KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH
NOMOR 10 TAHUN 2025
TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DALAM PENYUSUNAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUMBA TENGAH,

Menimbang : a. bahwa untuk mewujudkan tata cara penyusunan
Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Sumba Tengah di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Sumba Tengah agar sesuai dengan peraturan
perundang-undangan yang berlaku, perlu dibentuk
standar operasional prosedur dan sistem kerja yang jelas,
efektif, efisien dan terukur;

b. bahwa untuk melaksanakan Peraturan Komisi Pemilihan
Umum Nomor 1 Tahun 2022 tentang Tata Cara
Pembentukan Peraturan dan Keputusan di Lingkungan
Komisi Pemilihan Umum;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan
Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Sumba Tengah
tentang Penetapan Standar Operasional Prosedur Dalam
Penyusunan Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan

Umum Kabupaten Sumba Tengah;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran




Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5234) sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang
Nomor 13 Tahun 2022 tentang Perubahan Kedua atas
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang
Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 143,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 6801);
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
Nomor 182, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6109) sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2023 tentang Penetapan
Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 1
Tahun 2022 tentang Perubahan atas Undang-Undang
Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum Menjadi
Undang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2023 Nomor 54, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 6863);

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
2019 Nomor 320) sebagaimana telah beberapa kali diubah
terkahir dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum
Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima 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
2023 Nomor 377);

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

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor
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Menetapkan

KESATU

1236) sebagaimana telah beberapa kali diubah terakhir

dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 21
Tahun 2023 tentang Perubahan Kedua atas 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 (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 826);

5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten /Kota (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 784) sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik
Indonesia Nomor 8 Tahun 2021 tentang Perubahan atas
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten /Kota (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 1505);

6. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 197 Tahun
2022 tentang Pedoman Teknis Penyusunan Keputusan di

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum;

MEMUTUSKAN:
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH TENTANG PENETAPAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DALAM PENYUSUNAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Dalam Penyusunan
Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Sumba Tengah, sebagaimana tercantum dalam Lampiran
keputusan yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari

Keputusan ini.



KEDUA : Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam

Diktum KESATU sebagai pedoman dalam Penyusunan
Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Sumba Tengah.

KEEMPAT : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Waibakul
pada tanggal 1 Agustus 2025

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH
ttd.
KH.UMBU TAMU HAWU
Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN SUMBA TENGAH




LAMPIRAN

KEPUTUSAN  SEKRETARIS KOMISI
PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUMBA
TENGAH NOMOR 10 TAHUN 2025
TENTANG PENETAPAN STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR DALAM
PENYUSUNAN KEPUTUSAN
SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH.

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN SUMBA TENGAH

PENYUSUNAN KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN
UMUM KABUPATEN SUMBA TENGAH

2025

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH
WAIBAKUL




NOMOR SOP : 12 Tahun 2025
TANGGAL PEMBUATAN ;3 Juli 2025 % KAR o
' TANGGAL REVISI 3,
TANGGAL EFEKTIF
[FAHAN UMUM
IBA TENGAH
DISAHKAN OLEH
KOMISI PEMILIHAN UMUM HAWU
KABUPATEN SUMBA TENGAH
. PENYUSUNAN KEPUTUSAN SEKRETARIS KPU
NAMASOF KABUPATEN SUMBA TENGAH
DASAR HUKUM: Kualifikasi Pelaksana :
. [undang Undang Nomor 12 Tabun 2011 F kan P Perundang-| P perasikan komputer;
* |Undangan;
Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum agai telah diubah|2 hami proses pe: Ki Komisi Pemilihan Umum berdasarkan
d Und Undang Nomor 7 Tahun 2023 tentang Pe wpan Per Pemerintah P Komisi Pemilihan Umum Nomor 197 Tahun 2022 tentang Pedoman Teknis
2. Pengganti Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 Perubahan Atas Undang-Undang Peny Kep di Li Komisi Pemilihan Umum.
Nomor 7 Tahun 2017 tentang Pemilihan Umum menjadi Undang-Undang;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kerja Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

K /Kota aga telah diubah dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum

- |Nomor 12 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima Atas Peraturan Nomor 8 Tahun 2019
tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi

¥ Umum K ¥ /Kota;

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

4 Kabup /Kota telah beberap kali diubah dengan Peraturan Komisi
* | Pemilihan Umum Nomor 21 Tahun 2023 1g Perubahan Kedua Atas Komisi
Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun 2020 tentang Fungsi, Susunan Organisasi, dan

Tata Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan Umum, Sckretariat Komisi Pemilihan
Umum Provinsi, dan Sekretariat Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota;

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas
Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

s Kabup /Kota seb telah diubah dengan Peraturan Komisi Pemilihan Umum

" {Nomor B Tahun 2021 Perubahan Atas F Komisi Pemilihan Umum Nomor 2
Tahun 2021 tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum K P /Kota;
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN SEKRETARIS KPU KABUPATEN SUMBA TENGAH

