


Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 

- SOP Penyusunan Rancangan Peraturan Daerah; 

- SOP Penyusunan Rancangan Peraturan Gubernur; 

- SOP Penyusunan Rancangan Keputusan Gubernur; 

- SOP Penyusunan Rancangan Instruksi Gubernur; 

- SOP Penyusunan Rancangan Perjanjian Kerja Sama; 

- SOP Penyusunan Rancangan MoU. 

 
 

- Komputer;   

- ATK; 

- Printer; 

- Scanner; 

- Almari Arsip; 

- Buku Inventarisasi Produk Hukum; 

- Aplikasi Website JDIH; 

- Jaringan Internet. 

 
 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan 

- Salinan Produk Hukum yang tidak sesuai aslinya; 

- Produk Hukum Daerah dan Dokumen Hukum Lainnya tidak dapat diakses oleh 
pengguna. 

- Abstrak dan status Produk Hukum dan Dokumen Hukum Lainnya; 

- Metadata Produk Hukum dan Dokumen Hukum Lainnya; 

- Katalog Produk Hukum dan Dokumen Hukum Lainnya. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

No 

 

Uraian Kegiatan 

P e l a k s a n a Mutu Baku 
Keterangan 

Staf PUU 
Analis 

Hukum Ahli 
Muda 

Kabag 
PUU 

Kepala 
Biro 

Kelengkapan Waktu Output 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 Melakukan invetarisasi 

Produk Hukum yang telah 

diterima 

 

 

 

   
- Buku 

Inventarisasi  

- ATK 

 

10 Menit Produk Hukum 
yang telah 
terinventarisasi 

 

 

2 Melakukan alih media dan 

editing pada softfile 

Dokumentasi Produk 

Hukum 

 
 

 

 
 
 

 
- Komputer 

- ATK 

- Scanner 

30 menit Softfile 
Dokumentasi 
Produk Hukum 
dan Dokumen 
Hukum 
Lainnya 

 

3 Penyusunan Abstrak 

Produk Hukum 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

- Komputer 

 

1 Jam Abstrak 
Produk Hukum 

 

4 Penyusunan Metadata 

Produk Hukum dan 

Dokumen Hukum Lainnya 
 

 
 
 

 

 
- Komputer 

 

 

20 Menit Metadata 
Produk Hukum 
dan Dokumen 

Hukum 
Lainnya 

 

Mulai 

1 



5 Mengunggah abstrak dan 

metadata Produk Hukum 

dan Dokumen Hukum 

Lainnya ke website JDIH 

 

 

 

 
- Komputer 

- Aplikasi 
Website JDIH 

15 Menit Produk Hukum 
dan Dokumen 
Hukum 
Lainnya dan 
Abstrak yang 
telah 
terunggah 
pada Website 
JDIH 

 

6 Melakukan pengarsipan 

minuta Dokumentasi 

Produk Hukum dan 

Dokumen Hukum Lainnya 

kedalam almari arsip 

 

 

 

 
Almari Arsip 15 Menit Arsip Minuta 

Dokumentasi 
Produk Hukum 
dan Dokumen 
Hukum 
Lainnya 

 

 

1 

Selesai 


