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KOMISI PEMIUHAN UMUM
KABUPATEN KEPULAUAN SIAU TAGULANDANG BIARO

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAI}UPATEN KEPULAUAN SIAU TAGUIANDANG BIARO

NOMOR: 1 /Hr.Oe. r-r$l 7 ro9 I KPU -Kab /r / 2O2O

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PE}IYIJSUNAN PRODUK HUKUM SURAT

KEPUTUSAN DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPUI.AUAN SIAU TAGUI.ANDANG BIARO TAHUN 2O2O

Menimbang a bahwa dalam rangka tertib administrasi dan demi

adaaya keseragaman dalam penyusunan Produk

Hukum Surat Keputusan, maka perlu dibuat Standar

Operasional Prosedur Penyusunan Produk Hukum

Surat Keputusan di Lingkungan KPU Kabupaten

Kepulauan Siau Tagulandang Biaro;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan Keputusan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Kepulauan Siau

Tagulandalg Biam tentang Standar Operasional

Prosedur Penyusunan Produk Hukum Surat Keputusal

pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Kepulauan

Siau Tagulandang Biaro;

Mengingat Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang

Keterbukaan Inforrnasi Publik;

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2OOg tentang

Kearsipan;

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
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4.Undang-Undang-. .

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAE}UPATEN KEPUT,AUAN SIAU TAGULANDANG BIARO,
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Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2Ol7 tentang

Pemilihan Umum (lrcmbaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2O17 Nomor 182, Tambahan kmbaran Nega-ra

RI Nomor 61O9);

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2019 Tantang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum Provinsi, Dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 6 Tahun

2008 tentang Susunan Organisasi dan Tata Ketja

Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,

Sekretariat Komisi Pemiliharr Umum Provinsi dan

Seketariat Komisi Pemilhan Umum Kabupaten/ Kota

sebagaimana teLah diubah terakhir dengan Peraturan

Komisi Pemilihan Umum Nomor 22 Tahun 20O8 tentang

Perubahan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor

06 Tahun 2008 tentang Susunan Organisasi dal Tata

Keia Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,

Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan

Sekreta-riat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 17 Tahun

2O15 Tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan

Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi/Komisi

Independen Pemilihan Aceh Dan Komisi Pemilihan

Umum/Komisi Independen Pemilihan Kabupaten/Kota;

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor

g2g lHK.O3.L-KptlOa IKPU lv /2Or9 tentang Kode

Kl,asifikasi Arsip Dan Pengkodean Naskah Dinas Di

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Republik

Indonesia, Komisi Pemilihan Umum Provinsi/Komisi

Independen Pemilihal Aceh, Dan Komisi Pemilihal

Umum/ Komisi Independen Pemilihan Kabupaten/ Kota;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

KEPUI,AUAN SIAU TAGULANDANG BIARO TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEI'MJSUNAN PRODUK
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MenetaPkan

HUKUM SURAT KEPUTUSAN DI

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

LINGKUNGAN KOMISI

KEPUI.AUAN SIAU

TAGULANDANG".



KESATU

KEDUA

KETIGA

3-

TAGULANDANG BIARO TAHUN 2O2O;

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Penyusunan

Produk Hukum Surat Keputusan Di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Kepulauan Siau Tagulandang

Biaro sebagaimana tercantum dalam l,ampiran Keputusan

yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Menetapka-n Standar Operasional Prosedur terdiri atas:

A. Identitas;

B. Prosedur Penyusunan Surat Keputusan Tim Pelaksana

Kegiatan (Pokja, Panitia, Tim Teknis);

C. Prosedur Penyusunal Surat Keputusan yang bersifat

Mengatur (Pedoman Teknis, petunjuk Pelaksaan, SOP dan

Pengaturan lainnYa);

D. Pengesahan

Keputusan Komisi Pemilihan Kabupaten Kepulauan Siau

Tagulandang Biaro ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Ondong Siau

Pada tanggal I Januari 2020

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM.

