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INFORMASI PUBLIK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik

3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1
Tahun 2015 Tentang Pengelolaan dan
Pelayanan Informasi Publik di Lingkungan
KPU

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

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

6. Keputusan  Komisi Pemilihan Umum
Nomor 441 /Kpts/Setjen/ TAHUN 2016
Tentang Pedoman Penyediaan Data dan
Informasi dalam Pengelolaan dan Pelayanan
Informasi Publik di Lingkungan KPU

1. Memiliki pengetahuan tentang
peraturan perundang-undangan di

bidang pelayanan  publik
pelayanan informasi publik

2. Memahami klasifikasi informasi

publik

3. Mampu berkoordinasi dengan efektif

dan efisien

4. Mampu mengoperasikan peralatan

komputer dengan baik

5. Mengetahui jenis-jenis dokumen yang
diperlukan dalam permohonan

informasi publik

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan dan Permohonan Informasi
Publik

2. SOP Penanganan Sengketa Informasi Publik

3. SOP Penetapan dan Pemutakhiran Daftar
Informasi Publik

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka
penyimpanan dan pengunggahan dokumen di

PPID dan E-PPID tidak bisa dilakukan.

Disimpan dalam bentuk naskah asli
(Hardcopy) dan naskah asli elektronik
(Softcopy)
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KPU KABUPATEN SERANG

NO KEGIATAN PELAKSANAAN PENDUKUNG KET
Desk PPID KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Pelayanan
Informasi
Mengumpulkan informasi dan dokumentasi yang dikuasai Formulir ! Daftar )
1. | oleh PPID, dapat menggunakan formulir daftar informasi O Daftar Tentatif | Informasi
publik dan panduan pengisiannya Informasi Publik
Publik
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urutan jangka waktu penyimpanan, menyetujui dan : Daftar :
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% | bentuk softcopy dan tempat penyimpanan dokumen dalam ATK Tentatif Informasi
bentuk hardcopy dengan tata cara seperti mengarsip <> Publik
dokumen |
v : .
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