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PENGESAHAN

Ketua Komisi Pemilihan Umum Kota Tomohon dengan ini menetapkan Standar

Operasinal Prosedur Penyusunan Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kota

Tomohon, dengan ketentuan:

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dibuat untuk dilaksanalan setiap

bagian dan sub bagran sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

2. SOP ini dibuat 5slagai panduan bagi Komisioner, Sekretaris dan semua Sub

Bagran dalam proses penyusunan Keputusan KPU Kota Tomohon.

3. SOP ini dapat dilakukan review atau evaluasi secara rutin paling sedikit 2 (dua)

kali setahun.

4. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan
selama pelaksanaan SOP ini.

5. Perubahan sebagaimana dimaksud angka 4 tidak berlaku untuk kegiatan
penJrusunan Keputusan yang telah selesai dilaksanakan.

6. Rancangan Surat Keputusan yang sementara diproses, disaat SOP ini
ditetapkan, menyesuaikan dengan SOP ini.

7. Dalam hal sebagjan atau seluruh prosedur dalam SOP ini bertentangan dengan

Peraturan KPU atau Keputusan KPU atau SOP sejenis yang ditetapkan oleh KPU

Republik Indonesia, maka berlaku ketentuan yang diatur dalam Peraturan KPU

atau Keputusan KPU atau SOP sejenis yang ditetapkan oleh KPU Republik
Indonesia.

8. SOP ini berlaku dan bersifat mengikat pada saat ditetapkan.

Disahkan di Tomohon

Pada tanggal 3 Februari 2022

KETU OMISI PEMILIHAN UMUM
AN

G

o

ANTO Y.S. LASUT

TOMOHON
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DAFTAR ISI
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anggarannya dalam daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) maupun
Dokumen Naskah Perjanjian Hibah Daerah dan tampiran Rencana

Belanja (RAB)

2. Kategori B: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan
personalia/Tim Pelaksana Kegiatan yang dialokasikan anggarannya

dalam daftar isian pelaksanaan anggaran (DIPA) maupun Dokumen

Naskah Pe{anjian Hibah Daerah dan l^ampiran Rencana Anggaran

Belanja (RAB);

3. Kategori C: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan

naskah dinas lainnya, misalnya: SK Penetapan Pedoman

Teknis/ Petunjuk Teknis atau Panduan.
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Lampiran 4:
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Lampiran 6:
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A. PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOP

Standar Operasional Prosedur (SOP)/ Prosedur Operasional Standar (PSO)

Peny'usunan Produk Hukum Surat Keputusan di Lingkungan Komisi Pemilihan

Umum Kota Tomohon disusun dilatarbelakangi oleh adanya kebutuhan terhadap

mekanisme yang jelas untuk memperlancar pelaksanaan penyusunan surat

keputusan. Prosedur dan tanggung jawab yang jelas sangat dibutuhkan untuk
kelancaran pekerjaan. Kejelasan prosedur tersebut, mengacu pada pengaturan

terkait kewajiban yang harus dilaksanakan dalam tahaptahap pelaksanaan

tanggung j awab dimaksud.

SOP ini disusun dengan mengacu kepada ketentuan:

a) Peraturan KPU Nomor 2 Tahun 2O2l tentang Tata Naskah Dinas KPU, KPU

Provinsi/KlP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten Kota;

b) Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor: 35 Tahun 2Ol2 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan;

c) Keputusan KPU Nomor: 1442/Kpt/Hk 03-Kpt/03/KPU/Xl/2O19 tentang

Pedoman Penyusunan Keputusan di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum;

d) Keputusan KPU Nomor 314/ORT.O7-Kp|/O1 /I<PUIV/2027 tentang Petunjuk

Teknis Pelaksanaan Reformasi Birokrasi di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten / Kota;

e) Keputusan KPU Nomor 364/HK.O3-KptIOS/KPU lVll/2021 terrtang Petunjuk

Teknis Pembentukan dan Pertanggungjawaban Tim Pelaksana Kegiatan di

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota; dan

f) Keputusan KPU Nomor: 564/ HK.03. 1-Kpt I 04 I KPU / VllI / 2O2l tentang Kode

Klasifikasi Arsip dan Pengkodean Naskah Dinas di Lingkungan Komisi Pemilihan

Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota.

