
SALINAN

KOMISI INDEPEl{DEN PEMILIHAN
KABUPATEN ACEH BESAR

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN

KABUPATEN ACEH BESAR

NOMOR 96 TAHI.JN 2025

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN JARINGAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKI'M (JDIH)

DI LINGKI.JNGAN KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN

KABUPATEN ACEH BESAR

SEKREIAzuS KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KABUPATEN ACEH BESAR,

Menimbang a bahwa dalam rangka meningkatkan pelayanan akses

informasi hukum di di lingkungan Komisi

Independen Pemilihan Kabupaten Aceh Besar,

diperlukan adanya Standar Operasional Prosedur

Pengelolaan Jaringan Dokumentasi dan Informasi

Hukum (JDIH);

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan

Keputusan Sekretaris Komisi Independen Pemilihan

Kabupaten Aceh Besar tentang Standar Operasional

Prosedur Pengelolaan Jaringan Dokumentasi dan

Informasi Hukum (JDIH) di lingkungan Komisi

Independen Pernilihan Kabupaten Aceh Besar.

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 33

Tahun 2Ol2 terrtang Jaringan Dokumentasi dan

Informasi Hukum Nasional (kmbaran Negara

Republik Indonesia Tahun 2O12 Nomor 82)

Mengingat

b
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2. Peraturan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia

Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2019 Tentang

Standar Pengelolaan Dokumen dan Informasi

Hukum (Berita Negara Republik Indonesia Tahun

2O19 Nomor 692);

3. Peraturan Komisi Pernilihan Umum Republik

Indonesia Nomor 8 Tahun 2O19 tentang Tata Kerja

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum

Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2Ol9 Nomor 32O) sebagaimana telah

beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan

Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia Nomor

12 Tahun 2023 tentang Perubahan Kelima Atas

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik

Indonesia Nomor 8 Tahun 2O19 tentang Tata Kerja

Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum

Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/Kota. @erita Negara Republik Indonesia

Talrun 2O23 Nomor 377j;

4. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik

Indonesia Nomor 16 Tahun 2O24 tentang Jaringan

Dokumentasi dan Informasi Hukum Komisi

Pemilihan Umrrm (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2O24 Nomor 7991;

5. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor

lO/HK.O4/A812O22 tentang Pedoman Teknis

Pengelolaan Dokumentasi dan Informasi Hukum di

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum, Komisi

Pemilihan Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan

Umum Kabupaten/ Kota.

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI INDEPENDEN

PEMILIHAN KABUPATEN ACEH BESAR TEI{TANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN

JARINGAN DOKUMEI.ITASI DAN INFORMASI HUKUM

Menetapkan
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KESATU

KEDUA

KETIGA

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT
KOMISI TNDEPENDEN PEMILIHAN
KABUPATEN ACEH BESAR
Ke Subbagian Teknis

aan Pemilu, Partisipasi dan
Masyarakat

wati

(JDIH) DI LINGKUNGAN KOMISI INDEPENDEN

PEMILIHAN KABUPATEN ACEH BESAR.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur Pengelolaan
Jaringan Dokumentasi Dan lnformasi Hukum (JDIH) di
Lingkungan Komisi Independen Pemilihan Kabupaten
Aceh Besar, sebaqaimana tercantum dalarn la:npilsrl
keputusan yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur Pengelolaan Jaringan

Dokumentasi Dan Informasi Hukum (JDIH) di

Lingkungan Komisi Independen Pemilihan Kabupaten

Aceh Besar, sebagaimama dimaksud Diktum KESATU

menjadi pedoman di lingkungan Komisi krdependen

Pemilihan Kabupaten Aceh Besar dalarn ps.*.Llaan

Jaringan Dokumentasi Dan Informasi Hukum (JDIH).

Xeputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetaFkan.

