
 

KOMISI PEMILIHAN UMUM  
KABUPATEN HALMAHERA TIMUR  
SUB BAGIAN PERENCANAAN DATA DAN 
INFORMASI  
 

Nomor SOP 23/PP.07/8206/2023 

Tgl Pembuatan 4 Februari 2023 

Tgl Pengesahan 7 Februari 2023 

Disahkan oleh Sekretaris KPU 
Kabupaten Halmahera Timur 

 

 

 

 

Abdullah Toduho 

Nama SOP PEMUTAKHIRAN DATA PEMILIH 
BERKELANJUTAN 

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

• Memahami standar pelayanan publik 
• Mampu mengelola administrasi dokumen  

• Mampu mengoperasikan Komputer 
dan menguasai aplikasi Sidalih 

Minimal 3 orang 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

SOP Pelayanan Data Pemilih Berkelanjutan Komputer, Printer dan Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

Prosedur ini wajib dilaksanakan sesuai alur kegiatan Disimpan Dalam Bentuk Tercetak  dan Elektronik  

 

 

 

Sekretaris KPU 

Kabupaten Halmahera Timur 
 
 

 
 

ABDULLAH TODUHO

No Uraian Prosedur Pelaksanaan Mutu Baku Keterangan 

Pimpinan 
KPU 

Pemohon Kasubag
/Admin 

Operator/
Desk 

Pelayanan 

Persyaratan Waktu Oput  

1 Menerima Masukan Dari 
Masyarakat 

    Kartu Identitas 5 -10 
Menit 

Data pemohon 
terisi dalam Buku 
tamu 

Pemohon 
menyampaika
n informasi 
melalui 
datangsecara 
langsung  
langsung, 
Tpl/WA/Email  

 Operator/ Desk Pelayanan 

menginformasikan kepada 

pemohon terkait Syarat 
menjadi Pemilih 

    Dokumen 
KTP/KK/Akta 
Kematian/Kartu 
Anggota TN/Polri 

5 -10 
Menit 

Dokumen 
diarsipkan dalam 

bentuk hard 
copy/softcopy 

 

 Telaah dan klasifikasi 
dokumen pemohon 

    Dokumen 
KTP/KK/Akta 
Kematian/Kartu 
Anggota TN/Polri 

5 
Menit 

Dokumen 
diarsipkan dalam 
bentuk hard 
copy/softcopy 

 

 Operator Menginput 
Dokumen pemohon dalam 
Sidalih 

    Dokumen 
KTP/KK/Akta 
Kematian/Kartu 
Anggota TN/Polri 

5 -10 
Menit 

  

 Rekapitulasi Data Pemilih 
Berkelanjutan 

    Seluruh Dokumen 
Data Pemohon 
dikumpulkan 

1 – 2 
Jam 

Draf Berita Acara 
dan Lampiran 

Seluruh 
dokumen Data 
Pemilih yang 
dikumpulkan  
selama 1 
bulan 

 Rapat Pleno dan 
ditetapkan oleh Pimpinan 
KPU 

    Rekapitulasi Data 
Pemilih 
Berkelanjutan 

1 Jam Dokumen 
Informasi 
Publik/Berita 
Acara 

Dilakukan 
setiap bulan 
Berjalan 



EVALUASI PENERAPAN SOP  
SEKRETARIAT KPU KABUPATEN HALMAHERA TIMUR 

TAHUN 2024 
 

NO KRITERIA PENILAIAN 
NOMOR URUT SOP 

1 2 3 4 5 … 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

1.  Mampu mendorong peningkatan  

Kinerja 
√ 

√ √ √ √ √ 

2.  Mudah dipahami √ √ √ √ √ √ 

   3.  Mudah dilaksanakan √ √ √ √ √ √ 

4.  Semua orang dapat menjalankan 

perannya masing-masing 

√ √ √ √ √ √ 

5.  Mampu mengatasi permasalahan 

yang berkaitan dengan proses 

√ √ √ √ √ √ 

6.  Mampu menjawab kebutuhan 

peningkatan kinerja organisasi 

√ √ √ √ √ √ 

7. Sinergi satu dengan lainnya √ √ √ √ √ √ 

 
 

 
Tim Reviu Pelaksana SOP 

Kabupaten Halmahera Timur 
 
 
 
 

KIFLI JABIR 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



REVIU/MONITORING PELAKSANAAN SOP AP 
SEKRETARIAT KPU KABUPATEN HALMAHERA TIMUR 

TAHUN 2024 
 

NO PROSEDUR 
PENILAIAN 
TERHADAP 

PENERAPAN 
CATATAN HASIL PENILAIAN TINDAKAN YANG HARUS DIAMBIL 

PARAF 
PENILAI 

1. 2. 3. 4. 5. 6. 

1 
Pelayanan 
Informasi 
Publik 
 

Berjalan dengan 

baik(√) 

- -  

Tidak berjalan 

dengan baik 
- 

-  

2 
Pelayanan 
Pemutakhiran 
Data Pemilih 
Berkelanjutan 

Berjalan dengan 

baik(√) 

- -  

Tidak berjalan 

dengan baik 
- 

-  

3 
Pelayanan 
Dokumentasi 
dan Informasi 
Produk Hukum 

Berjalan dengan 

baik(√) 

Produk Hukum yang telah 
disahkan sebagian belum di 
upload di laman JDIH KPU 
Halmahera Timur 

semua informasi Produk Hukum harus di 
diupload di laman JDIH KPU Kabupaten 
Halmahera Timur 

 

Tidak berjalan 

dengan baik 
- 

-  

 
Sekretaris KPU 

Kabupaten Halmahera Timur 
 
 
 
 

ABDULLAH TODUHO 

 


