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KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

 

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI 

NOMOR 86 TAHUN 2025 

TENTANG 

PENETAPAN STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)   

DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI 

 

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI, 

 

 

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan tata 

Kelola pemerintahan yang baik berdasarkan asas-asas 

penyelenggaraan Pemilihan Umum sebagaimana diatur 

di dalam Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang 

Pemilihan Umum, sebagaimana telah diubah dengan 

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2023 tentang  

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-

Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Perubahan atas  

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan 

Umum menjadi Undang-Undang; 

  b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan dalam Keputusan 

Komisi Pemilihan Umum Nomor 314/ORT.07-

Kpt/01/KPU/V/2021 tentang Petunjuk Teknis 

Pelaksanaan Reformasi Birokrasi di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota, yang 

bertujuan untuk membangun profil dan perilaku 

aparatur negara yang memiliki integritas, produktivitas, 

dan bertanggungjawab serta memiliki kemampuan 

memberikan pelayanan yang prima melalui pola piker 

(mind set) dan budaya kerja (culture set) dalam sistem 
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manajemen pemerintahan yang baik, perlu ditetapkan 

Standard Operating Procedure (SOP); 

  c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 

dimaksud dalam huruf a dan b, perlu menetapkan 

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Supiori 

tentang Penetapan Standard Operating Procedure (SOP) di 

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Supiori; 

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan 

Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2017 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 6109), sebagaimana telah diubah 

dengan Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2023 tentang 

Penetapan Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-

Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Perubahan atas 

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan 

Umum menjadi Undang-Undang (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 54, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6863); 

  2. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand 

Design Reformasi Birokrasi 2010-2025; 

  3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 

tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum 

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2019 Nomor 320), sebagaimana telah beberapa 

kali diubah, terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan 

Umum Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2023 

tentang Perubahan Kelima atas Peraturan Komisi 

Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata 

Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum 

Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 

377); 

  4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020 tentang Road 
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Map Reformasi Birokrasi Tahun 2020-2024 (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 441); 

  5. 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 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 

1236), sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 

Komisi Pemilihan Umum Nomor 3 Tahun 2023 tentang 

Perubahan atas 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 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 

99); 

  6. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 314/ORT.07-

Kpt/01/KPU/V/2021 tentang Petunjuk Teknis 

Pelaksanaan Reformasi Birokrasi di Lingkungan Komisi 

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota; 

  7. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1393 Tahun 

2023 tentang Road Map Reformasi Birokrasi Komisi 

Pemilihan Umum Tahun 2020-2024. 

 

MEMUTUSKAN:  

Menetapkan : KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI PAPUA 

TENTANG PENETAPAN STANDARD OPERATING PROCEDURE 

(SOP) DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

KESATU : Menetapkan Standard Operating Procedure (SOP) pada 

masing-masing divisi sesuai dengan tugas dan fungsi di 

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Supiori, 

sebagaimana tercantum dalam Lampiran I Keputusan yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini. 
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

LAMPIRAN 

KEPUTUSAN KOMIS! PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

NOMOR 86 TAHUN 2025 TENTANG 

PENETAPAN STANDARD OPERATING 

PROCEDURE (SOP) DI LINGKUNGAN KOMIS! 

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI 
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) 

SUB BAGIAN PERENCANAAN, DATA DAN INFORMASI 

KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI 



TAHUN 2025 

NO MOR O 1 TAHUN 2025 

TANGGAL 15 JANUARI 2025 

DALAM PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA (IKU) 

KOMIS! PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUPIORI 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KOMIS! PEMIUHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 
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Pelaksana Mutu Baku 
No. Kegiatan Kasubbag Kasubbag Sekretaris Ketua Kelengkapan Waktu Ket. 

