
 
 

 
 
 
 

 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
PROVINSI SULAWESI TENGAH 

 
KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI  TENGAH 

NOMOR 20 TAHUN 2024 
 

TENTANG 
 

STANDAR PELAYANAN KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI TENGAH 

 
 

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI TENGAH, 
 
 

 

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan 

publik sesuai dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang 

baik dan guna mewujudkan kepastian hak dan kewajiban 

berbagai pihak yang terkait dengan penyelenggaraan pelayanan, 

setiap penyelenggara pelayanan publik wajib menetapkan 

Standar Pelayanan; 

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam 

huruf a, perlu menetapkan Keputusan Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi Sulawesi Tengah tentang Standar Pelayanan Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

2. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 5357); 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 

tentang Pedoman Standar Pelayanan (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 615);  

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 29 Tahun 2022 

tentang Pemantauan dan Evaluasi Kinerja Penyelenggaraan 

Pelayanan Publik (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022 

Nomor 672); 

5. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 

127 Tahun 2022 tentang Peta Proses Bisnis di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum; 

 
Memperhatikan 

 
: 
 

 

1. Nota Dinas Kepala Bagian Perencanaan, Data dan Informasi 

kepada Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi 

Tengah Nomor 06/ORT.08.1-ND/72/2024 tanggal 2 Januari 

2024 perihal Pengajuan Rancangan Keputusan Ketua Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

 
 
 
 
 
 
 



 
                       MEMUTUSKAN: 
 

Menetapkan  : KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI 
TENGAH TENTANG STANDAR PELAYANAN KOMISI PEMILIHAN 
UMUM PROVINSI SULAWESI TENGAH. 
 

KESATU : Menetapkan Standar Pelayanan Komisi Pemilihan Umum Provinsi 
Sulawesi Tengah, sebagaimana tercantum dalam Lampiran 
Keputusan yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 
Keputusan ini. 
 

KEDUA : Standar Pelayanan Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi 

Tengah sebagaimana yang dimaksud dalam DIKTUM KESATU, 

meliputi produk/jenis pelayanan sebagai berikut: 

1)  Permohonan Informasi; 

2)  Pemutakhiran Data Pemilih Berkelanjutan; 

3)  Konsultasi Kepemiluan; 

4)  Sumber Daya Manusia; 

5)  Pengelolaan Anggaran dan BMN; 

6)  Pengadaan Barang dan Jasa; 

7)  Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum (JDIH); 

8)  Kunjungan Rumah Pintar Pemilu (RPP); 

9)  Audiensi; 

10)  Sosialisasi; dan 

11)  Pengaduan Masyarakat. 

 

KETIGA 

 

 

 

 

 

 

KEEMPAT 

: 

 

 

 

 

 

 

: 

Standar Pelayanan Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi 

Tengah sebagaimana dimaksud dalam Diktum KESATU, wajib 

dilaksanakan oleh Penyelenggara dan Pelaksana serta digunakan 

sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan oleh Kepala 

Penyelenggara, Aparat Pengawas dan masyarakat dalam 

penyelenggaraan pelayanan publik. 

 

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

   

 
     Ditetapkan di Palu  
     pada tanggal 02 Januari 2024 

 
KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM 

PROVINSI SULAWESI TENGAH, 
 
 

         ttd. 
 
 

RISVIRENOL 

  



 
 
 

 
 
 

LAMPIRAN KEPUTUSAN KOMISI 
PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI 

TENGAH 
  NOMOR 20 TAHUN 2024 

TENTANG STANDAR PELAYANAN KOMISI 
PEMILIHAN UMUM PROVINSI SULAWESI 
TENGAH 

 
 

STANDAR PELAYANAN 

PENYUSUNAN KEPUTUSAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b.  Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b. Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4) Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 
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keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5) Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7) Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1)  Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui e-

mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a.  Undang-undang 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum; 

b.  Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang 

Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota 

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan 

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, 

Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota; 

c. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 

tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja 

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Kabupaten/Kota; 

d. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Atas PKPU 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas 

