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BAGIAN HUKUM Nama SOP SOSIALISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Pendidikan Minimal SMA

Pengalaman Minimal 1 th

Sudah mengikuti Pelatihan

Memahami Peraturan Perundang-undangan dan tema yang sesuai dengna
materi Sosiaisasi

Ketelitian

Kecermatan

1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-daerah
Kota besar Dalam Lingkungan Propinsi Jawa Timur, Jawa Tengah, Jawa Barat
dan Daerah Istimewa Yogyakarta;

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Undang-Undang
Nomor 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23
Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah:;

3. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Surakarta;

4. Peraturan Walikota Nomor 27-C Tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Surakarta.
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Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan Surat
2. SOP Pendokumentasian Produk Hukum

Buku agenda, ATK

Peraturan Perundang-undangan
Komputer, Printer, LCD

Materi Sosialisasi

Dokumen Pengadaan Mamin Sosialisasi
Jadwal dan Rincian Acara Sosialisasi

OmA®N

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Merangkum kebutuhan masyarakat tentang tema yang akan diusung dalam
sosialisasi dari Musrengbangkot, DKT maupun masukan lainnya.

. Mengkoordinasikan dengan Tim Sosialisasi untuk setiap jadwal sosialisasi.

. Mencatat setiap masukan dari masyarakat tim maupun audience pada saat

sosialisasi

Mengukur keberhasilan penyampaian sosialisasi yang diberikan

Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal

as wN

1. Tema Sosialisasi yang akan di usung

2. Koordinas dan masukan dari Tim Sosialisasi tentang jadwal Sosialisasi

3. Masukan dari masyarakat mengenai sosialisasi dan pertanyaan dari
audiance

4. Menyebarkan polling




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Asisten ;
staf DI | Kassubag ::::1?1 Pemerint Sekertahis | Walikota | Narasumber Pihak 3 Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
1 Pra Sosialisasi l ,
Melaksanakan koordinasi
tentang tema dan sub h 4
o el b oo DPA, ATK, Tema dan sub
Peraturan tema yang
2 benasarkan Perundang- 1 hari akan di pakai
pertimbangan dari .- ik
masukan peserta rapat, Buku Agencrl g ialisasi
MusrenbangKot,  DKT, genada Cplle s
dan Produk  Hukum
Daerah yang ada
DPA-
SKPD,ATK Sudah
Menentukan tempat i
5 | acara sosialisasi brserta Ha::ﬂ:tan At menil:lmg;antte
waktu dan tanggal koorginasi Pel kp a
pelaksanaan " "
sebelumnya, Sosialisasi
Agenda
Rapat koordinasi intern h 4
4 bagian hukum DPA-SKPD, 2 hari
menentukan Tim ATK, Agenda
Sosialisasi
- . v DPA-SKPD,
5 E:g::m?;sa penysdia ATK, Agenda, | 2 minggu
9l Profil Hotel




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Asisten 5
Staf DIH Kastll.':Ibag :3:;?1 Per:::‘ima sg:':::;'s Walikota | Narasumber Pihak 3 Kelengkapan Waktu Output Keterangan
ATK,
\ 4 Pedoman p rg:ﬁgg di
Penyusunan TOR/KAK (juklak, juknis) ; e
6 ? 1 hari Lingkungan
Kegiatan peraturan :
Pemerintah
Perundang- Daerah
undangan
ATK,
Permohonan Pedoman Surat
Narasumber Sosialisasi < (juklak, juknis) :
v dengan mencantumkan § peraturan 1 harl EZT:::;Z?
KAK kegiatan Perundang-
undangan
Surat
Kesanggupan
; A 4 ATK, dari
Narasumber memberikan BsdetEh hitasumber
surat kesanggupan . PR
. (juklak, juknis) 1 yang
8 sebagal narasumber ke eraturan minggu | ditandatangani
Bagian Hukum dan HAM PF;run dang- g oleh 9
Setda Kota Surakarta undangan AErEaUTer
yang
bersangkutan
i:’




Mutu Baku

Pelaksana
No Uraian Asisten
Staf DIH KaBs'l;lbag ::::'!;l Pen!"l::;inta SeDI;Zr::;i " Walikota Narasumber Pihak 3 Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Narasumber
mengumpulkan hard ATK,
copy materi sosialisasi > Pedoman
g |Yang akan di sampaikan (juklak, juknis) 10 hari Materi dari
ke audiancel/peserta peraturan narasumber
sosialisasi dan materi Perundang-
yang akan di tampilkan undangan
sebagai slide
10 Menerima Materi
Sosialisasi
ATK,
Pedoman
11 Menggandakan  materi % (juklak, juknis) 3 hari
untuk audiance/fpeserta i peraturan
Perundang-
undangan
Membuat Undangan ATK, KAK,
12 | Sosialisasi Peraturan dan DPA 1 hari Und_ar]gan.
SKPD Sosialisasi

Perundang undangan
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Asisten 2
Staf DIH Ka;sll;{bag :::: 3] Perfr::::linta SeD'::r::": s Walikota | Narasumber Pihak 3 Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Membaca Meneliti 4
13 | Menandatangani dan

Paraf pada Draf Und

2

14 Membaca dan

Menandatangani

Menyebarluaskan Y ATﬁsE;:ar '
15 | undangan Sosialisasi i rF: dangan 2 hari

kepada Audiance KAK

Persiapan administrasi ATK, Jumlah

pelaksanaan sosialisasi ; peserta,Surat Daftar hadir,
16 | (daftar hadir peserta, kesanggupan 3 hari daftar tanda

daftar hadir materi tanda Narasumber, terima

terima transport,dll) KAK

¥ Kuisioner Raperda hasil
17 | Pelaksanaan sosialisasi kepuasan 1 hari penyempurnaa
audiance n terakhir

18

Selesai
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