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14 Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi dan tata)
Jenderal KPU RI, KPU Provinsi dan KPU
Kabupaten/Kota. PKPU No. 14 Tahun 2020 tentang Susunan
Organisasi dan tata Kerja Sekretariat Jenderal KPU RI, KPU
Provinsi dan KPU Kabupalen/Kota PKPU No. 14 Tahun 2020
tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja Sekretariat Jenderal KPU|
RI, KPU Provinsi dan KPU Kabupaten/Kota.

Kerja Sekretariat

Peraturan KPU Rl Nomor 8 Tahun 2021 Tentang Perubahan Atas
Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 Tentang
Tata Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi Pemilihan Umumy
Provinsi, Dan Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota.

PENGELOLAAN SURAT DINAS

1) Memiliki kemampuan administrasi dan pengarsipan dokumen . 2) Memahami
ketentuan Tata Naskah sesuai dengan PKPU Tata Naskah Dinas.

Minimal 2 (dua) Orang

A |Surat Masuk
IMenerima dan  mencatat sural | ] Surat Masuk, SiiE s
1 |sekaligus melengkapi dengan lembar L_, buku agenda, | 15 Menit d“: 2P
ldisposisi lembar disposisi posist
Menerima surat dan kemudian Surat Masuk Surat diteruskan
2 |meneruskan ke Ketua/ ) | dan lembar 10 Menit ke Ketua/
[Sekretaris (Sesuai Tujuan Surat) | E— disposisi Sekretaris
Surat Masuk
3 |Mencatat isi dan tujuan disposisi ’I [—L-l l dan lembar | 15 Menit Mm"_"“
1i isi 51
Surat Masuk, is
4 [Mencatat dipapan agenda (surat =1 lembar disposisi 10 Menit ls‘mmkl::;lm
undangan/Pemberitahuan acara) 1 I dan papan inf =
Y ‘ormasi
Mengembalikan Surat yang telah Seixat
disposisi Ketua/Sek d
5 fistribusik “e / i isi di i Surat Masuk, 10 Menit terdistribusi
< lembar disposisi sesuai tujuan
Iserta mengisi buku tanda terima disposisi
: i =
Mencatat  hasil  distibusi  surat Rekapitulasi
€ |melalui bukn agenda elektronik Bukn agends | SMentt | o ot masuk
B |Surat Keluar Umum
1 Menyusun naskah surat dinas sesuai Ij . i .
ik neriat i Tatrber disptsisi dl:mbar- 15 Menit | Draf Surat Dinas
WSI
, |Memeriksa isi surat dan melakukan 4 Draft Surat | .
iparaf koordinasi r H _.l | Dinas 10 Menit Surat %
Memeriksa isi surat dan melakukan [ Surat Dinas sia
3 i i P
tandatangan 1 }-‘-l | Surat Dinas 15 Menit diregistrasi
Menerima surat untuk distribusikany i i
4 |ke Kasubag untuk dilakukary Surat Dinas 10 Menit Tk B . P
registrasi surat keluar gistrasi
|Menerima  surat  yang  telah ; Surat Dinas sia
5 Dinas i P
ditandatangani Ketua,/Sek Lj et et 1 registonst
6 |Melakukan registrasi surat keluar S:;“ t Dinas; 5 Menit REkaP;:u‘ia:
A0 aEElld surat




; : Surat Masuk &
1 i::em"’ e "'“H"‘l‘:;l;m d“;;,“"‘a‘ [ | Lembar | 15 Menit |Draft Surat Dinas
I S disposisi
Memeriksa isi surat dan melakukary 'S
2 |parat koordinasi (seluruh | H DeaftSurat | g | Serat Dines
[komisioner utk surat Ketua) s
[Memeriksa isi surat dan melakukan Surat Dinas siap
3 tandatangan Surat Dinas | 15 Menit diregistrasi
Menerima surat untuk distribusikany i
4|ke Kasubag untuk dilakukan Surat Dinas | 10 Menit Sm:ilmn gis““:_a:‘"
registrasi surat keluar
|Menerima  surat  yang  telah Surat Dinas siap
% |ditandatangani Ketua/Sek 'I_j Surat Dinas 1 10 Menit | = registrasi
6 [Melakukan registrasi surat keluar Slm';::::j; 5 Menit l::rk:lp;:;i:s:

ota Palu /



