PEMERINTAH PROVINSI
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
‘ BIRO PEMERINTAHAN
SEKRETARIAT DAERAH

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN/
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMILUKADA DAN USUL PERESMIAN PEMBERHENTIAN DAN
PENGANGKATAN GUBERNUR DAN WAKIL GUBERNUR

Dipindai dengan CamScanner




g

/’_____’___,___—’——————
Nomor SOP 012/SOP/1/2020 ]
PEMERINTAH PROVINSI | Tgl Pembuatan | 2018 |\
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Tgl Revisi Juli 2020 !

SEKRETARIAT DAERAH  Tgl Pengesahan | @ 20 18

< p
BIRO PEMERINTAHAN, Disahkan Oleh |t — ‘\
Menyiapan dan pembuatan surat kepada Mendagri mengenal pemberitahuan calon
Nama SOP peserta pemilukada bagl pejabat negara atau PNS yang akan ikut datam pemifihan
| Gubernur dan Wakil Gubernur.

|

'ASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Pendidikan Minimal D3

Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2012 tentang

Perubahan Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor

6 Tahun 2005
Pengangkatan, dan Pemberhentian Kepala Daerah dan

tentang Pemilihan, Pengesahan

Wakil Kepala Daerah.

Peralatan/ Perlengkapan

sterkaitan
1. Komputer.
2. Printer.
3. ATK
ringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Waktu yang ditetapkan adalah waktu ideal selama

pejabat berada di tempat.
2. Waktu tertera adalah w
surat.

aktu ideal terhadap satu

1. TU pimpinanan menyimpan salinan surat.
file khusus

. Biro pemerintahan menyimpan berkas Usulan dalam satu

Dipindai dengan CamScanner



Aktivitas

membuat

jpersiapkan dan

arnur

Surat

Pelaku kegiatan Mutu baku \ Ket.
Kasubbag FKDH Kabag Karo Pem Asisten Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output
Otonomi Bid.Pem. & .
Daerah Kesra
L =
1. Data Pejabat Negara /

2. Lembar Disposisi.

PNS sebagai calon
peserta.

1Jam \ Draft surat

1. Data Pejabat Negara /

jerima, membaca, mengkoreksi dan
nberikan paraf PNS sebagai calon 30 menit paraf
peserta.
2. Lembar Disposisi.
Terima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara /
nberikan paraf PNS sebagai calon 30 menit Paraf
peserta.

2.Lembar Disposisi.
nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara /
mberikan paraf | . . PNS sebagai calon

":l peserta. 30 menit Paraf

2.Lembar Disposisi.
nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara /
mberikan paraf i} PNS sebagai calon 30 menit paraf

peserta.

2.Lembar Disposisi.
nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara /
mberikan tandatangan PNS sebagai calon

peserta. Ditandata
2.Lembar Disposisi. 30 menit Surat "gab"
Gubernur

oA S St

Dipindai dengan CamScanner



Nomor SOP ‘ : 096/B.Pemerintahan/SOP/720 18
PEMERINTAH PROVINSI Tel Pembuatan _ } ° 2018 ) |\
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Tgl Revisi : R
SEKRETARIAT DAERAH Tel Pengesahan B
BIRO PEMERINTAHAN, Disahkan Oleh
Menyiapkan dan membuat surat rekomendasi kepada Mendagri men:genal izin cutl
kampanye bagi pejabat negara yang akan mencalonkan dalam pemilihan Gubernur

Nama SOP

dan Wakil Gubernur.

e
’IASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
tah Nomor 78 Tahun 2012 tentang Pendidikan Minimal D3

Peraturan Pemerin
rubahan Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor

tentang Pemilihan, Pengesahan
an Kepala Daerah dan

Pe
6 Tahun 2005
Pengangkatan, dan Pemberhenti

Wakil Kepala Daerah.
sterkaitan ) Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer.

