
SALINAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LANDAK

KEPUTUSAN SEKRBTARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

NOMOR | 20 /HK.O3.2 I 6108 I 2O2L

TENTANG

PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PENGELOLAAN DOKUMENTASI

DAN INFORMASI HUKUM DI LINGKUNGAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK,

Menimbang bahwa untuk melaksanakan Keputusan Komisi Pemilihan

Umum Nomor 533/HK.O4-Kpt/03/KPU/XIl2O2O tentang

Pedoman Pengelolaan Dokumentasi dan Informasi Hukum di

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan

Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten / Kota, maka perlu dibuat Prosedur Standar

Operasional Pengelolaan Dokumentasi dan Informasi Hukum

di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak.

Mengingat Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Penetapan

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor

I Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubernur, Bupati dan

Walikota Menjadi Undang-Undang (kmbaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2Ol5 Nomor 23, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5656)

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan

Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2020 tentang Penetapan

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor

2 Tahun 2020 tentang Perubahan Ketiga Atas Undang-

Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Penetapan

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor

1 ...

1

https://jdih.kpu.go.id/kalbar/landak/



-2

1 Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubernur, Bupati dan

Wdikota Menjadi Undang-Undang (kmbaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 193, Tambahan

lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6547);

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2Ol7 tentang Pemilihan

Umum (l..embaran Negara Republik Indonesia Tahun

2017 Nomor 182, Tambahan I€mbaran Negara Republik

Indonesia Nomor 6109);

3. Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang

Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional;

4. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia

Nomor 08 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan

Dokumentasi dan Informasi;

5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019

tentang Tata Keda Komisi Pemilihan Umum, Komisi

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2019 Nomor 320) sebagaimana telah beberapa kali

diubah terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan

Umum Nomor 4 Tahun 2021 tentang Perubahan Ketiga

Atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2O19 tentang Tata Kery'a Komisi Pemilihan Umum, Komisi

Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/ Kota (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2021 Nomor 786);

6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun

2O2O tentang T\rgas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan

Tata Ke{a Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten / Kota

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O2O Nomor

1236l.;

7. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 533/HK.04-

Kpt/O3/IGU/K/2O2O tentang Pedoman Pengelolaan

Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum

Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten / Kota.

Memperhatikan . ..

https://jdih.kpu.go.id/kalbar/landak/
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KEDUA

KETIGA

Salinan sesuai dengan aslinya

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAB N LANDAK

knsue KUM,

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak

Nomor 14 /TIK.OI /6108 /2021 tentang Perubahan Atas

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten t^andat<

Nomor 5/TIK.Ol-Kpt/6l08/KPU-Kab/lll2O2l tentang

Pembentukan Tim Pembina dan Tim Teknis Jaringan

Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten L"andak.

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

LANDAK TENTANG PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL

PENGETOLAAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM DI

LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

LANDAK

Menetapkan Prosedur Standar Operasional Pengelolaan

Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Landak.

Menetapkan Prosedur Standar Operasional seperti yang

tercantum dalam Diktum KESATU sebagaimana terlampir

datam Lampiran Keputusan ini :

a. Prosedur Standar Operasional Penyusunan Keputusan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak;

b. Prosedur Standar Operasional Penyusunan Keputusan

Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten la.ndak;

dan

c. Prosedur Standar Operasional Pengunggahan Produk

Hukum Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak.

