KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

KEPUTUSAN SEKRETARIS PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN SAMPANG
NOMOR : 020/HK.04/3527/2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) MANAJAMEN URUSAN
KEPEGAWAIAN DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG,

Menimbang :a.

Mengingat

bahwa demi tertibnya manajemen kepegawaian di lingkungan
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sampang perlu
dibuat Standar Operasional Prosedur yang mengatur tentang
urusan kepegawaian ;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud diatas, perlu menetapkan Keputusan Sekretaris
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sampang tentang

Standar Operasional Prosedur Manajemen Urusan Kepegawaian
Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sampang.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 26, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indoenesia Nomor 5494);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 7 Tahun
2017 tentang Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indoenesia Nomor 6109);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003 tentang Wewenang
Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 13 Tahun
2003 tentang Juknis PP No. 9 Tahun 2003.

Peraturan Komisi Pemilihan Umum 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

MEMUTUSKAN .........



MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN
SAMPANG TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
MANAJAMEN URUSAN KEPEGAWAIAN DI LINGKUNGAN
PEMILIHAN UMUM KABUPATEN

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Manajamen Urusan
Kepegawaian Di Lingkungan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Sampang sebagaimana tercantum dalam Lampiran
Keputusan yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Menetapkan
SEKRETARIAT KOMISI
SAMPANG

KESATU
Keputusan ini.

KEDUA

Salinan sesuai dengan aslinya
=—=—Sckretariat Komisi Pemilihan Umum
. KKabupaten Sampang
M’Kasuf‘t‘)“{ Hukum dan SDM,

SRIWIDIANI
S ‘,‘,’ ;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Sampang.
Pada tanggal 25 Juni 2022

Pit. SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

ttd

ARIF YUDIONO




Lainpiran I Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04 /3527 /2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

KOMISI PEMILIHAN UMUM
EKABUPATEN SAMPANG

NOMOR SOP : 020/HK.04 /3527 /2022
TANGGAL : 25 Juni 2022
PEMBUATAN

TGL REVISI .-

TANGGAL : 25 Juni 2022
PENGESAHAN

DISAHKAN OLEH

Sekretaris KPUKabupaten
Sampang

NAMA SOP

SOP Kartu Pegawai (KARPEG)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 26, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun

2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian PNS;

. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian

Negara Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Juknis PP No.9 Tahun 2003.

]
2

. Mengetahui

Mengetahui  tugas dan  fungsi
Operasional dan Prosedur Pemerintah;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan;

mekanisme pertanggungjawaban
anggaran pelaksanaan kegiatan

Standar

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

1.

Lembar Kerja/ Nota Dinas Perencanaan Kegiatan
dan Anggaran

. Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
. Komputer/Printer/Scanner
. Jaringan Internet
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Lampiran II Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

Nomor SOP 020/HK.04/3527/2022
TANGGAL : 25 Juni 2022

PEMBUATAN

TANGGAL REVISI =

TANGGAL EFEKTIF | : 25 Juni 2022

DISAHKAN OLEH

Sekretaris KPU Kabupaten
Sampang

NAMA SOP : SOP KENAIKAN PANGKAT
DASAR HUKUM PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 1. Lembar Kerja / Nota Dinas Perencanaan

Apartaur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 26,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000
tentang Kenaikan Pangkat PNS sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 12 Tahun 2002;

Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 12 Tahun 2002 tentang Ketentuan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99
Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat PNS
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002;

Keputusan  Sekretaris Jenderal  Komisi
Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor
3345/Kpts/Setjen/TAHUN 2014  tentang
Pendelegasian  Wewenang  di bidang

Kepegawaian kepada Pejabat pada Sekretariat
Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan
Sekretariat KPU Kabupaten/Kota

-

Kegiatan dan Anggaran

Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
Komputer/Printer/Scanner
Jaringan Internet

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Standar
Operasional dan Prosedur Pemerintah

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan

3. Mengetahui mekanisme  pertanggung
jawaban anggaran pelaksanaan kegiatan

-Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Lampiran III Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

Nomor SOP

: 020/HK.04/3527/2022

TANGGAL
PEMBUATAN

: 25 Juni 2022

TANGGAL REVISI | : -

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

: 25 Juni 2022

: Sekretaris KPU Kabupaten
Sampang

NAMA SOP

: SOP Mutasi

DASAR HUKUM

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 26,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 13 Than 2003 tentang Juknis PP No. 9
Tahun 2003.

