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DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
1
1 |Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Memiliki Kemampuan dan Pengetahuan dalam Pengelolaan
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 35 Tahun Penataan DAPIL dan Penghitungan Alokasi Kursi Anggota
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional DPRD Kabupaten Manggarai Barat
Prosedur Administrasi Pemerintahan
2 |Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia 2 |Memiliki kemampuan untuk menggunakan Komputer
Nomor 14 Tahun 2020 Tentang Tugas, Fungsi, Susunan 3 [Memiliki kemampuan untuk menggunakan Aplikasi SIDAPIL
Organisasi, dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Komisi
Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum 4 | Memiliki Kemampuan untuk Mengarsipkan Dokumen Hard
Kabupaten/Kota dan Soft
3 |Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia
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
4 |Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia
Nomor 8 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan
Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata
Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan
Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota
5 [Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum
6 |Draf PKPU tentang Penataan Daerah Pemilihan dan Alokasi
Kursi Anggota DPR, DPRD Provinsi, Dan DPRD Kab/Kota
dalam Pemilu Tahun 2024
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
Laptop, Ruangan Kerja, Ruangan Sosialisasi uji Publik, Daftar
Hadir, Notulensi, Sound System, ID Card Peserta sosialisasi
1 |Standar Operasional Prosedur Surat Masuk 1 |uji publik,Materi Simulasi Penataan DAPIL dan alokasi Kursi,
Undangan, Laman KPU Kabupten manggarai Barat untuk
Pengumuman
Keputusan KPU RI tentang Penetapan DAK2, Data wilayah
2 |Standar Operasional Prosedur Surat Keluar 2 |Administrasi Kabupaten Manggarai Barat dan Peta Wilayah
Kabupaten Manggarai Barat
Draf Rancangan Usulan Penataan Dapil dan Alokasi Kursi
3 |Standar Operasional Prosedur Rapat Pleno 3 |berdasarkan penetapan jumlah Penduduk dan jumlah kursi
anggota DPRD Kabupaten Manggarai Barat
Standar Operasional Prosedur Pokja Penataan DAPIL dan
4 |Penghitungan Alokasi Kursi Anggota DPRD Kabupaten
Manggarai Barat
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila Standar Operasional Prosedur tidak dilaksanakan, Semua Dokumen yang dihasilkan dari SOP ini waijib
maka berpengaruh terhadap kinerja organisasi diarsipkan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




SDM _dan

PESERTA KPU POKJA Kasubag Teknis|
PEMILU KABUPAT | PENATAA Penyslangaeas
TAHAPAN KEGIATAN N DAPIL n Pemilu KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAN
DAN MENDAGRI KPU EN Sekretaris 2 STAF
STAKEHO manGGAR| DAPIL & -
LDERS Al BARAT | ALOKASI Hubungan
KURSI Masyarakat
2 3 4 [] T 8 9 1 12 3 4 15 16
Penyerahan Keputusan Dokumen DAK2, Datal Tersedlanyan
Penetapan DAK2 dan Wilayah Administrasi dan| DAK2, Data
Peta Wilayah secara Peta Wilayah Kabupaten Wilayah
Berjenjang (dari yang  diterima  dari Administrasi
Mendagri ke KPU, KPU Kemendagri ke KPU dan Peta
ke KPU Provinsl dan KPU Melalui  KPU  Provinsi| 14 Oktober 2022 |Wilayah
Pravinsi ke KPU NTT |Kabupaten
Kabupaten/Kota) Manggaral
Barat sebagai
Dasar Penataan
DAPIL &
Rapat Pleno| Laptop, Ruangan Rapat, | 4-6 November 2022 | Terbentuknya
Pembentukan Tim Daftar Hadir, Undangan TIM POKJA
POKJA Penataan DAPIL Rapat Pleno,Dokumen untuk
dan Penghitungan DAK2 Kabupaten merencanakan
Alokasi Kursi Anggota| Manggarai Barat, Data dan
DPRD Kabu Wilayah Administrasi dan melaksanakan
Manggarai Barat (D Peta Wilayah Penyusunan
Sumber  (DAK2 Administrasi, Risalah Rancangan
Keputusan  KPU Rapat Pleno Usulan
Tentang Penetapan| Penataan
Jumlah  Kursi  untuk DAPIL &
Kabupaten  Manggarai Penghitungan
Barat) Alokasi Kursi
Pemilu 2024
Penyusunan rancangan UU Nomor 07 Tahun| Tersedianya
usulan penataan Dapil dan 2017 , PKPU tentang| Rancangan
Alokasi Kursi berdasarkan Penataan DAPIL & Penataan
penetapan jumlah MWRD Kursl  Anggotaj ZA:I'I;AKW
Penduduk dan jumiah kursi g ol
anggots CPRD Keputusan KPU tontang| ® No¥ 2022-26 NV anggorm pPRD
Kabupsten/Kots Penetapan Jumiah Kabupaten
Penduduk, Data Wilayah|
Administrasi, Peta) Barat untuk
Wilayah Laptop, LCD, diumumkan




