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I\AMASOP sI
PROSEDTJR PENGEI,OIAA}I
SI.JRAT KELUAR DI LINGKUNCIAIV
KPU I(ABI.JPATEN PACIXAN

DASARHT'I{I'M KUAI.IFIIGS PEIAI{SAITA

1. Rratrran MenEiMryrytrnanApamhr
Negara dan Refurmad Brdnasi lthmor 35 Tahm
NLz taturyftdoman hSrusrnn S'tadar
Opera^*nat kodur Admini$rad krcdntalurU

2. Rmhran lbrnid Rmilihan Umum l,lmrorS
Tahn 2019 ffirgTbfia l(€rja KPU, KPU hrsind,
dan KPU fanrym/Xota, Sryaimaatdatr
beberaa kali diubab Ealftir daryan kalrur
KPU I{dnor 4Tbrhrn2f/)l;

3. knatmn lfurnid hrihlan Umum lYormr 14
Thtrun 2020 EtargT\€as, F\E$n S.mrryr
Organisa^n dan Tata l(erll Sdsetadat.rerrtenal
KPU, Sdaetariat KPU Provinsi, dan Sdctarid
KPUKahpam/I(ota;

4. katrmn l(ornid hilitnn Umum lttromor2
Tatun 2021 ErtargTmNadratr DinasKPU, KPU
Provirls[ dan KPU I{ah.ryaE /Ko@ *gairffi}a
Hah diubah deryar kanran KPU l{rnm 8
Tahun202l;

5. I(eputsanl(midhiltnn Umum RepuHik
Irdonesia Nmtor 57 T'brhorn2f/z2 tenlarg l(ode
Khsifilesi Anip dan kg|odean l,ladotr Dinas di
t fu€ilrganKPU, KRJRovind, dmKPU
IGhryffit/Iftta;

6. I(rynhsan l(mid kmittnn Umum Repubm(
Irdoner{a Nmtor 43 Thtun 2022 tnfiarg
ftdomar Tdrnis Si$eirr Irfomad Nad€h Dinas
EJdrhudk di lirry[orgm KPU;

1. Memiliki pergebhrun dasar ErEgllrta l,las[<a]r

ffnas di liqshmgan Ksnid knifihm lJmum;
2. Merniliki pergstahum dasar EfiilIg tda$filcasi an{p

dan lode naskah dirns di lirryhryan l{trnisi
knilitnnUmum;

3. M€rniffkipergetahrmdasarEltargpagddaan
mip wna fisik matpun ddmornk

4. Manilikitcernangmdalam menyusn $naf Dinaq
5. Moniliki kerrtanpral merrcMt/merd<am identitas

furaq
6. Memiliki mengoperadkankomputer

minirnal merggunakan Apffiad qie, Finting, ant
waing,

7. Ivlarnpr bertoordftaidergan hbmi.$rrcr, Sd<rctariq
dan Sub [@im lain H<ait pom perrtdrurt
pengesahaq dan di$rih-rd Surd I(dtn4

8. THiln, disidiq danbertarguryftuab.

BSIENXTAITAI{ PERAIATAI{/PERX.Eil(il(APAIS

{Tldakqdn) 1. Ehilar Agerdasuxatlfttuat
2. AHtuliskanmn(Alfl{;
3. Unitt(ompute4
4. Urfr-mq
5. Unit,fumet;
6. Snnfiwe([la dipertulor!;
7. Cq Basah lGdimsan (fur@;
8. Smtptl Swat (Arnphe/Ivlad.

PERINGATAIT ENCATilTAII DAIT EI|DATAAIT
epaHa peryddaan Srat Kdutr ffiak dihlemakan
w'ui $ardar rnaka alor berdampak p& €trsfurrsi

dan efddiftas disfribud $rat Kduar.
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No UrahrPrceodur
Halrrana ffirtlr Batnr

KeemanganRhryas
Rql$er Subbag Sd<rctaris Divit{ Kefi.ra t<Aerdcapan Wal0l Ou@ut

6 Rhrgas R€ister men5ampaikan l{unu
Suat kepada Sub Bryian penyus;n
nad{ah Sruat unt rk di:afimlen dahm
nad<ah$rat

E'ilarAgcnda
$rratI(ehmr,
ATK

5M€nit NomonSurat

7 $af Hatena S'rb Bagian membuat
nadrah $uat5ang dap turtuk
disahtqn/ditardatangat
a Jikalaumarryan FurdatarEalran

nadiah Srlat adalah Sdathris maka
$af HaksanaSlbllagian
menrintalon tardatargm lcpada
Sdaetariq

b. JilcalaurenarryanpenanOataryan
naCiatt Surat adalah Ketua KPU
IGbupden Pacitan mala Staf
ftlaksana Stfi @km memintakan
perst{tun lapada l{enta Divid prg
memtfrlargi

b

l

a

Unitl{omputer,
UnitPrint€r,
ATK

15M6rit Nad€hSuxat
5arfgSry untuk
Oihrfatansani
olehFejabat
yangberrrcxrang

epabilaftiabatprg
bemremng
mmgesahkannad{ah
S.uatxlatah l(efila
malcapertuada
pa'sQiuandari I{ehra
Divisiyangmenbidaqgi
d€rganmernbubuhkan
parafpadanasl€tt
Surat

