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Ir. Ahyani, MA
Pembina Utama Madya
NIP : 196311231990031009

BAGIAN HUKUM

Nama SOP : Persiapan dan Pelaksanaan Sosialisasi Produk Hukum

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

l.

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

1. Pendidikan Minimal S1

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik; 2. Memahami Peraturan Perundang-undangan dan tema yang sesuai
dengan materi sosialisasi
3. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan 3. Ketelitian
Daerah dan perubahannya;
4. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan 4. Kecermatan
Susunan Perangkat Daerah
5. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 34 Tahun 2021 Tentang

Pedoman Penyusunan, Monitoring dan Evaluasi Peta Proses Bisnis
dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Kota
Surakarta;
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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

6. Peraturan Walikota Surakarta Nomor 42 Tahun 2021 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi serta Tata Kerja

Sekretariat Daerah dan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

Keterkaitan

Peralatan

1. Penyiapan Bahan Sosialisasi Produk Hukum

1. ATK

2. Komputer/Laptop

3. Peraturan Perundang-undangan, KAK

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

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

1. Materi Produk Hukum

2. Memeriksa Jadwal Rencana Kegiatan Sosialisasi

2. Jenis dan Model Video

3. Memperhatikan Jenis Video, drama atau yang lainya dengan durasi
pembuatannya

Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Pengelola Kasubbag Kepala Bagian Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Produk Dokumen dan Dokumentasi dan Hukum
Hukum Informasi Hukum Informasi Hukum
1 | Mulai
2 | melaksanakan rapat koordinasi intern bagian hukum  J ATK, Buku 1 Hari | Notulensi Peserta
menentukan Tim Sosialisasi, waktu dan Lokasi Agenda Rapat, Subbag DIH
pelaksanaan sosialisasi bahan Pra
KAK
3 | menyiapkan bahan KAK Daftar 2 Hari | Bahan KAK
Produk Final
‘III-------II---\ Hukum dan
I Bahan
Sosialisasi
1
L]
4 | memverifikasi KAK ATK 1 Hari | KAK
/\ terverifikasi
v
[]
L]
5 | menyetujui KAK 1 ATK 1 Hari | KAKyg
disetujui
\ - =
6 | menentukan penyedia jasa lokasi Sosialisasi ATK, Buku 7 Hari | Hotel yang | Penetapan
‘ Agenda, berkontrak kerjasama
Komputer, dengan
Printer Pihak IIT
sampai
dengan
selesai nya
pekerjaan
mendasarkan
Kontrak
7 | membuat Draf Surat permohonan narasumber \ ATK, 1 Hari | Permohonan
sosialisasi Komputer, Narasumber
Printer
Balai
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Pengelola Kasubbag Kepala Bagian Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Produk Dokumen dan Dokumentasi dan Hukum
Hukum Informasi Hukum | Informasi Hukum
| I ‘I..-------.I-------ll---\
|
i
8 | menyetujui Surat Permohonan Narasumber ATK 1 Hari | Surat
Permohonan
P Narasumber
\ yang sudah
ditandatangani
9 | mengirimkan surat permohonan Narasumber ATK 10 Tanda terima | Jawaban
Menit Narasumber
4 mendasarkan
l batas waktu
pada surat
permohonan
10 | Menyusun Draf SK Sekda Tim Sosialisasi ATK 2 Hari | Draf SK Penetapan
Sekda SK Sekda
mendasarkan
pada
mekanisme
Pengajuan
— Draf Final
Keputusan
Sekda
11 | menerima SK Sekda tentang Tim Sosialisasi ATK 10 SK Sekda
P Menit | tentang Tim
Ny Sosialisasi
12 | menerima kesanggupan sebagai narasumber ATK 10 Nota
Jj Menit | Kesanggupan
g —
13 | menerima materi sosialiasi dalam bentuk Hardcopy ATK 10 HD/SC Materi | narasumber
dan SoftCopy Menit | Narsum perlu
menyiapkan

materi dalam
waktu
tertentu
hingga
diserahkan
kepada
Bagian
Hukum
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Pengelola Kasubbag Kepala Bagian Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Produk Dokumen dan Dokumentasi dan Hukum
Hukum Informasi Hukum Informasi Hukum
14 | menggandakan materi ATK 1 Hari | HD Materi
‘ yang
digandakan
15 | membuat undangan ATK, 1 Hari | Draf
Komputer, Undangan
.---l---—-u------—.----\ Printer
1
i
16 | meneliti dan menandatangani nota dinas serta ATK 1 Hari | Draf
memaraf draf undangan sosialisasi . Undangan
4 ‘\ yang
terverifikasi
17 | mengirlmkan Draf Undangan Sosialisasi untuk ATK 1 Hari | Buku Draf
ditandatangani Kendali Undangan
¢ dimohonkan
kepada
Sekda
18 | menerima Undangan yang sudah ditandatangani  J ATK 1 Hari | Undangan
| | Sosialisasi
19 | mengirim undangan sosialisasi kepada audiance  J ATK, 3 Hari | Tanda
Komputer, terima
Printer
P | Balai 1
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pengelola Pengelola Kasubbag Kepala Bagian Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Produk Dokumen dan Dokumentasi dan Hukum
Hukum Informasi Hukum | Informasi Hukum
20 | menyiapkan administrasi pelaksanaan sosialisasi ATK, Buku 2 Hari | Daftar Hadir, Perlu
(daftar hadir peserta, daftar hadir materi,tanda terima Agenda, Daftar Penerima | Koordinasi
transport,dll) Komputer, Materi, Tanda lanjutan
Printer, LCD, Terima dengan
Mamin, Hotel Transport Narasumber
dan Pihak
Hotel
21 | melaksanakan sosialisasi Komputer, 1 Hari | Sosialisasi dan
Ej LCD Dokumentasinya
22 | Selesai \ j

%
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