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SALINAN

KOMISI PEMILIHAN I'UIIM
PROVINSI JAUBI

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI

NOMOR 80 TAHUN 2022

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

BAGI,AN PERENCANAAN, DATA DAN INFORMASI

KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI,

Menimbang a. bahwa untuk mencapai keseragaman kinerja fungsi

kegiatan yang ada pada Sekretariat Komisi Pemilihan

Umum Provinsi Jambi dan masing-masing bidang

yang mengacu pada tugas pokok dan fungsi perlu

adanya Standar Operasional Prosedur pada bagian

Perencanaan, Data dan Informasi;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan

Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan Umum

Provinsi Jambi tentang Standar Operasioanl

Prosedur Bagran Perencanaan, Data dan Informasi

Komisi Pemilihan Umum Provinsi Jambi;

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 7 Tahun 2017 tentang

Pemilihan Umum (kmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2017 Nomor 182);

2. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2O14 tentang

Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2O14

Nomor 8O);
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  3. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur 

Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 

2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar 

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan 

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2012 

Nomor 649); 

  4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara 

dan Reformasi Birokrasi Nomor 53 Tahun 2014 

Tentang Petunjuk Teknis Perjanjian Kinerja, 

Pelaporan Kinerja dan Tata Cara Reviu Atas Laporan 

Kinerja Instansi Pemerintah (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 1842); 

  5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik 

Indonesia 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 1236); 

  6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Republik 

Indonesia Nomor 6 Tahun 2021 Tentang 

Pemutakhiran Data Pemilih Berkelanjutan (Berita 

Negara Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 

1259); 

  7. Peraturan menteri keuangan Nomor 

199/PMK.02/2021 Tentang tata cara Revisi 

Anggaran (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 

2021 Nomor 1429); 

Memperhatikan :  Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 

5/PR.03-1-KPT/03/KPU/I/2018 tentang Petunjuk 

Teknis Perjanjian Kinerja Dan Pelaporan Kinerja Di 

Lingkungan Komisi Pemilihan Umum . 
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MEMUTUSKAN: 

MENETAPKAN 

 

: KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM 

PROVINSI JAMBI TENTANG STANDAR OPERASIONAL 

PROSEDUR BAGIAN PERENCANAAN, DATA DAN 

INFORMASI KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI 

JAMBI. 

KESATU : Menetapkan Standar Operasional Prosedur  pada 

bagian Perencanaan, Data dan Informasi  Komisi 

Pemilihan Umum Provinsi Jambi, sebagaimana 

tercantum dalam lampiran keputusan yang merupakan 

bagian tidak terpisahkan dari keputusan ini, terdiri atas 

: 

A. Lampiran I  : Standar Operasional Prosedur           

Pengumpulan Data Kinerja  

B. Lampiran II  : Standar Operasional Prosedur           

Pelaporan Informasi 

Pemutakhiran Data Pemilih 

Berkelanjutan (DPB) Tahun 

2022  

C. Lampiran III : Standar Operasional Prosedur           

Revisi  Anggaran Petunjuk 

Operasional Kegiatan (POK) / 

Daftar Isian Pelaksanaan 

Anggaran (DIPA)  

KEDUA : Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud 

dalam Diktum KESATU bertujuan untuk :  

1. Agar mengetahui dengan jelas peran dan fungsi 

tiap–tiap posisi dalam organisasi; 

2. Memperjelas alur tugas, wewenang dan tanggung 

jawab dari pegawai terkait; 

3. Melindungi organisasi unit kerja dan pegawai dari 

kesalahan administrasi; dan 

Untuk menghindari kegagalan, kesalahan, keraguan, 

duplikasi dan inefisiensi. 

KETIGA : Standar Operasional Prosedur sebagaimana dimaksud 

dalam Diktum KESATU digunakan untuk:   

jdih.kpu.go.id/jambi



-4-

KEEMPAT

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI JAMBI

2. Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang

mungkin dilakukakan oleh pegawai dalam

melalsanakan tugas;

3. Meningkatlan efisiensi dan efektil-rtas pelaksanaan

tugas dan tanggung jawab individual pegawai dan

organisasi secara ke seluruhan;

4. Membantu pegawai menjadi lebih mandiri dan tidak

bergantung pada intervensi manajemen, sehingga

akan mengurangi keterlibatan pimpinan dalam

pelaksanaan proses sehari-hari;

5. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;

6. Menciptalan ukuran standar kinerja yang akan

memberikan pegawai cara konkrit untuk

memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi

usaha yang telah dilakukan;

7. Memastikan pelaksaan tugas penyelenggaraan

pemerintahan dapat berlangsung dalam berbagai

situasi;

8. Memberikan informasi mengenai kualiftkasi

kompetensi yang harus dipahami oleh pegawai

dalam melaksanakan tugasnya;

9. Memberikan informasi dalam upaya peningkatan

kompetensi pegawai; dan

10. Memberikan informasi mengenai jabaran tugas pada

setiap bagian.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkal.