T. KAE}UPATEN KEPULAUAN S,oU L
TAGULANDANG BIARO,



I-AMPIRAN

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPULAUAN SIAU

TAGUI-ANDANG BIARO NOMOR:

/HK.03. 1-Kpt/7109/KPU-Kab I I I 2o2o

TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PEI'{YTJSUNAN PRODUK

HUKUM SURAT KEPUTUSAN DI

LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPULAUAN SLqU

TAGULANDANG BIARO.

STN{DAR OPERASII{AL PROSEDUR

XOMISI PEMILIHAI{ UMUM I(ABIIPATEN KEPULAUAI{ SIAU

TAGULN{DAI{G BIARO
Tentang:

PENYUSIINN{ PRODI'K HT'IflIM SURAT I{EPUTUSAI{ DI

LINGKUT{GAI{ KOMISI PEMILIHAN U![UM

I(ABI'PATEN KEPULAUNT SIAU TAGULN{DAI{G BIARO

TAIIUT{ 2O2O

ONDONG SIAU
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A.IDENTITAS

/HK.03.1-
Kpt / 7 tO9 / I<PU -r:ab / I / 2O2o

NOMOR SK
SOP:

Januari 2019TANGGAL
PENGESAHAN:

KETUA KOMISI
PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPULAUAN
SIAU TAGULANDANG

BIARO

STEVANUS KAARO

DISAHKAN
OLEH:
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KOMISI PEMILII{AN UMUM
KABUPATEI{ KEPT'LAUAN

SIAUTAGULANDANG BIARO

AANKSP LAEUKDASAR HUKUM:

Hukum dan Pengawasan)
Penanggung jawab kegiatan
{sekretaris kPU Kabupaten Kepulauan
biau Tagulandang Biaro c'q' Kasubbag

Hukum)
Pelaksana Sub Bagian Hukum

Penanggung jawab tupoksi (Divisi
UU Nomor 7 Tahun
Undang-undang Nomor 14

Tahun 2008;
Undalg-undang Nomor 43

Tahun 2009;
Undang-Undang Nomor 12

Tahun 201 1;

Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 05 Tahun
20O8 sebagaimana diubah
terakhir denga-n Peraturan
Komisi Pemilihan Umum
Nomor 01 Tahun 2010;
Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 06 Tahun
20O8 sebagaimana diubah
terakhir dengan Peraturan
Komisi Pemilihan Umum
Nomor 22 Tahun 2008;

Peraturan KPU Nomor 17

Tahun 2O15;
Keputusan KPU Nomor:
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2017:,

130HK.9,2s
9102KPU04K LERALAT

NAKAPNGREPANDNAPEANTRKAIFKET

KeDutusan KPU KabuPaten'ti;;;i;;;" 
siau ragulandang Biaro

aut S"t t.,,tis KPU KabuPaten

il;;;"" siau Tagulandang Biaro;

,. i#; K;ddi Verifikasi KelaYakan
- d; Kepatutan Personil;

" ffiil-,ilJ"ri vttiriu"i Dasar Hukum

dan Muatan Draft SK;

a ililuii. Paraf Koordinasi;
i. b"xr-ert"Pedisi Salinan Surat

K utusan

ratrat uSuS SukhuSd (enkuuB Ag1
SOP/PSO tentang
Informasi Publik;

1
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ALIFIKASI



Sub Bagian HukumApabila diperlukan revi si
maka SOP ini daPat
dilakukan revisi



B. PROSEDUR PENYUSTINAN SURAT I(EPUTUSAI{ TIM
PELAIGANA KEGIATAN (POI('A, PANITIA, TIM TEKNISI

Baku MutuPelaksana

OutputwktKelengkapan
Ketua
/ Sek

Subag
Huk

Subag
umum

Subqg
Pengusul

SK

Tahap
KegiatanNo

Dra,ftt ha.riTemplate SK

Pembuatan
KAK da,
Draiting SK
berkord dg
divisi terkait
(dengan
Kasubbag ut
SK

1

Kartu
kendali

529 2014

Verilikasi
Personil (SK
KPU Nomor:

a
t hari

Ka,rtu
kendaliVerifikasi

Muatan
3

Sarart
perbaikan/
penetaPan

Berita Acara
Pleno

dan Pene

Pengajuan Ke
Pleno,
Pembalasan

4

SK Final

leno

Hari
yang
santa

dengan

Catatan
perbaika/
notulensi

pleno

Siolronisasi
(perbaikan
berdasar BA
Pleno)

