Badan Pembinaan Ideologi Pancasila
Sekretariat Utama
Biro Hukum dan Organisasi

Nomor SOP . 18. /HK/06/2024/SU.02

Tanggal Pembuatan  : 02 Juli 2024

Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Biro Hukpm dgh Organisasi,

Nama SOP : STANDAR ;ZL{RASIONAL PROSEDUR
PENDOKUMENTASIAN PRODUK HUKUM BPIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2018 tentang Badan Pembinaan Ideologi Pancasila;
'Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan;

Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pembentukan
Produk Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila;

Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 6 Tahun 2020 tentang Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; dan

Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 4 Tahun 2023 tentang Perubahan
Atas Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 5 Tahun 2021 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Badan Pembinaan |deologi Pancasila.

1 Memahami struktur dan tata kerja di lingkungan Badan Pembinaan ldeologi Pancasila;

2 Memiliki kemampuan Pengelolaan Arsip dan Analisis Hukum; dan

3 Dapat mengoperasikan komputer dan program di dalamnya.

KETERKAITAN SOP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Penyebarluasan Produk Hukum.

1.  Komputer/scanner/printer;

Peringatan

PENCATATAN & PENDATAAN

1. Keputusan adalah naskah dinas yang memuat kebijakan di bidang administrasi yang bersifat
tidak mengatur dan merupakan pelaksanaan dari suatu kebijakan pokok.;
2. Jika berkas usulan tidak lengkap, berkas dikembalikan.

1:
2:

Buku Kontrol
Buku Register Penomoran Produk Hukum




DIAGRAM ALUR (FLOWCHARTS) STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENDOKUMENTASIAN PRODUK HUKUM BPIP

Kepala Biro Hukum dan Organisasi - Disposisi Kepala |60 menit Disposisi
memerintahkan kepada Pejabat (: dan/atau

Fungsional Analis Hukum untuk membuat Sekretaris Utama

salinan Produk Hukum BPIP. - Produk Hukum

Fungsional Analis Hukum menyampaikan - Disposisi Kepala |1 hari kerja Konsep Salinan
konsep salinan Produk Hukum kepada |——3':| Biro Hukum dan Produk Hukum
Kepala Biro Hukum dan Organisasi untuk Organisasi BPIP
ditandatangani

Kepala Biro Hukum dan Organisasi - Konsep Salinan |60 menit Salinan Produk
menandatangani basah atau elektronik Produk Hukum Hukum BPIP
salinan Produk Hukum BPIP. BPIP

Kepala Biro Hukum dan Organisasi 1 Salinan Produk 60 menit Salinan Produk

memerintahkan Fungsional Arsiparis
untuk mendokumentasikan salinan Produk
Hukum BPIP

T

Hukum BPIP

Hukum BPIP

Keterangan:

1

Simbol Kapsul/Terminator untuk mendeskripsikan kegiatan
mulai dan berakhir

Simbol Kotak/Process untuk mendeskripsikan proses atau
kegiatan eksekusi

Simbol Belah Ketupat/Decision untuk mendeskripsikan kegiatan
pengambilan keputusan

Simbol Anak Panah/Panah/Arrow untuk mendeskrpsikan arah
kegiatan (arah proses kegiatan)

§oic

e
<
B,
&

Simbol Segilima/Off-Page Connector untuk mendeskripsikan
hubungan antar simbol yang berbeda halaman




Badan Pembinaan Ideologi Pancasila
Sekretariat Utama
Biro Hukum dan Organisasi

Nomor SOP . 18. /HK/06/2024/SU.02

Tanggal Pembuatan . 03 Juli 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
NIP /9670308 99703 1001
“STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Nams, sOp ‘ PENYEBARLUMN PRODUK HUKUM BPIP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2018 tentang Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; 1. Memahami struktur dan tata kerja dilingkungan Badan Pembinaan Ideoclogi Pancasila;
Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pembentukan 2. Memiliki kemampuan Pengelolaan Arsip dan Analisis Hukum;
Produk Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; 3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan efektif, dan
3. Peraturan Badan Pembinaan ldeologi Pancasila Nomor 6 Tahun 2020 tentang Jaringan 4. Dapat mengoperasikan komputer dan program di dalamnya.
Dokumentasi dan Informasi Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; dan
4. Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor § Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Badan Pembinaan Ideologi Pancasila sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 4 Tahun 2023.
KETERKAITAN SOP PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pendokumentasian Produk Hukum.

