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BADAN PENGAWAS PEMILIHAN UMUM
PROVINSI KALIMANTAN UTARA

KEPALA SEKRETARIAT

NOTA DINAS
Nomor : 30/OT.03/KL/05/2026

Yth. : Pegawai dan Staf Bawaslu Kaltara

Dari : Kepala Sekretariat

Hal

 

: Jadwal Piket Apel Pagi Hari Senin, Jadwal Tugas Tenaga Kebersihan 

Cleaning Service dan Security

Tanggal : 1 Mei 2026

A. Dasar

1. Peraturan Bawaslu Nomor 1 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat

Jenderal Badan Pengawas Pemilihan Umum, Sekretariat Badan Pengawas Pemilihan

Umum Provinsi, Sekretariat Badan Pengawas Pemilihan Umum Kabupaten/Kota, dan

Sekretariat Panitia Pengawas Pemilihan Umum Kecamatan; dan

2. Peraturan Bawaslu  Nomor  3  Tahun 2022 tentang Tata  Kerja  dan Pola  Hubungan

Pengawas Pemilihan Umum.

B. Disampaikan hal-hal sebagai berikut:

1. Bahwa demi lancarnya dan tertibnya jadwal petugas apel pada hari senin, pelaksanaan

tugas tenaga kebersihan / cleaning service dan petugas keamanan, maka perlu dibuat

jadwal yang melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud di atas. 

2. Untuk petugas keamanan, selain melaksanakan tugas sebagaimana yang tertera pada

jadwal dari lampiran surat ini, yang bersangkutan juga melaksanakan tugas sebagai

berikut :

a. Bertugas menjadi Pemimpin apel apabila ditugaskan.

b. Mengkondisikan dan memastikan keamanan jalur lalu lintas di saat keluar masuknya

kendaraan dinas jabatan Ketua dan Anggota Bawaslu Kaltara serta Kepala Sekretariat.

c. Sebagai  bentuk pelaksanaan efisiensi  pada Bawaslu  Kaltara,  maka dipastikan Air,

Listrik,  AC dan kipas angin di  setiap ruangan dalam keadaan mati  /  off  bagi  yang

bertugas pada sore dan malam hari; serta memastikan air profil / tandon dalam keadaan

terisi bagi yang bertugas pada malam hari.

d. Mengoprasikan genset apabila terjadi mati lampu.

e. Petugas shift 1 wajib memanaskan genset selama 5 menit seminggu sekali.

f. Dilarang meninggalkan / jauh dari lokasi tempat jaga meja security.

g. Menjadi  narahubung  baik  kepada  Ketua  dan  Anggota  Bawaslu  Kaltara,  Kepala

Sekretariat dan setiap bagian manakala ada tamu yang ingin bertemu.

h. Memastikan buku tamu terisi bagi setiap tamu yang berkunjung.    

3. Untuk security dan tenaga kebersihan / cleaning service agar selalu berada di kantor

sesuai jam kerja dan selalu bertugas siaga (stanby), dilarang meninggalkan tempat jikaDokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
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tidak ada yang menggantikan. Apabila hendak keluar kantor dengan keperluan di luar

tugasnya, agar memberitahukan kepada Kepala Sekretariat atau rekan sejawat yang

berada di kantor;

4. Untuk penggunaan kendaraan operasional kantor agar meminta izin kepada Kepala

Sekretariat. Kendaraan harus selalu stanby dalam kondisi baik/normal sehingga dapat

dipergunakan ketika kondisi darurat atau ketika ada tamu.

5. Selama  masa  evaluasi  berlangsung,  jadwal  ini  tetap  dilaksanakan  sesuai  dengan

ketentuan yang berlaku, perubahan jadwal akan disampaikan kemudian.

6. Terhadap hal-hal yang tidak dipahami dalam nota dinas ini  agar berkonsultasi  dan

berkoordinasi kepada Kepala Sekretariat, dan yang belum diatur dalam nota dinas ini

akan diatur kemudian

Demikian nota dinas ini disampaikan untuk dapat dilaksanakan dengan sebaik 
-baiknya.

Tanjung Selor, 1 Mei 2026
Kepala Sekretariat Bawaslu Provinsi Kalimantan

Utara

${ttd}

Drs.Feri Mulia Siagian,AP.M.Si

Tembusan Yth.