2. Printer.
3. ATK

Pencatatan dan Pendataan

rat.

ingatan
sulan dalam satu file khusus

1. Waktu yang ditetapkan “adalah waktu ideal 1. TU pimpinanan menyimp%m salinan su
9. Biro pemerintahan menyimpan berkas U

selama pejabat berada di tempat.
9. Waktu tertera adalah waktu ide

surat.

al terhadap satu |

|

Dipindai dengan CamScanner



i Pelaku keglatan Mutu baku \ Ket.
[ T
-1 Aktivitas Kasubbag FKDH Kabag Karo Pem Asisten Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output
f Otonomi Bid.Pem. &
Daerah Kesra
dan membuat Surat 1. Data Pejabat Negara
yang ikut kampanye.
:3“ 2. Lembar Disposlsi. 1jam Draft surat
"ilerima, membaca, mengkoreksi dan 1. Data Pejabat Negara
. " .
| Tnberikan paraf yang Ikut kampanye. f
ol ‘ l 2. Lembar Disposisi. 20imnt G
'nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara
1 N
mberikan paraf yang lkut kampanye.
2.Lembar Disposisi. 30 mnt Paraf
I'merima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara
# mberikan paraf > yang lkut kampanye.
| 2.Lembar Disposisi. 30 mnt Paraf
i _ : :
‘nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara
‘mberikan paraf yang ikut kampanye. 30 mnt Paraf
2.Lembar Disposisi.
‘snerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Pejabat Negara
amberikan tandatangan yang ikut kampanye. )
2.Lembar Disposisi. Ditand
_ 30 mnt Surat ngan
Guber

ata
nur

Dipindai dengan CamScanner



— Nomor SOP : 097/B.Pemerintahan/SOP/2018 B

) e, PEMERINTAH PROVINSI Tgl Pembuatan | : 2018 i
= KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Tgl Revisi : j
SEKRETARIAT DAERAH Tgl Pengesahan : 2018 j

BIRO PEMERINTAHAN, Disahkan Oleh : |

- Penyiapan dan pembuatan surat pemberitahuan kepada Mendagri bahwa Sekda ]
Nama SOP Provinsi sebagai pelaksana Tugas Sehari-Hari (PIt) Gubernur (jika Gubernur/ Wakil
Gubernur ikut mencalonkan).

'ASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2012 tentang Pendidikan Minimal D3

. Perubahan Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor
6 Tahun 2005 tentang Pemilihan, Pengesahan
'  Pengangkatan, dan Pemberhentian Kepala Daerah dan

Wakil Kepala Daerah.
{eterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer.
2. Printer.
3. ATK
'eringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Waktu yang ditetapkan adalah waktu ideal 3. TU pimpinanan menyimpan salinan surat.
selama pejabat berada di tempat. 4. Biro pemerintahan menyimpan berkas Usulan dalam satu file khusus

2. Waktu tertera adalah waktu ideal terhadap satu
surat.

Dipindai dengan CamScanner



Pelaku kegiatan Mutu baku \ Ket.
X Kasubbag FKDH Kabag Karo Pem Asisten Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output
Aktivitas
Otonomi Bid.Pem. &
Daerah Kesra
npersiapkan  dan membuat  surat 1.Data Sekda.
-tahuan kepada mendagri 2. Lembar Disposisl.
sheritahuuan kep £ [:] 1Jam Draft surat
perima, membaca, mengkoreksi dan ‘ 1. Data Sekda.
nberikan paraf *‘:_) 2. Lembar Disposisl. 30 mnt paraf
nerima, membaca, mengkoreksi dan ‘ 1.Data Sekda. 30 mnt
mberikan paraf H____:_\ 2.Lembar Disposisi. paraf
perima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
mberikan paraf 2.Lembar Disposisi.
» ' l paraf
nerima, membaca, mengkoreksl dan ) 1.Data Sekaa. 30 mnt
mberikan paraf "{ | 2.Lembar Disposisi. paraf
»nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
pmberikan paraf 2.Lembar Disposisi.
Ditandata
Surat ngan
Gubernur

Dipindai dengan CamScanner




PEMERINTAH PROVINSI
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG
SEKRETARIAT DAERAH
BIRO PEMERINTAHAN,

Nomor SOP : 097/B.Pemerintahan/SOP/2018 ]
Tgl Pembuatan ;2018 R
Tgl Revisi : |
Tgl Pengesahan : 2018 B
Disahkan Oleh :

Nama SOP

Penyiapan dan pembuatan surat kepada Mendagri mengenai pelaksanaan
pemilukda dan perolehan suara pemilu Gubernur dan Wakil Gubernur.

e

KUALIFIKASI PELAKSANA

-

Perubahan Keempat atas Peraturan Pemerintalh Nomor
6 Tahun 2005 tentang Pemilihan, Pengesahan
Pengangkatan, dan Pemberhentian Kepala Daerah dan
Wakil Kepala Daerah.

