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KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN PEKALONGAN

KEPUTUSAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN PEKALONGAN

NoMoR : 04 /HK.o3.t /3326 /2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN

DI LINGKUNGAI.i KOIviiSi PEiviiLiHAi.i iiivii,iivi i(ABiiPATEi.i PEiiALOi\iGAi\i

KETUA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN PEKALONGAN,

Menimbang bahwa sebagaimana dengan ditetapkannya Keputusan
Komisi Pemilihan umum Republik Indonesia Nomor
L442/HK.03-Kpt/03/KPU /XI/2O19 tentang pedoman

Penyusunan Keputusan di Lingkungan Komisi pemilihan

umum, perlu menetapkan Keputusan Komisi pemilihan umum
Kabupaten Pekalongan tentang standar operasional prosedur

PenSrusunan Keputusan di Lingkungan Komisi pemilihan umum
Kabupaten Pekalongan;

Mengingat Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2oll tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-undangan (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2}ll Nomor g2,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor

5',23+l;

Undang-undang Nomor 7 Tahun 2olr tentang pemilihan

Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2ol7 Nomor 182, Tambahan Lembaran Nesara Reoublik
Indonesia Nomor 6109);

Peraturan Komisi Pemilihan umum Nomor 2 Tahun 2o2l
tentang Tata Naskah Dinas Komisi pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi pemilihan
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4 Peratrlran Komisi pemilihan l,Imttm Nomor B Tahrrn
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), se bagarmana telah beberapa kah ctrubah
terakhir diubah dengan peraturan Komisi pemilihan Umum
Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2O2L Tentang
Peru bahan Ketiga Atas peratu ran Komisi pemilihan [.]mum
Nomor 8 Tahun 2Ol9 Tentang Tata Keq.a Komisi pemilihan
Umum, Komisi pemilihan Umum provinsi, Dan Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik
lndonesia 'l'ahun 202I Nomor 7gb);
Peraturan Komisi pemilihan Umum Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2020 Tentang T\rgas, Fungsi, Susunan
Organisasi, Dan Tata Keria Sekretariat Jenderal
Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi pemilihan
Provinsi, Dan Sekretariat Komisi pemilihan
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Umum
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Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2020 Nomor 1236);

Keputusan Komisi Pemithan Umum Republik Indonesia
Nomor 564/HK. 03. I - Kpt / 04 / KpV / VtIt / 2O2 I tentang Kode
Klasifikasi Arsio dan pengkorlean Naskah Dinas di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi pemilihan
Umum Proyinsi dan Komisi pemilihan Umum
Kabupaten/Kota;

Keputusan Komisr pemiliharl Umum Republik
Indonesia Nomor L442/HK.O3-Kpt/OA/KpU/Xt/2O1g
tentang Pedoman Penyusunan Keputusan di Lingkungan
Komisi Pemilihan Umum:

MEMUTUSI(AN:

KEPUI'USAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KATJUPAIEN
PEKALONGAN TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PE}TYUSUNAN KEPUTUSAN DI LINGKUNGAN KOMISI
PEMILIHAN UMUM KABUPATEN PEKALONGAN.
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Menetankan Standar onerasional prosedrlr penvrrsrrnan

Keputusan di Lingkungan Komisi pemilihan umum Kabupaten
Pekalongan sebagiamana tercantum dalam l,ampiran Keputusan
yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Keputusan
1nl.

standar operasional prosedur penyusunan Keputusan
sebagaimana dimaksud Diktum KESATU meliputi :

1- Keoutusan Komisi pemilihan umum Kabupaten pekalongan:

2. Keputusan sekretaris Komisi pemilihan Umum Kabupaten
Pekalongan.

standar operasional prosedur penyusunan Keputusan
sebagarmana drmaksud Drktum Kt sA't'u men;actr pectoman dl
lingkungan Komisi pemilihan umum Kabupaten pekalongan

dalam menyusun keputusan.

Keoutusan ini mulai berlaku oada tangeal ditetarrkan.

dengan aslinya

Ditetapkan di Kajen

Pada tanggal 07 Januari 2O2Z

KI',I.UA KUMTSI T'IjMILTHAAI UMUM

KABUPATEN PEKALONGAN,

nd.

