
















STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUNGGUHAN PRODUK HUKUM KE LAMAN JARINGAN 
DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM KIP KABUPATEN PIDIE JAYA 

 

NO 

URAIAN 
PROSEDUR  

PELAKSANA MUTU BAKU 

STAF KASUBBA
G HUKUM 

PIHAK 
LAIN 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 2 4 5 6 7 8 9 

1 Mengidentifikas
i produk 

hukum yang 
akan 
dipublikasikan 

   Produk hukum 
yang telah 

ditetapkan 
15 

Menit 

Daftar 

produk 
hukum 

2 Mengumpulkan 
dokumen 
hukum dari 
unit kerja 
terkait 

   

Dokumen hukum 
fisik/softcopy 

30 
Menit 

Dokumen 
hukum 

terkumpul 

3 Memeriksa 
kelengkapan 
dokumen 
hukum 

   

Dokumen hukum 
30 

Menit 
Dokumen 
lengkap 

4 Melakukan 
digitalisasi 
dokumen 
apabila masih 

berbentuk fisik 

   
Scanner, 

komputer, 
dokumen fisik 

60 
Menit 

Dokumen 
PDF 

5 Melakukan 
verifikasi 
kualitas 
dokumen 
digital 

   

Dokumen PDF 
15 

Menit 
Dokumen 

siap unggah 

6 Mengelompokk
an dokumen 
berdasarkan 

jenis regulasi 

   

Dokumen PDF 
15 

Menit 

Dokumen 
terklasifikas

i 

7 Menyampaikan 
dokumen 
kepada 
Kasubbag 
untuk verifikasi 

   

Dokumen hukum 
15 

Menit 

Dokumen 

diverifikasi 

8 Melakukan 
verifikasi dan 

persetujuan 
publikasi 
dokumen 

   

Dokumen hukum 
30 

Menit 
Persetujuan 

unggah 

9 Login ke sistem 
JDIH dan 
mengunggah 
dokumen 
hukum 

   
Akun 

administrator 
JDIH 

15 
Menit 

Dokumen 
terunggah 

10 Menginput 
metadata 
dokumen (jenis 
regulasi, 
nomor, tahun, 
judul, status, 
abstrak) 

   

Dokumen hukum 
20 

Menit 
Metadata 
lengkap 

11 Melakukan 

pengecekan 
hasil publikasi 
dokumen pada 
laman JDIH 

   

Dokumen dan 
metadata 

10 
Menit 

Dokumen 
tampil pada 
laman JDIH 

12 Menyusun 
infografis 
pemanfaatan 
JDIH sebagai 
media 

informasi 
layanan hukum 

   

Data layanan 
JDIH, aplikasi 

desain 

120 
Menit 

Draft 
infografis 



bagi ASN dan 
masyarakat 

13 Melakukan 
verifikasi dan 
persetujuan 
infografis 

   

Draft infografis 
30 

Menit 
Infografis 
disetujui 

14 Mengunggah 
infografis pada 
laman JDIH 

dan media 
informasi 
pendukung 

   

File infografis 
15 

Menit 

Infografis 

terpublikasi 

15 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Menempatkan 
infografis 
sebagai media 
informasi 
layanan pada 

ruang 
pelayanan KIP 
Kabupaten 
Pidie Jaya 
 
 

   

Infografis 
cetak/digital 

15 
Menit 

Media 
informasi 
layanan 
tersedia 

16 Mendokumenta
sikan kegiatan 

pengunggahan 
dokumen dan 
infografis dalam 
daftar 
monitoring 
JDIH 

   

Form monitoring 
10 

Menit 
Data 

monitoring 

17 Menyusun 
laporan 
pengelolaan, 

pembaruan, 
dan 
pemanfaatan 
JDIH 

   

Data monitoring 

dan statistik 
JDIH 

30 
Menit 

Laporan 

pengelolaan 
JDIH 

 

 
 Keterangan simbol dalam Flowchart: 

1. Simbol kapsul/Terminator (            ) untuk mendiskripsikan kegiatan mulai dan berakhir; 

2. Simbol kotak/Process (            ) untuk mendiskripsikan proses atau kegiatan eksekusi; 

3. Simbol belah ketupat/Decision (          ) untuk mendiskripsikan kegiatan pengambilan keputusan; 

4. Simbol anak panah/panah/Arrow (          ) untuk mendiskripsikan kegiatan (arah proses kegiatan). 

5. Simbol segilima/Off-page connector (         ) untuk mendiskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda 

halaman. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


