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KOMISI PEMIUHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAE}UPATEN ROTE NDAO

NOMOR 17 TAHUN 2022

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOI,AAN

SURAT KELUAR DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE NDAO.

Menimbang bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 60 ayat

(2) huruf (c) Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor

8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan

Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote

Ndao tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur

Pengelolaan Surat Keluar di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Rote Ndao;

Undang-undang Nomor 7 Tahun 2017 Tentang

Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2017 Nomor 182, Tambahan

kmbaran Negara Republik Indonesia Nomor 6109);

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2019 tentang Tata Ke4'a Komisi Pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten / Kota (Berita Negara

Republik Negara Republik Indonesia Tahun 2019

Nomor 320); sebagaimana telah beberapa kali diubah,

terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum

Nomor 4 Tahun 2O2l tentang Tata Keq'a Komisi

Mengingat : 1.

:4.

b.

2.
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Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi

dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota (Berita

Negara Republik Negara Republik Indonesia Tahun

2021 Nomor 786);

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun

2O2O tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia

Nomor 2 Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum

Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia

Nomor 57 Tahun 2O22 Tentang Kode Klasilikasi Arsip

dan Pengkodean Naskah Dinas di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi

dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

Berita Acara Rapat Pleno Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Rote Ndao Nomor 17 Tahun 2022 tentang

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote

Ndao Nomor 17 Tahun 2022 tentang Penetapan

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Surat

Keluar di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Rote Ndao Tahun 2022;

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

ROTE NDAO NOMOR 17 TAHUN 2022 TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN SURAT KELUAR DI LINGKUNGAN KOMISI

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE NDAO

Menetapkan Standar Operasional prosedur pengelolaan

Surat Keluar di Lingkungan Komisi pemilihan Umum
Kabupaten Rote Ndao;

4.

5.

Memerhatikan : 1.

Menetapkan

KESATU
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Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud

dalam Diktum KESATU sebagai pedoman Pengelolaan Surat

Keluar di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten

Rote Ndao tercantum dalam lampiran yang merupakan

bagian yang tidak terpisahkan dengan Keputusan ini.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Ba'a

Pada tanggal, I Aprrl 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO.

ttd
NEM DANIEL JUNIAS PAH

Salinan sesuai dengan aslinya

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

Bagian Hukum dan SDM,
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STAN DAR OPERASIONAL PROSEDU R

PENGELOI AAN SURAT KELUAR

DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

2022
BA'A



KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN ROTE NDAO

IO TAHUN 2022

DISAIIIISN OLEH PEUILIEAI| UXUU

.vENcEr,oLAAN!ryRAT KELUAR Dt

?\IiGIru Ng|N ry4UISI PEMI LI HAN

Undang-undang Nomor 7 Tahun 20 I 7 Tentang Pemilihan
Umurr;

Peraturan KPU RI NoEor 8 Tahun 20 19 Tentang Tata Kerja
Komisi Pemilihan UIauo, Komisi Pemilihan Umun provinsi,
dan Komisi Pemilihan UmuE Kabupaten/Kota; sebag.imana

beberapa kali diubah, terakhir denqan peraturan KpU
Nomor 4 Tahun 2021;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2O2O
Tentang Tugas, Fulgsi, Susunan Organisasi darr Tata Kerja
Sekreta.riat Jenderal Komisi Pemilihan Umu-o, Sehetar.iat
Komisi PeEilihan Umum Provinsi, dan Sekretariat Komisi
PeEilihan UI!'um Kabupaten/ (ota;
Peraturan KPU RI Nomor 2 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah
Dinas Kooisi Pemilihan Umum, Komisi pemilihan Uooum
Provinsi dafr Komisi PeEilihan Unulrl Kabupaten/Kota;
sebagaimala telah diubah dengan peraturan KpU Nooor g
Tahun 2021;

Keputusan KPU RI Nomor 57 Tahun 2022 tent.rnrKode
Klesifikqsi Arsip dan Pengkodear! Naskah Dinas Di
KoDdsi Pemilihan Uoum, Komisi peldlihan Umum provinsi
dan Koaisi Pemilih€n Umulx Kabupaten/Kota;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor s
2O2l Tentang Pedoman Umum Tata Naskah Dinas

