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1 DASAR HUKUM KUAL1F1KASI PELAKSANA

1. U ndang-U ndang Nomor 27 T ahun  1959  ten tang  Penetapan 
U ndang-U ndang D aru ra t No. 3 T ahun  1953 tentang 
Perpanjangan P em bentukan D aerah T ingkat II di Kalim antan 
(Lembaran Negara T ahun 1953 No. 9 ), Sebagai Undang- 
U ndang (Lembaran Negara T ahun  1959 Nomor 72, 
Tam bahan Lem baran Negara Nomor 1820) sebagaim ana 
telah  beberapa kali d iu b ah  te rak h ir dengan Undang-U ndang 
Nomor 8 T ahun 1965 ten tan g  P em bentukan  D aerah Tingkat 
II Tanah Laut, D aerah T ingkat 11 Tapin d an  D aerah Tingkat II 
Tabalong dengan M engubah U ndang-U ndang No. 27 Tahun 
1959, ten tang  Penetapan U ndang-U ndang D arurat No. 3 
T ahun  1953, ten tang  P em ben tukan  D aerah Tingkat II di 
K alim antan (Lem baran Negara T ahun  1965 Nomor 51, 
T am bahan Lem baran Negara Nomor 2756);

1 . Memiliki pengetahuan  dan  pem aham an ten tan g  Froduk H ukum
2. M em aham i penggunaan teknologi dan  inform asi serta  pengelolaan 

w ebsite jd ih .balikpapan.go.id;
3. Memiliki pengetahuan  dan  kem am puan pengelolaan arsip.



2. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
Pem erintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia 
T ahun 2014 Nomor 244, T am bahan  Lem baran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaim ana telah 
beberapa kali d iubah  terakhir dengan U ndang-U ndang 
Nomor 6 T ahun 2023 ten tang  Penetapan  P eraturan  
Pem erintah Pengganti U ndang-U ndang Nomor 2 T ahun 2022 
ten tang  Cipta Kerja Menjadi U ndang-U ndang (Lembaran 
Negara Republik Indonesia T ahun  2023 Nomor 41, 
T am bahan Lem baran Negara Republik Indonesia Nomor 
6856);

3. P era tu ran  Presiden Nomor 33 T ahun  2012 ten tan g  Jarin g an  
D okum entasi dan  Inform asi H ukum  Nasional (Lembaran 
Negara Republik Indonesia T ahun 2012 Nomor 82);

4. Pera tu ran  Menteri H ukum  dan  Hak Asasi M anusia Nomor 8 
T ahun  2019 ten tang  S tan d ar Pengelolaan Dokum en dan 
Inform asi Hukum;

5. P eratu ran  Wali Kota B alikpapan Nomor 1 1 T ahun 2023
ten tang  Pedoman Pengelolaan Ja rin g an  D okum entasi dan 
Informasi H ukum  (Bcrita Daerah Kota B alikpapan T ahun j 
2023 Nomor 11);

KETERIKATAN

1. Kepala Bagian H ukum  Setda Kota B alikpapan
2. Pejabat Fungsional pada Bagian H ukum  Setda 

B alikpapan
3. Pelaksana pada Bagian H ukum  Setda Kota B alikpapan
4. Perangkat D aerah di lingkungan Pem erintah

B alikpapan__________________________________________
PERINGATAN

PERA LATAN/PERLENGKAPAN

1. Arsip Produk H ukum ; 
Kota 2. Komputer;

3. Mesin Scanner;
4. Printer;

Kota 5. Hard Disk.

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Arsip dokum en h u k u m



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN JAR1NGAN DOKUMENTASI DAN INFORMASI HUKUM

BAGLAN HUKUM SEKRETARIAT DAERAH KOTA BALIKPAPAN

No. Keglatan

Pe la ks ana Mutu Bakú

KeteranganTim Kerja 
Peraturan 

Perundang- 
undangan

Tim Keija 
Pendo kum entaaian  

Produk Hukum
Pelakaaaa Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima Produk Hukum yang sudah disahkan dalam bentuk Hard Copy EJ \M
Berkas Produk Hukum 
(surat
permohonan.disposisi, 
draft produk hukum dan 
dokumen produk 
hukuml

5 menit Berkas Produk Hukum

2 Mencatat register penomoran ke dalam buku agenda dan sistem komputerisasi 
(exel)

- Dokumen Produk 
Hukum 20 menit

Produk Hukum dalam 
bentuk Hard Copy

3 Berkas Produk Hukum diperiksa kelengkapan isi dan halaman, untuk dipmdai dan 
disimpan ke dalam komputer 1....... .

□
Dokumen Produk 

Hukum 30 menit
Produk Hukum dalam 
bentuk Hard Copy dan 
Soft Copy

4 Melakukan autentifikasi kcscsuaian antara berkas Hard Copy Produk Hukum 
dengan Soft Copv

- Dokumen Produk 
Hukum 30 menit

Produk Hukum dalam 
bentuk Hard Copy dan 
Soft Copy

5 Melakukan pengisian Soft Copy Produk Hukum ke dalam website 
jdih.balikpapan.go.id sesuai ketentuan

- Dokumen Produk 
Hukum 60 menit Produk Hukum dalam 

bentuk Hard Copy

6 Berkas Hard Copy Produk Hukum diarsipkan dan disimpan ke dalam tempat 
penyimpanan sesuai nomor dan tahun O - Dokumen Produk 

Hukum 10 menit Produk Hukum dalam 
bentuk Hard Copy