5

SK Siap di
talda
tangan

Formulir
Koordinasi

Paraf
koordinasi dart
pa,raf Kasubag
Hukum

6

SK yang
ditandatanBallpoint

Biru/ unguTanda tangan7
SK dengan

Nomor
Naskah
Dinas

t hari

Buku Agenda

utusan

Naskah
DinasGPenomoran8

Salinan SKStemPel
SalinartPembuatan

Salinan SK Para, td
terimaSKDistribusi

Salinan SK
10

Arsip
manual

dan digita-l

t had
Dokumen

Keeper,
Scanner,

Folder
dokumen asli

Penyimpanan
dan
Digitaiiasai

11.

MULAI

9.
Buku

SELESAI

Keterangan:

- TMS : Tidak disetujui/Tidak^*"-:1ll].:varat untuk di SK-kan

- MS : Oisetujui/fvf'emlnuhi Syarat untuk di SK-kan



C. PROSEDUR PENYUSUNAN SURAT I(EPUTUSAN YANG
BERSIFAT PENGATURAN (PEDOMAN TEI(I{IS, PE"TUNJUK

PELAIGANAAI{, SOP DAT{ PENGATURAN LNNNYAI

Keterangan

TMS
MS

Baku MutuPelakrara

OrtputwkKelengkapaaumum
SubagKetua

/ Sek
Subag
Huk

TiE
Peayuaurr/

Subag

Tahap
Keglatanl{o.

Draft awal1-30
hari

Regulasi
terkait1

Drafting
(sesuai

Pembagran
tugas tim,
berkord dg
divisi terkait

Notulensi
Hasil Uji
Publik

l-J
hari

TOR,
Undangan,
Dokumen
Draft awal,
Notulensi

2

Pu

Pelibatan
Stakeholder
{Raker,
Workshop, Uji

Draft
al<hir

1-30
hariNotulensi

Sinkronisasi
dan
Pembahasan
Tim

Saran
perbaikan,
penetapan

t-7
hari

Berita Acara
Pleno

dan Peneta

Pengajuan Ke
Pleno,
Pembahasan

4

SK Final1-3 hari

Pleno

Sinkronisasi
(perbaikan
berdasar BA

5

SK SiaP di
tanda
tangan

Formulir
Koordinasi

Paraf
koordinasi dan
paraf Kasubag
Hukum

6

SK yang
ditandataBallpoint

Biru/ unguTanda tangan7
SK dengan

Nomor
Naskah
Dinas

t har-i

Buku Agenda

tusan

Naskah
DinasPenomoranti

Salinan
SK

Stempel
SalinanPembuatan

Salinan SK
I Pa-raf td

terima
t hari

Eks si SK
Buku

Distribu S1

Salinan SK
10.

Arsip
manua-l

darr digital

Dokumen
Keeper,
Scanner,

FoldertaliasaiDigi
aslimenuokd

PenyimPanan
dani1

: Tidak disetuj ui / Tidak Memenuhi Syarat untuk di SK-kan

, ;;;"*ril;menuhi syarat untuk di sK-kan

MS

) t
Catatan

perbaikan/
notulensi

pleno

L

SELESAI



D. PENGESAHAN

1. Prosedur Standar Operasional ini dibuat untuk dilaksanakan setiap
sub bagian sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

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

3. Perubahan sebagaimana dimaksud angka 2 tidak berlaku untuk
tahapan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

4. Prosedur Standar Operasional ini beserta revisinya kemudian,

berlaku sepanjang Tahun 2O2O, dan tetap berlaku untuk kegiatan
penyusunan Keputusan di lingkungan Komisi Pemilihan Umum
kabupaten Kepulauan Siau Tagulandang Biaro sepanjang belum ada

Prosedur Operasional Standar yang baru.

