
, SALINAN I 


KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR 


KEPUTUSAN KOMlSl PEMlLlHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

NOMOR to /HM.03.2 / 3313/2022 


TENTANG 


PENETAPAN PROSEDUR STANDAR OPERASlONAI. PEI.AKSANMN KEGlATAN 

BADAN KOORDlNASI HUBUNGAN MASYARAKAT Dl LlNGKUNGAN 


KOMISI PEMlLIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 


KETUA KOMlSl PEMlLlHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR, 


Menimbang : a. bahwa untuk ketepatan dan kejelasan alur serta 

proses pelaksanaan kegiatan 8adan Koordinasi 

Hubungan Masyarakat di lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar, perlu 

menetapkan Prosedur Standar Operasional 

pelaksanaan kegiatan Badan Koordinasi 

Hubungan Masyarakat; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud huruf a , pedu menetapkan Keputusan 

Komisi Pemilihan Vmum Kabupaten Karanganyar 

tentang Penelapan Prosedur Standar Operasional 

Pelaksanaan Kegiatan Badan Koordinasi 

Hubungan Masyarakat di Iingkungan Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar; 

Mcngingat L Undang-Undang Nomar 14 Tahun 2008 tentang 

Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 4846); 

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 
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Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 

lndonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

5038); 

3. 	 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 20 17 tentang 

Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Ta hun 2017 Nomor 182, Tambahan 

Lembaran Negara Republik rndonesia Nomor 

1609); 

4. 	 Peraturan Menteri Komunikasi dan Infonnatika 

Nomor 35 Tahun 201 4 tentang Badan Koordinasi 

Hubungan Masyarakat (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 1404); 

5. 	 Peraturan Komisi PemiJihan Umum Nomor 1 

Tahun 20 15 te ntang Pengelolaan da n Pelayanan 

Informasi Publik di Lingkungan Komi si Pemilihan 

Umum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

20 15 Nomor 456); 

6. 	 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 

Tahun 2017 tentang SosiaJisasi, Pendidikan 

Pemilih, dan Pa rtisipasi Masyarakat dalam 

Pemilihan Gubernur dan Wakil Gubernur, Bupati 

da n 	Wakil Bupati dan ( atau WaJikota dan Wakil 

WaJikota (Berita Negara Republik Indonesia 

Tabun 2017 Nomor 1249) ; 

7. 	 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 10 

Tahun 2018 ten tang Sosialisasi, Pendidikan 

Pemilih dan Partisipasi Masyarakat dalam 

Penyelenggaraan Pemilihan Umum (Berita Negara 

Republiklndonesia Tabun 2018 Nomor 193); 

8 . 	 Peraturan Komis i Pemilihan Umum Nomor 8 

Tahun 2019 ten tang Tata Kerja Komisi Pemilihan 

Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota (Berita 

Negara Republik Indonesia Tabun 2019 Nomor 

320), sebagaimana telah beberapa kali diubah, 

terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan 
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Memperhatikan 

Menetapkan 

Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang Perubahan 

Ketiga atas Peraturan Komisi Peroilihan Umum 

Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi 

Pemilihan Uroum, Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota (Serita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2021 Nomar 786); 

9. Peraturan Komisi Pemilihan Uroum Nomor 14 

Tahun 2020 ten tang Tugas, Fungsi, Susunan 

Organisasi, dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal 

Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi 

Peroilihan Uroum Provinsi, dan Sekretariat 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Namar 

1236); 

10. Keputusan Komisi Pemilihan Uroum Nomor 5611 

HM.03.5-Kpt/06/KPU/VIII/ 2021 tentang Badan 

Koordinasi Hubungan Masyarakat Komisi 

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Uroum 

Provinsi, Komisi Pemilihan Urown Kabupaten/ 

Kota; 

11. Keputusan Komisi Pemilihan Uroum Kabupaten 

Karanganyar Nomor 22/HK.03.2/33 13/2021 

tentang Pembentukan Badan Koordinasi 

Kehumasan di Lingkungan Komisi Peroilihan 

Umum Kabupaten Karanganyar; 

