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SOP PENYUSUNAN DAN PENYAMPAIAN LAPORAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK BAWASLU PROVINSI

MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Tim PERSYARATAN/ WAKTU OUT PUT KET
Pelayanan i sl i Pertimbangan e KELENGKAPAN
1 2 4 > 6 7 8 9 10 11 12
1. |Menginteruksikan Petugas
Pelayanan  Informasi  untuk Referensi terkait 10 menit |  Disposisi
menyiapkan dokumen O
penyusunan laporan layanan
2. |Menyiapkan dokumen 3
penyusunan laporan layanan dan Laporan aktivitas| 1 hari |- Dokumen penyusunan laporan
menyampaikan kepada PPID pelayanan informasi layanan
perbulan selama satu
tahun
Referensi terkait
3. |PPID dibantu Petugas Pelayanan
Informasi melakukan rekapitulasi,| —#» > Dokumen  penyusunan| 7 hari |- Draft Laporan PPID Provinsi
analisis data, dan narasi sesuai laporan layanan
dengan dokumen yang tersedia
Referensi terkait
4. [Melakukan koordinasi dengan
atasan PPID Draft  Laporan PPID| 1hari |- Draft Laporan PPID Provinsi
tidak Provinsi yang sudah dikoordinasikan
Referensi terkait
5. |Penyelesalan laporan, apabila v
sudah sesuai dilakukan penanda Draft  Laporan PPID| 1jam |- Laporan PPID Provinsi yang
tanganan dokumen, apabila tidak, Provinsi yang sudah sudah ditandatangani
kembali dilakukan perbaikan \/ dikoordinasikan
va
6. |Penyampaian laporan kepada
Komisi Informasi Provinsi dan Laporan PPID Provinsi 3hari |- Laporan PPID yang sudah
Bawaslu - terkirim
7. |Pengarsipan

Laporan PPID Provinsi

Laporan PPID Provinsi yang
sudah diarsipkan




SOP PENYUSUNAN DAN PENYAMPAIAN LAPORAN LAYANAN INFORMASI PUBLIK BAWASLU KABUPATEN/KOTA

MUTU BAKU
NO URAIAN PROSEDUR Petugas Tim PERSYARATAN/ WAKTU OUT PUT KET
Pelayanan £ NP PPID | Padimbancen | Tene KELENGKAPAN
1 2 4 5 6 Z 8 9 10 11 12
1. [Menginteruksikan Petugas
Pelayanan  Informasi  untuk Referensi terkait 10 menit |  Disposisi
menyiapkan dokumen O
penyusunan laporan layanan
2. |Menyiapkan dokumen 3
penyusunan laporan layanan dan Laporan aktivitas| 1 hari |- Dokumen penyusunan laporan
menyampaikan kepada PPID pelayanan informasi layanan
perbulan selama satu
tahun
Referensi terkait
3. |PPID dibantu Petugas Pelayanan
Informasi melakukan rekapitulasi,| —» > Dokumen  penyusunan| 7 hari |- Draft Laporan PPID Provinsi
analisis data, dan narasi sesuai laporan layanan
dengan dokumen yang tersedia
Referensi terkait
4. |Melakukan koordinasi dengan
atasan PPID Draft  Laporan PPID| 1hari |- Draft Laporan PPID Provinsi
tidak Provinsi yang sudah dikoordinasikan
Referensi terkait
5. |Penyelesaian laporan, apabila 4
sudah sesuai dilakukan penanda / \ Draft Laporan PPID| 1jam |- Laporan PPID Provinsi yang
tanganan dokumen, apabila tidak, Provinsi yang sudah sudah ditandatangani
kembali dilakukan perbaikan \/ dikoordinasikan
va
6. |Penyampaian laporan kepada
Komisi Informasi Provinsi dan Laporan PPID Provinsi 3hari |- Laporan PPID yang sudah
Bawaslu W terkirim
7. |Pengarsipan

Laporan PPID Provinsi

Laporan PPID Provinsi yang
sudah diarsipkan