1.

ol

Lembar Kerja / Nota Dinas Perencanaan
Kegiatan dan Anggaran

Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
Komputer/Printer/Scanner

Jaringan Internet

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Standar
Operasional dan Prosedur

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan

3. Mengetahui mekanisme  pertanggung

jawaban anggaran pelaksanaan kegiatan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




iIseynw
ueynsnbusw
ueye

BueA usjednge)
Nd) jelelanes
iemebad Jeyep
uep Jejuebusd
JeINS Yeig

Jiusul QT

ISYNAISU]

Jejuebuad

1eINS yelp
uexjenquiaw uep
eAuleLIRAUBW
BueA jeseds
-}eJeAS euasaq
uedeybuaiey|

S TIETTENT
snbiexes 1seinw
ueyjnsnbusaw
ueye

bueA usjedngey
Nd eLeRnRs
jemebad
elepuaw
euesyead Jeis

ISYNJISUT

jusw! T

isisodsiq

eAujeieAs -jeleAs
eMesaq Isenw
ueyjinsnbuaLL
ueye

BueA usjedngey
Nd) jeueees
jemebad
BlepuUaW yMun
euesyed Jeis
uyeJuLBWBN

Isisodsiq

Jusw 0T

Isisodsiq

-
/
|

iseanu
uyjnsnbusw
ueye

BueA usjedngey
Nd Jenelanyes
iemebad
pjepuaw

jmun Nas uep
wmynH begnsey
= IETTETN

NVONVHI LA

1Nd1No

NIV

NVAVIONI T3

4V1S

OvanNsSwi

STHV.LIANIS

mivd NLNW

VYNVYSIV13d

NVLVIOI
NVIVAN

ON

ONVAIWVS NILVANEVI NdX LVIAVLIUNIS IA SNd ISVLNKW
(d0S) ¥NA3SOUd TVNOISYHIdO UVANVYLS




ONOIANA 41dY
PR

ONVdWYS NILVdNavi
WNWN NYHITIW3d ISINOX STHV.LI¥NIS Hd

720z ung Gz |ebbuey eped
‘buedwes 1p ueydeisig

‘INas uep szﬁm wmnswmm \\ N

. Suedureg ﬁoumgsnmm

WNUI() URYIIWo] ISTUIO3] JBLIB)INI8
eAUI[S® UBZUIP IBNSIs urvUl[es

ISUIAOd NdX
) uejledwesip
ynjun [senw

ueyjnsnbusw 1Iseinw
ueye ueynsnbusw
BueA uajednge) ueye uajednqey
Nd> 1eneRnPs bueA usjedngey Nd)l 1euelanes
jemebad Nd) jeLeRNES lemebad
Jeyep uep femebod ISEIN ueINSN
Jejuebuad jeinsg Jeyep uep T —" . UBLOYOW.IRd
ednJaq uesode] Jequebudd 1eans , Jeyuebuad jeins
juebuelepueusiy JNusw 1 | edniaq uesode juebuejepueus|y
M pAwsejuebuad
jeans 1p jesed
S . Jaquaw uep
isenu iseInw uee
ueyjinsnbusw Iseynw bueA usjednge)y
ueye ueynsnbusw NdX 1eueRHRs
BueA uyedngey ueye jemebad
Nd JeuelanRs BueA usjednge)| Jeyep euestaq
jemebad Ndl 1eueRNRS Jeyuebuad jeans
Jeyep uep lemebad Jeyep yelp lequiay
Jejuebuad jeins uep Jejuebusd IsRJ06UaW
edniaq ueloden JuaW QT jeIns yeud uep eSYLBWSN




Lampiran IV Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

Nomor SOP : 020/HK.04/3527/2022
TANGGAL : 25 Juni 2022
PEMBUATAN
TANGGAL REVISI | : -
TANGGAL EFEKTIF | : 25 Juni 2022
DISAHKAN OLEH : Sekretaris KPU Kabupaten
KOMISI PEMILIHAN UMUM Sampang
KABUPATEN SAMPANG
NAMA SOP : SOP Pencantuman Gelar
Akademik
DASAR HUKUM PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 1. Lembar Kerja / Nota Dinas Perencanaan
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Kegiatan dan Anggaran
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 26, 2. Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
Tambahan Lembaran Negara Republik 3. Komputer/Printer/Scanner
Indonesia Nomor 5494); 4. Jaringan Internet

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 13 Than 2003 tentang Juknis PP No. 9
Tahun 2003.