KPU, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Komputer; 

2. Printer; 

3. Scanner; 

4. Stempel; 

5. Lemari Arsip. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2. Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 
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4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4. Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2.  Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3.  Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b.  Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 
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Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

STANDAR PELAYANAN 

PENERIMAAN LAPORAN DUGAAN PELANGGARAN KODE PERILAKU, 

SUMPAH JANJI, DAN/ATAU PAKTA INTEGRITAS 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2) Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4) Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7) Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1)  Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 
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Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

   

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-undang 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum; 

b. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang 

Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota 

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan 

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota; 

c. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 tentang 

Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja Sekretariat 

Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Komputer; 

2. Printer; 

3. Scanner; 

4. Stempel; 

5. Lemari Arsip. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4. Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 
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5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2.  Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3.  Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b.  Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENGURUSAN ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 



4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2) Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4) Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5) Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7) Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 
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e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum Peraturan KPU Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas 

KPU, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Alat Tulis; 

2. Agenda. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secara internal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4. Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2.  Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3.  Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4.  Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d.  Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 
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6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    Pejabat    

Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c. Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b.  Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN  

PENGELOLAAN KEUANGAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 



Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 
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PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a.  Undang-undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 

178/PMK.05/2001 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka 

Pelaksanaan APBN. 

c.  Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

66/PB/2005 tentang mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas 

beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara. 

d.  Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-

3/PB/2014 tentang Petunjuk Teknis Penatausahaan, 

Pembukuan dan Pertanggungjawaban Bendahara pada Satuan 

Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara serta 

Verifikasi Laporan Pertanggungjawaban Bendahara. 

e.  Keputusan KPU Ri No.753/HK.03.1/02/2021 tentang Pedoman 

Teknis Pelaksanaan Anggaran Belanja Negara di Lingkungan 

KPU. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1.   DIPA KPU 2022; 

2.   RKAKL; 

3. Keputusan KPU No.60 Tahun 2022 tentang Juknis Pelaksanaan 

Program dan Kegiatan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 



Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN  

KEAMANAN KANTOR 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 
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Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota.  

c.  Keputusan Sekjen KPU RI Nomor 652/SDM.01-

Kpt/05/SJ/VI/2021 tentang Petunjuk Teknis Pengangkatan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri pada Sekretariat 

Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan Sekretariat KPU 

Kab/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1.   Handy Talkie (HT); 

2.   Senter; 

3.   Pentungan; 

4.   Lampu Parkir. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 
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2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offliine,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN  

PENGELOLAAN SURAT DINAS 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 
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1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota.  

c.  Peraturan KPU RI Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas 

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 

Tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi, Dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1.   Komputer; 

2.   Printer; 

3.   Scanner; 

4.   Stempel; 

5.   Buku Agenda; 

6.   Lembar Disposisi; 

7.   Lemari Arsip. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

mailto:tekniskpusulteng@gmail.com
http://www.sulteng.kpu.go.id/


3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 
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Keselamatan 

Pelayanan 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offliine,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

STANDAR PELAYANAN  

PEMELIHARAAN KEBERSIHAN LINGKUNGAN KANTOR 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 
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formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota.  

c.  Keputusam Sekjen KPU RI Nomor 652/SDM.01-

Kpt/05/SJ/VI/2021 tentang Petunjuk Teknis Pengangkatan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri pada Sekretariat 

Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan Sekretariat KPU 

Kab/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

Peralatan Kebersihan 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 
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3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offliine,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 
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c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

STANDAR PELAYANAN  

PENGEMUDI/SOPIR KENDARAAN DINAS OPERASIONAL 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 
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Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota.  

c.  Keputusan Sekjen KPU RI Nomor 652/SDM.01-

Kpt/05/SJ/VI/2021 tentang Petunjuk Teknis Pengangkatan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri pada Sekretariat 

Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan Sekretariat KPU 

Kab/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1.   Buku Agenda; 

