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koM tst SALII{AN

KOMISI PEMILIHAN UMUM

KOTA SERANG

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KOTA SERANG
NOMOR: 8.B TAHUN 2023

TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENERIMAAN TAMU DILINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM
KOTA SERANG

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM KOTA SERANG,

Menimbang a. bahwa dalam rangka meningkatkan kearn anan
dan Pelayanan penerirnaan tamu di lingkungan
Komisi Pemilihan lJmum Kota Serang, perlu
merrJrusun Standar Operasional Prosedur (SOP)

penerimaan tarn u di lingkungan Komisi
Pemilitran Umum Kota Serang;

b. bahwa berdasarkan pertinbangan
sebagaimana di-maksud pada huruf a di atas,
perh.r menetapkan Keputusan Sekretaris
Komisi Pemilihan lJrnum Kota Serang tentang
Standar Operasional Prosedur (SOP)

penerimaan tanu di lingkungan Komisi
Pemilihan lJmum Kota Serang.

Mengingat 1. Undang Undang Nornor 25 Tahun 2OO9

tentang Pelayanan Publik (l,embaran Negara

Republik Indonesia Tal.un 2OO9 Nomor Ll2,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 7 Tahun

2Ol7 tentang Pemilihan Umum sebagaimana telah

diubah dengan Peraturan Pemerintah Pengganti

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang

Perubahan atas Undang-Undang Nomor 7 Talrrun 2Ol7

tentang Pemilihan Umum (Lembaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2022 Nomor 2241;

3. Peraturan...
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Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrasi Nomor 35 Tahun
2Ol2 Tentartg Pedoman Pen5rusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2O12 Nomor 649);

Peraturan Menteri Pendayagu naan Aparatur
Negara dan Reformasi Birolrrasi Nomor 15

Tahun 2Ol4 tentang Pedornan Standar
Pelayanan (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2O14 Nomor 615);

Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2O19

tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan (Jmum,

Komisi Pemilitran Urnula Provinsi, dan Komisi
Pemifihan umum Kabupaten/Kota
sebagairrrana telah beberapa kali diubah
terakhir dengan Peraturan Komisi Pernilihan

Uraum Nomor 5 Tahun 2022 (B,eita Negara

Republik Indonesia Tahun 2022 Nom.or 984);

Peraturan Komisi Pemilihan lJrrmm Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2O2O Tentang

Tlrgas, F\rngsi, Susunan Organisasi, Dan Tata
Kerja Sekretariat Jenderal Komisi Pemilihan
(Jrnum, Selrretariat Komisi Pemilihan Umum
Provinsi, Dan Sekretariat Komisi Pemilihan
IJmum Kabupaten/Kota (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2O2O Nomor 12361;

Peraturan Komisi Pernifihan lJmum Nomor 1

Tahrrn 2o22 Tentantg Tata Cara Pembentukan
Peraturan dan Keputusan Di Lingkungan
Komisi Perniliham lJmum (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 44O).

Keputusan Sekretaris Kornisi Pernilihan [Jrrrrm
Kota Serang Nomor 15 Tahun 2022 Tentang
Standar Operasional Prosedur (SOP)

Penga:rranan Kantor Komisi Pemifihan (Jmum

Kota Serang.
MEMUTUSKAN...
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KESATU

KEDUA

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

SERANG
Sub Bagian Hukum dan SDM,
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MEMUTUSKAN:

KEPUTUSANSEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN

UMUM KOTA SERANG TENTANG STANDAR

OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERIMAAN

TAMU DILINGKUNCAN KOMISI PEMILIHAN

UMUM KOTA SERANG,

Menetapkan Standar Operasional Prosedur
(SOP) Penerimaan Ta:nu di Lingkungan
Komisi Pemilihan Umum Kota Serang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran I
dan Lampiran II yang merupakan bagtan
tidak terpisahkan dari Keputusan ini.
Standar Operasional Prosedur (SOP)

Penerirnaan Tamu di Lingkungan Komisi
Pemilihan Uneum Kota Serang terdiri dari
mekanisme dan alur penerirnaan ta:rru di
Lingkungan Komisi Pemilihan Umurn Kota

Serang.

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Ditetapkan di Serang

Pada tanggal 07 Jar:rtari 2o23

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KOTA SERANG,

ttd

HENDRO SULISTYO

Ke

priadi

Menetapkan :

KETIGA
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LAMPIRAN I

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

KOTA SERANG

NOMOR 8.8 TAHUN2O23

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOp)

PENERIMAAN TAMU DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN

UMUM KOTA SERANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERIMAAN TAMU

DILINGKUNGAN KOMISI PEMILIHAN UMUM KOTA SERANG

A. Mekanisme Penerimaan Tamu.

Kasubbag Keuangan, lJrrum dan Logistik sebagai

penanggungiawab menyiapkan personel dan
peralatan / kelengkapan yang dibutuhkan dalam penerirnaan

tamu dilingkungan KPU Kota Serang.

