
SALINAN

KOMISI PEMIUHAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN NAGEKEO

NOMOR 19 TAHUN 2026

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ADMINISTRASI

SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN NAGEKEO

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KAE}UPATEN NAGEKEO,

Menimbang a. bahwa dalam rangka pelaksanaan administrasi surat
Masuk dan Surat Keluar pada Lingkup Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Nagekeo maka perlu

ditetapkan dengan Keputusan sekretaris Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Nagekeo;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a diatas, perlu menetapkan

Keputusan Sekretaris Komisi pemilihan Umum

Kabupaten Nagekeo tentang penetapan Standar

Operasional (SOP) Administrasi Surat Masuk dan

Surat Keluar pada lingkup Komisi pemilihan Umum

Kabupaten Nagekeo.

Undang-Undang Nomor 4A Tahun 2OOg Tentang

Kearsipan (kmbaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2OO9 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5021);

Undang-Undang Nomor T Tahun 2O2S tentang

Penetapan Peraturan Pemerintah pengganti Undang_

Undang Nomor 1 Tahun 2oz2 tentang perubahan atas

Mengingat : 1

b
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Undang-Undang Nomor Z Tahun 2OLT tentang

Pemilihan umum menjadi undang-undang (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 54,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 6863);

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2ol2 tentang

Pelaksanaan undang-undang Nomor 43 Tahun 2009

tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik

IndonesiaTahun 2Ol2 Nomor 53, Tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 52g6);

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 19 Tahun 2Al2 Tentang pedoman penyusunan

Klasifikasi Arsip (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 201,2 Nomor 23S);

Peraturan Komisi Pemilihan umum Republik Indonesia

Nomor I Tahun 2O2l tentang perubahan atas

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun

2o2L Tentang Tata Naskah Dinas Komisi pemilihan

Umum, Komisi Pemilihan Umum provinsi/Komisi

Independen Pemilihan Aceh dan Komisi pemilihan

umum/ Komisi Independen pemilihan Kabupate n / Kota

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2a2r Nomor

1505);

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor L2ST

Tahun 2024 tentang Kode Klasifikasi Arsip dan

Pengkodean Naskah Dinas di Komisi pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum provinsi, dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten / Kota;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN NAGEKEO TENTANG PENETAPAN STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ADMINISTRASI SURAT

MASUK DAN SURAT KELUAR PADA LINGKUP KOMISI

PEMILIHAN UMUM KABUPATEN NAGEKEO.
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KESATU

KEDUA

KETIGA
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Menetapkan standar operasional prosedur (sop)

Administrasi surat Masuk dan surat Keluar pada Lingkup

Komisi Pemilihan umum Kabupaten Nagekeo, sebagaimana

tercantum dalam Lampiran Keputusan yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini;

standar operasional Prosedur sebagaimana dimaksud dalam

Diktum KESATU sebagai pedoman dalam Administrasi surat
Masuk dan surat Keluar pada Lingkup Komisi pemilihan

Umum Kabupaten Nagekeo;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Mbay
pada tanggal : 2O Februari 2026

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

Ttd

FITALIS LADO

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

ub Bagran Teknis Penyelenggaraan
pasi dan Hubungan

Karo
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LAMPIRAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO
NOMOR 19 TAHUN 2026
TENTANG PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ADMINISTRASI SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR KOMISI
PEMILIHAN UMUM KABUPATEN NAGEKEO

STAITDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KOMISI PEMILIHAIT I'UUU KABI'PATEN NAGEI{TO

TENTANG

ADMINISTRASI STIRAT MASIIK DAN SIIRAT IIELUAR KOMISI
PTUILIHAN T'}IUU KABTIPATEN IIAGEI(EO

KOUISI PEUILIIIAIV U}IIIM KABI'PATEI ITAGTKEO

JALI\IY DEIII SARTIKA, KILIIRAIIAil DAIIGA, KECAilATAil ATSESA

Email: nagekeokpuS@mail.com
I(ABI'PATEIT ITAGEKEO

a

{
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KO}trSI PEMILITIAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

