: B/2115/430/V1 /3032

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DHINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Dasar Hukuim

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranghkat Daerah; 1. Memahami kedudukan, susunan orgamisas), tugas dan fungsi, s=rta thta
kerjn Dinas Kebudayaan can Pariwisata;

2 Permturan Dasrah Kots Semarang Nomer 14 Talun 2016 tentang PFembontukan dan Susunan Perangkat Daarah Kota 2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasas; dan

Semarang

3. Peraturan Walikots Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Fenyusunan Standar Operasional Prossdur 3. Memiliki kemampuan komunikes: dengan pelaku sem budaya

Administrasi Pemermtahan di Linglomgen Pemerintah Kota Semarang:
4. Peraturan Walikots Semamng Momor 7 Tabun 2020 teatang Pedoman Teta Maskah s Uismm & Lngkangan Pemerintab Kot Semanng.

5. Peratursn Wakllkota Semamng Momor |11 Tehun 2021 tenteng Keduhiban, Susmin Organroay, Tugas den Fangs: sertn Sestem Kerja Denas

Kebodayasm dan Periwisata ko Semamng
Keterkattar Peralatan/Perienghspan
i S0P Arraksi Budaya 1. Alat tulis dan kertas
2. Romputer/ printer/ gcanner
3. Kalender
4. Mobilitas
ﬁmripilmn Pencatainn dan Pendnatann

_ . 1. Dicatat dan didata secarn manual mavpun slektromik
Apabila Atraksi Budays tidak dilakssaktan maks sdat tradiai budeye di Kota Semerang kurang maksimal




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Atraksi Budaya

Pelaksana Mutu Baku
No Uralan Prosedur Sub Kepala o s " ) Ke
staf Keardinator ; Sckietans epala THEyaralan
Pelaksana Atraksi _ Fidang Dinas Dinas |Kelengkapan Waki Output
Bud Kebudayaan
Mencermati DPA terkait kegiatan yang DPA Kegiatan Item dalam DPA yang
| |akan dilaksanakan C) 15 menit |akan dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk ticiak DPA dan Draf bahan
2 |mencari formula bentuk pertunjukan ( J, E paparan 45 menit |Notulen rapat
Waktu, tempat, bentuk atraksi budaya)
ya
Mengajukan nota Dinas atau memo ke |
3 kepala dinas untuk pemberitahuan Paparan dan IS menit Paparan dan
pelaksanaan kegiatan tidak persuratan persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai )
: tidak |Persuratan Nota Dinas ) . -
acuan pelaksanaan kegiatan ; . lembar
4 pe gia 5 .O : diti bahan paparsn 15 menit disposis
Mengkoordinasikan kepada seluruh '
5 |rencana pelaksanaan kegiatan ( pengisi Bahan paparan , DPA | 60 menit |Notulen rapat
acara kegiatan) ¥a
Mengadakan rapat teknis rencana
& |pelaksanaan kegiatan <> Paparan Kegiatan 90 menit |Netulen rapat
Prlaksanaan Kegiatan 1
= —— —|Dokumen hasil rapat o Dokumentas:
d O secara teknis 120 menit |, oksanaan Kegiatan
Penyusunan administrasi
8 pertanggungiawaban sebagai syarat : Dokumen administrasi 60 menit Dokummen
pengajuan pembayaran O pelaksanaan kegiatan administrasi
Penyusunan Laporan Kegiatan
g Dokumen hasil 60 menit |dokumen Laporan

pelaksanaan kegiatan

P L




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP [";l/ 1"'.1'? /_m/Vf/ 2022

TARGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGCIAL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

Peraturan Pemenntah Nomeor |8 Tabun 2016 wentang Perangkat Daerah,

Peraturan Diaerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 wentang Pembentukan dan Susunan
Peranghkat Dacrsh kota Semarang:;

Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugus dan Fungsi, sena Tats Kerja Dinas Kebudayamn dan Pariwisata Kota Semarang.

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedomian Penyusunan Standar
Operssional Prosedur Admmisirasi Pemenniahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomeos 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskash Dinas Umum
d Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

.

Memahami kedudukan, susunan organisas:, lugas dan fungs, seria tota kena Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata;

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan

Memiliki kemampuan komumkss dengan pelaku wisata

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan Calendar of Evend

SOP Pembuaien Lesflet Pariwisala

SOP Pembuatan Sowvemr

SOP Pembunian Video Promosi Pariwisatn

Alat tulis dan kertas,
Komputer/Printer/Scanner,
Peta Jalan

k. alender

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Famirip Avo Wisaia ke Semarang tdak tepat sasaran/ wakiu maka promosi budaya dan
pariwisata kurany optimal

Diestat dan didata secara manmsal maopen elekironik.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Ayo Wisata ke Semarang

Pelaksana Mutu Baku
i sedur Sub Ket
No e Jabatan | Koordinator Kf'.paia Sekretari| Kepala |Persyaratan/
R Bidang . : o Waktu Output
Pelaksana | Kerjasama s Dinas Dinas |Kelengkapan
Bud Pemasaran
Mengumpulkan data dan DPA,Laporan DPA,
dokumen tahun (D Famtrip Ayo - Lap:mrm
| [sebelumnya terkait Wisata ke ” ;élﬂ‘:?lﬁk:}":'
Famirip Ayo Wisata ke Semarang il S;:: n
Semarang sebelumnya arang
: sebelumnya
Mengkonsep perencanaan DPA, L‘.a_pnran
dan pelaksanaan Famtrip I Famtrip Ayvo
Avo Wisata ke Semarang r— Wisata ke 45 |Paparan dan
2 |dalam bentuk paparan Semarang menit |persuratan
sebelumnya
Tidak
Mempelajari dokumen Ya
terdahula dan ——
k
mencermati draft paparan - e Paparan dan 15 |Paparan dan
Semarang




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Yal—a Oq—[m'k

Sub Koordinator,

secara adminitratif, dan Paparan dan 10  |lembar
meneruskan kepada persuratan menit [disposisi
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
Famtrip Ayo Wisata ke
Semarang dan e Paparan dan 15 o
memberikan disposisi persuratan e disposisi
pelaksanaan dipersiapkan
dengan lebih matang,.

I——
Memeriksa disposisi
Kepala Dinas untuk Paparan, _ ;awpalf:ﬂnl;n
diteruskan kepada Kepala ) persuratan |5 menit|,
Menerima kembali, o
menelaah disposisi Paparan, Paparan,
Kepala Dinas dan persuratan 5 menit|[PErSUratan
menyerahkan kembali ke dan disposisi gsia:; "y




Menerima kembali
paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas Paparan, 25  |Draft Teknis
dan mempersiapkan persu!'atan‘ i menit |Pelaksanaan
langkah teknis Famtrip dan-disposi;

Avo Wisata ke Semarang

Mendokumentasikan, dokumen
mengumpulkan data (D Draft Teknis 15 |Famtrip Ayo
terkait langkah teknis * Pelaksanaan menit |Wisata ke

terkait Famtrip Ayo

Semarang




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomer S0P " BJ3115/431/V1/ 3022

| Taneasl Pembustan :
M Revisl 1 27 Juni 2032

Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah;

2. Peraturaii Dasrah Kota Semaranig Nomer 14 Tahun 3016 tentang Pembentukan dan Susunai Perangkat Dasrah Kota
Semarang

3. Pernturan Walikota Semarang Nomor B0 Tahun 2016 wntang Kedudukan, Susunan Crganmssi, Tuges dan Fungms, sara
Tata Herja Dinas Kebudayaan dan Parwisata Hotn Semarsng:

4. Pewturas Wilikots Semarang Momor 49 Tahon 2019 tentung Pedoman Peayissmnn Stendar Operssonsl Proseder Admmistres Pemermtabam di Lnglon)

5 M Wkikom % g Mammeor 7 Tishun 2000 lenting Pedomssn Toats Moskah Tionas Dmstn & §inghoungan ¥ ik Kt S

1. Memahemi kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, sera &t
kerjn Dinas Kebudayaan dan Parteisata;

2. Memiliki kemampian mengoperasikan komplter daaar; dan

3. Memiliks kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya

|Keterknitnrn

Peralatan [Perlengkapan

1 S0P Apresmai Rarya Budaya Kot Pasaka Indonesia

1. Komputer

2. Printer

3. ATR

4. Jaringan internet
5. Teispon

&, Knlender

7. Mohilitas

Mun Pencatatan dan Pendataan

Apabila Apresism Kerva Budays Kots Pusaka Indonesia tsdak dilalsanaken maks, Farya Budsya Db Forum Janngan Kota
Pusaka Indonosia tidak diketabul di forum N | dan Intermasional

1. Dicatat dan didata secarn manual maupun elekironik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Apresiasi Karya Budaya Hota Pusaka

Pelaksana Mutyu Baku
Mo Urmian Prossdur Kaxi Sejarah hoepala Toretari Ket
Pei:kmj dan Cagar Bidang E:Dinu ﬁp;l: Persveratan/ Kelengkapan | Waktu Output
Budays Kebudayamsn
15 Itern dalam DPA
1 |Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan dilaksanakan ( } DPA Kegiatan menit [T208 akan
dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari Konsep tidak
2 |Karya Budaya Kota Pusaka ( Waktu, tempat, bentuk atraksi v == RIEA dhan Theal baham 45 | Notulen rapat
budayaj paparan menit
da
Mengajukan nota Dinas atay memo ke kepala dinas untuk A 15 |Paparan dan
3 | pemberitahuan pelaksanaan kegiatan : tole Paparan dan persuratan | oot |persuratan
4 |Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan tidak | persuratan Nota Dinas L 1) ——
pelaksanaan kegiatan - dan bahan paparan menit
ya
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana pelaksanaan 60
5 kegintan ( Ty kegintan) » Bahan paparan , DPA caamilt Notulen rapat
6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan kegiatan Q Paparan Kegiatan m?.-.:.it Notulen rapat
. Dokumentant
7 | petas Kadiitan Dnhmenhl?m.lmpm 1205 Pelalnanann
Secarn lelkns menat Kegiatan
" Penyusunan administrasi pertanggungjiawabian sebagai \ Dokumen administrasi 60 |Dokummen
syarat pengajuan pembavaran pelaksanaan kegiatan menit |#dministrasd
9 |Penyusunan Laporan Kegintan <> dokumen Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Eﬂ: S0P L B/2110/430/ V12022

Tanggal Revisi : 27 Jumi 2003

%3

o 1Y

‘f\“?q...

Dasar Hulouin

Huisilifileasa e

1. Peraturan Pemerintah Nomar 18 Tehun 2016 tentang Perangkat Dasrah;

2. Peraturan Dwarah Kota Semamng Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranghat Dasrah Kota
Semarang

1 Peraturan Wallkota femarnng Nomor 49 Tahun 2019 wsntang Pedoman Penyusunan Standar Opsrasional Proasdur
Administras; Pemenntaben di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

4. Peraturun Wilikoty Scmmmung Nowmor 7 Tahun 2020 sentung Pedoman Tass Neskah Denas Usmum & Linglungss Pemerintab Kots Semamng

5, Perturan Walikotn Semamng Nomor |11 Tahus 2021 wotang Kedodukes, Susonan Organmsasi. Tugas dan Fongsi serts Sisem Kerja Dhnas
Kebudayien doi Parwssatn Kota Semarmig

1. Memahami kedudulan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta =t
kerja Dinas Kebudayman dan Pariwinata;

2. Memilild kemampunn mengoperasilean komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampunn komunikasi dengan pelaku seni budaya

Reter kaitarn Peralatan [ Perlengloapan
1 S0P Dmama Tari Tradimlonal 1. Alat tuls dan kertas
2. Komputer/ printer/ scanner
3. Kalender
4. Mobilitas
[Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabilan Drama Tar Tradmional tidak dilnkssnaban maks kesenian tar tidak barkembang optimal

1. Dicatas den didats secara manusl maupun elektroni




STANQAT UPCIMEIONnLl rFrosedur (SuUr) A0minisiraty neglalan UTAIma Larl i raaisionn

Pelaksana Mutu Balu
Na Uraian Prosedur sial Sub Kepala Selcretari Kepala
Koordinaror F 1ans ep
o ST Atraiesi N Bidang Dinas Dinas Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Crutput
Bud Kebudayaan
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan DPA Kegiatan 15 ltem dalam DPA vang
ilaksanakan akan dikerjakan
1}d { } menit
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari tidhk DPA dan Draf bahan
formula bentuk pertunjukan ( Waktu, tempat, v paparan 45
2 |bentuk Drama Tari Tradisional) E: mernit Moo tigek
ya
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala {
dinas untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan .
3 - Paparan dan persuratan mll:iit Paparan dan persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan )
4 |pelaksanaan kegiatan Drama Tari Tradisional | tdek IPersuratan Nota Dinas | 15 |, oo oo
— 1 dan bahan paparan menit
¥a .
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana 60
5 |pelaksanaan kegiatan ( pengisi acara kegiatan) Q Bahan paparan , DPA | . |Notulen rapat
ya
Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan 00
6 |kegiatan Drama Tari Tradisional 0 Paparan Kegiatan ot Notulen rapat
3 Pelaksanaan Kegiatan Drama Tari Tradisional i Dokumen hasil rapa 120 |Dolasmentasi
<\§ secara teknis menit |Pelaksanaan Kegiatan
Periyusunan administrasi pertanggungiawaban b4
g |sebagal syarat pengajuan pembayaran Dokumen administrasi 60 |Dokummen
pelaksanaan kegiatan menit |administras:

Penyusunan Laporan Kegiatan Drama Tari
Tradisional

dokumen Laporan




- %ﬁsw : BJ2113/430/ V] /3023

Tanggal Revisi 57 Juni 3023
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Plisahkcan olah -

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nama SOP

Dasar Hukum Rualifikanl pelakaana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Dasrah; 1. Memaheami kedudukan, susunan orgamnisas: tugss dan fungst, sorta tata
kerju Dinas Kebudayann dan Pariwisats;

2 Peraturan Desrah Kots Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentuken dan Susunan Perangkat Dasrah Kota 2. Memilila kemampuan mengopernaikan komputer dasar; dan

Samarang:

3 Peraturan Walikota Semarang Nemor 4% Tahun 2019 tenteng Pedoman Penvusunan Standar Operasions! Prossdiar 3. Memiltki kemampuan komunikssi dengan pelaku seni budaya

Admmistrani Pemenntahen di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;
. Poratuiras Walilots Semumng Moesor 7 Tshun 2020 testung Pedoman Tats Naskah Dhnes Tlmiueh & Linglienyan Pemeteish Kot Seinarang

5. Perntursn Walkota Semamag Nomor |11 Tubun 2021 tentang Kodudulan, Susunan Organmasi, Tegas dan Fungs sevia Sistom Kanpa Danas
Kebudayicin dam Parivisats Koty Seomarang

Keterkaitan Peralatan /Perlenghkapan
1 BOP Drama Tradisional 1. Alat tulis dan kertas
2. Komputer/ prnter f scanner
3. Knlender
4. Mobilitas
[Peringatan Pencatatan dan Pendataan

1. Dicatat dan did ual elektronik
Diymma Tradinional diskssnaken untuk mergenglat dan mengembanglss seni tradisi Trotuk Ssmarang i ais gocara imanual macipun




STANGAr Uperasional rroseaur |duUr) A0mIinistratil neglaian UTrama | Fraoisiona

Pelaksann Mutu Baku

No Uraian Prosedur Sub Kepala .

Pel m] = mm‘.‘“ Bidang StEu ]:]?;ﬁ Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Cutput
Bud Kebudavaan
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan DPA Kegiatan Item dalam DPA

1 |dilaksanakan m 15 menit|yang akan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari tickk DPA dan Draf bahan
formula bentuk pertunjukan ( Waktu, tempat, paparan ;

2 v 45 menit|{Notulen
bentuk Drama Tradisional) ] N

ya
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala !

3 |dinas untuk pemberitahuan pelaksanaan Paparan dan persuratan |15 menit|f “Paran dan
kegiatan tidak persuratari
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan b

. tidak |Persuratan Nota Dinas . .

4 |pelaksanaan kegiatan Drama Tradisional Q dan bahan pap 15 menit|lembar disposisi
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana va

5 |pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan) ; - Bahan paparan , DPA 60 menit|Notulen rapat

va
Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan
£ fmt ] { tan meni otulen rapat
6 |kegiatan Drama Tradisional <X Paparan Kegia 20 it|Notulen rapal
i Pelaksanaan Kegiatan Drama Tari Tradisional Dolciinen basll fapat 120 |Pekumentasi
0 secara teknis menit [, . '
W
Penyusunan administrasi pertanggungjawaban !
-t . + e ha . Dokumen administrasi .. | Dokummier:

8 |sebagai syarat pengaj pembayaran <S pelalsanuan kegiatan 60 menit| . eraxi
Penyusunan Laporan Kegiatan Drama Tradisional i o ,

9 Dokumen hasil 60 wisititldolaines Taporen

pelaksanaan kegiatan




NOMOR SOP ﬂ/Zfiq /rfél/l” /;2.511

TANGGAL PEMBUATAN

TANGOAL REVISI = ? a‘_un'i' 2021

TANGHIAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH
MAMA S0P 1= Tl
———
DASAR HUEUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemenntah Nomor 18 Talmn 2016 ieniang Perangkat Daerah, Memuhami kedudukan, susunan organisasi, (ugas dan lungsi, scria tata kera Dinm
Peraturan Disersh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 emang Pembentukan dan Siusunan Kebudavaan dan Pariwisala;
Perangkat Daerah Kota Semarang; Memiliki kesnampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahuen 202 | tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Memiliki kemampuan komunikas: dengan daerah lmn

Tugas dan Fungsi. serta Tata Kega Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Scrmarang:

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standr
Opecrasional Prosedur Admunistrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemenniah Kota Semarang:
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 entang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum
di Lingkungmn Pemenntah Kota Semarang.

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
S0P Pemilihan Denok Kenang, Alst tulis dan kertas;
SOP Pengelolaan Media Sosial Komputer/Ponler/Scanner;
Kalender
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Fasilitns: Denok Kenang tdak tepat waktu dan sasaran maka pelaksanaan promosi budaya | Dicatat dan didata secara manual maupun elektronik.
dan pariwisata kurang optimal dan menghambat penyelesaian tugas kedinasan




Standar Operasional Prosedur (S8OP) Teknis Fasilitasi Denok Kenang

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pengolah Persyaratan/ Keterangan
Data Budaya K Waktu Output
Menerima disposisi permohonan permohonan fasilitasi |5 menit permohonan
fasilitasi Denok Kenang ‘ ) |Denok Kenang fasilitasi denok
kenang
Menelaah isi permohonan, Daftar Denok Kenang, |30 menit Pasangan Denok
mempersiapkan pasangan Denok E— Daftar Penata Rias, Kenang, Surat
Kenang, penata rias, surat — |Daftar Hadir Denok Dlspﬂﬂﬂﬂﬂltdﬂﬂ
dispensasi dan Daftar Hadir Kenang Dafar Hadir Denolk
Fasilitasi Kenang
Mempersiapkan pendamping, alat v Nama pendamping, alat| 15 menit Nama pendamping,
transportasi dan kelengkapan I transportasi, dan alat transportasi,
lain yang dibutuhkan saat e— kelengkapan lainnya dffn kelengkapan
fasilitasi berlangsung lainnya
Mengantar ke penata rias, Kamera, alat 60 menit gambar Denok memperhatikan
memberi pengarahan, transportasi, jadwal Kenang dirias lokasi yang dituju

mendampingi, memotret saat
rias, dan mengantar ke tempat
tujuan 30 menit sebelum waktu
acara dimulai.

acara




Mengkomunikasikan dengan PIC acara, kamera 30 menit gambar Denok tergantung
pemilik acara, mendampingi Kenang sedang lamanya acara
Denok Kenang di tempat, dan bertugas
memotret Denok Kenang saat
bertugas
Mempersiapkan daftar fasilitasi Daftar Hadir Fasilitasi |15 menit Tanda tangan
untuk ditanda tangani denok Denok Kenang Denok Kenang
kenang vang bertugas, mengemas D
pakaian denok kenang,
kelengkapan lain,
.