Ditetapkan di Kota Jantho
Pada tanggal O3 November 2O25

SEKRETARIS
KOMISI INDEPENDEN PEI\fl LIHAN

KABUPATEN ACEH BESAR,

ttd

CHAIRIL ANWAR

,l()
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LAMPIRAN
TEPI,ITUSAN SEKRETARIS KOMTSI INDEPENDEN
PEMILIHAN KABUPATEN ACEH BESAR
NOMOR 96 TAHUN 2025
TEt,lTANO
9TANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENCELOIAAN JARINOAN DOKUMEMASI DAN INFORMAS
HUKUM (JDIH) DI LINGKUNOAN KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KABUPATEN ACEH BESAR

KOIISI INDEPEI| DEI{ PEUILIIIA}I
I{IBI,?ATEII ACEH BDAAR

I Peraturan Presiden 33 Tahun 2012 tcntang Jaringan Dokumentasi dar llrformasl Hukum Nasiona.l;
Pcraturan Mentcri Hukum dan Hak Alasi Manusia Nomor I Tahun 2019 tcntang Standar Pengclolan
Dokuman dan tnformali llukum;

3. Pcratulan KPU Nomor 8 Tahun 2019 tentang Tata Kcia KPU, KPU Provinsi, dan KPU Kabupatcn/Kota
scbagaimana tclah bcberapa ka.li diubah terakhir dcngan Feraturan KPU Nomor 12 Tahun 2023;

4. P.raturan KPU Nomor 16 Tahun 2024 tefiEJAg Jaringar DokuEcntaai dan Informall HukuE KoraiBi
Pcmillhan UauB;

5. Kcputulan KPU Nornor 10 IHK.O4 /OA|2O22 tentang Pcdoma.n Tckni! Pcngalolaan DokumcntaBi dan
lnformasi hukum dl Ltngkungian KPU, KPU ProvlnBi, dan KPU KEbupatcn/Ibta.

l. SOP pen).!.r8unsn keputu8an KIP lhb. Aceh B€sar
2, SOP pcn].usunan keputudan B.LretariB KIP Kab. Acoh Bcsat
3 . SOP pedomen tata naBkah dinas
4, SOP Dokumcnta8i dan Informasi produk hukum KIP Kab. Aceh Besar

NOMOR SOP i 96 Tahun 2025
TGL. PEMBUATAN : 03 Novembe! 2025
TGL. REVISI :

03 November 2025
DTSAHKAN OLEH : SEKRETARIS KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN

KABUPATEN ACEH BESAR

dto.

CHAIRIL ANWAR
PENGELOLAAN JARINOAN DOKUMEMASI DAN INFORMASI
HUKUM (JDIH) DI LINOKUNOAN KOMISI INDEPENDEN
PEMILIHAN N

l. proBcs pencrbitan tus6n KIP Besar

2, Mamrhami alur pcngunggahan €alinan kcputuEan KIP Kab, Acah Bclar dan prcduk

hukum lainnye

3. MGmrhami Elur pcndokumcntaaian salinan kcputusan KIP Kab, Aceh Besar dan produk

hukum lainnya

4. Mcmrhami pcngelolaan rhtcm informalt lqman JDIH KIP Kab. Acoh Bclar

l.
2.
3.
4.

agcnda dan alat tulia
Poftngkat komput r/laptop, printer dan acanner
HrrddtBk/nashdisk, map odner, dan lemari

dlnas dan Etempel sqlinan
PERINCATAN:
Apablla SOP ini tidak dilak8anakan, Eel(a prosc8 pengelolaan dan p€ngungtaha! produk
Kab. Aceh Bcsar tidak terlal(Eana dengan baik.

hukum Na8kah aEli dan Balinan dalaE bentuk hatdcopy dan rcftcopy diaimpan scbagai data
clektronlk dan manual.

TOL. EBEKTIF :

NAMA SOP :

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA:

KETERKAITAN: PERALATAN /PERLENGKAF

PENCATATAN DAN PENDATAANI



IAOAI| AI,UR ATAI{DAR OPERASIOI(A' PROADDUR

PE (}DLOLAAI{ JARII{OAI{ DOXI,MINTAST DAN INTORIAAI HI'KUU IJDTH)
DI LII{GXUITOAI| XOf,I8t II{DDPETDET PIUTLIHAX XABUPATDIT ACEH BESAR

PolaLaana Mutu Baku
NO Utalqn Kcglstan

Subbrdrn
PGntu.ul

Krrubb.I
Trlnli dar

Huludr
S.krotrrl. KIP

Kab. AcGh B.trr
PcLEL.am

Subbrg T.Lttl.
dr[ HuLum

NolcngLsDrtr Output

l Mcnyampaikan nota dinas pcrmohonan untuk
pcncrbitan salinan produk hukum KIP Kab. Aceh
Bclar ke web8ite JDIH bcrupa naskai agll (had@pv)
yang tclah ditandatantani oloh ketua / Eckrctaris KIP
Kab. Acch Bcsar, atau permohonan pcncrbitan
dokumcn hukum lainnya ke wrboitc JDIH.

