L BAGIAN TEKNIS PENYELENGGARAAN PEMILU, PARTISIPASI
w DAN HUBUNGAN MASYARAKAT
UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi
Publik.

PKPU No. 6 Tahun 2017, Jo PKPU 6 Tahun 2019 tentang
Penggantian Antarwaktu.

PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan|
tata Kerja Sckretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan|

KPU Kabupaten/Kota.

Prosedur ini wajib dilaksanakan sesuai alur kegiatan

[Nomor sOP 44/ ORT.06/7271] 2022

Tgl Pembuatan 23 Januari 2022

Tgl Pengesahan 28 Januari 2022

Disabhkan oleh Sekretaris KPU Kota Palu

Nama SOP LAYANAN PENGGANTIAN ANTARWAKTU DPRD Kota

1) Memiliki kemampuan

Mengetahui  informasi

administrasi

1. Py dalam
|2. Laporan (Harian dan Bulanan)

& penugasan

dan pelayan
informasi. 2) Mampu menangani pemohon dengan aktif 3
kepemiluan dan  pengetahu
tentang Penggantian Antarwaktu.

Minimal 2 Orang

Ruang Rapat Pleno, komputer, meja, kursi, dokumen hasil Pemilu Legislatif, telp, printer

Surat Permintaan
KPU Kota Menerima Suraf [: o ;mg
Permintaan  Calon Pengganti . z ’ . -
! |Antarwaktu (PAW) dari DPRD Kota F‘!‘@d“mgﬁ; 10 menit Disposisi
Kota
[Sekretaris Menerima Disposisi Suraf —/ Surat
2 |Permintaan Calon Pengganti PR 15 menit | Disposisi/ Arahan
Antarwaktu dari DPRD Kota
Kepala Sub Bagian Melakukan Di 8
3 Pencermatan  Surat  Permintaan I | Surat 15 it Cata tanlmH‘;:?l
|Calon PAW dan Menyiapkan daftas Permintaan S —
dokumen pendukung
IStaf Pelaksana menyiapkan sural
Undangan Pleno KPU Provins " - ’
4 [dalam rangka pemeriksaan [ D;sposml/ 30 Menit Surat]:i I::NSM
pemenuhan  persyaratan  Calon '
PAW
Data DCT, SK KPU
5 tentang
[Staf Pelaksana Menyiapakan| Di oo . A
5 |[Dokumen Pendukung dan | | i/ 120 Menit REkale‘?m
o Arahan Peroleh Kursi dan
Kebutuhan Pleno KPU Provinsi Calon Terpilih,
Peraturan Terkait
Dalam hal terdapat informasi
tertulis dari masyarakat
Pali mengenai Calon Anggota
ngt 1 DPRD Kota yang dinyatakan
Pleno KPU Kota dalam rangka | I (satu) hari tidak memenuhi syarat
pemeriksaan / verifikasi Berita Acara Hasil sebagai Pengganti
6
pemenuhan  persyaratan  Calon Undangan Pleno mmj::t Pleno Antarwaktu KPU Kota
PAW SFE— melakukan klarifikasi
diterima kebenaran informasi
masyarakat tersebut kepada
instansi terkait dan/atau
Calon Pengganti Antarwaktu
Staf Pelaksana Melakukan Inpuf Surat
7 Dokumen Ke Dalam  Sisteny | Permintaan 60 Menit Dokumen terinput
Informasi Pengganti Antarwaktu Calon PAW dan dalam SIMPAW
(SIMPAW) Lampiran
[Staf Pelaksana Menyiapakan Beritd
Acara Hasil dalam  rangka l._._: Arahan dan
8 [pemeriksaan/ verifikasi 1 ] Catatan Hasil 120 Menit | Draft Berita Acara
pemenuhan  persyaratan  Calon Pleno
PAW
KPU Kota Menandatangani Beril '_!
9 Acara hasil pemeriksaan pemenuhan( l | Draft Berita 60 Menit Berita Acara Hasil
persyaratan Calon PAW Acara Pleno
Staf Pelaksanana Menyiapkan dan Surat Permintaan | F2ling Lambat Penyampaian
10 menyampaikan Surat Permintaary I I Disposisi/ 60 Menit LHKPN, Tanda Laporan LHKPN 1 hari
Laporan LHKPN Kepada Partai Arahan Teri ! Surat sebelum batas akhir
Politik A penyampaian Calon PAW
Belum Sesuai
Jika Laporan LHKP belum
diterima sampai dengan batas
[Staf Pelaksanana menyiapkan draf{ < - 3 ) waktu, maka disampaikan
11 (Surat Penyampaian Nama Calony | [ D:polzsl/ 60 Menit desa Tetnma dengan keterangan yang
PAW kepada DPRD Kota e ura bersangkutan memenuhi
syarat setelah menyerahkan
tanda terima LHKPN




Kepala Sub Bagian Melakukan

Disposisi dan

12 |pemeriksaan  kesesuaian  sural / Draft Surat 15 Menit Srdiian

peRyRIpen Sesuai

Staf Pelaksana Menyiapkan Sura

Penyampaian Calon PAW dan .]J | Arahan dan Draft Surat dan
13 |Dokumen Pendukung dany Catatan Hasil 30 Menit Dokumen

disampaikan kepada Sekretaris Pemeriksaan Pendukung

Belum sesuai

[Sekretaris melakukan Pengecekan
14 dokumen dan kelengkapan /‘ Dra{;’:)iﬁ;a;:an 15 Menit Disposisi dan

dokumen. P Arahan

endukung
[Sesuai

Staf Pelaksana meminta paraf

koordinasi Sekretaris dan KPU Kota Draft Surat dan Surat Penyampaian
15 |terkait surat usulan calon PAW dan Dokumen 30 Menit dan Dokumen

Tanda Tangan Ketua KPU Provinsi Pendukung Pendukung

Menyampaikan ~ Surat  Kepad4 Surat Disampaikan Paling Lambat 5
16 DPRD Kota, ditembuskan kepad4 I Penyampaian 30 Menit Tanda Terima Hari sejak Surat Permintaan

Mendagri, DPW Parpol dan Fraksj dan Dokumen Surat Calon PAW dari Pimpinan

Pendukung DPRD Kota Diterima

Sekretaris KP

ota Palu//




