
 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN BANTUAN HUKUM 

 

 
  

 

 
 

 
SEKRETARIAT DAERAH 

KABUPATEN TANAH LAUT 
BAGIAN HUKUM 

NOMOR SOP   

TGL. PEMBUATAN   

TGL. REVISI   

TGL. EFEKTIF   

DISAHKAN OLEH  Pj. Sekretaris Daerah  
 
 

 
 

MUHAMMAD DARMIN, S.IP, M.Si 

NIP. 19661227 198703 1 002 

 

 
NAMA SOP 

 

  

PELAYANAN BANTUAN HUKUM 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1. Kepala Bagian Hukum 
2. Kepala Sub Bagian Bantuan Hukum dan HAM 

3. Staf /PejabatFungsionalUmumBerpendidikan Minimal SLTA atau D3  
4. PejabatPengadminstrasiBerpendidikan Minimal SLTA 

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Komputer 
2. Alat Tulis Kantor 

3. Printer 
4. JaringanSeluler/ Internet 
5.  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

 

 

 

 

 

 



NO KEGIATAN 

 PELAKSANA MUTU BAKU 

Bupati 
Kabag 
Hukum 

Kasubbag 
Bankum 

Tim/Staf 
Pelaksana 

SKPD/ 
Pemerintah 
Desa 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Mengajukan 
permohonan fasilitasi 
bantuan hukum litigasi 
dan/atau nonlitigasi/ 
Konsultasi Hukum 

     Surat Permohonan 10 Menit Surat Permohonan dan lembar 
disposisi 

2 Menerima permohonan 

fasilitasi bantuan 
hukum litigasi 

dan/atau nonlitigasi/ 
Konsultasi Hukum 

     Surat Permohonan dan lembar 
disposisi 

 Surat Permohonan dan Disposisi 

Bupati 

3 menerima surat 
permohonan fasilitasi 
dan diposisi 
Bupati/Sekretaris 
Daerah 

 

     Surat Permohonan dan Disposisi 
Bupati/Sekretaris Daerah 

15 Menit Disposisi Kepala Bagian 

4 Memfasilitasi 
permasalahan hukum 
litigasi dan/atau 

nonlitigasi/ Konsultasi 
Hukum 

     • Disposisi atasan 

• Peraturan Perundang-
Undangan 

 

    - • Fasilitasi penanganan permasalahan 
hukum 

            

   Kepala Bagian Hukum, 

 

 

                    Alfirial, S.H.,M.H. 

NIP. 19750203199903 2 008 



04. SOP Peminjaman Gedung

Jalan A. Syairani Komplek. Perkantoran Gagas Pelaihari Kode Pos.70814 Telp. (0512) 21003 Fax. (0512) 21300

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

SEKRETARIAT DAERAH

2020

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PENYUSUNAN RENCANA PELAYANAN PEMINJAMAN GEDUNG BALAIRUNG/GEDUNG LAINNYA 



NOMOR SOP :

TGL. PEMBUATAN :

TGL. REVISI :

TGL. PENETAPAN :

DITETAPKAN OLEH Pj. Sekretaris Daerah,

Drs.H. DAHNIAL KIFLI, MAP

NIP. 196404251987031012

Nama SOP PENYUSUNAN RENCANA PELAYANAN PEMINJAMAN 

GEDUNG BALAIRUNG / GEDUNG LAINNYA

DASAR HUKUM :

KETERKAITAN :

PERINGATAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka Pelayanan Peminjaman Gedung Balairung tidak bisa 

diketahui

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dari SOP ini dapat diketahui rencana pelayanan Peminjaman Gedung Balairung.

SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN TANAH LAUT BAGIAN UMUM
KLASIFIKASI PELAKSANA :

1.Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 58 Tahun 2018 tentang tentang Kedudukan, Susunan 

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Tanah Laut 

1. Memahami surat menyurat.                                                                                                            

2.Mampu berkomunikasi                                                                             

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Buku register Peminjaman Gedung Balairung;                                                                                                   

2.ATK.                                                                                     



Pengadm

inistrasi 

Umum

Pranata 

Jamuan

Kasubbag 

Umum & 

Rumah 

Tangga

Kabag 

Umum

Asisten 

Administ

rasi 

Umum

Sekda
Persyaratan/ 

Kelengkapan
Waktu Output Ket.