2.   Alat Kebersihan Kendaraan. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 
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    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offliine,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN  

PENGEMUDI/SOPIR KENDARAAN DINAS PIMPINAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 
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Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota.  

c.  Keputusan Sekjen KPU RI Nomor 652/SDM.01-

Kpt/05/SJ/VI/2021 tentang Petunjuk Teknis Pengangkatan 

Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri pada Sekretariat 

Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan Sekretariat KPU 

Kab/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1.   Buku Agenda; 

2.   Alat Kebersihan Kendaraan. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 
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    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN  

INFORMASI PUBLIK 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 



kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 
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www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik ; 

b. PKPU No. 10 Tahun 2018 tentang Sosialisasi, Pendidikan Pemilih 

dan Partisipasi Masyarakat dalam Penyelenggaraan Pemilihan 

Umum ; 

c. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota ; 

d. Keputusan KPU Nomor 88/kpts/KPU Tahun 2015 tentang SOP 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkup Komisi 

Pemilihan Umum ; 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Ruang pelayanan informasi; 

2. Komputer; 

3. Meja; 

4. Kursi; 

5. Rak informasi; 

6. Telepon; 

7. Faximile; 

8. Printer. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 
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Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENANGANAN KEBERATAN TERHADAP PELAYANAN INFORMASI 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 



6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 
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PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik ; 

b. PKPU No. 10 Tahun 2018 tentang Sosialisasi, Pendidikan Pemilih 

dan Partisipasi Masyarakat dalam Penyelenggaraan Pemilihan 

Umum ; 

c. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota ; 

d. Keputusan KPU Nomor 88/kpts/KPU Tahun 2015 tentang SOP 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkup Komisi 

Pemilihan Umum ; 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Ruang pelayanan informasi; 

2. Komputer; 

3. Meja; 

4. Kursi; 

5. Rak informasi; 

6. Telepon 

7. Faximile; 

8. Printer. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 



e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

AUTENTIFIKASI PARTAI POLITIK 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 



terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 
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secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

b. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota ; 

c. Keputusan KPU Nomor 88/kpts/KPU Tahun 2015 tentang SOP 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik di Lingkup Komisi 

Pemilihan Umum ; 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Komputer; 

2. Meja; 

3. Kursi; 

3. Rak informasi; 

4. Telepon; 

5. E-Mail; 

6. Printer. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 
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Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENGGANTIAN ANTARWAKTU DPRD PROVINSI 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 



6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 
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PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. UU No. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik; 

b. PKPU No. 6 Tahun 2017, Jo PKPU 6 Tahun 2019 tentang 

Penggantian Antarwaktu; 

c. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata 

Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU 

Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Ruang Rapat Pleno; 

2. Komputer; 

3. Meja dan kursi; 

4. Dokumen Hasil Pemilu Legislatif; 

5. Telepon; 

6. Printer. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 



Pelayanan Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PEMUTAKHIRAN DATA PEMILIH BERKELANJUTAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 



2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 
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2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum. 

b. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 11 Tahun 2019 

tentang     Perubahan Kedua atas Peraturan Komisi Pemilihan 

Umum Republik     Indonesia Nomor 11 Tahun 2018 tentang 

Penyusunan Daftar Pemilih di     Dalam Negeri dalam 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum.  

c. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 12 Tahun 2019 

tentang     Perubahan Kedua atas Peraturan Komisi Pemilihan 

Umum Republik     Indonesia Nomor 12 Tahun 2018 tentang 

Penyusunan Daftar Pemilih di     Luar Negeri dalam 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum. 

d. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 6 Tahun 2021 tentang     

Pemutakhiran Data Pemilih Berkelanjutan. 

e. Surat Ketua KPU RI Nomor 132/PL.02-SD/01/KPU/II/2021 

tentang     Pemutakhiran Data Pemilih Berkelanjutan Tahun 

2021. 

