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PENGESAHAN

Ketua Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Bolaang Mongondow Timur,
berdasarkan Berita Acara Keputusan Rapat Pleno KPU Kabupaten Bolaang
Mongondow Timur Nomor lOlPK.Oll7llll2O22 tanggal 07 Februari 2022 tentang
Penetapan Standar Operasional Prosedur Penyusunan Keputusan Komisi Pemilihan
Unium Kabupaten Bolaang Ivlongondow Timul denga-n ini meneLapkau Standar'
Operasinal Prosedur Penyusunan Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Bolaang Mongondow Timur, dengan ketentuan:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dibuat untuk dilaksanakan setiap
Subbagian sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

2. SOP ini dibuat sebagai panduan bagi Komisioner, Sekretaris dan semua
Subbagian dalam proses penyusunan Keputusan KPU Kabupaten Bolaang
Mongondow Timur.

3. SOP ini dapat dilakukan reuielu atau evaluasi secara rutin paling sedikit 2
(dua) kali setahun.

4. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan
selama pelaksanaan SOP ini.

5. Perubahan sebagaimana dimaksud angka 4 tidak berlaku untuk kegiatan
penyusunan Keputusan yang telah selesai dilaksanakan.

6. Rancangan Surat Keputusan yang sementara diproses, disaat SOP ini
ditetapkan, menyesuaikan dengan SOP ini.

7. Dalam hal sebagian atau seluruh prosedur dalam SOP ini bertentangan
dengan Peraturan KPU atau Keputusan KPU atau SOP sejenis yang ditetapkan
oleh KPU Republik Indonesia, maka berlaku ketentuan yang diatur dalam
Peraturan KPU atau Keputusan KPU atau SOP sejenis yang ditetapkan oleh
KPU Repubiik Incionesia.

8. SOP ini berlaku dan bersifat mengikat pada saat ditetapkan

Disahkan di : Tutuyan

Pada tanggal : 07 Februari 2022

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN BOLAANG MONGONDOW TIMUR,

JAMAL RAHMAN
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A. PENJEI,ASAN SINGXAT PENGGUITAAN SOP

Standar Operasional Prosedur (SOP)/Prosedur Operasional Standar

(PSO) Penyusunan Produk Hukum Surat Keputusan di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Bolaang Mongondow Timur disusun

dilatarbelakangi oleh adanya kebutuhan terhadap mekanisme yang jelas

untuk memperlancar pelaksanaan penyusunan surat keputusan. Prosedur

dan tanggung jawab yang jelas sangat dibutuhkan untuk kelancaran

pekerjaan. Kejelasan prosedur tersebut, mengacu pada pengaturan terkait

kewajiban yang harus dilaksanakan dalam tahap-tahap pelaksanaan

tanggung j awab dimaksud.

SOP ini disusun dengan mengacu kepada ketentuan:

a) Peraturan KPLI Nomor 2 Tahr.rn 2O2l tentatg Tata Naskah Dinas KPU,

KPU Provinsi/KlP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten Kota sebagaimana

diubah dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia

Nomor 8 Tahun 2021;

b) Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

c) Keputusan KPU Nomor 1 aa2 / Kpt / Hk.O3-Kpt / O3 / KPU I XI I 20 19 tentang

Pedoman Penyusunan Keputusan di Lingkungan Komisi Pemilihan

Umum;

d) Keputusan KPU Nomor 314/ORT.07-Kpt/OlIKPU/V/2021 tentang

Petunjuk Teknis Pelaksanaan Reformasi Birokrasi di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

e) Keputnsan KPU Nomor 364/HK.O3-Kptl08/KPLI/Vll/2O21 tentang

Petunjuk Teknis Pembentukan dan Pertanggungjawaban Tim Pelaksana

Kegiatan di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan

Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota; dan

f) Keputusan KPU Nomor 564/HK.03.l-KptlOalKPU /Villl202l tentang

Kode Klasifikasi Arsip dan Pengkodean Naskah Dinas di Lingkungan

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi

Pemilihan Umum Kabtrpaten/ Kota.