Hukum Rendatin 

1. Ketua memberikan Dtsposisi/ 10 Notu 
arahan/ disposisi perintah menit len 
untuk reviu IKU 

2. Sekretaris 
memberikan 
disposisi ke kasubag 
untuk r --, 

mempersiapkan fl- Disposisi/ 10 Dispo 
penyusunan Reviu perintah menit sisi 
IKU dan membuat 
konsep SK Tim 
Penyusunan 

3. Kasubbag - mempersiapkan data - Draft IKU 2 Hari ""' IKU ' 

4. Kasubbag Hukum 
membuat konsep SK , , 
Tim penyusunan 

J 
--- Disposisi 2 Hari .. -- - ·-· - Reviu IKU dan ' Draft SK 

menyampaikan ' i TIM 
konsep SK Tim I 

5. Sekretaris memaraf ::> Draft SK 10 
konsep SK tim ... Tim menit 

6. Ketua SK Tim 10 
menandatangani SK I 1 Menit ~ 

7. Kasubbag Rendatin 
membuat draft 
Undangan - :; Draft 60 
penyusunan revtu - Undangan menit 
IKU 

8. Sekretaris memaraf 
draft undangan Draft 60 
penyusunan reviu Undangan me nit 
IKU 

9. Ketua 
menandatangani 
draft Undangan I l Undangan 10 
penyusunan reviu me nit 
IKU 

10. Menggandakan, 
mendistribusikan -. Undangan 30 .... 
undangan kepada menit 
tim penyusunan IKU 

... Ruang 3Jam 
11. Presentasi draft IKU l - - Rapat . 

I I 
I 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDURPENYUSUNAN 

INDIK.ATOR KERJA UTAMA (IKU) 

KPU KABUPATEN SUPIORI 



12. Sekretaris menelaah A \ Draft IKU 1 Harl 
dan memparaf draft I 
rxu 

13. Ketua menandatangi 
reviu IKU Dokumen 30 

i IKU me nit 
14. )FU 1 mendokumentasikan 

dokumen IKU untuk I l 
dijilid dan L : ~ I Dokumen mengirimkan .... 2 Harl 
laporan [KU ke KPU I IKU 
Provinsi Papua l 

15. JFU mengarsip 
, 

f Dokumen 10 Doku 
dokumen IKU I Il{U menit men 

I 
IKU j 



KETUA 
KOMIS! PEMILIHAN UMUM 

Disahkan di : Sorendiweri 
Pada tanggal : 15 JANUARI 2025 

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 Penyusunan, maka 
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku. 

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani. 

PENGESAHAN 



TAHUN 2025 

NOMOR 02 TAHUN 2025 
TANGGAL 15 JANUARI 2025 

DALAM PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT) 

KOMISI PEMILIHAN UMUM K.ABUPATEN SUPIORI 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 
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Pelaksana MutuBaku 
No Kegiatan Kasubbag Sekretaris Ketua Kelengkapan Waktu Output 

Renda tin 
1 Mengumpulkan bahan 

I data awal dan 
mencetak format [.'Ct ii Data, 3 hari Data, 
rencana kinerja Format, RKT Format, RKT 
tahunan 

2 Menyusun draf 
rancangan rencana 
kinerja tahunan {RKT) 

,, 
Data, 3 hari Data, -- 

masing masing dan J Format, RKT Format, RKT 
mengumpulkan pada 
kasubbag rendatin 

3 Menghimpun draf 
rancangan rencana r-l·-- kinerja tahunan (RKT) . k -· Data, 2 hari Data, -- - 
dan melaporkan ke 

I 
Format, RKT Format, RKT 

Sekretaris I 
4 Memverifikasi draf /> rencangan rencana . Draf RKT 30menit DrafRKT - 

kinerja tahunan (RKT) 1 
5 Mempresentasikan r. I draf RKT j~ OrafRKT 60menit Draf RKT 

6 Menelaah dan 
memparaf dokumen . I - . -· DrafRKT 1 hari Dokumen - I RKT RKT 

7 Menelaah dan ~/~ menandatangani Dokumen 1 hari Dokumen 
dokumen RKT RKT RKT 

8 Mendokumentasikan 
/mengarsip dan C- Dokumen 2 hari Dokumen 
menjilid rencana RKT RKT 
kinerja tahunan (RKT) 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR PENYUSUNAN 

RENCANA KINERJA TAHUNAN 

(RKT) KPU KABUPATEN SUPIORI 



KETUA 

Disahkan di : Sorendiweri 
Pada tanggal : 15 JANUARI 2025 

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 Penyusunan, maka 
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku. 

