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Nama SOP Pendokumentasian Informasi dikecualikan
di lingkungan Bawaslu/Panwaslih Provinsi

Dasar Hukum

Kualifikasl Pelaksana

1.
2.
3.

4,

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum
Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang pelaksanaan
Undang-Undang Komisi Informasi Publik

Perbawaslu Nomor 7 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Bawaslu, Bawasiu Provinsi, Sekretariat Bawaslu
Kabupaten/Kota, dan Sekretarial Panwaslu Kecamatan

Peraturan Bawaslu Nomor 10 Tahun 2018 tentang Pengelolaan dan
Pelayanan Informasi Publik Bawasiu, Bawaslu Provinsi dan Bawaslu
Kabupaten/Kota

Surat Edaran Ketua Bawaslu Nomor : 0075/K.Bawaslu /HM.00/ IV 2020
tenlang Pelayanan Informasi Pada Bawaslu Provinsi dan Bawasiu
Kabupaten/ Kota

1. Mengetahui Prosedur pengelolaan, klasifikasi/Pengelompokkan
data dan informasi

2. Memahami karakteristik informasi yang dikecualikan

3. Mengetahui mengoperasikan Microsoft Office dan aplikasi-
aplikasi komputer yang berkaitan dengan publikasi

Keterkaitan

P.nlman-dLnLkapan

1.

SOP Penyusunan Daftar Informasi Publik di Lingkungan Bawasiu/Panwasih
Provinsi

2. SOP Pengelolaan Informasi Publik di Lingkungan Bawaslu/Panwaslih Provinsi

1 Perangkat Komputer

2 Printer dan Scanner

3 Jaringan Intemet

4 SK Pembentukan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi
(PPID)

Peringatan

|Pencatatan dan Pendataan

Apabia kegiatan dalam SOP ini tidak dilaksanakan maka informasi yang
dikecualikan tersebar ke publik dan tidak terjamin kerahasiaannya

Disimpan dalam bentuk dokumen tercelak dan elektronik.
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PELAKSANA MUTU BAKU
Petugas
KEGIATAN Keterangan
PPID Pelay Kelengkap Waktu Output »
Informasi
tdengidentifikas: infor ot yang 1
t Dokumen hasil
surat penetapan Pejabat Pengelola Informasi dan y
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dikecualikan ' “"“;LZ:"%PID ke yang Dikecuabkan
|Nelakukan pemindaan terhadap informass yang
dikecualkan Dokumen Informas: yang 2jam Do?: m'ram" asi
Dikecualikan yang Dikecualkan
NMembuat caltar informas: yang dkecuahxan Rekapitulas: da'tar
berdasarkan jangka wakiu pengecualan Hasd pingaan Dokumen informas: yang
Informas: yang 2 jam dikecualikan di
L7 D&ecualixan BawasiuPanwasih
Provins:
IMemarnksa daltar mformasi yang dikecuabkan Rekapitulasi daha
bercasarkan jangka waklu pengecuatian Jika daftar \ nformasi lY'"Q ' Rekapiulas: oaftar
Aformas: idzk sesual, maka dikembaikan kepada dkacualikan & 1 han informas: yang
Petugas Pelayanan Informasi (PPI1) BawaslwPanwasih dikecuavan
Provinsi. nota dinas Bawaslu. disposist
Lenpimpan cokumen informasi yang dikecualikan Rekapdulasi daftar
catam benluk digital 3lau elektronk informast yang s »
,I_J I dikecualikan ds 1han s
Bawasiu/Panwasth yang dkecuatican
Provins:, disposisi
Ielagarkan hasd kegiatan pendokumentasan )
|ntormas yang divecuatvan Foider khusus informasi
9 yang dikecualkan, nota 3 Jam Laporan