lU Ruang Llngkup

SOP Penyusunan Produk Hukum Surat Keputusan (SK) Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Bolaang Mongondow Timur bertujuan untuk
memberikan petunjuk tentang mekanisme dan prosedur penyusunarl

keputusan KPU Kabupaten Bolaang Mongondow Timur.
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Memerhatikan bentuk dan isi dari produk hukum surat keputusan,

maka SOP ini diklasifikasi ke datam 3 (tiga) kategori produk hukum surat

keputusan yaitu:

a. Kate(orl A: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan

personalia/Tim Pelaksana Kegiatan yang tidak dialokasikan

anggarannya dalam daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA)

maupun Dokumen Naskah Perjanjian Hibah Daerah dan l,ampiran

Rencana Anggaran Belanja (RAB);

b. Katecorl B: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetaPkan

personalia/Tim Pelaksana Kegiatan yang dialokasikan

anggarannya dala,m daftar isian pelaksanaan anggaran (nlPA)

maupun Dokumen Naskah Perjanjian Hibah Daerah dan Lampiran

Rencana Anggaran Belanja (RAE!);

Ka C: Prodrrk Hrtkttm Sttrat Keptttttsan llntllk menetapkan

l2'l

naskah dinas lainnya, misalnya: SK Penetapan Pedoman

Teknis/ Petunjuk Teknis atau Panduan.

Rlngkaran Proredur

Prosedur dalam SOP ini secara ringkas meliputi:

a. Pengusulan Rancangan Keputusan

b. Proses reuieut terhadap draft at'al dan proses legal drafring;

c. Proses koordinasi/partisipasi publik serta perumusan dalam isi

naskah dinas Pedoman Teknis/Juknis untuk SK Kategori C;

d. Pengajuan kepada Rapat Pleno dan pembahasan dan penetapan

dalam Rapat Pleno;

e. Revisi dan finishing (otentifikasi, pengabasahan / pembuatan

salinsn, pengarsipan, digitalisasi dan distribusi).

Deflnhl/ Pengettlan Umum

a. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi

tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses

penyelenggaraan aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus

dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan.

b. Keputusan KPU Kabupaten adalah naskah dinas pengaturan yang

memuat kebijakan yang bersifat menetapkan.

(31

c
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c. Unit Kerja Pengusul adalah Subbagian pada Sekretariat KPU

Kabupaten yang mengajukan usulan penyusunan rzrncangan

Keputusan KPU Kabupaten.

d. Unit Kerja Penyusun adalah Subbagian pada Sekretariat KPU

Kabupaten yang tugas dan fungsinya di bidang penyusunan

rancangan Keputusan KPU Kabupaten.

e. Unit Kearsipan di lingkungan KPU Kabupaten selanjutnya disebut

Unit Kearsipan adalah Subbagian di Sekretariat KPU Kabupaten

yang tugas dan fungsinya menangani ketatausahaan dan

kearsipan.
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KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN

BOLAANG MONGONDOW TIMUR

1. Permenpan RB Nomor 35
Tahun 2012;

2. Peraturan KPU Nomor 8
Tahun 2019 sebagaimana
diubah terakhir dengan
Peraturan KPU Nomor 4
Tahun 2021;

3. Peraturan KPU Nomor 14
Tahun 2020;

4. Peraturan KPU Nomor 2
Tahun 2021;

5. Keputusan KPU Nomor:
Aa2/ Kpts/t<PU/2ot9;

6. Keputusan KPU Nomon
364/HK.03-
Kpt/08/KPU/vttl2o2t

7. Keputusan KPU Nomor:
s64lHK.03. r-

KPU VIII '20'2t

SOP tentang Tata Kelola
Laman JDIH

B. IDENTITAS SOP

TAilGGAL
PEMBUATAIT:

O7 Febntai 2022

07 bbbruai '20'2'2

DISATIKAN
OLEH:

KB1'UA KOMISI PEMILIHAII UMUM
KAIIUPATEN

BOLAANG MONGONDOW TIMUR

JAMAL RAHMAN

- Memiliki kompetensi teknik penyusunan
keputusan (legal drafiingl.

- Memiliki pemahaman tentang peraturan
perundang-undangan.

- Memahami tata naskah dinas KPU.
- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

khususnya program Mioosofi Word.