Ditetapkan di Jambi
Pada tanggal 19 September 2O22

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI JAMBI,

ttd
H. Ktroirul Bahri Lubis

Dian

Hukum dan SDM,

jdih.kpu.go.id/jambi



I,A.IIPIRAN I
KEPIJTUSAN KOMISI PEMILtrI{AN I,'MI'M PROVINSI JAMBI
NOMOR l},KO3.2-KptllSlKP{tl2O22
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDT'R BAGIAN PERENCANAAN,
DATA DAN INFORMASI KOMISI PEMIUHAN T.,MI,,M PROVINSI JAMBI

ATA.TD.AR OPERAITIOITAI PROSEI'I'R PETGI'UPI'LAI| DATA KIIIERT'A

NOMOR SOP

TANGGAL PEMBUATAN

TANCCAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF
KOUISI PE}IILIIIAIT T'UI'U

PR,OVII{SI JA.UBI
DISAIIKAN OLEH PROVITSI JIXBI

A

o- s
\
a

CD

E. BAERI LI'BIs

Jl. A. Thalib No. 33 Telanaipura I(ota Jambi NAMA SOP PEf,GI, T(,IAII DATA XIITER.'A

DASAR EI'XI'X : XUALIFI<.ASI PELAXSAIAAT :

I PeraturaD Presiden Nocor 29 Tahun 2014 tentang
SisteE Akuntabilitas Kine.ja lDstaDsi PeEelintah

1. Mampu meDgiidetifikasi dar! a.alisa terkait pelaksanaatr kegiatan

2.

PeraturSn Meartc!'i PeEHayaautraaD Apaaatur
Ncgara da! RdorEasi Birokrasi NoEor 53 Tahun
2Ol4 teDtang petunjuk tekais pc{anjian kinqrja,
pelaporan kincrja dan tata cara review atas laporan
kiDerja

2. Ma.Eahaai aturan ysng berlaku

3
Uodeng-Undang NoEor 7 Tahun 2Ol7 tentang
FeEilihan UBUE (I2mbara. Negara Republik
Indonesia T6.hu.a 2017 NoEor 182)

3. Memiliki tiaglat kemaopuan dan ketelitien yang baik dal,en meotolah
data

4

Peraturan KoEisi PeEilihan UEUE Republik
krdonesia NoEor 14 Tahur 2O2O Tentaog Tugas,
Fungsi, Susunan Orgadsasi, Daa Tata Kerja
Sebetarirat Jenderal Koaisi PeEilihan UEUE,
Sehetariat KoEisi PeEilihan UIrrUE Provinsi, Dan
Seldetariat Koaisi Pemilihan Ueuo Kabupatea/Ibta

4. M6.Epu berkomunikasi dengan baik dan tepat waLtu

5.

KeputusaD Komisi PeEilihan Utuum Nomor 5/PRO3- l
Wrlo8 llAU ll /2018 tctrtaltg Petuojuk Tel@is
Peianjian Kinerje Dan FelaporaD Kinefja Di
Li[gkuDgaa Koldsi PeEilihsn UEur

5. Mengetahui tugas dan fungsi dalaE peEbuatan laporan kilerja

XgTERXAITAX PERT./TTTf, / PEBLEtrGXAFAII :

I SOP Penyusunan lapora,l Kiaerja l. Komputer dan jaringan

2. Afi
3. SAXIP

4. RKA, Reastra, I"akip, Data Kirerja

PERIIiGATAT I.ATPIR.AJI

Jika SOP tidak dilakukan lllaka pelljmsuaarl IAKIP tid6k
m.Lsimal dan tidak terCapaiaya kiDeda sesuai target
yanS ditetapkaD