Keputusan ini muLai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Ngabang

pada tanggal 5 Oktober 2021

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN LANDAK,

Memperhatikan

Menetapkan

KESATU
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PROSEDUR STANDAR OPERASIONAT PENYUSUNAN

KEPUTUSAI{ KOMISI PEMII.IHAN UMUM KABUPATEAI I.ANDAX

NO
TAHAPAI{ DAN

AKnVnAS

PEI.AKSANA MUTU BUKU

SUB AAGIAN
STAF

PETAXSAI{A

I(ASUgBAG

HUKUM
I(ELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Usulan Draft SK, data

dukung s€rta

surat penSantar

2 Melakukan register

koreksi ---l 5 menit
oraft SK

berkoreksi

Mendisposisi draft
Keputusan untuk
dikoreksi

3 -t
Lembar

disposisi
15 menit Memo

4 Melakukan ko.eksi sK

dan ditandaidengan
paraf

4 AT(, Draft S( 3 hari
Draft SK

bprkorptsi

Penelitian dan
pengkajian terhadap
substansi dan materi

Yang akan ditetapkan
dalam SK KPU Kabupaten

Landak

5
AT(, Draft SK

be.koreksi
3 hari

Draft SK

berkoreksi

6 Melakukan perbaikan

hasilkoreksi --t
Draft SK

berkoreksi
l jam

Oiaf SK telah

diperbaiki

1 Memeriksa dan meneliti
kembali hasil draft SK --l Drat SK telah

diperbaiki
l jam Draft Sx siap

ditetapkan

8 Paraf koordinasi peiabat
yanS membidangi

Draft SK diparaf
ftsubbaS &
(etua oivisi

Hukum

5 menit
Draft S(
berpalaf

koordlnasi

9 Penetapan Keputusan Draf Sx

berparaf
koordinasi

t hari
SK

ditandatangani

10 Pemberian Nomor dan

tangtalXeputusan 10
SX telah

ditandatanSani
l menit

Sk siap

diserahkan

11 Penyerahan Sk dengan

tanda terima L- 5 menit Penyerahan SK

L2 Pembuatan Salinan SK

dan arsip t2 ATK 3 jam Salinan dan

arsip

13 PenSunggahan
(eputusan pada laman

JOIH KPU Rldan Laman

.lOlH KPU (abupaten

Landak

KOMISONER

Buku redstrari

3

5

I

_l
SK Penetapan

___l

L
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PROSEDUR STANOAR OPERASIONAI PEI{YUSUNAI{

XEruTUSAN SEI(RETARIS KOMISI PEMIIIHAN UMUM KABUPATEN tAI{DAK

f{o
TAHAPAN DAN

AKTIV]TAS

PEI.A$ARA MUTU BUKU

SUB BAGIAN STAF
XASUEBAG

HUXUM
KEITI{GKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Usulan Draft S( data

dukunt serta

surat pentantar

2 Melakukan reSister

koreksi 2 Buku retistrasi 5 menit
Draft SK

b€rkoreksi

3 Mendisposisi draft
Keputusan untuk
dikoreki

Lembal

disposisi
10 menit

4 Melakukan koreksi SK

dan ditandaidengan
paraf

ATK, Draft SK t hari
Draft SK

berkoreksi

5 Penelitian dan
pen8kaiian terhadap
substansidan materi
yanS akan ditetapkan
dalam SK Sekreta.is KPU

kbupaten t ndak

5
ATK, oraft SK

berkoreksi
t hari

Draft S(
berkoreksi

5 Melakukan perbaikan

hasilkoreksi
Draft SK

berkorelsi
I jam Draf Sx t€lah

diperbaiki

7 Memeriksa dan meneliti
kembali hasil draft Sx -l

Draf SK telah

dip€rbaiki
l jam Draft SX siap

diter.pkan

8 Paraf koordinasi pejabat
yanS membidanSi D.aft SK dipa,af

Kasubbag
5 menit

Draft SK

berparaf
koordinasi

9 Penetapan Keputusan DrafSK

berparaf
koodinasi

1 jam SK

dita.ldatangani

10 Pemberian nomor dan

tanttalKeputusan 10 I SK telah
ditandatangani

l menit
SK siap

diserahkan

11 Penyerahan SK denSan

tanda te.ima L- 11 SK Penetapan 5 menit Penyerahan S(

12 Pembuatao Salinan SK

dan arsip ATK l jam
salinan dan

arsip

SEKRETARs

-_l

L-

I
6

L-

__l
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