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DASAR HUKUM KUALIFlKASIPELAKSANA
1 Undang-undang nomor 14 tahun 200B ten tang 1. Memahami pengoperasian

keterbukaan Informasi Publik; komputer

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang 2. Memahami pengoperasian
Pelayanan Publik; pemutakhiran database website

3 Peraturan Komisi Informasi nomor 1Tahun 2010 tentang 3. Memahami dasar-dasar penulisan
Standart Layanan Informasi Publik dan kaidah jurnalistik

4 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1Tahun 2015
tentang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

5 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1Tahun 2019 ten tang
Standar Layanan Dan Prosedur Penyelesaian Sengketa
Informasi Pemilu

KETERKAITAN PERALATANjPERLENGKAPAN
1 SOP Pengelolaan Website Komisi Pemilihan Umum 1. Komputer/Laptop;

Kabupaten Rembang 2. Jaringan internet/rnodem/wifl;
3. Printer;
4. Scanner;
5. UPS;
6. Kamera;
7. Flasdisk/Hardisk Eksternal;
B. ATK;

PERINGATAN PENCATATANDANPENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka akan 1. Di simpan sebagai arsip / dokumen
mengakibatkan tidak termutakhirkannya semua informasi berupa sojtcopy/ hardcopy
yang harus diunggah di website KPUKabupaten Rembang
sebagai bagian dari keterbukaan informasi publik



BAGAN ALUR STANDAR OPl!:RASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN WEBSITE KPU KABUPATEN REMBANG

Pengampu Mutu Baku
Konsep I....

Pengelola Web Kasubbag
No. Uraian Kegiatan (Tim Website Admin Tekmas Sekretaris KPU

Pelaksana Rembang Kelengkapan Waktu Output
v...,.;..+..... ,

1. Membuat konsep Berita/ Artikel/ 60 Sojtcopy konsep Berita/
Pengumuman/Regulasi/Data/ menit Artikel/Pengumuman/
Dokumentasi/Bahan Sosialisasi Regulasi/ Data/
maupun hasilliputan kegiatan Dokumentasi/ Bahan

Sosialisasi

2. Menyerahkan sojtcopy konsep Sojtcopy konsep 5 ~J ~¥~ Berita/ Artikelj'
tersebut kepada pengelola Website Berita/ Artikel/ menit Pengumumari/ Regulasi/
melalui aplikasi jejaring sosial Pengumumarr/ Data/Dokumentasi/
whatsapp / signal/ telegram Regulasi/Data/ Bahan Sosialisasi

Dokumentasi/
Bahan Sosialisasi

3. Meneruskan konsep yang telah Sojtcopy konsep 5 Sojtcopy konsep Berita/
dibuat untuk diteruskan kepada Berita/ Artikel/ menit Artikel/Pengumumarr/
Kasubbag Tekmas melalui aplikasi Pengumurnarr/ Regulasi/ Data/
jejaring sosial whatsapp/ Regulasi/Data/ Dokumentasi/ Bahan
signal / telegram If'

Dokumentasi/ Sosialisasi
Bahan Sosialisasi

4. Melakukan koreksi atas konsep Sojtcopy konsep 30 Sojtcopy konsep Berita/:
dan Zatau meneruskan konsep Ya Berita/ Artikel/ menit Artikel/ Pengumuman /
kepada Sekretaris untuk tidak Pengumumari/ Regulasi/ Data/
memperoleh persetujuan melalui \11 Regulasi/ Data/ Dokumentasi/ Bahan
aplikasi jejaring sosial whatsapp/ Dokumentasi/ Sosialisasi yang telah

signal / telegram Bahan Sosialisasi dikoreksi dan disetujui
II' yang telah dikoreksii oleh Web Admin dan

dan divalidasi oleh Kasubbag Tekmas
Ya Web Admin dan

Kasubbag Tekrnas
5. Melakukan koreksi atas konsep tidak Sojtcopy konsep 30 SOJiCOiiij konsep Berita/