1. DisiDpan sebatai data kebutuha.o kantor, Elektronik dan manual

2. Datebase $rbbagian Perencsiaen Data dan toforBasi

jdih.kpu.go.id/jambi



Sekretaris
Kabag 

Rendatin

Kasubbag 

Perencanaa
Staf

Persyaratan / 

Perlengkapan
Waktu Output

1

Memberikan Perintah, disposisi 

dan arahan untuk 

mengumpulkan Data Kinerja

Perjanjian Kinerja, 

Rencana Aksi

15

Menit
Lembar Disposisi

2

memerintahkan kasubbag 

Perencanaan untuk 

mempersiapkan kegiatan 

pengumpulan dan form data 

kinerja masing-masing bagian

Disposisi Perjanjian 

Kinerja, Kinerja 

Aksi

15

Menit

Dokumen Format 

Data

3

membuat konsep form data 

kinerja serta memerintahkan 

staf pengelola data untuk 

mengolah dan melengkapi 

dokumen form data kinerja 

Disposisi Perjanjian 

Kinerja, Kinerja 

Aksi, Laporan 

Progres Bulanan

20

Menit

Konsep Form Data 

Kinerja

4

mempersiapkan dan mengolah 

dokumen form isian data 

kinerja untuk masing-masing 

bagian

Konsep SE dan 

Form Data Kinerja

30

Menit

Draft dan Form 

Data Kinerja

5

memeriksa dan memparaf 

konsep dokumen form data 

kinerja untuk disampaikan ke 

kabag 

Konsep SE dan 

Form Data Kinerja

20

Menit

Draft dan Form 

Data Kinerja

6

memeriksa dan memaraf 

konsep dokumen form data 

kinerja untuk dapat ditanda 

tangani oleh sekretaris

Konsep SE dan 

Form Data Kinerja

15

Menit

Draft dan Form 

Data Kinerja

7

memeriksa dan 

menandatangani konsep 

dokumen form isian kinerja 

serta memerintahkan kabag 

untuk mendistribusikan 

dokumen 

Tidak

Ya

Konsep SE dan 

Form Data Kinerja

15

Menit

Disposisi + 

Dokumen SE dan 

Form Data Kinerja

8
Menerima perintah dan 

meneruskan dokumen

Disposisi + 

Dokumen Form 

Data Kinerja

15

Menit

Disposisi + 

Dokumen SE dan 

Form Data Kinerja

9

Menerima dan mempelajari 

perintah serta 

menyampaikannya kepada 

pengelola data kinerja

Disposisi + 

Dokumen Form 

Data Kinerja

20

Menit

Dokumen SE dan 

Form Data Kinerja

10

Menerima dan 

Mendistribusikan form data 

kinerja kebidang-bidang

Dokumen Form 

Data Kinerja

15

Menit

Dokumen SE dan 

Form Data Kinerja

11

Menerima, mempelajari dan 

mengisi form data kinerja serta 

menyampaikan dokumen 

dimaksud

Dokumen Form 

Data Kinerja, 

catatan pembagian 

tugas

2 hari

Dokumen  form 

Data Kinerja yang 

telah  diisi dan 

terpenuhi dengan 

data pendukung

12

Menerima dan memverifikasi 

form dtaa kinerja dari bidang 

serta menyampaikan dokumen 

kepengelola data kinerja

Dokumen Form 

Data Kinerja yang 

telah diisi dan 

terpenuhi dengan 

data Pendukung

1 hari

Dokumen Form 

Data Kinerja + Data 

Pendukung 

terinventarisasi

13

Menginventarisasikan data 

kinerja dari bidang sesuai 

dengan waktu yang telah 

ditentukan Entry data kinerja 

ke Aplikasi Elapkin, Monev 

Dokumen Form 

Data Kinerja yang 

telah diisi dan 

terpenuhi dengan 

data Pendukung 

terinvenatrisasi

2 Jam

Draft Laporan 

Kinerja Data Kinerja 

+ data pendukung 

dalam proses dan 

telah di input ke 

Elapkin dan Monev

14

Menyusun 2 (dua) laporan 

semsteran menjadi laporan 

kinerja tahunan

Laporan Kinerja
15 

Menit
Laporan Kinerja

Waktu yang diperlukan : 3 Hari 6 Jam 15 Menit 

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

KET

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi   

PENGUMPULAN DATA KINERJA

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33

Telanaipura

Nomor SOP

jdih.kpu.go.id/jambi



LTqMPIRAN lI
KEPUTUSAN KOMSI PEMIUHAN U[,tt M PROVINSI JAMBI
NoMoR /$x.o3.2-Kptl ts IKP'U 12022
TENTANC
STANDAR OPERASIONAL PROSEDIJR BAGIAN PERENCANAAN,
DATA DAN INFORMASI KOII,IST PEMILIIIAN UMT,M PROVINSI JAMBI