SEKRETARIS KOIi{ISI PEMILIIIAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

NOMORSOP 19 TAHUN 2026

TANGGAL 20 FEBRUARI 2026

TANGGALREWSI

TANGGAL EFEI(TIF

OLEH Sekretaris Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Nagekeo,

ftd

Fitalis Lado

SURAT I}IASUK

SURAT KELUAR KOITIISI

TJMTJM KABUPATEN NAGEKEO

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (rmbaran

Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tarnbahan l,embaran

Republik Indonesia Nomor 5071);

Nomor 7 Tahtm 2023 tentang Penetapan Peraturan

Pengganti Undang-Undang Nomor I Tahrm 2022 tentaorg

2
atas Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang Penilihan

menjadi Undang-Undang (I-embafin Negara Republik Lrdonesia

2023 Nomor 54, Tambahan l,embaran Negara Republik Indonesia

6863);

Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan

3
Nomor 43 Tahun 2009 tentang K€arsipn (Lembarart

Republik Indonesia Tahrm 2012 Nomor 53, Tambahan lrmbaran

Republik Indonesia Nomor 5286);

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahu

4 2 Tenlang Pedoman Penyusruran Klasifikasi Arsip (Berita Negaa

Indonesia Tahrm 2012 Nomor 235);

Ko,rdsi Pernilihm Urmm Repblik Indonesia Nomor 8 Tahrm

I tentsng perubahan atas Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor

Tahun 2021 Tentang Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umunl

5 Pemilihan Umum Provinsi,/Kornisi Independen Pemilihan Aceh

Komisi Pemilihan Umum/Komisi Independen Pemilihao

@erita Negara Republik Indonesia Tahrur 2021 Nomor

l 50s)

Komisi Pemilihan Umum Nomor 1257 Tahun 2024 tatang

6
Klasifikasi Arsip dan Pengkodem Naskah Dinas di Komisi

Umum, Kornisi p66llihen Umum Provinsi, dan Konisi

Umum KabuDaten/Kotal

l -Pendidikan minimal SI.TA

2.Disiplin waLtr dan ketelitian dalam menulis Surat Masuk;

3.Memahami Tata Naskah Dinas, Klasifikasi Kode dan Kearsipan

KETERIKATAN PERALATA-F{ / PERLENGKAPAN

STANDAR OPERASINAL PROSEDUR (SOP) PENGETOT AUA}J SUTRJAT

MASUK DAN PENGELOLAAN STJRAT KELUAR DI LINGKT]NCAN

KOMSI PEMILIHAN UMTIM KABUPATEN NAGEKEO

Aplikasi Google Spread Sheet untuk Surat Masuk, Buku Agenda, ATK,

tembar Dsposisi, PC, Printer, Scarmer, Box File

PERINGATA.I\I PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika pengelolaan Surat Masuk kurang optfunal maka akan mengganggu