1. Komputer/scanner/printer,
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat tulis kantor.

Peringatan

PENCATATAN & PENDATAAN

1. Penyebarluasan Produk Hukum BPIP mencakup pendistribusian salinan, pengunggahan
salinan, dan sosialisasi Produk Hukum BPIP; dan

2. Produk Hukum BPIP yang diperoleh tanpa melalui media penyebarluasan resmi JDIH BPIP
dianggap tidak resmi dari BPIP.




DIAGRAM ALUR (FLOWCHARTS) STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENYEBARLUASAN PRODUK HUKUM BPIP

Pendistribusian Salinan Produk Hukum BPIP

1 |Kepala Biro Hukum dan Organisasi - Disposisi Kepala 5 menit Disposisi
memerintahkan Fungsional Arsiparis dan/atau
untuk menggandakan salinan Produk CD Sekretaris Utama
Hukum BPIP atau membakukan judul file - Salinan Produk
salinan Produk Hukum BPIP dalam Hukum BPIP
bentuk soft file
2 |Fungsional Arsiparis menyiapkan draft - Disposisi 10 menit Salinan Produk
nota dinas beserta dengan salinan Produk ¥ Hukum
Hukum BPIP yang berupa Peraturan BPIP 1

untuk digandakan dan dibukukan atau
soft file Produk Hukum BPIP selain
peraturan BPIP untuk didistribusikan
kepada pemrakarsa dan setiap pegawai.

3 |Kepala Biro Hukum dan Organisasi - Nota Dinas 1 hari kerja Nota Dinas
menyampaikan Nota Dinas kepada 1 Sekretaris Utama;
Sekretaris Utama, Deputi, dan para :: dan
pejabat pimpinan tinggi pratama - Salinan Produk
dilampirkan Peraturan Salinan Produk Hukum.

Hukum BPIP berupa Buku Peraturan
BPIP.

4 |Kepala Biro Hukum dan Organisasi Produk Hukum 1 hari kerja - Output produk
menyampaikan soft file Produk Hukum 4 hukum yang
yang bukan peraturan BPIP melalui media ( ) disebarluaskan
komunikasi. melalui media

komunikasi

Keterangan:
1. Simbol Kapsul/Terminator untuk mendeskripsikan kegiatan mulai

D dan berakhir
2. Simbol Kotak/Process untuk mendeskripsikan proses atau

: it kegiatan eksekusi o i e
3. Simbol Belah Ketupat/Decision untuk mendeskripsikan kegiatan

pengambilan keputusan




Simbol Anak Panah/Panah/Arrow untuk mendeskrpsikan arah
kegiatan (arah proses kegiatan)

Simbol Segilima/Off-Page Connector untuk mendeskripsikan
hubungan antar simbol yang berbeda halaman




Badan Pembinaan Ideologi Pancasila
Sekretariat Utama
Biro Hukum dan Organisasi

Nomor SOP y A8 /HK/06/2024/SU.02
Tanggal Pembuatan  : 03 Juli 2024
Tanggal Revisi :
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Kepala Biro Hukury danfDrganisasi,
TNI 9670308 799703 1 001

. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUNGGAHAN

bama S0P ' PRODUK HUKOM BPIP

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA V4
1. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2018 tentang Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; 1. Memahami struktur dan tata kerja di lingkungan Badan Pembinaan Ideclogi Pancasila;
2. Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pembentukan 2. Memiliki kemampuan Pengelolaan Arsip dan Analisis Hukum;
Produk Hukum Badan Pembinaan |deologi Pancasila; 3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan efektif; dan
3. Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 6 Tahun 2020 tentang Jaringan 4. Dapat mengoperasikan komputer dan program di dalamnya.
Dokumentasi dan Informasi Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; dan
4. Peraturan Badan Pembinaan Ideclogi Pancasila Nomor 5 Tahun 2021 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Badan Pembinaan |deologi Pancasila sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 4 Tahun 2023.
KETERKAITAN SOP PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

SOP Pendokumentasian Produk Hukum; dan

1. Komputer/scanner/printer;

2. SOP Penyebarluasan Produk Hukum BPIP. 2. Jaringan Internet; dan
3. Alat tulis kantor.
Peringatan PENCATATAN & PENDATAAN
1. Pengunggahan Produk Hukum BPIP mencakup pendistribusian salinan dan penyebarluasan
salinan; dan
2. Produk Hukum BPIP yang diunggah melalui media sosial BPIP maupun JDIH BPIP perlu

proteksi data digital.