5. prosedur staadar operasional ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di :Ondong Siau

Padatanggal : i Januari2}2O

I
KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SIAU TAGULANDANG

BrARo k

KAARO



FIORMAT 1:

XARTU XTNDALI VERIFIKASI ASPEIT KDPATI,TAN DAX KEADTI'AN PERSONIL TIM PELAI{SATA KEGIATAIT (rcKJA /

PAMTIA / TIM ITERJA / TTIrt PEI.AKS,AIVA ?E,rl,rs RfrGIATAN)

Verlfikator

NAMA TIM/POKJA/FANITIA :

KATEGORI :

SUB tsAGIAN:

- ...... (.... BULAN)BULAN....MASA TUGAS :

SIMPUL
ANJUMLAH KEANGCOTEAN DALAM

TIM POKJA PANITIA A
D
IL

PAT
UT

KETERSEDIAAN
WAKTU

KAPASITAS/
KESESUAIAN
KOMPETtrNSI

YaNc sBoaNc
MELAKSANAKAN
KEGIATAN SAAT

rNtIN

TOTAL DI TAHUN
BERJALAN

(HINGGA SAAT

ESELON/
STATUS

KEPEGAWAIAN
NO

NAMA CALON
ANGGOTA TIM/

POKJA /
PANITIA

1

2
.)
4
5
dst

BEBAN
KERJA



['ORMr{T 2:

KARTUKENDALI\IERIFIXASIASPEK]III'ATA'VDAIVFORMATSURATIGPUTUSAI{

IIIAMA TIM /POKJA,/PANITIA :

KATEGORI :

(.... BULAN)BULAN.....MASA TUGAS :

Tanggal Verifrkasi:

MENIMBANG
BELUM
SESUAISESUAI

PENETAPAN
(DIKTUM)

KONSIDEREN
MEMPERHATIKAN

DASAR
HUKUM

KONSIDEREN
MENIMBANG

TlDA

ASPtrK
YURlDlS
(SESUAI/

TID

ASPEK
SOSIOLOGIS

(SESUAl/

PENGETIKAN
(SESUAII

TIDAK)

FORMAT
(SESUAI/TIDAK)

LUMCATATAN AIUSESBEJIKAAKANPERBAI

Tanda T

Kasubag Hukum/ Staf Sub

Bagian Hukum.Iabatan:Nama:VERIFIXATOR:

SUB BAGIAN :



FIORilAT3:

FORMAT LEMBAR PEI|GAJUAIY IIASXAH SURAT KEPUTUSAf,

iats, KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPUI-,AUAN SIAU TAGULANDANG BIARO

Jln. Lokong Banua - Kel. Ondong Kec. Siau Barat

Kode Pos 95862 Website : kpu-sitarokab.go.id

Nomor

Tanggal

Lampiran

Perihal

1 (satu) berkas

CATATAN Molnn dibaca kembali dan diltrreksi sebelum diPa raf ataupun di tando

tangant.

PARAFPENGOLAHNO.

KEPAT.A SUB BAGTAN HUKUM KPU KAB. KEPL. STAU

TAGULANDANG BIARO1

r-. srRu tecuLaNoaNcSEKRETARIS KPU KAB KEP
2

DIVISI HUKUM3

DIVISI TEKNIS4

DIVISI UMUM, KEUANGAN DAN LOGISTIK5

DIVISI SDM DAN PARTI SIPASI MASYARAKAT

DIVISI PERENCANAA N DAN DATA7

MOHON UNTUK
DITANDA TANGANIKETUA KPU KAB. KEPL. STAU TAGULANDANG BIARO8

Ditetapkan di Ondong Siau

Pada tanggal Januari 2O20

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN KEPUIAUAN SIAU

TAGUT,ANDANG BIARO'

STEVANUS KAARO

LEMBAR PEITGA"'UAIT ITASXAH DII{AS

BIARO

6.


