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TANGGAL REVISI
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PENGAYOMAN

KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT JENDERAL HAK ASASI MANUSIA
DIREKTORAT PELAYANAN XKONMUNIKASI MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

Direklur Jenderal HAM,

-

Dr. Mualimin Abdi, SH., MH.
NP 196211211982031001

SUBDIREKTORAT YANKOMAS WIL. |, || DAN III

NAMA SOP

Panelaahan Komunikasi Masyarakal

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UUDNRI Tahun 1945 1 M=maham konsep dasar HAM
2. UU Nemaor 39 Tzhun 195€ tentang HAM 2 Memahami oeraturan perundang-undangan
3. UU Nemor 25 Tahun 200€ tentang P=layanan Putlik 3 Memahami forma: oene azhan kasus
4. Peraturan Menter Hukum dan HAM R | Nomor M.HH-05.0T 01.01 Tahun
2010 tanggal 30 Cesember 201C tentang Crganisasi dan Tata Kerja
Kementerian Hukum dan HAM Republik Indonsasia.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Fenerimaan Komunikasi Masyarakat 1. Undang-Undzang dan peraturan terkait
2. SOP Fenyusunan Surat Koordings 2. Buku Referensi
3. Komputer'Printer’.arngan internet
4. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Memual arzlisa hukum dan HAM ztas sualu pengaduan masyarakal

Arsip data, hard disk/drive




PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
NO AKTIVITAS DIR KASUB PERSYARATAIN!
DIRJEN YANKOMAS DIT KAS| JFU PERLENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
1 Mendispesisikan Direklur Yankomas Komunikasi 1 hari Disposisi
untuk memouat telaah atas A V masyarakal
komunikasi masyarakzat
2 Meendisposisikan Kasubdit untuk A Komunikasi 1 hari Disposisi
menindaklanjuti dsposisi Dirjen masyarakat
3 | Mendispesisikan Kasi untuk Komunikasi 1 hari Disposisi
menyusun konseg lelaah 3 masyzarakat
4 Menyusun konseg lelaah ' Fermat telaah 2 hari Konsep telaan
4 TIDAK Aturan PerUUan
5 Mengumpulkan dan mengolah Konsep tzlaah 1 hari Konsep telaah
bahan serla mengetik kensep telaah YA \
4
6 | Mengoreksi hasil ketikan dan / Konsep telaah yarg 1 hari Konsep telaah
menyampaikan konsep telaah YA telah ditandatangai
kepada Kasubdit Vi TIDAK
7 | Memeriksa konsep telazh dan y Konsep telaah yarg 1 hari Konsep telaah
menyampaikan kepada Direktur / felah ditandatangai
untuk persetujuan TIDAK
—
8 | Memeriksa dan menyetujui lelaah v Konsep telaah yarg 1 hari Telaah
komunikasi masyarakat U felah ditandatangai komunikas:
Direktuir masyarakzat




