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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 
1. Undang-Undang No. 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan In formasi Publ ik. 
2. Undang-Undang No. 25 T a h u n 2009 tentang 

Pelayanan Publ ik 
3. Undang-Undang No. 7 T a h u n 2017 tentang 

Komis i Pemi l ihan U m u m 
4. Peraturan Pemerintah No. 6 1 T a h u n 2010 

tentang Pelaksanaan U U No. 14 T a h u n 2008. 
5. Peraturan Komis i In formasi No. 1 Tahun 2010 

tentang Standar Layanan In formasi Publ ik 
6. Peraturan KPU No. 1 T a h u n 2015 tentang 

Pengelolaan dan Pelayanan In formasi Publ ik d i 
L ingkungan KPU 

7. Keputusan KPU No. 88/Kpts/KPU/TAHUN/ 
2015 tentang Standar Operasional Prosedur 
Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publ ik d i 
L ingkungan KPU 

8. Keputusan KPU Nomor: 116/Kpts/KPU/Tahun 
2016 tentang Penetapan Hasi l U j i Konsekuensi 
Terhadap D o k u m e n Persyaratan Pencalonan 
dan Persyaratan Calon 

9. Keputusan KPU No. 441/Kpts/Setjen/TAHUN/ 
2016 tentang Pedoman Penyediaan Data dan 
In formasi da lam Pengelolaan dan Pelayanan 
In formasi Publ ik d i L ingkungan KPU 

1. Memi l i k i pengetahuan tentang 
pera turan perundang-undangan d i 
b idang pelayanan p u b l i k dan 
pekayanan in formasi pub l ik . 

2. Menguasai tata kelola pemer intahan 
yang baik. 

3. M a m p u berkomunikas i dengan baik, 
secara l isan dan tu l i san . 

4. M a m p u berkoordinasi dengan efektif 
dan efisien. 

5. Memi l i k i k emampuan kerjasama da lam 
t i m . 

6. M a m p u mengoperasikan peralatan 
kompute r dengan baik. 

7. Memi l i k i k emampuan da lam proses 
Pemutakh i ran Daftar Informasi Publ ik 

8. Memahami dan melaksanakan 
prosedur penetapan dan Pemutakh i ran 
Daftar In formasi Publ ik. 

keterkai tan Peralatan / Perlengkapan 
1. SOP Pendokumentasian In formasi Publ ik 
2. SOP Pendokumentasian Informasi Publ ik yang 

d ikecua l ikan 
3. SOP Pengelolaan Permohonan In formasi 

1. Komputer 
2. Pr inter 
3. A lat Tubs Kantor (ATK) 
4. B u k u Catatan 
5. Ja r ingan Internet 
6. Lemar i r ak dokumen tas i /buku/ 

hardware 
7. Ordner / File Organizer 
Pencatatan dan Pendataan 
Disimpan dalam bentuk naskah asli (hardcopy) 
dan naskah asli elektronik (softcopy) 
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SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar Informasi Publik 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan 
Penyedia 

lnformasi& Urn 
Penghubung 

Desk Pelayanan 
Informasi 

PPID 
Unit Pelayanan 

Informasi 
Kelengkapan Waktu Output 

1 Memberikan informasi yang 
dibutuhkan kepada PPID w 1 

Data dan 
informasi publik 

5 Hari 

Daftar Informasi 
Publik 

2 Melakukan klasifikasi dan 
mendokumentasikan informasi 
publik dalam bentuk softcopy 
dan hardcopy 

1 
1 Data dan 

informasi publik 

5 Hari 

Daftar Informasi 
Publik 

3 Menetapkan dan 
memutakhirkan Daftar 
Informasi Publik 

Data dan 
informasi publik 

5 Hari Daftar Informasi 
Publik 

4 Memerintahkan untuk 
mengunggah Daftar Informasi 
Publik — i — 

1 
Informasi publik 

5 Hari 

Daftar Informasi 
Publik 

5 Mengunggah Daftar Informasi 
Publik website PPID KPU 
Provinsi Banten 

Informasi publik 

5 Hari 

Daftar Informasi 
Publik 
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LEMBAR PENGESAHAN 

1. Standar Operasional Prosedur i n i d ibua t u n t u k d i l aksanakan d i setiap bagian 

sebagaimana s t r u k t u r organisasi yang te lah d i te tapkan; 

2. U n t u k mengant is ipasi keadaan kahar , perubahan/rev is i dapat d i l a k u k a n 

selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur i n i ; 

3. Perubahan t idak ber laku u n t u k tahapan kegiatan yang sudah selesai 

d i laksanakan; 

4. Perubahan terhadap ruang l i n gkup dan penanggung j awab kegiatan 

mengak ibatkan Standar Operasional Prosedur i n i bata l se luruhnya; 

5. Dengan berakh i rnya tahapan kegiatan, maka Standar Operasional Prosedur i n i 

d inya takan t idak ber laku; 

6. Standar Operasional Prosedur i n i be r laku pada saat d i tandatangani . 

D i sahkan d i Serang 
Pada tanggal 3 J a n u a r i 2020 


