
ffi SALINAN

KOMISI PEMIUHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

KEPUTUSAN SEKRETAzuS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

NOMOR 16 TAHUN 2022

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOI,AAN

SURAT MASUK DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAIIUPATEN 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 Ke{a 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 Masuk di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Rote Ndao;

Undang-undang Nomor 7 Tahun 2Ol7 Tentang

Pemilihan Umum (lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2Ol7 Nomor 182, Tambahan

l.embaran Negara Republik Indonesia Nomor 6109);

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2019 tentang Tata Ke{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

Mengingat

:4.
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2.
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Nomor 4 Tahun 2O2l tentang Tata Kela Komisi

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 2O21 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 2022 Tentang Kode Klasifikasi 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 16 Tahun 2022 tentang
Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Rote

Ndao Nomor 16 Tahun 2022 tentang Penetapan

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Surat

Masuk di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Rote Ndao Tahun 2022;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KAIIUPATEN

ROTE NDAO NOMOR 16 TAHUN 2022 TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN SURAT MASUK DI LINGKUNGAN KOMISI

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN ROTE NDAO

A

5.

Memerhatikan : 1.

Menetapkan
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Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pengelolaan

Surat Masuk di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Rote Ndao;

Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud

dalam Diktum KESATU sebagai pedoman Pengelolaan Surat

Masuk 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 Bah

Padatanggal, I Apnl 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO.

ttd
NEM DANIELJUNIAS PAH

Salinan sesuai dengan aslinya

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN ROTE NDAO

Kepala Sub Bagian Hukum dan SDM,#
EDry

tt.rttM dan dm 2022



STANDAR OPERASIONAL PROSEDU R
PENGELOLAAN SURAT MASUK

DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN ROTE NDAO
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KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN ROTE NDAO
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Undaag-undang Nooor 7 Tahun 2017 Tentang pemilihan
Umum;

Peraturan KPU RI Nomor 8 Tahun 2019 Tentang Tata Kel]a
Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum provinsi,
dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota; sebagaimana
t€lah beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan KpU
Nomor 4 Tahun 2021;

Peraturan Komisi Pcmilihan Umum Nomor 14 Taiun 2O2O
Tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dai Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat
(omisi Pemilihan Umum P.ovinsi, dan Sekretariat Komisi
Pemilihan Umum lbbupaten/Kota;

Peraturan KPU RI Nomor 2 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah
Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi pemiliharr Urnum
Piovinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;
sebasaimana telah diubah dengan Peraturan KpU Nomor 8
Tahun 2O21;

Keputusan KPU RI Nomor 57 Tahun 2022 tentang Kode
Klasifikasi Arsip dan Pengkodean Naskah Dinas Di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi pemilihan
Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/ Kota;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor s
Tahun 2O21 Tentang Pedoman Umurn Tata Naskai Dinas

I

2

3

Pendidikan minimal SLTA;

Disiplin Waktu dan Ketelitian Dalarn Menulis Surat Masuk;
Memahami Tata Naskah Dinas, Klasifikasi Kode dan Kearsipan.

Menguasai komputer dan IT

PERLENGXAPAN
I Agenda Surat Masuk Ketua & Sekretaiis Buku Agenda, ATK, Peralatan Kohputer/Laptop, Scanner,

Jaringan l[ternet, Telepon, Kendal.aan Dinas, Box File d6n
Lcmari ArsiD.

,I| Ptr{ca"AlAxDArffi
Bila Surat Masuk tidak diagendakan dengaa baik maka
l(emungkinan Kehilangan Surat Masuk Dapat TerJadi. 2

Buku Agenda Surat Masuk;
L€mbar: Disposisi
Buku Ekspedisi
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I Mcnerim Sumt Maruk, Mmilah,
ncng-agendakm dm mcmbcri lembar
li!pori.i.

