
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM
KABUPATEN TANAH DATAR

NOMOR SOP 1l /oRr.08. r/ 1304/202s

TANGCAL PENCESAHAN

DISAHKAN OLEH S

NIP. 19850I I OO4

NAMA SOP I(EAMANAN (lI]NA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

l. Undarg undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik l. Memiliki Pemahamaa terhadap Foses klasifikasi arsip dan meftal.ami pedoman tata naskah dinas

2. Mciniliki Pemahaman tcntang proses Alur p.ngagcndsan Persuratan Baik surat Masuk maupun suiat kcluar baik secaE
manual maupun pada aplikali srikandi

KBTERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

l SoP Penerimaafl Taflu Gudana 1. Komputer, ATK, Buku Agenda dafl lembarafl disposisi manual dan panduan tata naskah dinas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka prcses tata kelola administrasi
p€rsuratan pada KPU Tanah Datar menjadi tidak optimal dimana al<an
rnenimbulkan kesulitBn dalam trackina arsip

Disimpan sebsgai arsip/ dokumen baik b€rlf,P6 sofi@pa/ hardcoPv

trr%

2. Peraturan Pcmcrintah Nomor 96 Tahun 201 2 tcntang Pelaksanaan
Undang-undaig Nomor 25 Tahun 2009

3. Peraturan Komisi Pemilillan Umum Nomor 3 Tahun 2023 tcntang
Pcrubshan atss Peraturan Komisi Pedilihan Umum Nomor 14 Tahun
2020 tentaiS Tugas, Fungsi, Susun6n Organisasi, dan Tate Kerja
Sekrtariat Jcnderal Komisi Pemilihan Umu.n, SckEtariat Komili
Pemilihan Umum Provinsi, dall Sekretariat Komki Pemilihan Umum
Kabupaten/ Kota

4- Keputusan Komisi Pemilihan Umum Nomor 1395 Tahun 2023 Tentang
Pedoman Tcknis Tata Kelola Logistik P.milihan Umum



PENGESAHAN

l Prosedur Standar Operasional ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian sebqgqirnana struktur organisasi yang telah
ditetapkan.

2. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahaa/revisi dapat dilakukan selq'na pelaksanaan Prosedur Standar Operasional ini.

3. Perubahan tidak berlaku untuk tal:apan kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

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

5. Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Penerimaan Tamu Gudang, maka Prosedur Standar Operasional ini dinyatakan
tidak berlaku.

6. Prosedur Standar Operasional ini berlaku pada saat ditandatangani.

disahkan di Batusangkar
Januari 2025
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BAGAll AI,UR TATA KELOLA ADf,INATRASI PERAURATAT
PADA KOUIAI PETTLIHAII UEUI I(AIUPATET TAIAII DAT X

l{@dm Su6t rouk d.. Ma.lotnpot.!.!E Fda otu
ItL..ri.p hrin . su.i ddllD buLn FEill'.&.qnt I

2 F.ru!{ Aqsd./F.hk6. M.lBt t sumt Pada AaE da .crtr
m.ninpul pqd, rplikr.l ARIK{NOI .L

I

3 M.mb.rikaD L<mblr Dl.po.i.i untul di..mhkd Lpcdad&ut
...ual dalgs tqjue .ur.t / hodngska pimplns untuk
m.aEk .umt mluk pada aplitq.i .riedi jika dipe... .ccBra + l.mur ,li!lD.i.i .udEh di

Ar.m Mddi.F6i.ik n .u6t k p.da h.eie r..lqir su.j
d6am klbutuho p.d. i.l .ual boLh k@ fi.nu.l halpun
Lna.(nr !.d! aptik .i aAlI(AlDl

I! I

-

SoEr lodah t.!ii.po.i.i

5 Mcna{nbil ru6r yua t.bh di di.po.i.i d& Md{ot@pi r{Bt
b.err. l@b.r di.F.l.i y.nt r.Lh di*laits ..h.lu6
mdvt{blo. ktp.dr tobr b.8i.h }qt dituju I
M.nj.r.nt& .udt p.d! .ub b6{is y&rg ditLdu uotuk di
prc.c. ...rni d.4ar l.i di.po.i.i pimpind

I

I --ro
I

0-'?---- ? I
I

.umt r.lah drarahkar
pada basiin yanS dituqjuk

M.nld.lpk-r !o6t b....ta k .tu k ndal pad. ps... m6u.l
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