Berita Acara Rapat Pleno Koroisi Pemilihan Uroum 

Kabupaten Karanganyar Nomor 

19/PKOl/3313/2022 tangga1 21 Januari 2022; 

MEMUTUSKAN 

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN 

KARANGANYAR TENTANG PENETAPAN PROSEDUR 

STANDAR OPERASIONAL PELAKSANAAN KEGIATAN 

BADAN KOORDINASI HUBUNGAN MASYARAKAT Dl 

LINGKUNGAN KOMISI PEMlLIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR 
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KESATU 


KEDUA 

KETIGA 

Menetapkan Prosedur Standar Operasional 

Pelaksanaan Kegiatan Badan Koordinasi hubungan 

masyarakat di lingkungan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten Karanganyar sebagaimana tercantum 

dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 

terpisahkan dari Keputusan ini. 

Prosedur Standar Operasional Pelaksanaan Kegiatan 

Badan Koordinasi Hubungan Masyarakat sebagaimana 

dimaksud Diktum KESATU, sebagai panduan dalam 

Pelaksanaan Kegiatan Badan Koordinasi Hubungan 

Masyarakat di lingkungan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten Karanganyar. 

Keputusan ini mulai berlaku pacta tanggal ditetapkan . 

Ditetapkan di Karanganyar 
pada tanggal ~ I Januari 2022 

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR 

ttd . 

