KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

SURAT KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN SAMPANG

NOMOR : (b4 /HK.03.2-Kpt/3527/Sek.Kab/1/2020

TENTANG

PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SURAT MASUK
DAN SURAT KELUAR, KEPROTOKOLAN, SEKURITI/SATPAM,
SIDANG (RAPAT PLENO DAN RAPAT BIASA) DI LINGKUNGAN KOMISI
PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG TAHUN 2020

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG,

Menimbang

Mengingat

a.

Bahwa dalam rangka mempedomani Peraturan Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Bahwa dalam rangka optimalisasi pelaksanaan monitoring
dan evaluasi standar operasional prosedur di lingkungan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sampang;

Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sampang tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur dan
Pembentukan Tim Monitoring dan evaluasi Standar
Operasional Prosedur pada lingkungan Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten Sampang.

Undang Undang Nomor 25 Tahun 2004 Tentang Sistem
Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 104,Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4721);

Undang Undang Nomor 1 Tahun 2015 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang Undang Nomor 1
Tahun 2014 tentang Pemilihan Gubernur, Bupati, dan
Walikota menjadi Undang Undang (Lembaran Negara RI
Tahun 2015 Nomor 23, Tambahan Lembaran Negara RI
Nomor 5656)sebagaimana telah beberapa kali diubah,
terakhir dengan Undang Undang Nomor 10 Tahun 2016
tentang Perubahan Kedua atas Undang Undang Nomor 1
Tahun 2015 tentang Penetapan Peraturan Pemerintah
Pengganti Undang Undang Nomor 1 Tahun 2014 tentang
Pemilihan Gubernur, Bupati, dan Walikota menjadi Undang
Undang (Lembaran Negara RI Tahun 2016 Nomor 130,
Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 5898);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2017

tentang Pemilihan Umum (Lembaran Negara RI Tahyn 2017
Nomor 182 Tambahan Lembaran Negara RI Nomor 6109);

4. Peraturan Presiden......




o
L

~ Memperhatikan :

Menetapkaxi

KESATU

KEDUA

‘.‘ _Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand
" Design Reformasi Birokrasi ’I‘éhun 2010 - 2025;

. . Peraturan Komisi- Pemxhhan Umum Nomor 8 Tahun 2019

tentang Tata Kerja KOInlSl Pemlhhan Umum, Komisi

o - Pemilihan Provm31, dan ' Komisi ° Pemilihan Umum

Kabupaten/ Kota (Benta Negara RI Tahun 2019 Nomor 320);

Peraturan Komxsx Permhhan Umum Nomor 06 Tahun 2008 e
; tentang Susunan Orgamsasz dan Tata Kerja Sekretariat

Jenderal Komisi - Pexmhhan ‘Umum,  Sekretariat Komisi -
Pemilihan Provinsi, dan Sekretanat Komisi Pemilihan

 Umum Kabupaten/Kota, sebalmana telah di ubah dengan
~Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 22 Tahun 2008 - -
‘tentang Perubahan Peraturan Komisi Pemilihan Umum

Nomor 06 Tahun 2008 tentang Susunan Organisasi dan
‘Tata Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, 7
Sekretariat Komisi Pemilihan ,Prov1n31, dan Sekretariat

- Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

R Bemta Acara Rapat Pleno KPU Kabupaten Sampang Nomor
. .006/BA/1/2020 tentang “Rapat Pleno Rutin Komisi -
e «Pemxhhan Umum Kabupaten Sampang Tahun 2020.

| ,_MEMUT»USKA‘N_' i

-PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SURAT =~ MASUK .. DAN . SURAT - KELUAR,

- KEPROTOKOLAN, - SEKURIT I/SATPAM, SIDANG

(RAPAT PLENO DAN RAPAT BIASA) DI LINGKUNGAN

~ KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG
- TAHUN2020

‘,Menetapkan Standar Operasmnal Prosedur sebagalmana Taoi
g ~:ter1amp1r : . s s R

 Standar Operaéional‘séﬁagaimana"dnﬁaksud dalam Diktum

KESATU tercantum:  dalam  lampiran . Keputusan yang

‘merupakan baglan tidak terpxsahkan dari Keputusan ini;