: dayaan dan Pariwisata
Setharang,




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

MOMOR S0P

RB/213¢ /431/v1/202%

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIST

..i"} Jun 20272

TANGOAL EFEKTIF

DISAHEAN OLEH

NAMA SOP k\_'i

Fasilitasi Kelompol Kscian

NASAR HUKIUIM KIUJALIFIKASI PELA !‘7"'.{]:"“I
1 Peraturan Permermish Nomar 18 Tahan 2016 tentang I Memiliki Kemampuan membuat asilitass Kelompok

Peranglon Daerah;
1 Peraturan Duerah Kota Semarang Nomor 14 Talan 2016
tenitang Pembentukan dan Sasunsn Peranghst Decruh Koln

3 Pemstunan Walikots Semamsng Nomor 49 Tahun 2009 tentang Pedomain
Pemvusuman Sendar Operasional Prosedir Admisnistras Paserintihan di

Lingkungsn Pemenaiah Kota Semmurang;

4 Persturan Walikots Semnmng Nomor 7 Tabmin 2000 tenling
Pedoman Tats Maskah Dinas Uimom d Linglungen
Pemenniah Kot Semarmng:

3 Peraturnn Walikota Semarmng Nomor 111 Tahun 2021
fentang Kedudubkan, Swsman Orgninsasi, Tugas dan Fangs,
serte Sistem Kena Dmas Kebudayann dan Panwesatn Kotn
Semarang

Z.

3

Mampu mlclukmnlm kegiatan sesuai dengan vang telah di rencanakan
Matpu berkoordinas: dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanaan

kegintan

Memiliki Tanggung Jawab dan mempenanggung jawabkan kegiatan yang

1elah dilakukan

Kamunikatil, Kreataf, Inovatil dan Imsiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Fusiftas) Kelompok Kenenian |

1
i
¥
4

Adat tuha dan keras,
Sarnts Pendulung band dan tri
[Dokmeritas

Produksi Pendiikng Acars
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
I Sopan dalam bertingkab laku | Disposisi Kepala Dinas
2 Kosnaurukatil 2 UI'ld-IIIEﬁ‘-I'I
i Teudak Menganching Sara .
4 Penyolessian Wakts SOP Dalam Koodisi Norms) 3. Laporan Kegistan




Blasdar Dperuslonal Prosedur (BOF) Pusilites Helompok Bewsl

Felnicuens Mot sk
ey s Frosssadior Buih Koondashor [r— (]
ol Srerediioe Eepala Pk e Perwyarstae
P |l man T:in:I Imlm e Thmmn e Tiam fer g Wy R Eig
: el
Mirmesine susl pelmehones woans |t Pt I
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP 7GR 7 g31 Jvi] 2022

TANGGAL PEMBLIATAN

TANGGAL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

TANGGAL REVISI 3 Junt 206727
— r
/ ?‘tt'a' X Partwisaty
: o, .
A
) *Jt

=] ¥ - .- F‘.. ~ -
NAMA SOP Fodfiny P ey Pigelarun Se

NASAR HITKTIM

KUALIFTKASI PELAKSANA

| Peratsran Pemermitah Nomor |8 Tahan 2016 tentang
Dinerah,

2 Pernturan Dacrah Kots Semarang Nomor 14 Tabun 2006
tentang Pemboniukan don Susunan Peangkat Disrah Kols
Semanmng;

1 Persturan Walikots Semarmng Nomor 49 Tebun 2019 tenleng Pedomas
Pemyusiman Standar Operasional Prosedur Admiuairs Pemerintahon d
Lingkungan Pemerintah Kot Semnrang,

4 Pernturun Walikota Semurang Nomor 7 Tabun 2000 tentang
Pedomsn Tatn Masknh Dinas Umum & Linghkungsn
Peiternlah Kota Sernamng,

5 Pesaturan Walikots Semamng Nomaor [ 11 Tahun 2021
tenteng Kedudukan, Sosunan Chganisad, Tugas dan Funge:,
sexin Sintom Ko Dinas Kebudayaan dan Pariwisstn Kots Semarng,

2.

3

Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerga Faslitas: Pemingkatan
Pagelaran Sem

Mampu melaksanakan Kegintan sesual dengan vang telah di
rencanakan

Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegistan
yang telah dilokukan

Komumnikatif, Kreatif, Inovatif dan Imsiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I. SOP Fasilitasi Peninglatan Pugelamn Seni |

At tashis din kertas,

1
2 Ssrona Pendulung band dan ari
i Dokumentas:
4 Produbst Pedukong Acam
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
. Sopan dalam bertinglkah lakn 1. [hsposisi Kepala Dinas
2 H.l.'l'll.llnlllllr ? Undangon
3 Tdak Mengondung Sara 3 Laporan Kegintan
4

Peryelesaan Waktu SOF Dalam Kondisi Narmal
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

: B/2111/430/V1/2022

Dianar Hulum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangket Dasrah;

2. Peraturan Desrali Kota Semarang Nomor 14 Tahun 20168 tentang Pembentulan dan Susunan Perasghsl Dasral Hata
Sesmarang

3. Permruran Walikotn Semarong Nomer 49 Tahun 2019 w@atang Padomsn Pesvusinan Standar Operssional Prosadur
Adminintraai Pemenmtahan di Lingkungsn Pemonntah Kota Semarsng;

H eralairan Wilikiots Somirsng Nomor 7 Tahun 2020 wenthpg Pedomsan Tas Raskah Dioos Usrum o Linghungen Penerintah Kita Semamng.

%, Teruturan Walikots Semnmng Nomor |11 Tabun 2020 enteng Kedwdiken, Suseran Organsasi, Tugss dan Fengsi seeta Sisteon Kerja Dinns
Kehiadyvmen dan Pariwisits Kita Scosrig

1, Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta tatn
knrja Dinas Keblidayaan dan Partwisata,

2, Memiliki kemampuan mengoperasikan kompuiter dasar; dan

3, Memuhki kemampuan komunikam dengan pelaion seni budays

Heterkaitan

Peralatan / Perlengkapean

1 S0P Featival Dalang

L, Alat tulis dan lertas

2, Kompurter/printer/ scanner
3, Kalender

4. Mobilitas

Pencataian dan Pendatann

Apabilan Featival Dalang tidak dilaksanakan makn parkembangan senl pedalangan di Kots Semarang aloan terhambat

L. Dicatar dan didata secars manual maupun elelctronik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Festival Dalang

Pelaksana Mutiu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
staf Koordinator id Sekretaris Kepala |Persyaratan/
Pelaksana Atraksi B Dinas Dinas |Kelengkapan Wetkta ot
Bud Kebudayaan
Mencermati DPA terkait kegiatan yang DPA Kegiatan Item dalam DPA
akan dilaksanakan . |yang akan
1 ( } 15 menit dikeriakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk tick DPA dan Draf
2 |mencari formula bentuk pertunjukan ( v E: bahan paparan 45 menit |Notulen rapat
Waktu, tempat, bentuk Festival Dalang)
LT -
Mengajukan nota Dinas atau memo ke J
3 kepala dinas untuk pemberitahuan Paparan dan 15 .. |Paparan dan
pelaksanaan kegiatan tidak persuratan oo persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai Persuratan Nota
4 |acuan pelaksanaan kegiatan Festival tidak Di ini
Bt - e inas dan bahan 15 menit |lembar disposisi
Dalang . paparan
Mengkoordinasikan kepada seluruh "
rencana pelaksanaan kegiatan | pengisi paran ,
% |acara kcéﬁtanj ’ Pese ya E?I};an pa d 60 menit |Notulen rapat
Mengadakan rapat teknis rencana
6 |pelaksanaan kegiatan Festival Dalang O Paparan Kegiatan 90 menit |Notulen rapat
Pelaksanaan Kegiatan Festival Dalan T i G
- El E (\ Sl ] Dokumen hasil 1 120 it : —a
rapat secara teknis F S
Penyusunan administrasi b o Dokumen
8 pertanggungjawaban sebagai syarat : administrasi 60 menit Dokummen
pengajuan pembayaran <> pelaksanaan administrasi
¥ kegiatan
Penvusunan Laporan Kegiatan Festival — | Dokumen hasil
9 |Dalang <-> pelaksanaan 60 menit |dokumen Laporan




NOMOR SOP B72193 /%31 /vi] 1021
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISE
TANGOAL EFEKTIF
PEMERINTAH KOTA SEMARANG I

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARITWISATA DISAHKAN OLEH

MAMA SOP
NASAR HIIKTIIM KTJATIFTIKASI PET.AKSANA

I Pétnturnis Painerissish Nowor 18 Tabun 2016 tentang 1. Memihiki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Film
Herangkat [Yaorah, Scmarang .

2 Pernturan Dacrah Kot Sermarang Nomor 14 Takun 2016 2 Mampu mclaksanakan kegialan sesual dengan vang telah di
tentimp Pembentukan dan Susunan Peanglat Dserah Kota rencanakan
Sermarnng, :

3 Poyataran Walikots Semarang Nomor 49 Tabun 2019 tentang Podemen i Mwhﬂmﬂdm baik dalam mempersiapkan dan
Persvusiman Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintshan di pelaksanaan kegratan ) )
Lingkungan Pemerintah Kota Semummg; 4 Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan

4 Pegnturnn Whlikots Semarang Nomor 7 Tabun 2030 tentang vang telah dilakukan
Pedoman Tata Naskah Dinas Limum di Lingkungsn 5 Komumkatif, Kreatif, Inovatif dan Inisianf
Pemcrititah Kots Sormarang,

5. Peraturnn Walikots Semorang Nomor 111 Tahun 2021
tentamg Kedudukor, Susmman Crgemysss, Togas den Fungs,
seria Sistem Kena Dhoas Kebudnvaan dan Panwisatn Kota Semarang

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SO Featival Film Semarmng | I Alat tulis dan kertas;,
2 Samna Penduknung band dun tary
1 Dokumeniasi
4 Produksi Pendukung Acars
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
I Sopar dalamn bertinghah laku . Dasposisi Kepala Dinas
2 Komundstil 2 Undangan
1 Tidak Mengandung Sam 1 1 Kegiatan
4 Penvelessian Waktn SOF Dalam Komdisi Miorrmal




Standar Operasional Prosedur (SOP) Festival Film

Pelakaaha Mutu Baku
No Uradan Prossd K
v Jabatan 5“:;::::“ ::rml; Bekrotaria | Kepala opp | Pnakke | Persyarsans | St
Pelakaans i K aiirsbens DHnas [Fman Tiga Kelenghapsen
Sub Koordinator Pembinaan Kesensan
1 |selaku Pejabat Pelaksana Tehns Kegiatan Duts Cutput DPA| 45 menst “""DP‘?"
rsnyusun Konsep KAK
Kepala Bidang mismeriios Konmep KAK Jiks
2 |setuju maka ditandangani. Jika tidak ASmeng | DrsR/ Konsep
dhicernbalikan tepada Suly Koordinstor Lagoran
|
Kepala Bidang Melaksanakan Rapat
o Koordinast dengan plhak yang ter|ibat - Lapeemn
—{5tat menymmpkan dan memproses—— . i B = ——
adminkstrasl | surat undangan, susatl /
pinjam tempat surat wtuk Koordinasi
4 1“.'.“ S e A, Sooet 30 menit Lsparen
Permohonan Pengs Acara,dil | kemudian
melsporkan kepada Sub Koordinatoe
Sub Koordinator Pembingan Kesenian
5 [selaku Pejabat Pelaksana Tahnis Keguatan 180 rmarit Luparan
|Metaksanakan Kegiztan Festival Film
Suby Kpordinator Menugaskan Staf untuk
mangumpuiken bahan-bahan penyusunan
6 Laporan Keglatan (Dokumentas Kegiatan, dll -\\) 15 menit Leperan
I
T |5taf membuat laporan kegiatan Festsal Film K 120 menit Lagoran
Y&
Sub Koordinstor mengoreks| laporan /
B cagintin Fastval Fim Dk Lapenin
[ ]
Kepals Bidang Kessnian menandatangan
2| Bukus laporan 5 menit Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P ﬂf.;?fifﬂ, VATV ETE T

TANGGAL PEMBLUATAN

TANGGAL REVISI <] Juni P2

TANGGAL BEFERTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SO

NASAR HIUIKTIM

KUALIFIKASI PELAKSANAS—="

- =1
]

| Peraturn Pemenntah Nomor 18 Tabun 2016 teniang
Perangkai Duemb,
I Peratisran Dnerudy Kota Semarang Momaor 14 Tahun 2016
tendang Pembentukan don Susunsn Peranglot Dsernh Koln
Sernarung
3 Peranman Walikota Semurang Nomor 49 Tahan 2009 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operational Prosedin Administras: Pomerintahan &
Lingkungan Pemerimtah Kots Semarang,
4 Pernturan Walikoty Semarang Nomor 7 Talam 2020 tentang
Pedoman Teta Naskah Dines (mmom d Lingkungasn
Pemerinitak Kola Semarang:
5 Pematurnn Walkots Semamng Nomor 111 Tahum 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Furgsi,
seria Sistem Kena Dinas Kebudevaon dan Panwisata Kot Semamsg

1
z

3
4

5

Memuliki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Keroncong |
Mampu melaksanakan kegiatan sesum dengan vang telah di
rencanakan

Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanann kegiatan

Memiliki Tanggung Jawnb dan mempertanggung jawabkan kegintan
vang telah dilakukan

Komunikauf, Kreatf, Inovatil dan [misintif

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
i SOP Festival Keronoong | | Alat tulss dan kertas,
2 Saruna Pendokung band dan ter
3 Dok wamematass
4 Prodoks Pendubiong Acar
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Sopan dolam berimghah Inku 1. Dhsposasi Kepala Dinas
;‘E _I#q:km::::lr - 2 Undangan
% Penyslesaian Weleta SOP Dalars Kanaisi Normal 3, gt hagiion




Standar Operasional Prosedur (SOP) Festival Keroncong

Urmian Prossdur

Mut Baku

Jabatmn
Pelaknmna

Bub Koordinmtor

i |

Dinaa

Pihuak ke
Tign

Parsymratanf
Kalenghpar

Wk

Ket

Sub Esordinator Pembinaan Kewenian
selaku Pejabat Pelaksana Tehnis Keglatan
mayuiln Eonsep KAK

Data Cutput DA

Daftar output
DP&

Kepata Bideng memeriksl konsep KAK Ska
sartufis maka ditandanganl, liks tidak
dikembalian kepada Sub Koordinator

Draft | Korsap

]

Knpaia Bidang Melaksanaksn Repat
Koordinasi dengan pihak yang terlibat

5 manit

S1af menyispkan dan memproses
administresl | surat undangan, suratd

pinjam tempat surat untuk Koordinasi
dengan Pitkak yang terlibat, Surat
Parmahonan Pengisl Acaradil ) kemudian
melaporkan kepada Sub Kpordinator

30 et

Sub Koordinator Pembinaan Kesenian
wolaky Prjsbat Pelakana Tohnly Keghatan
Melaisanzkan Keglatan Festival Keroncong

180 manit

Sub Koordinator Menugasksn Stafl untik
mengumpulivan Bahan-bahan pavyiiunan
Laporan Keglatan | Dokumentas| Kegiatan,
dil

15 mand

staf membuat laporan kegiatan Festival
Karonoong

120 menit

Sub Koordinato: mengoreksl laporan
kegiztan Festival Keroncong

YA

5 manit

Kepala Bidang Kesenian menandatangani
By laporan

& prasnilt




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P ﬂ/ﬁ!:}p/}jf /vt /1p22

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHEAN OLEH

NAMA S0P

NASAR HIIKTIM

| Peratiron Pemennieh Nomer 18 Talum 2016 tentang,
Porangknt Dagrsh,

2 Persturan Doevah Kota Semorang Nomor |4 Taben 2016
tenisng Pembentukan don Suiunan Perangksl Decmb Kola

Semnarung:

1 Peratusnt Walkotn Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tenlang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administras Pemenmiahan o
Lingkungan Pemeriniah Koln Semarang,

4 Pemturen Waliknts Semammng MNomor 7 Tahun 2000 tentang
Pedossnn Tatn Nankah Dinss Unsen & Linghungan
Pemenntah Kots Semarmng.

3 Persturan Walikots Semarsng Nomor 111 Tahun 2021

temtang Kedudukan, Susunan Organisas, Toges den Fungsi,
serty Sstem Kena Dimnes Kebudsvam dan Panwesats Koty Semammg

Memiliki Kemampuan membuat rencans Kerja Festival Semarang ;

Mampu melaksanakan kegatan sesum dengan vang telah di rencanakan

Mampu berkoordinast dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanaan

kegintan

4. Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan vang
telah dilakukan

£ Komumkatif, Kreatif, Inovatif dan Inisitaf

Lad d s

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOP Festival Semarang - I Alat tulis dorns keries,
1 Samans Pendukung band dan i
1 Piodoumenitas)
4 Produksi Penchikung Acsru
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
. Sopm nhhm bertinghah laku l.  Idsposimi Kepala Dinas
i I;;I:ﬁkumhul . 2 Lindnngm
4 Penyelessian Wiktu SOP Dulam Koodisi Normal 3. Tapom Kogiste




Standar Operasional Prosedur (SOP) Festival Semarang

Urmimn Prosedur

Felnkuana

Mistu Baku

Jabatan
Polnkaans

Bub Koordinator
Pembinaan
Kesenlan

Kepala
Badang
Kesrian

Selkretars
Crinas

Kepsala

[Hnan

orD

Fihak ke
Tigs

Persyarstan /

Kolenglapan

Waktu

Chrtput

Subs Koordinator Pembinaan Kesenian
setaku Pejabat Pelaksana Tehnit Keglatan
rmenyusun Konsep EAK

Data Output DPA

Daftar outiput
PA

[

Kepala Bidang memerikia konsep KAK Jika
setuju maka ditandangani. ik tidak
dikembalikan kepada Sub Eoordinator

Kepala Bidang Medsesanaksn Fapat
Koordinas dengan pihak yang terlibat

Stal meny|apesn dan memproses
administras | surat undangan, suratd
piriam tempat surat untull Koordinaes
dargan Pithak yang terfibat, Surat
Fermohonan Pengist Acara,dil | kermudian
malaporkan kepada Sub Kaordinator

-

Sub Koordinator Pembinaan Kesenian
salaky Pefabat Pelaksana Tehnis Kegatan
Pelaksanakan Kegiatan Festival Send dan
Budaya

Laperan

Sub Koordinator Menugaskan Staf wntuk
mangumpulican bahan-bahan peryusunsn
Laporan Kegiztan (Dokumentas Kegatan, dil
!