STAIIDAR OPER.ASIOXAL PROSEDITR PETGUUPITLAr DATA XIIER.TA PEIllrORitIc [rRORfirSI
PEUUTAXIIIRAI' DATA PEXILIII BERXEI.III|JI'TAIT IDPB} TTEI'X 2O:I2

NOMOR SOP
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAI REVISI
TANGGAL EFEKTIF ,ZirN Uirr)\

KOMISI PEUILIIIAX I'UUU
PROVITSI JIIXBI

DISAHKAN OLEH JA.uBI
o

c

LUBIA

Jl. A Thalib No. 33 Tclsnaipu6 Kota Janbi NAMA SOP
:PEUTPTRT]rtr*ORTTSI PEXI'TAXEIRAT
DATA PEXILIE *RXELAXJuT, T (DPB) TAEIT
2Ur2

DASAR EI'K'U : XUAUFIXASI PEX,.'fi SA!TA.Ad :

I Peraturan Presidetr NoEor 29 Tahuo 2014 teDtatrg
SisteD Akuotabilitas Kioerja IDstansi PeEerhtah l.Mengetahui tugas dan fungsi Operasional dan Prosedur PeEerintEh;

2.Men8etahui daa meDahaoi peDggu-oaa! komputer (spreadsheet/exc€1,
software/tools desain grans (ultuk petnbuatatl infografis);

3.Meqgetahui tugas dan fun8si Eeka,aisore prhsip penyusutran Daftat
PeEilih Berkelanjuta!.

2
Feraturan Meoteri Negara PAN darr RB Nomor 35
T6huD 2012 te!t8.n8 Pedoaan Peuyusu-Drn Statrdar
Operasional Prosedur Administrasi PeEerhtah.

3.
Peratu.an Kolrisi PeEilihan UEUB Nomor 6 Tahun
2021 tentaag Pemutakhiran Data Felrlilih
Bcrkeleniut8a.

XETERI(AITAII
I 1. Komputer, Pri[ter, Scanner & SDartphone

2. Jaringan hterlet (witr)

3. Seiver Data Internal

PERII|GATAII LA.UPIRAIT

1. DisiEpsn data eleLtroDik eaupu! manual;
2. Arsip

jdih.kpu.go.id/jambi



Operator Kasubbag Kabag Sekretaris
Divisi

Tarlih
Ketua

Persyaratan / 

Perlengkapan
Waktu Output

1

Menerima Hasil 

Rekapitulasi DPB bulan 

berjalan

dari KPU Kab/Kota

•	e-mail; 

•	pesan 

WhatsApp; 

•	hardcopy 

Rekapitulasi

1-2

Hari

•	Format 

csv/excel/pdf

2

Membuat rekapitulasi 

Provinsi dari hasil Rekap 

KPU Kab/Kota

Ya
	•	Kertas Kerja 

Elektronik

1-2

Hari

•	Draft 

Rekapitulasi 

Provinsi 

(format excel)

3

Anggota KPU Div. 

Pemutakhir an Data 

Pemilih Memeriks hasil 

rekapitulasi

Tidak

•	Kertas Kerja 

Elektronik

1-2

Jam

•	Rekapitulasi 

Provinsi 

(format excel)

4

Membuat Infografis hasil 

dari Rekapitulasi DPB 

Prov. Jambi bulan 

berjalan

Ya
•	Kertas Kerja 

Elektronik

1-2

jam

•	Draft 

Infografis

5 Memeriksa draft Infografis

Tidak

Ya

•	Kertas Kerja 

Elektronik

1-2

jam

•	Draft 

Infografis

6

Membuat Nota Dinas 

kepada Ketua KPU Prov. 

Jambi

•	Kertas Kerja 

Elektronik

30 

menit
•	Nota Dinas

•	Disposisi

7
Memeriksa draft Nota 

Dinas
Tidak Ya

•	Draft Nota 

Dinas

30 

menit
•	Nota Dinas

•	Disposisi

8
Memeriksa draft Nota 

Dinas

Tidak

Ya
•	Draft Nota 

Dinas

30 

menit
•	Nota Dinas

•	Disposisi

9
Sekretaris memberikan 

persetujuan Nota Dinas

Tidak

Ya

•	Draft Nota 

Dinas

30 

menit
•	Nota Dinas

•	Disposisi

10

Menerima Nota Dinas dan 

Disposisi ke Anggota Div. 

