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BAGIAN HUKUM Nama SOP : Penyiapan Bahan Sosialisasi Produk Hukum

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 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan
Daerah dan perubahannya;

3. Ketelitian

4. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2021 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

4. Kecermatan

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. Persiapan dan Pelaksanaan Sosialisasi Produk Hukum 1. ATK

2. Peraturan Perundang-undangan, KAK

3. Komputer/Laptop

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

4. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pengelola Informasi
Produk Hukum

Pengelola Dokumen
dan Informasi

Hukum

Kasubag
Dokumentasi dan
Informasi Hukum

Kepala Bagian
Hukum

Kelengkapan Waktu Output

1 Mulai

2 Menyiapkan bahan tema Sosialisasi dari Katalog Produk
Hukum Daerah

katalog Produk
Hukum

1 Hari daftar
bahan
produk
hukum

bahan produk
hukum terbaru
keluaran tahun n
atau minimal tahun
n-1

3 Melaksanakan rapat koordinasi untuk menentukan tema
sosialisasi yang akan di usung berdasarkan Produk Hukum
Daerah yang ada

ATK, Buku
Agenda, daftar
bahan produk
hukum

1 Hari Perda /
Perwali
yang
terpilih

4 Menyiapkan Bahan skrip Video Sosialisasi ATK, Komputer,
Printer, Perda /
Perwali yang
terpilih

3 Hari Bahan
Skrip
Video

5 Menverifikasi Bahan Skrip ATK 1 Hari Skrip
Video

6 Menyiapkan KAK ATK, Komputer,
Printer

1 Hari KAK

7 Memverifikasi KAK ATK 1 Hari paraf
pada
KAK
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No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan

Pengelola Informasi
Produk Hukum

Pengelola Dokumen
dan Informasi

Hukum

Kasubag
Dokumentasi dan
Informasi Hukum

Kepala Bagian
Hukum

Kelengkapan Waktu Output

8 Menandatangani KAK ATK 1 Hari KAK yang sudah
ditetapkan

9 Menentukan Penyedia Jasa Pembuat Video Sosialisasi ATK, Komputer,
Printer

7 Hari Penyedia Jasa Terpilih

10 Menerima Video Sosialisasi tanda terima, Video 1 Hari DVD/sarana penyimpan
lainnya

11 Selesai
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