Peodidikan minimal SLTA;
Disiplin Waktu dan Ketelitian Dalam Menulis Surat Masuk:

Meoahalxi Tata Naskah Dinas, Klasifilasi Kode dal Kearsipan.
Mempunyai dasar pengetahuan terkait lT

Agenda Surat Keluar Ketua dajr Sekretaris Buku Agenda, ATK, Pe.alatan KomputerTLaptop, Scarrner,
Internet, Telepon, Kendaraan Dinas. Box File dan

Buku Agenda Surat Keluar;
Buku Ekspedisi

Pengelolaan Sur.at Keluar yarrg Kurang Optioal Maka
Akan Mengganggu Komurrika-si Kelembagaan.

NOMOR SOP
TAN(X}AI. PE!{GESAHAN I Aptil2022

NA"MA SOP \
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SOP PENGELOLAAN SURAT KTLUAR

NO TAHAP KEIOIATAN
PELAKSAIIA UUTI' BAK['

KET
KAAI'BBAG SEXRETARIS

AT{OCIOTA
tDwrsn XTTUA I{ELENGITAPAN WAI(TU PELAXSANAA!{ OUTPUT

I Pcmbuatan Konsp Sumt I Komputcr du hiltcr 30 Menit Konsep Slmt Kel|W Konsp slmt dibut olch Kasubbag utuk dikorcksi

2 --. -*. ATK 20 Menit

I sumt Kdw KcnE drparal oloh t(asubbsg,
Sckrctaris, du Divisi
Konsep Sumt Kelua Ketua di ACC oleh Kctu

pcretuJum v "T Slmt Kclus Sel@taris dipuaf olch Kasubbag

Kotrsp S|mt KellJtr Selaetsris di ACC oleh
Sclct{is

J
Pengmbilan Nomor Naskah Dims F Komputcr, Priotcr, Buku

Agcnda
5 Menit

Tcregistcmya NoBor Slmt Scmua Slmt Keluu Hms *sui kodelikasi uskah din::

Slmt ym8 tclah dkltaft SlEt ymg t€lah di ACC dicctak

4 ,I n rlt ATK 30 Mcnit Tclih di*tujuirya Isi StEt

I
Slmt Kcllw Kctu jika dibutuhkm dcngm pa- 

--kordimi dcngu Divisi

rF

-

Sut KclltrSclctaroJ{€dibutunkan pm-
k@rdinasi dcDgm l(asubbag

5 lmdaTmgmSlmt : ATK 5 Medt Smt Kclur ditsndatan{ei

1
Slmt Kcllg ditandatilSmi olch Sckrctaris at-rr
Kctu, deogm tinta biru / ungu

2

SlEt ym8 dikirimkm ke llstaDii/ L.abaSa la.-{jr:-.-
tidak dibcri PaEf obh Ketm/Sckrctari! rcd&g lt= 

-- -rSlmt KcllwAslivang diberiparaf & tanda rrn--a:::.:':-
di6ipku

I

6 Mengmipkan Slmt Kelur

*
5 Mcnit Tercimpmya Srmt Kcltmdengm Baik

I
Scmw Bagim Wajib Menyembkan s|Et kcluat- 

--*-Il"yug tidak dicap ke Sub bagim Ketmgu, Upt r 
--- 

{f.a
Logistik

lcmui Areip
dan logistik

3 Perubahu SDM OlEmsional& Kcndm p=- n : 3

MILIHAN UMUM

Ditetapkan di Baa
PadaTarrggal I Apil 2022
SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN RCNE NDAO.

ttd

NEM DANIEL JUNI,AS PAH

SuEt distujui olch SckEtaris de Ketmtr

la Mencetak Sumt

Disfrihrrsi Srrnt ol.h Srrh haoisn Kerranorn
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1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian
sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan

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

3. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

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

5. Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Pengelol.aan Surat Keluar, maka
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan masih berlaku.

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Ba'a
Pada 2022

SE UMUM
NDAO,

PAH
b


