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SOP PENDOKUMENTASIAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

DAN PENYEBARLUASAN INFORMASI HUKUM

Dasar Hukum:

Cara Mengatasi :

1.

Undang-Undang No.
Perundang-undangan

12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan

1. Wajib baca ulang dan verifikasi dokumen peraturan
sebelum diupload

2. Peraturan Presiden No. 33 Tahun 2012 tentang Jaringan Dokumentasi dan| 2. Rekap data peraturan secara elektronik dan backup
Informasi Hukum Nasional softcopy dokumen dalam format word dan pdf
3. Keputusan Menteri Perhubungan No.3 Tahun 2000 tentang Jaringan
Dokumentasi dan I[nformasi Hukum di Lingkungan Departemen
Perhubungan
Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1. 1. Komputer
S0P Penyusunan Peraturan Perundang-undangan di Bidang Transportasi 2. Printer
3. Scanner
4. koneksi internet
Peringatan: Pencatatan/ Pendataan:

Teliti dalam melakukan check list kelengkapan dokumen peraturan




S0P PENDOKUMENTASIAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN DAN PENYEBARLUASAN INFORMASI HUKUM

Penanggung Jawah Mutu Baku
) Penyusun
Na Uraian Jenis Keglatan Kepala Biro Kabag Kasubbag Kasubbag Dol Peraturan- Pengolala Ket
rrl.:lkum Paraturan Peraturan PUU dan TU Biro Perundang- JlgIH Kelenghapan | Waktu Output
undangan
1 Menerima Peraturan dan Instrumen
Hukum yang telah ditetapkan
dan/atau diundangkan dalam
Berita Negara dan memerintahkan ( ) .
Kepala Bagian Peraturan untuk Disposisi, .
membuat salinan atas Feraturan PUU/Instrume | S Menit | Dokumen
dan Instrumen Hukum n Hukum
2 |Menerimea disposisi, memeriksa
tanda tangan pada b 4 Disposisi,
Peratul:an{lnstrumen Hulum, serta PUU{fInstrurne | 5 Menit | Dokumen
memermtahkfm Kasubbag untuk n Hukum
membuat Salinan
3 |Menerima disposisi, Diaposisi, Dokumen
menggabungkan kembali dengan PUU/fInstrume kelengkap
dokumen porses penyusunan n Hukum &N proses
Peraturan/Instrumen Hukum, Dokumen pEOYUSURNA
memerintahkan Staf untuk Proses n
membuat Salinan Penyusuan peraturan
Peraturan perundang
Perundang- undangan
undangan yaitu
usulan
prakarsa,
draft awal,
matrik
15 Menit | Dokumen |sanding,
pembahas
an
{undangen
, daftar
hadir,
risalah
rapat,
draft
perubahan
)
w




Penanggung Jawah Mutu Baku
Penyusun
No Uralan Jenis Keglatan Kepala Biro Kaba Kasubba Kasubbag Dok. Peraturan- Pongelola Het
Il-:ukum Peratur‘an Pbra.tura: PUU dan TU Bite JFy Perundang- Jlﬁu Kelenghapan Waktn Output
undangan
4 Menerima disposisi, mengecek Nota Dinas,
Peraturan Perundang-undengan Disposisi,
dan Instrumen Hukum yang telah PUU/ [nstrume
ditetapkan dan dokumen proses n Hukum,
penyusunannya, serta membuat Deokumen
Salinan dan Nota Dinas Proses
permochonan tanda tangan Satinan, Penyusuan
softcopy peraturan/instrumen . Peraturan
hukum Perundang- Lembar
undangan, 30 menit | Dokumen Sa.,lma.n
Lembar dibuat
Selinan, Nota rangkap 3
Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum
5 Menerima, memeriksa, dan memberi Nota Dinas,
paraf konsep Nota Dinas, Dispeosisi,
memeriksa lembar Salinan yang W PUU/Instrume
akan di tanda tangan, memeriksa n Hukum,
dokumen kelengkapan proses Dokumen
PUU/Instrumen Hukum, serta Proses
mengecek softopy Penyusuan
peraturan/instrumen hukum Peraturan
Perundang-
undangan, 15 menit | Dekumen
Lembar

