SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI LAMPUNG

NOMOR SCP QN/HK.03.1/18/4.2/2023

TANGGAL PEGESAHAN Februari 2023

DISAHKAN OLEH i Pemilihan Umum
NAMA SOP

A. DASAR HUKUM

A. KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.

2

4.

Undang-Undang Nomor. 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standart Operational Prosedur Administrasi
Pemerintahan ;

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 Pemiliian Umum Nomnor 4 Tahun 2021
tentang Perubahan ketiga atas Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang tata Kerja Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilhan Umum Provinsi dan
Komisi Pemilihan Umum Kabuopaten/Kota ;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020

1. SMA Sederajat ;

2. Rajin,cekatan dan teliti ;

3. Memiliki SIM A ;

4. Jujur dan bertanggung jawab ;
5. Sehat jasmani dan rohani.
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tentang Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi Pemilhan Umum, Sekretariat
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Sekretariat Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten/Kota ;

5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota.

B. KETERKAITAN

B. PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP-SOP yang diterbitkan Bagian Umum dan Logistik Komisi Sopir ( Pengemudi)
Pemilihan Umum Provinsi Lampung. - Periengkapan Kebersihan Mobil;
- Ponsel

C. PERINGATAN

C. PENCATATAN DAN PENDATAAN

SOP ini merupakan prosedur baku yang wajib dilaksanakan
Petugas pengemudi kendaraan dinas pimpinan. Tidak
dilaksanakannya SOP ini akan mengakibatkan ketidaksesuaian,
ketidakjelasan, ketidakiepatan, dan keterlambatan pelaksanaan
tugas pengemudi kendaraan dinas pimpinan kantor KPU Provinsi
Lampung.

Lampiran pelaksanaan SOP diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Umum dan Logistik
sebagai bahan Laporan Kinerja, Perilaku, dan Presensi kepada Kepala Bagian Keuangan,
Umum dan Logistik dan Sekretaris KPU Provinsi Provinsi Lampung.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGEMUDI KENDARAAN DINAS PIMPINAN
KANTOR KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI LAMPUNG

Peralétan

apabila acara/kegiatan telah selesai.

Memeriksa kondisi dan perlengkapan kendaraan ; .
setiap pagi sebelum digunakan agar kendaraan Kendaraan 30 Menit Kendaraen siap
selalu dalam keadaan siap. (selalu bersih) qp

. U Pimpinan sampai
Mengantar Pimpinan dari rumah menuju kantor Kendaraan Dinas Menyesuaikan g!rte Kooy s
atau tempat acara kegiatan diluar kantor. #J . eg; ata' |pant
Berkoordinasi dengan sub bagian umum dan eikitacain: . ok
logistik apabila berhubungan dengan LI otk g s ap
pemeliharaan dan perawatan kendaraan dinas, <
seperti pembelian bahan bakar.
Bersiaga untuk menunggu instruksi dari Pimpinan * Ponsel . :;‘i?tnr;‘;‘i:::ln
mengenai acara dinas keluar kantor. o __J
Mengantar Pimpinan ke tempat acara/kegiatan V ;
dinas serta mengantarkan kembali ke kantor # Kegiatan Kondisional Kegiatan Dinas
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Surat Perintah

Bertanggungjawab atas SPJ dan laporan perjadin Tugas,  Laporan L
Pimpinan. perjadin dan bukti Laporan Perjadin
pembayaran
Membantu bertanggungjawab atas kebersihan : Ruangan
dan kelengkapan snack, minum, dan l Kegiatan Pimpinan bersih
dan tertata

periengkapan Pimpinan lainnya.
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