T

Buku Agcnda Surat
Masuk, Surat
Macuk, Lcmbar
Diapoeiai dm PC /
Laptop

l0 menit Ditcrima dan
diagcndekannla
Sumt Maruk,

I Mcncrima SM: mcmaitiks tujum sunt bcnd, lalah
lmgsung dikcmbalikm, Memilihi mcmirahkan lurat
dinas dm pribadi;

2 Sumt Dina! d4gm pcruntuks orang pribadi agd
tidak dibuka dm lmgsung di.crahkan kcpada O@!
Pribadir

3 Su€t Dinal dcngm Logo'Rll8" agr tidak dibuka oleh
Agendoio, diagendakan dm dilcrahkm kepade
Pimpinu;

4 Agcndsi! men@tak SuEt Maluk Elektrcnik untul
diprcaca geauai prclcdur

2. Mcmerikia buku agenda dm aunl L I
Buku Agenda, Sumt
Maeuk, Lcmbar
Dispoeiri, Buku
Ekspediri do ATK

10 menit Surat MaBuk telal
di@tat ds liatr
didispoeisikm.didisrcsisi / Sekretuis

-1
mclalui Staf L
StaJ mengagcndakm dan menyerahkd
Surgt Maluk Kepada Ketua untuk
didirposisikm

Buku Agenda, Surat
Masuk, l*mbar
Diapoeisi, ATK,
Printer Fot@py

5 menit Surat Masuk telal
di@tat dm sial
didirposisikan.

Menyerahkan Surat dm Disposici Asli kepada Agendsis
untuk disipkm

Kctua mcmb€riku Dirporisi dm pml
kcpada Anggota de Sekretcis,

r
SuEt Maouk,
l:mbar Dioposisi,
dm ATK

5 m6it Arahm Tindak
lanjut Dispo8isi
Sumt Maauk

I Disposisi Ketua ymg men@ntmg kolom Anggota malc
Sumt terebut langsung didistriburikan kepada Anggott

I

StaI mengagendakan dm
mcnveEhkm Surat Masuk kepada sta-f

Buku Agcnda, Surai
Maeuk, lEmbd
Dioposisi, ds ATK

5 menit Amhm Tindak
lanjut Disposisi
Surat Masuk

Salinan SuEt Masuk dm dispoairi diserahkm kepada Staf
dan Surat Asli beserta Disposisi diserahkan kcpada

bagim agenda Agendds orarelpm

Anggota KPU mcnindal.laqiuti disposisi lrmbar I
dan ATK

5 menit Tindak
Dispocisi

t€njul
Sural

7 StaJ mengagmdakm dm
mcnyemhkan SuEt Masuk kepada
SckretffiB

L t Buku Agenda, sural
Masuk, hmba
Disposisi, dm ATK

5 menit Arahm Tindal
lEnjut Disposig
Sumt Masuk

6. Sckretais mcmberikan Di6po6isi dd
paEJ kcpada lGrubbag dtr
sclmjutnya menyerahkm kcpada Staf I Su.at Maeuk

trmbar Dilpori.i
dm ATK

5 menit Amhan Tindal
lanjut Disposis
Sumt Masuk

Staf mengagendakm dm menyerahko
Surat Masuk kepada Agenddis

t-
I J Buku Agenda, Surat

MaBuk, Itmbar
5 menit Arahm Tindak

kttjut Di.potisj

-

Di6posisi,

10. Agenddis meneaima Surat ymg telal
didiepocioikan, mcmilah lurat
menggmdaka dq mendistribusiktr
eesuai arahm Disposisi

T Buku Ekcpcdiri da
Sumt Masuk kc
Baglm

10 menit Terdirtribu sinya
SuEt Masuk ke
Bagim Pengclola

tl Mengmipkel Surat. +
Surat Masuk, Box
Filc dm t msi
Amip

i menit Tcmimpannya SuEt
Maauk dengm Baik

l. Suct dm Dispoliri Asli dei letiap .ub bagim wajib
di&rahkan untuk dimipkan,

bj
e

lgan aslinya
MISI PEMILIHAN UMUM

NDAO
Hukum SDM

Ditetapkm di Ba'a

Pada Tmggal I Apil 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAHJPATEN ROTE NDAO,

ttd

NEM DAMEL.rttNlAg PAH

Manafe

I

I
I

I
2 DisposiEi Ketua hanya diberikan kcpada Anggota dd

-_L_

Ketua setclah menerima surat dari Etaf
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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 Pengelolaan Surat Masuk, maka
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan masih berlaku.

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Ba'a