komunikasi kelembagaan

L Mencatat setiap Surat N{asuk dalam Buku Agenda Surat Masut

2. Menginput setiap Surat lvfasuk pada aplikasi Surat Masuli dan membri
lenbar disposisi

3.Mengarsipkan Surat Masuk dalam b€,ntuk hard copy dan soft copy

NAMA SOP

I

Jdih.kpu.ngk.go.id



N0. TAHAP KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN
SEKRETARIS

KEPALA SUB

BAGIAN

TU KEUANGAN,

UMUM DAN

LOGISTIK

TU

SEKRETARIS

PETUGAS

PERSURATAN

SUB BAGIAN

STAF

PELAKSANA/FU

NGSIONAL

KELENGKAPAN
WAKTU

PELAKSANAAN
OUTPUT

5. Menerima, mengagendakan,

menggandakan Disposisi Surat

Masuk dan menyerahkan kepada

Kepala Sub Bagian melalui

Petugas Persuratan Sub Bagian

Keuangan, Umum dan Logistik

Buku Agenda, Surat

Masuk, Lembar

Disposisi, Printer dan

ATK

10 menit Disposisi Surat

Masuk telah dicatat

dan siap untuk

didistrlbusikan

6. Menerima dan men gangendakan

Disposisi Surat Masuk dan

menyerahkan kepada Kepala

Sub Bagian

Surat Masuk, Lembar

Disposisidan ATK

5 menit Surat Masuk dan

disposisi Pimpinan

telah dicatat dengan

baik dan siap untuk

didisposisi

Menindaklanjuti dan meneruskan

arahan/petunjuk disposisi surat

masuk Pimpinan kepada masing-

masing kepala sub bagian untuk

ditindaklanjuti

Buku Agenda, Surat

Masuk, Lembar

Disposisi dan ATK

5 menit Arahan/petunjuk

tindaklanjut Disposisi

Surat Masuk

Surat Masuk dan arahan disposisi Surat

Masuk diagendakan oleh Staf

pelaksanalfungsional pada masing-masing

sub bagian

L Menindaklanjuti dan meneruskan

arahan/petunjuk disposisi surat

masuk Pimpinan kepada staf

pelaksan#fungsional untuk

ditindaklanjuti

Surat Masuk,

Lembar Disposisi

ATK

10 menit Arahan/petunjuk

tindaklanjut Disposisi

Surat Masuk

9. Menindaklanjuti dan

melaksanakan arahan/petunjuk

disposisi Pimpinan

Surat Masuk,

Lembar Disposisi

ATK

waktu disesuaikan Menerima arahan

untuk ditindaklanjuti

10, dan mengarsipkan

Surat Masuk
Surat Masuk,

Lembar Disposisi,

Tempat penyimpanan

Arsip

5 menit Surat Masuk telah

diarsipkan dengan

baik

Salinan Surat Masuk, Lembar Disposisi

selanjutnya diarsipkan oleh masing-masing

Sub Bagian.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENGELOLAAN SURAT MASUK SEKRETARIS DI LINGKUNGAN KPU KABUPATEN NAGEKEO

N0. TAHAP KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGAN
SEKRETARIS

KEPALA SUB

BAGIAN

TU KEUANGAN,

UMUM DAN

LOGISTIK

TU

SEKRETARIS

PETUGAS

PERSURATAN

SUB BAGIAN

STAF

PELAKSANIVFU

NGSIONAL

KELENGKAPAN
WAKTU

PELAKSANAAN
OUTPUT

1 lMenerima Surat Masuk dalam

lbentuk soft copy dari aplikasi

lSrifanOi dan hard copy umum

| 
(sebetum diagendakan suratnya

ldiscan terlebih dahulu oleh

lpetugas TU Sekretaris), Memilah

ldan Mengagendakan Surat

lMasuk 
dalam Buku Agenda dan

lMenginput Surat Masuk pada

lAptifasi 
Srikandi dan

I 

melampirkan lembar disposisi

lserta 
Mendistribusikan Surat

Masuk kepada TU Sekretaris

Buku Agenda, Surat

Masuk, Lembar

Disposisi, Aplikasi

Srikandi, Printer, PC

dan ATK

20 menit Surat Masuk dan

Lembar Disposisi

Menerima Surat Masuk: memastikan

tujuan surat benar, kalau ada salah

langsung dikembalikan;

2. Pamdal menerima Surat Masuk

melalui PodEkspedisi untuk

diteruskan ke TU Sub Bagian

Keuangan, Umum dan Logistik;

3. Memilah: memisahkan Surat Dinas

dan Pribadi;

4 Surat Dinasdengan peruntukan

orang pribadi agar tidak dibuka dan

langsung diserahkan kepada orang

pribadi;

5 Surat Dinas dengan Logo"RHS" agar

tidak dibuka oleh Agendaris di

agendakan dan diserahkan kepada

Pimpinan;

