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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN KPU KOTA SAWAHLUNTO

1. |Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan|1. Memahami proses pengusulam Keputusan KPU;

Umum, sebagaimana telah diubah dengan Undang-|2. Memahami alur penyusunan dan pembahasan Keputusan KPU Kota Sawahlunto;
Undang Nomor 7 Tahun 2023 tentang Penetapan|3. Memahami pencermatan penyusunan Keputusan KPU Kota Sawahlunto;
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor{4. Memahami alur penyusunan Keputusan KPU Kota Sawahlunto;

1 Tahun 2022 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum Menjadi
Undang-Undang;

2 |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 beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor|
12 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima atas Peraturan
Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang
Tata Kerfa Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan
Umum  Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota

3 |Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 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,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Komisi
Pemilihan Umum Nomor 3 Tahun 2023 tentang Perubahan
atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor Nomor 14
Tahun 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;

4 |Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, Komisi Pemilihan Umum|
Kabupaten/Kota, sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2021
tentang Perubahan Peraturan Komisi Pemilihan Umum)
Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi,
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

5. |Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 197 Tahun
2022 tentang Pedoman Teknis Penyusunan Keputusan dij
ngkungan Kom Pemllh
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FLOWCART PENYUSUNAN KEPUTUSAN KPU KOTA SAWAHLUNTO

Tahapan Pengusulan, Penyusunan, Pembahasan dan Penetapan Keputusan yang Berasal Dari Bagian Terkait

. |Tahapan Pembuatan Naskah Salinan Keputusan KPU Kota Sawahlunto

|selesai

a. Bagian atau Subbag Pengusul mengajukan nota dinas| Nota Dinas, 15 Nota Dinas
pembuatan rancangan keputusan KPU Kota Sawahlunto. Formulir menit
b. Pengusul melampirkan Formulir Pengusulan Rancangan b Pengusulan
Keputusan (Baru/Perubahan) Rancangan

Kenutusan
a. Menerima nota dinas permohonan rancangan Nota Dinas dan 1 hari |Rancangan
Keputusan untuk penerbitan Keputusan KPU Kota Lembar Disposisi Keputusan, Nota
Sawahlunto. Dinas dan
b. Menyampaikan dokumen pendukung dan daftar] Lembar Disposisi
inventarisir masalah (jika ada).
¢. Menyampaikan Keputusan sebelumnya apabila ada
Paruhah Karitucan
Melakukan legal drafting dan/atau kajian rancangan . Rancangan 12 File Asli dan
Keputusan KPU Kota Sawahiunto. Keputusan hari elektronik
Melakukan pembahasan rancangan Keputusan bersama Undangan Rapat,|1-2 Rancangan
Bagian Pengusul dan Divisi Terkait, antara lain: Rancangan hari Keputusan siap
a. Usulan perubahan/ perbaikan substansi; < Keputusan, dibawa ke pleno
b. Pengagendaan koordinasi dengan lembaga/instansi Komputer/ PC,

it jiakan lain Infocus
Rapat Pleno KPU Kota penetapan Keputusan KPU Kota Rancangan 1 hari [File Aslidan
Sawahlunto dan apabila ada perubahan dilakukan Keputusan dan elektronik
perbaikan sesuai hasil rapat pleno. Nota Dinas
Memberikan paraf dan nomor keputusan KPU Provinsi 2 (rangkap) 1 hari |Keputusan KPU
Sumatera Barat yang sudah ditetapkan dan ditandatangani oo e keputusan, Printer, Kota Sawahlunto
oleh Ketua. < Komputer/ PC lesai
. |Tahapan Pengusulan, Penyusunan, Pembahasan dan Penetapan Keputusan yang Berasal Dari Rekomendasi Pleno

KPU Kota Sawahlunto Pleno merekomendasikan untuk Berita acara pleno |60 Disposisi
pembuatan rancangan keputusan KPU Kota Sawahlunto menit
yang dituangkan dalam Berita Acara Pleno
Membuat legal drafting Keputusan tersebut Komputer/ PC, 1 hari |Rancangan

Printer Keputusan
Kasubbag Hukum dan SDM serta Divisi Terkait Rancangan 60 Rancangan
membubuhi paraf pada rancangan keputusan tersebut Keputusan menit  |Keputusan yang

diparaf

Penandatanganan keputusan oleh Ketua KPU Kota Rancangan 15 Keputusan KPU
Sawahlunto Keputusan menit |Kota Sawahlunto

|Memberikan perintah untuk membuat naskah salinan Berita acara pleno {15 Disposisi
Keputusan KPU Kota Sawahlunto Sl menit

Membuat Naskah Salinan Keputusan KPU Kota Komputer/ PC, 60 Rancangan
Sawahlunto dan mengajukan permohonan otentifikasi ? Printer menit |Keputusan
Salinan Keputusan KPU Kota Sawahlunto. {

Menyebarluaskan Salinan Keputusan KPU Provinsi 1 Rancangan 15 Rancangan
Sumatera Barat l— Keputusan menit Keputusan yang

diparaf




