KOMISI PEMILIHAN UMUM [ g
KABUPATEN CIREBON LALINAN

JI. R. Dewi Sartika No. 100 Sumber - Cirebon
Telp. (0231) 324292 - 324293 Fax. (0231) 324292

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON

NOMOR 8 TAHUN 2022

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS DI LINGKUNGAN
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN CIREBON

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN CIREBON,

Menimbang : bahwa dalam rangka pelaksanaan perjalanan dinas sebagaimana
diatur dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan
Perjalanan Dinas di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Cirebon, perlu menetapkan Keputusan Sekretaris
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Cirebon tentang
Kelengkapan Administrasi Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pelaksanaan Perjalanan Dinas di Lingkungan Komisi Pemilihan

Umum Kabupaten Cirebon.

Mengingat : 1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

2 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 tentang
Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai
Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 678);

3. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia 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);

4. Peraturan . . .
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Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Kementerian
Keuangan Nomor Per-22/PB/2013 tentang Ketentuan Lebih
Lanjut Pelaksanaan Perjalanan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat
Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap;

Keputusan Sekretaris Jenderal Komisi Pemilihan Umum
Nomor 856/HK.03.2-Kpt/04/SJ/VIII/2021 tentang Pejabat
Penanda  Tangan Surat Tugas Pexjalanan Dinas di
Lingkungan Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota.

Memperhatikan : Berita Acara Pleno Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Cirebon

Menetapkan

KESATU

Nomor 041/PK.01.1-BA/3209/2022 tentang Penetapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelaksanaan Perjalanan
Dinas di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Cirebon serta  Kelengkapan Administrasi Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pelaksanaan Perjalanan Dinas di Lingkungan

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Cirebon.
MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM |
KABUPATEN CIREBON TENTANG KELENGKAPAN
ADMINISTRASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS DI LINGKUNGAN
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN CIREBON.

Menetapkan Kelengkapé.n Administrasi Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pelaksanaan Perjalanan Dinas di Lingkungan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Cirebon sebagai berikut :

. Nota Dinas

. Surat Tugas;

. Surat Perjalanan Dinas (SPD);

. Notulensi Hasil Perjalanan Dinas;

. Laporan Perjalanan Dinas;

. Surat Perintah Bayar;

N OO hA W e

. Kuitansi/Bukti Pembayaran;

8. Rincian . . .
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8 . Rincian Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas;
9 . Daftar Pengeluaran Riil; dan
1 0. Daftar Ceklist Kelengkapan Administrasi.
KEDUA : Format Kelengkapan Administrasi sebagaimana dimaksud
dalam Diktum KESATU tercantum dalam Lampiran yang

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

KETIGA : Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Cirebon
Pada Tanggal 30 Maret 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON,

Ttd

ARIF HIDAYAT

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON

NOMOR 8 TAHUN 2022

TENTANG

KELENGKAPAN ADMINISTRASI STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS DI
LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN
CIREBON.

KELENGKAPAN ADMINISTRASI STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN PERJALANAN DINAS DI LINGKUNGAN
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN CIREBON
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1. FORMAT NOTA DINAS

NOTA DINAS

Kepada : Yta Seicataris KPU Kabupaten Cirebon
Dari :Kasubbag ...
Nomor e
Tanggal o e

Sifat R R fane
Lampiran S SRR rermemrremares
Pertkal - Rerpoiouan Pelakianaan Rexjalanay Dinas

A Dazap

(Urgensi Xagiatan Surat Updangan Bexjta Acara Plsgg)
E. Pelaicanaan

(Hari, JTangaal Relaksanaan Kegistan)

C. Relaiana SPD

(Nama, NIP, Jabatan )

D. Tujuan

(Jewpar Kegiztan)

E. Output Ksgiztan

(Qutput yang digapay dibaailkan)

F. Suster.Apggaran,

(Nama Klasificasi Ourput (KRO) dan Rincian Qupuz (RO))
G. Bingian Apggaran

Demikian disampatkan, atas perhatiannva divcapkan terima kasih.