PClLaptop;
Buku Peraturan Perundang-undangan;
LCD Projector;
Template SK
Nota Diras;
Buku Agenda Surat
Kartu Kendali dan Formulir lainn a

I
2
c
4
5
6
7

I

02 I HK.O3. t / 7 | rO I 2o2',2UOMOR:

TAI{GGAL
REVISI:
TAIiIGGAL
EFEKTIF: 07 Febr.tala 2022

IIIAIT{A SOP:
PEITTUSUITA]T PRODUK IIUXI'M
KEPUTUSAJT XPU I(ABUPATEIT

BOL/IAITG MOITGC'IIIDOW TIMUR
KUALINXASI PELAKSAITA:DASAR HUKTIM:

KETERXNTAIT: PERALATA]T DAN PERLEIIGKAPAIT:

PEFIUGATAN: PEICATATAtr DAX PEIIDAT.LAI:
Apabilo SOP ini tidak
dil aks anakan s eb ag aimnno
mestinga, maka akan
mang hamb at pro s e s untuk
menghasilkan outryt A ang
tepdt Luaktu dan dapat
berdampak tatlatm
( a dmini str atif, t at a u s aha
negaro. etika peng elenggara,

Kartu Kendali Kepatuhan SOP

dis Iin PNS

o4
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I

c. BAGAN ALIR @tnwcntnT)
1. Katerorl A: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan

personalla/Tlm Pelaksana Keglatan gang ltdak dlalokaslkan
dnggdrannga dalann dafiar tslan pelakscrno,o;n anggaran (DIPA)
m.rupun dokrmen Naskch PerJanflan Hlhah Do,erah dan Lannplran
Rencana Anggaran Belantd (RAB).

t hari

l-lardcopy &

Softcopy

Pelaksana Baku Mut!

No Tehap Kegiaton Kasubag Unit

Kerja Pengusul

Kaslbag Unit

Koia
Penyu8un

Sbfi subag

Penyusun

Ssk KPU

Kab

Ketua

dary'atau

Anggoh
KPU Xab

Te ail
Unit Keia
Kearsipan

Kolengkapan
Durasi

Wakhl
OuFul

1

Penyusunan
- Draft rancangan

keputusan Ketua
termasuk susunan

komposisi peIsonalia,

- P6rbandingan anbla
kopufusan sob6lumnya

dengan usulan
perubahEn Kspufusan
(vnuk SK Perubalnn)

- Pembuatan serta

Distribusi Undangan

Rapat Pleno

t-nruLar I 1)Tsrplal€ SK:

2) Doi(um6n SK lama

khusuB U* SK
P6n-5ahen

3) Dispo6isi da

samua pongusul

4) Form Tab6l

Persandingan
p6rub6h6n SK

lsms dan SK Baru

t hari

Rancangan

Keputusan dal8m

bontuk hardcopy

dan soft copy)

Undangan Pleno

2

Penyampaian rancangan

keputusan kepada

kasubag unit ke4a (UK)
penyusun

i
1) Nola Dinas

z, r\o,u
kepatuhan SOP

4

Kasubag penyusun

mendisposisikan dan
membefikan arahan kpd

Staff ut mengumpulkan

proses iegal drcffng dan

kaiian

R€guhsi, Form

Lsnbar Disposisi,

kompuler

Rapat koodinasidengan
UK penousul

6

Kasubag UK Penyusun

menyampaian kembali
hasiilegaicjraiiing
kepada Unit Kerja
Pengusul ulk dilakukan
pencermatan

<-__l
Nola dinag

Paling

l6ma 2

hari

Dokumen

rancongan SK

hasil /ega/ drafti?g

7

Pencermatan Kembali

oleh UK Pengusul dan
pengiriman hasil
Pencermatan kepada UK

Penyusun

Dokumon
pencermdlan

Hasil p6nc6nst6n

L

Kasubag Penyusun

membedkan Parafdan
menyampaikan kepada

UK Pengusul dan
kepada Sekretaris untuk

dibubuhiparaf

-----------)
Lombar dBpo6isi,

Ballpoint

Paraf
(Langsung/Digital)

Sekretaris menyerahkan

Rancangan Keputusan

kepada Anggota KPU
Kabupaten untuk

dibahas dalam rapat

Pleno

Pembahasan dalam
rapat Plenol
- Usulan
Perubahan/Perbaikan

Substansi (T)

L-

T

I

cY

11

Kasubag IJK Penyusun

melakukan Derbaikan

sesuai hasil
pembahasan pleno

I

12 Paraf Koordinasi

Kasubag Penyusun
<-

13. Paraf Koordinasi

Kasubaq Penqusul

Fom Paraf
Koordinasi

SK Final

10. BA Pl€no

t h8ri

podaikan/
penebpan

5.

