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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATENKARANGANYAR 


KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR 


NOMOR IS TAHUN 2022 


TENTANG 


PENETAPAN PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN UMUM 

DI L1NGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 


SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR, 


Menimbang a. 	 bahwa untuk memberikan kemudahan dan kejelasan 

aJur serta proses pelayanan umum di lingkungan 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar, 

perlu menetapkan Prosedur Standar OperasionaJ; 

h. 	 bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud pada huruf a, 	perlu menetapkan Keputusan 

Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten 

Karanganyar tentang Penetapan Prosedur Standar 

Operasional Pelayanan Umum di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar; 

Mengingat 1. 	 Undang-Undang Namar 7 Tahun 2017 tentang 

Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2017 Nomar 182, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6109); 

2. 	 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 

2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, 

Komisi Pemilihan Umum Provinsi , dan Komisi 

Pemilihan Umum Kabupaten/Kata (Benta Negara 

Republik Indonesia Tahun 2019 Nomor 320), 

sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



Menetapkan 

KESATU 

KEDUA 

dengan Peraturan Komisi PemiHhan Umum Nomor 4 

Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan 

Komisi PemHihan Umum Nomor B Tar.:un 2019 tentang 

Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum) Romis! Pemilihan 

Umum Provinsi, dan Komiai PemiHhan Umum 

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2021 Nomar 786); 

3. 	 Peraturan Komiai PemiHhan Umum Nomor 14 Tahun 

2020 len tang Tugas, rungs!, Susunan Organisasi dan 

Tata Kcrja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan 

Umum, Sekretariat Komisl PemHiha'1 Umum Provinsi, 

dan Sekretariat Komia! Pemllihan Umum 

Kabupalen/ Kota (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2020 Nomar 1236); 

4. 	 Keputusan Komisi Pemilihan Urr:um Kabupaten 

Karanganyar Nomor 13!HK03. I-Kpt/3:113/ KPU

Kab/Il/2020 tentang Penetapan Standar OperaslOr!a: 

Prosedur Layanan dan Penge!o]aan Informasi Publik di 

Lingkungan Korojsl Pemilihan Uroum Kabupaten 

Karanganyar; 

MEMUTUSKAN : 

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR TENTANG PENETAPAN 

PROSEDUR STANDAR OPERp.SIONAL PELAYANAN 

UMUM DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR 

Menetapkan Prosedur Standar OperasionaJ Pdayanan 

Umum di Lingkungan Komisi PemiUhan Urnum Kabupaten 

Karanganyar sebagaimana tcrcantum dalam Lampiran 

yang mer-upakan bagian yang tidal< terpisahkan dari 

Keputusan ini, 

Prosedur Standar Operasional sebagajmana dimaksud 

Diktum KESATU sebagai pedoman Sekretariat Komis! 

Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar dalam 

memberikan pelayanan umum kepada masyarakaL 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



::--::~ 

KETIGA Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan . 

Ditetapkan di Karanganyar 
pada tanggal ,~ April 2022 

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KAR~NGANYAR, 

ttd 

MASYKUR 

Salinan sesuai dengan aslinya 
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KAAANGANYAR 
Kepala Sub Bagian Hukum dan Sumber 

h''''''~ Manusia 

'¥Pllng Wibowo 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



;;>gung Wibowo 

LAM PI RAN 
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR 
NOMOR 15 TAHUN 2022 
TENTANG 
PENETAPAN PROSEOUR STANDAR OPERASIONAL 
PELAYANAN UMUM 01 LlNGKUNGAN KOMISI PEMILlHAN 
UMUM KABUPATEN KARANGANYAR. 

PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PELAYANAN UMUM DI L1NGKUNGAN 

KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN KARANGANYAR 

1. 	 Prosedur Standar Operasional ini dibuat untuk djlaksanakan sekretariat 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar 

2. 	 Prosedur Standar Operasional ini dibuat sebagai panduan bagi Sekretariat 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Karanganyar dalarn penerimaaIl 
kunjungan baik yang berasal dari masyarakat umum maupun instansi 

pernerintah lainnya. 

3. 	 Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan 

selama pelaksanaan Prosedur Standar Operasional ini. 

4. 	 Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai 

dilaksanakan. 

5. 	 Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan 

m~ngakibatkan Prosedur Standar Operasional ini batal seluruhnya. 

6. 	 Prosedur Standar Operasional ini berlaku pada saat ditandatangani. 

Ditetapkan di Karanganyar 
pada tanggal 1!J April 2022 

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 
KABUPATEN KARANGANYAR, 

ttd. 