Yang Menzajukan,
Kasubbag..........cooone...
)
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2. FORMAT SURAT TUGAS

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON

Jl. R. Dewi Sartika No. 100 Sumber — Cirehon
Teip. (0231) 324292 - 324292 Fax. (0231) 324202

SURAT TUGAS
Nomor : XXXXXX-ST/32097XXXX

Menimbang © XXOCOCOCK OO IO IO

Dasar o OO ICCHIIKHX I KK ;
= KRKHCAIKIICNCOCHR ORI IOCKX .

Nama Jabatan yang menandatangani :

Memberi Tugas

Kepada

Nama PRSP EHIOEEEHETEEETE TS S S ST

NiP PSSP CEEREE IS $0 66899694

Pangkat/Gol R IR IO DI IR KX XK I XKK

Jabatan = KO IR IR NI AK XK K
Untuk = RORIC RN IR ORI IR KK IR I I XHK KKK X

Cirebon, 300000000000 20X
Sekretaris,
} 80658806699
Tiba di - KXXXXXXK

Pada Tanggal | XXXXXXX

jdih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon



3. FORMAT SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

Lompiron ?

Frratueen Moater] Frsangan No, 133K 09/2012
Fenteag Podolonen Dines sobator Solam Negert Bag(
Feiabot Negro Feoawnl Negen dan Fegownt Tiduk Tetop

KOBLISE PEMILIHAN UMUNM lombar Ke 1 XXX
KARUPATEN CIREEON rote Mo, XEKXRXRANRK
Hamor [t ace s Koo 50
SURAT PERJALANAN DINAS {SPD)
1 Pefebet Fembsuat tamitman T AR NI KN
P OO NN O,
2 Nama/MiP Pegswd varg mefzksznsion 3 OO
Perialaran Dinas NP, X000
2 a.Pangkat dan Golorgan A RN IR,
h. fabatatrfiretensy B WEODUINKN
c. Tingiat Blayy Perialaran Diraz .
2 nlabyudd Fenaiansn Dinas 3 ORI A0 MR
2 Alst Anakot varg dipargunakon T XN IR N
G .3 Tempa? Barsngkat 2, XNXXERIKN
b. Tempat Tuluan B XKL,
T a.lamunyn Pergolaszan Diros B.% DR et
b. TenggatBerargkas Tr RO 20K
. Targsal Harus Kembalifina di tampat bary =) . OO NN TN
8 Porgibur: Hema Taregssl tahur Keteranson

3,

S Fembebanan angegaran
. Instansy
b. 2kun

e, Kemilst Permfilhan Umum Kabupstén Ciebon
b, Belanja ferialonon tainryn

10 Keterangan Lairedaln

Cieluarkandr  : Erebons
Targaal £ IOINCER IO 20000

Fejabar Pembua Komitinen

HNHIOUXX X OO KNI
M. SOOI, I
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tompiron T

Peraturan Meateri Keuongon No. FY3/0NMK.05/20132
Teatong Perjalonan Dinas Jobotan Dalam Negeri Begi
Pojobat Negara Pegawal Negeri dan Pegowni Tidak Tefng

HBerangkast dan = RXDAKY X
Ke . (R KN4 444
pada tanagzl = XXXEHOCN, 205K
Komist Pemilihan Urnum
Kabupaten Cirebon
Sekretaris,

BT OO0 IR

I TFicadi 2 AOCNNX Berangratdar - XXRKIEX
pada tanggat 2 XOGCXX 207X Ke: 200D
padafanggal 7 JOCX KR 200K
Hi. s of B Herangeat aan v
pada tanggat 4 He z

pada tanggal

Y. Tiba di H Barangkat dan !
pada tangaal : Ka H
. pada tanggal !
V. sitooh : Barangkat dan :
pada tanggat v Ke :
, pada tanggal *

Vi. Tika g C XK XX Telzh diperiksz denga‘ﬁ- keterangan bahwa pefg'a!anan

pada tangyal 2 0OGCEN XX 208X tarsetrut atac perintdhnya dan semata-mata gntuk

Peisbat Pembuat Komitman

JOUBOOOUODOMKKEXXRX
NIP 0G00I,

kepentingan jabatan dalam waktu yang sesingkat-
singkatnya.
Pajabat Pembuat Kemitmen