1. Ketua dan Anggota Bawaslu Provinsi Kalimantan Utara
Sebagai Laporan
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Jalan Jenderal Sudirman No. 28 Tanjung Selor 77212
Telepon (0552) 2020102
Email: set.kaltara@Bawaslu.go.id

JADWAL APEL SENIN PERIODE MEI TAHUN 2026 Lampiran I

SEKRETARIAT BAWASLU PROVINSI KALIMANTAN UTARA

NO Hari, Tanggal Pimpinan Apel Pembawa Acara Pembaca Doa Pembaca Panca Prasetya
KORPRI

Petugas Persiapan

1
Senin, 04 Mei 2026 Chandra Pranata Asnawiyah Agus Dwicahyo Aldribob Paniyo

2 Senin, 11 Mei 2026 Suhardi Sri Wahyuni Yusuf Paniyo Rizaldi Endra Waspada

3 Senin, 18 Mei 2026 Firdiansyah Nopianti Zulkifli Raihan Agus Dwicahyo

3 Senin, 25 Mei 2026 Endra Waspada Fadhilla Rahmatullah Yusril Zulkifli

Tanjung Selor, 1 Mei 2026
Kepala Sekretariat Bawaslu Provinsi Kalimantan Utara

${ttd}

Drs.Feri Mulia Siagian,AP.M.Si

 Apel dimulai Pukul 07.30 WITA
 Jadwal Apel akan bergulir perbagian setiap bulan
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Jalan Jenderal Sudirman No. 28 Tanjung Selor 77212
Telepon (0552) 2020102
Email: set.kaltara@Bawaslu.go.id

JADWAL CLEANING SERVICE Lampiran II

 01 s.d 31 Mei 2026

No. Hari HARI/TANGGAL LT.1 LT.2 LT.3
1 Senin 04-May-26 Anwar Essi Agnes
2 Selasa 05-May-26 Anwar Essi Agnes
3 Rabu 06-May-26 Anwar Essi Agnes
4 Kamis 07-May-26 Anwar Essi Agnes
5 Jumat 08-May-26 Anwar Essi Agnes

6 Senin 11-May-26 Anwar Essi Agnes
7 Selasa 12-May-26 Anwar Essi Agnes
8 Rabu 13-May-26 Anwar Essi Agnes
9 - - - - -

10 Jumat 15-May-26 Anwar Essi Agnes

11 Senin 18-May-26 Anwar Essi Agnes
12 Selasa 19-May-26 Anwar Essi Agnes
13 Rabu 20-May-26 Anwar Essi Agnes
14 Kamis 21-May-26 Anwar Essi Agnes
15 Jumat 22-May-26 Anwar Essi Agnes

16 Senin 25-May-26 Anwar Essi Agnes
17 Selasa 26-May-26 Anwar Essi Agnes
18
19
20 Jumat 29-May-26 Anwar Essi Agnes

Catatan : CS wajib mengikuti Jadwal diatas dan bertanggungjawab atas kebersihan dan kerapian sesuai 
dengan jadwal per lantai dan tidak boleh meninggalkan kantor selama jam kerja.

Tanjung Selor, 1 Mei 2026
Kepala Sekretariat Bawaslu Provinsi Kalimantan Utara

${ttd}

Drs. Feri Mulia Siagian, AP., M.Si
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Jalan Jenderal Sudirman No. 28 Tanjung Selor 77212
Telepon (0552) 2020102
Email: set.kaltara@Bawaslu.go.id

JADWAL SECURITY           Lampiran III
01-31 Mei 2026

Hari dan Tanggal Shift 1
07.00 - 15.00

Shift 2
15.00 - 23.00

Shift 3
23.00 - 07.00

Jumat 01/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Sabtu 02/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Minggu 03/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Senin 04/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Selasa 05/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Rabu 06/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Kamis 07/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Jumat 08/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Sabtu 09/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Minggu 10/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Senin 11/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Selasa 12/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Rabu 13/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Kamis 14/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Jumat 15/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Sabtu 16/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Minggu 17/05/2026 Khaidir Yudi Sudirman
Senin 18/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Selasa 19/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Rabu 20/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
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Kamis 21/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Jumat 22/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Sabtu 23/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Minggu 24/05/2026 Yudi Sudirman Khaidir
Senin 25/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Selasa 26/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Rabu 27/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Kamis 28/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Jumat 29/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Sabtu 30/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi
Minggu 31/05/2026 Sudirman Khaidir Yudi

Tanjung Selor, 1 Mei 2026
Kepala Sekretariat Bawaslu Provinsi Kalimantan Utara

${ttd}

Drs.Feri Mulia Siagian,AP.M.Si
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