2. Menerima, mengagendakan dan

menyerahkan Surat Masuk

kepada Sekretaris untuk

didisposisi,

Buku Agenda, Surat

Masuk, Lembar

Disposisi, dan ATK

5 menit Surat Masuk telah

dicatat dan siap untuk

didisposisi

3. Menerima dan memberikan

arahan/petunjuk disposisi surat

masuk dan paraf kepada

Kasubbag

Surat Masuk, Lembar

Disposisidan ATK

10 menit Lembar disposisi

berisi

arahan/petunjuk

tindaklanjut Surat

Masuk

4. Menerima dan mengagendakan

Disposisi Sekretaris dan

menyerahkan ke TU Sub Bagian

Keuangan, Umum dan Logistik

Buku Agenda, Surat

Masuk, Lembar

Disposisi dan ATK

10 menit Surat Masuk berisi

arahan/petujuk

disposisi telah dicatat

dengan baik

L
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STANDAR OPERASTONAL PROSEDUR (SOp)

PENGELOLAAN SURAT MASUK KETUA DI LINGKUNGAN KPU KABUPATEN NAGEKEO

NO, TAHAP KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAI(U

KETERANGANKETUA ANGGOTA SEKRETARIS
KEPALA SUB

BAGIAN

TU KEUANGAN,

UMUM DAN

LOGISTIK

TU KETUA
TU

SEKRETARIS

PETUGAS

PERSURATAN

SUB BAGIAN

STAF

PELAK$ANA/F

UNGSIONAL

KELENGKAPAII
WAKTU

PELAKSANAAN
OUTPUT

1 dalam

bentuk aoft copy dari aplikasi

dari Sub Bagian, dan

copy (sebelum

ourahya di8oan

dahulu oleh petugas

.) l\4emilah dan

Surat Masuk

Buku Agenda dan

Surat Maeuk pada

Srikandi dan

lembar diapooisi

Mendistribueikan Sural

Masuk kepada TU Ketua

Buku Anggeda

Surat Masuk, Surat

Masuk, Lembar

Diepoaiai, aplikaei

Sinagi, aplikaai

Srikandi, Printer,

PC dan ATK

10 menit Surat Masuk dan

Lembar Disposisi

Menerima Surat Masuk:

memastikan tujuan sural

benar kalau ada salah

langeung dikembalikan,

2. Pamdal menerima Surat

Masuk melalui Po*Ekpedid

untuk diterudkan he TU Sub

Bagian Umum dan LogiElik;

3. Memilah: memiaahkan Surat

Dinas dan Pribadi;

Surat Dinao dengan

peruntukan orang pribadi agm,

tidak dibuka dan langaung

diserahkan kepada orang

pribadi; 
I

Surat Dinae dengan

Logo"RHS" agar tdak dibuka

oleh Agendaris di agendakan

dan direrahkan kepada

Pimpinan;

2.

menyerahkan Surat Maeuk

kepada Ketua untuk didiepoeiei.
L_

Buku Agenda,

Surat Maauk,

Lembar Diepouisi,

dan ATK

5 menit Surat Maruk telah

dicaht dengan baik

3.
Surat Masuk,

Lembar Dispooisi

dan ATK

10 menit Lembar dirposiei

beriai

arahan/potunjuk

tindaklanjut Surat

Maauk

4. lvlengagendakan Dirposisi Surat

Maeuk dan menysrahkan ko TU

Sekrelarle

Buku Agenda,

Surat Maouk,

Lembar Dieporiri

dan ATK

10 menit Arahen/petunluk

Dipoaisi Surat

Maauk telah dicatat

dengan baik
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NO, TAHAP KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

