SALINAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN LUMAJANG
Alamat : JI. Veteran No. 70
LUMAJANG-67316
Telp. (0334) 881486 Fax. (0334) 881296

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LUMAJANG
NOMOR : 44/HK.03.2/3508/2021
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENATAUSAHAAN SURAT
PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LUMAJANG

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LUMAJANG,

Menimbang : a. bahwa untuk melaksanakan poin b pada Bab I
Pendahulan Pedoman Naskah Dinas KPU, KPU
Provinsi/KIP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota pada
PKPU Nomor 17 Tahun 2015, yaitu mewujudkan tata
kerarsipan yang berdaya guna dan berhasil guna,
perlu menyusun standar operasional prosedur
peantausahaan surat;

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan huruf a, perlu
ditetapkan Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan
Umum Provinsi Jawa Timur tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) Penatausahaan Surat

pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Lumajang;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan;
2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang
Pemilihan Umum;
3. Peraturan Menteri Negara PAN dan RB Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standart

Operational Prosedur Administrasi Pemerintahan;
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Memperhatikan :

Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan;

S. PKPU Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata Naskah
Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan
Umum Provinsi dan Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota;

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2014 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas;

7. Keputusan KPU Nomor: 564HK.03.1-
Kpt/04/KPU/VIII/2021 tentang Kode Klasifikasi dan
Pengkodean Naskah Dinas di Lingkungan Komisi
Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi

dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

Berita Acara Rapat Pleno Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten Lumajang Nomor 60 Tanggal 22 November
2021

MEMUTUSKAN :

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LUMAJANG TENTANG STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENATAUSAHAAN
SURAT PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM KBUPATEN
LUMAJANG

Menyusun Standar Operasional Prosedur Penatausahaan
Surat pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten
Lumajang.

Mengelola surat masuk dan surat keluar pada Komisi
Pemilihan Umum Kabupaten Lumajang sesuai dengan
standar operasional prosedur yang ada.

Standar Operasional Prosedur Penatausahaan Surat pada
Komisi  Pemilihan Umum  Kabupaten  Lumajang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
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KEEMPAT : Surat Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Lumajang

Pada tanggal : 22 November 2021
SEKRETARIS,
ttd

MANSUR HASAN

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
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LAMPIRAN :
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LUMAJANG

NOMOR: 44 /HK.03.2/3508/2021

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENATAAN SURAT PADA
KOMISI PEMILIHAN UMUM KABUPATEN LUMAJANG

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN LUMAJANG

NOMOR

SOP 44 /HK.03.2/3508 /2021

TGL.

PEMBUATAN 22 Nopember 2021

TGL. REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN

OLEH SEKRETARIS

MANSUR HASAN

NAMA SOP : | STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR
PENATAUSAHAAN SURAT
PADA KPU KABUPATEN
LUMAJANG

DASAR HUKUM :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1

2

Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang Kearsipan.
Undang-Undang Nomor 7
Tahun 2017 tentang Pemilihan
Umum.

Peraturan Menteri Negara PAN
dan RB Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operational Prosedur
Administrasi Pemerintahan.
Peraturan Pemerintah Nomor
28 Tahun 2012 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan.

Peraturan Kepala Arsip
Nasional Republik Indonesia
Nomor 2 Tahun 2014 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas

1. Aplikasi Google Spread Sheet untuk surat
masuk dan keluar

2. Lembar Disposisi

3. Komputer/Printer/Scanner
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PKPU Nomor 2 Tahun 2021
tentang Tata Naskah Dinas
Komisi Pemilihan Umum,
Komisi Pemilihan Umum
Provinsi dan Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten/Kota.

Keputusan KPU Nomor:
564HK.03.1-

Kpt/04/KPU/VIII/2021 tentang
Kode Klasifikasi dan

Pengkodean Naskah Dinas di
Lingkungan Komisi Pemilihan

Umum, Komisi Pemilihan
Umum Provinsi dan Komisi
Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota.

KUALIFIKASI PELAKSANA

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Mengetahui tugas dan fungsi
Standart Operational Prosedur
Pemerintah.