MASYKUR 

Salinan sesuai dengan aslinya 
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN KARANGANYAR 


Sub Bagian Hukum dan Sumber 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



I 

DASARHUKUM 	 ======~:==========tM~-1'-u;~-g:ffl~IIKA~S~I~L~~~~~~~~~~::~====::: 


l(E;TF:RKAITANda~1s~,~~U'l'~t-M£~~==~~==============~~~======----'-------~-__--1IP~~~~~1!~~~;~~KA~~--__-'--'--"'----__--__ ---~-~~~~_:::==:::====================~ 
Standar Opcrasional Prosedur Layanan dan Pcngelolaan 111formasi Publik eli L Buku Agenda dan ATK; 
Ungkungan Komlt>! Pemilihan Umum Kabupatl;n K<:tranganyar. 2. Tamu; 

:1 ; PeraJatan Rumah Tangga; 
4. 

DAN PENDATAAN 

Disimpan dalam bentuk Hardcopy dAn Softcopy IDokumen elektronik) 

...~.~. ----'--------- 

SEKRETARIAT KOMlS[ PEMIWIAN UMUM 
KABUPATIi:N KARANOANYAR 

1. TPetulurW\ Kmnl:,;i Pemilih,m Umum Nomer -8 Tahun 2019 tentang l'ata 
Ker:jR Kcmisi PcmHihan Umum, Komisi Pemilihan Hmum rrovin~i, dan 
Komisl Pemilihan Umum KabupateujKo1B. {Berita Nc:gara RepubJik 

,fmlonesia Tahun 2019 Nomor 3201, sebagaimana telah bebt'rapa kaJi 
, diubah, lemkhir dengan Peratoran Komi,S; Pemnihan Umum Nomor 21 

Tahun 2020 tentang Perubahan Kedua atas Pcraturan Komisl PemiUhan 

,, Gmum Nomor 8 1'ahun 2019 tentaag Tata Kerja Komisi Pemilihan 
Umum, Komisi Pemilihan Umum Provin:!'Ii, dan Komisi Pernilihan tJrnutl1 

Kabupaten/ Kota; 
2:. 	 r Peratufan Komisi Pemilihan lJmum Nomor 14 Tahun 2020 tentang 

Tugas, Fungsi, Susunan Organisusi, dan Tata Kerja Sekretariat .Jcnderal 
Komi::>j j-'":>emilihM UmuID, Sckrctoriat Koml~i Pem"ilihan Umum Pt'ovjns.l, 

Nomor PSO .L1~1)gg~J P~.ngesatt~n 
! Tan.Jiktjal Ef(;'Ktii 
p;i;ahk~~· Oleh--
. 

---~++c--_---------- -----------------------------~~-----
Nama PSO I; 	 Pdayanan UniUm Dj Ungkungan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten KroanJi!:<?U1vaf 

L, Memal:tami standard protoko!er peluyanan umum: 
2. 

3, 


Memahami standard protokoJ kcscnatan; 
Memahuml shuloard administrasi penerirnaan tamu 

._r'"Lo~''''''m''.~PIil. 
: ! 	19 April 202:2,c--,---,-
; I Sekretaris Kon~isi·pcmilihan Umum 

. Kabupatc:o Kar:;mganYF.lr 

ttd. 

Masykur 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar
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BAGAN ALUR PELAYANAN UMUM 


""""'~~~, 

No 

2, 

4, 

,6, 

L1NGKUNGAN KOMISI PEMI 

'" "~" 

Pelaksanu 

Pfmpinan Pc' abat 1""'-~1--"- IIPetugus,>-._ .. 
naH1U&aJl 

(KetuaJ
i ~_ ~~,
'!'UJggou:o! 

Jpersonl
t k 't 

Sekretaris" er in 
-----_. --~ 

IAN UMUM KABUPATB:N KARANGANYAR 

,~~"" "" 

Mutu Baku 

I Keterangan
Kelengkapan \Vakiu Ontput 

Keril'{t;mgan 
tamu Kendaraan tamu

Idcntitas 

Kegtatan 

Tamll dntang diparkir dit.cmplHlemtmga/prihadj yang tersediainstansiJ Ipribadi 

i 
Tamu sterilTcml18t cud I 

tangen, Mhun dan bersih Peoerapao standar!
drul alat ! 5 menit ! serta de:teksi protoKoJ kCRchatan 

pengukur kondis( 
suhu badan kesehatunI 

~--' 

Buku {<:trou, Data tarou lruormasi iderHitau 
ATK, dokumcn 5 menit tensi dl buku serta maksud dun 
identitas tamu tarot! tuJuan tarnu 

r SebelumnYR sudah
Tamu

Ruangtamu, nlHng:3 menit mefH)ngga di 
tamu dalam kondiSlmeja dan kursl ruang tantU 
bcrsih dan rap! 

_L
-----~,~~" 

Po:sjmeja Jagat S;lksana 

Pelugas 3aksana 
m:enerima dan mengarahkan 
tamu tmluk cud tangan ke 
temp,"lt yung tcrr;e'din seI1a 
mdakuk<.'l.,n cek suh'll mbuh 

Petuga::; SakMnu 
kepninun serlu 

meminLa lamu uowk meng::sl 
!Juku tan::u dan meoyerahkan 
idcntita8. (KTP) 

Petugas 
tam') 

mCl1uJu roall!? tamu 

Saksa!l£\ 
ontuk 

Visitor I 
Tamu 

+,~"",i. 

menuju 

<> 

,,,-'--~', 

v 

j 

JugUL 

Saksana 


jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar



No 

C-,., 

I 
I 
I 5 

1-' 
I 
I 6 

i
L~-, 
. 