DIAGRAM ALUR (FLOWCHARTS) STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGUNGGAHAN PRODUK HUKUM BPIP

Pengun

ggahan Salinan Produk Hukum BPIP

Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya - Salinan Produk Hukum BPIP 5 Menit Disposisi
menugaskan Pejabat Fungsional Analis Hukum C)
Ahli Muda mengunggah salinan Produk Hukum
BPIP ke dalam backend website JDIH BPIP.
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Muda - Disposisi; dan 5 Menit Disposisi
menugaskan Pejabat Fungsional Analis Hukum E—'I - Salinan Produk Hukum BPIP.
Ahli Pertama mengunggah salinan Produk
Hukum BPIP ke dalam backend website JDIH
BPIP.
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Pertama - Disposisi; dan 5 Menit Salinan Produk Hukum
mengunggah salinan Produk Hukum BPIP ke :j - Salinan Produk Hukum BPIP. telah diupload di backend
dalam backend website JDIH BPIP. JDIH BPIP
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Muda Salinan Produk Hukum telah diupload di 5 Menit Salinan Produk Hukum
melakukan verifikasi terhadap salinan Produk | '. backend JDIH BPIP yang telah diverifikasi
Hukum yang telah diunggah ke dalam backend
website JDIH BPIP untuk tampil di frontend
website JDIH BPIP.
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Pertama Link Produk Hukum pada JDIH BPIP 5 Menit Konsep Link dan Narasi
menyiapkan narasi terkait Produk Hukum. l' | Produk Hukum
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Muda Konsep Link dan Narasi Produk Hukum 5 Menit Konsep Link dan Narasi
menyampaikan link dan narasi Produk Hukum yang telah direviu
BPIP yang telah tayang di JDIH BPIP kepada [ I
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya.

Konsep Link dan Narasi telah 5 Meni i i
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya direviip I astyanglela =i )lf:::f;;_r:ngiii?uNaram
menyampaikan link dan narasi Produk Hukum l' |
BPIP yang telah tayang di JDIH BPIP kepada
Kepala Biro Hukum dan Organisasi.
Kepala Biro Hukum dan  Organisasi | Konsep Link dan Narasi yang telah 5 Menit Penyampaian Link dan
menyampaikan link dan narasi Produk Hukum | | direviu Narasi Produk Hukum
BPIP yang telah tayang di JDIH BPIP kepadal|
grup Whatsapp BPIP.

Penyampaian Link dan Narasi Produk 5 Menit Penyampaian Link dan

Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Muda
menyampaikan link dan narasi Produk Hukum
BPIP yang telah tayang di JDIH BPIP kepada
grup Whatsapp pengelola Produk Hukum BPIP
(Para Kepala Subbagian Tata Usaha di
lingkungan BPIP).

Hukum

Narasi Produk Hukum




Keterangan:

Simbol Kapsul/Terminator untuk mendeskripsikan kegiatan
mulai dan berakhir

kegiatan eksekusi

Simbol Belah Ketupat/Decision untuk mendeskripsikan
kegiatan pengambilan keputusan

Simbol Anak Panah/Panah/Arrow untuk mendeskrpsikan
arah kegiatan (arah proses kegiatan)

Simbol Segilima/Ofi-Page Connector untuk mendeskripsikan
hubungan antar simbol yang berbeda halaman

2, : Simbol Kotak/Process untuk mendeskripsikan proses atau




Badan Pembinaan Ideologi Pancasila

Nomor SOP . 18. /HK/06/2024/SU.02

Tanggal Pembuatan

1 03 Juli 2024
Tanggal Revisi :