Mengetahui mekanisme
Penerimaan,pendistribusian,pe
nomoran dan pengarsipan
surat masuk dan keluar di KPU
Provinsi Jawa Timur

Disimpan dalam bentuk hardcopy dan soft

copy
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SURAT MASUK

PELARSAMA EEGIATAN MUTL BAKL
Staf
MO keterangan
URAISN KEGIATAN Satpam/Res Bagian | Ketua | PR |gokretaris |Kasubbag Persyaratan/ | b Dutput 2
eptionis i ERPU Kelengkapan
Arsip [TU]
1 |Menerima surat | ! jurat masuk |5 menit surat masuk
surat masuk surat masuk
Mengagendakan surat, menscan, dan lembar . dan lembar
2 ) ) - . . 10 rienit ) o
dan mermberi lembar disposisi disposisi disposisi
kosong kosong
Surat masuk Surat masuk
. . | I dan lembar . dan lembar
3 |Menyerahkan surat ke pirnpinan 1 . . 5 menit . L.
disposisi disposisi
kosong kosong
-‘—I Surat masuk Surat masuk Tergantun
Membaca serta menelaah isi . 2
. . | dan lembar . dan lembar keberadaan
4 |surat untuk didisposisikan ke . L 30 menit| o . A .
. disposisi disposisi terisi | Pirnpinan dikantor
Sekretaris atau Anggota KPU )
kosong oleh Ketua atau tidak
Membaca serta menelaah isi Surat masuk
surat untuk ditindaklanjuti 1 | dan lembar Tindak Lanjut
5 -J . . |30 menit J
dengan dukungan dari disposisi terisi Surat
kesekretariatan oleh Ketua
jurat masuk
Sf dan lermbar
surat masuk Tergantun
Membaca serta menelaah isi jL— disposisi g 2
. . . dan lembar keberadaan
& |surat untuk didisposisikan ke kosong atau |30 menit o . N .
kasubbaz vanz berkaitan anz sudah dispasisi terisi | Pimpinan dikantar
£¥ang ¥ .g. oleh Sekretaris atau tidak
terisi aleh
Ketua

Menerima surat dan melakukan
tindak lanjut sesuai arahan
pada disposisi

-

Surat masuk
dan lembar
disposisi terisi
oleh Sekretaris
atau terisi oleh
Anggota KPU

45 menit

Tindak Lanjut
Surat
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SURAT KELUAR

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUP.

TEN LUMAJANG
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Pada tanggal

PELAKSANA KEGIATAN rUTU BAKU
Wo Kasublag/Sat | Staf Ragiar Keterangan
UAALAN KEGIATAMN g = ) Az Persyaratan; Kelengiapan Wiaktu Dwtput =
I Arzip {TU)
. o ) Surat keduar sudah terparal dan Surat keduar sudah terparal dan
Ml e=nindaklanjuti surat masuk dan hasilnya e i _ e i
1 . tertand atangani Pimpinan, tetap 45 menit | tertandatangani Pimpinan, tetap
diilcirirm e TU
Bedum ters termype Beduim teers termype
ki Surat leluar sudah terparaf dan Surat leluar sudah terparal dan
2 |mienerims surat Lertand atangani Pimpinan, tetapi 3 ment | tertandatangani Pimpinan, tetapi
| Bedum ters termype Beduim s terrype
Memberikan nomaor surat, dan Surat s JJ'J.J-:l _1-'| I.u-': aral :|_1'|- . Surat ox JJ'LJ-ﬂJ-'I I.E-':J'_ﬂ :|_1'|-
3 bertand atangani Pimpinan, tetap 5 ment | tertandatangani Pimpinan, tetap
WEFE!EEF:!k!FEL'Et . | . . . .
beshuim bers termype beeshuim beers pearrype
e . + sudat roaral dar Surat keduar sudah terparal dan
hembubuhkan stempe] dan menscan surat feua “_ '1_”"_"1'1 '”_ ) tertand atangani Pimpinan,
4 tertand atangani Pimpinan, tetap 5 ment i
ourat terstermped, dan dimasulkikan
Deshuim ‘e berrypes - S
amplop jika dilirim bentulk
Surat keluar sudah tenparafl dan
tertand atangani Pimpinan, Tergantung pada jarak
5 | mienginmkan surat sesusl tujuan terstemped, dan dimasuklkan 50 menit Tands terima pengiriman zuwrat keluaryang
amplop jila dilbirim bentulk dikirimkan
helaporkan kepads Kazubbag terkait ) . ) .
& L Tarnda tenma penginman 5 InEmit Tamnda tenma pPEnginman
status penginman
Ditetapkan di Lumajang

22 November 2021

SEKRETARIS,

ttd

MANSUR HASAN
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