KETERANGANKETUA ANGGOTA SEKRETARIS
KEPALA SUB

EAGIAN

TU KEUANGAN,

UMUM DAN

LOGISTIK

TU KETUA
TU

SEKRETARIS

PETUGAS

PERSURATAN

SUB BAGIAN

STAF

PELAKSANA/F

UNGSIONAL

KELENGKAPAI{
WAKTU

PELAKSANAAN
OUTPUT

5. m6ngagendakan

Ketua dan

ke Sekretaris

didieposiei

Buku Aganda,

Surat lvlasuk,

Lembar Diepociei,

PC dar ATK

'10 menit Surat Masuk tolah

dicatat dan siap

untuk didiepoeiei

6. Menerima, memberikan

arahan/petunjuk diepooiei Ketua

dan panal kepada Kepala Sub

Bagian melalui TU Sckrehrio

Surat Masuk,

Lembar Diepciri

dan ATK

10 menit Lambar dispoeisi

berisi

arahanipetunjuk

tindaklanjut Sural

Maeuk

7 Menerime, mcngagendakan

diepoaiei Pimpinan dan

menyerahkan kepada TU Sub

Bagian Umum dan Logistik

3u1u Ag€nda,

Surat [,hauk,

Lemba Dbporiei,

PC darATK

10 npnit Surat Maeuk berisi

arahan/petujuk

diepooiai telah

dicahl dengan baik

L Menedme, men gagendikarl -
menggandakan Diapoeioi Surat

Maauk dan monyeruhkan

kepada Anggota KPU dan

kepada Kepala Bagian melalui

Pefugaa Pereuratan Sub Bagian

Suku Ag€nda,

Surat [re&k,

Lemb* Diapoahi,

PC, Prhhr dan

ATK

10 menit Oiopooisi Surat

Masuk lelah dicaht

dan riap untuk

didisfibuaikan

9. Menerima dan menindaklanjuti

arahan/petunjuk dioposiai Surat

Maauk Pimpinan

Surat Masuk,

Lembar Dbporisi,

AIK

5 menit Arahan Tindaklanjut

Dispoeisi Surat

Maeuk

Dispooisi Sural Masuk Ketua yang

mencentang kolom Anggoh, maka

Burat l6ro6but akan langaung

didiotibusi ke Anggob; Misalnya

Surat Undangan, Surat

Permohonan menjadi Naraaumber

10. Menerima dan

men gan gendakan Dbpooisi

Sumt Masuk dan menyerahkan

kepada Kepala Bagian

Surat [,tasuk,

LembarDbpobi

dan ATK

5 menit Surat Masuk dan

Diapoaiei Pimpinan

telah dknht

dengan baik dan

diriap untuk

didigooahi
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PELA(SANA MUTU BAKU

NO. TAHAP KEGIATAN

KETUA ANGGOTA S€KRETARB
XEPATA SUB

MGIAN

TU KEUNGAN,

UMUM DAN

LOGISTIK

TU

SEKRETARIS

PETUGAS

PERSURATAN

SU8 BAGIAN

STAF

PELAKSANA/F

UNGSIONAL

I(ELENCJI(APAI.I
Y',/AxTU

PELAKSANAAN
OUTPUT

KETERANGAN

12 M6nind.klanjuli dan

m6n6rurkgn erahan/pstunjuk

dispooisi sural maruk K€tua,

S6krciari6 kopads rH
p6laklanafungsional untuk

dilindallaniut

gurat tla$k,
L.mb6r oilpocii

A1X

10 m6nit AEhan/petunjuk

tindaklanjut

Dbpo!i6iSulat

i,l6suk

Monindaklanjuli dan

molakssnakan anhan/p6lunjuk

dhpo6i!i Pimpinan

S'rrat lrark,
!6mbar Oilpo.bi

ATI(

faklu dis€iuaikar Ivl€norima arahan

lntuk ditiidal anjuli

14. Menodma dan mongsEiplan

SuratMasul
Surat lrq*,

Lemb€. oirpoili,
T6mpat

p6nyimranar Alip

5 menit Sural lilqsul hhh
dhrsipkan dflgsn

beik

Salinan glrat Masuk, Lofibar

Di.po6isi r€lanjuhya darsiptai

oloh lrraling.masing Sob &{ian.

--

II

IU KETUA
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PEITGESAIIAIT

1. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan seliap bagan sebagaimana struktur organisasi
yang telah ditetapkan.

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

3. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan vang sudah selesai dilaksanakan.

4. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggungjawab kegiatan mengakibatkan Standar Operasional
Prosedur ini batal seluruhnya.

5. Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Administrasi Surat Masuk dan Surat Keluar ini, maka
Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku.

6. standar operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

Disahkan di Mbay
pada tanggal 2O Februari 2O26

Selretarla,

ftd

Fltalls Lado
Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRE;TARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN NAGEKEO

Tekrris Penyelenggaraan

dan Hubungan Masyarakat
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