TRIASTUTI SURYANDARJ 

Salinan sesuai dengan aslinya 
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR 
Kepala Sub Bagian Hukum 

~~~~JiJ~g Wibowo 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



LAMPlRAN 
KEPUTUSAN KOMISI PEMILlHAN 
UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 
NOMOR 10 /HM.03.2/3313/2022 
TENTANG 
PENETAPAN PROSEDUR STANDAR 
OPERASIONAL PELAKSANAAN 
KEGIATAN BADAN KOORDlNASI 
HUBUNGAN MASYARAKAT Dl 
LlNGKUNGAN KOM1SI PEMILlHAN 
UMUM KABUPATEN KARANGANYAR. 

PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PELAKSANAAN KEGIATAN BADAN 

KOORDlNASI HUBUNGAN MASYARAKAT Dl LlNGKUNGAN KOM1SI PEMILlHAN 


UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 


1. Prosedur Standar Operasional ini dibuat untuk dilaksanakan guna 

ketepatan dan kelancaran Pelaksanaan Kegiatan Koordinasi Hubungan 

Masyarakat. 

2. Prosedur Standar Operasional ini dibuat sebagai panduan bagi Badan 

Koordinasi Hubungan Masyarakat dilingkungan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten Karanganyar saat melaksanakan kegiatan. 

3. Prosedur Standar Operasional ini berlaku pada saat ditandatangani. 

Ditetapkan di Karanganyar 
pada tanggal.2.1 Januari 2022 

KETUA KOMISI PEMILlHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR 

ttd. 

TRIASTUTI SURYANDARI 

Salinan sesuai dengan aslinya 
SEKRETARIAT KOMISI PEMILlHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR 
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10/H-M03.2/ 3313/2022Nomar PSO 

Tanggal Pengesahan 2 1 Januari 2022• 
Tanggal Efektif 2 1 Januari 2022 

,. Disahkan Oleh Komisi Pemilihan Umum 

, Kabupaten Karanganyar 

ttd. 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
Triastuti SuryandariKABUPATEN KARANGANYAR 

PELAKSANAAN KEGIATAN BADAN KOORDlNASI 

HUBUNGAN MASYARAKAT Dl LlNGKUNGAN KOM[S[ 
Nama PSO 

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

DASAR HUKUM KUALIFlKASI PELAKSANA 

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomar 8 Tahun 20]9 Tentang Tata Memahami Pedoman Teknis Bakohumas di Lingkungan KPU 

J<erja Komisi Pemilihan Vmum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan 


l. l. 
MernahB.mi alur penyusunan penulisan berita 


Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota, sebagaimana telah 

2. 

3. Memahami alur penyusunan banner medsos 

beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Komisi PemiJihan 
 4. Memahami alur video medsos 

Umum Nomor 4 Tahun 2021 
 5. Memahami aJur penanganan Hoaks 

2. Peraturan Komisi Pemiiihan Vmum Nomor 14 Tahun 2020 Tentang 6. Memahami alur penanganan adusn masyarakat 

Tugas, Pungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja Sekretariat 

Jenderal Komisi PemiLihan Umum, Sekreta ria t Komisi Pemilihan 

Umum Provinsi , dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten / Kota 

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 56 [ / HM.03.5­

Kpt /06/KPU/VUI / 2021 tenta ng Badan Koordinas i Hubungan 

Masyarakat Kornis! Pemilihan Umum. Komi si Pemilihan Umum 

Provinsi, Komisi Pemilihan Umum Kabue8tenl Kota 


3 . 

KETERKAlTAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

Buku Agendal. 
Perangkat komp'llter, printer, scanner, LCD dan Jaringan internet 


PERINGATAN 


2. 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Disim p3l"l dalam bentuk Hardcopy dan Softcopy (Dokumen elektronik)-,-,._---- -- ­

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar
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BAGAN ALUR PENYUSUNAN PENULlSAN BERITA Dl LlNGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

No 

1 

2 

3 

4 

I Kegiatan 

Materi Berita dan Foto 
diambil oleh 

I reporter/penu lis dari 
Subbagyang 
rrielaksanakan kegjatan 

ReporterJpenulis 
mengirimkan soft copy

I konsep berita dan foto ke 
editor 

Editor (berita dan fota) 
mengoreksi berita dan 
memilih 2 (dua) fOlo 
kemudian mengunggah ke 

I dalarn WA group tim 
pengelola media infarmasi 
untuk mcndapatkan 
masukan dan persetujuan 