1. RuangLtngkup
SOP Penyusunan Produk Hukum Surat Keputusan (SK) Komisi Pemilihan Umum
Kota Tomohon bertujuan untuk memberikan petunjuk tentang mekanisme dan
prosedur penJrusunan keputusan Komisi Pemilihan Umum Kota Tomohon



Memerhatikan bentuk dan isi dari produk hukum surat keputusan, maka

SOP ini diklasifikasi ke dalam 3 (tiga) kategori produk hukum surat keputusan

yaitu:

a. Kategorl A:

Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan personalia/Tim

Pelaksana Kegiatan yang tidak dialokasikan anggarannya dalam daftar isian

pelaksanaan anggaran (DIPA) maupun Dokumen Naskah Perjanjian Hibah

Daerah dan la.mpiran Rencana Anggaran Belanja (RAB);

b. Kategori B:

Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan personalia/Tim

Pelaksana Kegiatan yang dialokasikan anggarannya dalam daftar isian

pelaksanaan urnggaran (DIPA) maupun Dokumen Naskah Pe4'anjian Hibah

Daerah dan Lampiran Rencana Anggaran Belanja (RAB);

c. Kategorl C:

Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan naskah dinas lainnya,

misalnya: SK Penetapan Pedoman Teknis/Petunjuk Teknis atau Panduan.

2. Riagkasan Prosedur

Prosedur dalam SOP ini secara ringkas meliputi:

a. Pengusulan Rancangan Keputusan

b. Proses review terhadap draft awal dan proses legal drafting;

c. Proses koordinasi/partisipasi publik serta perumusan dalam isi naskah

dinas Pedoman Teknis/Juknis untuk SK Kategori C;

d. Pengajuan kepada Rapat Pleno dan pembahasan dan penetapan dalam

Rapat Pleno;

e. Revisi dan finishing (otentilikasi, pengabasahan/pembuatan salinan,

pengarsipan, digitalisasi dan distribusi).

3. Deftntst/Pengertlan Umum

a. Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah serangkaian instruksi tertulis
yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aklivitas

organisasi, bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa

dilakukan.

b Keputusan KPU Kota adalah naskah dinas pengaturan yang memuat

kebljakan yang bersifat menetapkan.

c. Unit Kerja Pengusul adalah bagian pada Sekretariat KPU Kota yang

mengajukan usulan penJrusunan rancangan Keputusan KPU Kota.

d. Unit Keda Penyusun adalah bagian pada Sekretariat KPU Kota yang tugas

dan fungsinya di bidang penyusunan rancangan Keputusan KPU Kota.

e. Unit Kearsipan di linglungan KPU Kota selanjutnya disebut Unit Kearsipan

adalah Bagran di Sekretariat KPU Kota yang tugas dan fungsinya menangani

ketatau sahaan dan kearsipan.



B. IDENTITAS SOP

KOMISI PEMILIIIAN T'IIII'M
KOTA TOMOIIOT{

t{oMoR: I Tahun 2O22

3 Februai 2O22

TAN(XiAL
EFEKTIF:

DISAHI(AN
OLEH:

HAN UMUM

ON

LASUT

NAMA SOP: PEITrIISUITAI{ PRODUK HUKUM
KEPUTUSAIT KPU KOTA TOMOHOI|

DASARHUKUM: KUALIFII(ASI PELAXSANA :

l. Permenpan RB Nomor 35
Tahun 2012;

2. Peraturan KPU Nomor 8
Tahun 2019 sebagaimana
diubah terakhir dengan
Peraturan KPU Nomor 4
Tahun 2021;

3. Peraturan KPU Nomor 14
Tahun 2020;

4. Peraturan KPU Nomor 2
Tahun 2021;

5. Keputusan KPU Nomor:
14421 KptslrlPu l2Or9;

6. Keputusan KPU Nomor:
3641HK.03-
Kpt/08/KPU /vtI/2o2t

7. Keputusan KPU Nomor:
s64l HK.03.1-
Kpt/04/KPU lvul/2021

- Memiliki kompetensi teknik penyusunan keputusan

(legal drafting).

