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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
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PEMERINTAH KOTA SURAKARTA
SEKRETARIAT DAERAH

Nomor urut SOP : SETDASKA/BAG_HKM/SBG_DIH/02

Tanggal Pembuatan : 1 Juli 2014

Tanggal Revisi

: 10 Maret 2020 (03)

Tanggal Pengesahan : 8 April 2020

BAGIAN HUKUM

Nama SOP

PENDOKUMENTASIAN PRODUK HUKUM
DAERAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

2.

Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Nasional

Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar
Pengelolaan Dokumentasi dan Informasi Hukum

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

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan
Produk Hukum Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Dalam Negeri Nomor 120 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 Tentang Pembentukan Produk
Hukum Daerah

Peraturan Walikota Nomor 27 Tahun 2018 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum Pemerintah Kota Surakarta

Peraturan Walikota Nomor 31 Tahun 2019 tentang Kedudukan Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kota Surakarta

1. Pendidikan Minimal SMA

2. Pengalaman Minimal 2 tahun

3. Sudah mengikuti Pelatihan Bimbingan teknis Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum

4. Kecermatan Memahami teknik dan tata cara pendokumentasian
peraturan perundang-undangan

@ o

Memahami teknik perpustakaan
Memahami tata cara pengarsipan




Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengundangan dalam Berita Daerah 1. Komputer
2. SOP Penyusunan Keputusan Walikota 2. Scanner
3. SOP Penyusunan Peraturan Walikota 3. Juklak/juknis JDIH
4. SOP Peraturan Daerah 4. Almari buku
5. SOP Pengelolaan Perpustakaan 5. Alat Tulis Kantor
6. Meja kursi
7. Aplikasi Simonas dan Inprokum
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Perhatikan tehnik pendokumentasian produk hukum daerah
2. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal

1. Katalog Peraturan perundang-undangan




SOP PENDOKUMENTASIAN PRODUK HUKUM DAERAH

L Pelaksana Mutu Baku
PD/
Masyarakat
N Perangkat | Pengsgend Staf Staf Pengelol DK:SUbbafg i Kab Pihak " Kelengka | fetera
o y aDr a af Pengelola okumentasi abag iha - elengka
Csinn Peﬁ:ﬁg:sa Produk Korektor JDI Hukum dan Informasi Hukum Ketiga Peng.t]adrpmn Viukiy Output pan ngan
Hukum Hukum strasi
Perpustaka
an JDIH
1 Mulai ; ‘
Menyerahkan produk hukum
2 (Perda/Perwali/Keputusan
© | Walikota/Sekda) yang telah
ditetapkan dan/atau diundangkan
File
Dokumen Final
Produk
Penomoran dengan menggunakan produk Huikuir
aplikasi (Perwali/Keputusan hukum Buky, telah
3 Walikota/Sekda) yang telah = 10 it daerah Bulpen, diungg
* | diundangkan / ditetapkan dan MEM 1 yang | Flashdisk, | ah7
untuk Perda penomoran dengan ternomori | aplikasi | diserah
agenda form EXCELL dan kan St"ﬂlf
terarsip pengs
ola
JDIH
Menerima produk hukum Dokumen Bukuy, Produk
. (Perda/Perwali/Keputusan < 10menit | Produk Bulpen, P:ukum
* | Walikota/Sekda) yang telah hukum | Flashdisk koan’lf:si
ditetapkan dan/atau diundangkan daerah gn
Dokumen Fillin
Pengarsipan Produk Hukum produk . g
: kabinet,
5 (Perda/Perwali/Keputusan - it hukum o
" | Walikota/Sekda) yang telah menit | enaran P
. . gantung,
diundangkan / ditetapkan yang .
4 spidol
terarsip
Meneliti kesesuaian soft file produk Softfile
hukum daerah yang ada dalam E:l Ms. Word
6, aplikasi dengan naskah Produk 5 menit produk komputer
Hukum yang telah ditetapkan hukum
dan/atau diundangkan daerah