15 mant

=]

Staf membuat laporan kegiatan Festival
Semarang

TR

120 et

Sub Koordinstor mengoneks! laporan
kegiatan Semarang

YA

5 mnenit

Eepala Biddang Kesersan manandatangam
Bukis |aporan

5 el




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP _ﬂf:ﬂ'?#/p.ﬂf/wf‘.{ozl

TANGGAL PEMBLUATAN

TANGOAL REVIS] ﬂi,'? uni f01-
TANGGAL EFEKTIF T

DISAHEAN OLEH

NAMA S0P

NASAR HIIKTIM

KIJALIFIKASI PETLLAKSANA

| Peraturan Pemerintih NMomor 18 Tabun 2016 tentang
Perangkat Daesah;
2 Peraturan Doerah Kots Semarang Nomor 14 Tabun 2016
tentung Pembentukan dan Sasunan Pemngkat Dserah Kota
3 Persturan Walikota Semnrang Nomor 4% Talun 2019 tentang Pedaman
Penvususan Standar Operesional Prosedur Admisiatresi Pemeriitshan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;
4 Pernturan Wallkoly Semarang Nomor 7 Talwun 2020 tentang
Pedoman Tatn Naskah Dines Urnmom di Lingkungan
Pemenmiah Koia Semamng,
5. Peraturen Walikotn Semamng Nomior 111 Tahun 2021
toptang Kedudukan, Susunmn Organisss), Tugas dan Fungs,
serta Sigtem Kena Dimas Kebudavann dan Pariwisata Kot Semnrang

3
-

3

Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Seni dan
Budava

Mampu melaksanakan keginlan sésunl dengan yang telab di
rencanakan

Mampu berkoordimas: dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegistan
vang telah dilakukan

Komunikatif, Kreatil, Inovatif dan Inisiatil

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I, S0P Festuval Sen dan Budayn |

Adan tubin dnn Kertas;

1

2 Seuna Pendukung band dan tar

I Dekumentis

4  Prodoks Pensdukung Acara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Sopan dalam bertigicah laku | Disposisi Kepala Dinas
2, Komuniksnf 2 Undangan
: Tidak Mengandung Sarn 3. Laporan Kegintan

Pemvelesainn Waktn S0P Dalam Kondisi Normal




Standar Operasional Prosedur (SOP) Festival Seni dan Budaya

Urmaan Prossdur

Felnlksann

Muti Bakiu

Jabatan
Prlaksann

Bub Hoordinmbor
Pembinaan
Hmmarribarn

Kepwla
Bidang
Keasniun

Kepals

inan

OPD

Persymraban/

Wil

Cutput

Sub Koordinstor Pembindan Kesenian
welaku Pejahat Pelaksana Tehnis Kegiatan
maryulun lonsep LAK

Dt Output DPA

Diafinr outour
DPA,

2

Eepala Bldeng mamerikss konsep WAK. ks
setuju maks ditandangani. ika tidak
| dikembalikan kepada Sub Koordinator

Craft { Konsep

Kepala Bldang Melakzanaksn Rapat
Koordnas! gengan plhak yang terlibat

5 mend

b syl fdan MEME0EE
adminlatrasl | sumat undangan, suretd
piniam tempat surat untuk Koordinas)
dengan Plhak yang terlibat, Surat
Permohonen Pengil Acara,dil | kemudian
malaporkan kepada Sub Koordinator

Sub Koordinatos Pemblnaan Kesenlan
selpky Pojabat Pelaksana Tehnis Kegiatan
Mglaksanakan Keglatan Festival Senl dan
Biidiya

Sub Koordinator Menugaskan Stal untul
Inmmpu.ﬁ.m bahan-bahan penyuiunan
Laporan Kegiaten [Dokumentasi Kegiatan,
dil )

|Staf membuat taporan keglatan Festival Senl
dan Budaya

Tiad

120 et

Sub Koordingtor mengoreks) laporan
{kegiatan Festival 5eni dan Budaya

YA

5 rroenil

Erpala Bidang Kesenian menandatangand
Bulku leparan

5 rrnenll




|EE§: Eg :Bf3112/430/ V12032

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nama S0P : . ;i.'lt"‘ Hari Wayang Nasicnal |

Dinsar Hukum _ Kualifiknsi pelaksana

1. Peraturan Pemermtah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranghat Dasrah; L. Memahami ksduduban, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serte s
kerja Dinas Kebudayman dan Partwisstag

2. Peraturan Dasrah Keta Semarsng Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasral Keta 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasas; dan

Senararg;

3, Peraturas Walikota Bermarnng Nomor 49 Tahun 2019 teniang Pedoman Penvusunan Standar Opsrasional Prossdur 3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seny budaya

Admmistrasi Pemenntahan di Linglkungan Pemerintah Kota Semarang.
4. Peraturan Walikota Sesurnng Nomor 7 Tahun 2020 wentang Pedoman Tats Huskah Danas Lmim & Linglungas Pemerinish Kota Somamang

%, Perarran Wikt Seewrmng Nomor 111 Tuhue 2021 tentang Kedudukan, Sosanan Organsasi, Tegas dan Fungs: sert Srtem Koo Dinas
Kebudavann dan Parivissts Koin Semarig

Keterkaitarn Peralatasnf Perlenglapan
1 S0P Pagelaran Wayang | Huri Wayang Nasional | 1. Alat tulis dan kertas
2. Komputer/ printer/ scannes
3. Kalender
4. Mobilitas
E‘“’“‘I"“‘ Pencataian dan Pendainan

Pagolaran Wayang | Harl Wayang Nesional | merupakan salah satu bentuk partisipasi pengakuan ditetapkannys Hanl Wayang 1. Diicatat dan didata secara manual maupun clektronik
Mnaborinl




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Pagelaran Wayang (Hari Wayang Nasional)

Pelaksana Murtu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
stiaf Koordinator Bi Sekretaris | Kepala |Persyaratan/ Walkty Output
Pelaksana Atraksi Kebu rlm,:nn Dinas Dinas |Kelengkapan
Budava .
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan DPA Kegiatan 15 Item dalam DPA
1 |dilaksanakan .. |yang akan
mﬂﬂ“ d-ikﬂ'rjl]:!“
Mengadakan rapat intern Bidang untuk tidpk DPA dan Draf
mencari formula bentuk pertunjukan | : bahan paparan 35
2 |Waktu, tempat, bentuk Pagelaran Wayang ment |[Notulen rapat
Hari Wayang Naional) ya
Mengajukan nota Dinas atau memo ke
3 |kepala dinas untuk pemberitahuan IL Paparan dan 15 |Paparan dan
pelaksanaan kegiatan tida persuratan menit |persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai
4 |2cuan pelaksanaan kegiatan Pagelaran | idak Ef”“r:m“ht;m L
Wayang Hari Wayang Nasional re—— p:‘a“ GYORAR | ineng [T dapons
ya paran
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana
5 |pelaksanaan kegiatan ( pengisi acara Bahan paparan , 60  Inotulen rapat
kegiatan] va DPA menit
Mengadakan rapat teknis rencana o6
6 |pelaksanaan kegiatan Pagelaran Wayang Paparan Kegiatan iy [Notulen rapat
Hari Wayang Nasional menit
., mmm ﬁ:glf.t&;?ﬂg:l&:&nwgymtg - . Dol P 120 PD::kumemui
PSR S 6 rapat secara teknis | menit | "
Penyusunan administrasi T Dokumen
8 pertanggungiawaban sebagai svarat : administrasi 60 |Dokummen
pengajuan pembayaran <> pelaksanaan menit |administrasi
> kegiatan
Penyusunan Laporan Kegiatan Pagelaran | Dokumen hasil b
g |Wayang Hari Wayang Nasional. pelaksanaan menit |dekumen Laporan
A .. . ~|kegiatan
o’ -':;-"n - y
R Ke D :% budayaan dan Pariwisata

|

Olsg

Si




[Nomsor SOP : B/2112/430/V1/2022
T Revisi 37 Junl 2032
Tnnegal Peogssabian .
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Disahkan olah : e
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA dan Parrwieata
,rqfﬂr A -
AP
R Wing 8.3, M 5i
\!i"
",
Nama 80P : nan Cager Budays
Dasar Hulkitin Kunhifilcasi pa-leulﬂ.l.

1. Peraturan Pemerintah Nemor 18 Tahun 2016 tentang Peranglat Daerah;

2, Peraturast Dastah Kota Semarang Nomaor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kota
Semarang

A, Peraturan Walikota Bemarang Nomaor 80 Tabun 2016 tentsng Kedudukan, Susunan Organisas, Tugas dan Funge, sarta
Tata Kerga Dinss Kebudayaan dan Panwisats Kota Semarang,

4 Persturns Wlikots Scemumng Nomor 459 Tabus 2019 ientang Pedonan Peiy Stanidar Oy il Provsedisr Aderimistrasi Pemesintnhan df Lingk

5. Peruturan Wlikotn Semamag Nomor 7 Tahun 2020 teatang Pedoman Tams Naskah Dsnas Umum & Lingiungsn Pemerintsh Kot Semamng.

1. Memaham kedudulan, susunan organsasi, tuges dan fungsl, ssria mis
ketja Dinas Kebudayman cian Pariswisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperagikan komputer dasar, dan

3. Mermilila kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya

|

Keterkaitun

Peralatan /Perlenglapan

1 S0P Inventarisasi Bangunan Cagar Budaya

1. Kemputer

2. Printer

3. ATK

4, Jaringan internet
5. Telepon

6. Kalender

7. Mobilitas

IERiEn

Pencatatan dan Pendatann

Apabila Inventarisssl Bangunan Cager Budava tidak dilsksanakan maka, Kota Semarang tidak mamilikd data Bangunan Cagar
Budaya

1. Dicaint dan didata secara manual maupun elelctronik




Btandar Operasional Prosedur (SOP] Administratif Hegiatan Inventarisasi Bangunan Cagar Budaya

Pelaksans Mutu Baku
No Uraian Prosedur staf l-'.;:un Bejaral ;:!Plll Selretars Kepala |Persvaratan) Wakin Stk Ket
Pelakaana Bud o Keb -:stm Diinan Dinan  |Kelengkapan tpu
Mencermati DPA terkait kegiatan vang akan : 15 |ltem dalam DPA vang
! | dilaksanakan | ) | e menit [akan dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari Konsep tidak
2 |Pencatatan Inventarisasi Bangunan Cagar Budaya | v : DPA dan Draf bahan 4:|'j Notulen rapat
Waktu, tempat, bentuk data BCB) e PEpe e
3 Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas : Paparan dan 15 |Paparan dan
untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan = tidak persuratan menit |persuratan
; i ; ; Persuratan Nota
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan tdak o ot 15 . ;
4 pelaksanaan kegiatan . dan menit M Sy
va PRpRIR
5 Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana pelaksanaan ) Bahan paparan , L U S ——
kegintan | pengisi acara kegintan) ya DPA menit ) o
6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan kegatan 0 Paparan Kegiatan mi?:jt Notulen rapat
<
R Dokumen hasil 120  |Dokumeniasi
7 [Pelaksanaan Kegiatan O rapat secara teknis | menit |Pelaksanaan Kegintan
Dokumen
8 Penyusunan administrasi pertanggungawaban sebagai \ administrosi 60 | Dokummen
syarat pengajuan pembayaran pelaksanaan menit |Admimstrasi
kegiatan
- Dokumen hasil 60
9 |Penvusunan Laporan Kegintan 0 pelaksanaan ariasendt dokumen Laporan
kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

|§iﬁ£ tBJ2111/430/ V2032

Tanggal Revisi : 37 Juni 2023
Tanesal Progesaban =
Dmaahkan oleh P o

Dasar Hukum

1. Peraturan Pernenntah Nomor 18 Tahun 2016 entmng Perangkat Daerah;

2. Peraturan Dmsral Kota Semarang Nomaor 14 Tahun 2016 tentang Pambentukan dan Susunan Peranghat Dasrab Kot
Sernarang

A1 Peraturwn Walithota Ssmarang Nomor B0 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Busunan Organinani, Tugss dan Fungsi, serta
Tata Kerje Dinas Kebudayaan dan Parivisata Kota Semarang.

5. Peraturan Wabkots Semamag Nomeor 7 Tabun 2020 tentang Fedoman Tass Naskah Dnas Lmum & Linglungen Pemenntah Kots Senmmang

4. Persturnn Wallkota Scnamag Nomeor 49 Tahun 2019 ientang Pedoman Penysennn Stander Operssionnl Prosedir Adminisrasi Pemerintabun Ji Lllgh']

kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;
2. Memiliks kemampuan mengoperasikean komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 SOP Inventarieasi Warisan Budaya Tak Benda

1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Jarmgan internet
5. Telepon

6. Kalender

7. Mobilitas

[Peringatan

Penicatalin dan Pendataan

Apabils Inventansas Warisan Budaya Tak Benda tidak dilaksanaloan maks, Kots Ssmarang tidak memili deta lnventarisasi
Wansan Budaya Tak Benda

1. Dncatal dan didats secars manual maupun clektronik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Hegiatan Inventarisasi Warisan Budaya Tak Benda

Pelaksana Mutu Baku
Na Uraian Prosedur ataf K::‘n 5:—‘"“ Hepala Bidang Sekretans Kepala [Persyaratan/ Wakt Chitput -
Pelakaana Bud:-;.-.:r Kebudayaan Dinas Dinas | Kelenghkapan o e
frem dalam DPA
I |Mencermati DPA terkait kegintan yang akan dilaksanakan | l -l h DPA Kegiatan 15 menit |yang akan
dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencan Konsep tidak bal
2 |Pencatatan Inventarisasi Warisan Budaya Tak Benda ( Jr. D A G, e 45 menit| Notulen rapat
Waktu, tempat, bentuk data WBTB | - PR
4 [Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas untuk ' Paparan dan 1S ;| PRParan dan
pemberitahuan pelaksanaan kegiatan tidak persuratan e persuratan
Menelanh Disposisi kepala dinas sebagai acuan tidak |persuratan Nota Dinas .
— 1 — lem
* pelaksanaan kegiatan dan balisn paparan 15 menit | lembar disposia;
¥a |
- |Menpkoordinasiken kepada seluruh rencana pelaksanasn ol
5 kegiatan | isi acara kegiatan) - Bahan paparam , DPA |60 menit | Kotulen rapat
6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan kegiatan 0 Paparan Kegiatan 90 menit| Kotulen rapat
= — Dokumentasi
7 |Pelaksanaan Kegiatan Dokumen hasil rapat !20_ S
secara teknis menit |u  iotan
g |Penyusunan administrasi pertangpungawaban sehagai . Dokumen administrasi 60 menit| PoKUmmen
syaral pengajuan pembayaran pelaksanaan kegiatan administrasi
9 Penyusunan Laporan Kegintan O PD:Immr.n hasil ) 60 menit | dokamen Laporan




[Nemer SOF : B 31 10/430/ V13033
| Tanaal Pembuatan :
[Tanpgal Revisi - 27 Juni 2022
| Tangeal Pengesahng :
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Dasahkan oleh e
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA ri
Q --'t."'. .
b
-..‘ 3
v & 2
Numa SOP :
Dasar Hulcum Kuilifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemermtah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Dasrah

2. Peraturan Dasrnh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Ko
Sermnarang.

3, Peraturan Walkota Semarang Nomor 80 Tahun 2016 wntang Kedudukan, Susunan Organimasi, Tuges dan Fungsi, serta
Tata Kerja Dines Kebudayaan dan Parfwisata Kota Sermarang;

4 Meratsiran Waldl otn Sessrung Momer 49 Tabun 3319 wmting Pekomun Peoyusssan Suamdar Operssionu] Prosedur Admanistras) Pemerintahon o Lingion|

5 Peraturen Wilikota Semareng Nomor 7 Talun 2020 teotang Pedoman Tata Maskah Theas @ imon & Linglungsn Pemenntah Kota Semarung

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, ugas dan fungs:, serta tela
kerjn Dinons Kebudayaan dan Pariwisatn;

2. Memiliki kemampuan mengoperasioan komputer dagar; dan

3. Memiliki kemampuan komunioas: dengan pelakna seni budays

Keterkaitan

Peralatan / Parlengloapan

1 SOPluran Kota Pusaks

1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Jarmgan mternst
5. Talepan

6. Kalender

7. Mobilitas

Peringatun

Pencatatan dan Pendataan

Apabila luran Kota Posaka tidak dilaksanakan maka, Penyelanggaraan Event Budsyva di Forum Jamngan Kota Pusaka
Irndonneia kuramng maksmal

1. Dicatat dan didats secara manual maupun elekiromk




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Iuran Kota Pusaka

Pelaksans Mutu Baku
No Uraian Prosedur ataf "d':f“j”'h g;‘_’:l' Sekretaris | Kepals |Persyaratan/ Wakiu Output et
Pelaksana ViR ng Dinas Dinas |Kelenghapan P
Bisdaya Kebudayaan
. ; g iy s . |ltem dalam DPA vang
1 |Mencermati DPA terkait kegiatan vang akan dilaksanakan D DPA Kegiatan 15 menit] L. dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk Partisipasi tigak il
2 |keikutsertaan JKPI di eveni Kebudayaan Nasional [ Waktu, ¥ {: DPA dan 45 menit | Notulen rapat
tempat, bentuk event budaya) - paparin
4 |Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dines untuk 2 Paparan dan 15 menit |F2PaTan dan
pemberitahuan pelaksanaan kegiatan tidak persuratan o persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan tida. JNETERLIRART) O
4 pelal kegiatan 3 Dinas dan bahan 15 menit |lembar disposisi
ya . papenn
i ke turuh laksanasn
5 Mengkoordinasikan kepada se rencana pe Q Bahan paparan , DPFA | 60 menil | Notulen rapat

kegintan | penglsi acara kegiatan)

6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan kegiatan <> Paparan Kegiatan 90 menit | Notulen rapat
; Dokumen hasil rapat 120 |Dokumentas

7 |Pelaksanaan Kegiatan O secara telnis menit | Pelaksanaan Kegiatan
. . : : : Dokumen

A Penyusunan administrasi pertanggungiawaban sebaga — , ! Dokummen
e syarat pengajuan pembayaran 60 menit], i ministrasi
pelaksanann kegatan
9 |Penvusunan Laporan Kegiatan Doknmen bhasl 60 menit |[dokumen Laparan

pelaksanaan Kegatan




(g S0P 1 B/23108/430/V1/2023
| Tanggal Pembuatan :
Tanggal Revisy : 27 Jund 2022
—
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Disahkan oleh
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWIBATA Parmwisain
e\ 22 »
f Wiyas .

\;@ 100

Nama S0P Kampung Kubitan

Dasar Hulcum

Kualifiknsi pelaksana

1. Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranglkat Dacrah;

1. Peraturan Dasrah Kota Semarnng Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentuban dan Susunan Perangkat Daerah Kota
Semarang

A1 Peraturan Walikota Semarsng Nomor 80 Tabun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss dan Fungs, seria
Tata Kera Dinas Kebudsyvann dan Pariwisata Kota SBsmanang:

4. Peraturan Walikota Semamng Momer 49 Tahun 2019 tzntang Pedoman Penyussmn Standsr Opeessmnal Prossdisr Adminmstrust Pemormiahnn & Lingkar

5. Peraturun 'Wihikotn Semorung Nomor 7 Takun 2020 weatang Pedoman Tats Naskah Denay Umuny di Linglosmngan Pemermtol Kots Semaramg

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta tata
kerjn Dinas Kebudaysan dan Pariwisniag

2. Memilila kemampuan mengopersikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan komunilies: dengan palaku seni budava

Keterkaitar

Peralatan / Perlenghtapan

1 S0P Kajian Ssaral Hawasan Kainpuing Kulitan

1. Kompuier

Z. Printer

L ATK

4. Jarmgan mternet
5. Telepan

6. Kalender

7. Mobilitas

Peringatan

N:lu:-un dan Pendatiaan

Apabila Kajian Sejurah Kawasan Kampung Kulbitan tdak dilaksanakan maka, data nilai ssjarah Kawasan Kampung Kulitan di
Kota Semarang kurang maksimal

1. Dicatal dan didata secara manual maagpun slektronik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratil Kegiatan Kajian Sejarah Kawasan Kampung Kulitan

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prossduar stafl h::in!:j-nh Eepala Bidang Sekretaris Kepals |Persyaratan/ Waktu Output et
Peloksana B 'I-li:.!l'? Kebudayaan Dinas Dinas |Kelenghapan P
DPA Kegiatan ial
1 Mencermati DPA terkait kegiatan vang akan ( ) 15 ;l::; gl 2
dilaksanakan mentt | dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari J tidak DPA dan Draf bahan 45
2 |nilai Sejarah Kampung Kulitan ( Waktu, tempat, ' | — pajperan o [ oruten ragat
bentuk data nilad sejarah) ya
3 Mengajukan nota Dinas atan memo ke kepala Paparan dan 15 |Papsrandan
dinas untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan |tk persuratan menil |persuratan
; 5y : tidak |Persuratan Nota
4 ?anhﬂ;:a:zpnhdmuuhqﬂ acuan Q ==L Di Aan tiad m::ﬂ lermbar disposisi
Y@ Pparn
5 Mengkuardmnailmn keparda :fr}uruh rencana ) Bahan paparan , Bﬂ_ Notulen rapat
pelaksanann kegiatan | pengisi acara kegiatan) va DEA menit
Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan i 20 |y
8 kegiatan Paparan Kegintan P otulen rapat
: Dokumentas:
7 |Petat Kasi Dekumen hasil _ 120 | 1
rapat secara teknis | menit Kegiatan
- |Dokumen Sl
8 Penyusunan administrasi pertanggungawaban \ I admimistrasi 60 |Dolkummen
schagal syarat pengajuan pembayaran Q pelaksanaan menit |administrasi
kematan
Dolkumen hasil 60
9 |Penvusunan Laporan Kegiatan pelaksanaan s dokumen Laporan
kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP (B/2/50 /430 i /2022
TANGOAL PEMBUATAN - ,
TANGGAL REVISE AY B‘UﬂT 022
TANGGAL EFEKTIF ',.-:""""--.h
V>
| tﬁ L -

DISAHKAN OLEH

K r N LR
HiF 1 e AL Ll

Maba SOP

NASAR HUKITIM

KIJALIFTKASI PELLAKSANA

| Peraturan Pemermtah Nomor |8 Tahun 2016 tentang
Perangkat Dactsh,

2 Peraturan Dacrab Kota Senarang Nomor 14 Tahun 2016
ieniang Pembeninkon dan Sesunan Pemnghsi Deerah Kot
Surnarng.

3 Peraiman Walikota Semarng Nomaor 49 Tabon 2019 wentang Pedoman
Peryusunan Standar Operassonal Prosedur Admumstran Pemerintahan &
Linghkungan Pemerintah Kot Semarnmng.