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Standar
Operasional dan Prosedur

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan

3. Mengetahui ~mekanisme  pertanggung

jawaban anggaran pelaksanaan kegiatan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Lampiran V Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

Nomor SOP 020/HK.04/3527/2022
TANGGAL : 25 Juni 2022
PEMBUATAN

TANGGAL REVISI | : -

TANGGAL EFEKTIF | : 25 Juni 2022

DISAHKAN OLEH

: Sekretaris KPU Kabupaten
Sampang

NAMA SOP

: SOP Pengusulan Ujian Dinas
PNS di lingkungan Sekretariat
KPU Kabupaten Sampang

DASAR HUKUM

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1%

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 26,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 13 Than 2003 tentang Juknis PP No. 9
Tahun 2003.

1.

S

Lembar Kerja / Nota Dinas Perencanaan
Kegiatan dan Anggaran

Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
Komputer/Printer/Scanner

Jaringan Internet

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Standar

Operasional dan Prosedur

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme

penyusunan laporan
3. Mengetahui mekanisme  pertanggung
jawaban anggaran pelaksanaan kegiatan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Lampiran VI Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

NOMOR SOP 020/HK.04/3527/2022
TANGGAL : 25 Juni 2022
PEMBUATAN

TGL REVISI B =

TANGGAL : 25 Juni 2022
PENGESAHAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

DISAHKAN OLEH

: Sekretaris KPU Kabupaten
Sampang

NAMA SOP

SOP Pensiun PNS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun

. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014|1.

tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2014 2.

Nomor 26, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494); 3

2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian PNS;

Negara Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Juknis PP No0.9 Tahun 2003.

. Mengetahui

Mengetahui  tugas dan fungsi  Standar
Operasional dan Prosedur Pemerintah;
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan;

mekanisme pertanggungjawaban

anggaran pelaksanaan kegiatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Disimpan sebagai data elektronik dan|l.

manual

(o8]

. Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
. Komputer/Printer/Scanner
. Jaringan Internet

Lembar Kerja/ Nota Dinas Perencanaan Kegiatan
dan Anggaran
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Lampiran VII Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

Nomor SOP

: 020/HK.04/3527/2022

TANGGAL
PEMBUATAN

: 25 Juni 2022

TANGGAL REVISI | : -

TANGGAL EFEKTIF

: 25 Juni 2022

DISAHKAN OLEH

: Sekretaris KPU Kabupaten
Sampang

NAMA SOP

: SOP Permohonan Ijin/Tugas
Belajar PNS di lingkungan
Sekretariat KPU Kabupaten
Sampang

DASAR HUKUM

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 26,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5494);

Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun 2003
tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan, dan Pemberhentian PNS;
Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 13 Than 2003 tentang Juknis PP No. 9
Tahun 2003.

1.

w

Lembar Kerja / Nota Dinas Perencanaan
Kegiatan dan Anggaran

Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
Komputer/Printer/Scanner

Jaringan Internet

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Standar
Operasional dan Prosedur

2. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan

3. Mengetahui mekanisme  pertanggung

jawaban anggaran pelaksanaan kegiatan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Lampiran VIII Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten Sampang
Nomor : 020/HK.04/3527/2022
Tanggal : 25 Juni 2022

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SAMPANG

INOMOR SOP 020/HK.04/3527/2022

TANGGAL : 25 Juni 2022

PEMBUATAN

TGL REVISI . -

TANGGAL : 25 Juni 2022

PENGESAHAN

DISAHKAN OLEH Sekretaris KPU Kabupaten

Sampang
KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SAMPANG

NAMA SOP SOP  Permohonan Kartu
Suami (KARSU) dan Kartu
Istri (KARIS)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.

Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014
tentang Aparatur Sipil Negara {(Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 26, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5494);

. Peraturan Pemerintah Nomor 9 Tahun

2003 tentang Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian PNS;

. Keputusan Kepala Badan Kepegawaian

Negara Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Juknis PP No.9 Tahun 2003.

1.

2.

Mengetahui tugas dan fungsi Standar Operasional
dan Prosedur Pemerintah;

Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme
penyusunan laporan;
. Mengetahui mekanisme pertanggungjawaban

anggaran pelaksanaan kegiatan

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

1.

Lembar Kerja/ Nota Dinas Perencanaan Kegiatan
dan Anggaran

. Laporan dan Dokumentasi Kegiatan
. Komputer/Printer/Scanner
. Jaringan Internet
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