan mengoreksi Keputusan KPU | Produk
Provinsi DKI Jakarta [ — ProdukcBlulain. | spmicei | Hubgh
7. | Memberikan persetujuan pengunggahan ;
Keputusan KPU Provinsi DKI Jakarta Tidak i 15 menit Eehe e
8. | Mengunggah Keputusan KPU Provinsi DKI Ya )
Jakarta pada laman JDIH KPU Provinsi DKI g Persetujuan ;|| TEUERDE
15 menit gahan
Jakarta
9. | Menerima usulan revisi Keputusan KPU Provinsi
DKI Jakarta pada laman JDIH KPU Provinsi DKI [ e Nota Dinas . Frpcul
15 menit Hukum
Jakarta
10. | Melakukan revisi Keputusan KPU PI"OV‘I'HSI DKI ¥ Prodiik
Jakarta pada laman JDIH KPU Provinsi DKI '- Produk Hukum GO et Halsiim
Jakarta yang diusulkan untuk direvisi
11. | Mengunggah Keputusan KPU Provinsi DKI A P
Jakarta yang telah dilakukan revisi pada laman * Produk Hukum , gung
15 menit gahan

JDIH KPU Provinsi DKI Jakarta

Normal Waktu: 240 menit




