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SOP S U B A G D A T A D A N D O K U M E N T A S                                NA M A  SO P                                               P E NG ELO LA AN JDIH 

D A S A R  H U K U M                                                                                              KUALIFIKAS I P E L A K S A N A 

Undang-Undang  N om or  14  Tahun  2008  tentang  Keterbukaan 

1      Inform asi Publik                                                                                        1        M em aham i sistem jaringan 
 

Peraturan Presiden N om or 33 Tahun 2012 tentang Jaringan            2       M em iliki kom petensi dalam bidang teknik inform atika dan sistem 

2      Dokum entasi dan Inform asi Hukum                                                                 kom puter ja ringan 
 

Peraturan Menteri Dalam Negeri N om or 35 Tahun 2010 tentang     3       M enguasai pengoperasian kom puter dan sistem aplikasi 

3 Pedom an Pengelolaan P elayanan Informasi dan Dokum entasi 

dilingkungan Kem enterian Dalam Negeri dan Pem erintah Daerah 

 
Peraturan Menteri Hukum dan H ak A zasi M anusia N om or 02 

4      Tahun 2013 tentang S tandarisasi Pengelolaan T ekins 

Dokum entasi dan Inform asi Hukum 
 

Peraturan Bupati Kabupaten S um edang N o m o r  3 Tahun 2017 

tentang Uraian Tugas Jabatan Struktural pada S ekretariat 

Dewan Perw akilan R a kyat Daerah Kabupaten Sumedang. 
 
 
 

K E T E R K A IT A N                                                                                                 PE RALATA N   P E R L E N G K A P A N 

1      SO P Fasilitasi R a pat Paripurna DPRD                                                   1      A la t Tulis 

2      SOP Fasilitasi R a pat Badan M usyawarah DPRD                                 2       K om puter server 

3      SOP Fasilitasi R a pat Badan Anggaran  DPRD                                     3       P rin te r dan scann er 

4      SOP Fasilitasi R apat B apem perda  DPRD                                            4       Jaring an internet 

5      SO P Fasilitasi R apat Komisi  DPRD                                                       5       Modem , wifi, dan router board 

6      SO P  Fasilitasi  Penyusunan  Program  Pem bentukan  Peraturan   6       S oftw are aplikasi database dan aplikasi pendukung 

Daerah  DPRD                                                                                            7       UPS 

7      SOP   Fasilitasi   Penyusunan    Rancangan    Peraturan    Daerah   8       K am era dan handycam 

In isia tif DPRD                                                                                             9       GPS 
 

 
P E R IN G A T A N                                                                                                   PE NCA TATAN DAN P E N D A T A A N : 

A p abila S O P tidak dilaksanakan akan berdam pak pada kurang               D icatat dalam buku register dan arsip disim pan dalam lem ari arsip subbag 

efektifnya penyam paian inform asi                                                                   perundang-undangan 
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Standar Operasional Prosedur Pengelolaan JDIH KAREDOK 

SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN SUMEDANG 

 
P e a k s a n a                                                                                    M u u B a k u 

 
No                                          A k  v  a s                                         S e k r e a r s        

K e p a a            K a s u b a g              S  a                                                                                                                              K E T 
P e ru n d a n g         D a a d a n       A d m n s ra          K e e n g k a p a n           W a k u                   O u p u 

D P R D 
u n d a n g a n     D o k u m e n a s             o r 

 

1   Memerintahkan pencarian dan penyusunan data- 

data berupa dokumen surat keputusan pimpinan,                                                                          —
 

surat keputusan DPRD, risalah rapat yang                                                              <                        Perintah lisan        10 menit            
Kesediaan 

dilaksanakan oleh administrator (pencari informasi                                                                                                                                                      
melaksanakan tugas 

dan berita) 

2    Melaksanakan pencarian dan penyusunan data-                                                                                                                                                              Dokumen surat 
data berupa dokumen surat keputusan pimpinan,                                                                                                                                                       keputusan Pimpinan, 
surat keputusan DPRD, risalah rapat  yang akan                                                                                                  komputer, scanner,      

1 jam          surat keputusan 
ditampilkan pada website                                                                                                                                                 alat tulis                               

DPRD, risalah rapat, 

hasil inventarisir 
 

3    Melakukan inventarisir dokumen surat keputusan 

pimpinan, surat keputusan DPRD, risalah rapat                                          m                             dokumen surat                              
Dokumen surat 

yang akan ditampilkan pada website                                                                                                                      keputusan pimpinan,                    
keputusan Pimpinan, 

surat keputusan         
1 jam          surat keputusan 

DPRD, risalah rapat,                     
DPRD, risalah rapat, 

hasil inventarisir                              
hasil filtering

 

administrator 
 

4    Melaporkan hasil  inventarisir dokumen surat 

keputusan pimpinan, surat keputusan DPRD,                                                                                                            dokumen surat                               Laporan hasil 

risalah rapat yang akan ditampilkan pada website                                                                                                 keputusan pimpinan,                     konsultasi mengenai 
surat keputusan                              dokumen syra 

DPRD, risalah rapat,                     keputusan pimpinan, 

hasil filteing          
15 menit        

surat keputusan 

Kasubag Risalah                        DPRD, risalah rapat, 

dan Perundang-                                 yang akan 

undangan                                   dipublikasikan 

 
5    Memerintahkan publikasi hasil inventarisir 

dokumen surat keputusan pimpinan, surat                                                                                                                                                                        
doumen surat 

keptusan DPRD, risalah,  pada website                                                                                                                                                                        
keputusan pimpinan, 

Perintah lisan         5 menit    
surat keputusan DPR

 
risalah rapat,  yang 
telah disetujui untuk 

dipublikasikan 
 

6    Memerintahkan administrator untuk menindaklanjuti 

disposisi dari Sekretaris DPRD                                                                                     w m m                                                          Data-data (gambar, 

Perintah lisan         5 menit     
dokumen, dan video) 
yang telah disetujui 

untuk dipublikasikan 
 

7    Mempublikasikan hasil inventarisir dokumen surat                                                                                                  Komputer, server, 

keputusan pimpinan, surat keputusan DPRD, pada                                                            L—     
L       jaringan internet,                          Berita dan konten 

website                                                                                                                                                                       modem, wifi, dan        
2 jam            

dalam website 

router board 
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