YOOXXKOKKRHXKEKNK
I, 00OUOCKKIDN

Vl.. €atatan Lair-lzin

Vi, BEERATIAN S

Bafabat yang menerbitkan SPD; pegawat yang melakukan pefjalanan dinas, para pejabat yang man
baranghat/1iba, serta bandahara pengeluaran bertanggung jawab berdasarkan Seraturan Keuangs

gesahkan tanggal
i Megarzapabila

negara mendsrita rugi akibst keszlzhan, kelalsian dan kealpaannya.
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4. FORMAT NOTULENSI HASIL PERJALANAN DINAS

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON

JI R, Dewi Sartika No. 100 Sumber — Cirebon
Teip. (0231) 324292 - 324293 Fax_ {0231) 324202

NOTULENSI
HASIL PERJALAN DINAS

Hari

Tanggal
Tempat 2 S AR . SR R

Kegiatan S AN SIS R

Pihak Yang Dituju, Yang Melaksanakan,

jdih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon



5. FORMAT LAPORAN PERJALANAN DINAS (DILENGKAPI BUKTI
PENGELUARAN SEBAGAI LAMPIRAN)

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON

JI. R Dewi Sartika No. 100 Sumber — Cirebon
Telp. (0231) 324202 - 324293 Fax (0231) 324292

LAPORAN PERJALANAN DINAS
Pelaksanaan - ... ... . . 20..

Yang Melaksanakan Perjalan Dinas :

1. Nama L RO KOO KKK
NiP * OO0
Pangkat/gol $ OO OO0
Jabatan © MOOOOOOOOOCROOOOOCC

2. Nama L OODOOOCUOOOCOOOOOOONNE
NiP L RO
Pangkat/gol OO OO
Jabatan $ MR R OO O

Maksud Perjalan Dinas

jdih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon



Berikut Dokumentasi pelaksanaan perjalan dinas :

FOTO PERIALAN DINAS

FOTO PERJALAN DINAS

Demvkian-Laporan kami sanpaikan, terima kasih. atas kesempatan yang telah
diberikan.

Pembuat Laporan

LRSS S 00.0.0.¢5.9.9.0.4.9 4
NIPL ZOOOKARKKXKKE s

idih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon




KPU KABUPATEN CIREBON

SURAT PERINTAH BAYAR.

Tanggal ¢ Nomor :

Saya yang bertanda 1angan di bawah ini selsku Pejasbat Pembuat Kamilman memetntabkan Bendshara Pengeiuaran
agar, melakukan pembayaran sejumlab -

Asas dassr

1. Kuilansivbukli pembelian % OO IO,

2. Nota/bukti penerimaan barangfjasal’ :
{bukdi lainnya)y

Dibebarnkan pada:

Keagiatan, output, MAK - prrerisoesiaooieled

Koda T 2UOCORKIIKIARNKK
Setujufiunas dibayar, tanggal Diterima tanggnf ....... HAT, CIRTEBON , 350 X0axNaax 20z
XX HXRIO 20w A.n Kuasa Pengguna Anggaran
Baendahars Pengshuaran Penerima Uang’ Uang buka Pajabsat Pembuat Komitmen
OO0 aamernms e pmad vy sme pams e e smms e derane NI IO HIOCH,
PP g O e ey O SRV NIP ROOOoon ool
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6. FORMAT SURAT PERINTAH BAYAR

MEMO PERINTAH BAYAR
Tanggal : Nomor:
melakukan pemhayaran sejumlah Rp. :
Jenis Perintah Bayar: | 1 upP Tahun Anggaran: | 20xx
NODIPA:  xuo000oaxxd20xx Satker  Kewenangan Nama Satker
TGLDIPA D xx sk 20xx 657122 Kantor Daerah KPU KABUPATEN C!REBON