Setiap anggota grup med ia 
informasi/tim Pengelola MI 
dapat memberikan 
masukan atas benta dan 
foto yang diunggah 

I Reporter Editor 
BeritaI Penulis dan Foto 

Gp 

0 

Pelaksana 

Tim Divisi dan Operator 
Pengelola Kasubagyg Website dan 

MI membidangi Medsos 
Pimred Kelengkapan 

Komputer 
dan 

Janngan 
Internet 

Komputer 
dan 

Jaringan 
Internet 

Komputer 
dan 

Jaringan 
Intemet 

Komputer 
dan 

Jaringan 
Internet 

Mutu Baku 

waktu 

Pating lama 
lx24 jam 
setelah 

pelaksanaan 
kegiatan 

Paling lama 
lx24 jam 
setelah 

pelaksanaan 
kegiatan 

Paling lama 
lx24 jam 
setelah 

pelaksanaan 
kegiatan 

PaJing 
lx24 

lama 
jam 

setela h 
pelaksanaan 
kegiatan 

Output 

Konsep 
matcri benta 
dan fota 
dokumentasi 
Kegja tan 

Soft copy 
materi berita 
dan foto 
dokumen tasi 
kegiatan 

Hasil ed iting 
materi berita 
dan fota 

Masukanj 
koreksi 
berita atau 
foto kegiatan 

Keterangan 

Berita dan foto 
yang 
menggambarkan 
kegiatan 

I _~- -' 
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Sebagai bentuk finalisasi 
Divi si d an Kasubbag 

Komputer 
Paling lama 

yang m embidangi 
dan 

2x24 jam Finalisasi 
5 membe ri persetujuan Jaringan 

sete1ah benta dan 
terhadap mated berita pelaksanaan foto kegiatan 
dan foto 

Internet 
kegiatan 

Setelah finalisasi, berita Komputer Paling lama Unggahan 
dan foto diunggah oleh 2x24 Jam berits dan 

6 operator ke website dan dan setelah foto kegiatanJaringan
media sosia! KPU 

Internet 
pelaksanaan d; website 

KaranJi!anvar kegLatan dan medsos 

Pimred bertanggungjawab 
Pali ng lama Pengunggahaserte memastikan proses Komputer 

rU'laJisasi dan dan 2x24 jam n bents te lah 
7 pengunggahan berita telah 

Selesai 
Jaringan 

setelah diJak sanakan 
pelaksanaan sesuei 

I 

dilaksanakan sesuai Internet 
proseduT 

kegjatan prosedur 
-
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BAGAN ALUR PEMBUATAN BANNER MEDSOS Dl LlNGKUNGAN KOMISI PEMILlHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYA 
PeJaksana Mutu Baku 

Divi si 

No Kegiatan Subbag Rapat Petugas Tim SosdikJih 
Operator 

Tekmas Koordinasi Desain Pengelola MI Parmas dan 
Medsos 

Ke\engkapan waktu Output 
Keterangan 

Kasubbag 
Tekmas 

Subbagian Tekmas Paling lama 

I 
membuat reneana usulan mulai Komputer 

pada minggu Usulan 

Banner untuk dibahas dan Jaringan daJlar 

dalam rapat koordinasi Internet terakh ir sel iap banner 
bulan 

Rapat Koordinasi 
membahas dan Kom puter 

Paling lama 

2 menetapkan usulan dan Jaringan 
pada minggu Daflar 

banner untuk bulan terakhir seliap banner 

bcrikutnya 
Internet 

bulan-Desain banner ueapan 
dibuat okh petugas desain ~ .. , .•. .I 

Paling lama 2 

3 
dan diunggah k e WA group Komputer (du a) hari 

Desain 
tim pengelola MI untuk dan Jaringan sebelum hari 

banner 
me ndapatkan masukan dan Inte rnet pengumuman 

I oersetuiuan banner 

Setiap anggota WA group Masukan 

tim pengeloJa MI dapat I- 1 Kompu ter Paling lama I da n 

4 memberikan masukan dan han saran 

saran atas materi desain 
dan J aringan 

Sebelum han materi 

banner 
, In ternet desainpengumuman 

banner 
Sebagai bentuk finalisasi 
Divisi Sosdiklih Parma s 

I Paling lama 1 

5 
dan Kasubbag Tekmas 1 

Kompu ter dan han Banner 
memberi persetujuan Jaringan Sebelum han ucapan 
terhadap materi desain Internet pengumuman 
banner 

Operator mengunggah Kom puter Unggaha 

6 banner ke medsos pad a Selesai dan Jaringan Han H 
n banner 

hari pengumuma n Internet 
d ; 
medsos 

~ . . - -_.... ... L._. -~.. ... . ._ ----­ -
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BAGAN ALUR PEMBUATAN VIDEO MEDSOS Dl LlNGKUNGAN KOMISI PEMILI HAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

Pelaksana Mutu Baku 
Divis i 

Ketua dan 
No Kegiatan dan Tim Media Ke te ra n gan 

Subbag 
Rakor Tim Video 

!nformasi 
Divisi yang Operator Kelengkapa n waktu Output 

membidangi 

Ko nsep mate ri video dibuat Komputer Paling la ma Usula n 
1 

oleh d ivisi da n 9ubbag yang dan pada minggu 
mated