E

l_-
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14 Paraf Koordinasi
Kasubag tcd(ait

I -----'

15. Paraf Sekretaris I
t0.

- Paraf Anggota
- Tanda tangan Ketua

untuk penetapan

Koputusan

I

17.

UK Kearsipan

memberikan nomor pada

Koputusan KPU
Kabupaten dan

m€nyampaikan kembali

keDada UK Penvusun

L ----J
Buku Ag6ndo
Nasl€h oinat

Keputusan

18. UK Penyusun rnembuat

Salrnan Sh

J
Salinsn SX

19.
UK Penyusun

menyebaduaskan
Salinan keputusan

L
Buku Ekspedisi SK Bukti Tanda lorima

UK Penyusun

menyimpan dan
dioitalisasidok asli

-:::..-r5rLEsAr I
Scannor;

li4edia p€nyimpan€n Hard File

E

I



7

2. Xateeorl B: Produk hukum Surat Keputuaan penetapan perronalla
Panttta/PokJa/Ttm Pelakrana Xeglatan (TPKI yang dlalokaslkan
anggarannya dalam DIPA maupun Dokumen NPHD dan RAB

Paling

lama 2

hari

Nota dinas

Dokumon

ran@ngan
SK hasil

lesal
dBfring

Baku !rut!Pelak8ana
Kasubag

Te ait
UK

KeatsiDan
Kelengkap6n

Durasi

Waktu
OuFut

No Tahsp Kegiatsn Kasubag UK

Pemusul
Tim

Veifkator
Kasubag UK

Penyusun

SlEfi subag
Penyusun

Sek KPU

Kab

KoludAnggo
la KPU Kab

E,LAI

-t

roT

t heri

n

) Kartu

SX lama

dan SK

Baru

) oisposisi
dari s€mu8
pengusul

) Form Tabel

SK,

Dokumen

SK lama

khusus Ui(
S(
Pgrubahan

k6ndali

kelayakan

) Kaftr
Kendali

Pokja

) Lombar

Disposisi

1

Kerangka Acuan

terma-suk usulan
komposisi peIsonalia,

Perbandrngan antara

SK lamadengan
usulan perubahan

(unfiJk SK Perubahan)

dan penyampai-an

dengan nota dinas

edfikasikelayakan
ministratif , kesesuaian

utput, kepatutan dan

adilan personil. (J,lka

ah sesuai,

ndisposisi hasilpe-
ilaian kepada Unit K

UK)Penyusun. Jlka

lum, mengem-balikan

UK Pengusulde-
ngan rekomendasi

Penyusunan

(KAK)r

Rancangan

i
Penyampaian rancangan

kasubag unilkerja
penyusun

Nola Dinas

4

Kasubag Penyusun

membeikan arahan kpd

Stafi hukum untuk

mengumpulkan bahan,

melakukan proses /egal

draftinq dat' kaiian

+ Rogulasi, Form

LD,

5. Rapat koordinasi dengan

UK pengusul
___l

op

Kasubag UK Penyusun

menyampaian kembali

hasillegaldrafting
kepada Unit Keda

Pengusul utk dilakukan
pencermatan

7

Pencematan Kembali

oleh UK Pengusuldan
pengiriman hasil

Pencermatan kepada UK

Penyusun

8,

Kasubag Penyusun
memberikan Paraf dan

menyampaikan kepada

UK Penqusuldan
kepada Sekretaris untuk

dibubuhiparaf

+

Sekrctaris menyerahkan

Rancangan Keputusan
kepada Anggota KPU

Kabupaten untuk

dibahas dalam rapal
Pleno

t hai

HasilDokumen

Paraf
(Langsung/

Digihl)

Lembar

disposisi,

Ballpoint

Hardcopy &

Soflcopy

Pembahasan dalam

rapat Pl€noi
- Usulan

Perubahan/Febaikan
Substansi {T) I

BA Pleno
perbaikary'

penetapan

Kasubag UK Penyusun ln.,
tha

11

2.

6.

KAK

Rancangan

K€pulusan

dslam

bonluk

dan sof
copv)

Undangan

Pleno

<.-

I

I

9.

L*

't0.
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melakukan perbaikan

pembahasan pleno I
12. Paraf Koordinasi

Kasubaq Penyusun I- I

Form Parai
(oordinEs

SK Final

13. Paraf Koordinasi
Kasubaq Penqusul

Paraf Koordinasi

Kasubaq ieftaii
I

15 Paraf Sekretaris t- _.1

to.