BA UnitEsl| Program Kegiatan Oulput

076 01 XX KX XXX
Sumber Dana A "RUPIAH MURNI
Reilerensi Uang Muka
- PENGELUARAN POTONGAN
Akun Jumizh
XXXAXXX Rp.
Jumlah Pengeluaran Rp. Jumiah Potengan Rp. x.xx
" Rp.
Kepada 2 X0OOCCOONK
NPWP T 30000000OOCKK
Alamat : JI. Dawt Sartika No. 100 - Sumber
Provinsi -
Kabupaten : -

KAB. CIREBON , XxxxxxXxXXx

A_n Kuasa Pengguna Anggaran
Pejabat Pembuat Komitmen

XEXRXXEAKXXXRXXAEXAXXEX XX

NIP 300X XX XXX XXX
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KOMISt PEMILIHAN UMUM
KPU KABUPATEN CIREBON
LAMPIRAN SURAT PERINTAH BAYAR

Womor N
Tanggal .
Halaman: 1 dad 1
Detait COA
NO Nilal
Ro.Kemp.Subkomp.ltem - Uraian

322 33030303 3K I 30 I ICICIK 3 C I I I I3 I IO I N I KNI MK K 3K K KX I

1

DL IR WK 300005 K I I I 30 0 DI 5L 5.0 000 0 N X030 K KX 280 06 500 06 2 0K DK 2 S A K XA, XXX K
Jumiah

R, IR
Jumtiah -

3030300 A, XN

CIREBOMN, xxx.x000xx 20xx-
auqt. Kuasa Pengguna Anggaran
Pejabat Pembuat Komitmen

OO IICHCHNH IO NI
HIP 0 an soas¢ annx e

idih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon




7. FORMAT KUITANSI/BUKTI PEMBAYARAN

Tahum Angaaran  : 20k

Nomor Bukti I XN
Akun I OUOSRNEXRKXKKK
Kepada I XOORNICEIENK,

Satker P 857122 - KPU KABUPATEN CIREBON

Kuitansi/ Bukti Pembayaran

Sudah Tedma Dari . Pejabat Pembuat Komitmen
Sather KPU KABUPATEN CIBEBON
Jumiah-Uang : Rp. sooooexx
Terbitang I RXCOOCOCOURONOUNEK,
Kuitarisi Supplier x -
Untux Pembayaran : Wﬂmunmxmm&mxxmm‘m
KAB. CIREBON, xccuooct 20xx
. PENERIA UANG
XX IO AN ERERNN,
-a.n. Kuasa Pengouna Anggaran Lunas dibayar, xx xoace 20x0x

Pejabat Pembuat Komitmen Bendahara Penueiua,ran

WA ICICCON IR I OO, fEs e bR nbte e ey

INIP X0t 0 X onnx: IR st X XK XIDEA A RKXHIOLIAR

Barzng/pekerjaan tersebut telah diterimaldiselesatkan dengan lengkap dan
E

Pejabat yang barlanggung jawab
Penerima Barang

idih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon




KOMISI PEMILIHAN UMUM

KPU KABUPATEN CIREBON

LAMPIRAN KUITANSI
Nomar
Tanggal
Halamar: 1 dari 1
Detail COA
NO Hilai

Ro.Komp.Subkemp ttem < Uraian

AN ICH RN I XOCINAXICICK I K XXM IINA K I0X N XA A NNX XK

1 XU IR MK KK I I N KN KX Y, EX KKK EAXNCXE XK

Jumiadh RUXRKHXXR

Jumlah po oo i &S d

a.n.Kuasa Pengauna Arggarars

Pejabat Pembuat Komitmen

XA KRNI AXXXN,

HIP 200000000 OOaiis

idih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon




8. FORMAT RINCIAN PERTANGGUNGJAWABAN PERJALANAN DINAS

lamgiron

Peraturon Mentesf Kevangan fo, 1130052012
Fentong Perjalanan INAoy rabatan Dalam Negerr Bagh
Srjabot Negoro Penmwor Neger! dog Pegawof Tk Tetan