7, 

, -~,-,--------,-,-,-~-

Pelaksana __'~~~. 'IMUlu Baku 
--'--T~'~~'~~ '--" 

Pimpinan i 
Pejabat/ IKegiatan VisitorJ l Jagat Petngas (Ketuul 
per$Onil ' Kelengkapan waktu Output 

I _ Tamu ~a_ksana Lramusaiils~.I~~~~:!'L I tcrkait 
--,,---,IPetugas ,Jagat Saksana 1, , -t 

~---

f,L Diterirnanya ~.aP{)ron
mclaporkan kedatangan tamu laporan/ 
k~pada pimpinan {Ketua informasi t~u 
dan/atau Anggota rlan/ato.u 

pimpinan 

pcrlengkapan 

kedatangallAlalSekre.taris" melipUli identitas, 5 menit tame; langsungkomunikaslmaksud dan tujuun tamu b. Infonnasi melalUi. 
s(:rta menginformasikan jumlah komuIadanya kunjungan lamu telah Ltamu,

p~eE3!d~_~tuBaS pr~m}~§il_. __I 

Petugus PranlusHji Ii jamuan 
Tersedianya 

untuk 
l Jarnlli'lTJ

PeraJatan ILmcnyiapkan dan menYFljikan 5 menit t berupaRurnah Tallgga i tamu I snack, tllnjamuall tamn 

I Pimpinan {Ketua danjatau 
Angt;ot<'l danj ntau SckrHarisj Keputusl!,n 
rnemutu.skan bers('dia utau 
tidal,.:; l>ersedia menemui Lama Alat 10 menjt Iuntuk . 

komunikasi menemU1 ataLJ terk:::ut 

j:x:]auat!pc;rsonil ft:rkair yang 

atau dapat mcnunjuk 

tidttk menemui 

ditugilSk(nl upluk rnnw:mui 
 tam\] 
turnu --...__ . 

Pertemuan 
Ketua 
dan!at<:tuKettia dLUtjatthl Sehetarl$ 

Ruung tamu, Sekretaxis terkalt
dan/[(tau pejub.al/personil 

dan dan/utaH
terkait yang d£tunJuk, 

pejabatj kegiatanmencrim8 tamu d1 ruang 
ta[nnya personil tcrkall talTIn

t{UtlH 
dcngul1 tamu lflporan. 

-----~-.---

Ketenmgan 

- \ 
- . dan! 

mformasi kedatangan , 
dapat. i 

rhlakukan secara I 
atau 
slut! 

1lkasi I 

.trsedia 

I 
I 

tamu dapnt j 
mmUHl, 

! 

~-.~, ..._-, ..~-

! 
Pimpinan da""t I 
mermnjuk 

y"mg 
ditugaskan untuk 
m{;n(:mui tamo 

Pcjabat I pers(mll 
do-pal 

mendokumentasikan 
pcnerimaan 

scbagm 

L.. 
I 
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--

iii 

"" ----r--~---

JO. 

L-_.. 


11" 
, 

Keg) 

Petugas J?ga: 
mengem b.."1likan 
identitas tamu dan mcngulUr 

linlus kendaraan 

meninggalkan kdnto_,__ 

I	'l'amu mcninggalkan 
Petu"as Pramus8J"j 

, 1:> 
i mMni:x'N'Rkan ruang ta"tt.l 

. __.. 

-8· 

PeLaksana 

Pejabatj 
persollil 

._"_." ~---

f-
I

Saksana ' 
doku men 

tB.nlU 

Jagat 
Sakfl31'Hl 

Pimpioan 
Petugas {Ketua! 

PramuMji Anggota/ 
_sekre,tari.L

1
J

kuntor CJ 
. __."" _L.....____. .L_.". 

------_._-
Mutu Baku 

.--~~~~ ------~~~ ~1 

Ketenmgan 

. 	PetUguB JagHl I 
i Suksana 

mcnginfoTmasikan 
kCP:VJ.:f Petugas 
Pramusaj.i bahwa 
tamu smlah 
(neninggalkan kantor 

Kelcngkapan 

Dokumen 
identitas 

t.$lnu, 
pcralaUUl 

mengatur lalu 
Hotas 

P Jcd.a 
_~~~~. n

rUHIM.ll 

waktu 

2 menit. 

5 mcnit 

.'5 rnenit 

Output 

Selesainya 
I p~nerimaan. 

tamu 

kendaraan 
lamu 
mcninggalkan 
k.mlDf 

Ruang Lamu 
bersih 

jdih.kpu.go.id/jateng/karanganyar
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