
 

                                      
                   KOMISI PEMILIHAN UMUM 

                        KOTA TANGERANG 
 

Nomor SOP 12/PP.07-SOP/HM/I/2025 
 

Tgl Pembuatan 8 Januari 2025 

Tgl Pengesahan  

Disahkan oleh SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KOTA TANGERANG 

 
 

 
 

Nama SOP PERMOHONAN INFORMASI 

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Jumlah Pelaksana 

1. UU No. 14 Tahun 2008 
tentang Keterbukaan 
Informasi Publik 

2. PKPU No. 10 Tahun 2018 
tentang Sosialisasi, Pendidikan 
Pemilih dan Partisipasi 
Masyarakat dalam 
Penyelenggaraan Pemilihan 
Umum 

3. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang 
Susunan Organisasi dan Tata Kerja 
Sekretariat Jenderal KPU, KPU 
Provinsi dan KPU 
Kabupaten/Kota 

4. Peraturan Komisi Informasi No. 1 
Tahun 201 tentang Standar 
Layanan Informasi Publik 

5. Keputusan KPU Nomor 
88/Kpts/KPU Tahun 2015 
tentang SOP Pengelolaan dan 
Pelayanan Informasi Publik di 
Lingkungan Komisi Pemilihan 
Umum 

6. Peraturan Komisi Pemilihan 
Umum Nomor 11 Tahun 2024 
tentang Perubahan atas 
Peraturan Komisi Pemilihan 
Umum Nomor 22 Tahun 2023 
tentang Pengelolaan dan 
Pelayanan Informasi Publik di 
Komisi Pemilihan Umum, 
Komisi Pemilihan Umum 
Provinsi, dan Komisi 
Pemilihan Umum 
Kabupaten/Kota 

• Memiliki kemampuan administrasi 
dan pelayanan informasi 

• Mampu menangani pemohon dengan aktif 
• Mengetahui informasi kepemiluan 

dan  kelembagaan 

Minimal 2 orang 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Permohonan Informasi  Ruang pelayanan informasi, komputer, meja, kursi, rak informasi, telp, 
faksimili, printer 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Prosedur ini wajib dilaksanakan 
sesuai alur kegiatan 

1. Pencatatan dalam matriks kegiatan & penugasan 
2. Laporan (Harian dan Bulanan) 



 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No Uraian Prosedur 

Pelaksana Mutu Baku 

Unit Kerja 
KPU/PPID KPU 

Provinsi/KIP 
Aceh/PPID 
KPU/KIP 

Kabupaten/Kota 

PPID KPU 
Atasan 

PPID KPU 
Ketua 
KPU 

Persyaratan Waktu Output Keterangan 

1 
Kasubag menerbitkan bahan Informasi melalui website KPU 
Kota Tangerang 

 

 

  

Nota 
Dinas/Surat 

Tembusan/Sur
at 

Permohonan/
Disposisi 

10 Menit 
Disposisi dan 

Bahan 
Informasi 

 

2 

Fungsional umum/Tim Penulis Artikel Website menyiapkan 
dan mengolah bahan Informasi kemudian menyerahkan 
kepada Kepala Sub. Bagian 
 

    
Disposisi dan 

Bahan 
Informasi 

5 Menit 
Disposisi dan 

Bahan 
Informasi 

 

3 
Menyiapkan dan mengolah bahan informasi kemudian 
menyerahkan kepada Kepala Sub. Bagian 
 

  
 

 
Bahan 

Informasi 
5 Jam 

Konsep 
Informasi 

 

4 

Kepala Sub Bagian memeriksa bahan Informasi dengan 
memastikan Informasi dengan memastikan : 
a. Memeriksa kebenaran bahan informasi 
b. Mengkonfirmasikan hal-hal yang diperlukan kepada 

narasumber terkait. 
c. Memperbaiki dan melengkapi kalimat pada bahan 

Informasi dimaksud, kemudian menyerahkan kepada 
Kepala Sub Bagian. 
 

 

 
  

Konsep 
Informasi 

1 Jam 
Nota Dinas 
dan Konsep 

Informasi 
 

5 

Memeriksa bahan Informasi yang akan diterbitkan, Jika telah 
sesuai akan diteruskan kepada Kasubag, jika tidak sesuai 
dikembalikan kepada Kasubag. untuk diperbaiki. 
 

 
T   

Konsep 
Informasi 

2 Jam Informasi  

6 
Menyerahkan bahan informasi kepada Web Admin untuk 
diunggah/diterbitkan dan didokumentasikan 

    Y  
 

 Informasi 2 Hari 
Disposisi dan 

Informasi 
 

7 

Web Admin melakukan pengunggahan/Penerbitan berita ke 
dalam website KPU Kota Tangerang dan 
mendokumentasikannya. 
 

  
 

 
Disposisi dan 

Informasi 
1 Hari 

Informasi, 
Dokumentasi 

 



 


