
ESELON I
SEKRETARIS 

UTAMA
BIRO PHHP KEPALA LAN

DIRJEN PP 

KEMENTERIAN 

HUKUM DAN HAM

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1 Menyusun rancangan usulan Peraturan Kepala LAN Rancangan Usulan 

Peraturan Kepala LAN

7 hari Rancangan usulan

2 Mengajukan usulan peraturan Kepala LAN  - Naskah Akademik  1 Hari  - Surat Usulan 

3 Menerima dan menelaah usulan Peraturan Kepala 

LAN

 - Surat Usulan 1 Hari  - Disposisi 

4 Menerima dan memberikan persetujuan mengenai 

kelayakan usulan Peraturan Kepala LAN

 - Disposisi 3 Hari  - Hasil Penelaahan 

- Disposisi

5 Menerima persetujuan dan memberikan arahan  - Hasil Penelaahan 

 - Draft awal                            

- Disposisi

2 Hari  - Draft Awal

6 Menerima disposisi untuk penyusunan draft dan 

memproses legal drafting

 - Draft Awal 5 Hari - Draft yang telah 

diproses legal drafting

7 Pembahasan bersama terkait substansi dan format 

Peraturan Kepala LAN

Draft awal 160 Hari Draft final Peraturan 

Kepala LAN

Kegiatan ini mengundang 

unit kerja terkait 

8 Menerima draft final Peraturan Kepala LAN untuk 

kemudian mengajukan penandatanganan

Draft Final Peraturan 

Kepala LAN

1 Hari - Surat Permohonan 

penandatanganan 

Peraturan Kepala LAN

9 Memberikan persetujuan dan menandatangani 

draft Peraturan Kepala LAN

Draft Final Peraturan 

Kepala LAN

1 Hari - Peraturan Kepala LAN

10 Menerima Peraturan Kepala LAN yang telah 

ditandatangani untuk proses pengundangan

- Peraturan Kepala LAN 1 Hari - Arahan dan disposisi 

11 Menyerahkan berkas pengundangan Peraturan 

Kepala LAN

Peraturan Kepala LAN 

dan berkas kelengkapan 

pengundangan

1 Hari Tanda terima 

Pengundangan

12 Memproses pengundangan ke dalam Berita Negara - Tanda terima 

Pengundangan 

3 Hari Peraturan Kepala LAN 

yang telah diundangkan 

dalam Berita Negara

Merupakan SOP 

tersendiri di Kementerian 

Hukum dan HAM

13 Membuat salinan dan dokumentasi Peraturan 

Kepala LAN

- Tanda terima 

Pengundangan 

2 Hari - Peraturan Kepala LAN 

yang telah diundangkan 

Kegiatan ini akan menjadi 

input untuk SOP Pubikasi 

SOP PENYUSUNAN  PERATURAN KEPALA LAN

NO AKTIVITAS

MUTU BAKU

KETERANGAN

PELAKSANA

Tidak  

Ya 

Tidak 

Ya 