- Paraf Anggola
- Tanda tangan (etua
untuk penetapan

Keputusan

17.

UK Kearsipan

membedkan nomor pada

Koputusan KPU

Kabupaten dan

m€nyampaikan kembali
kepada UK Penvusun

Buku Agenda
Naskah DinEs

Kepulu6an

18 UK Penyusun membuat

Salinan SK

I Slemp€l

Salinan

19.
UK Penyusun
menyebariuaskan

Salinan keputusan

L
Buku

Eksp€disi SK

BuktiTanda
tgrima

20.
UK Penvusun

menyimpan dan
dhitalisasidok asli

t
V

SELESAT I

Scann€r

Medb
p€ryimp8n8n

Sofi Fiie

Hard File

Ket: UK = Unit Kerja ll UKPng = gn;1 11.11. pengusul 
ll UKPny = Unit Kerta Penyusun

I

E
14.

L
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3. Kategorl C: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan
naskah dlnas lalnnga, mlralnya: SX Penetapan Pedoman
Teknlr/PetunJuk Teknlr atau Panduan

Dokum€n

r8ncangEn

SK hasil

,esa,

eaw

Bsku li,lut!Pelakunr

No Tah.p Koglrt!n Kaa.6ag Unit

Kerja Pengusul

Kasubag

Unil Ksria
Sbfi st-bag

Hukum

S€K KPU

K$

K6tue

dary'abu
Anggoh KPIJ

Kab

Kasubag

T6d€lt
Unit Korja

K@16ipan
Kolengkapan

Dumsi

Waklu
OuFul

Penyusunan
- Daftar lnventarisasi

Masalah (DlM)
- Dral a$/al rancangan

keputusan
- Perb8ndingan anbrE

k€pufusan s€b6lumnya
derEan usulan
porubahan (gputu8an

(urtuk sK Perubal,8n)

dan penycmpoian

dengan nota dinas

) Templale
SK:

Dokum€n

SK lame

khusus
Ufi SK

0ispo6isi
dari

somua
pdrgusul

) Fom
TM
P6r6andin
gan

pon$ahan

SK hma
d6n SK

Bsru

t had

DIM

R6ncangsn

dalam

bentuk

hsrdcopy
dan solt
oopy)

Undangan

1

2

Penyampaian rancangan

keputusan kepada

kasubag unit keda
penyusun

t 3) Nob
Dinas

4) (artr
kerdali
k€patuhar
soP

Psling

la|ne 2

hari

4

Kasubag memberikan

arahan kpd Staff ut

mengumpulkan bahan,

melakukan proses lega,

draffinq dan kaiian

R6gutasi,

Form LD,
(olputor

5. Rapat koodinasiderEan
UK pengusul

Ko.rputerl-a
plop

Proy6klo.

6

Kasubag UK Penyusun

menyampaian kembali

hasil legal drafrirE

Pengusul ulk dilakukan
pencrmatan

Nob dinas

7

Pencematan Kembali

oleh UK Pengusul dan
pengiriman hasil

Pencermatan kepada UX

Penyusun
I
I

Hssil

8.

Kasubag Penyusun

memberikan Paral dan

menyampaikan kepada

UK Pengusul dan
kepada SekrBtaris untuk
dibubuhiparaf

<-
--------->

Patsf
(Langsung/

Digibl)

a

SekrBtans menyerahkan

Ranoangan (eputusan

kepada Anggota KPU

Kab. untuk dibahas
dalam rapat Pleno

L_____'

t hari

Dolumer

Le.tbsr
disposiEi,

Bsilxi' ri

Hardcopy &

Soffoay

10.

Rapat pleno menelapkan
(Y) atau meminta
dilakukan koreksi{T)
atau perintah melakukan

koordinasi dgn

lembagaiinstansi ted(ait

K)

T oY
K

BA Plono t hari
perbaikarV

ponelapan

1'1.