f. Surat Ketua KPU RI Nomor 366/PL.02-SD/01/KPU/IV/2021 

tentang     Perubahan Surat Ketua KPU RI Nomor 132/PL.02-

SD/01/KPU/II/2021    perihal Pemutakhiran Data Pemilih 

Berkelanjutan Tahun 2021. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

Rekapitulasi Daftar Pemilih Berkelanjutan KPU Kabupaten/Kota. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 
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terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan dilakukan 

secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 



5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi yang 

diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap informasi-

informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang kelembagaan 

dengan output berupa informasi dalam bentuk hard copy dan soft 

copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, Jalan 

S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon Informasi 

setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling lambat 

30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan Informasi 

Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat jawaban 

Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada Pemohon 

Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat Jalan 
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S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, Sulawesi 

Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 429811 

Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

b. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

12 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Atas Implementasi 

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

c. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

PER/09/M.PAN/5/2017 tentang Pedoman Umum Penetapan 

Indikator Kinerja Utama di Lingkungan Instansi Pemerintah. 

d. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

549/Kpts/Setjen/TAHUN 2016 tentang Pedoman Evaluasi 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum. 

e. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 5/PR.03-1-

Kpt/03/KPU/I/2018 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja 

dan Pelaporan Kinerja di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum. 

f.  Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 tentang 

Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat 

Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

g. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 

Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Perjanjian Kinerja tahun anggaran sebelumnya; 

2. Laporan kinerja per sub bagian; 

3. Pedoman teknis penyusunan. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai Pembina 

PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah +/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 
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Pelaksana a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang terdiri 

atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat yang 

ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan secara 

tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan alamat Jalan 

S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, Sulawesi 

Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 429811 

Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat melalui e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    Pejabat    

Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama setahun 

dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah 

dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi Publik 

oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:tekniskpusulteng@gmail.com
http://www.sulteng.kpu.go.id/


 

 

STANDAR PELAYANAN 

APLIKASI MONEV BAPPENAS (PP 39) 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 



Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 
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e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 25 tahun 2004, tentang Sistem 

Perencanaan Pembangunan Nasional. 

b. Peraturan Pemerintah Nomor 39 tahun 2006 tentang Tata Cara 

Pengendalian dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan. 

c. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2017 tentang Sinkronisasi 

Proses Perencanaan dan Penganggaran Pembangunan Nasional. 

d.  Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 

tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Komputer; 

2. Data Realisasi Anggaran; 

3. RKA KL; 

4. DIPA. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 
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e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

APLIKASI MONEV KEMENKEU (SMART) 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 



kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 
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www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. PMK No. 249/PMK.02/2011 tentang Pengukuran dan Evaluasi 

Kinerja atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga dirubah menjadi PMK No. 

214/PMK.02/2017 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja 

Anggaran atas Pelaksanaan Rencana Kerja dan Anggaran 

Kementerian Negara/Lembaga. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. RKA KL; 

2. DIPA; 

3. Realisasi Anggaran. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

http://www.sulteng.kpu.go.id/


pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENATAAN WEBSITE 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 



2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 
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2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publik. 

b. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika Nomor 5 Tahun 

2015 tentang Register Nama Domain Instansi Penyelenggara 

Negara. 

c. Surat Edaran KPU Nomor 1333/SJ/X/2016 tanggal 24 Oktober 

2015 perihal penamaan Domain Website KPU Provinsi/KIP Aceh 

dan KPU Kabupaten/Kota. 

d. Surat Ketua KPU RI Nomor 776/TIK.02-SD/01/KPU/VII//2021 

tanggal 30 Agustus 2021 perihal Pemantauan Perkembangan 

Migrasi Web Template dan Konfirmasi email KPU di lingkungan 

KPU Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota seluruh 

Indonesia. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Jaringan Internet; 

2. Komputer/Laptop. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 
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    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENYUSUNAN PERJANJIAN KINERJA 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 



perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 
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hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

b. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

12 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Atas Implementasi 

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah. 

c. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 

PER/09/M.PAN/5/2017 tentang Pedoman Umum Penetapan 

Indikator Kinerja Utama di Lingkungan Instansi Pemerintah. 

d. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

549/Kpts/Setjen/TAHUN 2016 tentang Pedoman Evaluasi 

Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum. 

e. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 5/PR.03-1-

Kpt/03/KPU/I/2018 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja 

dan Pelaporan Kinerja di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum. 

f. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 5/PR.03-1-

Kpt/03/KPU/I/2018 tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja 

dan Pelaporan Kinerja di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum. 

g. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Pedoman Teknis Penyusunan; 

2. Konsep Perjanjian Kinerja. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 
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5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

PENYUSUNAN RENCANA KERJA 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 

dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 



perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 

Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 
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hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Peraturan Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 tentang Penyusunan 

Renja Kementrian/Lembaga. 

b. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 94/PMK.02/2013 tentang 

Petunjuk Penyusunan dan Penelaaahan Rencana Kerja dan 

Anggaran Kementerian Negara/Lembaga sebagaimana telah 

diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 

194/PMK.02/2013. 

c. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 

tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Kabupaten/Kota. 

d. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

e. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

753/HK.03.1/02/2021 tentang Pedoman Teknis Pelaksanaan 

Anggaran Belanja Negara di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. Renstra; 

2. Rencana Kegiatan Per Sub Bagian; 

3. DIPA; 

4. Rincian Kertas Kerja; 

5. Juknis DIPA Tahun Anggaran 2022; 

6. Pedoman Teknis Penyusunan Rencana Kerja. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 

5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 
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Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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STANDAR PELAYANAN 

REVISI ANGGARAN 

 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan Permohonan Mengisi Formulir permohonan informasi dengan 

ketentuan : 

1. Menunjukkan Kartu Identitas (Perseorangan: KTP/SIM/Passport); 

2. Badan Publik: mengajukan surat permohonan dengan berkop lembaga 

dan bertanda tangan beserta stempel resmi; 

Jam pelayanan adalah  

· Senin sampai dengan Kamis pukul 08.00 – 15.30 

· Jum’at pukul 08.00 – 16.00 

· Sabtu dan Minggu pukul 08.00 – 16.30 

2.  Sistem 

Mekanisme dan 

Prosedur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jangka Waktu 

Pelayanan 

1. Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemilihan:  1 s.d.  10  hari 

kerja dan dapat diperpanjang 7 hari kerja. Perpanjangan 



dilakukan secara tertulis disertai dengan alasan; dan 

2. Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: 3 hari kerja dan 

perpanjangan dapat di lakukan paling lama 2 hari kerja. 

4. Biaya/Tarif Gratis (Tidak ada biaya dalam pelayanan informasi ini, kecuali jika 

terdapat biaya penggandaan dan pengiriman informasi yang 

dibebankan kepada Pemohon Informasi) 

5. Produk 

Pelayanan 

Produk pelayanan adalah pelayanan atas permohonan informasi 

yang diajukan oleh masyarakat/ pemohon informasi terhadap 

informasi-informasi yang dikuasai oleh Badan Publik KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah, baik di bidang kepemiluan maupun dibidang 

kelembagaan dengan output berupa informasi dalam bentuk hard 

copy dan soft copy. 

6. Penanganan, 

Pengaduan, 

Saran dan 

Masukan/ 

Apresiasi 

Tata Cara Penangangan Keberatan Terhadap Pelayanan Informasi: 

1. Persyaratan Keberatan: 

    a.  Kartu ldentitas (perseorangan: KTP/ SIM/ Passport); 

    b. Badan Publik: mengajukan surat yang menyatakan keberatan 

dengan berkop lembaga dan bertanda tangan besena stempel 

resmi; 

    c.  Mengisi formulir pengajuan keberatan. 

