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1. Ketua memerintahkan Sekretaris untuk memproses pergantian TPD 

unsur masyarakat yang mengundurkan diri, meninggal dunia, 

diberhentikan oleh DKPP. 

2. Sekretaris memerintahkan Kabag TPD untuk memproses pergantian 

TPD unsur masyarakat yang mengundurkan diri, meninggal dunia, 

diberhentikan oleh DKPP. 

3. Kabag TPD memerintahkan Kasubbag TPD menyiapkan data calon 

TPD pengganti sesuai dengan hasil pleno dan mengkonfirmasi 

kesediaan calon TPD pengganti. 

4. Kasubbag memerintahkan staf untuk mengirimkan formulir kesediaan 

dan berkoordinasi dengan Calon TPD agar mengirimkan dokumen 

persyaratan. 

5. Staf melaporkan dokumen persyaratn calon TPD pengganti kepada 

Kasubbag untuk diverifikasi 

6. Kasubbag melaporkan kepada Kabag terkait hasil verifikasi calon TPD 

pengganti 

7. Kabag memerintahkan Kasubbag untuk membuat nota dinas kepada 

sekretaris  terkait nama nama calon TPD pengganti 

8. Sekretaris memerintah Kabag TPD membuat Nota dinas kepada Ketua 

dan Anggota terkait nama nama calon TPD pengganti 

9. Ketua memerintahkan Sekretaris untuk membuat SK penetapan calon 

TPD pengganti 

10. Sekretaris Memerintah Kabag Hukum untuk membuatkan SK 

Penetapan calon TPD pengganti 

11. Kabag Hukum melaporkan kepada Sekretaris SK Penetapan calon TPD 

pengganti 

12. Sekretaris melaporkan kepada Ketua untuk melaksanakan 

pengukuhan calon TPD pengganti. 

13. Sekretaris memerintahkan Kabag TPD untuk melaksanakan proses 

pengukuhan dan kelengkapan administrasi calon TPD pengganti  

14. Kabag TPD memerintahkan Kasubbag untuk membuat dan 

mendistribusikan nota dinas Sekretaris kepada Ketua dan Anggota 

perihal pelaksanaan pengukuhan dan undangan pengukuhan kepada 

Calon TPD Pengganti. 

15. Kasubbag memerintahkan Staf untuk membuat nota dinas Sekretaris 

kepada Ketua dan Anggota perihal pelaksanaan pengukuhan dan 

undangan pengukuhan kepada Calon TPD Pengganti. 

16. Staf melaporkan kepada Kasubbag terkait proses pengukuhan dan 

kelengkapan administrasi Calon TPD Pengganti 

17. Kasubbag melaporkan kepada Kabag TPD terkait proses pengukuhan 

dan kelengkapan administrasi Calon TPD Pengganti. 



18. Kabag TPD melaporkan kepada Sekretaris terkait proses pengukuhan 

dan kelengkapan administrasi Calon TPD Pengganti. 

19. Sekretaris melaporkan kepada Ketua terkait proses pengukuhan dan 

kelengkapan administrasi Calon TPD Pengganti. 

20. Kasubbag memerintahkan Staf untuk berkoordinasi dengan Calon TPD 

Pengganti.



 Nomor SOP  

DEWAN KEHORMATAN PENYELENGGARA PEMILU 

REPUBLIK INDONESIA 

BAGIAN TIM PEMERIKSA DAERAH 

 

 Tgl 

Pembuatan  

 Tgl Revisi  

 Tgl 

Pengesahan  

 Disahkan 

Oleh 

Rekrutmen PAW TPD Unsur Masyarakat Nama SOP 

 

Kualifikasi Pelaksana Dasar Hukum 

 

Memahami mekanisme Rekrutmen PAW TPD Unsur Masyarakat 

1. Undang- Undang No. 7 Tahun 2017 
2. Peraturan Presiden  Nomor 67 Tahun 2019  
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 10 Tahun 2019 
4. Peraturan DKPP Nomor 2 Tahun 2017 
5. Peraturan DKPP Nomor 1 Tahun 2019 
6. Peraturan DKPP Nomor 2 Tahun 2019 

Tim Pemerksa Daerah Keterkaitan 

1. Surat dari Instansi lain 
2. Peraturan Perundang-undangan 

Rekrutmen PAW TPD Unsur Masyarakat 

Pendataan dan Pencatatan Peringatan 

 

 

 

 

Catatan 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

1. Ketua memerintahkan Sekretaris 

untuk memproses pergantian TPD 

unsur masyarakat yang 

mengundurkan diri, meninggal 

dunia, diberhentikan oleh DKPP. 
 

     Dokumen 

data nama 

calon TPD 

Pengganti 

900 menit disposisi  

2. Sekretaris memerintahkan Kabag 

TPD untuk memproses pergantian 

TPD unsur masyarakat yang 

mengundurkan diri, meninggal 

dunia, diberhentikan oleh DKPP. 
 

     Lembar 

disposisi dan 

data TPD yang 

mengundurka

n diri, 

meninggal 

atau 

diberhentikan 

450 menit Disposisi   

MULAI   PROSES 

 PROSES 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

3. Kabag TPD memerintahkan 

Kasubbag TPD menyiapkan data 

calon TPD pengganti sesuai dengan 

hasil pleno dan mengkonfirmasi 

kesediaan calon TPD pengganti. 