- Disposisi  - Disposisi  

- Surat permohonan 

peminjaman gedung 

Balairung Tuntung 

Pandang  

- Surat permohonan peminjaman 

gedung Balairung Tuntung 

Pandang / Gedung Lainnya  

- Buku Register - Registrasi Surat

-Disposisi

- Surat permohonan peminjaman 

gedung Balairung Tuntung 

Pandang / Gedung Lainnya  

- Surat permohonan 

peminjaman gedung 

Balairung Tuntung 

Pandang  

-Telaahan Staf

-Disposisi -Disposisi

- Surat permohonan 

peminjaman gedung 

Balairung Tuntung 

Pandang  

- Surat permohonan peminjaman 

gedung Balairung Tuntung 

Pandang / Gedung Lainnya  

-Telaahan Staf

-Saran

5 Menit

-Telaahan Staf

3 Mendisposisi dan memberikan saran setuju atau

tidak setuju serta menyerahkan permohonan

peminjaman Gedung Balairung Tuntung

Pandang kepada Sekda untuk mohon arahan

2 Membaca, mendisposisi surat/membuat

telaahan staf terkait permohonan peminjaman

Gedung Balairung Tuntung Pandang ditujukan

kepada Sekretaris Daerah melalui Asisten

Administrasi Umum

- Disposisi

10 Menit

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

1 Menerima dan mencatat surat permohonan

peminjaman Gedung Balairung Tuntung

Pandang serta menyerahkan surat tersebut

kepada Kepala Bagian Umum Setda 5 Menit

Ya 

Tidak 



-Disposisi

- Surat permohonan 

peminjaman gedung 

Balairung Tuntung 

Pandang  

-Telaahan Staf

-Disposisi

-Telaahan Staf

-Disposisi

-Telaahan Staf

5 Menit

6 Membaca dan meneruskan jawaban disposisi

permohonan peminjaman Gedung Balairung

Tuntung Pandang kepada Kasubbag Umum dan

Rumah Tangga

5 Menit

5 Menit

5 Membaca dan meneruskan jawaban disposisi

permohonan peminjaman Gedung Balairung

Tuntung Pandang kepada kepala Bagian Umum

4 Memeriksa dan mendisposisi surat/telahaan staf

permohonan peminjaman gedung Balairung

Tuntung Pandang. Jika setuju atau tidak setuju

memberi disposisi dan menyerahkan kepada

Asisten Administrasi Umum

-Disposisi Jawaban Permohonan 

Peminjaman Gedung Balairung / 

Gedung Lainnya

-Disposisi Jawaban Permohonan 

Peminjaman Gedung Balairung / 

Gedung Lainnya

-Disposisi Jawaban Permohonan 

Peminjaman Gedung Balairung / 

Gedung Lainnya

Tidak 

Ya 



-Disposisi

-Telaahan Staf

-Disposisi

-Telaahan Staf

-Dokumen Arsip

5 Menit

5 Menit

-Peminjaman Gedung Balairung 

Tuntung Pandang / Gedung 

Lainnya terdistribusikan 

Peminjaman Gedung Balairung 

Tuntung Pandang / Gedung 

Lainnya Terjadwal

8 Mengarsipkan dan mendistribusikan /

menginformasikan surat /jawaban permohonan

peminjaman Gedung Balairung Tuntung

Pandang

7 Membaca dan menyerahkan hasil disposisi

permohonan peminjaman Gedung Balairung

Tuntung Pandang kepada Pranata Jamuan

untuk dicatat dibuku pinjam gedung dan dicatat

pada papan jadwal



05. SOP Peminjaman Bus

Jalan A. Syairani Komplek. Perkantoran Gagas Pelaihari Kode Pos.70814 Telp. (0512) 21003 Fax. (0512) 21300

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

SEKRETARIAT DAERAH

2019

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS (BUS)



Pengadm

inistrasi 

Umum

Penata 

Kendaraan 

Dinas

Kasubbag 

Umum & 

Rumah 

Tangga

Kabag 

Umum

Asisten 

Administ

rasi 

Umum

Sekda
Persyaratan/ 

Kelengkapan
Waktu Output Ket.