ABI RIZAL
MISI PEMILIHAN UMUM

PEKALONGAN
Hukum

I
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PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN DI

LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEI.ITUSUNAN KEPUTUSAN DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM

KAB U PAI.I,N PEKALUNGAN
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1. Undang-Undang Nomor L2 Tahun 2011 tentang 1

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;

Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2OLT tentang
Pemilihan Umum;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun
2O21 tentang Tata Naskah Dinas Komisi pemilihan

IJmum, Komisi Pernilihan Umum Provinsi dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota;

Prrt:rrrr 1,,^-;^a D^:i!il.rr IT-,.a t\r^:^- a.rl^L,,.^
^ vlgagadi UilUil i-iviirvr 9 i diUii

2O19 tentang Tata Keq'a Komisi pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten/Kota sebagaimana telah
diubah dengan sebagaimana telah diubah dengan

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia

Nomor 4 Tahun 2O21 Tentang Perubahan Ketiga Atas

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun
2019 Tentang Tata Keq'a Komi"l pgrniL'han Umum,

-I{n?nisi panitiL6n IIm11_' p.oyr-i n6h lr^rti-.; Daffi;lihah. i J ;niJi, L-a: i^ul__^

Umum Kabupaten/Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia
Nomor 14 Tahun 2O2O Tenta:rtg Tugas, Fungsi, Susunan
Organisasi, Dan Tata Kery'a Sekretariat Jenderat Komisi
Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi pemilihan Umum
Provinsi, Dan Sekretariat Komisi pernilihan Umum
Kabupaten/Kota;

Keputusan Komisi Pemiliha Umum Repubtik Indonesia
Nooor' 564l!IK 03 !-I<+tlq4!I(Ptj /\l!!!!2q21 tenta:rg

Kode Klasifikasi Arsip dan Pengkodean Naskah Dinas di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi pemilihan Umum
Kabupaten/Kota;

Keputusan Komisi Pemill[61 Umum Republik
Indonesia Nomor 1+42/HK.Og-Kpt/O3/KpU/;(t/zOLg
tentang Pedoman Pen5rusunan Keputusan di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umum;

Mengetahui tugas dan fungsi Standar

Operasional dan Frosedur Pemerintah;

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme

penyusunan keputusan;
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NOMOR SOP 04/HK.O3.1 13326 /2022
TGL. PEMBUATAN O7 Januari2O22
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIT' OT Januari2o?2

DISAHKAN OLEH Ketua KPU Kabupaten

Pekalongan

KOMISI PEMILIHAN UMUM

irltBu PATEi\i PE irltlO NGAI\J

NAMA SOP Standar opera.cional

Prosedur PenJrusunan

Keputusan di Lingkungan

Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Pekalongan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

,4
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KETERKAITAN: PERALATAN / PERLENGKAPAN :

SOP Pengunggahan Produk Hukum di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Pekalongan

1. Lembar Kerja/Nota Dinas;

2. Laporan dan Dokumentasi Kegiatan;

3. Komputer, printer, scanner;
4- lariaaan infarnof

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1 Apabila SOP ini ada yang terlewati,
qnlrn Daa.nrcrrnnn lZanrrfirc^h I/DTT,{^h 116^rr+rr6^hrt^(Jls r arvl,ulqs(g ura^ .rll,qLsJdi

Sekretaris KPU Kabupaten Pekalongan tidak akan

terlayani dengan baik;

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, publikasi
infO1masi nrnrlr rlz hr rlzrrrn lrnnade rnqsrraralra t tiAalr

akan beq'alan dengan baik;

2

Disimpan sebagai data eletronik dan manua-l
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN NEPUTUSAN KPU KABUPATEN PEKALI)NGAN

NO URAIA\I KEGIATAN

Pengusulan Penrbuatan Keputusan

PLENO KETUA
KPU

SEKRETARIS
KPU

SUBBAGIAN
PENGUSUL

SUBBAGIAN
PENYUSUN

PELAKSANA

ALAT YG
DIBUTU,IIKAN

WAKIU

Keputusan
- Disposisi

- Nota Dinis
- Usulan Oleh
Kasubag Pr:ngusul
Harus disertai
Draft/Ranr;anga n
Keputusan dalam
bentuk hardcopy
dan softco;ly,
Dokumen
Pendukunl;
dan/aau [)aftar
lnventaris
masalah

