














Sesuai 

Tidak Sesuai 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN DOKUMEN DIGITAL TERPUSAT 
DI LINGKUNGAN KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KABUPATEN PIDIE JAYA 

 

NO URAIAN PROSEDUR 

PELAKSANA MUTU BAKU 

STAF KASUBBAG SEKRETARIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 4 5 6 7 8 9 

1 
Menerima dan membuat 

dokumen digital 

   Dokumen yang telah 
ditanda tangani dan 

stempel, Komputer, 
serta Scanner  

20 Menit 
Dokumen digital 

tersedia 

2 
Memeriksa kelengkapan dan 
kesesuaian dokumen yang 
akan diinput 

   

Dokumen digital 
yang akan diunggah 

15 Menit 
Dokumen digital 

tervalidasi 

3 
Memberikan nama dokumen 
sesuai standar penamaan 
dokumen 

   

Standar penamaan 
dokumen 

5 Menit 
Dokumen 
lengkap 

4 

Mengunggah dokumen ke 
folder Google Drive sesuai 
subbagian dan klasifikasi 
dokumen 

   
Dokumen digital dan 

Google Drive 
10 Menit 

Dokumen 

tersimpan pada 
Google Drive 

5 
Mengatur dan memverifikasi 
hak akses pengguna 

   
Sistem hak akses 

Google Drive 
10 Menit 

Hak akses 
terkendali 

6 

Melakukan penginputan 

metadata dokumen ke dalam 
katalog dokumen berbasis 
Google Sheets 

   

Google Sheets dan 
tautan dokumen 

5 Menit 
Data katalog 

dokumen 
terinput 
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Melakukan pemeriksaan 
kesesuaian antara dokumen 

yang diunggah dengan data 
katalog yang telah diinput 

   

Dokumen dan 

katalog dokumen 
10 Menit Data terverifikasi 

8 

Memberikan koreksi apabila 

ditemukan kesalahan dalam 
penamaan, penyimpanan, 
atau penginputan katalog 
dokumen. 

  

 
Dokumen dan 

Katalog dokumen 
10 Menit 

Catatan 
perbaikan 

9 
Melakukan perbaikan sesuai 
hasil verifikasi 

  

 Catatan perbaikan 10 Menit 
Data dan 

dokumen sesuai 
ketentuan 

10 

Melakukan monitoring dan 
evaluasi pelaksanaan 
pengelolaan dokumen digital 
secara berkala 

   
Laporan pengelolaan 

dokumen 
30 Menit 

Hasil monitoring 
dan evaluasi 

11 

Memberikan arahan dan 

tindak lanjut atas hasil 
monitoring dan evaluasi. 

   

Hasil monitoring dan 
evaluasi 

15 Menit 
Arahan tindak 

lanjut 

12 

Dokumen digital tersimpan 
secara terpusat sesuai SOP 

dan dapat diakses sesuai 
kewenangan pengguna 

   

Dokumen digital dan 

katalog dokumen 

Berkelanj

utan 

Pengelolaan 
dokumen digital 

terpusat 

 
Keterangan simbol dalam Flowchart: 

1. Simbol kapsul/Terminator (         ) untuk mendiskripsikan kegiatan mulai dan berakhir; 

2. Simbol kotak/Process (        ) untuk mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi; 
3. Simbol belah ketupat/Decision (      ) untuk mendiskripsikan kegiatan pengambilan Keputusan; 
4. Simbol anak panah /Arrow (     ) untuk mendiskripsikan kegiatan (arah proses kegiatan); 

5. Simbol segilima/Off-page connector (     ) untuk mendeskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda halaman.
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Standarisasi Penamaan Dokumen Digital di KIP Kabupaten Pidie Jaya 

A. Tujuan 

1. Memudahkan pencarian dan penelusuran dokumen digital. 

2. Mencegah duplikasi dan kesalahan versi dokumen. 

3. Mendukung pengelolaan arsip digital terpusat secara efektif dan akuntabel. 

4. Menyamakan pola penamaan dokumen di seluruh subbagian. 

 

B. Format Umum Penamaan Dokumen 

Menggunakan pola: Kode Subbagian_Tahun_Uraian Singkat 

Keterangan: 

Unsur Keterangan Contoh 

Kode 

Subbagian 

Kode unit kerja pengelola dokumen DATIN, LOG 

Tahun Tahun dokumen diterbitkan 2025, 2024 

Uraian Singkat Isi atau nama kegiatan/dokumen 
secara ringkas tanpa spasi 
(gunakan tanda hubung jika perlu) 

LaporanPDPB-TW-II, 
LaporanEksLogistik 

Contoh DATIN_2025_LaporanPDPB-TW-II 
LOG_2024_LaporanEksLogistik 

 

Kode Subbagian: 

Subbagian Kode 

Subbagian Perencanaan, Data 

dan Informasi 
• PR = Perencanaan 

• DATIN = Data dan Informasi 

Subbagian Keuangan, Umum dan 
Logistik 

• KU = Keuangan 

• UM = Umum 

• LOG = Logistik 

Subbagian Partisipasi, Hubungan 
Masyarakat dan Sumber Daya 

Manusia 

• PARMAS = Partisipasi Masyarakat 

• HUMAS = Hubungan Masyarakat 

• SDM = Sumber Daya Manusia 

Subbagian Teknis dan Hukum • TEK = Teknis Penyelenggaraan Pemilu 

• HK = Hukum 

 

C. Ketentuan Tambahan 

1. Tidak menggunakan spasi 

Gunakan huruf kapital pada awal kata atau tanda hubung (-) jika diperlukan. 

2. Hindari karakter khusus 

Jangan gunakan karakter seperti / \ : * ? " < > | karena dapat menimbulkan 

masalah pada sistem penyimpanan digital. 

3. Nama file maksimal disarankan 80 karakter 

Agar tetap terbaca jelas dan tidak terlalu panjang. 

 