- Memiliki pemahaman tentang peraturan

perundang-undangan.

- Memahami tata naskah dinas KPU.

- Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer

khususnya program Microsoft Word.

KBIERXAITAN: PERALATAN DAN PERIEITGKAPAN :

1 . SOP tentang Informasr
Publik:

2. SOP tentang pelaksanaan
JDIH

1. PC/l,aptop
2. Buku peraturan Perundang-undangan
3. LCD Projector
4. Template SK
5. Nota Dinas
6. Buku agenda Surat
7. Kartu kendali dan formular lainnya.

PENCACATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak di
laksanakan sebagaimana
rnestinya, mal<a akan
mengharnbat proses untul
mengl.asilkan output yane
tepat waktu dan dapat
berdannpak hukurn
(admini stratif, tata usal.a
negara, etika
penyelenggara,
disiplin PNS).

Kartu kendali kepatuhan SOP

TAN(X}AL
PEMBUATAN:

3 Februari 2022

PERINGATAT{:



C. BAGAN AtIR (FLOWCHART,

L Kategori A: Produk Hukum Surat Keputusan untuk menetapkan personalia/Tim
Pelaksana Kegiatan yong tidok dialokosikon anggdrunnyd dolam doftor ision
pelaksanaan anggoron (DIPA) moupun dokumen Naskoh Perjanjian Hiboh
Doerah don Lompiron Rencono Anggoron Belonio (RAB).

No Tahap Kegiatff

Palaksana Eaku Mutu

lGsubag Udl
Keia Pengusd

lcsubag Unil

Kerja
Penyusun

Kasubag
Peryllsun

Sff subag

Peny(rsun

Sek
KPU
Kab

Ketua
dan/atau

ArUSda KPU
Kab

lGsubag
Terkait

Unit Keia
Kea6ipan

0urasi
l/'rhktu

Ou@ut

1

P6nyusunan
- Draft rarEarEan

keputusan Ketua

term6uk susunan

komposisi pelsonalia,

- Perbandingan antara

keputusan
sebelumnya dengan
usulan perubahan

Keputrsen (urtuk SK
PeruMhan)

- Pembuaian serta

Disfibusi Undangan

Rapat Pleno

tv4 l)Temphe
SK;

Z) Dohrmen
SK hma
khusus
trksK
Penbahan

) DipoiS
dai
serua
p€ glJsd

{) Form
Tabel
Persandin
gan
p€fl$ahan

SK lana
dan S(
Baru

t hari

Rarf,arEan
Keputlsdr
dalam
bentuk
hardcopy
dan sd
copy)

Undangan

Pleno

2

Penyampaian ranca€an
keputrsff kepada
kasubag unit kerja

penytsun

I

I
1) llrta

Dinas
2) Kadu

kendali
kepatuhan

SOP

PalirE
hnE
hari

3

K6ubag UK Peny

disposisi usulan
penyusunan kepufusan

kepada Kasrbag
Penyusun

Lernbat
Dbpcrbi

(adu kendali

4

K6ubag penyusun

meflSerikan aEhan led
Staff ut mengumpulkan

baher, melakkan
proses ,ega, dra,lirg dan
kajian

Reguhi,
Form LD,

kompder

Dokumen

larEangan
SK lEdl

legal
dnfting

Rapat koordinasi dengan

UK pengusul
__.1

6

Kasubag UK Penyusrn

merryampaian kembali

hasil legal ffiing
kepada l,Jnit Kerja

Pengusul utk dlalorl(an
pencermtan

<-
Nota dirBs

7

Pencermatsn Kembali

oleh UK Pengusul dan

pengiriman hasil
Pencermabn kepada UK

Perryusun

--> Dol(lmen
perrermalan

t hari

H6il

8

Kasubag Penyusun

mernberikan Paraf dan
menyampaikan kepada

UK Pengusul dan
kepada Seketads untrk
dibubuhi paraf

Lembar
dispo6bi,

Ballpoirt

Paraf
(tangsud

Digital)