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan
Sub Baglazn Sub Bagian | Staf Sub Buglen Keterangan
Py Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
agu 4 ¥
1 z F3 ¥ z 3 ¥ 'y {7
e & p Komisi Pemilih .
Umun: sesuai dengan tugas pokek den dengan :ou dinas, sistematike, naskah salinan,
1 format rancangan sesua dengan Wau dalam Kgpuxunn Komisii gita h’P\, Kot 2y 20 monit . "
Pemilihan Umum 197 Tahun 2020 tentang Pe Teknis Peny vl ot ettt ol - atrube:
Kep di Lingk Komix: Pemiiih Umum kepada Sub Bagian . by
Penyusus. rancahgan berupa pedoman teknis.
Disposisi, sistematika, naskah salinan digitail
Kepala Sub Bagisn Penyusun memberiken disposisi kepada Stal Sub Bagian gan Kep ¥
2 Pcmu-un untu-( mthhu\mn bwddm[bw / pencermatan dun penyelarasan KPU  Kabuy k d 10 menit Disposisi
P CRngN P is KU Kalby Daftar & s M bila
ber uE Egmﬂ ﬁ&
Staf Sub Bagian Penvusun % Kepala Sub
3 Bagian Penyusun dengan meiakukan lege! drafting / peacermatan dan
penyelarasan terhadap cancangan Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten
terhadap: ¥
e 2 Disposisi, sistersatike, naskah salinan digital
- 0 e
I( duk s - 5
a. Peraturan perundang undiungan yang lebih tinggl atau sederajal; 3 Dafiar Inventaris Masalal hxh sine m 2 hart Runcangan Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten
berupa pedoman teknis.
b, Peraturan Komiai Pemilihan Umurs; dan
©. Teknik penyusunasn p perundang undangs
Sub Bagian Penvusun K Sekretaris 3
Kornisi Pemnilihan Umum I\nbupou-n hasi banldm}hng pencermatan dan Tidak i
Not dinas, Rane K .
4 ipeny tarhadap it Komiai Pemiliharn Umum &;‘_um K!’-U Kabu: nz:;mn s 20 menit Rancangan Keputusan Sekretens KPU Kabupaten
Kabug kepads p i, Apabils ade perubahan make t dmpat peT,
Kepala Sub Hagian Penyusun menyampaikan Rancangan Keputusan n . .
L] & is Komin: Pemil Umuns K yung tweleh dibubuhi peraf 8::!!&!:":?:! - R‘um;:,r:an ¥eputussn 10 menit Runcangan Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten
persetujuan kepada Pengusul. s
Kepala Sub Bagian Penguss! membububkan partefl persctujuan dan Tidak 1
menyampaikan Rancangan Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten kepada Rancangan Keputusan Sekretaris KPU . . 5 " " -
8 ! Sekretaris KPU Kabupsten unutk phan menjadi Kep Sckretaris Kabupater. 10 menit Rancangsn Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten

KU Kabupatern |
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYUSUNAN KEPUTUSAN SEKRETARIS KPU KABUPATEN SUMBA TENGAH

Pelaksans Mutyu Baku
No. Kegistan
Sub l-‘-_n Sub 'ln‘n M: Bagisn Seb " Kelengh
¥
Dchmhnl‘vethPUmcmhenhnnnhmumukdahknkm 2 ‘ - % Selroaria  KPU
7 |perubahan/p ] dan Subb Penvusun xabupmrm o 60 menit Rancangsn Keputusan Sekretaris KPU Kabupaten
melakukan perbaikan sesuai urahm Srluum- KPU Kabupaten. ' .
Dalam ha! materi \gan Kep Se KPU Kabupaten ' »
8 |relah disetujui, P i 1 i R Akhir Kep Kabu Kapastrsmmi KR 1 han Ry agan Kep f KPU Kab
Sektretaris KPU luhup-tm - Palees.
Sekretaris KPU Kabupaten menetapkan Keputusan Sekretaris KPU dengan
9 gani menggunuk tinta berwarna biru atau ungu setelah para ::::;n.:: Keputusan Sokrewiris  KPU 10 memt R, Kep k KPU Kabup
Kepais Subbug: buhkan paraf per
Subbagian vang menyelenggamkan tugas di bidang umum memberikan
nomer pada Keputusan Sekreturis KPU Kabupaten yang telah
10 ditandatangani sesuai dengan F KPU yang gA tata - Rancangan Keputusan Sekretaris KPU 10 . N KPU Kab
naskal dinas dan ke k ii kepada F dan Kabupaten. Mmenit v P
ikan p by pemb salinan K KPU
Kabup kepada Sub Penyusun.
Sublbx i kembali antare nasiah asli dengan .
Naskah asli e ris KPU K
mmmmammmmmmnmmm . is oy "
11 nsli dengan naskah salinan digital, Subbag P KPU P 10 menit )wwhhdm-m:mm.m}
dengan Pengusul untuk daputh nulnhmbuur!m.
u.-na m sdum KPU Kabupaten yi
telah gani oleh Sed is KPU
- riteran iz B B
ahbmhn pomor, fanc salinan/
12 :muk ‘lub!:nnu;if:numn pom—ycr sul'tub daman S is KPU Kabup dan 20 menit Salinen Keputusan Sekretaris KPU
. - neskah  salinan  digital Sekretaris  KPU|
Kabupaten dan naskah salinan
Sekretaris Keputusan KPU Kabupaten.
Kepala Si d saiinan Kep i
KPU K-bup-ten drnpn menggunakan tints berwama biru ateu ungu dan
13 {dibubuhkan cap tulisan salinan pade hmn hmn m naskah Keputusan o KPU dinaa, . Keputauiey Selretncin 10 menit Salinan Keputusan Sekretaris KPU
s KPU Kabup dan 1 salinan Kep
y KPU Kat kepadi Pengusul
14| Pengusal " kah asli Kabup Sekretaris KPU Kabupaten. - Keputusan Sekretans KPU vang ash 10 menit Keputusan Sekretaris KPU yang ash

Jdih.kpu.go.id/ntt/sumbatengah




PENGESAHAN

1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian sebagaimana struktur
organisasi yang telah ditetapkan

2. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/ revisi dapat dilakukan selama pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur ini.

3. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Waibakul

Ditetapkan di Waibakul
pada tanggal 7 Juli 2025

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH
ttd.
KH. UMBU TAMU HAWU

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN SUMBA TENGAH
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