RINCIAN BIAYA PERIALANAN DINAS

Lamrpiran SPO Namor o KEREENC

Tanggal LRI
Ne. PERINCIAN BLAYA- JUBYLAR KETERANGAN
1. PNEKREXODOINNCN L0 ¢
Do PO N XA KA NXR

3. PXNNIRQOCCEE S MENX
J. NRRE NN AN AN

g.
&.
JUPA LS 13853 =
Torbilane @ MK XN CONHIK
. Cirzban, XaOUKXMNN0 JOXK
Jeloh ds.ba'fur:\csum!ah Teliah menvcima jdmleh wangsebesar
- Bp. SXROXX AR Rp. XN KON,
Bendahara Pergeluamn ¥ang Wenaring
HOOURIOUE N IO OO AN XK X
P MR [ETOGAR I S 6 3 vk

PERHITUMNGAMN SPD RAMPUNG

Oltctaphan seiumlsh 2 Rp. KRS WHR
wang talab dibsyar cemeln : Rp. XX%E <X
S kursog/ishih LR SRR

Peinbat Pemrbumt Komitroen

et oaecortvsed
MR, MRS X
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9. FORMAT DAFTAR PENGELUARAN RIIL

Lemgiran IX )

Lerotaran Menteri Kevongan No. 113/PMEI5/2022
Tentang Perjaloren Diras Jaboton Dafam Negeri Boal
Pzjobot Negara Pegawal Negsri don Pegowci Tidak Tetsp

DAFTAR PENGELUARAN RHL

Yang bertandatangandi bawesh ini ¢
MNamsa = IADOCMIIK N
NP, 7 SO RO,
fabatan = AXXOCCENCCE

besdasarkan Surat Perfalanan Ofnas {SPD} Tanggal J0COXNOMKN Nomor X010 denganitni kami
menyatakan dengan sasungguhaya bahwa
1. Biayatranspori pegawzl danfatau biaya-penginapan di bawah ini yang tidzk dapat diperoleh
bukti-bukti pengelusrannya, maliputi v ‘

No. - Urajan Jumlah
1. POCORDGDCODOMICCDT R, 200U OO0
2. POCCHE0DOORIKAAN, R JO0CNXON0 X000
3 POOIDDOACDNNNOGNX Ry 500000000

Jumlah R, X000 XXX a000CRK X,

2. lumiah vang terszbut pada angka I di atas Yanar-benar diketuarkan untuk pelzksanazn
Perjatanan Dinas dimaksud dan apabila dikemudian hari tefdapat kelebihanatas pamEayaran,
kamibersedia untuk qienyetorian kelebihan terzabut ke Kas Negara.

Damikian pernyataan Inikarhi buat dengan sebenarnya, untuk dipergunakan sebagaimanamastinyz..

pengetahuiffdenyetufui @ Cirebon, X000 208X

Safabat Pernbuat XKemitmen ~ Yang melzksanzkaa-perjzlanan.dinas
POOCOODCORX HNRIOCHOAFN,

RHE D000 18, 00NN

idih.k(lou.qo.id/iabar/kab.cirebon



10. FORMAT DAFTAR CEKLIST KELENGKAPAN ADMINISTRASI

DAFTAR CEKLIST KELENGKAPAN ADMINISTRASI

Nomor Surat Tugas
Tanggal Pelaksanaan :
Nama Kegiatan
Pelaksanz SPD

| S

s

NO KELENGAAPFAN \DA HIDAN Akl

e — =
Nota Dinas dudengkaps Disposiss

Sural Tugas

Suial Pedalasan Dinas (SPD)

4 | Notubensi Hasit Penalanan Disas

Lapocan Peradanat Dings | diSeamhiai
Bukt: prageduaran

& Surat Permtah Bavar

Aaitanss okt Pembayaran

S| R Peranggungpaw ey aban
Perjalanan [hnas

9 Prattar Pengebassan ¥l

Crebon,
Pesugas Admanistrast Pespadanan Dinas

Ditetapkan di Cirebon
Pada Tanggal 30 Maret 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN CIREBON,

Salinan sesuai dengan aslinya Ted

SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
AR ARIF HIDAYAT

jdih.kpu.go.id/jabar/kab.cirebon