I

I

SekeEis menyerahkan

Rancangar KeputJsan

kepada Anggoh KPU
Kabupaten untJk
dibahas ddam rapat

Pleno

L> Hardcopy &

Softcopy

'10

Pernbahasan dalam

rapal Pleno:

- lJsulan
Perubahan/Perbaikan

Substansi (T)

@'
T

.I

BA Plem t hari
perbaikad
perEdapan

Kdengkapon

rtr_

__l

+



I

11

Kasubag UK Penyusun

melalokan perbaikan

sesuai ha$l
pembahasan pleno

<-

r12. Paraf Koordinasi

Kasubag Penyu n

'13. Paraf Koordin*i
Kasubag Pengusul

I14. Paraf Koordinasi

Kasubag terkait

Paraf Seketaris F _l
L

Form Paraf
Koordirlasi

16

. Pard Anggob

.Tanda hngan Ketua

untuk pene@an
KeputBan

17

UK Kearsipan

memberikan nomor pada

Keputrsan KPU
Kabupaten dan
menyampaikan kembali

kepada UK Penyusun

L
t

Br*u AgeMr
Naskah
Din6

KepuhEan

S( Flr6l

18 UK Penyusun membuat

Salinan SK
I Sterpel

Salinan
Salinan SK

19
UK Penyusun

merryebariuGkan
Salinan keputrsan

B!hr
EbpedbiS(

Bldi Tad,
teairna

20
UK Penyusun

menyimpan dan

digitalisasi dok asli

Scannec
Meda

penyimparEr

Soft Flle

Had File

15.

i
SEIESAI



2 Kategori B: Produk hukum Surat Keputusan penetapan personalia
Panitia/Pokia/Tim Pelaksana Kegiatan (TPK) yang dialokasikan
anggarannya dalam DIPA maupun Dokumen NPHD dan RAB

Pclaks.na Baku utr

No T*ap K€gial,fl lGsubag UK

Pengusul

'Ilm

Veifikato(

Kasubag

UK
Penyusun

K6ubag
Perryusun

Stafi
slJbag
Penyt6u

n

S€* KPU

Kab

Ketua/Ang

Kab

gota KPU
Kasub€o

Terkait
UK

Kearsipan
Kelengkapah

Drrasi
Wbktu

OuQut

1

PenylFunan
- Korargka Aoran Keria

(KAX);

- Rarcarga lcputlsdr
bma8uk usulal
koryo.id persdldia,

- Pe$ardngEn alra
SK larE dengflr
usJlal perubahan

(ut uk SK Pa$d6n)
dar penyarp*an
&ngJl nots din6

g ,EI-

-t

1) TeflDlaie
SK;

2) DohlrEn
SK ldra
ldrlrs t fi
SK
PenialEn

3) Dispodd
daris€mra
pengu$rl

1) Fofln T8bd
Peca$nga
n penistEn
SK hma
dan SK
Baru

t hari

KAK
RarEaean
Keputrsan
ddam
b€ntuk
hrdcopy
dan sd
copv)

Undangan

Pleno

2

Verifkasi kelayal€n
adminisffiif, las€$aian
odput kepatrtm ddr
keadilan peEonil. (Jiia
telah s€suai,
mendispolris ha*l pe
nildan kepada Unit Kda
(UK) Perryu$n. Jika
Mum, m€ngem+dikr
kepada UK PeflguEll d+
ngan r€komendasi
perbaikan)