PESERTA KPU POKJA Kasubag Teknis
PEMILU KkaBupaT | PENATAA Penyelenggaraa
TAHAPAN KEGIATAN N DAPIL n Pemilu, KELENGKAPAN WAKTU OuTPUT KETERANGAN
DAN MENDAGRI EN DAPIL & s STAF
STAKEHO MANGGAR i
LDERS Al BARAT ALOKASI Hubungan
KURSI Masyarakat

a. menetapkan BPPd; Berita Acara Hasil Rapat] Tersusunnya

b. menghitung alokasi kursi Pieno, Rancangan| Rancangan

untuk setiap kecamatan; Keputusan KPU| Penataan

. menggabungkan atau Kabupaten  Manggarai DAPIL dan

memecah kecamatan untuk| Barat, Laptop, Ruangan Alokasi Kursi

membentuk suatu Dapil Rapat, Sound, Dafar Anggota DPRD

dengan memperhatikan Hadir, Undangan. Kab. Manggarai

hasil penghitungan alokasi Barat untuk

kursi per kecamatan dsampalican ke
Peserta Uji

sebagaimana dimaksud Publik

dalam huruf b dan prinsip

paexamn Dol 6 Ny-26 Nov 2022

sebagaimana dimaksud

dalam

Pasal 2;

d. menghitung Alokasi Kursi

setiap Dapll dengan

memedomani ketentuan

Alokasi Kursi sebagaimana

dimaksud dalam Pasal 9 10;

