SALINAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LANDAK

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

NOMOR : 20/HK.03.2/6108/2021
TENTANG

PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PENGELOLAAN DOKUMENTASI

DAN INFORMASI HUKUM DI LINGKUNGAN
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK,

Menimbang

Mengingat

bahwa untuk melaksanakan Keputusan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 533/HK.04-Kpt/03/KPU/XI/2020 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.

1. 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 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 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 1 Tahun 2015 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor

; [
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1 Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubefnur, Bupati dan
Walikota Menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 193, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6547);
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2017 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6109);

Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang
Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional,
Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia
Nomor 08 Tahun 2019 tentang Standar Pengelolaan
Dokumentasi dan Informasi;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019
tentang Tata Kerja 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
2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 786);

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
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
1236);

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 533/HK.04-
Kpt/03/KPU/X1/2020 tentang Pedoman Pengelolaan
Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan
Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum

Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

Memperhatikan ...
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Memperhatikan

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

o «

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak
Nomor 14/TIK.01/6108/2021 tentang Perubahan Atas
Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Landak
Nomor 5/TIK.01-Kpt/6108/KPU-Kab/II/2021 tentang
Pembentukan Tim Pembina dan Tim Teknis Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten Landak.

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

LANDAK TENTANG PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL

PENGELOLAAN 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

dalam 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 Landak;
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,

Salinan sesuai dengan aslinya

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN LANDAK

_KASUBB

(G HUKUM,

RUSYDI

ttd.

TITIN ADRIANA
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PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PENYUSUNAN
KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

PELAKSANA MUTU BUKU
NO TAHAPAN DAN
AKTIVITAS STAF KASUBBAG
SUB BAGIAN PE A HUKUM KOMISONER | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 JUsulan Draft K, data
1 > 1 dukung serta
surat pengantar
’ kMo‘::::sl:kan e Buku registrasi 5 menit e
2 . 8’ berkoreksi
3 [Mendisposisi draft
Keputusan untuk 3 I..emba.r‘ 15 menit Memo
dikoreksi disposisi
4 |Melakukan koreksi SK
dan ditandai dengan a ATK, Draft SK 3 hari Draft SK
paraf berkoreksi
5 |Penelitian dan
pengkajian terhadap
substansi dan materi 5 ATK, Draft SK 3 hari Draft SK
yang akan ditetapkan 5 > 5 5 berkoreksi berkoreksi
dalam SK KPU Kabupaten
Landak
6 |Melakukan perbaikan
hasit korakel 6 Draft SK 1jam Draf SK telah
berkoreksi diperbaiki
7 [Memeriksa dan meneliti )
kembali hasil draft SK 5 Dref SK talsh 1jam Oraft SK siap
diperbaiki ditetapkan
8 |Paraf koordinasi pejabat Draft SK diparaf
yang membidangi 8 8 Kasubbag & Draft SK
o 5 menit berparaf
Ketua Divisi 2
koordinasi
Hukum
9 |Penetapan Keputusan Draf SK sk
9 berparaf 1 hari . .
= ditandatangani
koordinasi
10 Pembe:'ian Nomor dan SK telah L menit SK siap
e 10 ditandatangani diserahkan
11 [Penyerahan SK dengan
tanda terima )| 11 I SK Penetapan S menit Penyerahan SK
12 |Pembuatan Salinan SK )
dan arsip 12 12 ATK 3jam Sallnar? dan
arsip
13 [Pengunggahan

Keputusan pada laman
JDIH KPU Rl dan Laman
JDIH KPU Kabupaten
Landak

{ =]
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PROSEDUR STANDAR OPERASIONAL PENYUSUNAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LANDAK

PELAKSANA MUTU BUKU
TAHAPAN DAN
NO
AKTIVITAS KASUBBAG
SUB BAGIAN STAF HUKUM SEKRETARIS | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Usulan Draft SK, data
1 dukung serta
surat pengantar
2 Melakt-:kan register T - Draft SK
koreksi r 2 e berkoreksi
3 |Mendisposisi draft
Keputusan untuk 3 L.emba‘r. 10 menit Memo
dikoreksi disposisi
4 |Melakukan koreksi 5K - 2
dan ditandai dengan a ATK, Draft SK 2 ot Draft SK ’
paraf berkoreksi
5 |Penelitian dan
pengkajian terhadap
substansi dan materi 5 ATK, Draft SK 1 hari Draft SK
yang akan ditetapkan 5 berkoreksi berkoreksi
dalam SK Sekretaris KPU
Kabupaten Landak
6 |Melakuk baik:
ha‘:iT kl;r::s:)er akan Draft SK i Draf SK telah
6 berkoreksi } diperbaiki
- e _ AV
1 kMez"I‘)::k:::i’Ia;:f‘te;: - - Draf SK telah po— Draft SK siap
diperbaiki } ditetapkan
8 |Paraf koordinasi pejabat ) Draft SK
yang membidangi 8 8 DA 9% Spara 5 menit berparaf
Kasubbag si
koordinasi
9 |Penetapan Keputusan Draf SK
berparaf 1jam -
9 rp‘ i ) ditandatangani
koordinasi
10 {Pemberian nomor dan SK telah — SK siap
tanggal Keputusan 10 ditandatangani diserahkan
11 |Penyerahan SK dengan )
taridaterima 11 SK Penetapan S menit Penyerahan SK
12 |Pembuatan Salinan SK Sab 3
dan arsip 12 ATK 1jam 3 mar-l an
arsip
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