Kasubag UK Penyusun

melakukan pebaikan

sesuai hasil
pembahasan pleno

UK PenY dan UK Peng n r I I 2.3 har

<_ __l

__l

12.
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melaksanakan:
- Koodinasidgn

lembaga/instnasi

terkait dlm p€ny

rancarqan keputusan
- Melakukan Rakor/

FGD/Wod(shop

dengan instansidan

- Mencatat hasil
koodinsidan
membahas masukan

hasil koordinasi untuk

dipaparkan dalam

rapat pleno

<-

13

Rapai pieno
pembahasan dan
penetapan rancangan

keputusan
{-

Y o t had

14 Paraf Kmrdinasi
Kasubaq Ponyusun

Form Paral
Koordimsi

S( Fin6l

'15. Paraf Koordinasi

Kasubaq Penqusul

16. Paraf Koordinasi

Kasubag lerkait

L -----------|

17 Paraf Sokretaris <- J

18

- Paraf Anggota
- Tanda tarEan Ketua

untuk penetapan

Keputusan

L___.

Buku Ag€flda
Nddl
Din6

Koput san

20. UK Penyusun membuat

Salinan SK
I St6mpel

Salinan
Salinan SK

21
UK Penyusun
menyehadrraskan

Salinan kepulusan

L Buku

Ekspodisi SK

BuhiTanda
torima

22
UK Penyusun

menyimpan dan

digilalisasidok asli

Soannor;

[,!€db
p€nyirlp€nan

Soft File

Hard Fil6

K Kearsipan

mb€rikan nomor pada

19 SAN KPU

dan

ampaikan kembali

UK Pe n

_l

SETESAI
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Lamplraa 1:

XAR'TU HENDITLI VERIFIKASI ASPEX KEPATUTANDAI( KEADII,ANVERSOITIL TIM PELJTI(SAI|A KEGIATAIII (POK,,TA / PANITIA / TIM K,,R,IA
/ TIM PEIAI<SANA TEr<IIIS KEGIATAN)

Verifikator

ITAUA TTM /POKJA/PAIIIITIA :

TAHAPAN /
RUTIN KEUANGAN _ KEPEGAWAIAN

KATEGORI:

SIMPULA.IT

KETERSODIAAN
WAKTU MF)MENUHI

SYARAT

BUI-AN.....

TIM POKJA PANTIIA
JUMLAH KI'ANGGOTAAhI DALAM

KAPASITAS/
KESESUAIAN
KOMPETENSI

(.... BUI-AN)

TIDAK
MEMENUHI

SYARAT

NO
NAMA CALoN

ANGGOTA TIM/
POKJA/PANITIA

YANG SEDANG
MEI-AKSANAKAN
KEGIATAN SAAT

INI

TOTAL DI TA}{UN
BER"IAI.AN

(HINGGA SAAT
INI)

I

SUBBA(}IAN:

MASA TUGAS:

ESELON/
JABATAN

2
3
4
5
dst



2

Lamplran 2:

T1ORMULIR CATATAX IIAAIL I.EGAL DRAF1TNG

A B c1
SUBBAGIAN: ......

KONSEIDEREN
MENIMBANG

PEI,IETAPAN
(DIKTUM)

CATATAN PERBAIAKAN (JIKA BELUM SESUAI):
Hal-hal telah dilakukan rb:rikan adalah

IIIAMA RAITCAIYGA]T KEPUTUSAIY :

KATEGORI:
UNIT KE)RJA PENGUSUL:

SIMPUL/UT

liESUAI BELUM
SESUAI

ASPEK
SOSIOLOGIS

(SESUAI/
TIDAK)

ASPEK YURIDIS
(SESUAI/
TIDAK)

DASAR HUKUIVI
(MENGINGAT)

MEMERHI.TIKAN

Tanggal Pelaksanaan l,egal Drafting

PENGETIKAN
(SESUAI/
TIDAK)

FORMAT
(SESUAI/TIDAK)

f aIrI
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Tanda Ta:rgan

Kasubag PenyusunLegal Drafter: Nama: Jabatan;

Jabatan:
Pelaksana

Nama:
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Lamplran 3.

BORMAT IYOTA DIITAS DARI UTIT XTR.'A PEI|GUSUL

KEPADA UITIT KER.'A PEIYYUSUI

XOMISI PEMILIHAIY UMI'M I{ABUPATEIT BOLAAIIG MOITGOIIDOW
TIMUR

Alamat: Jl Trans Sularvesi Lingkar Selatan Tutuyan

Telp. Email. kab bolmongtim@kpu.go.id

NOTA DINAS

Kepada : Yth. Kepala Subbagtan

Kepala Subbagian Hukum

....t.....t.....
2027

Penting
... (.......) dokumen
Pengusulan PenJrusunan Surat Keputusan

Dari
Tembusan
Nomor
Tanggal
Sifat
Lampiran
Perihal

Dengan hormat,
Bersama ini kami sampaikan usulan penyusunan produk hukum
berupa rarcangan Surat Keputusan tentang

Mohon kirarya dapat dilakukan proses legal drafing.