4 Feraturan Walikota Semurang Nomaor 7 Tahun 2020 fentang
Pedormun Tata Nasknh Dines Umom & Lingkongan
Femenniah Kol Semanmng.

5 Pemtumn Walikots Semarang Nomor 111 Tahum 2021

tentung Keduduken, Susunan Organisasi, Tugns dan Fungsi,
sertn Sistem Ken [Dinas Kebuduysan dan Parrwisata Kot Semamng

Memiliki Kemampuan mémbunl rencana Kerja Kajian Seni Tradisional,

1

2,  Mampu melaksanakon kegiatan sesumi dengan vang telah di rencanakan

3. Mampu berkoordinasi dengan bak dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4. Memiliki Tonggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegatan
vang iclah dilakuksn

5. Komunikatif, Kreaod, Inovatfl dan Insssatil

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. S0P Kajian Seni Tradisional | 1. Alst tulis dan kertas;
1 Sarany Pendulung Gambang Semarng
Y Dekumentasi
4. Produks Pendukung Acers
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
I, Sopan dalam bertingkah luku 1. [hsposisi Kepala Dinas
2 K ommnitkati [ 2. Undangan
i Mengnndeng 2 "
4 mlmn \l.'.kmi?p Delaen Kondisi Normal ¥ Leporm hegisin




SIANOLY UPCTANONAL FTOSCOUT (34/F] RAJIAN SE01 | reaimioneg

Pelaksana

Mutu Balou

Urasan Prosedur

Jahatan

Sub Koordinator
Prnbinann

Sekretara
Drinna

Korpala
Ciimms

Parwy aratan f

Helenghapan

Wakctu

Dutput

Ket

Sub Kpordinator Pembinaan Kesenian
selaku Pejabat Pilaksana Tehns Kegatan
menyusun Konsep KAK

Date Output DPA

Daftar aufput
oPa

Kepala Bidang memerilcs konsep KAK Jika
setuju maka ditandangane. Jka tidak
dikernbalian bepads Sub Eoordinatos

DOrafl | Konseg

i

Kepala Brdang Melaksanakan Rapat
Koordinas dengan pihak yang terfibat

5 rmanit

Staf menyiapksn dan memproses.
sdminEraE [ slrat undangan, weatl
pirgam tempat surat untok Koordinas!
dengan Pibak yang terlibat, Surst
Permohonan Narasumbser, dil ) kemudian
melaparkan kepads Sub Koordinator

30 manit

Sub Koordinator Pembinasn Kesenian
selaky Peiabat Pelzisana Tehnis Kegistan
Milaksanakan Eegiatan Kajlan Seni

T radisg

Ta0 mand

Sub Kpordinator Menugaskan Staf untuk

mengumpuikan bahan-bahan penyusunan
|Laparan Kegiatan (Dokumentast Keglatan, dii|
!

15 et

Staf membuat laporan kegatan Eajian Sent
Tradisional

Sub Koordinator mengoraks laparan
kegatan Kajian Seni Tradimonal

YA

5 manit

Kepala Becdang Kesenian menandatisngan:
Biiki |aporan

5 rmenit




\Nomar SOF  B/2108/430/Vi/2032

Lﬂﬂh Revini 37 Jun 2033

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Nama S0P ;

Dusar Hukum Kualiikasi pelakeana

1. Pereturan Pemermtah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah; 1. Memahami kedodukan, susunan organisasi, fugay dan fungsi, serta tata
kerja Dinas Kebudayaan dan Panwisata;

2. Permturan Deernh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 20156 tentang Pembertulkan dan Susunan Perangkat Dasrah Kot 2. Memiliki kemampuan mengoperanikan komputer dasar; dan

Semarang

A. Peraturan Waliliota Semarang Nomar §0 Tahun 2016 tentang Keduduloun, Susunan Organisesi, Tugas dan Fungsi, serta 3. Memiliki kemampunn komunikasi dengnn pelaku seni budayn
[Tata Herja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

4, Peratyran Walikotn Semarang Monsor 4% Tuhus 2019 fentang Pedoman Penyauman Stender Operasional Prosedur Admenistras] Pemerminhan ) |aogh ud

3. Peratirmn Walkots Semutang Momer 7 Tahun 2020 tentang Podioman Tatn Neskuh Deass Umum & Linghongan Pemerintah Kom Semarmng

Feterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1 S0P Kajian Kajian Sytus Cagar Budays 1, Komputer

2, Printer

3. ATK

4. daringan internet

5. Telepon
6., Kalender
T. Mobilitns

[Peringatan Pericatatan dan Pendataarn

Apabils Kajinn Kajian Sious Cagar Bedaya ndak dilsksanshan maks, Kots Semarang tidak mem il dats Situs Cagar Budaya R THARANE S AR SOCOTR. T RTL IR S i




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Kajian Situs Cagar Budaya

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kani Sejarnh Kepala ; Ket
Pel MI dan Cagar Bidang Srhm[] HEEPHJ: Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Output
Budaya Kebudayvaan
ftem dalam DPA
Mencermati DPA terkait kegiatan vang akan DPA Kegiatan 15 e
: dilaksanakan l } i e ;:I:':] .J:;
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari nilai | tidak OFA dan Disf bahan 45
2 |Sejarah Situs Cagar Budaya ( Waktu, tempat, data nilai . : = menit |Totulen rapat
sejarnh situs cagar budaya) ya I
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas 15 |Paparan dan
5 ; Paparan d L ;
3 untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan tdek AN PETSUTAEAN | menit [persuratan
4 |Menclaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan tidak | perguratan Nota Dinas 15 becibei dlsisaadal
pelaksanaan kegiatan = dan bahan paparan menit
ya
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana Bah DPA 60 e
N pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan) va - ' menit P
Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan i G0 Notule
B kegiatan Paparan Kegiatan menie |[iOTlen rapat
; Dokumentasi
" . Dokumen hasil rapat 120
Kegia ; .. |Pelaksanaan
L - O secara teknis menit | iatan
8 Penyusunan administrasi pertanggungjawaban sebagai \ Dokumen administrasi 60 Dokummen
syarat pengajuan pembayaran pelaksanaan kegiatan menit |administrasi
9 |Penyusunan Laporan Kegiatan dokumen Laporan




[Nomor SOP . Bj2114/430/V1/3022

| Tanssnl Protnintng. ]
Tanggal Revisi - 27 Juni 2022

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Dasar Hukuim N N Kualifikari pelaksana

1. Peraturan Pemermtah Nomor 18 Tahun 2016 entang Perangkat Dasrah; 1. Memahami kedudukan, susunan organisss:, tugas dan fungei, aerts s
loerjn Dinas Rebudayann dan Pariwissta

2, Peraturan Dasrah Kota Semarang Nomar 14 Tahun 2016 tentang Pembantukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kota 2, Memiliki kemampuan mengopemmailan komputer dasar; dan

Semarang,

3 Peraturan Walikota Bemarang Nomor 80 Tabun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organiasi, Tugas dan Furigsl, serts 3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya
Tata Kerma Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Peraturan Walikotn Semarang Momar 49 Tabun 3019 sentang Pedeman Perywsonn Sandsr Operssinnol Prosedor Administras Pemerintabun & Lingad

§. Pearuran Wilioin Sonamnng Nomor 7 Tatms 2020 tentang Pedoman Tets Neskah [snas Umum & Lingkungas Pemenntah Kots Semarmng

Eeterkaitan Peralntan { Perlengkapan

1 SOP Kerya Budaya Muhibah Jalur Rempah 1. Komputer

2. Printer

3. ATK

4. Jarmgan internet
3. Telepon

. Kalender

7. Mobilitas

[Feringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabiila Karva Budaya Mubibah Julur Rempah tidak dilabsanskan maka, narnsl Living Heritage di kota Semarang kurang 1. Dicatat don didnty socara manual maupun elektronik
maksimal di tingknt Nasional manpun Intemasional




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegintan Karya Budaya Muhibah Jalur Rempah

Pelaksana Mutu Baku
Uratan Prosedur ; Ket
staf hd-:*ﬂ:s;-rh m Sekretaris | Kepals [Persyarstan/ — o
Pelaksana Kebud Dinas Dinas | Kelenghkapan

Mencermati DPA terknit kegintan yang akon i 15 |ltem dalam DPA yang

- b (— }- S DPA Kegiatan menit (akan dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari tidak
formula bentuk Karya Budaya Muhibah Jalur v : DPA dan Draf bahan i QR PR gl
Rempah | Waktu, tempat, bentuk atraksi budaya) = paparan menit
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas ik Paparan dan 15 |Paparan dan
untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan : persuratan menit |persuratan

tagh Di isi kepala di sel : : F_‘h" Persuratan Nota 15

Dinas dan bahan

lembar disposis

pelaksanann kegintan ” menit

e it it B o O e e | 2, o

i{;mgn:nnhn rapat teknis rencana pelaksanaan Q o Viiatin Keiiinn mz:j _ |Notuten sapar

Pelasmaan Kegian S e ™ | e o g

s + 7 it |50, [oskumen
Dekumen hasil 60

Penyusunan Laporan Kegiatan

dokumen Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P : Bf2113/430/ V12022

Dasar Huloum

Kualifikasi pelaksana

1, Peraturan Pemermiah Nomor 18 Tabun 2016 tentang Peranglkal Dasrah;

2. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentulkan dan Susunsn Perangkat Dasrab Kota
e TTLArATE

A Peraturan Walikota Semarang Nomaor 80 Tahun 2016 wentang Keduduloan, Susunan Ovganmasi, Toges dan Funge, ssrta

4. Peraturas Woliknts Semunng Somer 49 Tahun 2019 eatnng Pedomun Penviinsnin Skmlar Operssional Prosedor Admulstras) Pemermitabnn i Lmnghos|

4. Peratuma Wilikot Scnumng Nomer 7 Tabun 2030 tentang Pedoman Tets Naskah Dnnes U & Linglungas Pemenmish Kots Semnpeang,

1. Memabami kedudukan, susunan organisast, tugas dan funge, serta tata
kerjn Dinas Kebudayann dan Pariwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperssikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan komunikast dengan palaky seni budaya

Keterkastan

Peralatan /Perlengkapan

1 S0P Pekan Kebudayaan 'i'nr:u:fﬁudnjl Tak Benda

1. Komputer

‘2. Printer

3. ATK

4. Jaringan internet
5. Telepon

6. Kalender

7. Mobilitas

Penngnatan

Pericatatan dan Pendataan

Apabila Pelian Kabudayasn Wariaan Budaya Tak Benda tdal dilaksanakan maka, nilaj warisan budava tak bendne di tnghot
Masmonal kurang maksimal.

1. Dicatat dan didata secara manual maupun elektronik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegintan Pekan Kebudayaan Warisan Budaya Tak Benda

Pelaksana Mum Baku
No Uraian Prosedur Kasi Sejarah Kepala .
Pel MI dan Cagni Bidang 5’;: :“ Hepalal_. E:m‘f Waktu Crutput
Budays Kebudayasan
15 Item dalam [YPA
1 [Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan dilaksanakan ( ) DPA Kegiatan menit |8 -k-n
dikerjakan
Mengadakan rapat interm Bidang untuk mencari konsep tidak
, |bentuk pekan kebudaynan Warisan Budaya Tak Benda | v E DPA dan Draf bahan | 45 |,
Walktu, tempat, bentuk atraksi budaya Warisan Budaya Ve paparan menit | ¥
Tak Benda)
3 Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas untuk Paparan dan 15 |Paparan dan
pemberitahuan pelaksanaan kegiatan tidak persuratan menit |persuratan
» |Menelaah Disposisi kepala dinas scbagai acuan | O s 1 2
pelaksanaan kegiatan * = e menit ot
va | pipardar
5 Mtngkl mrdmaml:anl . kepada Iselumh rencana pelaksanaan ; Bahan paparan , ﬁﬂ. Notislan Topitt
kepiatan | pengisi acara kegiatan| va DPA menit
6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan kegiatan 6 Paparan Kegiatan mi?:i.‘t Notulen rapat
i 4 Dokumentasi
" t
7 |pet Kegiatan Dukumtnknhpsﬂ rapa 1;!(! Pe
D [ B secarn teknis menit |y iatan
Dokumen
8 Penyusunan administrasi pertanggungiawaban sebagai \ administrasi 60 |Dokummen
syarat pengajuan pembayaran Q pelaksanaan menit |administrasi
' Dokumen hasil 60
9 |Penyusunan Laporan Kegialan pelaksanaan dokumen Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
[MNAS KEBUDAYAAN DAN PARIWTHATA

T B/ 2024 /0682 V1j 2022

& Membuat Daftar Urut Kepangkatan

Nama SOP ;

Dasar Hukum

Kunlifikasi pelakiann

1. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2008 tentang Sistem Pengeridalian intern Pemenntak
12, Permturan Kepala BPEKP Nomer 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategl Pemnglatan Matutitas SF1F

3. Peraturan Walikota Semarang Namor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisaai, Tugss dan Fungsi, serta)
Bintem Ketja Dinas Kebudeyaan dan Parivisata Kota Semarmng

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetahusn tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjags kerahasinan

7. Mampu berkomuniktasi dan berkoordines: dengan baik

Keterkaitan Peralatan /Perlenghapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Pnnter
3. ATK
4, Jaringan intermet
5. Telepon

Pencatatan dan Pendaisan

Standar Operasional Prosedur (SOP] harus dilaksanakan dengan
Penyslesiaian wakitu Standar Opernsional

1
2

1. Berkas pendaftaran

2. Tandn terima

3. Kustansi

4. Label Penigujian

5, Surat Keterangan hasil Pengujian




Kegiatan membuat Daftar Urut Kepangkatan

Pelaksana Mutu Baku
Kepila Sub Jabatan
o s Prusone Kepain Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Bagian/Kepala |Fungsional Umum !H“u;’;;“”" Waktu | Output Keterangan
Seksi (JFU) o

Menerime surat ‘ il I

1 |permintann penyusunan Burat 5 menit Surat
DUK PNS

2 Ifmnh.tl'r.:;ftlr Urut Ej Surat 60 merit | Burat
Membuat surat pengantar

3 |pengiriman Daftar Urut Surat 10 menit | Surat
Kepanghatan

4 ::mum E:m I;..l.rut Burat 5 menit Surat

5 "m;]}‘“[d;: mmm:ﬂf : F —: | Surat 20 menit  |Surat
Memeriksa dan

& |menandatangani Dafter Surat 10 menit  |Surat
Urut Kepangkatan

= ::nprirn mf":::;;;m Burat 30 menit  [Surat

pangkatan
8 :mmmp&m E:lt Daftar Burat 10 menit  |Surst
rut Keparghka
Setenal




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomer SOP : B/2017/068.2/ V12022
Tanggal Pembuatan :
[ Tanggal Revisi : 20 Juni 2022

Mama SOP :

Dasar Hukum

Rualifikas pelaksana

1. Peraturan Pemenntah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemernntah
2 Peraturan Kepala BFKP Nomer 4 Tehun 2016 tentang Pedoman Penilalan dan Strategl Peninghatan Maturitas SPIP

3 Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudikan, Susunan Organisasl, Tuges dan Fungal,
sertn Sistem Kerja Dinas Kebudayesn dan Fanwisata Kota Semarang

1. Memiliki pengetahusn di Bidang terkmit
2, Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritns

4, Memilild pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkormitmen dan Bertangiuing jawab

6. Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikas: dan berhoordinasi dengan bak

Keterkaitan Peralatan / Perlenghapan
1 S0P Pengelolain Surat Masuk 1. Komputer
2 BOP Pengelolann Surat Keluar 2. Printer
3 ATK
4. Janngan internet
5. Telepon

Fm:ltl,tmdlnﬁendﬂun

1 Stander Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
2 Penyelesinian waktu Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda terimia

3. Kuitansi

4. Label Penpujian

5, Burat Keterangan hasil Pengupian




I-;_'e‘iamlume!ihammmrmdnn Prasarang

Pelnksans Mutu Balku
Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prossdur Kepala Dinas Belretaria Kepaln Bidang Hagian [ Kepala Fungsmonal E::"I'u:r{ Walketu Output Keterangan
Selosl Umuam [JFU)
; Mth kemrusaki sadmin dad m Surat 10 memt  |Surar
2 “""l":;wwn:_m lerrushaur I—- Bulku, ATK 120 menit |kegiatan
[ Memitnam Lapornn rereans perhsknn !
3 e dun RAP gys YA Surat, Komputer &0 menit  |Surat
werim memgnjuincn ke g
WA T
5 Ham::l: dam n:ma-lmt sl Surat 10 memt |Surat
b _A
& H:m: dismn I'h:‘l.-l‘hl winit waiilan TROAK Surat 15 merut  |Surat
- Hnne::.‘::: dan memndatangaiz Wil ¢r THRAK Suirat 1S menit  (Surar
B perhusiians _“;_. gulan pisks D Surat 15 memt |[Surat
™ uhmhujhn pengroekns lusil perbaikan E— Surat 60 menit | Surat
Surat, Bulku Armp, ) .
10 |Pengarsipan berls Komptiter 1% [




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP B/1918/04LF.1 /i /1em
TANGGAL PEMBLIATAN u=0%- 2021

TARGOAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF N 1

DISAHKAN OLE

Rehabil s Somna Dan Prosesing
[Dalum Pengelolsan [estinas
Farmwizain Kanbumaleskom

KAMA SO

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

|, Peraturen Pemerintah Nomior 18 Tahun 2016 entang
Pieran phkat Daerah:

2. Peraturan Taerah Kota Semorang Nomor 14 Tahun 2016
tentang Permbeniukan don Susunan Peranphal Dacral Kots
Semarang;

1, Persturan Walikota Semarang Nomor 49 Tabun 2019 fentang
Pedaman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintaban di Lingkungan Pemenintah kota
Semareng,

4. Peraturan Walikots Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang
Tedoivia Tota Naskal Dinas Umnm o Lingkongan
Pemerintah Kota Semarang;

5 Perauran Walikota Semarang Momsor 111 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisast, Tugas dan Fungsi,
serta Sistemn Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisaln kota
Semarang,

1. Memshami kedodukon, susonan orgendsasi, e dan fungsd,
serlin tati kerja Dinas Kebudny s dan Pariwisat;

Memiliki kemampuan mengoperasikon komputer desar; den
% Memiliki kemampuan berkoordinnsi dengan baik

It

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

. Kegian Pengadna / Pemeliharsan / Rehabilitas Somnn Das 1. Alst mlis dan keras;
Prasrana alam Pengelolaan Destingsi Parveisata 2. Kompulen/Printer/Scanner;
Kahupaten Kot 3. Kalender.
4, Dats Pelaku Usaha Pariwisaty
5. Dain Destinasi Wisata
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Diental dan didagn secirn manual maupun eloktronik,




SOP : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELIHARAAN/REHABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelakiana MUTUY

Sub Koordinator
Usaha Sarana KETERAMGAMN
Pariwisata dan

Ekonom| Kreatif

| Knpala Dinags menyerahkan DRA kepada Kegala Bidang
|Renja 10 Menit [sposis

Eepaia Didang selaku Kuass Pangguns Anggaran
2 | memerintahkan kepadakepala Seks Usaba Sarana
Jparmﬂs.an dan Freonomi Kreatil untuk mempsun KAK

Disposish 10 Mendt Drposin

Sub Eoordinator Kupals Sebs) Liaha Sarana Pariwiiats
3 dan Ekonomi Kreatit selaku Pejsbat Pelaksana Tehnis

Kpgaran manyusun Konsep KAK taporan W0 maand Bahan Laporan

Eppala fldang memeriksa konsep KAK ks setuju maka
'] ditandargani. lika tidsk diieembadikan kepada Sub

Koomdimator YA Pembangunan Agro

J

o
Sodong DAK Fiak,
5 |Kepals idsng Meloksanakan Rapat Koordinas| — e Permbuatan Sumes
| Bahan Laparan Notulen rapat Objak Wiata