8 Sdodaris mmandata:gani nadrah Surat

@a ldom Ma targan 1larg t€Nedia t_ ATK SMenit Nadgtr SUmt
I(duryarg
disahlcan
Sdstetaris

Jumlahtardahgan
wraikebutrrhan
rangtcpnadch Suxat

9 I(rfi.n Divid mdakukan rwiap trrhadap
srbsand dan tata rndcah Suxat,
a Jikanadrah Suratsrdatt ffilaidan

disf,$ui Kef,la Divisi mal*a nasleh
Surlat dikfrnbalilm lcpada Sub
&gian untuk dilaqiufl€n dimintakan
penspsahan l€pada I(efi-la KPU
h"bupffitFacitan;

b. Jikaruskah Suratmerdapat
lqdni/ftviti dari Idef;a Divid mal€
dikernbalihn lie Sub Ilagian perryusm
untuk dihkukan penyesnian

a

b

ATK 15M€nit Nad.ahSurat
I(eluar

NadotrSuratyrg
s.dahdisrjuioletr
Krfi.raDivisi

B

I

l

L

t ,



I[o UratanPtmsefur
Halsana MuhrBahr

f*eranganfttr€as
Rqiser tub@ Sdrretaris Divisi Kefi:a Kdengl€pan Wakilr Ou$rt

10 Staf Haksana Sub ryian mengaiulian
peqgesahan (manintakan pa$.liuan dan
tandatangan) naslotr Sunat lcpada l{efi'ra
KPU lGbupaten Pacitan.

ATK 10 M€nit Nadiatr Surat
Kduar

11 I(ehra KPU IGbupaten kitan mdakukan
rwianr terhadap srbsansi nadah Strat,
a Jilasub$ansiidnadiatl Surat

distt{ui Xenn KPU KabupaEr
hcitan maka nadiah furat dap untuk
ditardatar€ani deh Kehra KPU
h"bupahrPacitan;

b. Jikaubgnsiftinadstr Suattidak
disefi$ui lftfin KPU Ikbupaten
nacitan makadiliernbalikan ke Sub
Bagian perrys.rn untuk dihkukan
per5/es'talrrt"

ATK 15 Menit ItlaCetrSurat
I(ehmr

Nadiatr$xatymg$ap
untukditardatargani
olehKef,taKPU
I&bupatenPacitan"

b

L2 I{efi.ra KPU lGbupaten Pacitan
menardatangani nadiah Sunat @a
lohrn5angMsedia

ATK 5Menit Nad<ahSltrat
I(dumyarg
disahlenl{ef,ta

Jumlahhrdahrryan
w:aik$utuhrr
rar$kapnadnah Surat

13 Staf Haksana S\rb ryian mdakulcan
puttbubuhan cap basah kodinasan
(Sternpd @anad€hSumt

_t StrrnpdDinas SMenit tladrahSurat
I{fuarbercap
basah

Slernpd dises.uilcan
deryanpe&tbatyarg
m€nardmrgani

14 Saf Fdaksana Sub Bqian mdala{<an
perddrumenta.dan nasl€h Sunat IGluar

ra ddffonis dergan cma sewhg.

UnitI(omputer,
UnitScanrrer

5Menit NaskahSumt
Eld<uonis(PDF)

Namafile/berkasdiatur
sedernikianrupaqar
dapatdiidentifilca^i.

15 Staf Haksana Sub &gian membuat Surat
fuEantar sbryai tarda ffiima Silat

UnitI(omputer,
UnitPrintfr

10 M€nit NadshSunat
rungantar

DibuatrarEkap2 (ftra)
sebagaiTbrdaTerima

16 Staf Haksana Sub ryian peryusun
mdakukan penggandaan (iihpert,
mergernas/men5ampu[ dan
mendiSibusikan/mengodarl€n wrai
dengan Urjuan Swatdistai Surat
kngantar (s6agai tanda tfrim4.

SampulSumt 10 Menit
ataulebih

PalctSumt
Iftluars*rpedar

klamhal
mendisfribu$il<an/
m€ngodartian Palrct.
SuratI{&rardapat
mengunalenjasa
Hhak I{etigatau Ktrir.
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Keeranganeobd.
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Simbd faps.rf AnzArficrurruk merdeCripslian kegiatan mulai dan bo'akttC

Slmbol Kotak/Foes untuk merdedoipsilen prcEes ater , lqbtsm drsdild;

Simbol Bdah l{etupat/Hsim untuk mentedripsflon lqitan perryarnbilan lqutrsaq

Slmbd Anak Panahftruuuntuk mededoips}an amh kegtrtan (alur pIoeq;

Sfmbd S€ilima/ qwhndnurmk medeCaipsfllan huhlganmmdmbolprgbabedalnlarnan
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