- Lembar Disposisi  - Lembar Disposisi  

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

- Buku Register - Registrasi Surat

-Disposisi

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

-Telaahan Staf

-Disposisi -Disposisi

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

-Telaahan Staf

-Saran

5 Menit

-Telaahan Staf

- Lembar Disposisi

10 Menit

3 Memberi Disposisi /Saran pada Telaahan Staf

tersebut . Apabila setuju meneruskan Telaahan

Staf tersebut kepada Sekretaris daerah dan

apabila tidak setuju mengembalikan kepada

Kepala Bagian Umum

2 Membuat Telaahan Staf terkait permohonan

pinjam pakai kendaraan dinas dari instansi

vertikal yang ditujukan kepada Sekretaris

Daerah disampaikan melalui Asisten

Administrasi Umum

No Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

1 Menerima dan mencatat, Memberi lembar

disposisi serta menyerahkan surat permohonan

pinjam pakai kendaraan dinas dari instansi

vertikal kepada Kepala Bagian Umum Setda 5 Menit

Ya 

Tidak 



- Surat permohonan 

pinjam pakai 

kendaraan dinas  

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan 

dinas  

-Telaahan Staf

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan dinas  

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan 

dinas  

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan dinas  

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan 

dinas  

5 Menit

6 Meneruskan hasil disposisi tersebut kepada

Kasubbag Umum dan Rumah Tangga untuk di

proses sesuai arahan pimpinan

5 Menit

5 Menit

5 Mendisposisi / meneruskan Telaahan Staf

terkait Permohonan Pinjam Pakai Kendaraan

Dinas kepada Kepala Bagian Umum untuk

ditindaklanjuti sesuai arahan /Disposisi

Sekretaris Daerah

4 Memberi Disposisi / Putusan setuju atau tidak

setuju terhadap Telaahan Staf terkait

Permohonan Pinjam Pakai Kendaraan Dinas

tersebut dan mengembalikan hasil Disposisi /

Putusan tersebut kepada Asisten Administrasi

Umum

Tidak 

Ya 



-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan dinas  

-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan 

dinas  

Kendaraan Dinas 

Siap dipinjamkan

-Dokumen Arsip

5 Menit
-Disposisi putusan 

permohonan pinjam 

pakai kendaraan dinas  

8 Membuat dokumen terkait Permohonan Pinjam

Pakai Kendaraan Dinas tersebut. Berkoordinasi

dengan Instansi yang menangani Asset.

Kendaraan Dinas siap dipinjamkan

5 Menit

7 Mengkoordinasikan kepada SKPD / Unit Kerja

yang menangani Asset terkait Pinjam Pakai

Kendaraan Dinas. Meneruskan kepada Penata

Kendaraan Dinas untuk membuat Dokumen

yang diperlukan 



















                                                                                                                                                        

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBERIAN LAYANAN INFORMASI PRODUK HUKUM DAERAH 

 

 
  

 

 
 

 
SEKRETARIAT DAERAH 

KABUPATEN TANAH LAUT 
BAGIAN HUKUM 

NOMOR SOP   

TGL. 
PEMBUATAN 

  

TGL. REVISI   

TGL. 

EFEKTIF 

  

DISAHKAN 

OLEH 

 Pj. Sekretaris Daerah  
 
 

 
 

MUHAMMAD DARMIN, S.IP, M.Si 
NIP. 19661227 198703 1 002 

 
NAMA SOP 

 

  
PEMBERIAN LAYANAN INFORMASI PRODUK HUKUM DAERAH  

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 1. Kepala Bagian Hukum 

2. Kepala Sub Bagian Dokumentasi dan Informasi Hukum 
3. Staf /Pejabat Fungsional Umum Berpendidikan Minimal SLTA atau D3  
4. Pejabat Pengadminstrasi Berpendidikan Minimal SLTA 

KETERIKATAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

 1. Komputer 
2. Alat Tulis Kantor 

3. Jaringan Internet 
4. Produk Hukum Daerah 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

  

 

 



NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

Kabag 
Hukum 

Kasubbag 
Dokuminfo 

Tim/Staf 
Pelaksana 

SKPD/ 
Masyarakat 

Kelengkapan Waktu Output 

1 

Mengajukan 
permohonan/permintaan 
Informasi mengenai 
produk hukum daerah 
secara langsung 

   

 

Buku tamu 5 Menit 
• Isian Buku Tamu 

 

2 

Menerima 
permohonan/permintaan 
Informasi mengenai 
produk hukum daerah 

secara langsung 

  

 

 
Buku tamu/ form informasi produk hukum 
daerah 

 

5 Menit • Informasi yang diberikan 

3 
Memberikan penjelasan 
terkait dengan informasi 
yang dibutuhkan 

 

 

  
Produk Hukum Daerah 

 
60 Menit 

informasi produk hukum daerah 

 

4 

Memberikan penjelasan 
terkait dengan informasi 
yang dibutuhkan apabila 
diperlukan 

 

 

  

 

Produk Hukum Daerah 

 

 

 

60 Menit 
informasi produk hukum daerah 

 

5 Informasi telah diterima    

 

Produk Hukum Daerah 5 Menit 
informasi produk hukum daerah 

 

                           

  
Kepala Bagian Hukum 

 

 

 

ALFIRIAL, S.H.,M.H. 

NIP. 19750203 199903 2 008 

 

 

 


















