Sl manylapkan dan memproses administras { buknis, -

& Juikelak dil ) kermudian melaporkan kepada Sub
Koondinator

dralt surat 3 han dokimen

Sub Koordinator Kepala Selsi Usaha Sarana Pariwisata _._. —
dan Fkonomi Kreatil selaku Pejabat Pelaksana Tehnis
7 Kiegatan Kegiatan Pengadaan / Pemeliharaan / |
Rehehilitas Sarana dan Prasarana Datam Pengelolaan
Destinas Fariwisata Kabupaten/Mats

ilumcﬂ Lapgran |1 hari Diraft Lsporan




SOP : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELIHARAAN/REHABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana MUTU
Kepala Sub.Koordinator
Mo Kegiatan e pald Bidang Usaha Sarana Seaf e Wakte KETERANGAN
Dinas Indastri Parlwicata dan e
Pariwisata | Ekonomi Kreath
Sub Koordinator Menugaskan Staf untuk -7
B8 mengumpaiian bahan-bahan penyusunan Laporan
Kegatan | Foto Eegiatan, Hasll Kegiatan dil ) D - 1 hams |oisposs
) Mpmmyusun Buku Laporan - = Pﬂmh-lngumln Aa:u
Dral Dokumen 3 hari Dierkuarrmy Sodong DAK Tk,
Pembuatan Sumur
Objek Witats
= |Kepals Bldang Industn Farwsata menandatingan |—— Disposisi T Disposisi
Fhu byporan
|
]
Stal man n Buku Laporan pekerfaan sebaga \
ol e—— &3




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP B/ta39/0¢8-2/vi/ 2022
TANGGAL PEMBLUATAN e ni -J011

TANGOAL REVISI

TANGOAL EFEKTIF : "L"-lhi “!'IH E

DISAHEAN OLE

= pelodaan  Destinasi

Pariwisata Kabopaten/K.ots

MAMA S0

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I, Persturan Pemerintah Nomor 18 1shun 2016 wntang

Perangkat Duenih;

Peraturan iscrah kota Semarang Nomor 14 [abum 2016

tentung Pernbentukan dan Susunan Perangkatl Daerah Koda

Semarang;

A Peraturan Walikots Semarig Nomor 49 Tiban 2009 entang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosediar
Adminkstrusi Pemerintshan i Lingkungan Pemerimtal Kota
Scmarang;

4. Peraturan Walikots Semarong Nomor 7 Tabun 2020 tentong
Podoman Tata Maskah Dinas Umom di Linglangan
Pemeriniah Koll Senurang, '

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tabun 2021
temtang Kedudukon, Susunan Organizas, Togas don Fongsi,
sera Sistem Kerja Dinas Kebodayaan dan Pariwisatn Kot
Semarang.

ot

1. Memohom kedudulom susunon orpgomsse, lugss den fungs,
seriy tatn kegn Dhnes Kobudnyaan don Parwisata;

Menuliki kemampuan mengoperasikan kompuler dasar; dan
Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan baik

lﬂ‘l-i
v

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. Kegiatan Pengelolsan Destinasi Pariwisata 1. Alat tulis don kertas;
Kabupaten/Kota 2 Komputer/PrinterScanner;
3. Kalender,
4. Data Pelaku Lisaha Pariwisaia
5. Data Destinasi Wisua
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

[Mcutat dan didnta secarn manual masupun elektronik.




50P : KEGIATAN PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana MUTL
Kepala
Keglatan Mepala Bidang HETERANGAN
Dinas Industs Kelengkapan Wakitu Cutput
Pariwisata
|kepaka Dinas menyerahkan DPA kepada Kepala Bidang m
11— Renja 10 Mesnit Disposisi
‘m-.pah Bidang sefaki Kuass Pengguna Anggaran ‘
mnmeintahkan kopada Kasi Destinasi Pariwisata untuk
menyusun KAK
Dispeaikh 10 Misnit Dispaiksl
Sub Epordinator Destinast Parlwisata selaku Pejabat y
Polscana Tehnis Kegiatan menyusun Konsep KAK —-
! |Vaporan 30 menit {Bahan Lapomn
Kepala Bidang memeriksa konsep KAK ika setuju maka 4 oA
ditandangani. Jika tidak dikembalkan kepada Sub > Petatihan dan
Eoordinator ]' YA Ecamanan DAK Nan
I Fisik, Pelatshan Tata
|¥epals Bidang Melaksanakan Rapat Koardinasi — Kelala, Bisnis dan
Bahan Laporan Mot i Pemataran DAK Mon
Fisik
Stafl menyapkan dan memproses administrasi | surat
undangan, lukndg, Juklak, s ijin tempat, surat
permohonan juri, daftar hadic dil | kemudian
mielaporkan kepada Seb Koordinator
draft surs 3 _han _|dokumen
Kasi Destingsl Pariwisata selaku Pejabat Polaksana ---(-
|7eimis Kegiatan Pengelotaan Destinasi Pariwisala F
Kabupaten/Kota
|Konsep Laporan |1 har | Draft Laporan




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana MLUTLY
Kepala Sub,
No Kegiatan Kepala Bidang Woordinator KETERANGAN
D dustrd s Kelenghapan Waktu Output
Pariwisata | Parhwisata
Sub Koordinator Menugaskan Stal untuk
B mengumpulkan bahan-babhan penyusunan Lagorsn
KEegsatan | Foto Kegk . Hasil iatan ol )
i WL Han Regsten Dispersisi 1 hari Disprsisi Pelatihan dan
Keamanan DAK Non
1
9 Menyusun Buku Laporan -- i niioy FEI::‘_::I’::
Draf Dekumin 3 har Dakuimieh Pamasaran DAK Mon
Frak
Ko pals Bidang industn Pariwisats menandatangan) -—- . :
W ik laporan ’7 Dispasisi 10 mendt | Disposisi
41 Stal menysmpan Buko Laporan pekerjaan sebagai Thai

Dakumen




[ Nomar SOP (B/2095 /068 2/ V] 2002

| Tamggal Pembuatan :
Tanggsl Revisi : 20 Juni 2022

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nama SOP %wulun Kenalkan Panghkat

Dasar Hukum Kualifikaa pelaksans

1. Peraturan Pemerntah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sisoom Pengendalian Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait

2 Peratursn Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Soategi Peminglatan Maturitas SPIP 4. Ramah, Sopan, Jujur dan Tekhii
3, Pernturan Walikas Ssmarang Nemer 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, |3, Memiliki Kesabaran dan Integritas
serta Sistem Kega Uinas Kebudayaan dan Parrisata Kota Semarang

4, Memiliki pengetahiuan tentang kearsipan
5, Berkomitmen dan Bertangpung jawab

7. Mampu berkomunikssi dan berkoordinasi dengan baik

Keterksitan Peralatan | Perlenghapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1, Kemputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3, ATK
4, Jaringan interpat
5, Telepon
[Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedir (RO haras dilaksanakan dengsn 1, Berkas pendaftarin
2 Penyelesigias waktn Standar Opesrasional 2, Tanda terima
3, Kuitanai

4, Label Pengijian
5, Burat Keterangan hasi] Perngujian




iatan Pengelolaan Kenaikan Pangkat

Uraian Prosedur

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretarsa

Kepala Bidang

Kepala Sub
Bagian/Kepala
Selm

Persyaratan /
Kelenghkapan

Waltu

Output

Menerima surat edaran
kenaikan pangkat dan
BEPPD

Surat

Burat

Mengumpulkan berkas
kelengkapan kenailkan
pangkat pegawal

i

Surat

300 memt

Dokumen

Menelin berkas
kelengkupan kenaikan
pAnpkel peawa)

Surat

300 mernit

Dokumen

Membiial sural usulan
kenatkan pangkal pegawal

Surat

60 menit

Surat

Mengajukan usulan
kenmkan pangkat melalui
e-Kenaikan Panglkat

Sural

10 menit

Dokumen

Mencetak surat usulan
Kenaikan Pangkat apabila
sudah difalidasi oleh BEPP

Memertkaa dan memaral
surat usutan Kenaikan

Pangkat

Y&

..<>,_l;

Surat

G0 menit

Surat

15 menit

Dokumen

Memerikaa dan
menandatangam surat
usulan Kennikan Panglkat

Surat

15 menit

Mengirim berkas usulan

BEPTD

kensikan panghat e —— |

Surat

&0 menit

Dokurmen

10

Mengaraipkan surat
usulan kenaikan pangiat

Surst

10 menit

Dokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

: B/2028/068.2/V1/2022

2 30 Jum 20@3

egfatan Pengelolaan Miitasi Pegawal

Dasar Hukum

Kunlifilcasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintali Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistermn Pengencalian Intern Pemerinitah
2 Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strateg Peninglatan Maturitas SP(P

sertn Sistemn Korja Dinas Kebudayaan dan Parwisata Kota Semamng

3. Peraturan Walikota Semamng Nomor 111 Tahun 202] tentang Kedudukan, Susunan Crgeniaasi, Tugas dan Foangsid,

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetabunn tentang kearsipan

3. Berkomitmen dan Hertanggung jawahb

& Mampu menjaga kerahastaan

7. Mampu berkomunikasl dan berkoordinasi dengnn baik

Eeterknitan Peralatan) Perlengkapan
1  SOP Pengelolean Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolaan Surnt Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan interiet
5. Telepan

Pencatatan clan Penclatasn

1 Standar Operasional Prosedur (S0P) harus dilaksanaken dengan
2  Penyelesiaian walktu Standar Operasional

1, Berkna pendaltaran

2. Tenda terima

3. Kuitansi

4. Label Pengujinn

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Kegiatan Pengelolaan Mutasi Pegawai

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mum Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kepala Bidang

Kepala Sub
Bagian/ Kepala
Selksi

Jabatan
Fungsional Umum
LJFLU)

Persyaratan /
kelengknpan

Walktiu

Crutput

Keterangan

Menerima Surat
permohonan Mutasi

Pegawai

Surat

10 mest

Surat

Mengumpulkan berkas
kelengkapan Mutas]
Prgawai

Surat

60 menit

Dokumen

Membunt surat usulan
Mutas: Pegawni

Surat

30 menit

Dokumen

Mengajukan surat usulan
Mutasi Pegawai ke
pimpinan

YA

10 menit

Dolkumen

Memeriksa dan memaral
surat usulan mutasi

pegawai

YA

Surat

15 menit

Dokumen

Memeriksa don memaral
surat usulan mutasi

pegawal

YA

1%

Surat

15 merit

Dokumen

Memeriksa dan
menandatangani surs
usulan mutasi pegawal

Surat

15 menit

Dokumen

Mengirim berkas usulan
Mutasi Pegawai ke BKPPD

30 menit

Mengarsipkan surat
Mutasi pegiwnd

10 menit




Kamor SOP B 2029 068.2 V] 2022

| Tarigeal Reviai + 20 Juni 2023

PEMERINTAH KOTA BEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Desar Hulkum Kualifikas) pelaksana

1. Pernmuran Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalinn Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetabunn di Bidang terlait
2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahuin 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas SPIP 1. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Peraturnn Walikota Ssmarmng Nemer 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Orgamsasi, Tuges dan Fungsi,  |3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

sertn Sistem Kerja Dinas Kebudayann dan Pariwisata Kota Semarang
4. Memilild pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomaumen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjagn kerahasiasan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bail

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 S0P Pengelolaan Surat Masulk 1. Kamputer
2 S0P Pengeloman Surat Kelwar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan internet
5. Telepon
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Sandar Operaslonal Presedur (S0P harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penyelesinian wak Siandar Operasional 2. Tanda terima
3. Kubtansd

4. Label Pengujian
5. Surat Keterangan haml Pengujian




Kegiatan Pengelolaan mutasi Promosi Jabatan

Pelaksana Mutu Baku

: Kepala Sub Jabatan
No Uraian Frosedur Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Bagian/Kepala | Fungsional Umum W’r Waltu Output Keterangan

Menyiapkan data PNS
vang telah memenuhi
syarat untuk mutasi
promost jabatan

mulai Surat A0 menit | Dokumen

Membuat surat usulan Surat A0 menit | Dokumen
2 |Mutasi promosi jabatan E

Mengajukan surat usulan
3 (Mutasi promosi jabatan ¥ I Surat 10 menit | Dolkumen

e et

Memeriksa dan memarafl
4 |surat  usulan Mutasi YA

promosd jabatan

TIDAK Surat 15 menit | Dolkumsen

Memeriksa dan memaraf
5 |surmt usulan Mutas] YA

promosi jabatan

—'<>*-]

TiDAK Surat 15 menit |Dokumen

Memeriksa dan

6 menandatangan sural
usiilan Mutasi promosi
jabatan

LIS

Surat 15 menit |Daloumen

O

Mengirim berkas usulan

7 |Mutasi promosi jabatan ke Surat 30 menit | Dokumen
BEPPD

8 |usulan Mutasi promosi Surat |10 menit | Dokumen
jabatan { Sabasai




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomaor SOP B 2047 JObB.2/ V] 2022

Tanggal Pembuatan :
| Tanggal Hevisi : 20 Juni 2022
nggel Pengesaha

Dasar Hulcum

Kualifikasi pelaksana

1. Poraturan Pemenctah Nomos 60 Tahun

2008 tentnng Sinter Pengendalian Intern Pemerintah

2. Parmturan Kepala BPEP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas 8PP

3. Parmturan Walikots Semammng Nomer 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi; Tugas dan Fungs, seris
Sistarn Herjs Dinss Ksbudavean dan Pariwissta Kota Ssmarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2, Ramsh, Sopan, Jujiir dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
8, Berkomitmen dan Bertanggung jawalb

5, Mampu menjaga lernhasiann

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan Perlenglapan
1 S0P Pengelslsan Surat Masuk 1, Komputer
2 S0P Pengelolsan Surat Kelusr 2, Prisiter
3. ATK
4, Jaringan internst
5. Telepon

Pencatatan dan Pendatann

1 Standar Operasjonal Prosedur (S0P) harus dilaksanakan dengnr
2  Peovelesman wakiu Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda ternima

A, Kuitansl

4. Label Pengujian

5, Surst Keterangan hasil Pengujian




Kegiatan Pengelolaan Pensiun

Pelaksana Mutu Baku
" " Kepala Sub Jabatan
e Unian Tropsime Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Bagian/Kepala |Pungsional Umum| — oo aan/ | oy | Output Keterangm
F Kelengkapan
Sekai (JFU)

g [PRERb Setar (it Surat 60 menit |Dokumen
B )
Mengumpulkan berkas

2 |kelenghapan Pensiun Surnt 300 menit | Dokumen
Pegavwni

3 IR Snbae :"'ul“ Surat 60 menit | Dokumen
Pensiun Pegawai
Mengajukan surat usulan

4 |Pensiun Pegawai ke Surat 10 menit. | Dokumen
pin pinan
Memeriksa dan memaraf

5 |surat usulan Pensiun Surat 15 menit  |Doloumen
Pegmwal
Memeriksa dan memaraf

6 |surat usulan Pensiun : | Surat 15 menit |Dokumen
Pegawai
Memeriksa dan

7 |menandatangani surat Surat 15 menit | Dokumen
usulan Pensiun Pegawiai
Mengirim berkas usulan T 30 menli

8 | pensiun Pegawni ke BKPPD . - nagaian

9 Mengursipkan s el Surat 10 menit |Dokumen
Penmiun Pegowni




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

: B 3006 ) 068.2/V1 3032

Dasar Huloum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturnn Kepaia BFEKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Btrategs Peninglatan Maturitas SPIF

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Pungsi,

serta Sistem Kera Dinas Kebudsysan dan Pariwisate Kota Semarang

1. Memiliki pengetabuan &i Bidang torkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telitd
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memihki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

&. Mampu menjagn kerahasiaan

7. Mampu berkomunilkasi dan berkoordinasi dengan bail

HKeterkaitan Peralatan [Perlengkapan

1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Kemput=r
2 80P Pengelolaan Surat Ksluar 2. Printer

3. ATH

4. Jarngan internet

5. Telepan
ingatan Peneatatan dan Pendataan
1 Swandar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan 1. Berkan pendaftaran
2 Penyelesiainn wakiu Standar Operasional 2. Tanda terima

3. Kuitansi

4. Label Pengujinn

5. Surat Keterangan hasil Penguian




Kegiatan Pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala

Ne

Uraian Prosedur

Pelaksanm

Mutu Baku

Hepala Dinas

Selretaris

Kepata Bidong

Kepala Sub
Begian [ Kepala
Sohal

Membuat daftar nominatf§ Kenatkan
Giajt Berkala Pegawn

Jubatan
Fungsional
| U WP

Peruyasratan

Kelengkapan

Waktu

Ouitpiit

Eeterangan

Surat

60 menit

Burat

Mengumpuliian borkas kelengkapan
Kenaikan Gaji Berkala Pegamm

Surmt

60 menit

Dokurmen

Menscan datn dukung usulan
Kenaikan Gaji Berkala

Surat

30 memit

Membuat usulan Kenakan Geji
Berlala untuk golongan 111 dan IV

melalui apilakss E-SILE

Surat

10 menit

Dobkoumen

Mencetak surat Kenajkan Gagi
Berkala untuk golongan 1l dan [V
yang sudah divalidas alsh BEKPP

Suirmt

15 menit

Dokumen

Menyampaikan berkas usulan
Kenaikan Gaji berkala Kepada yang
bersanghkutan dan kepada bendaharn
|Eegi untuk perubahan gag

Surat

30 menit

Mengajulian surat  Kenaikan Gaji
Berleala untuk golongan | dan 11 ke
plrmpirusn

Surat

30 menit

Diskvimen

Menscan datn dukung usulan
Kenaikan Gaji Berkala

12

Memvalidam  Kenaiknn Gagl Berkonls
untuk golengan I dan (I

YA

15 menit

13

Memenksa dan menandatangani
surnt Kenaibonn Gaji Berlaln untuk

mﬂmluﬁmll

14

Mengarsipkan surnt Kenalkan CGagi
Berkals

15 menit

Dokumen

Surat

W

Dokuiimen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBEUDAYAAN DAN PARIWISATA

NUMOR S0P

B/1941/068.2 /v {2002

TANGGAL PEMBLUATAN 4-0k-2012
TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF - i

i -'.(-l'
f L/
i I}

ummmmn%u tUi:
LT

—
an Pengombangan Destinas

NAMA SOF Parrwasatn Kot Semamang

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturnn Pemerinizh Nomor 18 Tahun 2016 lentang
Perangkat Dacrah;

1. Memalaimi Kedudokan, susunan orgmmisis, lugas dan funga,

2. Perawran Daerah Kota Semarang Momor |4 Tahun 2016 ; e A ST
\eniang Psiibentuican don H.u-.urfu: Ferangkat Daorsh Kota g SCTL ta kerja ihn:l:q Kebudoynm dm Parieisata;
S cmang:; 2, h-‘l..'l!T!ilL! kemampuan rm:n_gt.}p:mdlc:n kompuiter dasar; don
1. Persturan Walikots Semarding Nomor 49 Tahun 2009 tentang Memiliki kemampuan berkoondmasi dengan haik
Pedoman Penyusuman Standor Operasional Prosedur
Administrasi Pererintshan di Linghungan Pemerintah Kota
Semarang;
4. Peraturon Walikota Semerang Nomor 7 Tahun 2020 tentang
Pedoman Tata Maskah Dinns Umam di Lingkungan
Pemerintah Kola Sermurang
5. Perafuran Walikots Scmarng Nomor 11 Tabon 2021
tentang Keduduban, Susonon Organdsasi, Togas don Fumgsi,
werta Sistem Kerja Dinas K cbudayvaan dan Partwisata Koto
i e
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. Alnt whis don keras;
1.  Kegintun Pengelolaan Kawasan Strategis Pariwisata 2,  Komputer/PrinterScanner;
Kabupaten/Kotn 3 Kalender.
4. Data Pelaku Ussha Pariwissta
5. Data Destinesi Wisata
—_—
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dicatat dan dideta secara manual maupun clekronik.




