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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

* Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan
Perundang-Undangan

¢ Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kab. Kuningan Nomor 1 Tahun
2022 tentang Tata Tertib DPRD

¢ Peraturan Bupati Kuningan Nomor 161 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugas, serta Tata Kerja
Sekretariat DPRD Kabupaten Kuningan

1. Memahami prosedur pelaksanaan kerja

2. Menguasai peraturan
3. Mampu mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP terkait Tata Naskah Dinas

1. ATK
2. Komputer dan Scanner
3. Pedoman Teknis

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Keterlambatan dalam pendokumentasian dapat menyebabkan keterlambatan
informasi.

Potensi hambatan dan kendala adalah kurangnya kemampuan SDM dalam bidang IT

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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Pengelola Perundang-
undangan
Menerima berkas dokumen materi dan Produk Bahan/materi, 1 hari |Dokumen Materi
1 Hukum dari Sub Bagian Perundang-Undangan Komputer, ATK kerja |[Tayang
Mengidentifikasi dokumen dan memerintahkan Dokumen Materi | 180 menit | Persetujuan atau
staf untuk memeriksa dan memilah dokumen dan b Tayang Koreksional
2 |Produk Hukum sesuai dengan jenis kategori isian i Materi Tayang
dalam E Reporting JDIH “
Memeriksa dan memilah dokumen produk hukum ¥ -r Dokumen Materi | 120 menit [ Nota
3 serta bahan informasi lainnya untuk diinput ke Tayang Persetujuan
dalam data base E Reporting Materi Tayang
Melakukan proses digitalisasi dengan i Nota Persetujuan | 30 menit |Disposisi
4 mengunggah dokumen dan produk hukum lalu Materi Tayang
diinput sesuai data base E-reporting = [ el
Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan pengelolaan ! Inputan 3-4 hari |Website yang
5 Jaringan Dokumen Informasi Hukum terisi

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