ltqlr
1) Kartl

kenddi
kdaldan

a Kdtu
lcr{d
Pokja

3) Lerba,
oiilq*i

3

Penyampdan Brcangan
lcputuser kepada

Kcubag unit k€rja

Penytrsun

Nota Dn6

4

Kasubag UK Perry

dispcisi usulan
penyusunar keput sar
kepada Kcubag
Penytlsun

L Lembar
Dispo6ir,

5

Kasubag Penyu$n
membeikan ardran hd
Sffihuhm untuk
mengumpulkan bahan,

melahJkan proses /ega,

drafrhq dan lcian

L-
Regubsi, Fom

LD,
korYputer

6 RapA koordinGi dengan

UK pengusul

KomBIe/LaB
op

ProyeKor

7

Kasubag UK Penyusun
menyampaian kembali
hasil legal draning
kepada Unit Kerja

Pengusul u* dilalcJkan
pencermtan

Nola dinas

land
hari

Paliru
2

Dd(uren
rarcarlgan
SK t6il
legd

dEfrlng

8

Pencermatan Kembali

oleh UK Pengusuldan
pengiriman hasil
Pencermatan kepada UK

Penyusun

Dohrmen
peicematan

Hasil

I

Kasubag Penyusun
membedkan Paaf dan

menyampaikan kepada
UK Pengusul dan

kepada Sekehris unt/k
dibubuhi paral

+ Pa.al
(LangsuE/

Ogital)

10

Sel0eEds meflyerahkan
Rancangan Keput6an
kepada Anogob KPU
Kabupaten untJk
dib*as ddam rapat
Pleno

L
(

Lefibar
dispoGisi,

B€llpoirt

t hai

Had..opy E

Softcopy

+



T
M gem pedaikaB/

Peoetapan
11

Pembdtasan dalam

rapat Pleno:

- Usulan
Perubdan/Perbailcn
SuHarEi(T)

12

K6ubag UK Penyusun

melakul€n pebail(an

sesuai hasil
pembahGan pleio

_l

n {- J'13. Parat K00rona9
K6ubag Penyusun t-

14. Paral Koordinasi

KaubaQ Penousul

Yf-l
Paraf Koordinasi

Kasubag terkait
L_

t-t _l'16
Paraf Seketaris

17

- Paraf Anggota
- Tanda Engan Ketua
uniJk penetapan

KeputEan

L_-

Fom Paraf

Koodinsi

L -------'
&*u Agenda

Naskah Dn6
Kepuhrsan

SK Final

18

UK Kearsipan
memberikan nomor pada

Keputrsan KPU

Kahrpateni dan
merryampailcn kembali

kepada UK Penyu$n

19 UK Penyusun membuat
Salinan SK

I Steryel
SalirBn

Salinan SK

lv
UK Penyusun

merryebarluSkan
Salinan keputusan

L+ Buku
EkspedisiSK

I*liTanda
terinE

21.
UK Penyusun
menyimpan dan

digihlisasi dok asli
t l Scanner;

Media
penyimparEn

t had

Soi File

Had Fde

II

X6t: UK = Unit Kerja ll UKPng - Unit Keia Pengusul ll UKPny = Up111L4. p.nrrrun

15.

E



3. Kategorl C : Produk Hukum Surat Keputusan Untuk Menetapkan llaskah Dlnas
Lalnnya, Mlsalnya: Surat Keputusan Penetapan Pedoman Teknls/PetunJuk
Teknls Atau Panduan

PcLlr.!. Blku UEIE

tlo Trlrp X.tLt r Ka!ubag
Unit Kerja
Pen8usul

K.!ubag
Unit lft,rja

Ka!ubaa Staff
subaa
Hukum

Sek
KPU
Kota

Ketua

Angota
KPU Kota

Unil
K€"ja

Kear!ip

Kel6gkap Durasi Output

I

- Diftrr lnr.rtui!.ri
M.$Lh tDll4

. 0r! rrd nncrn3ar

Mandingan antara
kc?ulu!.n !.b.lumny.

p.rubrhrn (.putul.n
lilnaf Sfi Rrurdran drn
p€ny.np.i.n dcotln not
dina.