KETIGA ..... -



KETIGA

Keputusan ini mulai berlaku pédavtar‘lg»gai ditetapkan

’Diktctapkah. di . : SAMPANG
da Tanggal . : 27 Januari 2020

MUHADI




i Lam‘piran‘ S ‘ Surat heputusan Sckretans KPU Kabupatcn Sarnpang
. Nomor -~ - : 00-b4/HK.03.2- Kpt/3527/Sek Kab/I/202O
VTanggaJ 127 Ja ua112020

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SURAT MASUK DAN
SURAT KELUAR DI LINGKUNGAN KPU KABUPATEN SAMPANG\

Dalam rangka membenkan pedoman penyelenggaraan suatu acara agar ber_]alan

 tertib, rapi, lancar, dan teratur sesuai dengan ketentuan dan kebiasaan yang berlaku, maka

KPU Kabupaten sampang menyusun Standar Operasnona] Prosedur (SOP) Surat Masuk

" dan Surat Keluar yang berlaku dilingkungan kerja KPU Kabupaten Sampang Ruang
‘ hngkup SOP Surat Masuk sebagalmana dlmaksud terdln sebagal benkut

A Standar Operas1onal Prosedur (SOP) Surat Masuk

1.
2.
3.

‘Surat dari Emaxl/Whatshap di foto copy.
Semua Surat dicatat secara manual pada buku agenda masuL.
Surat diberikan lembar disposisi dan meng151 pada lembar dxsposm

~a. Nomor Agenda;
- “'b.. Nomor Surat;

b

&

9.

w

: “c. Asal Surat;

~d. Perihal Surat; dan
e, TuJuan Surat.
Surat di sampmkan ke kasubag KUL, untul». di Letahm dan dlparaf

‘Surat yang tujuannya ke ketua dlteruskan ketua kalau -surat tu]uannya ke sekretans d1

teruskan kepada sekretaris untuk minta Disposisi dan Paraf
Surat yg sudah di disposisi ketua di teruskan kepada sekretaris untuk minta Dlsposm

-Surat Y8 sudah dldlsp05151 ketua dan sekretarls dlsampaxkan ke kasubag sesuai tu_]uan

~surat.

Kasubag penernna surat manggadakan surat untuk dlsampalkan pada komlsloner

-+ (Divisinya) - dan sekahgus untuk mengkoordmasxkan agar dltmdak Tanjuti berupa
~ mencukupi, dil.

}Kasubag penenma surat wa_]lb paraf pada buku agenda surat masuk sebagal tanda surat '

- sudah di terima.

Sel B. Standar Operasional Prosedur (SOP) Surat Keluar
L
. 'balasan.

Setiap kasubag tenma surat Wa_]lb koordinasi dengan D1v1smya untuk merumuskan surat

Setelah rumusan/ konsep surat ba]asan sudah sempuma baru dﬂan_]utkan pengeukan

. Dilanjukan penomoran sesuai nomor urut buku agenda Leluar

“Setiap surat: keluar yang akan dltanda tangam ketua atau sekertans kasubag wa_ij
" membutuhkan paraf

. Sctlap surat yang akan dlkmmkan ba1k melahn kunr pos, EmaJl dll harus d1srapkan

tanda tenma

SOP Surat Masuk dan Surat Keluar d] llngkungan kerja KPU Kabupaten Sampang

ini berlaku mulai Bulan Februari 2020. Agar seluruh pegawal mengetahumya maka akan
d1$051allsa51kan se_]ak tangga] penetapan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KEPROTOKOLAN
DI LINGKUN GAN KPU KABUPATEN SAMPANG

; Dalam rangka memberlkan pedoman penyelenggaraan suatu. ‘acara’ agar berjalan
tertib, rapi, lancar, dan teratur sesuai dengan ketentuan dan kebiasaan yang berlaku serta
memberikan penghormatan kepada tamu kehormatan sesuai- ‘dengan kedudukan dalam
~ negara, pemerintahan, dan masyarakat, maka KPU Kabupaten sampang menyusun

Standar Operasional 1 Prosedur (SOP) Keprotokolan yang berlaku dilingkungan kerja KPU

- Kabupaten Sampang. Ruang hngkup SOP Keprotokolan sebagalmana dlmaksud terdiri

sebagal berlkut

_1. Apel

- a.

