


OPD
Kasubbag 

PerUU
Staf

Kasubbag 

Doksos
Kabag Hukum Pihak Ketiga kelengkapan Waktu Output

1 Penyerahan Produk Hukum yang telah diundangkan
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
5 menit

2

Memberikan Penomoran terhadap Produk Hukum 

Daerah(Keputusan Bupati, Peraturan Bupati, Peraturan 

Daerah) yang telah diundangkan/ditetapkan 

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
10 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

3

Menerima Produk Hukum(Keputusan Bupati, Peraturan 

Bupati, Peraturan Daerah) yang telah 

diundangkan/ditetapkan

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
10 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

4

Pengarsipan Produk Hukum Daerah(Keputusan Bupati, 

Peraturan Bupati, Peraturan Daerah) yang telah 

diundangkan/ditetapkan

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
10 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

5

Menerima penyerahan Produk Hukum Daerah dalam 

bentuk softcopy sekaligus meneliti kesesuaian softcopy 

file produk hukum yang telah diundangkan/ditetapkan 

dengan hardcopy

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
5 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

6

Melakukan alih format Produk Hukum Daerah softcopy 

MS Word ke PDF untuk diautentifikasi dan disimpan  

secara offline serta diunggah ke website melalui aplikasi 

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 Hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

7

koordinasi terkait Penyebarluasan Produk Hukum 

Daerah dalam bentuk cetak LD/BD dan Himpunan 

Produk Hukum Daerah Tahun sebelumnya

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
30 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

8

Penunjukan Pihak ketiga selaku pelaksana jasa cetak 

LD/BD dan Himpunan Produk Hukum Daerah Tahun 

sebelumnya

Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
14 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

9

Menerima softcopy produk hukum untuk dilakukan 

pencetakan Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

10

Pencetakan LD/BD dan Himpunan Produk Hukum 

Daerah Tahun sebelumnya Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
30 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

11

Menerima hasil cetakan dan penggandaan dari pihak ke- 

3
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 Hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

12

Meneliti hasil cetakan dan penggandaan LD/BD dan 

Himpunan Produk Hukum Daerah Tahun sebelumnya
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 Hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

13

membuat surat penghantar/tanda terima ke OPD 
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

14

mengirim dan mendistribusikan LD/BD dan Himpunan 

Produk Hukum Daerah Tahun sebelumnya
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
7 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

15

Tanda terima bukti  pendistribusian LD/BD dan 

Himpunan Produk Hukum Daerah Tahun sebelumnya
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
15 menit

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi

16

Mengarsipkan dan menata dirak buku Ruang 

Perpustakaan JDIH
Produk Hukum Daerah dan surat 

penghantar
1 hari

Dokumen Produk Hukum  Daerah 

yang ternomori dan terarsipi
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