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN [/ KOTA

Kegiatan

MUTU

Dldang Koordinator
Industri Destinasi

Walktu

KETERANGAN

|Kepala Dinas menyerahkan DPA kepada Kepala Bidang

Ren

10 Maenit

Diigranini

Kepals Ridang selaku Kusis Pongguns Anggaran
memerintahkan kepada Kasi Destinas Panwisata untuk
menyusun KAK

Disposis

10 Menit

Disposisi

Sub Koordinator Destinasi Pariwrats selakiu Pejabat
Pelaksana Tehnis Kegiatan menyusun Eonsep KAK

laparan

Kepala Bidang memeriksa konsep KA Jiks setuju maka
ditandangan|. fka tidak ditembalbkan kepada Sub
Koordinator

Kepala Bidang Melalsanakan Rapal Koordinas)

Bahan Laporan

Motulon rapat

Stafl menyiapkan dan memproses administrast [ surat
undangan, Juknis, Juklak, st ijin tempat, serat
|permohanan juri, daftar hadic dil ) kemudian
melaporkan kepada KAS)

draft surat

3 han

Sub Koordinator Destinast Pariwizata solai Pejabat
Pelatcsana Tehns Kegiatan Kegiatan Pengembangan
Destinasi Pariwisata Kabupaten [ Kota

__—I—

Konsep Laporan

1 han

Draft Laporan

Talkshow / Seminar
Pengembangan
Dheslinasd Panwisats
Kota Semarang




SOP ; KEGIATAN PENGEMBANGAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN / KOTA

Pelakzana MALTLY
Kepala Sub.
Ho Keglatan Kepals Bidang Koordinator KETERANGAN
Kelenghkal Wakitu Ourtput
Dinas Industri Destinasi ot -
Pariwisata | Partwisata
Sub KoordinalorMenugasksn Staf untuk
B mengumpulkan bahan-bahan penyusunan Laporan
Kegiatan ( Foto Kegiatan, Hasil Kegiatan dil) Dispasisi 1 hati |Disposisi i Fscina
Pengembangan
9 Menyusun Buku Laporan = - - Dhestinasl Pariwissita
‘ Draf Dokumen |3 harl [Dokumen o
e Kopaky Bidang Industrl Parnwisata monandatangani | ﬁ Disposisi 10 : lois .
Buku @poran
Sial me an Buku Laporan pekedjasn seba ']’
1 :{:”'" Bt v e Laporan 1hari Dokumen




N

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0

B/193¢/068.2 /v /2022

TANGGAL PEMHUATAN |4 - 0§~ 2ol

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN (HLE

MAMA S0P

Wisata Kabupaten'k oz

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

[.  Persturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2006 ientang
Peranghkal Dacrak;

2. Persturan Daeroh Kota Semarang Nomaor 14 Tabun 2016
tentang Permbentskan dan Susunan Peranpgkal Docrah Kota
Semarang;

L Persturin Walikots Semarang Nomor 49 Tubun 2019 tenting
Pedoman Penyusunan Standee Operasional Prosedur
Admintstrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemeriniah Kot
Somurang;

4. Peraturan Walikota Semarang Noamor 7 Tahun 2020 (entang
Pedoman Tata Naskah [¥nas Umum di Linglmgan
Pemerintah Kota Senureng;

4. Peraturany Watikota Sermarang Nomeor HH-Tabun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Onzenisasi, Tugas dan Fusgsi,
sertn Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kot
Stmarang.

1, Memahami kedudukan, susunm orjmisasd, toges dan fangsi,
sertn tatn kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

Memiliki kemampuan mengopersikan kompuler dasar: dan
3. Memiliki kemampumsn berkoondinasi dengan baik

(3

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. Kegintan Pengembangnn Doya Tarik Wisata Kabupiien/oa

Alat tulis dan kertas;
Komputer/Printer/ Scanner;
Kalender.

Duta Peluku Usahn Pariwisoia
Data Destinagi Wisata

A i L e

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

[icotal don didaty seeurs manual maupun elekironik.




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA

Polaksana MUTU
Kepala Salby.
Kagiatan Kepals Bidang Koordinator aisisi KETERANGAN
Dinas | industi |  Destinasi i ’ Mgt
Pariwisata Pariwisata
Kepala Dinas menyerahkan DPA kepada Kepala Sidang q
- i Renja 10 Manit Dispasisi
Kepals Bidang selaky Kuasa Pengguna Anggaran * 1
|memerintahkan kepada Kasi Destinasi Pariwisata untuk
memyusun KAK » )
Dispasish 10 Menit Disgposisl
Sub Koordinator Destmasi Fariwissta selaku Pejabat
Pelalksina Tehnis Kegiatan menyusun Konsep KAK — 1 - Bahan
l@paran 30 meni Laporan
Tk Hlaya Balik Mama
Kepala Bldang memeriksa konsep KAK. Jika setuju maka Sertifiicat Tamah JI.
ditandangant, lika tidak dikembalikan ke padi Sub Depok, Kajian
Koardinator YA Parwisata, Semarang
Sustainable Touriem
Award [S5TA),
|Kepats Bidang Melaksanakan Ragat Koordinasl *_ =
| han La Motulen ra engenmbange: Days
t Saban Lapersn Bt Tarik Wisata (Fisik)
Sral menylapkan dan memproses administrasi { surat l —
undangamn, Jukms, Jukiak, srt ijin tempat, surat
parmobonan juw, dattar hadir dil ) kemudian
melaporkan kepada Sub Koordinator
diraft surat 3 harl Dokurmen
Sl Koordinator Destinasi Pariwisata selaku Pejabat "-'_
Pelaksana Tehnis Kegiatan Melasanakan Kegiatan
Pengembangan Daya Tarik Wissta Kabupaten/Xota =
Konsep Laporan |1 hari Draft Laporan




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana MLUTL
Kepala Sub,
N Kogiatan Kepala Bidang Koardinator PO i o KETERANGAN
Dimas Industri Destinas
Pariwlisata Pariwissta
Sub KoordinatorMenugaskan Staf unituk
B mingumpulkan bahan-bahan peayutunan Laporan Biaya Balik Nama
Kegiatan | Foto Kegiatan, Hasil Kegistan dll | o 1 hari [Hsposisi Sertifikat Tanah JI.
Depok, Kajlan
I Pariwisata, Semarang
8  |Merypusiun Buku Laporan : i = Sustainabile Tourkm
[ Draf Dokumen |3 hari Dokumen Mward [SSTAL,
_ 1 Pengembangan Daya
jo |Kepata Bidang Indusini Pariwisata menandatangani =1 - Disposidl 10 il Oisposis| Tarik Wisata (Fisik)
Buku laporan
a Seal manyimpan Bulka Laporan pekorjaan sebagai
iuohmn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAB KEBUDAYAAN DAN PARTWIBATA

Nomor SOP : Bf2033/068.2/VI/2023

Tanggal Pembuatan ;
MMi + 20 Juni 2022
gigal Pengreaak :

Dasar Hulum

i. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemeriniah
2. Peraturnn Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Peniluian dan Strategi Peninglatan Maturitas SPIP

4. Poraturnn Walikota Semarang Nomeor 111 Tehun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crgamisasi. Tugas dan Fungs:.
serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Partwisats Kote Semarang

1. Memilila pengetabuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pergetaliian tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjags kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

, Peralatan / Perlengkapan

1 S0P Pengehilaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengellaan Surat Keluar 2. Printer

3. ATK

4, Jaringan internet

5. Telepon

Pencatatan dan Pendatnan
1 Swandar Operasional Prosedur (S0P harus dilsksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penyelesininn waktu Standar Operasional 2. Tanda terima

2. Kuitans

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasd Pengujinn




Kegiatan Pengurusan Cuti P

Na

Wil

Uraian Prosedur

Muitu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kepala Bidang

Kepala Sub
Bagian [ Kepala
Seksi

Jabatan
Fungsional
Umum (JFU)

Menerima berkas usulan
Cuti Pegawai

Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu

Keterangn

10 menit

Membuat surat pengantar
permohonan Cuti Pegnwai

-

Suarat

15 menit

persetujuan rekomendasi
cuti ke pimpinan

Surat

10 menit

Memeriksa dan memaraf
surat pengantar dan surat
persetujuan / rekomendi
cuti

YA

b

15 menit

Memeriksa dan memaraf
sural pengnntar dan surat
persetujuan/ rekomendasi

curi

Y

15 memit

Memeriksa dan
menandatangani sural
pengantar dan surat
persetujuan/ rekomendasi
cuti

L

O

15 menit

Mengirim wurat pengantar
permobonan Cuti Pegawai
ke BEPP

Mengarsipkan Surat
permohonan Cutl Pegawai




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

 BJ203T /068 2V /2022

Dasar Huloum

Kunalifilkasi pelaksana

1. Peraturan Pemetintah Nemor 50 Tahun 2008 tentang Sister Pengendalan Intein Pemerintah
2. Parnturnn Kepala BFKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilnan dan Strateg Peninglotan Matuntas SPTF

3. Permturmn Walikots Semamng Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organsssi, Tugas dan Fungs:,

serta Sistem Kerja Dinss Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memilila pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramnh, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memililt pengetabuan tentang Kearsipan
& Berkomitmen dan Bertanggung jawab

& Mampu menjags kerahagiaan

7. Mampu berlomunikasi dan berkoordinani dengan baik

Keterkaiean Peralatan/Perlengiapan
1  SOP Pengelolaan Suirat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolsan Surat Esluar 2. Printer
3. ATK
4. Jarngan mtermet
5, Telepon
Peringatan Pencatatan dan Pendatann
1 Standar Operasional Prosedur [(SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penyelestaian walitu Standar Operasional 2. Tanda terimn
3. Kuitans
4. Labsl Pengujinn

5. Surat Keterangan hassd Pengjian




Kegintan Pengurusan Karpeg, Karis / Karsu dan Taspen Pegawai

Ko

Urazan Prosedur

Pelaksann

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kepala Bidang

Kepala Sub
Bagian /Kepala

Jabatan
Fungsional Umum
LIFLU)

Persyaratan |
kelengkapan

Waktu

COatput

Keterangm

Menerima berkas usulan
Karpeg, Karis/ Karsu dan
Taspen Pegawa

D

Surat

10 menit

Dokumen

Mengumpulkan berkas
Ralenigicapan Karpeg, Karia/
Karsu dan Taspen Pegawai

Sural

60 menit

Daloumen

Membuat surat usulan
Karpeg, Karis/ Karsu dan
Taspen Pegawad

30 menit

Mengajukan surat usulan
Karpeg, Karis/ Karsu dan
Taspen Pegawad ke pimpinan

lglnl,

10 menit

Dokumen

Memeriksa dan mem aral
surat usulan Karpeg, Karis/
Karsu dan Taspen Pegawai

Surat

15 mermnit

Dokumen

Memerilosa dan mem aral
sural usulan Karpeg, Karis/
Karsu dan Taspen Pegawal

Memerilosa dan
menandatangani surat
usulan Karpeg, Karis/ Karsu
dan Taspen Pegawai

Mengirim berkas usulan

|Karpeg, Karis/ Karsu dan

Taspen Pegawai ke BKPPD

15 menit

Dokumen

Surat

15 menit

Dokumen

30 menit

Mengarsipkan surat usulan
Karpeg, Karis/ Karsu dan
Taspen Pegnwai

10 memnit




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

1 B 20300683/ VI 23022

: 20 Juni 2023

Dasar Hukum

Kunlifiknsi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 teotang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKFP Nemar 4 Takun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peringkatan Maturitas SPIP

3. Persturan Walikots Semarang Nomor 111 Tahun 200 ) wentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungei.
weria Sistemn Kerja Dines Kebudaysan dan Pariwisats Kots Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahunn tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasl dengan baik

Heterkaitan Peralatan [Perlengkapan
1 S0P Pengelolsan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 4. Printer
3. ATK
4. Jaringan interret
5. Telepon
tar Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur (S0P) harus dilaksnnakan dengan 1. Berkns pendaftaran
2  Penyelesizian waltu Standar Operasional 2. Tenda terima
3. Kuitanm
4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujmn




Kegiatan Usulan Penghargaan Satya Lencana Karya Satya dan Usulan Pegawai Teladan

Mo

Urminn Prosedur

Pelaksana

Murtu Baku

Kepala Dinas

Sekretaris

Kepala Bidang

Kepala Sul
Bl.g{mfﬁtpﬂa

Persyaratan /
Kelenghkapan

Walktu

Cutput

Menerima Surat edaran dan
BEPPFD

Surat

10 menit

Dakumen

Pegawai yang memenuahi
svaratl untuk mendapat

Penghargaan Satya Lencana
Kn:ryn Satva dan Usulan

Surat

30 menit

Dakumen

Membuaat surat usulan
Penghargaan Satya Lencana
Karya Satya dan Usulan
Pegawai Teladan

Sural

30 menit

Dokumen

Mengajukan surat usulan

Penghargaan Satya Lencana
Karya Satya dan Usulan

Pegrowni Telndan ke pimpinan

10 menit

Dakumen

Memeriksa dan memaraf
sural usulan Penghargaan
Satyn Leneana Karyn Satya
dan Usulan Pegawai Teladan

YA

<>

15 menit

Dokumen

Memeriksa dan memaral
surnt  usulan Penghargaan

Satye Lencana Karya Satya
dan Usulan Peguwai Teladan

YA

>

TiDAK

Surat

15 menit

Dokumen

Memeriksa dan
menandatangani surat
usulan Penghargaan Satya

TIDAK

O

Sural

15 menit

Dokumen

Usulan Pegnwal Teladan

Mengirim surat usulan
Penghargaan Satya Lencana
Karya Satya dan Pegawai
Teladani ke BKFPPD

30 menit

Kegintan

Mengarsipkan sarat usulan
Penghargann Satya Lencana
Karya Satya dan Usulan
Pegonwal Teladan

10 menit




DASAR HUKUM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

'NOMORSOP | B/38Y /&K Avr [0 1
TANGGAL PEMBUATAN Juni 2022
TANGGAL REVISI <7+ Juni 2022

Juni-2632

| TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

" Kephkla DinaS\Kebudayaan dan Pariwisata

NAMA SOP

Kerjasama Organisasi BD_MKepanmsataan
melalui Lomba Pokdarwis.

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009
tentang Kepariwisataan;

Peraturan Menteri  Kebudayaan dan
Pariwisata Nomor PM.04/UM.001/MKP/
2008 tentang Sadar Wisata;

Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3
Tahun 2010 tentang Kepariwisataan;
Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 5

Tahun 2015 tentang Rencana Induk
Pembangunan Kepariwisataan Kota
Semarang Tahun 2015-2025;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun

2016 tentang Perangkat Daerah;

Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Semarang;

1

2.

Memahami Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Sistemn Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;
Memahami kebijakan penvusunan kegiatan Kerjasama Organisasi
SDM Kepariwisataan melalui Lomba Pokdarwis ;

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan mengolah data
dengan komputer.

Memiliki kemampuan berkomunikasi dan berkoordinasi, inisiatif,
inovatif serta kreatif;
Memiliki kemampuan
Pokdarwis

untuk menvelenggarakan event Lomba




7. Peraturan Walikota Semarang Nomor 49
Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Semarang,;

8. Peraturan Walikota Semarang Nomor 7
Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Umum di Lingkungan Pemerintah
Kota Semarang;

9. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisata
Kota Semarang,.

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja; 1. alat tulis kantor;
2. S0P Penyusunan Rencana Strategis. 2. computer/laptop/printer/scanner/LCD & Screen;
3. jaringan internet;
4. Tempat/ruang untuk Lomba,
5. Sound system

PERINGATAN

| Apabila Lomba Pokdarwis tidak dilaksanakan,

maka kualitas dan kapasitas SDM |
Kepariwisataan tidak akan berkembang dan

tidak dapat bekerja secara profesional

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP KEGIATAN LOMBA POKDARWIS TAHUN 2022

Kegiatan Pelaksana MUTU KETERANGAN
Kepala Dinas | Kepala Bidang | Sub Koordinator
No Kelembagaan Kerjasama
Organisasl Stal Keleanghkapan Waktu Output
Kepariwisataan
la Dinas meen hkan DPA

1 :L sla m::_ (@8] Renja 10Menit  |Disposisi
Kepala Bidang Kelembagaan
memerintahkan kepada Sub

F] Koordinator Kerjasama Organisasi Disposis| 10 Menit Disposisi
Kepatiwisataan untuk menyusun
EAK
Sub Koordinator Ketjasama

3 m' unﬂmm - Dispastsi  |10menit  |Disposisi
mengumpulkan bahan KAK

i Staf Mengumpulkan bahan bahan __- Bahan 1 hari Bahan
untuk penyusunan KAK Laparan Laporan
Sub Koordinator Kefjasama -

5 Jmmasi Kepariwisataan Selaku : Konsep 1 hatl Konsep
Pejabat Pelaksana Teknis Laporan laporan
Kegiatan menyusun konsep KAK

~ |kepala Bidang Kelembagaan TIDAK
[ Memeriksa dan memberikan f:ﬂlﬂP 30 menit Oralt
|persetujuan atas konsep KAK. i I
Kepala Bidang mengadakan
koordinasl persiapan pelaksanaan Notulen
d kegiatan dan Temu teknik dengan Ruhanepat. |2 her rapat

peserta lomba




PPTK memerintahkan Staf untuk
menyiapkan administrasi
pendukung kegiatan

Draf
Dokumen

3 hari

Draft
Dakurnen

Sub Koordinator Kerjasama
Organisasl Kepariwlisataan selaku
PPTE menyelenggarakan kegiatan
Lomba Pokdarwis.

Dokumen

1 hari

Dokumen

10

Suby Koordinator Kerjasama
Organisasi Kepariwisataan
menugaskan staf mengumpulkan
bahan penyusunan laporan
kegiatan

Laporan

1 hari

11

Sub Koordinator Kerjasama
Organisasi Kepariwisataan selaku
PPTK menyusun laporan
pelaksanaan kegiatan

Laporan

1 minggu

Dokumen

12

Kepala bldang Kelembagaan
mameriksa dan menandatangani
buku laporan kegiatan

laporan

1 hari

|Dokumen

13

Kepala Dinas menerima Laporan
Pelakeanaan Kegiatan

Laparan

1 hari

Stafl menyimpan Bulku Laporan
Kegiatan sebagai dokumen

DISPOSISI

10 menit

Disposisi




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

NOMOR SOP & /2188 /85€ 7 vr /2023
TANGGAL PEMBUATAN Juni 2022
TANGGAL REVISI =23+ Juni 2022

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

TANGGAL EFEKTIF ~ Juni 2022

w g

DISAHKAN OLEH ‘

NGRSO Sos., M.Si
Kerjasama Organisasi SDM Kepariwisataan
N
AMABOR melalui Pembinaan Pokdarwis.
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undnng—Undapg Nomor 10 Tahun 2009 | |, Memahami Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta
tentang Kepariwisataan; Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

' 2. Peraturan Menteri Kebudayaan  dan
Pariwisata Nomor PM.04/UM.001/MKP/
2008 tentang Sadar Wisata;

3. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3
Tahun 2010 tentang Kepariwisataan,

4. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 5
Tahun 2015 tentang Rencana Induk
Pembangunan Kepariwisataan Kota
Semarang Tahun 2015-2025;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

6. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan |
Susunan Perangkat Daerah Kota Semarang; |

2. Memahami kebijakan penyusunan kegiatan Kerjasama Organisasi
SDM Kepariwisataan melalui Pembinaan Pokdarwis ;

3. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan mengolah data
dengan komputer.