Bersama ini dilampirkan: .lVaskah rancongan keputusan/ Dofiar
Inuentarisa^si Masalah (DIM)/ Na,skah Surat Keputusan gang akan
din Lbalfl
Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikal terima kasih.

Kepala Subbagian .......

Nama l,engkap Tanpa Gelar

*) coret yang tidak perlu
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Lanplran 4.

F'ORMAT TOTA DUTAS DARI IIITIT IIER^,A PEITGUAUL

XEP/U)A TIM VERITIKATOR

KOMISI PEMILIHAIII UMI'M KABUPATEI| BOLAAITG MOIIIGOITDOW
TIMUR

Alamat: Jl Trans Sulawesi Lingkar Selatan Tutuvan

Telp. Email. kab_bolmongtim@kpu.go.id

I{OTA DIITAS

Kepada : Yth. Tlm Verlflkator

Kepala Subbagian

....t.....t.....
'20'2r

Penting
...(.......) dokumen
Permlltasn VerlflLacl Kela5ratan Peraoall daa Kecesualen Output

Dari
Tembusan
Nomor
Tangga,l
Sifat
l"ampiran
Periha-l

Dengan hormat,
Bersama ini kami srmpaikan usulan rancangan Surat Keputusan
tentang untuk kiranya dapat
diverifikasi terkait kelayakan dan keadilan penugasan personil serta
kesesuaian rencana kegiatan dengan output.

Mohon kiranya dapat dilakukan verifikasi sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan.

Bersama i1i rlila6pfut1a1: Term of Refferene (Il3.R) atdu Kerangka
Aanan l{erja (I{AI{) dan Naskah Rartcangan &trat l{eputusarl beserta
lampirannya

Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikan terima kasih.

Kepala Subhagian

Nama lrngkap Tanpa Gelar
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Lamplran 5.

FORMAT ITOTA DTITAS DARI UITIT TTR^'A PEIIYUAUIT

KEPAI'A U1TIT ITER.IA PEITGUSUL

Telp.

KOMISI PEMILIHAI| UMI'U

XABUPATEIq BOLA.ING MOI{GONDOW TIMUR

Alamat: Ji Trans Sulawesi Lingkar Selatan Tutuyan

Email. kab-bohrongtili@kpu. go. id

Kepada

Dari
Tembusan
Nomor
Tanggal
Sifat
Lampiran
Perihal

ITOTA DIilAS

Yth. Kepala Subbaglau

Kepala Subbagian Hukum

/ .t....
202...

Penting
2 (dua) dokumen
Penyampalaa Hasil Legal Drafthg/Peayuruaan Surat Keputuran

Dengan hormat,
Bersama ini kami sampaikan hasil legal drafiing Surat Keputusan
tentang.

yang saudara ajukan melalui nota dinas nomor ..../..../.... Tanggal .....

Mohon kiranya dapat dilakukan pencermatan kembali sebelum
diproses lebih lanj ut. Setelah dicermati, mohon segera disampaikan
kembali kepada kami selaku Unit Keda Penyusun. Bersama ini
dilampirkan naskah roncangqn keputusan hasil legal drafring d,an

formtlir catatan ha.sit legal drafring.

Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikan tcrima kasih.

Kepala Subbagian Hukum

(Nama Lengkap Tanpa Gelar)
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Lamplran 6.
KARTU KENDALI MONITORING

KEPATUHAN TERHADAP STANDAR OPERASIONAT PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN KEPUTUSAN

Judul Surat Keputusan

Unit Ker;a Pengusul Subbagian.....
Kategori A/B/C0
Tanggal pengusulan ke Unit Kerja

Penyusun (Bag Hukum/Suhag Hukum)

I(ONTROL AKTIVITAS

NO AKTIVITAS SESUAI SOP Tanggal Paraf 2 Pihak2) Catatan

1 Pengusulan rancangan keputusan oleh

Unit Keria Penqusul dengan nota dinas

1a I Jita terkait penetapan Keputusan
Kategori B, Unit Kerja Pengusul

mengalukan Nota Dinas dg lampiran

Rancangan Keputusan kepada Tim

Verifikator untuk dilakukan veriflkasi

kelayakan dan kepatutan personil

(Lampiran 1 SOP) Setelah diveriflkasi
diteruskan kpd Unit Kerja Penyusun
(Kasubag Hukum)

1b Jika terkait dengan Keputusan Kategori
C, Unit Kerja Pengusul mengajukan Nota

Dinas dg lampiran Rancangan Keputusan

dan DllV

1c Jika merupakan usulan perubahan SK,

Unit Kerja Pengusul melampirkan
perbandingan SK lama dan Rancangan

SK Perubaharr.

