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' |Nomor SOP ¢l% -0 /Bawash/SJ/OT.03/VIN2020
E r'd Tanggal Pembuatan |15 Mei 2020
| ASLU =
. BADAN PENGAWAS PEMILINAN UMUM Tangga! Efektif e Juli 2020
- |Disahkan cleh SEKRETARIS JENDERAL
BADAN PENGAWAS PEMILIHAN UMUM
REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL
BADAN PENGAWAS PEMILIHAN UMUM Dr. Gunawan Suswantoro
NIP, 19660630 199303 1 001
Nama SOP Pelayanan Informasi Publik di lingkungan
[ Bawaslu/Panwaslih Provinsi

Dasar Hukum

|Kualifikasi Pelaksana

L Fi

Undang-Undang No, 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Informasi Publik

1.

Mengetahui proses pelayanan informasi dan mengidentifikasi informasi
publik yang terbuka dan tertutup;

2. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Informasi 2. Memiiiki pengelahuan tentang peraturan perundang-undangan di bidang
3. Undang-Undang No, 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum pelayanan publik dan pengetahuan informasi publik;
4. Peraturan Pemerintah No.61 tenlang Pelaksanaan Undang-undang No. 14 | 3. Mampu berkomunikasi dengan baik secara lisan maupun tulisan;
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 4, Mampu berkoordinasi dengan efektif dan efisien;
5. Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan 5. Berpenampilan menarik, santun dan berjiwa melayani.
informasi Publik
6. Peraturan Bawaslu No. 7 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Bawaslu, Sekretariat Bawaslu Provinsi, Sekretariat
Bawaslu Kabupaten/Kota, dan Sekretariat Panwaslu Kecamatan
7. Peraturan Bawaslu No. 10 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Dan
Pelayanan Informasi Publik Bawaslu, Bawaslu Provinsi, Dan Bawaslu
Kabupaten Kota
8. Surat Edaran Bawasiu Nomor 0075/K.BawasiwHM.00/11/2020 tentang
Pelayanan Informasi Pada Bawaslu Provinsi dan Bawaslu Kabupaten/Kota
Keterkaitan IPorlllhanorbnM
1. SOP Penerimaan Tamu 1. Komputer/Laptop/Prnter/Scanner
2. SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik di lingkungan Bawaslu/Panwasih |2. SK Pembentukan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi (PPID)
Provinsi 3. Jaringan Intemet
3. SOP Pendokumentasian Informasi di lingkungan Bawasiu/Panwasiih
Provinsi
Peringatan |Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP pelayanan informasi tidak dijalankan maka akan berpotensi timbulnya | Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik,
pengaduan keberatan informasi
SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK DI LINGKUNGAN BAWASLU/PANWASLIH PROVINSI
P Mutu Baku
e Vo Béniolan P?l:y‘:::n PPID Kelengkapan Wakty Output -
Informasi tnformasi

A |Petayanan Permohonan

1 [Melapor ¢an menyampakan maksud Ean luuannya Kartu Identilas Din Pemehon |2 menit Pelayanan ommulal dant jam 05 00
Lepada petugas keamanan! penanma tamu ? WIS . 1500 WIB

2 |3 Menerma. menges buku tamu dan mengarahkan l Buky Tamu yang belum tenst [10mend | Kartu Icentitas, Buku Tamu
pemahen nformasi Le ruang Pejabat Pengelola Informasi Kartu identitas Pernohen yang sudah tensi
dan Dokurnentas (PPID) [:J
b Menghubung: Petugas pelayanan Informass '

3 [Menenma serta menetasian prosedus dan makjumal Madia formasi, Maklumat 15 ment
Lyanan ink hepaca " o Jis Layanan Infarmas:, dan
pemohon menerima dan memahary maka pemchon Tidak <> formywie permohonan
didberaan foemedir parmehonan sformasi untuk disi, jha informas:

Ak menecena maka proses layansn miormas:
dihentian Ya L

4 |Mengmsi formule pemmohonan informas: dan Formule pecmohonan 1Sment  |Formule permohonan
menyerahhanmya kepaca Petugas Pelayanan Informasi C; informas yang belum tens informas: yang telah teris:
(FP1) !

