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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum;  

 
 

Memahami proses pembuatan abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang 
bersifat mengatur 
 
 

2 Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional; 
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan; 
4 Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum; 
5 PKPU Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja KPU, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota sebagaimana telah beberapa kali diubah 

terakhir dengan PKPU Nomor 5 Tahun 2022 tentang Perubahan Keempat atas PKPU Nomor 8 Tahun 2019 tentang  Tata Kerja KPU, KPU 
Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota; 

6 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; 

7 PKPU Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas KPU, KPU Provinsi, dan KPU Kabupaten/Kota sebagaimana telah diubah dengan 
PKPU Nomor 8 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas PKPU  PKPU Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas KPU, KPU Provinsi, dan 
KPU Kabupaten/Kota. 
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Perangkat Komputer, Printer dan Snanner; 
Kertas HVS dan Map Ordner; 
Flasdisk dan hardisk; 
 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
   Disimpan dalam bentuk naskah asli elektronik (softcopy)  



 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

PEMBUATAN ABSTRAK KEPUTUSAN KPU KOTA BANJARBARU 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Komisioner 
KASUBBAG 

HUKUM DAN 
SDM 

STAF 
PENGELOLA 

JDIH 
KELENGKAPAN 

WAKTU 
PELAKSANAAN 

OUTPUT 

1 Memberi Perintah agar Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang bersifat mengatur yang telah 
diunggah di website JDIH KPU dibuat Abstrak 
 

    Naskah Salinan 
Keputusan pada 
laman JDIH KPU 

10 Menit Disposisi 

2 Melakukan inventarisasi dan identifikasi Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang bersifat 
mengatur yang akan dibuat Abstrak 
 

    Naskah Salinan 
Keputusan pada 
laman JDIH KPU 

10 Menit Disposisi, Bahan 
Abstrak 

3 Memberikan petunjuk penyusunan Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang bersifat 
mengatur  
 
 

    Bahan Abstrak 10 menit Draft awal 
Abstrak 

4 Menerima, memahami dan menyusun naskah Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum 
yang bersifat mengatur  
 

    Bahan Abstrak 120 menit Draft Abstrak 

5 Menyerahkan naskah Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang bersifat mengatur 
kepada kasubbag untuk diperiksa 
 

    Draft Abstrak 
beserta 
fotocopy 

60 menit Draft Abstrak 

6 Menerima dan mengoreksi naskah Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum     tidak 
 
 
 

  Draft Abstrak 
beserta 
fotocopy 

30 Menit Draft Abstrak 
hasil koreksi 

7 Memberikan persetujuan publikasi naskah Abstrak Keputusan yang telah diperiksa   
 
 
       ya 

  Draft Abstrak 
beserta 
fotocopy yang 
telah dikoreksi 

10 Menit Draft final 
Abstrak yang 
telah disetujui 

8 Mengalihmediakan Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum yang telah disetujui     Abstrak yang 
telah disetujui, 
komputer 

10 Menit Abstrak dalam 
bentuk digital 

9 Mengunggah Abstrak Keputusan Komisi Pemilihan Umum pada laman JDIH KPU     Abstrak dalam 
bentuk digital 

15 Menit Abstrak telah 
diunggah pada 
JDIH KPU 

 


