KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN BENGKULU UTARA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENDOKUMENTASIAN INFORMASI PUBLIK YANG DIKECUALIKAN
Nomor 3¢ Tahun 2023

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN BENGKULU UTARA
TAHUN 2023
Alamat : J1. M. Yamin No. 12 Kota Arga Makmur



Nomor SOP

36 TAHUN 2023

Tanggal Pengesahan | : | o5 Januari 2023

Disahkan Oleh

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN BENGKULU
UTARA

Nama SOP

PENDOKUMENTASIAN INFORMASI
PUBLIK YANG DIKECUALIKAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasl Publlk;

2. Peraturan KPU Nomor 10 Tahun 2018 tentang
Soslallsasl Pendldlkan Pemlllh dan
Partisipasl Masyarakat dalam Penyelenggaraan
Pemilihan Umum;

3. Peraturan KPU Nomor 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

1.Memiliki pengetahuan tentang peraturan
perundang-undangan di bldang pelayanan
Inforrnasl publlk;

2.Memlllkl kemampuan mengklaslflkasl dan
kategorlsasl Informasl;

3.Mampu berkoordinasi dengan bagian dan
subbagian lain berdasarkan tupoksi;

4.Mampu mengadministrasikan dokumen dengan
baik;

S Mampu memahami dan mengaplikasikan
prosedur Pendokumentasian Informasi Publik
yang Dikecualikan;

Umum
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik 1. Komputer;
2. Printer;
3. Scanner;
4. Smartphone; dan
5. Odner

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Prosedur inl wajib dllaksanakan sesual prosedur
dan alur keglatan

Disimpan dalam bentuk naskah asli
(hard.copy) dan naskah asli elektronik

(soft copy).
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. Untuk

LEMBAR PENGESAHAN

. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan di setiap
bagian sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan;
mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat
dilakukan selama pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini;

. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai
dilaksanakan;

. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan
mengakibatkan Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya;

. Dengan berakhirnya tahapan kegiatan, maka Standar Operasional
Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku;

. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Arga Makmur
Pada tanggal 05 Januari 2023
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