e. menjumiahkan Alokasi

Kursi seluruh Dapil hasil

penghitungan sebagaimana

Alemabirsiel dalnom bossich

Pengumuman rancangan Dokumen  Rancangan Untuk

usulan penataan Dapil dan Usulan, Pengumuman, Mendapatkan

Alokasi Kursi berdasarkan Laptop/Komputer, SDM Masukan dan

penetapan jumlah Tanggapan

Penduduk dan jumlah kursi - Masyarakat

anggota DPRD 27 Nov 2022-3 Des

Kabupaten/Kota mendapat 2022

Masukan dan Tanggapan

Dari Masyarakat




Tahap 3

penataan Dapil

dan Alokasi Kursi, dan|
menyampaikan  kepadal
KPU

melalul KPU Provinsi

Penyusunan Rlnw‘.lll:::-

PESERTA KPU POKJA Kasubag Teknis
PEMILU KPU  |kaBupar | PENATAA
TAHAPAN KEGIATAN N DAPIL n Pemilu, KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN MENDAGRI KPU PROVINSI |EN STAF
STAKEHO NTT  |mancgar| DAPIL& Partisipasi dan
LDERS A BARAT | ALOKASI SRS
KURSI Masyarakat
Untuk menjadi
Bahan
pelaksanaan Uji
Publik
27 Nov 2022-10
Masukan dan Tanggapan
Masyarakat terhadap Des 2022
Rancangan usulan
DAPIL dan Alokasi
Kursi Anggota DPRD
!KahuEtm Manggaral Barat| Surat Secara Tertulis dilenghf
Penyusunan Materi| UU Nomor 07 Tahun B8-10 November |Tersedianya
i 2017 , PKPU tentang 2022 Materi Untuk
DAPIL dan Penghitungan Penataan DAPIL & Pelaksanaan
Alokasi  Kursi Anggotal Alokasi Kursi Anggota Uji Publik
DPRD DPRD Kabupaten/Kota, termasuk
Manggarai Keputusan KPU tentang Penylapan
[Menyiapkan KAK, RAB Jumlah Alokasi Kursi Kerangka
|Undangan, Daftar h Anggota DPRD Acuan Kerja,
untuk Pelaksanaan Uji Kabupaten/Kota, DAK2, Rincian
Publik Data Wilayah Anggaran
Administrasi dan Peta Biaya, Daftar
Wilayah Administrasi, Hadir Keglatan
Laptop, LCD, SDM Uji Publik
Pelaksanaan Uji Publik Laptop, Ruangan Rapat, 11-Nov-22 Tersedianya
Tahap 1 untuk| Daftar Hadir, 1D Card Draf Usulan
Penyusunan  penataan| untuk Panitia dan Penataan
Dapil Undangan Dokumen DAPIL DAN
dan Alokasi Kursi, dan| DAK2 Kabupaten Alokasi Kursi
menyampaikan kepada| | Manggarai Barat, Data Anggota DPRD
KPU Wilayah Administrasl dan Kabupaten
melalui KPU Provinsi Peta Wilayah Manggarai
Administrasi, Materi Barat untuk
untuk untuk peserta Uji pemilu tahun
Publik, Kamera 2024
Pelaksanaan Uji Publik] Dokumentasi, Daftar 12-Nov-22
Tahap 2 untuk| Seluruh DAPIL dan
Penyusunan  penataan Alokasi Kursl Anggota
Dapil DPRD Kabupaten
dan Alokasi Kursi, dan) Manggaral Barat
menyampaikan  kepada
KPU
malalis KD Drosingi
Pelaksanaan Uji Publik] — 13 Desember 2022




PESERT, POKJA Kasubag Teknis|
PN KaBuPAT | PENATAA
NO | TAHAPAN KEGIATAN N DAPIL n Pemilu, KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
DAN MENDAGRI KPU EN DAPIL & dan STAF
STAKEHO MANGGAR| b
LDERS Al BARAT | ALOKASI Hubungan
KURSI Masyarakat
Povttsoen K 12des2022- 14 | Terseds
KPU Kabupaten| Draf  Usulan)
Manggarai Barat dan Penataan
Salinan Berita Acara DAPIL &
Alokasi  Kursi
10 |Usulan Penataan DAPIL| Kabupaten
& Alokasi Kursi Manggaral
Kabupaten  Manggaral Barat  Pemily
Barat Pemilu 2024 2024 ke KPU
melalui  KPU
P Laptop, SDM, Dokumen | 12 des 2022- 14 | T
SIDAPIL Operator| Rancangan Usulan Des 2022 Daftar Seluruh
SIDAPIL ] Penataan DAPIL & DAPIL dan
Alokasi Kursi Alokasi Kursi
Aanggota
" DPRD
Kabupaten
Manggarai
Barat pada
Sinapl
Penyampaian Draf Usulan Penataan

3 Des - 15 Des 2024 Tersampainya

DAPIL & Alokasi Kursi Rancangan
Penataan  DAPIL & Anggota DPRD Usulan
Alokasi Kursi Anggotal Kabupaten Manggarai Penataan
DPRD Kabupaten Barat Hasll Uji Pulik DAPIL dan
Manggarai Barat da (Hard & Soff) Alokasi Kursi
KPU Kabu Anggota DPRD
12 |Manggarai Barat ke Kabupaten
KPU Provinsi (Hard dan Manggaral
Saft) o Barat Pemilu
2024 ke KPU
Prov
Menyampaian Keputusan Keputusan KPU RI 1 Januari 2023-8 | Tersampainya
KPU tentang Penataan tentang Penetapan feb 2023 Informasi ke
DAPIL & Alokasi Kursi A DAPIL dan Alokasi Kursi peserta Pemilu
Anggota DPRD Pemilu 2024 tentang
13 |Kabupaten Manggarai Keputusan
Barat Pemilu 2024 Penatapan
kepada Peserta Pemilu DAPIL dan
Alokasi Kursi




PENGESAHAN

Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian sebagaimana struktur
organisasi yang telah ditetapkan

Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/ revisi dapat dilakukan selama pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur ini.

Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan mengakibatkan Standar
Operasional Prosedur ini batal seluruhnya.

Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Penataan DAPIL & Jumlah Alokasi Kursi Anggota
DPRD Kabupaten Manggarai Barat, maka Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak
berlaku.

Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Labuan Bajo
pada tanggal 6 Maret 2022
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