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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Undang-undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 1 Memahami Prosedur Pengkoreksian Produk Hukum yang Berlaku

Menteri D i 15 bentuk kum D
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 2 ' Ménguasai KebijakanimengenallProsadir Pengkorekaian Pradukikukum

an Daerah N hun 2016 t P tukan Produk Huk Banj .
81 hemtiran OIE£Nidhvl 6 tentang PembentukeniiotBHERIINTESAiKata Ban]ariin 3 Memiliki Pemahaman tentang Mekanisme dan Metode Pengkoreksian Produk Hukum

4 Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2016 tentang Susunan Perangkat Daerah Kota Banjarbaru : :
4 Menguasai Legal Drafting

1. SOP Pengundangan dan Penomoran Peraturan Daerah dan Peraturan Walikota 1 Peraturan Perundang-Undangan
2 ATK
3 Komputer /Laptop yang dilengkapi aplikasi office

4 Printer

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka Peraturan Walikota tidak dapat ditetapkan dan diundangkan Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN JFU Subba Keterangan
g Peraturan Kasubbag Peraturan Pengadministrasi
Kepal kret: SKPD
Perundang-undangan epala Bagian Hukum Perundang-undangan Sekretaris Daerah Hukiirn Kelengkapan Waktu Output
dalam bentuk hardcopy
1 Menerima, mencatat dan memeriksa usulan berkas < > surat pengantar dan draft Peraturan 0 berkas usulan draft Peraturan |dan softcopy disertai
permohonan draft Peraturan Walikota Walikota dari SKPD pengusul Walikota dengan data dukung dan
5 Contact Person
A
2 Mer?dlstnbuslkan / membagi draft Peraturan 1 berkas usulan draft Peraturan Walikota S Menit lembar disposisi
Walikota (hardcopy dan softcopy)
Mendistribusi / membagi untuk dilakukan koreksi 4 lembar disposis! dan berkas.
3 lembar disposis S Menit usulan draft Peraturan Walikota
terhadap draft Peraturan Walikota
(hardcopy dan softcopy)
lembar disposisi, berkas usulan draft
. Peraturan Wallkota (hardcopy dan draft Peraturan Wallkota yang
4 Mengkoreksi draft Peraturan Walikota S Paratutan Paruhdanc . 55 menit e
Undangan
draft Peraturan Wallkota yang telah
S Mengecek hasil koreksi draft Peraturan Walikota dikoreksi dan Peraturan Perundang- 45 Menit draic Peraturan Wajlkota yang
telah dikoreksi
Undangan
P Wali
Mereview / menelaah secara umum koreksi draft ArafuRetmtran WSS vang talsh draft Peraturan Walikota yang
6 P aturan Wallkors dikoreksi dan Peraturan Perundang- 25 menit i e
'—-—J Undangan
Mengkonsep surat penyampalan draft rancangan konsep surat penyampaian
7 Peraturan Walikota yang telah dikoreksi untuk draft Per'aturan Wallkota yang telah 15 menit fasilitasi Rancangan Peraturan
dikoreksi
dilakukan Fasilitasi Walikota
\
8 Mengetik surat penyampaian draft rancangan konsep surat penyampaian fasilitasi 10 menit surat penyampalan fasilitasi
Peraturan Walikota untuk dilakukan Fasilitasi Rancangan Peraturan Walikota Rancangan Peraturan Walikota
X surat penyampaian fasilitasi
MEAbUBLhEad At it penyampma'n drelt | surat penyampaian fasilitasi Rancangan Rancangan Peraturan Walikota
9 rancangan Peraturan Walikota untuk dilakukan S menit
e Peraturan Walikota yang telah diparaf Kasubbag
Fasilitasi |
Peraturan Perundang-Undangan
S surat penyampaian fasilitasi
i
Membubuhkan paraf surat penyampaian draft surat penyamp.a o faslitan Ran.cangan Rancangan Peraturan Walikota
. Peraturan Walikota yang telah diparaf "
10 rancangan Peraturan Walikota untuk dilakukan S menit yang telah diparaf Kasubbag
fiea s Kasubbag Peraturan Perundang-
Fasilitasi s Peraturan Perundang-Undangan
I 6 dan Kepala Bagian Hukum