4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan berkoordinasi, inisiatif,
inovatif serta kreatif;

5. Memiliki kemampuan untuk menyelenggarakan event Pembinaan
Pokdarwis




Peraturan Walikota Semarang Nomor 49

| Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Kota Semarang;

8. Peraturan Walikota Semarang Nomor 7
Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas Umum di Lingkungan Pemerintah
Kota Semarang;

9, Peraturan Walikota Semarang Nomor 111

Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem

Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

Kota Semarang,

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

SDM Kepariwisataan tidak akan berkembang
dan tidak dapat bekerja secara profesional

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja; 1. alat tulis kantor;
2. SOP Penvusunan Rencana Strategis. 2. computer/laptop/printer/scanner/LCD & Screen;
3. jaringan internet;
4. Tempat/ruang untuk pelatihan;
5. Sournd system
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila Pembinaan  Pokdarwis tidak | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dilaksanakan, maka kualitas dan kapasitas




SOP KEGIATAN PEMBINAAN POKDARWIS TAHUN 2022

Palaksana MUTU KETERANGAN
Kepala Dinaz | Kepala Bidang | 5ub Koordinator
Kegiatan Kelembagaan Kerjasama
Organisasi Kelengkapan| Waktu Dutput
Kepariwisataan

Kepala Dinas menyerahkan DPA - 1 10 Menit ;
kepada Kepala Bidang '
Kepala Bidang Kelembagaan L
memerintehkan kepada Sub
Koordinator Kerjasama Organisasi Disposis| 10 Menit Disposisi
Kepatiwisataan untuk menyusun
KAK
Sub Keordinator Kerjasama
Organisasi Kepariwisetaan i - 10 menit Di !
memerintahkan Staf untuk
mengumpulkan bahan KAK
Staf Mengumpulkan bahan bahan - = Bahan 2 hart Bahan
untuk panyusunan KAK | Laporan Laporan
Sub Keordinator Kerjasama
Organisasi Kepariwisztaan Selaku Konsep 1 hadh Konsep
Pejabat Pelaksana Teknis Laporan laporan
Kegiatan menyusun konsep KAK
mmﬂw Konsep [l o |Oraft
Memeri n member] rmemit Lo
persetujuan ates konsep KAK, Laporen
Kepala Bidang mengadakan Motulen
koordinasi persiapan pelaksanaan Bahan rapat |120 menit lrapat
kegiatan.
Sub Koordinator Eerjasama
U’f‘lnﬁlﬂl Kepariwisataan Oraf - Draft
mmnnnlll':ldn Hlif untisk Do " Dolasan
menyiapkan administras|
pendukung kegiatan




Sub Koordinator Kerjasama
Crganisas Kepariwisataan selaku
PPTK menyelenggarakan kegiatan
pembinaan Pokdarwis

Daokumen

1 hari

Dakumen

10

Sub Koordinator Kerjasama
Organisas Kepariwisztaan
menugasksn staf mengumpalkan
bahan penyusunan laporan

kagiatan

Bahan

1 hard

Draft
Dokumen

Sub Koordinator Kerjasama
Organisas Kepariwisataan selaku
PPTK menyusun laporan

pelaksanaan kegiatan

Laporan

1 bulan

13

Kepala bidang Kelembagaan
memeriksa dan menandatangani
buku laporan kegiatan

faporr

1 hari

Dokumen

13

Kepala Dinas menerima Laporan
Pelaksanaan Kegistan

L

1 hai

Dokumen

14

Staf menyimpan Buku Laporan
Kegiatan sebagai dokumen




NOMOR SOP B/ 218 f;f?i’."/\ﬂ, /'1911

TANGGAL FEMBLIATAN

TANGOAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH
MNAMA S0P i
.t
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemenintah Nomos 18 Tahun 2016 entang Perangkat Dacrah, Memahami kedudukon, susunan organisan, tugas dan fungsi, serta tata kerja Dings
Peraturan Daersh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Spsunan Kebudayasn dan Paniwisata,
Perangkat Dacrah Kola Semarang. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan
Pematuran Walikota Semarang Nomor |11 Tabun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Memiliki kemampuan tata naskah resmi dan kemampuan komunikasi dengan daerah lain,

Tugas dan Fungsi, serta Tata Kena Dinas Kebuday nan dan Pariwisata Kota Semarang;

Peraturan Walikols Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusinan Standar
Operasionnl Prosedur Administrasi Pemenntahan di Lingkungsn Pemenntsh Kota Semarang:
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tabun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum
di Lingkungan Pemenniah Koia Semarang

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
S0P Pameran Pariwisain Alat tulis dan kertas;
Komputer/Printer/Scanner,
Kalender;
Informasi dacrah Ditugu,
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila Kerjasama Pariwisata odak tepat wakitu dan sasaran maka pelaksanaan promosi budava Dicatat dan didata secara manual maupun elekiromk,

dan pariwisata kirang optimal




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kerjasama Pariwisata

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
Jabatan | Keardinator Sekretaris | Kepala |Persyaratan/
Pelaksana | Kerjasama | Bidang Dinas Dinas |Kelengkapan Waktu | Output
Bud Pemasaran
Mengumpulkan data dan DPA, MoU DPA, MoU
dokumen tahun D
1 |sebelumnya terkait 15,
kerjasama pariwisata. menl
Mengkonsep perencanaan DPA, MoU
dan pelaksanaan | SR Paparan,
il -
2 |kerjasama pariwisata —e—— 45‘ Draft PKS
dalam bentuk draft PKS menit {dan
dan paparan persuratan
Mempelajari kota yang Ya Tickk
dituju dan mencermati Paparan
- Paparan, Draft d
4 |draft PKS dan paparan 2 Tida PK];a;an 15 Emﬁ PK
Kerjasama Pariwisata menit |dan
persuratan persuratan
Menerima, menelaah dan
memastikan konsep Ya <Jidak
perencanaan benar .
4 SCeCArA admjniunm. dan ]—"ﬂmrﬂn dan lD lembar
meneruskan kepada persuratan menit |disposisi
Kepala Dinas.




Mencermati konsep
kerjasama pariwisata dan

L

Koordinator

memberikan disposisi

pelaksanaan dipersiapkan Paperan dan 15. disposisi
dengan lebih matang. PerBRIR mend.

Memeriksa disposisi Paparan, Draft PRI,
Kepala Dinas untuk PKS dan T Emﬂ FEB
diteruskan kepada Kepala persuratan 5 menit |dan .
Bidang,. disposisi fmur?i "
Menerima kembali, " e Paparan
menelaah disposisi paran, Draft Draft PKS
Kepala Dinas dan FHsS S 5 menit|dan
menyerahkan kembali ke pl:mumtﬂ.n persuratan
Sub Koordinator. disposisi disposisi
Menerima kembali !

paparan, mencermati : Paparan, Draft

disposisi Kepala Dinas PKS dan 25 |Dran

dan menyerahkan persuratan menit |kerjasama
kembali ke Sub disposisi




Mendokumentasikan,
mengumpulkan data
terkail langkah teknis
terkait kerjasama
pariwisata.

Draft
kerjasama,
persuratan

45
menit

dokumen
kerjasama
pariwisata




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P ?/Jf-;? ;’*?A;f/’” /Ap 22

AMGOAL PEMBUATAN

TANGGAL RIVISE 2P un 20272

TANGUAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA 500

NASAR HUKTUIM

| Peraturan Pemeriniah Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Peranghat Dasmab,

1 Peraturan Docrah Kota Semorang Momor 14 Tabun 2016
tentang Pernbenfukan dan Susunsn Peranglat Deerah Kola
Sormaring,

3 Persturan Walikots Semurng Nomos 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Snder Operasional Prosedur Admimivimsi Pemerintaban di
Lingkungsn Pemermntah Kot Semumng,

4 Persturan 'Waltkotn Semprang Nomos 7 Tabun 2020 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Uimum o Lingkungan
Pemerintah Kota Semamng:

5. Pemturmn 'Walikola Semamng Nomor | 1] Tahun 2021
tentang Kedudulon, Saanman Ogonisesi, Tugos dan Fungs,
seria Sistem Kena [Dinas Kebudayaan dan Parwisats Kotn Sempmng

z

3

4

Memiliki Kemampuan membual rencana Kerja Kreativitas Seni Film ;
Mampu melaksanokan kegialan sesua dengan yang telah di rencanakan
Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanaan
kegiatan

Memiliki Tanggung Jawab don mempenanggung jawabkan kegiatan yang
telah dilakukan

Komunikouf, Kreatif, Inovatif dan Inisiaif

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I S0P Kreativitas Seni Film;

1. Alat tulis dan kertas,

2 Dokumemasi
3 Produksi Pendukung Acara

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERTNGATAN
5 Sopan dalum bertmghah lnku 4. Disposisi Kepala Dinas
Koomnurkati | Undnngan

i
7. Twdak Mengandung Sura
B Peovelessinn Wakin SOP Dalam Kondis Normal

£
6. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

ROBMOR SOP

TANGGAL FEMBLIATAN

/21387 9317/ 2822 )

TANCGGAL REVIESL

<7 um 26 22

TANGGAL EFEKTIF

NDASAR HUKUM

Ly Ay LR
“@%‘E st B =
DISAHKAN OLEH gy _\_
w W i
0 i
KUALIFIKAST PELAKSANA ———=

I Peroturun Pemerintah Namor 18 Tabun 2016 fentang
Perunjkat Duerah;

2 Peratury Daeruh Kota Semarng Nomor 14 Tebon 2016
tentang Pembentukan dan Susunin Peanglon Daerah Kola
Scmarung;

3 Peruturun Wiikikota Semamng Nomor 49 Tabun 2019 tentang Pedorman
Penvisunan Stesdar Operssional Prosedur Admmisiven Pemenniahon &
Limglungan Pemerintah Kota Semirang:

4 Permturnn Walidkota Somamang Nomor T Talman 20200 tenting
Pedoman Tatn Naskah Dinaa Umoom & Lingkungan
Pemerimiah Kots Semaring:

§ Teraturmn Walikoln Semarang Momor 11 Tahun 2021
temarg Radudulonn, Sumunan Orgamises:, Tugs dan Fungs,
serin Sislem Kena Dmas Keobudsymen dan Parivwisata Kotn Semamng

1 Memiliki Kemampuan membual rencana Kena Lomba Kreativitas Dalam

Sem ;

| Mm;m melaksanakan kegintan sesuai dengan vang telah di rencanakan
3. Mampu berkoordinas dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanaan

kegiatan

1 Memiliki Tanggung Jawab dan mempenanggung jawabkan kegiatan vang

telah dilakukan

5 FKomunikstif, Kreatif, Inovatif dan Inisiatl

KRTERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
I. SOP Lomba Seni | L Alsl tulis dan kertss,
2 Sarnna Pendukung band dan tar
3 Dok umsentas:
4, Produks Pendukung Acars
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
| Sopan dalom bertingkuh laku 1. Dusposisi Kepala Dinas
2 Keenunikatif 2 Undangan
| Nidak Mengandung Sam
4 Penyelesaian s SO kb it D 3. Laporan Kegiatan




Standar Operasional Prosedur (SOF) Lomba Beni

Pralakanrna Mutu Balku
N Urnlan Prosed aord epala Kot
g o - e Eu;ﬁ:uﬂﬁtm :idlnl Suleroadiy ey oPD Pemicie | Ceogamsmn) Waltu Ouitpet
Pelaksana ey Keani Diran Dinas Tign Kalergapar
Suby Koordinatar Pemblnaan Il:_mnl.ln
1 [eelaku Pejabar Pelaksana Tehnis Kegiatan Data Crilput DPA| 45 mend DPA !
meryusun Konsep KAK
|Eepala Bidang memerlksa konsep KA Jika
Draft | K
2 jsetuju maka ditandangani. Jika thdak 45 mant L A
dikembalican kepads Sub Koordinator ch il
|
Kepaia Blgang Melaisanakan Rapat
5 menit Laporan
- Koordinasi dengan pihak yang terlibat
Staf menylapkan dan memproses
administrasi | surat undangan, suratd Y
pinjam tempat surst untik Koordinad
30 menit Laporan
4 |dun|;-ln Pirak yang terilbat, Surast -
Permohonan Narasumber,dll | emudian
melaporksn kepada Suby Koordinator
Sub Koordinator Pembinaan Kesenlan
5 [welaky Pejabat Pelakiana Tehnis Kegiatan 180 mpnt Laporan
Melaksanakan Kegiatan Lomba Seni
Sub Koordinator Menugatian Stafl untuk
& mengumipulkan bahan-bahan penyusunan 15 L
|Laporan Eeglatan (Dokumentas! Kegiatan, dil menk aperen
)
7 |5taf membuat laporan keglatan Lomba Seni TinAx 120 mmant Lapafan
Y&
Sub Koordinator mengoreks! laporan - / 5 L
8 lkegiatan - (e
[
9 Kepals Didang Kesenian menandatangani o - 5
Buku [aporan Lo Ay I ik Laporary
— ~Jo\
\7
o
m K Safarn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S08 B/242 /G431 /YT [1pze

TANGOAL PEMBLUIATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOPF

NASAR HIIKIIM

KIJALIFTKAS! PELAKSANA

| Porsturun Pemenntah Nomor |8 Tabun 2016 tentang
Perangkal Dociuh;

2 Porturan [Ducrah Kota Semarang Nomor 14 Talum 20016
tenitang Pembentuknn dun Susunan Peranglat Daemh Kota
Sermarang.

3 Peraturan Walikotn Semimmng Nomor 49 Tabun 2019 tentang Pedomun
Pesrvusunsn Stanidar Operasional Prosedur Administras Pemerintahan &
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

4 Perutairan Willkoti Semaiang MNomor T Tl 2000 temtang

Pedoman Tata Naskah Dimas Ui di Limgkungan
Pemerintah Kols Semarong.

5. Peraturam Walikots Semamng Nomor |11 Tahun 2021
tentang Kedudulon, Susunan Organisssi, Tugas dan Fungs:,

seria Sistem Kena Dimas Keboudavanm dan Parpwisata Kotn
Sermarang

1 Memiliki Kemampuan membuat rencana Kera Mahakarya Goa Kreo
{Maha Karva Goa Kreo),

2 Mampu melaksanakan kegintan scsuai dengan yang telah di rencanakan

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanaan
kepgiatan

4 Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan Kegiatan vang
telah dilakukan

5 Komumbkauf, Kreauif, Inovatif dan Imsiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I S0P Mohakarys Cos Kreo (Maha Karys Goa Keeo)

| Adal tulis dan kenas,

1 Sarann Pendukung band dan tan
3 Doknarmeriias
4 Produks Pendukung Acam
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Sopan dalam bertmghah laku 1. Disposisi Kepala Dinas
Komnemikati{

= e b =

Thdak Mengumiung Sarm
Pemvelesaan Wakta SOP Dalam Kondis: Normal

2 Undangan
3. Laporan Kegialan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Mahakarys Goa Hreo

Uraian Promedur

Palakannn

Mutu Baku

Jabatan
Polaksnns

fub Keardinator
Petmbinmsan
Keannian

Knpala
Bidmng
Keanian

Sekiretars
Dhirims

Kepals
Danins

apPD

Parayaratan/
kel an

Waktu

Omtput

Kot

Suby Kpordinator Pembinsan Kesenan
setaku Pojabat Pelaksana Tohnis Kegiatan

menyusun Konsep KAK

Data Dutput DPA

Duftas ot
CPA

Kepala Bidong memerik konsep KAK Jka
wetuju maka ditandangani, Jika tidok
dikembalikan kepada Sub Koordinator

Draft | Kormep

Kepala Bidang Melaksanakan Rapat
Koordinasi dengan pihak yang terlibat

5 it

Statf menylaphan dan memproses
administrasl | surat undangan, suratl
pingam tempat surst untuk Koordenasi
dengan Fihak yang terlibat, Surat

| Permohanan Pengist Acara,dll | kemudian
melaporkan kepada Sub Koordinator

Sub Koordinator Pembinaan Kesenkan
selalii Pejabot Pelakiana Tehais Kegutan
Mslakeanakan Kegintan Mehakarys Goa
Krea

160 menit

Sub Koordinator Menugaskan Stal wntuk
mengumpulkan batan-bahan penyusunan

Laporan KEagatan (Dokumentas Kegiatan, dil

15 manit

Staf membuat laporan keglatan Mabakarya
Goa Kreo

THOAK

Sub Knordinator mengoreks: laporan
kegiatan Mahakarya Goa Kreo

YA

5 menit

kapala Bdang Ersenian menandarangan
Bulku |aporan

5 manit




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

|Nomor SOP : Bf 2033 /068.2 V1 /2023
Tanggal Pembuntan i
Taryzgal Revis: : 20 Juni 2022

Dasar Huleum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2008 tentang Sistern Pengendalian Intern Pemerintah
2. Pernturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilnian dan Strategi Peningkatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikiots Semarang Namaor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi. Tugas dan Fungsi,
werta Sistern Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memilila pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

3. Memilik: Kesabaran dan integritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomtmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjagn kerahasinan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterlomitan Peralntan/Perlengkapan
1 SOP Pengelolsan Surat Masuk 1. Kesmputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3 ATK
4. Jaringan internet
2. Telepon
Peringatan Pencatatan dan Pendatasn
1 Swndar Operasional Prosedur (SOP] harus dilnksanakan dengnn 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesiainn walttu Standar Cperasional 2. Tanda terima
3. Kuitansi
4. Label Pengujian

5, Surat Keternngan hasd Pongujian




Menyiapkan bahan perencannan kebutuhan pegawai

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub Jabatan
: ; Per by
No Ureine Frosedur Kepals Dinds Sekretaris Kepala Bidang | Bagan/Kepala [ Fungsional S dprin / Waktu | Output Keterangan
Sehui Umarmn fJFU|
. Menigumipulkan data ' il ’ Surat 300 menit |dokumen
kebutuhan pegawe
Meriyusun rencana
kebutubian pegewn sesim
2 Wetentuan telah ‘= | Surat 120 menit [doloumen
ditetaplean | formum,
kualiikas, pendidiloan)
Menyusun reficana
kebutuhnan pegaws sesus; z ; "
3 |ketentuan vang telah Bukoi, ATK 45 menit  |kegatan
ditatapkan | formas,
kualifikas, pendidikan|
4 |[Membuat  surat  usulan Surat, Kempurer 60 menit  |Surar
kebutuhan pegewal
Mengajukan surat wusulan
5 |kebutuhan  pegawsl ke Surst 5 mendt Surat
prmpinan < _LIRAK
6 Memesriksa dan memarsl YA YA é Surat 30 menit  |Surat
surat usulan e &
Memeriksa dan TIDAK 2
7 |menandarangant surat _ Surat 13menit |Surat
ustilan
g |Mengim  surat  usulan Surat 15 menit  |kegatan
kebutuhan pegawal
g |Mengarsipkan surat usulan Surat 15 menit | kegintan
_|kebutuhan pegawal — .
-~ dan Pariwissta
’: 5 "l‘ ) 1
7 a ! ‘
() v
||' - —
il -
i
m M_5i
™, t
NIP 199603 1 002




PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[ Nomar SOP 1 B/2031/068.2/V1/2022
| Taruggal Pembuatan ;

| Tanggal Revisi : 20 Juni 2022

[Tanggal Pengesahan :

Dasar Hulkom

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Bisiem Pengendalian Intern Pemenintah

2. Peraturan Kepala BPKP Namor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilsian dan Strategi Peningkatan Maturites 8PP

3. Pernturan Waliketa Semarang Nomer 111 Tahun 3021 tentang Keduduloan, Susunan Orgamisssl, Tugas dan Fungsd,
serta Sistem Kens Dinas Kebudsyaan don Parwissts Kota Semarang

1. Mamiliki pengetahuan di Bidang tedloait

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Tebt
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berlomitmen dan Bertanggung jawils

6. Mampu menjags kerahasinan

-1

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Ketorkaitan Peralatan Periengkapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 BOP Pengelolaan Surat Keluar g ?r'i?w
4. Jaringan internet
5. Telepon

Pencatatan dan Pendataan

1 Standar Operasional Prosedur (S0OP) harus dilaksanakan dengan
2  Penyelesiaion waktu Standar Operasional

1. Betlaa pendaftaran
2. Tanda terima

3. Kuitanai

4, Label Pengujian

5. Surat Keternngan hasil Pengujian




Menyiapkan kegiatan penyediaan alat tulis kantor

Na

Urnian Prosedur

FPelalksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Kepala Bidang

Kepala Sub
Bagian/Kepala

Jabatan
Fungsional Umum
(JFL)

Persyaratan/

Waktu

Outpia

Keterangan

Menghimpun surat tagihan
pembayaran jasa komunikasi,
sumber daya air dan hstrik

miilsi

Surat

300 menit

Surat

Meneliti surat tagihan

pembayaran jasa komunikcasi,
sumber daya air dan listrik

Surat, kalkulator

180 memt

Merskap surat tagihan
pembayaran jass komunikasi,
sumber daya air dan Hstrik

Surat, Romputer

120 memit

Mengajulkan permohanan
pembayaran jass komunikasi,
sumber daya nir dan listrile

ke pimpinan

Memeriksa dan memaraf
surat permohonar

Melaksanakan pembayaran
| jasa lomunikas, sumber

daya air dan listrik

TIDAK

i

Surat

10 menit

dokumen

e

Surat

45 menit

kegintan

Sural

1B0 menit

kegintan

sumber daya air dan listrik

Surat

30 menit

Surat

Menata berlas araip
pembayaran jasa komunikasi,
sumber daya air dan listrik

untuk diarsipkan.

