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NOMOR SOP

T Tohun 2022

Tanggal
Pembuatan

6 Maret 2023

Tanggal
Revisi

Tanggal
Efektif

6 Maret 2023

Disahkan
Oleh

NAMA SOP

Penatausahaan ‘Surat Masuk

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Undang-undang Nomor 43 Tahun
2009

tentang Kearsipan

2.

3.

Undang-undang Nomor 7 tahun 2017
tentang Pemilihan Umum

Peraturan Pemerintah 28 tahun 2012
tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan

Peraturan Kepala Arsip nasional
Republik Indonesia Nomor 19 Tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan
Klasifikasi Arsip

Peraturan komisi Pemilihan Umum
Republik Indonesia Nomor 17 Tahun
2015 tentang Tata Naskah Dinas
Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi/Komisi
Independen Pemilihan aceh dan
Komisi Pemilihan Umum/Komisi
Independen Pemilihan
Kabupaten/kota

Peraturan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 8 tahun 2019 tentang Tata
Kerja Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan
Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/kota, sebagaimana telah
diubah dengan Peraturan Komisi
Pemilihan Umum republic Indonesia
Nomor 21 tahun 2020 tentang
Perubahan kedua atas peraturan
Komisi Pemilhan Umum Nomor 8
Tahun 2019 Tentang Tata Kerja
Komisi Pemilihan Umum

Peraturan Komisi Pemilihan Umum
Republik Indonesia Nomor 14 Tahun

SRR GEEIRE

S1 dan DIII

Pejabat yang Berwenang/sesuai Tupoksi
Teliti, berintegritas dan tepat waktu
Bertanggung jawab




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

8. Keputusan Komisi Pemilihan Umum
Republik Indonesia Nomor
929/HK.03.1-Kpt/04/KPU/V /2019
Tentang Kode Klarifikasi Arsip dan
Pengkodean Naskah Dinas di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum
Republik Indonesia, Komisi Pemilihan
Umum Provinsi/Komisi Independen
Pemilihan aceh dan Komisi Pemilihan
Umum/Komisi Independen Pemilihan
Kabupaten/kota

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

N

w8 il b

PSO Sub Bagian Teknis Penyelenggara
Pemilu

PSO Sub Bagian Partisipasi dan
Hubungan Masyarakat

PSO Sub Bagian Hukum

PSO Sub Bagian Keuangan

PSO Sub Bagian Perencanaan

PSO Sub Bagian Data dan Informasi

PSO Sub Bagian SDM

1. Komputer
2. Alat Tulis Kantor
3. Buku administrasi Pengadaan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka
Hak Pegawai tidak cepat terselesaikan

Sub Bagian Umum dan logistik
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