dan Zatau meneruskan konsep Berita/ Artikel/ menit Artikel /Pengumuman/
kepada komisioner KPU Kabupaten Pengumuman/ Regulasi/ Data/
Rembang Divisi Sosdiklih, Parmas Regulasi/ Data/ Dokumentasi/ Bahan
dan SDM untuk memperoleh Dokumentasi/ Sosialisasi yang telah
persetujuan melalui aplikasi jejaring Bahan Sosialisasi dikoreksi dan disetujui
sosial whatsappy signaf/ telegram '1\

yang telah dikoreksi oleh web admin,
Ya dan disetujui oleh Kasubbag Tekmas dan

web admin dan Sekretaris
\11 U",,,,,,hhqa Tekmas



Komisioner KPU Kabupaten
Rembang Divisi Sosdiklih, Parmas
dan SDM memberikan persetujuan
akhir konsep artikel/Pengumumarr/
Regulasi/ Data/ Dokumentasi/ Bahan
Sosialisasi melalui aplikasi jejaring
sosial whatsapp / signal/ telegram

No. URian Kegiatan

6.

7. Konsep yang telah disetujui
Komisioner KPU Rembang Divisi
Sosdiklih, Parmas dan SDM
selanjutnya disampaikan ke
Kasubbag Tekmas melalui aplikasi
jejaring sosial whatsapp /
signal / telegram

8. Hasil akhir konsep yang telah
disetujui selanjutnya disampaikan ke
web admin melalui aplikasi jejaring
sosial whatsapp / signal/ telegram

9. Mengunggah Berita/ Artikel/
Pengumumarr/ Regulasi/ Data/
Dokumentasi/Bahan Sosialisasi
maupun hasilliputan kegiatan
KeWebsite KPUKabupaten Rembang

Pengampu
Konsep
(Tim

Pelaksana
WI...... "

Pengelola
Website

Kasubbag
Tekmas

Web
Admin

Softcopy konsep 5
Berita/ Artikel/ menit
Pengurnumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasi/
Bahan Sosialisasi
yang telah dikoreksi
dandisetujui

Mutu Baku
Sekretaris ~

Rembang Kelengkapan Waktu

Softcopy konsep Berita/
Artikely Pengumumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasi/ Bahan
Sosialisasi yang telah
dikoreksi dan disetujui
oleh Komisioner,
Sekretaris dan Kasubbag
Tekmas

tidak

/

Softcopy konsep 30
Berita/ Artikel/ menit
Pengumumarr/
Regulasi/Data/
Dokumentasi/
Bahan Sosialisasi
yang telah dikoreksi
dan disetujui oleh
web . admin,
Kasubbag Tekmas
dan Sekretaris
Softcopy konsep 5
Berita/ Artikel/ menit
Pengumumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasi/
Bahan Sosialisasi
yang telah dikoreksi
dan disetujui oleh
web admin dan
Kasubbag Tekmas
Softcopy konsep 5
Berita/ Artikel/ menit
Pengumumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasi/
Bahan Sosialisasi
yang telah dikoreksi
dan disetujui oleh
Web admin,
Kasubbag Tekmas
dan Sekretaris

Output

Softcopy konsep Berita/
Artikel/ Pengumumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasr/Bahan
Sosialisasi yang telah
dikoreksi dan disetujui
oleh Komisioner

~VJ '~VJ:'~ konsep Berita/
Artikel /Pengumumarr/
Regulasi/ Data/
Dokumentasi/ Bahan
Sosialisasi yang telah
dikoreksi dan disetujui
oleh Komisioner,
Sekretaris dan Kasubbag
Tekmas

Berita/ Artikel/
Pengumumarr/ Regulasi/
Data/
Dokumentasi/ Bahan
Sosialisasi maupun hasil
liputari kegiatan
terunggah di Website KPU
Kabupaten RpTnh",na