B. Alat dan Kelengkapan.

1. Buku Tarlr;
2. Kartu Tarnu;

3. Thermo Gun;
4. Wastafel Cuci Tangan;

5. Sabun CuciTangan; dan
6. Hand Sanitizer.

Uraian tugas.
1. Uraian Ttrgas Kasubbag Keuangan, (Jmum dan Logistik:

1) Menyiapkan peralatan/kelengkapapenerirraan tamu
dilinglungan KPU Kota Serang;

2) Menerirna rekap daftar ketradiran ta:rru setiap minggu

dari jagat saksana.

C.

2. Uraian T\rgas. . .



Uraian T\rgas Petugas Pengamanan:
l) Siap sedia sela.majam kerja;
2) Melakukan 35 (Sen5rum, Salam dan Sapa);

3) Menempati tempat yang telah ditentukan;
4) Memastikan setiap ta.lnu sudah mengenakan

masker,mencuci tangan dengan sabun,dan sudah
dilakukan pengecekan suhu tubuh;

5) Memastikan setiap tamu yang datang rnengisi buku
tanu;

6) Menanyakan keperluan dan tujuan tanu;
7) Memberikan kartu tamu;
8) Mengantarkan tamu untrrk menunggu diruang

tunggu / ruang ta-mu; dan
9) Menerima kembali Kartu Tarnu dari Tamu.

Ditetapkan di Serang

Tanggal 07 Jantaari2023

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
KOTA SERANG,

ttd

HENDRO SULISTYO

SERANG
b Bagian Hukum dan SDM,

2

priadi

D. Penutup
Ga:rrbaran terhadap pelaksanaan Standar Operasional

Prosedur Penerimaan Tamu di Lingkungan KPU Kota Serang

dapat dicermati pada bagan sebagai:rrana terlampir.

Salinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT KOMISI PEMILIHAN UMUM

D



LAMPIRAN II
KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMIUHAN UMUM
KOTA SERANG

NOMOR A.B TAHUN2O23

TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR(SOP)

PENERIMAAN TAMU DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILITIAN

UMUM KOTA SERAN(}

KOMISI PEMILIHAN UMUM
KOTA SERANG

NOMOR SOP

TANOGAL PEMAUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

OISAHKAN OLEH SEKAETARIS

nd

HENORO SULISTYO

PENERIMAAN TAMU OILINGKUNGAN XOMISIPEMILIHAN UMUM KOTA SERANG

DAsAR HUXUUI XUALIFIXA9I PELAK!ANA:

1
t nd.ng Utd.ie Nonor 25lftun 20e t nt ng P.l.y.n.n Puulk G.mb.r.n N.g.nR.poult ldon.drLhun 20@ Nomorl l2.T.mb.h.n L.mb.r.n N.g.r.
R.pulk lndon..l. Nomor l0!!)l 1 P.i.b.ly.ng b.ft.n.n0a.Bud d..9rn tuli8 pokok d.n tuneddy.r

?
undxE.Und.4 Nomor 7 T.hun 2017l.nbn! P.mlllh.n Umum (L.mb.r.n N.g.r. R.publl* lndon..l. T.nun 2017 Nomor 1t2, Ttmb.h.n L.mb.dn N.c.r
R.tob I lndon.d. Nomor lte); 2

M.m.h.6l .l.no.n b.lt t t n!.n y.ne b.n.h.r d.l.m p.l.b.nrn p.l.y.nm

3
P.r.tunn M.nt .i P.nd.y.eun..n Ap.lliur N.g.r d.n R.tomld Blrolo.rlNomor 35l$un 2012 T.nl.ng P.dom.n P.ny!.un.n St$d.r Op.r..lo6.l
P.o..dur AdmlnLir..l P.m.dnt h.n (B.in N.g.r. R.Brbllk lndoh..Ll.hun 201 2 Nomor 84t) i 3 R.Jlni

P.rtu h M.ni.d P.nd.yrgun..n Ap.r.lur N.g!l. d.n Rofomrsl Blrok.slNomor 15 T.hun 2014 t nt.ng P.domff SLnd.r P.l.y.n.n (8. L N.g.r.
R.puulk lndoo..lr Trhun 2014 Nomor 815):

5

P.r.tur.n Koml.l P.mlllh.n Umum R.publlk lndon.rlr Nomor O T.hun 2019 t nc.ng T.t K.i. Komld P.mlllh.n Umum, Koml.l P.mlllh.n Umum Provln.l, d.n
Komhl P.mlllh.n Umum K.bup.!.n/Kol, ..b!g.im!n. l,.lrh b.bonp. k.ll dlub.h !.rrkhlr d.ng.n P.r.lul.n Koml.l P.mlllhln Umum Nomor 4 Tlhun
2021 (B.dUN.gr..B.publlklndon..l.T.hun202l Nomor766)i

5 T.llU d.n haU.hlt{l

P.r.!ul.n KomlllP.mlllh.n Umlm R.puult lndon..lr Nomor 14 T.hun m20 T.nLng Tug.., Fungrl, Sulun.n Org.nlr..l, Orn T.ir K.d. S.tr.l.rl.l J.nd.n
lKomlll P.mlllhrn Umum, S.k.td.t Koml.l P.mlllh.n Umum Provlnd. O.n S.k l. .l Komlll P.nlllh.n Umum K.bup.Ln/Kol. (a.n[ N.g.r. R.publlk
l6don..l.Trhuh 20:10 Noltor I23O;

6 Juiur d.n b.d.ncsund.wab

7
P.r.t!r.n Koml.lP.mlllh.n Utnlm Nomor 1T.hun m22 f.d.ng T.i. C.lt P.mb.nl!t.n P...tur.n drn K.put !.n OLlnglun!.n XomlriP.mlllhrn Unum
(B.rlt N.!ff. R.publlt lndon.d. Trhun 2022 Nomor a4O).