 

     

 

 

 

 

 

  

Disposisi dan 

data TPD yang 

mengundurka

n diri, 

meninggal 

atau 

diberhentikan 

900 menit  Disposisi  

4. Kasubbag memerintahkan staf 

untuk mengirimkan formulir 

kesediaan dan berkoordinasi 

dengan Calon TPD agar 

mengirimkan dokumen 

persyaratan. 

 

     Disposisi dan 

data TPD yang 

mengundurka

n diri, 

meninggal 

atau 

diberhentikan 

900 menit Disposisi  

5. Staf melaporkan dokumen 

persyaratn calon TPD pengganti 

kepada Kasubbag untuk diverifikasi 
 

     Dokumen 

persyaratan 

calon TPD 

450 menit Dokumen 

Persyaratan 

dan Data 

Calon TPD 

 

 PROSES 

PROSES 

 

PROSES 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

6. Kasubbag melaporkan kepada 

Kabag terkait hasil verifikasi calon 

TPD pengganti 

 

     Dokumen 

Persyaratan 

dan Data 

Calon TPD 

450 menit Dokumen 

Persyaratan 

dan Data 

Calon TPD 

 

7. 

 

 

 

 

 

 

 

Kabag memerintahkan Kasubbag 

untuk membuat nota dinas kepada 

sekretaris  terkait nama nama calon 

TPD pengganti 

 

     Dokumen 

Persyaratan 

dan Data 

Calon TPD 

450 menit Nota Dinas 

Kabag 

terkait 

nama 

nama 

calon TPD 

pengganti 
 

 

PROSES 

 

PROSES 

 

PROSES 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

8. Sekretaris memerintah Kabag TPD 

membuat Nota dinas kepada Ketua 

dan Anggota terkait nama nama 

calon TPD pengganti 

 

     Nota Dinas 

Kabag terkait 

nama nama 

calon TPD 

pengganti 
 

450 menit Disposisi  

9. Ketua memerintahkan Sekretaris 

untuk membuat SK penetapan calon 

TPD pengganti 

 

     Disposisi dan 

Nota Dinas 

Kabag terkait 

nama nama 

calon TPD 

pengganti 
 

450 menit Disposisi  

PROSES 

 

PROSES 

 

PROSES 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

10. Sekretaris Memerintah Kabag 

Hukum untuk membuatkan SK 

Penetapan calon TPD pengganti 

 

     Disposisi dan 

Nota Dinas 

Kabag terkait 

nama nama 

calon TPD 

pengganti 
 

900 menit Disposisi  

11. Kabag Hukum melaporkan kepada 

Sekretaris SK Penetapan calon TPD 

pengganti 

 

     Disposisi dan 

Nota Dinas 

Kabag terkait 

nama nama 

calon TPD 

pengganti 
 

120 menit SK 

Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

 

PROSES 

 

PROSES 

 

PROSES 

 

PROSES 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

12. Sekretaris melaporkan kepada 

Ketua untuk melaksanakan 

pengukuhan calon TPD pengganti. 

 

     SK Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

120 menit SK 

Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

 

13. Sekretaris memerintahkan Kabag 

TPD untuk melaksanakan proses 

pengukuhan dan kelengkapan 

administrasi calon TPD pengganti  

 

     SK Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

60 menit Disposisi  

PROSES 

 

PROSES 

 

PROSES 

 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

14. Kabag TPD memerintahkan 

Kasubbag untuk membuat dan 

mendistribusikan nota dinas 

Sekretaris kepada Ketua dan 

Anggota perihal pelaksanaan 

pengukuhan dan undangan 

pengukuhan kepada Calon TPD 

Pengganti. 

     SK Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

60 menit Disposisi  

15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kasubbag memerintahkan Staf 

untuk membuat nota dinas 

Sekretaris kepada Ketua dan 

Anggota perihal pelaksanaan 

pengukuhan dan undangan 

pengukuhan kepada Calon TPD 

Pengganti. 

 

 

 

 

 

     SK Penetapan 

Calon TPD 

Pengganti 

 

 

 

 

 

 

 

 

900 menit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disposisi, 

nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan 

dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD  

pengganti 

nota dinas 

Sekretaris 

 

PROSES 

 

proses 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

16. Staf melaporkan kepada Kasubbag 

terkait proses pengukuhan dan 

kelengkapan administrasi Calon 

TPD Pengganti 

 

nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD  

pengganti 

 

450 menit kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan 

dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD  

pengganti 

 

 

17. Kasubbag melaporkan kepada 

Kabag TPD terkait proses 

pengukuhan dan kelengkapan 

administrasi Calon TPD Pengganti. 

 

     Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD Pengganti. 

 

450 menit Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan 

dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD 

Pengganti. 

 

proses 

proses 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

 

18. Kabag TPD melaporkan kepada 

Sekretaris terkait proses 

pengukuhan dan kelengkapan 

administrasi Calon TPD Pengganti. 

 

     Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD Pengganti. 

 

450 menit Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan 

dan 

undangan 

pengukuhan 

kepada Calon 

TPD 

Pengganti. 

 

 

proses 



Kegiatan 

Pelaksana Pendukung Ket 

Ketua 

DKPP 

Sekretaris 

DKPP 
Kabag Kasubag Staf Kelengkapan Waktu Output  

19. Sekretaris melaporkan kepada 

Ketua terkait proses pengukuhan 

dan kelengkapan administrasi 

Calon TPD Pengganti. 

 

     Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan 

120 menit Nota dinas 

Sekretaris 

kepada Ketua 

dan Anggota 

perihal 

pelaksanaan 

pengukuhan  

 

 

 

 

Selesai 