2. Sistem, Mekanisme dan Prosedur: 

    a. Pemohon Informasi mengajukan permohonan keberatan 

informasi dengan datang langsung, melalui telepon, surat dan 

surat elektronik; 

    b.  Alamat pelayanan informasi pada:  

Kantor Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah, 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , e-mail : 

tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id; 

    c. Pemohon Informasi yang datang secara langsung mengisi 

formulir keberatan; 

1) Untuk permohonan informasi melalui surat, e-mail, telepon, 

formulir keberatan akan diisi oleh petugas pelayanan ; 

2)  Pemohon dapat mengisi formulir keberatan secara langsung 

melalui e-PPID; 

3) Petugas  pelayanan menginformasikan nomor registrasi 

formulir keberatan dan jangka waktu jawaban atau 

keberatan sesuai dengan Undang-Undang Keterbukaan 

Informasi Publik; 

4)   Petugas pelayanan menyampaikan formulir keberatan 

kepada PPID, selanjutnya PPID menyampaikan formulir 

keberatan dimaksud kepada Atasan PPID; 

5)   Atasan PPID menjawab permohonan keberatan; 

6) Petugas pelayanan menyampaikan surat jawaban atas 

keberatan yang ditandatangani oleh Atasan PPID kepada 

Pemohon lnformasi; 

7)  Petugas  pelayanan   menginformasikan  kepada  Pemohon 

Informasi  perihal  hak  yang dimiiki  oleh Pemohon 

Informasi setelah surat jawaban atas keberatan diterima; 

    d.  Jangka Waktu: 

1) Untuk di luar masa tahapan Pemilu/Pemiihan: paling 

lambat 30 hari kerja sejak keberatan atas Permohonan 

Informasi Publik diterima oleh petugas pelayanan, surat 

jawaban Atasan PPID harus sudah diserahkan kepada 
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Pemohon Informasi; dan 

2)  Untuk di masa tahapan Pemilu/Pemilihan: paling lambat 3 

hari kerja setelah diterimanya keberatan. 

e. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah dengan alamat 

Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota Palu, 

Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 426055 – 

429811 Faximile (0451) 429811 - 421012 , dan dapat melalui 

e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui website 

www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan kepada Pejabat 

Pengelola Pengaduan Masyarakat. 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum a. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 60/PMK.02/2021 tentang 

Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022. 

b. Keputusan Gubernur Sulawesi Tengah Nomor 

561/399/Dis.NAKERTRANS. 6.ST/2021 tentang Upah Minimum 

Provinsi Sulawesi Tengah. 

c. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 

tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja 

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Sekretariat Komisi Pemilihan 

Umum Kabupaten/Kota. 

d. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang 

Perubahan Ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota. 

e. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

753/HK.03.1/02/2021 tentang Pedoman Teknis Pelaksanaan 

Anggaran Belanja Negara di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum. 

2. Sarana dan 

Prasarana 

1. SBM; 

2. Juknis DIPA; 

3. PMK tata cara revisi anggaran; 

4. Rincian Kertas Kerja; 

5. Realisasi Anggaran; 

6. Aplikasi SAKTI; 

7. Data Dukung. 

3. Kompetensi 

Pelayanan 

1. Pegawai yang mempunyai pengetahuan terkait pengelolaan 

informasi dan dokumentasi 

2.  Pegawai yang memahami terkait Keterbukaan Informasi Publik  

3. Pegawai  yang  memahami  terkait  kewajiban  Badan  Publik  

terhadap  layanan informasi yang dibutuhkan masyarakat 

4.  Pegawai yang memilki keterampilan dalam pelayanan publik 

4. Pengawas 

Internal 

Pelayanan lnformasi oleh PPID KPU Provinsi Jawa Timur diawasi 

secarainternal di dalam kelembagaan KPU Provinsi Sulawesi Tengah, 

yaitu oleh: 

