PEMERINTAH KABUPATEN KARANGANYAR
SEKRETARIAT DAERAH
ASISTEN ADMINISTRASI UMUM
BAGIAN ORGANISASI

Departemen Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah sebagaimana telah diubah beberapa kali terakhir

Neoeri dan Pemerintah Naerah
2 Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 54 Tahun 2009 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas di

Lingkungan Pemerintah Daerah
3 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011

tentang Pedoman Penataan Tata Laksana (Business Process )
4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentarg Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
5 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018
tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No.60/2007 tentang Pakaian Dinas Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan

dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 6/2016 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Menteri
Dalam Negeri No.60/2007 tentang Pakaian Dinas Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Departemen Dalam

6 Peraturan Perundang-undangan lain yang mengatur bidang ketatalaksanaan organisasi Perangkat Daerah
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KETATALAKSANAAN

1; Memaami peraturan perundang-undangan
2. Memahami teknis penyusunan produk hukum

3. Memiliki tingkat kecermatan dan ketelitian yang tinggi
4. Memahami konsep dasar sistem operasi komputer
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1. SOP Penyusunan Produk Hukum
2. SOP Surat Menyurat

3. SOP Penyelenggaraan Rapat
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Apabila tidak menyusun produk hukum di bidang ketatalaksanaan, maka instansi pemerintah t
pedoman bagi organisasi di bidang tata laksana yang meliputi (pakaian dinas, TND, SOP, proses bisnis, dan
lainnya terkait ketatalaksanaan)

idak memiliki

Penyusunan produk hukum di bidang ketatalaksanaan diperlukan penyempurnaan sesuai pedoman da
dasar regulasi yang berlaku, untuk itu data awal pembuatan maupun hasil revisi agar disimpan sebagai

dokumentasi.
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Draft Tim/draft 1 minggu |SK Tim/daftar

daftar undgn, undgn, time

jdwi/rencana scehdule

penyusunan penyusunan

produk hk produk hk.
Melaksanakan rakor untuk menyusun produk hukum di bidang - bahan rakor 2 minggu  |Notulen hasil rakor
ketatalaksanaan berdasarkan peraturan/regulasi yang berlaku dan - penyusunan
berdasarkan kebutuhan di lingkungan Pemkab Karanganyar ™ produk hukum

yang lain
Menyusun draft produk hukum di bidang ketatalaksanaan - Peraturan perUU 1 bulan Draft produk hk

yang berlaku,

|:‘ :l analisis kebutuhan

terkait produk hk

yang akan disusun

- Notulen hasil

rakor
Mengajukan permoh koordinasi, integrasi, sinkronisasi, simplifikasi Draft produk 1 hari Surat Permohonan
(KISS) ke Bagian Hukum atas draft produk hk yang telah disusun l ': hukum KISS dan draft

produk hk

Menerima draf produk hk, r gagendakan, rz baca laah isi draf Surat Permohonan 2 bulan Koreksi draft
produk hk, dan memberikan disposisi koreksi atas draft yang diajukaa -<> KISS dan draft produk hk yang

produk hk diajukan
Melakukan perbaikan/koreksi hasil disposisi dari kabag hukum, apabila sudah s Tidak Koreksi draft 1 bulan Draft produk hk
tidak ada koreksi, produk hk hasil koreksi final dapat disusun I } produk hk yang yang telah

diajukan dikoreksi
Memberikan paraf dan pembubuhan tanda tangan atas produk hukum di Ya — —— Draft produk hk 2 minggu Produk hk diparaf
bidang ketatalaksanaan yang telah disusun berdasarkan koreksi final dari D 1 —{_:::!:% yang telah dan ditanda
Bagian Hukum Tidak dikoreksi tangani
Mengagenda produk hukum di bidang ketatalaksanaan yang telah ya Produk hk yang 1 hari Agenda produk hk
ditandatangani j] lﬁ. diparaf dan yang telah ditanda

ditanda tangani tangani
Penggandaan dan Sosialisasi produk hukum di bidang ketatalaksanaan CD Produk hk 1minggu |Produk hk

ditandatangani digandakan dan

disosialisasi

D= Mulai/Berakhir l:]= Proses

<> = Pengambil Keputusan

O = Bersambung him

— = Alur Proses