l.Trmplatc
SK

2. Dokume
nSK

untuk Slr

3. Drpo.iri
dari

p.naulul

Tabel
p€nandi
naan
p€rubahs
nsl(

I Hari

DIM

gan
XcFut

daLrr
b.rrtuk

py det!

v

gan

2

K€putwan kopada
I(asubag Unir kerja I

3. Nota
Dina!
{. Kartu

R6rdali
k.patuha
r SOP
Izmbat
dilpolisi!
kartu
kendali

3 Kaluba8 disposisi
u3ulan payusunan
Kcputusan kepada
KaEubag penyulun

:l Kasubaa haub€rikan
arahan kepada.tafr
untuk D.o8umpulkan
bahan, melakukan
prc.e. l€al draftina
dan kajian

Reaul6si
Form LD,
Xomputcr

5. Rapat Kootdina.i dcr8ar
UK p€oautul J lap lop

6. Kalubag UK P.flyulun
maryampaikan K.rnbali
hasil l68al draftins
kcpada unit k.rja
p{ngu.ul untuk
dilrkukEn p.nc.onatrn

J
Nota dinas

Paling lama
2 hari

Doku

gan SK
haril
l.g"l

DokuB€rl HarilP6rcci'mat6n Kannbali
ol€h UK Penaulul dlll
p€nau.ul

8 Kasubag p6D-uaun
m€dbEikrn pfafdan
m€rl-yampaikan k€pada
UK pdau.ul darr
kepada Sd{rctari!
untuk dibubuhi Paraf

0antF
un&/di
rFtd)

9 sd<rEtaris m.nJ'€.ahkan
rancsnaan Kcputulan
kcpada anagota l(PU Kol
untuk dibaha! dalam

L dipolili
Ballpoint

I Hari

Hcdco
Pv&
Softco
PY

l0 Rapat pl€no
mefletapkan (Y) atau
Eminta dil.kukan
korekli [r) atau
p€rintah m€lakukan
dan Koordinsli derl8an
l,ernb6aa/instansi
t€rkait (K)

K

I

+

raY
BA Plmo I hari

Perbaik

ll

melakuka perbaikan



12

UK P€ng Y dan UK
Peflg melakBaake

' Koordinasi d€r'aal
L€'Ebaaa/lnstasi
terkait d€'lgan

lacan8an keputusan

' Mdakukan Rakor
/ F{iD/Workshop
dengan irutansi dan
pihak terkait

- Meacrri hasil
koordinagi dan
meEbahas malukai
ha.sil koordinaEi
untuk dip4arkan
dalam Raeat Plmo

hari

13.

T
ie r hari

l4
Kdubag Pen-'-usun r

Koordinasi

SK
Final

15
Kasubag Pengusul

l6 t_
t7 J

18

Paraf Angota
Pa,-af tanda tangsn
Ketua untuk L

t9

Uf KezBipar
mdb€f,ikan nomor

Kabali kepada UK

L Bu1
aa€nda

20. UK p€ yusun J Stempel
Salinm

Salinan
SK

2l UK Peflyusun
mayeberluaskan
Salinan Keputusan

L Buku
Eksp€disi
SK

Bukti

digitalsdi dok a]; @ m€dia
Soft me
Hard
File

I
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Lampiran 3.

FORMAT NOTA DINAS DARI UNIT KERJA PENGUSUT
KEPADA UNIT KERJA PENYUSUN

KOMISI PEMILTHAN UMUM

KOTATOMOHON

Alamat: Jl. Tomohon-Manado Kel Kakaskasen Tomohon

Telp. Email.

Kepada

Dari

Tem busan

Nomor

Tanggal

Sifat

Lampiran

Perihal

NOTA DINAS

Yth. Kepala Sub Bagian Hukum

Kepala Sub Bagian ......-....

202L

Penting

... (......... ) dokumen

Pengusulan Penyusunan Surat Keputusan

Dengan hormat,

Bersama ini kami sampaikan usulan penyusunan produk hukumberupa
rancangan Surat Keputusan tentang

Mohon

kiranya dapat dilakukan proses legol drofting.

