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DISAHKAN OLEH SEKRETARIS  Hphtixs fEN NGAWI

NAMA SOP PENGELOLAAN TARINGAN DOKUMENTASI DAN

INFORMAS| HUKUM

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan
Produk Perundang-undangan

2. Peraturan Presiden Nomor 33 Tahun 2012 Tentang Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum
Nasional.

3 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2014 Tentang Pengelolahan Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum Kementrian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah.

1. Memahami Peraturan Perundang Undangan
2. Kemudahan dalam mengakses website JDIH untuk pengunduhan Data

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Pengelolahan Surat 1. ATK

2. SOP Pembuatan Produk Hukum 2. Laptop/Komputer, Scaner,Flasdish, Wifi
3. Wifi
4. Salinan Dokumen Hukum
5. Lemari File

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1. Apabila salah satu SOP tersebut diatas tidak dapat berjalan dengan baik maka SOP
Pengelololahan Jaringan dokumentasi tidak dapat terlaksana.




SOP PENGELOLAAN JARINGAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM
SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN NGAWI

Pelaksana Mutu Baku
. KABAG
No Kegiatan KET
v JFTHZRNIII\:': - PERSIDANGA JFU Kelengkapan Waktu Output
N PER- UU
1 |Mendowload Produk Hukum menjadi file PDF Sofcopy produk Hukum |5 menit Salinan Sofcopy Dokumen
yang sudah ditetapkan Perundang-undangan yang
dan atau di undangkan sudah ditetapkan / undangkan
2 |Mengidentifikasi Hardcopy/Sofcopy dan memilah . 4 Komputer, sofcopy, wifi |5 Menit Penetapan Produk Hukum yang
Produk Hukum Sesuai dengan Jenis Produk Hukum sudah diidentifikasi
3 |Edit Sofcopy Produk Hukum sebelum di Upload ke % Komputer, sofcopy, wifi |15 Menit  |Sofcopy
website JDIH
4 |Mengkoordinasikan dengan Kabag sebelum di + Komputer, sofcopy, wifi |5 Menit sofcopy yang bisa di upload
Upload —"'—I
5 |Dilakukan Upload Data ke Aplikasi JDIH Komputer/laptop, 5 Menit sofcopy
sofcopy, wifi