Apel dxlaksanakan senap han Semn puku] 08 00 WIB dlhalaman kantor KPU
Kab Sampang,

Apel wa_]lb dnkutl oleh Ketua dan Anggota, selm'uh pegawai serta
smwa/mahamswa magang di lmgkungan Sekretariatan - 'KPU Kab: Sampang.
Pengecuahan bagi ‘yang melaksanakan penjalanan dinas kantor luar kota,
Satpam/Securlty yang piket malam serta pegawai yang Cutl/ljln tertuhs dengan
alasan yang dapat dlpextanggung Jawabkan

Ketua atau anggota serta Sekretans KPU Kab Sampang secara bergantlan
menjadl Inspektur/pembma apel;

. d Tata cara apel dllaksanakan sebaga1 benkut

" h

- 'Bagian umum dibantu oleh pegawai - lainnya menylapkan perangkat apel
pagi berupa Daftar hadir, Mix dan sound system, Teks sambutan (apablla
" ada), Teks doa. Kamera Dst
- Masmg—masmg Kasubag mengabsen guna memastlkan kehadlran seluruh
pegawai dibawah jajarannya
- 'Komandan/Penumpm apel menyiapkan ! bansan
- Apabila diperlukan mspektur/Pembma Apel dapat membenkan pengarahan
(pasukan dnstlrahatkan)
- Pembacaan doa
Sekretaris ‘memberikan teguran hsan 'yang 51famya mendldlk terhadap pegawal
sekretariatan yang sering terlambat mengikuti apel; .
Pegawal sekretariatan yang tidak menglkutl apel leblh dan 2x selama sebulan
diberikan teguran tertuhs/tmdakan disiplin;

‘Dalam hal terjadi 51tuas1 dan kond151 yang tidak memungkmkan terlaksananya
. tata cara ‘apel, maka tata cara dllaksanakan menyesualkan dengan situasi dan

kondisi yang ada;

‘Keglatan apel dldokmnenta51kan dan dlpub11k351kan

2. Upacara Bendera

a.

b.

“C.

Pelaksanaan Upacara Bendera mengacu pada surat dinas KPU RI/KPU
- Provinsi, permintaan resmi dari pemerintah Daerah atau permgatan hari-hari
besar tertentu ‘berdasarkan hasil pleno KPU Kab Sampang;
Peserta Upacara bendera sama dengan apel pagi dengan ketentuan dapat dapat
melibatkan lnstansﬂembaga/OKP/OMS dst;
Tata cara upacara bendera sama dengan apel pagi, dengan ketentuan tarnbahan
’ sebagaJ benkut




- . Penunjukan pegawal petugas upacara yang sekurang-kurangnya terdm‘ L

: sebagal berikut : ., :
1) Komandanupacara SRR
- 2) Perwira upacara
L 3) Pengxbar bendera

= 4) Pembawa naskah
5 ‘Pembaca naskah
';,6) Pembawa acara

S Menylapkan dan memastlkan bahan dan alat perlengkapan upacara
. tersedia dan berfungm dengan balk Bahan dan alat tersebut sebaga;l
~ber1kut , e ,
1) Daﬂarhadlr w e
R 2)‘,M1xdansound system
. 3) Bendera ; ‘
 4) Tiang bendera dengan tah
.. '5) Naskah Proklamasi
. 6) Naskah Pancasila -~ BETIL
7)- Naskah Pembukaan UUD RI Tahun 1945 '
8) .Teks sambutan (apablla ada) . :
. 9) Teksdoa
- 10) Kamera
e 11)Dst