Salinan, Nota

Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum




Penanggung Jawab Mutu Bakn
Penyusun
Ne Uraian Jenis Keglatan Kepala Bire Habgg Hasubbag Kasubbag Dolr. Peraturan- Pengelola Ket
I!I,uknm Peraturan Peraturan PUU dan TU Bire JFU Perundang- ngﬂ Kelengkapan | Waktu Output
undangan
6 Menerima, memeriksa, dan memberi J .
paraf konaep Mota Dinas, Nota Dinas,
memeriksa lembar Sallnan yang Disposisi,
akan di tanda tangan, memeriksa PUU/Instrume
dokumen kelengkapan proses n Hukum,
PUU /Instrumen Hukum Dokumen
Proses
Penyusuan
Peraturan 30 menit | Dokumen
Perundang-
undangan,
Lembar
Sglinan, Nota
Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum
s 4
7 Menerima, memeriksa, dan
memberikan tanda tangan
persetujuan pda lembar Salinan, Hota
serta memerintahkan Kagsubbag Dok Dinag,Disposis
PUU dan TU Bire untuk 1,UU/Instrume
mendokumentasikan dan n Hukum,
mengunggah dalam JDIH Dokumen
Proses
Penyusuan
Peraturan 10 menit | Dokumnen
Perundang-
undangan,
Lembar
Halinarn, Nota

Dinas, solcopy
peraturan/inat
rutnen hukum




Penanggung Jawab Mutn Baku
Penyusnut Kot
Ho Uraian Jenis Keglatan Kepala Biro Kab Kasub Kasubbag Dok. Peraturan- Peigelola £
¥ I-ll,:lkum Pemt:rgnn Peratuﬁ PUU dan :‘U Biro JFU Perundang- JDTH Kelengkapan | Waktu Cutput
wndangan
8 Memeriksa dekumen Peraturan
Perundang-undangan /Ingtrumen
Hukum Asli dan dokumen Disposisi, Nota
kelengkapan serta memerintahkan Dinas
Pengelola JDIH untuk memberikan PUU/ natrume
stempel/cap dan men-scan n Hukum,
dokumen Peraturan Perundang- Dokumen
undangan/Istrumen Hukum, serta Proses
mengecek kembali fisik dan softcopy Penyusuan
peraturan/instrumen hukum Peraturar 15 menit | DOkumen
Perundang-
undangan,
Lembar
Salinan, Nota
Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum
9 |Memberikan stempel pada Salinan,
men-scan dokumen Asli dan \
Salinan Peraturan Perundang- Disposisi, Nots
undangan/[nstrumen dan meminta Linas
persetujuan hasil scan untuk PUU/Instrume
diungggah dalam JDIH n Hukum,
Dokumen
Proses
Penyusuan
Peraturan 30 menit | Dokumen
Perundang-
undangan,
Lembar
|Salinan, Nota

Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum




Penanggung Jawahb Mutu Baku
Penyusun Ket
No Uralan Jenis Keglatan Kepala Biro Kabay Kasubba Kasuhbag Dok. Peraturan- Pengelola
v Rulom Peraturan Peratuta: PUU dan TU Biro JEU Perundang- Jpiy | Kelengheapan | Waktu | OQutput
undangan
e
10 |Memeriksa dan menyetujui hasil
scan untulk diunggah dalam JDIH
dan nemerintahkan penyimpanan Disposisi, Nota
dokumen fisik dalam ruang Dinas
dokumentasi PUU/{Instrume
n Hukum,
Dokumen
Proses
Penyusuan
Peraturan 10 menit | Dokumen
Parundang-
undangan,
Lemibar
Salinan, Nota
Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum
11 |a. Mengunggah Peraturan Disposisi, Nota
Perundang-undangan ke JOTH dan Binas
memintakan persetujuan admin PUU fInstrume
untuk diunggah dan penyimpanan n Hukum, 10 menit | Dokumen
softcopy (password) Dokumen
I h Proges
Penyusuan
Peraturan
b. Melakukan pemilahan dokumen Perundang-
gesuai nomor, jenis, kode, undangan,
keamanan, dan klasifikasi arsip Lembar
serta memmnita persetujuan Salinan, Nota | 30 menit | Dokumen
pengarsipan internal Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hukum
12 |Memberikan persetujuan (approved) Disposisi, Nota
password penggunggahan dan Dinaz
memberikan persetujuan (: PUU/Instrume
pendokumentasian dokumen ) n Hukum,
softcopy dan fisik
peraturan/inatrumen hukum dan Doplr(;.:::n Persetujuan
dokumen kelengkapan Penyusuan / Tampilan
: Peraturan
Peraturan 5 menit dalam
Perundang- JDIH/Folde
undangan, r Dokumen
Lembar

Salinar, Nota
Dinas, sofcopy
peraturan/inst
rumen hulum