Konsep

-Disposisi Rencana Kerja

Bahan penrbuatan
Keputusan

Draft KeputrLsan

- draft Keputusan
- nota dinai

Draft Kepunrsan

Draft Keputusan Draft Kepuhisan

Draft Keputusan Draft Kepuhrsan

Koordinasi
dengan
lembaga/irrstansi
terkait kebijakan
lain

Perubahan/ ?erbai-
kan Substan;i

1

2 Memberi petu:rjuk/disposisi untuk
tusan

Pembahasan bersama melalui rapat
koordinasi dan pengumpulan b;han,
proses legal drafting dan/atau
mengkaji Keputusan KPU Kabupaten
Pekalongan

Pencermatan kembali draft keput,rsan

Pemberian par;f oleh Unit penpusul
dan Unit Penyusun

Pemberian paraf oleh Sekretaris

-l3

4

5

I

I

6

7 Pembahasan dalam rapat pleno

AR:iIP MUTU

OUTPT'T



-5-

STANDAR OPERASJIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN SEKRETARIS XPU KABUPATENPEKALONGAN

NO URAIAN KEGIATAN

1 Pengusulan Pembuatan Keputusan

Pemberian paraf oleh Unit Pen,rusun

Pemberian paraf oleh Unit penl;usul
kemudian disa npaikan kepada Sekretaris

IfiSIP MT

WAKTU OUTPUT

')

SEKRETARJ
S KPU

SUBBAGIAN
PENGUSUL

SUBBAGIAN
PENYUSUN

PEIITKSANA

AIIITYG
DIBIJTUHKAN

- Nota l)inas
- Draft
/Rancangan
Keputusan dalam
bentuk hardcopy
dan sottcopy,
Dokumen
Pendulrung
dan/atru Daftar
Inventaris masalah
- usulan oleh
sekreE ris
dilengl:api
disposisi kepada

Konsep

unit

Disposisi 30 menit Renr:ana Kerja

Bahan

Penyulrunan 30 menit Draft Keputusan

t hari Draft Keputusan

1 fam Dralt Keputusan

Draft Keputusan 10 menit Dralt Keputusan

Memberi petunjuk/disposisi untuk menyusun

Memberi arahirn untuk pengunrpulan bahan,
proses legal drafting dan/atau ojian bersama
keputusan Sek-etaris

Mengumpulkarr bahan, proses tegal
drafting dan/a au mengkaji Kellutusan
Sekretaris

Pencermatan lrembali rancangan keputusan

_l
3

4

5

+- L_l
t_

6
I

7

Draft Keputusan
KPU Pekalongan

Draft Heputusan 10 menit

- draft
- nota (linas
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NO URAIAN KEGIATAIV SEKRETARIS
KPU

SUBBAGIAN
PENGUSUT

SUBBAGIAN
PENYUSUN

PELAKSANA ARSIP UUTU BAKU

IIUTTYG
DITIUTUHKAN

WAKTU OUTPUT

B Pembahasan Rancangan Keputusan t_
Draft Keputusan 5 menit

- Perubahan/Perbai
kan Substansi
- Koordinasi dengan

lermbst Trntrrnt'
terkait kebijakan
l; in

9 Penetapan Kep utusan Sekretaris

Penomoran Keputusan Sekreta:.is KPU
Kabupaten Pekalongan

-J
Keputusan berparaf
unit pengusul dan
unitpenyusun dan
unit tcrkait

5 menit I(eputusan Final

10 I
Keputusan Final 5 menit Nomor Keputusan

Penyebarluasaa salinan Keputr,san Sekretaris
KPU Kabupaten Pekalongan __J Keputusan Final 5 menit Sitlinan Keputusarr

17

dengrur aslinya
PEMII".IHAN UMU}[

NGAN
Hukum

Ditetapkan di Kqien

Pada tanggal 0'Z Januariz}2tz

KETU.{ KOMISI PEIUILIHAN UMU]VI

KABUPATEN I'EKALONGAN

ttd

ABI F:IZAL
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