Pendidikan Minimal D3

:I?terkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. Komputer.

2. Printer.
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan -
1. Waktu yang ditetapkan adalah waktu ideal selama 1. TU pimpinanan menyimpan salinan surat. -

2.

pejabat berada di tempat.
Waktu tertera adalah waktu ideal terhadap satu

surat.

2. Biro pemerintahan menyimpan berkas Usulan dalam satu file khusus

Dipindai dengan CamScanner




R X Pelaku kegiatan “Mutu baku \ =
Akiivitas Kasubbag FKDH Kabag ' Karo Pem _Asisten Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output {
Otonomi Bid.Pem. &
P Daerah Kesra g
| \ \
npersiapkan dan membuat Surat 1. Keputusan dan Berita
!ernur Acara dari KPU
: Provinsi. 1Jam Draft surat
2. Lembar Disposisi.
~erima, membaca, mengkoreksi dan 1. Keputusan dan Berita
nberikan paraf - = Acara dari KPU 30 mnt Paraf
Provinsi.
= ) 2. Lembar Disposisi.
nerima, membaca, mengkoreksi dan ) 1.Keputusan dan Berita 30 mnt
mberikan paraf = Acara dari KPU paraf
Provinsi.
2.Lembar Disposisi. ‘
nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Keputusan dan Berita 30 mnt
mberikan paraf § Acara dari KPU
N Provinsi. paraf
2.Lembar Disposisi. l
nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Keputusan dan Berita 30 mmt
nberikan paraf 1 Acara dari KPU paraf
! Provinsi. |
2.Lembar Disposisi. \
jerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Keputusan dan Berita | 30 mnt
nberikan tandatangan Acara dari KPU
Provinsi.
Surat

2.Llembar Dispasisi.

Ditandata
ngan
Gubernur

Dipindai dengan CamScanner



~
[y

TN

~

"

Y m—— Nomor SOP : 098 /B.Pemerintahan /SOP/2018 |
= e PEMERINTAH PROVINSI Tgl Pembuatan . 2018

z é:f?.a KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Tgl Revisi :

0 \\\;f} ./? SEKRETARIAT DAERAH Tgl Pengesahan . 2018

% BIRO PEMERINTAHAN, Disahkan Oleh :

—‘q Menyiapkan dan membuat surat kepada Mendagri mengenai usulan nama-nama

- Nama SOP calon penjabat Gubernur (jika terjadi kekosongan jabatan Gubernur dan Wakil

- Gubernur).

"~

KUALIFIKASI PELAKSANA

~_ASAR HUKUM
Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2012 tentang

n
n

rwi0g

Perubahan Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor
'y 6 Tahun 2005 tentang Pemilihan, Pengesahan
'™ pengangkatan, dan Pemberhentian Kepala Daerah dan

I

Pendidikan Minimal D3

|
i

_ Wakil Kepala Daerah.
n
lw(eterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
" 1. Komputer.
2 2. Printer.
3. ATK 4‘
!
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Waktu yang ditetapkan adalah waktu ideal selama

pejabat berada di tempat.
9. Waktu tertera adalah waktu ideal terhadap satu

surat.

2. Biro pemerintahan menyimpan
khusus

1. TU pimpinanan menyimpan salinan surat.
berkas Usulan dalam satu file

Dipindai dengan CamScanner



S Pelaku kegiatan Mato bak

; QIRE : = ; Ket.
: Aktivitas Kasubbag FKDH Kabag Karo Pem Asisten Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu 0
: Otonomi Bid.Pem. & . tpus
: Daerah Kesra
(
apersiapkan dan membuat surat 1. Data Sekda.
ernur. 2. Lembar Disposisi.
' D 1llam Draft surat
ierima, membaca, mengkoreksi dan i ‘1, Data Sekda.
nberikan paraf _ 2. Lembar Disposisi.