Parmas

•Nota Dinas

30 

menit

•	Nota Dinas

•	Disposisi

•	Rekapitulasi 

DPB Bulan 

Berjalan

•	Infografis

10

Informasi siap di publish 

di medsos / website 

sebagai konsumsi publik

•	Disposisi 

30 

menit
•	Rekapitulasi 

DPB Bulan 

Berjalan

•	Infografis

Sekretaris KPU Provinsi Jambi   

Waktu yang diperlukan : 6 Hari 2 Jam 180 Menit 

SOP PELAPORAN INFORMASI PEMUTAKHIRAN DATA PEMILIH 

BERKELANJUTAN (DPB) TAHUN 2022

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

KET

KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33

Telanaipura

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

jdih.kpu.go.id/jambi



IAMPIRAN III
KEPUTUSAN TOMISI PEMtrII{AN UMUM PROVINSI JAMBI
NoMoR lHKO3.z-KptlLslw!.J12022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDTJR BAGIAN PERENCANAAN,
DATA DAN INFORMASI KOMISI PEMIUI{AN I.IMT.,M PROVINSI JAMBI

NOMOR SOP
TANCGAI PEMBUATAN
TANGGAI RE!'ISI
TANGGAL EFEKTIF

I(OUISI PEUILIIIAT UIUM
PROVITSI JAUBI

DISAHKAN OLEH

Jl. A. Thalib No. :li} Telalaipura lbta Jambi NAMA SOP soP

I!II

SI,NI'U : XI'ALItrIXASI PEUIXSA,iA.A!( :

I
Uodalg-UDdang NoEror 7 Tahun 2017 Gntang
Pemilihan UmuD (Irmbara! Negara Republik
Irldolesia Tahuo 2017 NoEor 1821

l. Ma.ldpu mengindetifkasi dsn analisa terkait pelaksanaan kegiatan

Peraturaa Presiden Nomor 29 Tahun 2Ol4 tentang
Sistetr Akuntabilitas KiDerja lastansi PeEerintah

3. M€Diliki t hg!..t kellanpu@ da! keteutian yang baft dalan lreDgolah
&ta

Peraturatr Mctrt€!'i PcEberdayagunaaa Aparatur
Negara dan ReforEasi Birohasi Nomor 53 Tahu!
2Ol4 teEtalrg petuiljuk teldris pedanjian kinerja"
pelaporan kinetja dan tata car"a rwiee atas laporan
kineria

3

PeraturaD l(oEisi krDilihatr UEUD Relrublik
lodonesia Nomor 14 Tshua 2020 Tentarg Tugas,
Fxrgsi, Su$nan Orgaoisasi, Da! Tata Kerja
ScHariat Jcoderal Komisi Pemiliha! UtaUE,
Seketariat Komisi P"milihaa UEu.m Provitrsi, Dan
Scket riat Komigi Pemilihar UEura Kabupate[/Kota

4. Mampu berkoEunikasi deDgan baik dan tepat $aku

Peraturan Menteri Keu6rlSan Notnor NoIrlor
60 lPMKO2l2O2l teotang St@dar Biaya MasukaD
Tahuo AqgaraD 2022 (Berita Negara Republik
lndonesia Tahun
2O2l Nomor 6581:
Peraturan MeDteri Keu6[gan Nomor
199IPMK.O2l2O2lre targ Tata Cara Revisi Atrggaran

fBerita Negara Republik tndonesia Tahua 2O2l Nomor
1429

IGputuss! KoEisi Pe@ilihatr UmuE NoDor 5/PRO3-1.
lq.rl03lKru lll20l8 teitaog PetuDjuk Tekds
Perjorjian Kinetja Da! Pelaporan Kioe{a Di
I ingLlr-grn Ko@isi Pcailihaa UmuE

5, Mengetahui tugas dan fun8si dalam peEbuabn laporan kinerja

PERT"ATATT / ?ERI,EiGXJIPAf, :XETERXAITAII
I SOP Peayusunan laDoran Kineria l. Komputer dan iaringan

2. ATK
3. SAKIP
4. RXA. Renst'a. lakiD. Data Kineria

PIRITGAI^II LA.XPIRIJ{
l. Disimpa.a s€baaai data kebutu-han kantor, Elelitronik dan BanuatJika SOP tidak dilakukaE maka p€nlrusulatr LAKIP tidak