Melaksanakan gladi bersih 15 menit sebelum pelaksanaan :
. Pembuatan laporan tertulis kepada KPU RI dengan tembusan kepada
. KPU Provinsi Jawa Timur dengan sxstematxka sebagal benkut
- 1) Pengantar BRI
 :2) Susunan acaradanpetugas S
= a) Dokumen/foto pelaksanaan upacara bendera f

od Sank51 terhadap pegawai yang tldak mengxkutl upacara secara mutatzs mutandzs :
. berlaku sama dengan apel -
e Dalam hal terjadi situasi dan kondisi yang tldak memungkmkan terlaksananya :
© . tata cara upacara, maka tata cara upacara dllaksanakan dengan menyesualkan
~ situasi dan kondisi yang ada; . :
f. Keglatan upacara bendera dldokumentasﬂcan dan dlpubllka51kan _

. 3 Tamu kunjungan resxm/kex]a ‘

& Tamu kunjungan rcsml/kexja terdm darl

- Ketua dan/atau anggota KPU RI KPU Provmsx dan LPU Kab/Kota se
Indonesia

- Sekjen KPU RL, Sekretans KPU Provm51 dan KPU I\ab/Kota se Indonesm

- Gubernur/Bupatl Ketua dan pxmpman/anggota DPRD Provinsi/Kab,
Kapolda/Kapolres, Kodam/Dandim, Kajati/Kajari dan kepala Pengadilan
nggl/Negen dan Agama kepala Pengadxlan Agama nggx/Negerl serta
vpemuka agama/masyarakat

L b Acara pokok kun_,ungan resmn/kega dapat melnputl
- . Pengisian buku tamu;
- . Foto bersama;
- - Pertemuan
- Pernyataan/konferensi pers bersama
- - Jamuan Resmi;

' ,C Dalam hal Tamu kun_]ungan membawa cinderamata, pertukaran cmderamata
dllakukan melalm petugas protokol




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SEKURITIISATPAM
" DI LINGKUNGAN KPU KABUPATEN SAMPAN G

Dalam rangka membenkan pedoman penyelenggaraan suatu acara agar berjalan
tertib, rapi, lancar, dan teratur sesuai dengan ketentuan dan kebiasaan yang berlaku maka
-KPU  Kabupaten sampang menyusun - Standar - Operasional  Prosedur - (SOP)
- Sekuriti/Satpam yang berlaku dilingkungan kerja KPU Kabupaten Sampang. Ruang
3 hngkup SOP Sekuriti/Satpam sebagaimana dimaksud terdiri sebagal berikut : .
1.  Sekuriti/ satpam wajib dltempat (kantor) selama bertugas sesum Jadwal _]am kex]a, kecuah :
- -adatugas keluar. = o o
- Jaga siang mulai j Jam 07 00- 19 00 WIB
- Jaga malam mulai jam 19.00-07.00 WIB
- 2. Setiap bertugas wajib menggunakan seragam satpam. S ' :
3. Setiap bertugas wajlb mengisi daﬁar hadxrdan melakukan serah terima kepada petugas
- berikutnya. , , o
-4, Setiap bertugas Wa]lb menyxapkan buku tamu. ‘ ‘
‘5. Setiap bertugas- apablla menerima kun_]ungan/ tamu wayb bertmdak sopan dan menyapa "
" tamu, sebagai berikut: » : .
- Menyapa dengan salam dan menanyakan maksud tu_]uan
‘Menanyakan surat tugas dan karta indentitas; -
Meminta tamu untuk mengisi buku tamu;.
Menyilahkan tamu menunggu di ruang tunggu; %
Meng1nfom1351kan kepada pejabat yang dituju tamu;
‘ Mangantarkan tamu kepenjabat yang di tuju tamu. -
6. petugas jaga sesekali melakukan pengecakan dan pemantuan d1 sekltar kantor baik_ dalam
‘ _kantor baik dalam kantor maupun luar kantor. ;
7. petugas jaga Wajlb segera menyampalkan ]aporan ke_]adlan khusus seperu adanya tmdak
~ kriminal, dil. ©
8. mengatur _]alan d1 depan I\antor pada jam ‘masuk kantor dan pulang kantor o

"o .o".O‘.c‘.w
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: SAMPANG

Ditetap » ( )
27 Januari 2020 -

- Pada Tanggal -

— m—

 MUHADI




