KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN
SEKRETARIAT JENDERAL
BIRO HUKUM

Nomor SOP : 021/5).4/X11/2022

Tanggal Pembuatan : 06 Desember 2022

Tanggal Revisi : 16 Desember 2022

: 19 Desember 2022

Tanggal Pengesahan

Disahkan oleh

: Kepala Biro Hukum

Nama SOP L pembelian Buku Referensi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Permen KP Nomor 43 Tahun 2021 tentang Jaringan Dokumentasi dan
Informasi Hukum di Lingkungan Kementerian Kelautan dan Perikanan

1 Memahami peraturan terkait JDIH
2 Mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1 Komputer
2 Printer
3 Scanner
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Bila SOP ini tidak dilaksanakan akan menghambat proses penyelenggaraan |1 JDIH

Pengelolaan JDIH

2 Disimpan sebagai data elektronik dan manual

https://jdih.kkp.go.id



Pelaksana

Mutu Baku

Pengelola

No. Uraian Kegiatan Pegawai Biro Koordinator Dokumen dan RElen R Waktu Output Keterangan
Hukum PUU III DIH .
Informasi Hukum

1 [Mengajukan permohonan pembelian  buku 5 Menit  |Surat permohonan
referensi m

2 |Menerima permohonan dan memerintahkan Y Surat permohonan 5 Menit Disposis dan surat
Pengelola Dokumen dan Informasi Hukum untuk permohonan
mencari dan membeli buku referensi

3 |Melakukan proses pencarian dan membeli buku . Disposis dan surat 1 hari Buku referensi Dicatat dalam
referensi, kemudian mencatat identitas buku permohonan daftar koleksi
dalam daftar koleksi pustaka hukum JDIH pustaka hukum

JDIH

4 [Mengecek buku referensi dalam daftar koleksi Buku referensi dan 5 Menit Informasi
pustaka hukum JDIH beserta bukunya, kemudian daftar koleksi ketersediaan buku
menginformasikan kepada pemohon pustaka hukum referensi

JDIH
5 |Menerima informasi ketersediaan buku Informasi 10 Menit

ketersediaan buku
referensi

https://jdih.kkp.go.id