XElERKAITAT.I: PERALATATITPERLENoKAPAN;

I K.puturn 3.k t d. Kolnhl P.,nlllh.n Udun Kot Ck bon Noftorl 5 T.hm 2022 T.nt nC K.l.nel.p.n Admlnlrlrrrl St nd.r Op.ruion l Pror.dur (SOP)
P.ngro.n.n K.nior Konlal Pamlllhan Umum Kata Sxane

1 T.hprt cu.l tingrn d.n S.bun

2 Butu T.mu d.n Krt! T.mui

3

Ru.ng Tunggu,

PERITOAYAT: PEiICATATAiI OAl{ PENDATAAN:

SOP lnl m.dp.trn prct dw b.tu y.ne w.Jlb dll.brn.lcn P€tug.. K..m.n.n. Id.t dlrt!.nrk.nny. sOP lnl .t n m.n!.lh.don ddrt !.lrw..lny. orngnrnu
y.ng b.nd. dl.r.. k.nlor XPU Xot S.r.ng

SoP dl..rhl.n k.p.dr K.p.l. Subb.gl.n X.u!ng.n,Unulh d.n Loglrdk t.brg.l p.ndu.n
d.lam m.l.I.lo.l.n tulr! ,.h.dm..h tlrnu dlrr6! t.ntor KPU xoLs.r.ng
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9TANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERIMAAN TAMU

KOIIIISI PEMILIHAN UMUM KOTA SERANG

NO KEGIATAN/AKTIVITAS

AKTOR/ PELAKSANA MUTU BAKU

KET
PETUGAS

PENGAIVANAN
PEGAWAI/
PEJABAT

KELENGKAPAN
SATUAN

OUTPUT

'|
Patugaa Koemenen mcnorima Tamu dan mcnenyakan keporluen a6rtr
monoerehkan ke t€mpat cuci tengsn yang toEadia. f Tdnpat cuoi tanlan dan

Sabun
1 m€nit

Torswaainya tEmu koluar
meauk area kantor KPU Kota
S€rang

2 Petugaa Karmanen malakukan t6a auhu dangan Thormo€un t Thermogun 10 d6tik Torawasinya keaohaLn tamu

3 Pafuera Kaamrnan mamlntatamu nanolii boku temu den mambadken id
oard tamu, i Buku Temu, Ballpoint dan lD

Card Temu
'| monit

T6rawEainya tamu k6luar
maauk ar6a kar/tof KPU Kota
Sarahgrl Ru3ng Tunggu 5
T€raweainyg tamu k€luer
meeuk arse kemor KPtl Kota
Soreng

5 s 
lffiffiffi

BukJ Tamu 5
Taraw$inya tamu laluar
maauk eree kar*or KPU Kota
Sareng

6
AFbile dBp.t ditemui,p6g.wii rteu p6jebat mehomui tamu diruan0
funggu. Id.I i Ruang Tunggu

Tarawaainya hmu keluar
M.auk.r6e kntor KPU Kot
Sarang

7
Apebil. tid.k d.p.t dit6mui, Potugea Kaamanan monyampalkan kcprds
hmu d.n m.mlntr k.mbali lO Card tamu, k muclian mamint! tamu
unfukmambuatJanji bart mu d.no.n pcgewai/p.jebrt yeng dituju. I Ruang Tunggu 10

Tcrawaainya trmu koluar
maauk area k.ntor KPU Kot.
Sarang

I 6rt lah partomuan, tlmu keluard.riru.ng tunggu mrnuju k. p6
P.tugr K6amrmn. I lD Card 2 m€nil

Tarewaalnya tamu k€luar
m.auk aret krntor KPu Kota
Sar.no

s Temu m€ng€mbeliken lD Card Tamu k6ped. P6tlges K6aman.n.

-
I lD Card ,| m6nit

Tarawarlnya tamu kalqar
maauk araa kantor KPU Kota
$aranC

10 Patugas Koamanen mangi8i wsktu gelelei b€rtemu, T BukuTamu 1 m6nit
T$awa3inya tamu koluar
lhaluk .rca k.r{or KPU Kot
Sarang

11 Temu pargi moning€alken er.a kantor KPU Kote Serang O 2
T€rawaoinye temu koluar
M$uk aree kantor KPU Kote
Sarang

12 Selesai.

Pctugra Kaamanrn mangarahkan trmu keruang tamu dan mominta
mrnurEgu dhuangan taaaobst.

Petugaa Kodmanen mclakukan korlfllln.li k.p8de pogaw.i/pojebet y.ng
dituju epekeh ek.n dit.mui .tau tidak.

menit