1. Ketua dan Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah sebagai 

Pembina PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

2. Sekretaris KPU Provinsi sebagai atasan PPID KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; 

3. Divisi Sosialisasi dan Pendidikan Pemlih, Sekretaris, Kepala 

Bagian, dan Jabatan Fungsional Ahli Madya sebagai Tim 

Pertimbangan PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

4.  Inspektorat Utama KPU RI 
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5. Satuan Tugas Pengendalian Intern Pemerintah Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

5. Jumlah 

Pelaksana 

+/- 22 Orang dengan rincian sebagai berikut: 

a. Pembina Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi, yang 

terdiri atas: 

    1. Ketua Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; dan 

    2. Anggota Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah 

b. Tim Pertimbangan Pelayanan Informasi yang terdiri dari: 

    1. Anggota KPU Provinsi Sulawesi Tengah yang membidangi Divisi 

Sosialisasi,   Pendidikan Pemilih, dan Partisipasi Masyarakat; 

2. Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Provinsi Sulawesi Tengah; 

    3. Kepala Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah 

    4. Pejabat Fungsional Ahli Madya di KPU Provinsi Sulawesi 

Tengah 

c. Atasan Pejabat Pengelola Informasi dan Dokumentasi yaitu 

Sekretaris KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

d. Pejabat Pengelola lnformasi dan Dokumentasi yaitu Kepala Bagian 

Teknis Penyelenggaraan Pemilu, Hubungan dan Partisipasi 

Masyarakat KPU Provinsi Sulawesi Tengah; 

e. Tim Penghubung Penyedia lnformasi dan Dokumentasi Pejabat 

yang ditetapkan pada masing-masing Sub Bagian di KPU Provinsi 

Sulawesi Tengah; dan 

f. Petugas Pelavanan Informasi dan Dokumentasi vaitu Staf pada 

setiap Sub Bagian di KPU Provinsi Sulawesi Tengah. 

6. Jaminan 

Pelayanan 

a. Masyarakat sebagai  pemohon  informasi  di PPID KPU Provinsi 

Sulawesi  Tengah akan  dijamin haknya untuk mendapatkan 

pelayanan dari PPID KPU Provinsi Sulawesi Tengah, baik itu 

pelayanan dalam mengajukan permohonan informasi maupun 

dalam mengaju kan permohonan keberatan yang dijamin dengan 

ketentuan sesuai yang tersebut dalam kolom dasar hukum. 

b. Pengaduan, saran dan masukan/apresiasi dapat dilakukan 

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Sulawei Tengah dengan alamat Jalan 

alamat Jalan S. Parman, Besusu Tengah, Kec. Palu Timur. Kota 

Palu, Sulawesi Tengah. Telepon (0451) 4210121 – 452064 – 

426055 – 429811 Faximile (0451) 429811 – 421012 dan dapat 

melalui e-mail : tekniskpusulteng@gmail.com atau melalui 

website www.sulteng.kpu.go.id serta menyampaikan     kepada    

Pejabat    Pengelola    Pengaduan Masyarakat. 

c.  Air minum dan souvenir apabila melewati batas waktu pelayanan 

7. Keamanan dan 

Keselamatan 

Pelayanan 

a. KPU Provinsi Sulawesi Tengah melindungi dan menjamin 

kerahasiaan data diri    Pemohon lnformasi. 

b. Dalam  hal  pengaduan  masyarakat  dilakukan  secara  offline,  

tersedia jalur  evakuasi,  titik kumpul,  dan  Alat Pemadam Api 

Ringan (APAR) 

8. Evaluasi Kinerja 

Pelaksanaan 

a. Menerbitkan  laporan  Pelayanan  Informasi Publik selama 

setahun dan dilaporkan kepada Komisi Informasi Provinsi 

Sulawesi Tengah dan ditembuskan ke PPID KPU RI. 

b. Pelaksanaan monitoring dan evaluasi keterbukaan Informasi 

Publik oleh Komisi Informasi Provinsi Sulawesi Tengah setiap 

tahunnya 

c. Evaluasi keterbukan Informasi Publik internal dilakukan setiap 

bulan 
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