Bersama ini dilampirkan : N asko h ro nco ngo n ke putu so n/Doftar I nve ntorisosi
Mosoloh (DlM)/Noskoh Surdt Keputuson yong okon diruboh'l

Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikan terima kasih.

Kepala Sub Bagian

+) coret yang tidak perlu

Nama Lengkap Tanpa Gelar
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tampiran 4.

FORMAT NOTA DINAS DARI UNIT KERJA PENGUSUL

KEPADA TIM VERIFIKATOR

KOMIST PEMITIHAN UMUM

KOTATOMOHON

Alamat: Jl Tomohon-Manado Kel Kakaskasen Tomohon .

Telp, Email.

Kepada

Dari

Tembusan

Nomor

Tanggal

Sifat

Lampiran

Perih a I

Yth. Tim Verifikator

Kepala Sub Bagian

2021

Penting

... ( ......... ) dokumen

Permintaan Verifikasi Kelayakan Personil dan Kesesuaian Output

DenBan hormat,

Bersama ini kami sampaikan usulan rancangan Surat Keputusan tentang
untuk kiranya dapat diverifikasi terkait

kelayakan dan keadilan penugasan personil serta kesesuaian rencana
kegiatan dengan output.

Mohon kiranya dapat dilakukan verifikasi sesuai ketentuan peraturan
perund ang-u ndangan,

Bersama ini dilampirkan: Term of Relference (TOR) otou Kerongko Acuon
Kerjo (KAK) don Noskoh Roncongon Surat Keputuson beserto lompironnyo

Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikan terima kasih.

Kepala Sub Bagian .....

Nama Lengkap Tanpa Gelar

NOTA DINAS
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Lampiran 5.

FORMAT NOTA DINAS DARI UNIT KERJA PENYUSUN

KEPADA UNIT KERJA PENGUSUt

KOMISI PEMILIHAN UMUM

KOTATOMOHON

Alamat: Jl. Tomohon-Manado Kel Kakaskasen Tomohon

Telp. Email.

NOTA DINAS

Kepada

Dari
Tembusan

Nomor

Tanggal

Sifat

Perihal

Yth. Kepala Sub Bagian

202...

PentinB Lampiran
2 (dua) dokumen

Penyampaian Hasil Legal Drafting/Penyusunan Surat Keputusan

Dengan hormat,

Bersama ini kami sampaikan hasil legal drofting Surat Keputusan
tentan9.,...........

yang
saudara ajukan melalui nota dinas nomor ..../..../.... Tanggal

Mohon kiranya dapat dilakukan pencermatan kembali sebelum diproses
lebih lanjut Setelah dicermati, mohon segera disampaikan kembali kepada
kami selaku Unit Kerja Penyusun. Bersama ini dilampirkan noskoh roncongon
keputuson hosil legal drafting dan formulir cototon hosil legal drafting.

Demikian untuk menjadi perhatian. Atasnya disampaikan terima kasih.

Kepala Sub Bagian Hukum,

(Nama Lengkap Tanpa Gelar)

Kepala 5ub Bagian Hukum
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Lampiran 6.

KARTU KENDALI MONITORING

KEPATUHAN TERHADAP STANDAR OPERASIONAT PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN KEPUTUSAN

Judul Surat Keputusan

Unit Kerja Pengusul Sub Bagian .....

Kategori A / B/ Ci)

Tanggal pengusulan ke Unit Kerla
Penyusun (Subag Hukum)

KONTROL
AKTIVITAS

NO AKTIVITAS SESUAI SOP Tanggal Paraf 2 Pihak2) Catatan
1 Pengusulan rancangan keputusan oleh Unit Keria

Pengusul dengan nota dinas

1a Jlka terkait penetapan Keputusan Kategori B, Unit

Kerja Pengusul mengajukan Nola Dinas dg lampiran

Rancangan Kepulusan kepada Tim Verifikator untuk

dilakukan verifikasi kelayakan dan kepatutan
personil (Lampiran 1 SOP) Setelah diverifikasi
diteruskan kpd Unit Kerja Penyusun (Kasubag
Hukum)

1b Jika terkait dengan Kepufusan Kategori C, Unit
Ker.ia Pengusul mengajukan Nota Dinas dg lampiran
Rancangan Keputusan dan DIM

1c Jika merupakan usulan perubahan SK, Unit Keria
Pengusul melampirkan perbandingan SK lama dan
Rancangan SK Perubahan.

