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TANGGAL EFEKTIF 28 September 2020
DISAHKAN OLEH Sekretaris,
l -
INAMA SOP SOP PENETAPAN. DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR
INFORMASI PUBLIK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI 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. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor
156 /Kpts/KPU/Tahun 2015 Tentang Bentuk dan Format]
Formulir Dalam Pengelolaan dan Pelayanan Informasi di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum.

4. Keputusan KPU Nomor 88/Kpts/KPU/Tahun 2015 Tentang
Standar Operasional Prosedur Pengelolaan dan Pelayanan|
Informasi Publik di Lingkungan KPU.

¢ Memahami peraturan perundang-undangan Tentang Keterbukaan
Informasi Publik.

¢ Memahami alur permohonan informasi publik.

¢ Memahami Klasifikasi Informasi Publik.

e Mengetahui jenis-jenis dokumen yang diperlukan dalam permohonan
informasi publik.

KETERIKATAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Standar  Operasional  Prosedur Pendokumentasian|

1. Komputer

Informasi Publik 2. Printer
3. ATK
PERINGATAN IPENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika Standar Operasional Prosedur tidak dilaksanakan, maka

Disimpan sebagai arsip/dokumen baik berupa softcopy/hardcopy

Permohonan Informasi publik tidak dapat dilakukan.




SOP PENETAPAN DAN PEMUTAKHIRAN DAFTAR INFORMASI PUBLIK
KPU KOTA SERANG

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penyedia Desk Pembina &
Informasi & Tim | Pelayanan PPID Tim Kelengkapan Waktu Output
Penghubung Informasi Pertimbangan
Mengumpulkan Informasi dan
Dokumentasi public yang dikuasai Draft daftar Draft Daftar Informasi
1 | oleh KPU Kota Serang, menggunakan i and Baxisttic Tentatif | Publik masing-masing
form daftar informasi beserta panduan p Sub Bagian
pengisiannya.
Memberikan informasi yang \ SET G g
2 , Alat tulis kantor Informasi Publik masing-
dibutuhkan kepada PPID : y
masing sub bagian
Melakukan klasifikasi dan . :
3 | mendokumentasikan informasi publik \ gl?{)tl?lr( Informasi gli%%k Daftar Infonmas:
dalam bentuk softcopy dan hardcopy
Berita acara rapat pleno
Menetapkan dan  memutakhirkan ; Tentatif | penetapan Daftar
= Daftar Informasi Publik Danit. Bosita Acara Informasi Publik KPU
Kota Serang
Memerintahkan untuk mengunggah % ; ;
5 Daftar Informasi Pabitil Berita Acara Daftar Informasi Publik
6 Mengunggah Daftar Informasi Publik Daftar informasi Daftar Informasi Publik

website PPID KPU Provinsi Banten

publik.




