
SALINAN

SEKREIARIAT KOMISI PEMIUHAN UMUM

KOTA MADIUN

Nomor SOP 35 /H K.03 . 1-Kpt/Ses. Kot/XI/2020

Tanggal Pengesahan 2 November 2020

Disahkaf Oleh
SEKRETARIS

KOMISI PEMIUHAN UMUM

KOTA MADIUN,

TTD
TITUS SIPTAOI

Nama SOP PENGUNGGAHAN PRODUK HUKUM KOMISl PEI"IIUHAN UMUM

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

I LJndang-Undang 7 Tahun 2017 tentang Pemillhan Umum; 1

2

3

Memahaml pro6es penerbitan sallnan Keputusan KPU;

Memahaml alu. pengunggahan sallnan Ketrrtusan KPU

Memahamialur salinan Keputusan KPU.

UTT L
aslinya

KPU KOIA MADIUN

ian Hukum,
I 3.1

2 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasl Publlk

3 Peraturan Presi{ren Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasl Hukum Nasional

4 Peraturan Komtsi Pemilihan Umum l.lo.nor l Tahun 2015 tentang Pengelolaan dan Pehyanan Infomasl Publlk

di Lingkungan KomBi Pemlllhan Umum

Peraturan Komtsi Pemlllhan Umum Nomor 17 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas KomtslPemlllhan Umum, Komlsl Pemlllhan Umum

Pro\rinsi/Komtsi Independen Pemllihan Aceh dan l(ombl Pemlllhan Umum/Kombl Independen Pemlllhan Kabupaten/Kota,

6 Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar Pengelohan Dokumen

7 dan Informasi Hukum (Berita Negara Republlk lndonesia Tahun 2019 Nomor 692);

KETERKAITAN PERATATAN/PERLENdffi-

I
2

3

4

SOP Penyusunan lGputlsan KPU Kabupaten/Kota*);

SOP Penyusunan Keputusan Sekretarb KPU Kabupaten/Kota*);

SOP Tata Usaha Baghn Umum;

SOP Dokumentasi dan Informasi Hukum.

I Bt*u Agenda;

2

3

4

Perangkat Kompute., Printer, dan Scanner;

laringan Internet;

Mesin Fotokopl;

5 Fhshdisk dan Map Odner;

6 Stempel Salinan;

7 cap Dinas.

PERINGATAN PENCATATAN/PEN DATAAN

Disimpan dahm bentut naskah asli (hardcopy) dan naskah asli

elektronik (softcopy)

https://ldih.kou.so. idliatim/madiun-kota/home

M I
\



NO KEGIATAN MUTU BAKU

SUBBAGIAN

PENGUSUL
KASUBAG HUKUM STAF KELENGKAPAN OUTPUT

7 Menyampaikan Nota Dinas permohonan untuk penerbitan salinan

Produk Hukum KPU Kota Madiun ke website JDIH berupa Naskah Asli

(Hardcopy) yang telah ditandatangani oleh Ketua KPU Kota Madiun

atau S€ketaris KPU Kota Madiun

1. nota dinas;

2. Flashdislvmedb

penyampaian softcopy

2 a. Menerima Nota Dinas permohonan pengunggahan salinan

prcduk hukum KPU ke website IDIH

b. Menyampaikan lembar disposisi

+
Buku agenda

3 a. Otentikasi naskah salinan produk hukum apabila dokumen

berupa Keputusan KPU Kota Madiun

b. Persetujuan pengunggahan produk hukum untuk dokumen selain

yang dokumen berupa Keputusan KPU Kota Madiun

Lembar Disposisi naskah asli dan

salinan produk

hukum

4 a. MerErima naskah dokumen hukum sebanyak 2 (dua) rangkap

b. Melakukan scan produk hukum

Buku agenda scan

hukum

produk

5 a. Merryimpan Naskah Asli (Hardcopy) dokumen hukum yang telah

di Tanda Tangani oleh Ketua KPU atau Seketaris KPU Kota

Madiun dan Naskah Salinan Keputusan KPU Kota Madiun yang

telah di bubuhi stempel SALINAN tanpa cap dinas.

b. Mergunggah produk hukum ke web$te JDIH

Naskah salinan

Keputusan KPU

httos://idih.kpu.so.idliatim/madiun-kota/home


