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BAGIAN HUKUM

Nama SOP : Penomoran Produk Hukum Peraturan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

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

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 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Peraturan Perundang-undangan dan perubahannya

3. Ketelitian

4. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan
Daerah dan perubahannya;

4. Kecermatan

5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang
Pembentukan Produk Hukum Daerah

5. Memahami teknik penomoran
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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

6. 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;

7. 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. Fasilitasi Penyusunan Draft Final Peraturan Walikota 1. ATK
2. Komputer/Laptop
3. Aplikasi
4. Box File
5. Filling Kabinet
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Perhatikan Penomoran Produk Hukum Keputusan 1. Perda dicatat Dalam Lembaran Daerah dan Penjelasan Perda Dalam

Tambahan Lembaran Daerah

2. Hindari Nomor Anti Datir (Mundur) kecuali atas Persetujuan Sekda 2. Peraturan Walikota Dalam Berita Daerah
3. Perhatikan Teknik Penyimpanan Naskah Produk Hukum 3. Katalog Peraturan Perundang-undangan
4. Perhatian Teknik Pembubuhan TTE 4. Simonas dan Inprokum

5.

Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal
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Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Pengadministrasi
Persuratan

Pustakawan

Pengelola
Informasi
Produk
Hukum

Perancang
Peraturan
Perundang-
undangan

Dokumentasi
dan Informasi

Kasubbag

Hukum

Kepala
Bagian
Hukum

Kelengkapan

‘Waktu

Output

Mulai

)

menerima Naskah Produk Hukum

]

ATK

Menit

Naskah Produk
Hukum

mengisi daftar simak dan penyuntingan Naskah
Produk Hukum

ATK, Daftar
Simak

2 Jam

Naskah Produk
Hukum sesuai
dengan Kaidah
Pembentukan
serta lengkap
dengan Nota
Dinas Telaahan,
Nota Dinas
OPD Pengusul

memverfikasi dan menyetujui Daftar Simak dan
Penyuntingan

- -

\IIIlI-------l

ATK

30
Menit

Naskah Produk
Hukum
Terverifikasi
dan sesuai
dengan Daftar
Simak

menyiapkan Nota Dinas Pengundangan

i

Komputer,
Printer

15
Menit

Draf Nota
Dinas
Pengundangan

memverifikasi Nota Dinas Pengudangan dan
Kelengkapannya

ATK

Menit

Draf Nota
Dinas
Pengundangan
terverifikasi

menandatangani Nota Dinas Pengundangan

ATK

Menit

Draf Nota
Dinas
Pengundangan
Tertandatangani

%
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pustakawan Pengelola Perancang Kasubbag Kepala Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Peraturan Dokumentasi Bagian
Produk Perundang- dan Informasi Hukum
Hukum undangan Hukum
8 | mengirimkan Bahan Pengundangan Kepada Sekda ATK, Buku 30 Nota Dinas Tamda Tangan
Kendali Menit | Permohonan Pengundangan
Pengundangan oleh Sekda
yang telah
ditandatangani
oleh Kabag dan
Naskah Produk
Hukum yang akan
ditandatangani
Pengundangannya
9 | menerima Naskah Produk Hukum yang telah y ATK, Agenda | 1 Hari | Naskah Produk
diundangkan Hukum yang
| | telah
diundangkan
10 | melakukan penomoran dengan melalui aplikasi Komputer. 15 Naskah Produk Cek
Inprokum Aplikasi Menit | Hukum Permohonan
terdokumentasi Penanggalan
dalam Inprokum | pada Nota
Dinas
Pengantar dari
PD
Pemrakarsa
dan Nota
Dinas
Antidatir yang
disetujui oleh
Sekda bila ada
11 | melakukan pengetikan nomor pada Naskah Produk ATK, Mesin 15 Naskah Produk
Hukum E] Ketik Menit | Hukum ternomori
12 | menyerahkan Naskah Produk Hukum kepada PD ATK, Tanda 10 Tanda Terima
Pengusul dengan mengisi tanda terima E] Terima Menit
13 | menyimpan Naskah Produk Hukum dan Box File, 1 Hari | Naskah Produk
Kelengkapannya Filing Hukum dan
| v Kabinet, Map Kelengkapannya
Gantung tersimpan

7
o
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pustakawan Pengelola Perancang Kasubbag Kepala Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Peraturan Dokumentasi Bagian
Produk Perundang- dan Informasi Hukum
Hukum undangan Hukum
14 | Mengecek kesediaan file Naskah Produk Hukum Final ATK, 15 Fila Final Cek dalam
dari aplikasi Simonas N Aplikasi Menit | ada/tidak Simonas
| S
15 | melakukan koordinasi kepada korektor apabila tidak \ ATK, Alat 15 File Final
ketemukan File Final Ij_ Komunikasi Menit
16 | menyiapkan bahan TTE Komputer 30 File Final
| Menit | tercantum:
Kop
garuda,
Nomor, dan
Penempatan
TTE
17 | melakukan alih File Final ke PDF \ Komputer 10 File Final
Menit | menjadi
PDF
18 | melakukan TTE pada Naskah PDF Aplikasi TTE | 1 Hari | File Final
Ij ter TTE
19 | Menerima Naskah Produk Hukum yang sudah di TTE \ Komputer 1 Hari | File Final
yang sudah
TTE
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengadministrasi Pustakawan Pengelola Perancang Kasubbag Kepala Kelengkapan | Waktu Output
Persuratan Informasi Peraturan Dokumentasi Bagian
Produk Perundang- dan Informasi Hukum
Hukum undangan Hukum
20 | Mengunggah Naskah Produk Hukum ter TTE dalam \ Komputer 15 File Final
Aplikasi Inprokum Menit | TTE
Terunggah
dalam
Inprokum
21 | Mempublikasi Naskah Produk Hukum ter TTE dalam \ Komputer 1 Hari | File Final
Website JDIH TTE
@ terunggah
dalam
Website
22 | Selesai \
Balai
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