S |Memenhss formuls p L . i dan Formulir permohonan 30 ment  |Formulir regester permobonan | Tanda bukti permohonan sekurang
|[pemohon Jha bdak sesual formulr dhkembakkan kepada |wformasi yang sudah tensi, Informas: publik yang sudah  [kurargnya bersi dats din peenobon
peman; : untuk & kan Jha sesuai, Hormule register penmohonan tetisi, tanda bukti alasan penggunaan informas:,
mereg dan kan Tida }g eformasi publi yang belum permohonan yang sudah 'wakiu dan tanggel penermaan
tanga Dukt dilak 'y h dan PP N lersi, tanda buky yang belum ensi permohonan, nama petugas
kepaca pemohen miomasi torisi dan kany wentias penanima parmohonan dsn

pemohon abatanmya serta alamat dan atau
no telpon konfrmas:

& [Menenma tanda bukb dilakukanmya permohonan Ya 2ment  |Tanda bukb permobonan JTieﬂis.n;m.a-u dan laparan cilakukan

dan pol (- yang sudah tersi setiap hati keqa dimudsi pukul 15.00)
<1600 W8

B. |Pelayanan Penyiapan dan Pembesian Informasi yang Diberikan

T [Metsporan peiay i [Formulir register permehanan |1 jam Nota dinas, Formulir rogister |Balas wakta pelayanan nformast
Gilampirkan dengan register permohonan informasi publik o informasi public [permohenan informasi publk [adalah 10 (sepuluh) han dan dapst
kepada PPIO tembusan kepada Atasan PPID dperpargang paling lama 7 (tujuh)

han. Sedangikan untuk informasi
PamiluPemiifan yang tengah
berjatan, batas wakiy pelayanannya
adatah 3 (hga) han dan dapat
diperpamang paling lama 2 (0ua)
hari




SOP PELAYANAN INFORMAS! PUBLIK DI LINGKUNGAN BAWASLU/PANWASLIH PROVINSI

¥ Mutu Baku
Petugas
e Ursten Polayanan | PPID Kelengkapan Viatu Output Tmnase
Informasi

2 [Mencermah nota dnas dan Formun regester permohonan |Wota dras. Foemule regster |30 ment |Desposis:
nformas: putik, yka ipermohonan nformas: publk
8 Jka wecapal informasi yang dapat dbenkan dand
mformas yang bdak dapat diberkan maka
memenmahkan kepada PPI ustuk meryaphan sural
pembertahuan terths dengan melamgerhan wiormasi
yang 1ersedha. daniatay
b Terdapat informas: yang dikecualian maky
mamerritahkan PPy surat
tertufes dengan meiamprian Surat Keputusan PRID

3 [ Menyaphan dan mengaukan kepada PPID yakrs surat 1jam DOvaft surat pemb hy I ¥ & B 0
pembertahuan teruls dengan melampirkan informas: tenuls dongan melampukan  |sudah sesual dengan SO
yarg lersedia L_ [lormasi yang lersedia |Pengictaan dan

Pendosumentasian Informas

© Menyapkan dan mengajukan kepada PPID yakm swrat C N Draft swrat pembentabuan  |Bawasu
pemBontahuan tenuls cengan malamprkan Surat meh dengan melamprkan
Keputusan PPID tentang Penclakan pha miormas: yang Surat Keputusan PPID
|déecualhan lentang penalasan

4 |Memerssa dan mencermat Oraft sastat poenbordatuan |30 mend  |a Surat pembentatuan
a Dvalt Surat pembentahuan tertuls dengan tertuls  dengan mefamprean tertuls dengan melampekan

P i yang d Tdak informasi yang terseca nformasi yang terseda
0 Draft sural pembaniahuan tenuls dengan meamprkan Oraft sura pembertshuan b Sural pemberitahuan
Surat Kepetusan PPID lentang percishan tertuls cengan melampekan tertulis dengan mefampikan
Lk informas: yang chhocualian Serot Kepwtusan PPID Sarat Keputusan PPID
tentang penolakan lentang penolakan
[ Apatda setuu gam dan ¥ o o [permahonan
paca PP untuk d hkan kepada

Apabia bdak sehju. menyerabkan kembal ke PPI unsk c Dvsposis:
|dperbaibs 5- =

SOP PELAYANAN INFORMASI PUBLIK DI LINGKUNGAN BAWASLU/PANWASLIH PROVINSI

Pelaksana Mutu Baku
Uraian Petugas
Petayanan |  PPID Kelangkapan Waktu Output B
Informasi
’.w.nlmmwalhwmm 3 Surst pemberiahusn 1jpm Tanda tenma yang belum
tertulic dengan melampekan ersi
nfcemasi lersedia
b Menghubung: pemohon baivwa swat pembentahuan ' 0
toriuks bosena lsmpiran (D8 ada) sudah terseds b Surat pamberiahuan
. tertuls Wl\ melampakan
c ks y3enp. SUEBL P Sural Keputusan PPID
h:usbcmnw.n(bhna)mm tertang panclaksn
petmobonan
Menanma surat pembentshuan leruls besona bempiran Tanda buks peimononan Lim Tanda tenma yang sudan | Batas maksenal waklu pelayanan
(béa ada) yang sudah lens: bonsi informas: putitk yaity 2 han kerjs