2 Disposisi Kasubag Hukum kpd Kasubag Penyusun

3 Proses /egal drafting oleh staf pelaksana dengan
kord Kasubag Penyusun

4 Kasubag Hukum/Kasubag Penyusun menyampaikan
kembali rancangan Kepulusan hasil legal drafting
kepada Unit Kerja Pengusul melalui nota dinas yang

memuat permohonan untuk pencermatan kembali
substansi pengaturan dalam rancangan keputusan
hasil legal drafling;

5 Unit Kerja Pengusul melakukan pencermatan
kembali dan mengirimkan hasil pencermalan kepada

Unit Keria Penyusun

Telah dilakukan
pencermatan Kembali

terhadap substansi dan

telah sesuai/tidak
sesuai ')

6 Kasubag Hukum memberikan paraf dan
menyampaikan rancangan keputusan kepada
Kasubag pada unit kerja Penyusun dan Sekretaris
unluk dibubuhi paraf

Sekretaris membubuhkan paraf dan menyerahkan
kepada Anggota KPU (divisi terkait) untuk dibahas
dalam Rapat Pleno

8 Rapat Pleno a)Rancangan Keputusan
menjadi keputusan;

b)Usulan perbaikan
substansi;

c)Pegagendaan
koordinasi dengan
Lem baga/instansi terkait

7
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I Jika terdapat perbaikan berdasa*an saran rapat
pleno, Unit Keqa Penyusun melakukan perbaikan

sesuai hasil pembahasan/melakukan koordinasi
dengan Lembaga lain dan menyampaikan kepada
Rapal Pleno

10 Proses Paraf Koordinasi:

c Parat sekretariat pada Rancangan Akhir
Kepulusan:
a. Kasubag pada Unit Kerja Penyusun,

b. Kasubag Unit Kerja Pengusul,

c. Kasubag pada Unit Kerja Terkait
d. Sekretaris KPU Kota

o Paraf anggota KPU Kota
,,11

Unit Kerla Kearsipan memberikan nomor pada

Keputusan KPU Kabupaten dan menyampaikan
kepada Unit Kerja Penyusun.

't2 Unit Kerja Penyusun membuat Salinan SK dan
ditandalangani Kasubag Hukum

13 Staf pada Sub Bagian Hukum mendislribusi Salinan

SK dan menyampaikan Salinan SK kepada unit
kerla kearsipan

14 Naskah Keputusan asli didigitalisasi dan disimpan
oleh Unit Kerja Penyusun.

Analisis, Catatan dan Kesimpulan Unit Kerja Penyusun:

1 Hal-hal yang menghambal proses ini

2 Perbaikan proses ke depan

3 Kepatuhan terhadap baku mulu

a. Perlengkapan
b. Durasi waktu

c. 0utput
4 Catatan perbaikan lerhadap baku mutu

5 Kesimpulan Prosedur penyusunan sural keputusan ini, belum

sesuai/sesua,/sangaf sesuai dengan S0P yang telah

ditetapkan

r A = Penetapan Personil/fim Pelaksana Kegiatan/Pokia, Panitia, Tim Teknis, Non Bud8et

B = Penetapan Personil/fim Pelaksana Kegiatan/Pokja, Panitia, Tim T€knit dengan Budget

C = Pedoman Teknis, Petunjuk Pelaksanaan, Panduan dll selain Pen€tapan Personalia

'z"Dua Pihak'adalah pihakyang mengajukan dan menerima dokumen

*) Coret yang tidak perlu

Tomohon,......... ............. 2O2..

KASU8A6 UNIT KERJA PENYUSUN


