
SALINAN

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN JEMBER

XEPUTUSAI{ SEXRETARIS KOUISI PEUILIHAI| IIUUU

I{ABTIPATEIT JEUBER

IfouoR : 16/HK.O3. I I 35o9 I 2U2t

TETTAI|G

PEIIYUSI'NAI{ STAJTDAR OPERASIONAL PROSEDI'R SI'RAT TASTII( DAIT

ST'RAT IIELUAR' PADA KOMISI PEUILIHAIT I'TUU TAAI'PATEIT JETBTR

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN TIMTIM I(ABUPATEIT JEMBER,

Menimbang a. bahwa untuk melaksanakan poin b pada Bab I
Pendahulan Pedoman Naskah Dinas KPU, KPU

Provinsi/KlP Aceh dan KPU/KIP Kabupaten/Kota
pada PKPU Nomor 2 Tahun 2O2L, yattu mewujudkan

tata kerarsipan yang berdaya guna dan berhasil guna,

perlu menyusun standar operasional prosedur surat
masuk dan surat keluar;

b. bahwa berdasarkan perrimbangan sebagaimana

dimaksud dalam hurrf a, perlu menetapkan

Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten Jember tentang Penyusunan Standar

operasional prosedur surat masuk dan surat keluar
pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Jember.

Mengingat l. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2O09 tentang

Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan kmbaran Negara

Republik Indonesia Nomor 5071);

2. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2Ol7 tentang

Pemilihan Umum (lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2OL7 Nomor 182, Tambahan

l,embaran Negara Republik Indonesia Nomor 61O9);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2Ol2 tent"atg
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2OO9

tentang
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tentang Kearsipan (Lrmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2Ol2 Nomor 53, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5286);

4. Peraturan Menteri Negara PAN dan RB Nomor 35

Tahun 2Ol2 tentang Pedoman Penyusunan Standart

Operational Prosedur Administrasi Pemerintahan;

5. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 2 Tahun 2O14 tentang Pedoman Tata Naskah

Dinas (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O14

Nomor 432);

6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2019 tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum,

Komisi Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten / Kota sebagaimana telah

beberapa kali diubah terakhir dengan Peraturan

Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun 2O21

tentang Perubahan ketiga atas Peraturan Komisi

Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2Ol9 tentang Tata

Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan

Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan Umum

Kabupaten/ Kota (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2O2l Nomor 786);

7. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 14 Tahun

2O2O tentang T\rgas, 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 2O2O Nomor 1236);

8. 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;

9. Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik

Indonesia Nomor : 564/HK.03.1-

Kpt I 04 I l<PU I Vlll I 2O2 | tentang Kode Klasifikasi Arsip

dan Pengkodean Naskah Dinas di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umum Provinsi,

dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/ Kota.

MEMUTUSI(AN



Menetapkan

KESATU

KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

Salinan sesuai dengan aslinya
KPU KABUPATEN JEMBER

INDAH
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MEMUTUSI(AN

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN JEMBER TENTANG PEI.MJSUNAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SURAT MASUK

DAN SURAT KELUAR PADA KOMISI PEMILIHAN UMUM

KABUPATEN JEMBER

Menyusun standar operasional prosedur surat masuk dan

surat keluar pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten

Jember.

Mengelola surat masuk dan surat keluar pada Komisi

Pemilihan Umum Kabupaten Jember sesuai dengan

standar operasional prosedur yang ada.

Standar Operasional Prosedur Surat masuk dan surat
keluar pada Komisi Pemilihan Umum Kabupaten Jember

sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan

bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di : Jember
Padatanggal : 17 hli202l

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN JEMBER

ttd

HADI SUSILOHukum



Lampiran
Keputusan Sekreraris KPU Kabupaten Jember
Nomor : Nomor: l6 /HK.03.1/3509D021
Tentang : Standar Operasional Prosedur Surat Masuk Dan Surat

Keluar Pada Kpu Kabupaten Jember

SEKRETARIAT
KOMISI PEUILIHAN TIMTIM

KABI'PATEN .IEMBER

01/oRT.O6l3sog /2O2r

7 Juli2o2l

Sekretaris

HADI SUSILO
NIP. 19640817 199303LOt2

NAMA SOP

STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR SURAT MASUK
DAN SURAT KELUAR PADA
KPU KABUPATEN JEMBER

DASAR HUKUM : PERAT,ATAN / PERLENGKAPAN :

1
Undang-Undang Nomor 43 Tahun
20O9 tentang Kearsipan 1. Surat Masuk ke KPU Kabupaten Jember

2
Undang-Undang Nomor 7 Tahun
2Ol7 tenlang Pemilihan Umum 2. Surat Keluar dari KPU Kabupaten Jember

o
Peraturan Pemerintah Nomor 28
Tahun 2Ol2 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun
20O9 tentang Kearsipan

4 Peraturan Menteri Negara PAN
dan RB Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan
Standart Operational Prosedur
Administrasi Pemerintahan

4. l,embar Disposisi

5 Peraturan Kepala Arsip Nasional
Republik Indonesia Nomor 2
Tahun 2Ol4 tentang Pedoman
Tata Naskah Dinas

5. Komputer/ Printer/ Scanner

6

PKPU Nomor 8 Tahun 2Ol9
tentang Tata Kerja Komisi
Pemilihan Umum, Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan
Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota sebagaimana
telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Komisi
Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun
2021

HA

K

a a

,M I
NOMOR
SOP
TGL.
PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN
OLEH

3. Buku agenda untuk surat masuk dan keluar
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7

PKPU Nomor 14 Tahun 202O
tentang T[gas, Fungsi, Susunan
Organisasi, dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Komisi
Pemilihan Umum, Sekretariat
Komisi Pemilihan Umum Provinsi
dan Sekretariat Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten/ Kota

8

Keputusan KPU Republik
Indonesia Nomor : 564/HK.03.1-
Kpt / 04 I l<PU / VllI I 2O2l tentang
Kode Klasffikasi Arsip dan
Pengkodean Naskah Dinas di
Lingkungan Komisi Pemilihan
Umum, Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, dan Komisi Pemilihan
Umum Kabupaten/ Kota

KUAIIFIKASI PEI-AKSANA PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Mengetahui tugas dan fungsi
Standart Operational Prosedur
Pemerintah

Disimpan sebagai data manual dan elektronik

2

Mengetahui mekanisme
penerimaan, pendistribusian,
penomoran dan pengarsipan
surat masuk dan keluar di KPU
Kabupaten Jember

PKPU Nomor 2 Tahun 2O2l
tentang Tata Naskah Dinas
Komisi Pemilihan Umum. Komisi
Pemilihan Umum Provinsi, dan
Komisi Pemilihan Umum
Kabupaten/Kota

9
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