P = |71 post 30 mnt Paraf
jerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
nberikan paraf o 2.Lembar Disposisi.
erima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
berikan paraf 2.Lembar Disposisi.

V| Paraf
arima, memb;ca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
berikan paraf 2.Lembar Dispaosisi- paraf
I
rima, membaca, mengkoreksi dan 1.Data Sekda. 30 mnt
serikan tandatangan 2.Lembar Disposisi. Ditandata
= Surat ngan
Gubernur
[
e - uliS s re T """;“‘J

Dipindai dengan CamScanner



- ‘Nomor SOP : :: 099 /B.Pemerintahan /SOP/2018 |
PEMERINTAH PROVINSI Tgl Pembuatan : 2018 f
KEPULAUAN BANGKA BELITUNG Tgl Revisi : ]
SEKRETARIAT DAERAH Tgl Pengesahan : 2018
BIRO PEMERINTAHAN, Disahkan Oleh .
. Menyiapkan dan membuat surat pengantar Gubernur kepada Mendagri mengenai
Nama SOP _ usul peresmian per:nberhentian dan pengangkatan Gubernur dan Wakil Gubernur.
ASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2012 tentang Pendidikan Minimal D3
Perubahan Keempat atas Peraturan Pemerintah Nomor |
6 Tahun 2005 tentang Pemilihan, Pengesahan
Pengangkatan, dan Pemberhentian Kepala Daerah dan
Wakil Kepala Daerah.
terkaitan Peralatan/ Perlengkapan

4. Komputer.

5. Printer.
6. ATK
ingatan Pencatatan dan Pendataan
3. Waktu yang ditetaE)kan adalah waktu ideal selama 3. TU pimpinanan menyimpan salinan surat.
pejabat berada di tempat. 4, Biro pemerintahan menyimpan berkas Usulan dalam satu file
4. Waktu tertera adalah waktu ideal terhadap satu khusus
surat.

Dipindai dengan CamScanner




Pelaku kegiatan G ok \
- Kasubbag FKDH Kaba Karo P LG
Aktivitas & aro Pem Asisten Sekda Gubernur Kel
Otonomi Bid.Pem. & seeneapan WAkt Output ‘
Daerah Kesra

[

npersiapkan  dan membuat  surat “Surat & berkas usulan

gantar Gubernur ‘ - ] dari Ketua DPRD Prov.
2. Berkas kelengk. Adm 1Jam Draft surat

pas. calon terpilih.
i} 3. Lembar Disposisi.
1. Surat & berkas usulan
dari Ketua DPRD Prov.
. Berkas kelengk. adm 30 mnt Paraf
pas. calon terpllih.
3. Lembar Disposisi.

nerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Surat & berkas usulan | 30 mnt
dari Ketua DPRD Prov.

mberikan paraf
| 2.Berkas kelengk. adm Paraf

pas. calon terpilih.
3.Lembar Disposisi.
jerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Surat & berkas usulan | 30 mnt
nberikan paraf _ o dari Ketua DPRD Prov.
| 2. Berk. Kelengk. Adm. Paraf
Pas. Calon terpllih.
3.Lembar Disposlsi.
lerima, membaca, mengkoreksi dan 1.Surat & berkas usulan | 30 mnt
1berikan paraf 'l__ dari Ketua DPRD Prov.
2.Berk. Kelengk. Adm. Paraf
Pas. Calon terpilih.
3.tembar Disposisi.
- 1.Surat & berkas usutan | 30 mnt

Jerima, membaca, mengkoreksi dan
nberikan paraf

|

erima, membaca, :mengkoreksl dan .
RS RESEESY o dari Ketua DPRD Prov. ‘
o 2.Berk. Kelengk. Adm. Ditandata

Pas. Calon terpilih. Surat ngan
Gubernur

3.tembar Disposisi.

B 'Di~pgiﬁd_éi denga hvéa_msgéhnér