K Pelaksana Mutu Baku
PD/
Masyarakat
No Perangkat Pe"g:?g?"d Staf Staf Pengelola D§:E;Z:atgsi Kabag Pihak { Kelengka Reters
H a vra 4 ia
Uraian Pegﬂif;:sa Produk Korektor JDI Hukum- dan Informasi Hukum Ketiga Pen%adr.nlm Wiakiu Qutput pan ngan
Hukum Hukum strasi
Perpustaka
an JDIH
Melakukan alih format produk v gg:;;’;
hukum daerah Softfile MS Word ke ( ( ) otk Komputer,
7. PDF untuk diautentifikasi dan 30 menit P scanner,
w ; . hukum iy
disimpan secara offline serta di daerah aplikasi
unggah ke website melalui aplikasi
ele) P (pdf)
Rapat Koordinasi membahas
Penyebarluasan Produk Hukum Bahan
Daerah dalam bentuk Cetak —-|:| Publikasi
8. Himpunan LD/BD, Himpunan 1 jam Produk ATK
Keputusan dan DVD Himpunan Hukum
Produk Hukum Daerah Tahun Daerah
Sebelumnya
Penunjukkan Pihak Ketiga selaku
pelaksana jasa Cetak Himpunan
i . Rekanan
9. LD/BD, Himpunan Keputusan dan 2 Minggu teroilih ATK
DVD Himpunan Produk Hukum ®
Daerah Tahun Sebelumnya
Soft copy
: ; bahan
i | Asneting SoReEplwedul Hikkm 10 menit | publikasi | flashdisk
untuk dilakukan pencetakaan.
produk
hukum




No

Pelaksana

Mutu Baku

Uraian

Perangkat
Daerah
Pemrakarsa

Pengagend
a Draf
Produk
Hukum

Staf
Korektor

Staf Pengelola
JDI Hukum .

Kasubbag
Dokumentasi

dan Informasi

Hukum

Kabag
Hukum

Pihak
Ketiga

PD/
Masyarakat
/
Pengadmini
strasi
Perpustaka
an JDIH

Waktu

Output

Kelengka
pan

Ketera
ngan

1.

Pencetakan Himpunan LD/BD,
Himpunan Keputusan dan DVD
Himpunan Produk Hukum Daerah
Tahun Sebelumnya

ﬂﬁ

30 hari

Himpuna
n LD/BD,
Himpuna
n
Keputusa
n dan
DVD
Himpuna
n Produk
Hukum
Daerah

Design
dan alat
cetak

12.

Menerima Hasil Cetakan dan
Penggandaan dari Pihak ke-3

A

1 hari

Himpuna
n LD/BD,
Himpuna
n
Keputusa
n dan
DVD
Himpuna
n Produk
Hukum
Daerah

Tanda
terima

13.

Meneliti hasil cetakan dan
penggandaan LD/BD dan DVD
Himpunan Produk Hukum Daerah
Tahun Sebelumnya

30 menit

Cetakan
Himpuna
n LD/BD
dan DVD
terkoreksi

Pensil
/ballpoint,
Komputer




Pelaksana Mutu Baku
PD/
N Perangkat Pengagend Kasubbag Masyjlrakat Ketera
o . a Draf Staf Staf Pengelola | Dokumentasi Kabag Pihak _— Kelengka
Uraian Daerah Produk Korektor JDI Hukum - | dan Informasi Hukum Ketiga Pengadmint { Wakiu Ouiput pan ngan
Pemrakarsa strasi
Hukim Hgiai Perpustaka
an JDIH
Membuat surat pengantar / tanda Y Tersusun
14. | terima ke Perangkat Daerah atau 20 menit T8 st Konjputer,
masyarakal penganta printer
r
Surat
15 Membaca, meneliti dan - 5 menit penganta Pensil,
" | membubuhkan paraf " r siap ballpoint
diajukan
Surat
16 Membaca, dan menandatangani _r—_—l 5 it Penganta | Pensil/bul
* | surat pengantar/tanda terima i el r/tanda pen
terima
Terkirimn
ya
- ’ Kendaraa
Mengirim dan Mendistribusikan —J Hleéa;:ang n, surat
Himpunan LD/BD dan DVD , b B engantar
17. 10hari | danDVD | P°"9
" | Himpunan Produk Hukum Daerah } , atau
Tahun Sebelumnya HI]T p:ni Buku
n Produ
Hukum Tamu
Daerah
Diteriman Tand
Menerima Himpunan LD/BD dan ya a‘n @
18. | DVD Himpunan Produk Hukum i (- 5menit | Himpuna bte””m.a‘t
Daerah Tahun Sebelumnya n LD/BD Et“ p°'”l'
danDVD | S°TP€
v
19. | Selesai [:
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