KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LAMPUNG UTARA

Nomor SOP 10/PP.07-SOP/1803/2025

Tgl Pembuatan 15 Januari 2025

Tgl Pengesahan 17 Januari 2025

Disahkan oleh SEKRETARIS

Nama SOP Pendokumentasian Informasi Publik

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana Jumlah Pelaksana

1. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik
2. PKPU No. 10 Tahun 2018 tentang Sosialisasi,
Pendidikan Pemilih dan Partisipasi Masyarakat dalam
Penyelenggaraan Pemilihan Umum
3. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal KPU, KPU Provinsi
dan KPU Kabupaten/Kota
4. Keputusan KPU Nomor 88/Kpts/KPU Tahun 2015
tentang SOP Pengelolaan dan Pelayanan Informasi
Publik di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

e Memiliki kemampuan administrasi dan
pelayanan informasi

e Mampu menangani pemohon dengan aktif

¢ Mengetahui informasi kepemiluan dan
kelembagaan

Minimal 2 orang

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

SOP Pelayanan Informasi Publik

Ruang pelayanan informasi, komputer, meja, kursi, rak informasi,
telp, faksimili, printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Prosedur ini wajib dilaksanakan sesuai alur kegiatan

Disimpan dalam bentuk dokumen telFetak dan elektUonik

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Biro/ Pusat/ Tim PPID | Pelaksana | Persyaratan | Waktu Output Keterangan
Inspektorat | Penghubung
1. | Menginventarisir Dokumen 1 Hari | Dokumen Seluruh Biro/
informasi dan Hasil Informasi Pusat/
dokumentasi yang Identifikasi Publik Inspektorat
dikuasai ‘ \ Informasi menginventarisir
Publik yang seluruh dokumen
dikuasai dibawah
penguasaaannya
2. | Melakukan v Dokumen 30 Hasil Pindai
pemindaian terhadap Informasi Menit
informasi yang Publik
dikuasasi 3 —
3. | Berkoordinasi dengan Hasil Pindai Hari | Rekapitulasi
Tim Penghubung  di S -~ DIP
masing T
Biro/Pusat/Inspektorat
4, | Memasukan nama Rekapitulasi | 30 Rekapitulasi
dokumen dalam Daftar DIP Menit | DIP
Informasi Publik o ey )
5. | Menyimpan dokumen '; Rekapitulasi | 30 Folder
informasi bentuk digital DIP Menit | Khusus
dan elektronik Informasi
Publik
6. | Melaporkan Hasil 1 Jam | Disposisi
kegiatan
pendokumentasian D
informasi
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