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Disahkan Oleh KETUA
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Nama SOP

DASAR HUKUM KUAUFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 t€ntang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan;
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Memahami alur penerimaan surat masuk KPU Kota Madiun;

Memahami alur pengarahan surat masuk KPU Kota Madiun;

Memahami alur pencatatan surat masuk KPU Kota Madiun;

Memahami alur penerbitan surat keluar KPU Kota Madiun;

Acuan pelaksanaan alur korespondensi KPU Kota Madiun.

Undang-UndarE Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesla Nomor 5071);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor: 35 Tahun 2012

tentang Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

4 Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 432);

5 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor I Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan

Umum Provinsi, dan lGmisi pemilihan Umum Kabupaten/Kota (B€rita Negara Republik hdonesia Tahun 2019 Nomor 320)

sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 21 Tahun 2020 tentang
Perubahan Kedua 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
2020 Nomor 1763);

6 Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 tentang Tugat Fungsi, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja

Seketariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Povinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan

Umum lGbupaten/Kota (Berlta Negara Republlk Indonesia Tahun 2020 Nornor 1236);

7 Peraturan l(omisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2021 Tentang Tata l.laskah Dinas lGmisi Pemillhan

Umum, Komisi Pemilihan Umum Provlnsi, Dan lomlsl Pemllihan Umum Kabupaten/Kffi
8 Keputusan Ko.nisi Pemilihan Umum Nomor 564 Tahun 2021 tentarE Kode Klasifikasi Arsip dan Pegkodean Naskah Dinas dl

Lingkungan Komisi PemilihanUmum, Komlsi Pemilihan Umum Prpvinsi dan Komisi Pemilihan Umum lGbupaten/Kota.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
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Pedoman Koddikasi Surat dan Buku Agenda;

Buku Ek@lsi;
Lembar Tanda Terima Srurat dan Lembar Disposisi;

Alat Tulls Kanbr
Perangkat KompuEr dan Printer
Flashdlsk dan i4ap Odner;

cap Dinas.

PERINGATAN PENCATATAN/PENDATMN

Apabila tidak tertib dalam menjalankan ketentuan dalam SOP terJadi overlaping tugas pokok dan fungsi masing-masing

kasubag dan rawan tidak terdokumentasinya arsip KPU Kota Madiun.

Disimpan dalam bentuk naskah asli (hardcopy) dan naskah asli

elektronik (softcopy)

https: / /idih.kpu.so.id / iatim/madiun-kota/home

STANDAR OPERASIONAL PROSEOUR (SOP) NASKAH DINAS KORESPONDENSI

KPU KOTA MADIUN
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1. PENERIMAAN SURAT MASUK

PerElma slrat ncncriflra surat vla F06,
kunr, e-matl, fadmilc r Buku &enda Sur.t Masr! rc

Kornguter, fanmlle, Ballpoht
5 Menit Teridentfi kainya Slrat Masuk1

MaD Lernbar Disposlsi, Ballpdnt, Kip 5 Menit ArafEn furat M6l*. d€fl
S.krctaris

2 S{rat Ma$k diberi lembar dlspo6isi
untrk dipcrlkla oldr Sakltarjs

3 PqigErahan furat malalui Lcmbar
Dsposisl Surat Masuk oleh Sekretarls
dcigan kctanb.Dn bila:
a, Surat Masuk yang dltu utln kapada

I(.fua

Ballpoint 10 l',lenit Diterimanya Surat lvlasuk oleh
Ketua

b. Slrat Masuk yang dlh{ukan kepadE

Scketaris
Eallpolnt 10 ltlenit Perintah Tindak Lahjut dan

sekJebris

Surat MdrJk KahE akan dltaruskan
kcpada S.Ialtarls (firclalul Dvisi ylng
nEmudangl ) unhrk dldndaklan ud
sasual lrEfruksl dalrm Lambar Dspo6lsl

L- Eallpolnt 5 Menit Perintah Tlndak Lanjut oleh
Ketla kepada Sekretarlsk

5 Surat Masuk Sclretarls aken dlteruskin
kepada Kasubbag unuJk ntndaklan 'r!sesuai instsulsi dalam L.rnbar Dsposlsl

Eallpoint 5 Menit T'lndak Lanjut dan p€riotah

Selretaris

L Dokumen Surat Masuk Arsap S\rat Flasuk6 Pengarsipan

httns: / / idih.kpu. eo.id/ iatim / madiun-kota/ home
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2. PENERBITAN SURAT KELUAR

1 Pef Eatat Slrat m€rErirrE
LEulan Irat dan Subbaq
s.dah dllaraf ddr Kasubhrg r tu Vd(Umcn Din6 yrE

dl6t kan, Ballpdnt, IOO
Map

5 l,lerit Terindenofl kdial.a Eurat kduar

2 KoEksi dan parnbubuhan paraf,

dan96n l(Ctanh,lan bahwa: r --l
Ballpdnl 30 Menit Oterimanya Surat Kduar

a. S.rrat Keluar yang

dlEndaErEani ol.h lcura I
Ballpornt 5 Menit Dis€tuluinya Surat Keluar

b. Surat leluar yarE
dltandatangant oleh
S€krctarls

Ballpoht 15 lilenlt Dsehrjulnya Surat Keluar

3 t{egister pad. sl.rat K.luar yang

telah ditandatano.nl
Buku Agcflda Surat Kduar
B.llpolnt

5 l,4enit Tercatahya Surat Keluar pada
Buku Agenda Surat Kaluar

Cap Dnas/St mpd 5 l4enltfunbcrian cap pada furat
Kduar yang t llh
dltrndntangBnl dln pcngaElpan

Teditnya $rrat Kcluar

5 Pendistrlbusian Surat Dokurnen Surat Keluar Surat Keluar

Ditetapkan di Madiun

Pada tanggal ll
aslinya
KPU KOTA MADIUN

Hukum,

F€bruari 2022
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S. WISNU WARDHANA
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