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani. 

PENGESAHAN 



TAHUN 2025 

NOMOR 03 TAHUN 2025 

TANGGAL 15 JANUARI 2025 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DALAM 

PENYUSUNAN REVISI ANGGARAN APBN 076 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SEKRETARIAT KOMIS! PEMIUHAN UMUM 
KABUPATEN SUPIORI 
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SEKRETARIS 
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

Disahkan di : Sorendiweri 
Pada Tanggal: 15 Januari 2025 

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 berakhimya seluruh tahapan kegiatan Penyusunan, maka 
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku. 

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani. 

PENGESAHAN 



TAHUN 2025 

NOMOR 04 TAHUN 2025 

TANGGAL 15 JANUARI 2025 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DALAM 

PENYUSUNAN REVISI ANGGARAN APBN 076 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

SEKRET ARIA T KOMIS! PEMIUHAN UMUM 

KABUPATEN SUPIORI 
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Pelaksana MutuBaku 
No Kegiat.an Kasubbag Kasubbag Sekretaris Kanwil Kelengkapan Waktu Output 

rendatin DJPB 
1 Kasubbag 

mengusulan revisi Rencana lJam Usu Ian 
terkait kegiatan di Usualan Revisi 
bagiannya ke Revisi 
kasubag 
rendatin 

2 Kasubag rendatin Rencana 
menerima usulan usulan Revisi, ljam Usu Ian 
revisidan ~ 

POK, Aplikasi Revisi - 
diteruskan ke KPA -- 

Sakti untuk di i 
I 

setuiui revisinva I 

3 Sekretaris /KPA Rencana 
menyetujui usulan Revisi, 3Jam Usu Ian ,r Usulan revisi POK, Aplikasi Revisi 
Anggaran yang Sakti diajukan 
kasubbag 
rendatin 

4 Kasubag rendatin 
dan staf I . Aplikasi Sakti, 1Jam 
melakukan ~ 

POK penelitian dan 
pencermatan 
anggaran untuk 
selanjutnya •• dilakukan r- revisi di aplikasi - - - -- - - 
SAKTI 

5 Kasubag rendatin l 

dan staf ; Aplikasi Sakti, 1 hari 
melakukan revisi di POK 
Aplikasi SAKTI dan 
diajukan ke Kanwil 
DJPB 

6 KanwinDJPB [~~ Menyetujui Revisi Aplikasi Sakti, 1 hari 
yang di usulan POK 
Satuan 
Keria • - . ---,I 

7 Mencetak POK basil ~- Dokumen Dokumen 
revisi dan meneliti POKhasil 10 POK hasil 
Hasil revisi revisi men it revisi 

8 Menyerahkan Dokumen Dokumen 
POK Hasil revisi POK hasil 10 POK hasil 
kepada revisi me nit revisi 
Kasubbag Yang 
Meminta Revisi 

STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR REVISI 

ANGGARAN APBN 076 

KPU KABUPATEN SUPIORI 



SEKRETARIS 
SEKRETARIATc...K.0 ISi PEMILIHAN UMUM 

~~~~~ SUPIORI 

Disahkan di : Sorendiweri 
Pada tanggal : 15 JANUARl 2025 

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 Penyusunan, maka 
Standar Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku. 

6. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani. 

PENGESAHAN 



TAHUN 2025 

NOMOR 05 TAHUN 2025 

TANGGAL 15 JANUARI 2025 

DALAM PENYUSUNAN PELAYANAN PUBLIK 

KOMISI PEMILIHAN UMUM 
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