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PEMERINTAH KABUPATEN MAJALENGKA
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Nomor Urut SOP : i N
Tanggal Pembuatan
Tanggz! Revisi

Tanggel Pengesahan

BAGIAN HUKUM NAMA SOP j SOSIALISASI PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan 1. Pendidkan Minimal S-1

Dokumentasi dan Informasi Hukum Nasional 2. Pengalaman Minimal 2 Tahun
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2014 tentang 3. Sudah MengikutiPelatihan Bimbingan Teknis laringan Dokumentasi dan In formasi Hukum
Pengelolaan Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum 4. Kecermatan Memahami Teknik dan Tata Cara Pendokumentasian Peraturan Perundang-
Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah undangan
3. Peraturan Bupati Nomoer 5 Tahun 2020 tentang Rincian Tugas dan 5. Memahami Teknik Perpustakaan
Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Majalzngka 6. Memahami Tata Pengarsipan
4. Peraturan Buapati Majelengka Nomor 76 Tahun 2021 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Majalengka
KETERKAITAN . PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pengelolaan Surat 1. Komputer ]
2. SOP Pendokumentasian Produk Hukum 2. Scanner

3. Juknlak/Juknis JDIH
4. LemariBuku
5. Alat Tulis Kantor
6. Meja Kursi
7. Lemari Arsip
8. Laptop




PERINGATAN

1.

Merangkum kebutuhan masyarakat tentang tema yang akan di usung
dalam sosialisasi 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 di berikan.
Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal.

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.

2.
3.
4.

Temaz Sosialisasi yang akan di usung e S M o T TR
Koordinas can masukan dari Tim Sosialisasi tentang Jadwal Sosialisasi

Masukan dari masyarakat mengenai Sosialsasi dan pertanyaan dari audience
Menyebarkan polling




Pelaksana

barang dan jasa

Agendapp

minggu ‘

Mutu Buku
i Asisten Bl
. NO Uraian staff Ketua Kabag Sameiiitah Sekretaris | Bupat J
DIH DIH Hukum Daerah i Narasumber | Pihak3 | Kelengkapan | Waktu Output Keterangan
an
1 Pro Sosialiasi ' ‘
Melaksanakan koordinasi L ; DPAATK,Perat | 1 hari Tema dan
tentang terna dan sub Py j uran sub tema
tema Sosialisasi yang akan [::I Perundang- yang akan di
di usung berdasarkan uneangar, pakai untuk
2 pertimbangan dari PR Ay Sosialisasi
masukan peserta rapat,
Musranbangkot,DKT dan
Produk Hukum Daerah
| yang ada
v DPA-SKPD, ATK, | 1 hari | Sudah
- Menentukan tempat acara Hasil dari rapat menentukan
3 | Sosialisasi beserta waktu xoordinasi | tempat
dan tanggal pelaksanaan sebmumnya, lak
Agenda pelaksanaan
sosialisasi
Rapat Koordinasi Intern v DPA- 2 hari
4 | bagian Hukum SKPD,ATK,Agen
menentukan tim Sosialisasi da
5 Pemilihan penyedia Y DPA-SKPD,ATK, | 2




Pelaksana

Mutu Buku
Asisten
| NO Uralen Staff Ketua Kabag Peiertiitah Sekretaris | Bupat N b Pik _
DIH DIH Hukum U Daerah i — s Tgapan b Outpun Keterangan
1 Pro Sosialiasi l l
Melaksanakan koordinasi DPAATK,Perat | 1 hari Tema dan
tentang tema dan sub v uran sub tema
tema Sosialisasi yang akan D Perundang- yang akan di
di usung berdasarkan undangsn, pakai untuk
‘ : Buku Agenda
2 pertimbangan dari Sosialisasi
masukan peserta rapat,
Musrenbangkot,DKT dan
Produk Hukum Daerah
yang ada
v DPA-SKPD, ATK, | 1 hari Sudah
- Menentukan tempat acara Hasil dari rapat menentukan
3 | Sosialisasi beserta waktu xoordinasi " tempat
sebelumnya
dan tanggal pelaksanaan e ’
8 Agenda pelaksanaan
sosialisasi
Rapat Koordinasi Intern v DPA- 2 hari
4 bagian Hukum SKPD,ATK,Agen
menentukan tim Sosialisasi da
5 Pemilihan penyedia v DPA-SKPD,ATK, | 2
barang dan jasa Agendapp minggu
v




Pelaksana Mutu Buku
Uraian
Staff DIH Ketua Kabag Asisten Sekretaris | Bupat | Narasumbe | Pihak ik Wak &
" DIH Hukum Pemerintahan Daerah i r 3 e - i e o
l ATK, Pedoman | 1L hari Daftar
(juklak juknis) Prolegda di
Penyusunan TOR/KAK
: yt:s / peraturan lingkungan
egiatan b
it Perundarng Pemerintah
undangan
Daerah
Permohonan ATK, Pedoman | 1 hari Surat
Narasumber (juklak,juknis) Permohona
Sosialisasi dengan peraturan n
mencanturmkan KAK > Perundang- Narasumber
. undangan
Kegiatan
ATK, Pedoman | 1 minggu | Surat
¥ (juklak,juknis) Kesanggupa
Narasumber peraturan n dari
memberikan surat Perundang- narasumber
; undangan
kesanggupan sebagai yang
narasumber ke bagian ditandatang
Hukum dan HAM ani oleh
Setda Kabupaten narasumber
Majalengka yang
bersangkuta
n
i Wi




Pelaksana Mutu Buku
s Staff Ketua Kabag Asisten Sekretaris Bunati ' Narasum Pihak 3 Kilinak i o
{ i
DIH DIH Hukum | Pemerintahan Daerah ° ber g e - Keterangan

Narasumber ATK, Pedoman | 10 hari | Materi dari
mengumpulkan hard copy (juklak,juknis) Narasumber
materi Sosialisasi yang i peraturan
akan di sampaikan ke ] Pe;undang-
Audience/Peserta SO
Sosialisasi dan Materi
yang akan ditampilkan
sebagai slide
Menerima Materi
Sosialisasi ¢

AfK, Pedoman | 3 hari
Menggandakan Materi (juklak juknis)
untuk Audience/Peserta peraturan

Perundang-

undangan
Membuat Undangan ATK KAK, dan 1 hari Undangan
Sosialisasi Peraturan DPASKPD Sosialisasi
Perundang-undangan