m em bidangi kegia tan mulai Jarin gan terakhiT setiap video 
sesuai lema video Internet bu lan 

Konsep materiyideo 

~ 
Komputer Paling lama

dibaha s terl ebih dahulu 
dan pada minggu Ma teri 

2 dala m Ra pe l Koordinas i 
untuk memperoleh J aringan te rakhir selia p video 

masukan dan persetujuan Internet bulan 

Tim video membuat konsep 
Komputer 

video sesu ei mate'; dan J ..;;,-, '.1 dan 
Sete lah 

Konsep 
3 diun ggah digroup WA • L .• Jarin gan 

ditetapkan vid eo 
pengeloJa MT u ntuk d im rak or 
mendapat masukan Internet 

I 

Setiap anggota grup media 
J 1 

Komputer 
2 Idua) han Masuk 

4 
infonnasi d apat dan 

sebelum an atas
memberikan masuka n dan J aringan d iu nggah vid eo Isaran a tas video In ternel 

Sebagai bentuk finali sasi 
Ketua KPU Karanganyar 

Komputer 1 lsalu) han Persetu 
5 

dan Divis i yang 
da n J a nnga sebelu m juan 

me mbidangi m emberi Internet d iunggah Video 
persetujuan terhadap 
video 

Komputer 
Operator mengunggah Selcsa i dan Publika

6 video ke medsos J a ri ngan 
Han tayang s i Video 

Intem et 

- -
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BAGAN ALUR PENANGANAN ADUAN MASYARAKAT DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

Pelaksana Mutu Baku 

No Kegiatan Masyarakat 
Petugas 

Rapat hasil Keterangan
Penangan Sekretaris Ketua 

Pimpinan Tindaklanjut 
Kelengkapan \Vaktu Output 

an aduan 
Masy arakat dapat 
mengajukan actuan, kepada Komputer, 
KPU Karanganyar melalui 

I mulai I 
Jaringan Aduan 

1 sural, email , telepon, fax dan Internet, 
Masyarakat

formulir pengaduan Telepon, fax, 
masyarakat yang tersedia ATK 
diweb site KPU Karanganyar 
Pewgas penanganan 
pengaduan menerima aduan Komputer, 

2 rnasyarakat dan 
,",~. 

Jaringan 1 hari 
Aduan 

menyampaikan kepada Internet, ATK Masyarakat 

sekretaris KPU Karanganyar 
Sekretaris KPU Karanganyar .. 
melakukan veri fikasi dan 
telaah /kajian aduan Hasil 

3 
masyaraka t (terkait sumber, .1 I ATK 7 hari 

verifikasi 
isi, maIe n , personil) dan aduan 
menyam paikan hasil masyarakat 
verifikasi kepada Ketua KPU 
KaranJi!:an var 
Ketua KPU melakukan 
pembahasan hasil verifikasi 

Keputusan
aduan masyarakat dalam 

~I t indak lanju t
4 rapat koordinasi pimpinan ATK 3 han 

aduan
bersama seluruh anggota 
KPU Karanganyar dan 

masyarakat 

Sekretaris 
Pelaksanaan tindaklanjut 

Komputer, Ringkasan
aduan masyarakat dan --1 I5 Selesai Jaringan 3 han hasil tindak 
penyampaian ringkasan 

Internet, ATK lanjut 
penanganan~ --­ - .--. 
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BAGAN AlUR PENANGANAN BERJTA HOAKS 

Pela ksana Mutu Baku 
Petugas 

No Kegjalan penanganan 
Sekre ta ris 

Rapat hasil Kelengkapan waktu Output 
Keterangan 

hoaks Pimpinan Tindaklanjul 

Petugas penanganan bents 
hoaks mendokumentasikan 
berita haaks terkait Lmulai J Kompute r , 

Dokument 
I kelembagaan KPU Jaringan I han asi Berita 

Karangany ar dan melaporkan Internet , 
HoaksATKkepeda sekretaris KPU .. 

KaranR:sn yar 
Sekretaris KPU Karanganyar 

Hasilmelakukan verifikasi dan 
Komputel', kajiantelaah/kajian bents hoaks - :<. Jaringan verifikasi2 (terkait sumber, isi, maten, 
Internet, 3 h a ri 

dan telaahpersonilJ dan menyampaikan ATK beritahasil veriflkasi kepada Ketua 
HoaksKPU Karanszanyar 

Ketua KPU rnelakukan Keputusa 
pembahasan hasil verifikasi Kompuler, n lindak 

3 
berita hoaks dalam rapat Jari ngao I hari lanjut 
koordinasi pimpinan bersama Internet, penangan 
seluru h anggota KPU ATK an benta 
Karanganyar dan Sekretaris hoaks 
Kelua KPU Karanganyar Apabila diperlukan 
menindakJanjuti keputusan KPU Kara nganyar 
penanganan be rita h oaks Komputer, Klanfikasi dapat me nempuh 

4 
dengan membuat klarifikasi Jaringan 1 han benta jalur hllkllm 
benta hoaks dan Inte rnet, hoaksdipublikasikan melalui ATK 
website, medsos dan papan 

I pen~muman 
Petugas penanganar. hoaks Kompute r, 

5 
mendokumentasikan hasH I Selesa i J. Jaringan 

I ha d 
Benta 

penanganan beri ta hooks Internet, Hoaks 
ATK-­
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