SOP PENGARSIPAN PRODUK HUKUM DAERAH

Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Keglatan Pengadministrasi Ket.
Perkantoran/ Perancang Analls Hukum Kelengkapan Waktu Output
Penyusun

1 2 3 4 i3 5 11 12 13 14

Menerima dan memeriksa produk hukum daerah;yang Produk Hukum yang telah ditetapkan

a Senm ! .-} menit [Produk hukum daerah diteima  [dalam kondisi
1 lelah ditetapkan 4 (asli dan salinan) ' sl ying Wi I
Y

Membuat abstrak atas Perbup/Perda jika Dokumen C L\ Dokumen Produk hukum yang telah d :

2 | produk Hukum berupa Peraturan A diperiksa tank | | Dckasmen yurig elal dhorificnl
¥
Dokumen Produk Hukum ;
3 | Mencatat dan Membuat katalog dokumen »(_) | udul,nomor,tahuntanggal penetapan) Wonki.-| Katakog o i duerel
A

Melakukan digitalisasi, memberikan label dan menata Dokumen produk hukum yang telah : .
4 farsp LC) dicatat dan dikatalogkan THOL: ST A CYONG Ao
5 Menyerahkan salinan dokumen produk hukum daerah [j dékumen produk hukum daerah (asli dan etk Dokumen produk hukum telah diserahkan

kepada Perangkat Daerah sdlinan) kepada Perangkat Daerah

TOTAL WAKTU “menit




