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PENGESAHAN

. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap

bagian sebagaimana stuktur organisasi yang telah ditetapkan.

. Standar Operasional Prosedur ini dibuat sebagai Panduan Sub Bagian

Hukum dan Sumber Daya Manusia dalam Penyusunan Keputusan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Blora.

. Standar Operasional Prosedur ini dapat dilakukan review dan evaluasi

sesuai kebutuhan.

Untuk mengurangi antisipasi keadaan, perubahan/ revisi dapat
dilakukan selama pelaksanaan standar operasional Prosedur ini.
Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan vang sudah selesai
dilaksanakan.

Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggungjawab kegiatan
mengakibatkan Standar Operasional ini batal seluruhnya.

Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Blora
Pada tanggal 7 Januari 2024

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM
——KABUPATEN BLORA,

WIDI NURINTAN ARY KURNIANTO
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TATA CARA PENYUSUNAN

KPU

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum;

2. Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2016 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2014 Tentang Pemilihan Gubernur, Bupati, dan
Walikota Menjadi Undang-Undang;

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

4. Peraturan KPU Nomor 22 Tahun 2023 tentang Pengelolaan dan Pelayanan
[nformasi Publik di Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi,
dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

5. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 tahun 2019 tentang
Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum;

6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Perubahan atas
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah
Dinas Komisi Pernilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten/Kota:

7. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 197 Tahun 2022 tentang Pedoman
Teknis Penyusunan Keputusan di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum.

KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami proses pembuatan SK;
Memahami proses penerbitan Salinan Keputusan KPU Kabupaten Blora;

N o hes

Kabupaten Blora.

Memahami alur pendokumentasian Salinan Keputusan KPU Kabupaten Blora:
Memahami alur pendokumentasian Salinan Keputusan KPU Kabupaten Blora;

. Memahami Pedoman Pengelolaan Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum KPU

KETERIKATAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Jaringan Internet

Perangkat Komputer, Printer, Scanner dan Server
Flashdisk dan Map Owdner;

Buku Register dan Buku Penomoran SK

Stampel Sabnan

Cap Dinas

QU WN

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Prosedur wajib dilaksanakan sesuai dengan alur kegiatan

Disimpan dalam bentuk asli (hardcopy) dan naskah asli elektronik
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Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Tahapan/Kegiatan Ketuadan | Sekretaris | Subbagian | Subbagian | Staf | Subbagian Kelsegkapen Waktu Output
Anggota Pengusul | Penyusun Umum
1 Pengusulan Pembuatan Keputusan Disposisi 1 hari Disposisi
KPU Kabupaten Blora - '— ’—
Nota D'nas yang dilampiri 1 hari | Rancengan
Sistematika, Naskah Kepuiusan
Salinan Digital Konsepsi KPU
J’ Bkt 2 Rancangan Keputusan Kabupaten
KPU Kabupaten Blora, Blora
dokumen pendukung,
dan/atau  DIM apabila
Rancangan Keputusan
KPU Kabupaten Blora
yang diajukan berupa
pedoman teknis
2 | Memberi petunjuk dan arahan Disposisi 1 jam | Rancengan
untuk penyusunan Keputusan KPU (draft)
Kabupaten Blora > | - E;ﬂnusan Format
Rancangan
glabu[’ale" Keputusan
ora
3 | Pembahasan Bersama melalui Rancangan Keputusan 2 hari | Rancangan KPU
Rapat Koordinasi KPU Kabupaten Blora (Draft) Kabupaten
T T S ol Bl
KPU
Kabupaten
Blora
4 | Penyampaian Rancangan Nota Dinas | Hari | Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten Blora (draft)
hasil pencermatan dan Keputusan
penyelarasan (legal drafting) - & KPU
Kabupaten
Blora
S5 | Pencermatan Kembali Rancangan Nota dinas dan Rapat 1 hari | Rancangan
Keputusan KPU Kabupaten Blora Koordinasi (Drafi)
Tauil Rapat Koordinasi Kembgli Keputusan
KPU
Kabupaten
Blora




) Pelaksana Mutu Baku
Ne Tahapan/kr:glatan Kehiaa. dan Sekretaris Subbegian Sobbagi Staf Sublwgit Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Anggota Pengusul Penyusun Umum
6 | Penyampaian dan pencermatan I Nota Dinas 1 jam Rancangan (draft) Berpedoman
Kembali Rancangan Keputusan ' Keputusan KPU kepada
KPU Kabupaten Blora hasil i - Kabupaten Blora Keputusan
pencermatan dan penyelarasan ‘ KPU Khio
(legal drafting) 167 Tah
. - un
7 | Pemberian Paraf \ Rancangan 1 jam Rancangan 2022
(draft) Keputusan KPU tentang
- - — Keputusan Kabupaten Blora Pedoman
KPU Blora Teknis
8 | Pembahasan dalam pleno Rancangan 1 hari | Arahan untuk | Penyusunan
Keputusan dilakukan Keputusan — di
KPU Blora perubahan atau | lirgkungan
- s perbaikan substansi, | KU
koord nasi dan
pembahasan dengan
lembaga/instansi
terkait dan/atau
pakar ahli, dan/ atau
kebijakan lain
9 | Pemberian Paraf Rancangan Akhir ) v v Rancangan 1 hari Rancangan akhir
Keputusan KPU Kebupaten Blora < < KPU Blora Keputusan yang
e e Bt Bl o
10 | Penetapan Keputusan KPU - Keputusan 1jam | Keputusan KPU
Kabupaten Blora KPU Blora Kabupaten Blora
11 | Pemberian Nomor Keputusan ’- Keputusan 1 jam Nomer Keputusan
KPU Kabupaten Blora KPU Kab Blora
12 | Pembuatan dan Pengunggahan Nota dinas 2 jam Salinan Keputusan
Salinan Keputusan KPU dilengkapi KPUBlora dan
Kabupaten Blora dengan nota terunggahnya
asli Keputusan Salinan Keputusan
KPU Blora di JDIH KPU Blora
dan telah
diberikan
nomor,
rancangan
] A Salinm
SOSIALISASI Keputusan
KPU Blora,
Naskah Salinan
digital
Keputusan

KPU Blora