- Nota Dinas

nashdtok/
mcdia
pcnyimpanan
softcopy

File asli

2 a. Mcncrima nota dinaa pcrmohonan pcncrbitan
produk hukum kc wlbsite JDIH KIP Kab. Acch
Bclar

b. Mcnyampalkan lembar dispoElsi

-1
Fllc asli dan salinan
produk hukum

3 a. Otentilikaoi nalkah salttan produk hukum
apabila dokumcn berupa keputusar KIP Kab.
Acch B€8qr

b. Pcrlctujuan pcngunggahan produk hukum
untuk dokumcn lclain dokumcn b€rupa
kcputuBan KIP Kab. Acch Bcsar

Lembar
disposioi

Narkah aBll dEn
Ballnan produk
hukum

4 Mcmartikan Ealinan produk hukum dan
peruchluan p€nerbltan produk hukum kc web8lte
JDIH KIP K8b. Acch Bcsar

I
l€mbar
perBctujuan

P€rsctqruan Illc
ee8uai dentan asli

5 a. Tlm tekniB mcngingatkan subbagian pcngusul
tcrkait dokumcn yang akan diunggah scrta
mcmbantu dalam pengunggahan produk hukum
kc websitc JDIH KIP Kab, Acch BcBar

b. Mcncrirna naakah dokumen hukurh sebanyak 2
(due) rsngkap

c. M.lakukan scan produk hukum
d. Mcnyimpan naekah aeti (had@p0 d,okumc',

hukum yang telah ditanda tangalti oleh ketua

Buku agenda Scan produk hukum

- Buku agcnda



atau sckretaris KIP Kab. Aceh Besar dan naskah
saljnan keputuaan KIP Kab. Aceh Beaar yanS
tclah dibubuhi stcrnpcl SALINAN tanpa cap dinas

NO Urehn RGgletan

Pelskaaaa Uutu B.ku

SubbaStrn
Poniurul

I($ubbrg
Tolnla drn

HuLunr

Solrotrd. NIP
Krb, Acoh B..rr

P.lalr.nl
Subbrg TcLnlr

dan Hukun
I(clGnSLip.n Output

6 Mcmastikar kclcngkapan dokumcn prcduk hukuE
bcs€rta disporisi

-t
Dokumen haBil
acon dari
subbrgian
hukum

7 Mcngunggah produk hukun ke wEbsltc JDIH KIF
Kab. Acch Bcsar

Form
Pcra€h{urn
yrrS trlrh
dttrndr trnient
Sckrotad. drn
Ki.ubbrl
b.Ilrn hukum

T.mpil di halaman
wrbtlte JDIH KIP
l(eb. Aceh Beaar

Kctcrsngan siubol doJoJlo fiouclaft:

1) Sirobol lGpsul/ Tcminator lt- )untuk mcndcalrip.lkm kcdrtrn mulal dan berakhir
2) Simbol Kotak/ pDcess ( I )untuk mondcskripElkrn proro. rtru kogiatan ck!€ku8i
3) Simbol Anak Panah/ .Ano& (---) ) untuk Ecndcskriptlkrn rffi kcsLtrn
4) Simbol S€gilima I Ot-Paga Con cdor (I ) ulttuk mqndc.krip.lkrn hubutrgan antar slobol yang bcrbcda h,rfin.rr

Salinan Bcouai dengin arllnye
ARIAT

EN PEMII-IHAN
ACEH BESAR

Tqknk Pcnyclcnggaraar Pemilu, PartiBipaBi
Masyarakat

SEKRETARIS TOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN
KABUPATEN ACEH BESAR

d

CHAIRIL ANWAR

lt I
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