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SOP PENGELOLAAN
JARINGAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM
DPRD KABUPATEN CIANJUR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
" 1. S1 (llmu Hukum);dIl.
1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara (ASN); ?
2. Undang-undang UU no 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah: 2. SMA/ Sederajat :
3. _um_.mE_,m: Pemerintah (PP) Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai » Memahami Visi dan Misi Kabupaten Cianjur;
Negeri Sipi; g
4. _uoaaazu Presiden (PERPRES) Nomor 33 Tahun 2012 tentang Jaringan > Memahami Peraturan tentang JDIH; dan
mo_eawmﬁvmmm dan Informasi Hukum Nasional (Lembaran Negara Tahun 2012 » Mampu mengoperasikan Komputer.
omor 82);
5. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Jaringan Dokumentasi Dan Informasi Hukum Kementerian Dalam Negeri dan
Pemerintah Daerah;
6. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 8 Tahun 2019 tentang Standar
Pengelolaan Dokumen dan Informasi Hukum:
7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;
8. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 Tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/kota.
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
SOP OPD / Unit Kerja Terkait 1. Peraturan / Perundang — undangan;
2. Alat Kelengkapan kantor (APK) dan Alat Tulis Kantor (ATK); dan
3. Jaringan Internet.
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Pelaksanaan Mutu Baku
Pengelola Kepala Sub
Dokaasnitasd das Bagian Analis Sistem
T Featn Envactinr Informasi Produk Dolesie wind 1»._ u:m..:.sm.m_ E.E Pengelola Kelengkapan Waktu Output i
Huk Informasi Diseminasi data
i Produk Hukum Hukum
Menerima berkas produk - Hard copy 5 Menit Tersedianya
1. hukum dari SUB bagian produk hukum produk hukum
Perundang-undangan Mulai - Soft copy
h produk hukum
>
i
2, Mengidentifikasi dokumen - Hard copy 10 menit Penataan produk
dan memerintahkan staf produk hukum hukum yang telah
untuk memeriksa, memilah S - Soft copy di identifikasi
produk hukum seusia produk hukum
dengan jenis produk hukum h - Daftar Katalog
Av Perda, Perbup
3. Memerintahkan kepada 5 menit Produk hukum
admin sistem informasi dan ] yang telah siap
diseminasi hukum untuk untuk diinput
menginput produk hukum
kedalam data base
4. Menginput produk hukum 30 menit Publikasi hukum

kedalam data base melalui
jaringan internet

Selesai