Eaksidal dan tidak tercaDainya kineria sesuai trrset 2. Database subbacian Perencana.on Data dan IEformasi

I

STAITDAR OPERASIOI(AL PROSEDUR REVISI AIIGGARAIY FOK/P'OIUA

il*
T FOK/POKJA

2. Mahahrdi aturan yang bei aku

2.

jdih.kpu.go.id/jambi



Pemohon

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran 

(KPA)

Kabag 

Rendatin

Kasubbag 

Perencanaan/ 

Keuangan

Staf/

Operator

Persyaratan / 

Perlengkapan
Waktu Output

1

Kepala Bagian/PPK 

menyampaikan usulan 

revisi kepada KPA

•	Nota Dinas 

dari PPK/ 

Kabag

•	Matriks 

Perubahan 

(Semula-

menjadi)

•	Data dukung 

lainnya (SE, 

SD, BA)

15 

menit

Tersedianya 

bahan kerja 

dalam proses 

pelaksanaan 

revisi 

2

KPA memberi disposisi 

kepada Kabag Rendatin 

terhadap usulan revisi 

POK/DIPA 

•	Nota Dinas 

dari PPK/ 

Kabag

•	Matriks 

Perubahan 

(Semula-

menjadi)

•	Data dukung 

lainnya (SE, 

SD, BA)

15 

menit

Tersedianya 

bahan kerja 

dalam proses 

pelaksanaan 

revisi

3

Kabag memerintahkan 

kasubbag perencanaan 

untuk melakukan 

pemeriksaan atas realisasi 

anggaran agar tidak 

menimbulkan pagu minus

•	Nota Dinas 

dari PPK/ 

Kabag

•	Matriks 

Perubahan 

(Semula-

menjadi)

•	Data dukung 

lainnya (SE, 

SD, BA)

10 

menit

Tersedianya 

bahan kerja 

dalam proses 

pelaksanaan 

revisi

4

a.	Kasubbag Perencanaan 

melakukan koordinasi 

dengan Kasubbag 

Keuangan untuk 

melakukan pemeriksaan 

atas realisasi anggaran.

b.	Apabila revisi 

menyebabkan minus, 

maka revisi dikembalikan 

ke pemohon untuk 

diperbaiki 

c.	Kasubbag Perencanaan 

melakukan penelaahan 

terhadap kewenangan 

proses revisi 

d.	Kasubbag perencanaan 

memberikan disposisi 

kepada operator untuk 

telaah atas kepatuhan 

akun dan postur anggaran

Tidak Ya

•	Nota Dinas 

dari PPK/ 

Kabag

•	Matriks 

Perubahan 

(Semula-

menjadi)

•	Data dukung 

lainnya (SE, 

SD, BA)

•	PMK Tata 

Cara Revisi

2

jam

Kesesuaian 

data 

perubahan 

sesuai dengan 

keperluan dan 

maksud revisi

5

Operator melakukan 

penelaahan atas 

kepatuhan akun dan 

postur anggaran, apabila 

tidak sesuai dikembalikan 

ke pemohon untuk 

diperbaiki

Tidak

Ya

•	Nota Dinas 

dari PPK/ 

Kabag

•	Matriks 

Perubahan 

(Semula-

menjadi)

•	Data dukung 

lainnya (SE, 

SD, BA)

3

jam

Kesesuaian 

data 

perubahan 

sesuai dengan 

keperluan dan 

maksud revisi

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi   

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

KET

KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33

Telanaipura

Nomor SOP

SOP REVISI ANGGARAN POK / DIPA

Tanggal Pembuatan

jdih.kpu.go.id/jambi



6

Operator mencetak 

“Rincian Kertas Kerja 

Setelah Revisi” dan 

dilakukan paraf oleh 

operator, kasubbag 

perencanaan dan Kabag 

Rendatin sebelum di 

tanda tangan oleh KPA 

dan mengarsipkannya

30 menit

 

3 Hari

Rincian Kertas 

Kerja Setelah 

Revisi POK

Rincian Kertas 

Kerja Setelah 

Revisi halaman 

III Dipa

Waktu yang diperlukan  Revisi III DIPA : 3 Hari 10 Menit 

Waktu yang diperlukan Revisi POK : 6 Jam 10 Menit 

jdih.kpu.go.id/jambi


