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KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum

—— e
Kota Banda Aceh Pembina-(IV/a) /NIP 19771111 200701 1 002
SOP PEMINJAMAN KOTAK
SUARA, BILIK SUARA DAN ALAT SOP SUB BAGIAN UMUM,B;(\E]%&N,@ENHDAN LOGISTIK KIP KOTA

COBLOS LAINYA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2023 Tentang Perlengkapan Pemungutan
Suara, Dukungan Perlengkapan Lainnya, Dan Perlengkapan
Pemungutan Suara Lainnya Dalam Pemilihan Umum

1 [Membuat Surat Balasan dan Membuat Berita Acara

KETERKAITAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN
1 |SOP Subbag Umum, Keuangan dan Logistik 1 |Peraturan perundang -perudangan di bidang tata naskah dinas dan kepemiluan
2 |SOP Subbag Program Perencanaan Data dan Informasi 2 |Komputer dan Printer
3 |SOP Subbag Teknis & Hupmas 3
4 |SOP Subbag Hukum dan SDM 4
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila proses ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran
tugas pelayanan

Disimpan sebagai data manual dan elektronik




SOP PEMINJAMAN KOTAK SUARA, BILIK SUARA DAN ALAT COBLOS LAINNYA
KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KOTA BANDA ACEH TAHUN 2023

MUTU BAKU

NO URAIAN PROSEDUR
WAKTU PROSES OUTPUT

@ ®)

AGENDARIS PENGELOLA BARANG SEKRETARIS
“

@)

1 Surat Permohonan Peminjaman Kota Suara dan Bilik Suara @7 10 Menit Berkas
2 |Diantar Ke Kantor KIP Kota Banda Aceh _’I 2 Il 15 Menit Berkas

Sy st . B
A Disp::l n;:u:; l:‘etua KIP Kota Banda Aceh/ Sekretaris KIP L Er4} Maksimal 1 Hari  |yang sudah
ezt

4  |Pengelola Barang Menyiapkan Sesuai Kebutuhan E Maksimal 1 Hari  |Surat Balasan
" P . Tanda Tangan
5 F
Berita Acara j L] l 15 Menit Beriie Acers

6 Penggunaan Barang Sesuai Jadwal E 10 Menit {Sasaran

7 Pengembalian Barang Dengan Mendatangi Berita Acara | 7 | 30 Menit Berkas

8 Pengelola Barang Menyimpan Barang di Gudang Kantor C] 1Jam Barang
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Surat Permohonan
Peminjaman Kotak
Suara dan Bilik Suara

Pengelola Barang
Menyimpan Barang
di Gudang Kantor

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMINJAMAN KOTAK SUARA, BILIK SUARA DAN ALAT COBLOS LAINNYA KIP KOTA BANDA ACEH
TAHUN 2023

Diantar Ke Kantor
KIP Kota Banda Aceh
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Disposisi Surat Ketua KIP
Kota Banda Aceh/
S\ekretaris KIP Kota Banda
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Pengelola Barang
Menyiapkan
Sesuai Kebutuhan

o

A
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Pengembalian Barang| «—— Penggunaan Barag - Mendatangani
Dengan Mendatangi Sesuai Jadwal Borita Atdra
Berita Acara

Peminjaman