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Kepala Biro Hukum/an Organisasi,

Sekretariat Utama NeHis SOp _ STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SOSIALISASI
Biro Hukum dan Organisasi " PRODUK HUKUM BPIP
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA 7

1. Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2018 tentang Badan Pembinaan Ideologi Pancasila;
Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 3 Tahun 2020 tentang Pembentukan
Produk Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila;

3. Peraturan Badan Pembinaan |deologi Pancasila Nomor 6 Tahun 2020 tentang Jaringan
Dokumentasi dan Informasi Hukum Badan Pembinaan Ideologi Pancasila; dan

4. Peraturan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila Nomor 5 Tahun 2021 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Badan Pembinaan Ideologi Pancasila sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Badan Pembinaan |deologi Pancasila Nomor 4 Tahun 2023.

1. Memahami struktur dan tata kerja di lingkungan Badan Pembinaan Ideologi Pancasila;
2. Memiliki kemampuan perencanaan dan analisis hukum;

3. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik dan efektif; dan

4. Dapat mengoperasikan komputer dan program di dalamnya.

KETERKAITAN SOP

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Pendokumentasian Produk Hukum; dan
2. SOP Penyebarluasan Produk Hukum BPIP.

Komputer/scanner/printer;
Jaringan Internet;

Ruang Rapat/Pertemuan;
Proyektor/Layar dan

. Alat tulis kantor.

N2

Peringatan

PENCATATAN & PENDATAAN

1. Sosialisasi Produk Hukum BPIP mencakup penyebarluasan salinan; dan
2. Produk Hukum BPIP yang disosialisasikan perlu perencanaan yang matang untuk
menyelenggarakan kegiatan.




DIAGRAM ALUR (FLOWCHARTS) STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SOSIALISAS|I PRODUK HUKUM BPIP

Sosialisasi Salinan Produk Hukum BPIP

Kepala Biro Hukum memberikan perintah
kepada Analis Hukum Ahli Madya untuk
melaksanakan Sosialisasi Produk Hukum
BPIP yang telah ditetapkan dan/atau
diundangkan dan telah disebarluaskan melalui
JDIH.

- Salinan Produk Hukum BPIP

1 hari kerja

Disposisi

Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya
mengkoordinasi rencana kegiatan sosialisasi
Produk Hukum BPIP kepada pemrakarsa

- Disposisi; dan

- Salinan Produk Hukum BPIP.

1 hari kerja

Hasil Kooordinasi
dengan Pemrakarsa

Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya Dokumen Hasil Koordinasi 1 hari kerja |- KAK; dan
menugaskan Pejabat Fungsional Analis — - RAB.

Hukum Ahli Pertama untuk menyiapkan ‘;

rencana administrasi kegiatan.

Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Muda l—: KAK dan RAB 2 jam KAK dan RAB yang
mereviu kelengkapan administrasi kegiatan | sudah direviu
Pejabat Fungsional Analis Hukum Ahli Madya Konsep KAK dan RAB 1 hari kerja |Persetujuan KAK dan

menyetujui kelengkapan administ

RAB

Kepala Biro Hukum dan Organisasi
menyetujui sosialisasi Produk Hukum BPIP.

Administrasi dan Persuratan

1 hari kerja

Persetujuan administrasi
dan persuratan

Sekretaris Utama mengundang seluruh unit
kerja di lingkungan BPIP, pemangku
kepentingan, dan/atau masyarakat.

(G

Konsep Administrasi dan Persuratan

2 hari kerja

Persetujuan Kegiatan
Sosialisasi Produk
Hukum

Keterangan:

o) e

Simbol Kapsul/Terminator untuk mendeskripsikan kegiatan
mulai dan berakhir

2

Simbol Kotak/Process untuk mendeskripsikan proses atau
kegiatan eksekusi

3.0

Simbol Belah Ketupat/Decision untuk mendeskripsikan
kegiatan pengambilan keputusan

Simbol Anak Panah/Panah/Arrow untuk mendeskrpsikan arah
kegiatan (arah proses kegiatan)

4.1
5..

Simbol Segilima/Off-Page Connector untuk mendeskripsikan
hubungan antar simbol yang berbeda halaman