2 Disposisi Kasubag Hukum kpd Kasubag
Penyusun

3 Proses legal drafting oleh staf pelaksana

dengan kord Kasubag Penyusun
.l Kasubag Hukum/Kasubag Penyusun

menyampaikan kembali rancangan

Keputusan hasil legal drafting kepada Unit
Kerja Pengusul melalui nota dinas yang

memuat permohonan untuk pencermatan
komheli crrhclanci nonnatrrraJl fl3!gpe, Pv,,YV.v, s

rancangan keputusan hasil legal drafting;

5 Unit Kerja Pengusul melakukan
pencermatan kembali dan mengirlmkan

hasil pencermatan kepada Unit Kerja
Penyusun

Telah dilakukan pencermatan

Kembali terhadap substansi

dan telah sesuailtidak sesual ')

6 Kasubag Hukum memberikan paraf dan
menyampaikan rancangan keputusan
kepada Kasubag pada unit keria

r A = Penetapan Personil/tim Pelaksana Kegiatan/Pokja, Panitia, Tim Teknis, Non Budget
B = Penetapan Personilfiim Pelaksana KeBiatan/Pokja, Panitia, Tim Teknis, dengan Budget
C = Pedoman Teknis, Petunjuk Pelaksanaan, Panduan dll selain Penetapan Personalia

"'Dua Pihak" adalah pihak yang mengajukan dan menerima dokumen
t) coret yang tidak perlu
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8

Penyusun dan Sekretaris untuk dibubuhi
paral

Sekretaris membubuhkan paraf dan

menyerahkan kepada Anggota KPU

Kabupaten (divisi terkait) untuk dibahas

dalam Rapat Pleno
a) Menetapkan rancangan

keputusan menjadi
keputusan;

b) Usulan perbaikan

substansi;
c) Pengagendaan koordinasi

dengan Lembaga/instansi

terkait;

Rapat Pleno

9 Jika lerdapat perbaikan berdasarkan saran

rapat pleno, Unit Kerja Penyusun

melakukan perbaikan sesuai hasil

pembahasan/melakukan koordinasi

dengan Lembaga lain dan menyampaikan

kepada Rapat Pleno

10

14

Tutuyan, ......, ................. 2O2..

KASUBAG UNIT KERJA PENYUSUN

Unit Kerja Kearsipan memberikan nomor
pada Keputusan KPU Kabupaten dan

menyampaikan kepada Unit Kerja

Penyusun.

11

Unit Kerja Penyusun membuat Salinan SK

dan ditandatangani Kasubag Hukum
12

13 Staf pada Subbagian Hukum mendistribusi

Salinan SK dan menyampaikan Salinan

SK kepada unit keria kearsipan

Naskah Keputusan asli didigitalisasi dan

disimpan oleh Unit Kerja Penyusun.

Analisis, Catatan dan Kesimpulan Unit Kerja Penyusun:

1 Hal-hal yang menghambat proses ini

tL.
r|^r^:r,^^ --^^^- r,^ .l^-^-
r crudr^o|l l.r u!u! 

^c 
uEpall

3. Kepatuhan terhadap baku mutu

a. Perlengkapan

b. Durasi waktu

c. Output

5. Kesimpulan Prosedur penyusunan surat keputusan ini, belum

sesuai/sesuai/sangaf sesuai dengan SOP yang telah

ditetapkan

7

Proses Paraf Koordinasi:
o Paraf sekretariat pada Rancangan

Akhir Keputusan:

a. Kasubag pada Unit Kerja Penyusun,

b. Kasubag Unit Kerja Pengusul, c.

Kasubag pada Unit Kerja Terkait

d. Sekretaris KPU Kabupaten
o Paraf anooota KPU Kabupaten

rr^r^.^- ^^a^:l-^-.^-L^,r^^ a^1,., -,,..,votdtotI trrruclr^drr ttrtIrouou uol\u rItul,u