1 surat peny draft rancangan

surat penyampaian fasilitasi Rancangan
Peraturan Walikota yang telah diparaf

disertai dengan telahaan

11 Peraturan Walikota untuk dilakukan Fasilitasi S menit suratpenvampaian fas|hta's| staf untuk
kepada Sekretaris Daerah |Kasubbag Peraturan Perundang- Rancangan Peraturan Walikota D datogsia
Undangan dan Kepala Bagian Hukum
\
12 Menandatangani surat penyampaian fasilitasi |— surat penyampaian fasilitasi Rancangan 1 hari surat penyampaian fasilitasi
Rancangan Peraturan Walikota Peraturan Walikota Rancangan Peraturan Walikota
Mengambil dan mengantar surat penyampaian surat penyampaian fasilitasi Rancangan gy
Rl . X LR s hasil fasilitasi dalam
13 fasilitasi Rancangan Peraturan Walikota yang telah Peraturan Walikota dan draft Peraturan 1o hasil fasilitasi Rancangan O oy dan
ditandatangani Sekretaris Daerah ke biro hukum Walikota yang telah dikoreksi (hardcopy Peraturan Walikota e U
Provinsi dan softcopy) Ry
Mengkoreksi, menyesuaikan dan melakukan \
eng. s l A 1 R draft Peraturan Walikota yang
koordinasi penyempurnaan draft Peraturan hasil fasilitasi Rancangan Peraturan S X £ > |bersama dengan SKPD
14 @ R = 25 menit telah disesuaikan dengan hasil
Walikota berdasarkan hasil fasilitasi dari Biro Hukum Walikota AV pengusul
iy fasilitasi
Provinsi
ft P i fan d
Membubuhkan paraf hasil koreksi draft Peraturan draft Peraturan Walikota yang telah . dea .eraturan Wahlfota VAN, | pemaratan cengsn
15 " . 5 A 5 menit telah diparaf oleh Pejabat SKPD |menggunakan stempel
Daerah yang telah dikoordinasikan disesuaikan dengan hasil fasilitasi A e
|Pengusul koordinasi
draft Peraturan Walikota yang e aariaan
16 Membubuhkan paraf hasil koreksi draft Peraturan draft Peraturan Walikota yang telah Smenit telah diparaf oleh Pejabat SKPD f:en o sfem o
Daerah yang telah dikoordinasikan diparaf oleh Pejabat SKPD Pengusul Pengusul dan Kepala Bagian 88 . B
koordinasi
Hukum
draft Peraturan Walikota yang
i i fan d
Membubuhkan paraf hasil koreksi draft Peraturan draft Peraturan. Walikota yang telah 1 telah diparaf oleh Pe]e?bat SKPD |pemarafan dengan
17 3 ¥ diparaf oleh Pejabat SKPD Pengusul dan 5 menit Pengusul , Kepala Bagian Hukum |menggunakan stempel
Daerah yang telah dikoordinasikan 2 X b
Kepala Bagian Hukum dan Kasubbag Peraturan koordinasi
Perundang-Undangan
draft Peraturan Walikota
telah dilakukan
draft Peraturan Walikota yang telah draft Peraturan Walikota untuk ::::ksei raviow
Menerima draft Peraturan Walikota yang telah diparaf oleh Pejabat SKPD Pengusul , " penetapan dan pengundangan eli e St
18 S menit : ; koordinasi, dan pemarafan
dilakukan pemarafan Kasubbag Peraturan Perundang- oleh Walikota dan Sekretaris diserahkan kepada sub
Undangan dan Kepala Bagian Hukum Daerah bagian dokumentasi dan
informasi hukum
Menerima Peraturan Walikota yang telah - draft Peraturan Walikota untuk
19 ditetapkan dan diundangkan serta diberi nomor penetapan dan pengundangan o'eh S menit Peraturan Walikota Banjarbaru

dan tanggal penetapan dan pengundangan

Walikota dan Sekretaris Daerah