Surat




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomor SOP : B/2022/ 0682,/ V12022

Dagar Hukum

Kunlifikasi pelaksana

Sistem Kera Dinas Kebudaynan dan Parwisats Kota Semarang

1. Peraturan Pemerintah Nomeor S0 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian [ntern Pemenntah

2. Peraturan Kepaln BPKP Nomar 4 Tehun 2016 tentang Podoman Penilaian dan Strategi Peninglatan Maturitas SFIP
3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organissed, Tugas den Fungsl, serta

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Tebn

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

. Momiliki pengetnhuan tentang kesrsipan

5. Berkomitmen dan Bertangpung jswah
H, Mampu menjaga kerahasiaan

T Mampu berkomunikasi dan berkoordinas dengan beil

Esterknitan Peralatan/ Perlenghopar
1 S0P Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengeiolasn Surat Kehear 2, Printer
3. ATK
4. Jaringan internst
5, Telepon
Peringatan Pencatntan dan Pendataan
1 Swndar Operasional Prosedur (SOP) herus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesialn waktu Smadar Operasional 2, Tanda terima
3, Ruitansi

4, Label Penguijian
5. Surnt Keterangan hasil Pengujian




Menyiapkan kegiatan penyediaan alat rulis kantor

Pelaksans Mutu Baku
Kepala Sub Jabatan
No Uradin Prosedir Keoala Di Salretans Kepala Bidang Bagian/ H.-.rpﬂu Fungmonal Urmnim PH":]:::‘"“.:'I Waktu Dutput Keterangan
Seha JJFLI) e
Membuat rencena persediaan
1 |alat tulis kantor kil Surat 50 menit  |dokumen
Melaloukan survey hargn alat .
2 Lo Sekriter Buku, ATK 120 menit |kegiaten
Membuat surat permohonan .
3 |persediann alat tulis kantor E;':—_l Surat, Komputer |30 menit |dokurnen
Mengajukan permohonan
4 |kebutuban alat tulis kantor ke IJ—1 Surat 10 menit  |dokumen
T [
Memerikess dan memars! surat YA YA i
5 Sanen ” < >- Surat 3 menit  |kegiatan
Memerikea dan TDAX
6 |[menandatangani surat I, Burat 15menit  |dokumen
permohonan
Melaksanakan pembelian alat .
7 |eulis kantor .4 I Surat 60 menit  |kegintan
Melaksanakan pengecekan hasil
& |pembelian alat tuhs kantor Surat 60 memut  |legintan
Membuat laporan hasi
9 |pembelinn alat tulis kantor Surat 30 menit | kegiatan
Menata alat tulis kantor di y
10 tempat penyimpanan I__I Burat, Komputer I menit dolsumen
Mendistribusikan alat ks
11 |kanter ke masng mesing Burat B 60 rmenit kegiatan
adang
1g [Mensia barkas arbip persediesn Surat 15 menit kegiatan
alat tulis kantor
Cﬁ: e
o dan, ta
A ANTAN
(ot
&
2
L DISBULTA €
\ e 199603 1
* 1;\!:’
Swarhs




[Nomor SOF ; B 2030/ 068.2 V12022
Tanggal Pembuatan i

T 5
' Tanggal Revisi : 20 Jum 2023
ngEnl Fonge -

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nama SOP : Penyusunan Rencans Regiatan dan
Dasar Hukum Kualifikas: pelaksana
1. Peraturan Pernenntah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendahian Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetahuan di Bidang terksit
2. Pernturan Kepals BPEP Nomor 4 Tahun 2006 tentang Pedoman Penilaian das Stratagl Peningkatan Maturitas SPIP 2, Ramah, Sopan, Jujur dan Telitl
4, Persturen Walikota Semarang Nesar 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisanl, Tugas dan Fungsi. 3, Merniliki Kesabaran dan [ntegritas

garta Sistemn Kerjn Dings Kebudayssn dan Panwisata Kota Semarang
4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berlomitmen dan Bertenggung jewsb

&, Mampu men)|aga kerahasiaan

7. Mamnpu berkomunikas: dan berkoordinam dengan bailk

Katerkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 S0P Pengelolaan Surat Masuk 1. Kemputer
2  SOP Pengelolaan Surar Kehiar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan intermeat
8. Telepon
Ponngatan Pencatatan dan Perdataan
1 Standar Operamonal Prosedur (SOP] harus dilnksanakan dengan 1. Berkas pendafiaran
2 Penyelesinian wsktu Standar Operasional 2. Tanda terima
3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Surnt Keterangan hasil Pengujian




Menyi penyusunan rencana kegiatan dan anggaran
Pelalosana v o Mutu Baku
; epala Sub Jabatan
e e e Kepala Dinas Sekretarin Kepala Bidang | Bagian/Kepala |  Fungsional o Waldu | Output Keterangan
Selsd | Umum EIFLT =

1 |w - — Surat 10 menit [ Surat
Membuat onsep rencama keyes dan YA i

2 AR Bulu, ATK 300 menit |Surat

3 de.i:ﬂ,ﬂrmm A b Konsep Surat 300 menit |Surat

THDAR

" ml;rmmm E ; I Honisep Surat 120 menit [Surmt

s u..u-:: Kttenepy terwentui betja dan L m Komputer, Printer (30 menit  |kegistan

6 Wﬁmﬁm«l ket dan) WA Suirat 10 menit  |dolumen

g |Memorion d-lnd.n:mrll Koumep TiAK Surat 60 menit  |debkumsn

& mmm::rummm Surat 60 menit  |dokumen

9 Ilrm'::u q-nd::urll‘m-w Surat 60 menit  |dokumen

10 [* wk:&mm e D Kamputer 60 menit  |kegiatan

Sk e AT YA ¢ Komputer, Printsr,

i wert Iengnjukan ke plopinan Sikuinen A0 memt | keghstan

12 :mh- dun oeemnrnl eencnsi loerm - _m&] Surat 20 menit  |dokumen
Memeriksa dan memaral rencans, loerps TIRAK "

13 A Surat 10 merut  |dolkumen
ian nnggeren I

14 M:;Lr;mWH 6-———— Surat 40 memit  |dokumen
Menyampsikan roncans kens dan | =

15 |nngguinn kn Sul ey, Dersssaan J Surat 10 memt  [kogintan
hrudngan

16 mhrr::- Arsp cencann ke Surmt 30 menit  |dokumen

17T |Meservma CPA datak dilsbsmiskan @ dokumen




- Nomor SOP +B/2116/430/VIf2022
 Tooemn) Proouaten ;
Imnlﬂmriui : 27 Juni 2033
Tangeal Pengesalian i

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Danar Hukum Kunlifikasi pelakaana

1. Peraturan Pemenintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah 1. Memaliami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, seris tata
kerja Dinas Kebudayann dan Parfariasta;

2. Peratiursn Dasrah Kots Semsrang Yomor |4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Peranglont Dasrab Keta 2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

Sernasang

3. Peraturan Waliliota Semarang Nomor 49 Tahun 3019 tentany Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 3, Memuliki kemwmpuam komunikasi dengan pelaku seni budaya

Administraai Pemenntaban di Lingkungan Pomerintah Kota Semarang;
4, Pernlairan Walibola Semuirung Nomer 7 Taiun 2020 weetang Pedoman Teta Naskoh Denas Umom di Limgkungen Peseriniak Kola Scimarang

4. PMerwturan Walikota Seenrng Momor |11 Tuhun 2021 tentany Kedubiken, Susunen (tgammasl, Tugas dan Fengsi serta Sitem Kerja Dinas

| ehuwbnyman dam Pariivisats Kota Semarang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1 SOP Pagelaran Musik Tradinl 1. Alat tulis dan lertas
2. Kompuzer/ printer scanner
3, Kalander
4, Mobilitas

Perncatntan dan Pendatann

| ) 1. Dicatat dan didata sscara manual maupun eleltronik
Pogelaran Musik Tradisi dilabsannkan until meleatarlan senl tradisl gaoa Sermarergan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Pagelaran Musik Tradisi

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur EU:h Kepala g .
Pel ']tlf Eﬂ:rdm] SO Bidang &;r; ::nn ﬁpﬁ Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Output
Bu Kebudayaan
daya '
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan DPA Kegiatan 15 |ltem dalam DPA yang

I |dilaksanakan menit (akan dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari tidhk DPA dan Draf bahan

2 formula bentuk pertunjukan ( Waktu, tempat, paparan 45 Notulen rapat
bentuk Pagelaran Musik Tradisi) | menit

ya
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala |
dinas untuk pemberitahuan pelaksanaan 15 |Paparan dan

3 keglatan tidak Paparan dan persuratan snenit [oossuretan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan :

4 |pelaksanaan kp:glntan Pagelaran Musik Tradisi ‘ el [XCRIERERR, OHR Rl 15 iembar disposisi
pe ! . — dan bahan paparan menit
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana ya ) 4 60

5 |pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan| Bahan paparan , DPA menit Notulen rapat

ya

Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan 90

6 |kegiatan Pagelaran Musik Tradisi O Paparan Kegiatan el Notulen rapat

, |Pelaksanaan Kegiatan Pagelaran Musik Tradisi _ s Dokumen hasil rapat 120 |Dokumentasi

<\. secara teknis menit |Pelaksanaan Kegiata

Penyusunan administrasi pertanggungjawaban b

g |sebagai syarat pengajuan pembayaran = B Dokumen administrasi 60 |Dokummen

6 pelaksanaan kegiatan menit |administrasi

Penyusunan Laporan Kegiatan Pagelaran Musik ™

g |Tradisi Dokumen hast] 60 dokumen Laporan

pelaksanaan kegiatan menit e




& IEE g? B/ 2109430, Vij 3022

Tanggal Reviai 37 Juni 2022

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Dasar Hulkum Kualifiicasi pelaksana

1. Peraturan Pemerinih Nomor 18 Tehun 2016 tentang Perangkat Daerabi] 1. Memahami leedudulan, susunan organisasi, rugas dan fungsi serta tatn
kerjn Dinas Kebudayann dan Pariwisats;

2, Peratiran Dasraly Kota Bemarang Somor 14 Tahun 2018 tentang Pambentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Keta 2. Memiliki kemampuan mengoperasikarn kompiiter dasar; dan

Semarang

3. Poaratursn Walikota Semarmsyg Nomar 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Pemyusunan Standar Opsrasional Prossdur 3. Memilila kemampuan komunikasi dengan pelakii seni budaya

Administraal Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kots Semarsng;
4. Poraturan Walikots Semnrung Momor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tats Nasinh Dhans mum & Limghungan Pemerintab Kots Semamng,

5. Persturin Walikota Semarong Nomor |11 Tahus 2021 tentany Kedudulon, Sussnan Ovgnnssasi, Tegas dan Fusgs serta Sisten Kena [hass

| Katmubaymnm dun Marivisats Kita Somaning
Keterknitaii Peralatan / Perlenglaparn
1 BOP Pagelaran Wayang Kulit Jumat Kliwaor 1. Alat tulis dan kertas
2. Kompaiter { printer/ scanner
3. Kalsnder
4. Mobilitas
Peringatat Pencatatan dan Pendataan

. . 1. Dicatat dan didata recara manual maupun elektronik
Pagelaran Wayang Kulit Jumat Kliwon memipakan sgends rutin vang ditunggo masyarakst khasusnys pecinta Wayang Sulit




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Kegiatan Pagelaran Wayang Kulit Jum'at Kliwon

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur = Bk Kepala . ok Ket
at Koardinator y Sekretans spala
Pel Atrakal l{ﬂ?:lm o Dinas Perayaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Budaya 2
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan DPA Keglatan Item dalam DPA
1 |dilaksanakan | ( s’ 15 menit  |Yang akan
dikerjakan
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencar J tidak DPA dan Draf bahan
formula bentuk pertunjukan | Waktu, tempat, b paparan .
2 |bentuk Pagelaran Wayang Kulit Jum'at Kliwon) i E 45 menit  |Notulen rapat
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas J
untuk pemberitahuan pelaksanaan kegiatan Paparan dan
3 Pagelaran Wayang Kulit Jom'at Kliwon : tiddak Paparan dan persuratin 15 menit esuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sehagai acuan ik ;
pelaksanaan kegiatan Pagelaran Wayang Kulit . Persuratan Nota Dinas ;
. Jum'at Kliwon . dan balian paparsn 15 menit  |lembar disposin
¥a
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana
5 pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan) o Bahan paparan , DPA 60 menit | Notulen rapal
Mengadakan rapat teknis rencana pelalsanaan
p |kegiatan Pagelaran Wayang Hari Wayang Nasional <> Paparan Kegiatan 90 menit  [Notulen rapat
Peluksanasn Kegiatan Pagelaran Wayang Kulit - Dioleirmsrlusl
7 [Jum'ar Kliwen Dokumt:i‘:.?nﬂ o 120 menit |Pelaksansan
secara teknis Kegiatan
Penyusunan administrasi pertanggungjawaban i i
a schagai syaral pengajuan pembayaran = Dokumen administrasi 60 j |Pokummen
Q pelaksanaan kegiatan mentl | sdministrasi
Penyusunan Laporan Kegiatan Pagelaran Wayang
g [Kulit Jum'at Kliwon 0 dokumen Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
BINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

gﬁ Eg i B/2114/430/V]/ 2023

Tariggal Revis: - 37 Juni 2022

Nama S0P :

Dasar Hultum

Kualifilkns: pelaksans

1. Peraturan Pemermtah Nomar 18 Tahun 2016 tantang Perangkat Dasrah;

2 Peraturan Desral Kota Semarang Nomer 14 Tahun 2016 tentang Pembontubian dan Susunan Peranghont Dasral Kota
‘Semarang;

3 Peruturan Waliketa Semarang Nomar 49 Tahun 2019 wntang Pedoman Peryvusunan Standar Oparasional Prossdur
Administras Pemerintahan di Linglungan Pemerinmah Kota Semarang,

4. Peraturas Walikors Sesnrang Momor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tats Naskah Denas Thmom & Lingkunges Pemerintal Kia Sermamng.

5. Peraturan Walikots Sessarang Nomor | |1 Tahun 2021 weateng Kededukan, Susnen Organssasi, Tugos den Foagsi sorma Seteni Karja Dynas
|Eabintaynam dan Pariwiseis Kots Senssrang

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tuges dan fungsi, serta tata
kerja Cinas Kebudayaan diun Pariwisats;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memililn kemampuan komunikas: dengan pelaku sen budsyn

HKeterkaitan

Peralatan fPerlenglkapad

1 SOP Pagelaran Wayang Orang [ Kethoprak

1. Alut tubs dan kertas

2. Rompurer/ printer/ scanner
3. Kalender
4. Mobilitas

Peri

Pencatatan dan Pendatann

Apalsila Pagelaran Wavang Crang / Kethoprak tizddak dilaksanakan mals kebsfangsungnn kesenian ini akan tarhamba

1. Dicatat dan dixdata secara manual maupun elektronik




Standar Operasional Prosedur (SOF) Administratif Kegiatan Pagelaran Wayang Orang/Ketoprak

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur g'-_ﬁ* Kepals - ) Ket
Hu:::::m Bidang &m h:. phin Persyaratan/ Kelengkapan | Waktu Output
Sudavs Kebudayaan
Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan Item dalam DPA
dilaksanakan . 15 |vang akan
1 { } DPA Kegiatan coveniit lheind
Mengadakan rapat intern Bidang untuk mencari J ticlfnk
formula bentuk pertunjukan { Waktu, tempat, r DPA dan Draf bahan 45
2 bentuk Pagelaran Wayang Orang/Ketoprak) D paparan menit Hetulon rapat
va
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala _
dinas untuk pemberitahuan pelaksanaan 15 |Paparan dan
3 kegiatan Pagelaran Wayang Orang/Ketoprak Q Tdak Papirsn Cean peredratan menit |persuratan
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan .
4 |pelaksansan kegiatan Pagelaran Wayang tidak |Persuratan Nota Dinas 15_ lembar disposizi
Orang/Ketoprak dan bahan paparan menit
XA
Menghoordinasikan kepada seluruh rencana &0
5 |pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan) 0 Bahan paparan , DPA B Notulen rapat
va
Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan :
6 |kegiatan Pagelaran Wavang Orang/ Ketoprak <> Paparan Kegiatan mz?:it Notulen rapat
" HW Kegiatan Pagelaran Wayang Kulit Doku hasil rapet 120 z::mnm
Jum'at Kliwon 6 sacass belinis menit {gn pnasn
Penyusunan administrasi pertanggungiawaban T
3 sebagai syarat pengajuan pembayaran . Dokumen administrasi 60 |Dokummen
pelaksanaan kegiatan menit |administrasi
Penyusunan Laporan Kegiatan Pagelaran Wayvang .
g |Orang/Ketoprak Dalcimen hawil m. dokumen Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP ﬁ/'},uy / 5¢6 /Vi/'?.-ﬂ!.?.

TANGOAL PEMBLATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFERTTF

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

Peraluran Pemeriniah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah;

Peraturmn Daersh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 teniang Pembentukan dan Susunan
Peranghal Dacrah Kota Semaruny;

Peraturan Walikota Semarang Nomor |11 Tahun 2021 tentang K edudukan, Susinan Organisasi,
Tugas dan Fungsi, sena Tata Kena Dinas Kebudayam dan Panwisain Kotn Semarang

Peraturan Walikots Sermarang Nomor 49 Tahun 2019 wentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosadur Admimistrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Nasksh Dinas Umum
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

Memaharmi kedudukan, susunan organisas, tugas dan fungsi, sorta tata kerja Dinas
Kebudayaon dan Pariwisata;

Memilik kemampuan mengoperasikan kamputer dasar maupun membust berita/ artikel
pariwisata, dan

Mengetahu scgmentas: dan penetrasi pasar panwisata potensial bmk dalam maupan luar
negeri

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

S0P Pembuston Calendar of Event

S0P Pembuatan Lealet Panwisala

S0P Pembuatin Souvenir

SOP Pembustan Video Promosi Pariwisala

Alat tulis dan kertas;
Komputer/Printer/Scanner;
Daftar Event Pameran Pariwisata;
Kalender

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran paniwisata tidak tepal sasaran’ wakiu maka promos budeva dan parrwisats ndok
optimal.

Dicatat dan didatn secara manual maupun elekironik,




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pameran Pariwisata

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Kepala _ Ket
Mibaten KmrsduL:Alo: Bidang SlEmba 'gf:il: FK':II'F_I'I-! k.tan," Waktu | Output
Pelaksana | p oo trasaiar Dinas gkapan
Mengumpulkan data dan
dokumen tahun D HIA
sebelumnya terkail DPA, y
M Dokumen
pameran pariwisata. Dokumen 15 Tahun
1 Tahun menit
sebelumny
sebelumnya B
Mengkonsep perencanaan Paparan
dan pelaksanaan 4 dan
Fran pariwisata DPA, Surat pETsuratan
JmE A T ; 45
2 |dalam bentuk paparan :':mhenmhu“ menit
Tidk
Mengevaluasi laporan Ya
tahun-tahun sebelumnya I i ik
dan membandingkan B i R
3 |dengan konsep P”“tm i Review
perencanaan yang akan porstw men
dilaksanakan.




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar secara

Ya

adminitratif, dan Paparan dan 10 |lembar
meneruskan kepada persuratan menil |disposisi
Kepala Dinas. ‘
Mencermati konsep
pameran pariwisata dan
memberikan disposisi Ya
pelaksanaan dipersiapkan Paparan dan 9 disposisi
dengan lebih matang, persuratan menit
v

Memeriksa disposisi Pa

paran,
Kepala Dinas untuk Paparan dan 5 [perstiraten

: rsuratan .

diteruskan kepada Kepala g‘; p ' | menit ldan
Bidang. n disposisi disposisd




Menerima kembali,

menelaah disposisi Kepala DPA, Paparan Paparan,
Dinas dan menyerahkan dan 5 |persuratan
kembali ke Sub persuratan, menit |dan
Koordinator. disposisi disposisi
Menerima kembali
paparan, mencermati
disposisi Kepala Dinas DPA, Paparan
dan mempersiapkan dan 25 |Draft
langkah teknis pameran persuratan, menit [pameran
pariwisata. disposisi
Mendokumentasikan,
mengumpulkan data Paparan dan Teknik
terkait langkah teknis (:) S‘:"’Efﬂtﬂ“_ . 15. pameran

q n disposisi | menit
i Draft Teknis futiecualh

pariwisata.




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

NOMOR S0P E/l'fil /”II'G /‘1”./"2-?.1—2'2

TANGGAL PEMBUATAN

TANCOAL REVIST

TANUOGAL FFERTIF

DISAHEAN OLEH

- e .
B

MAMA S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerniah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranghat Dacrah,

Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perungkat Daersh Kots Semarang,

Pernturnn Walikota Semarang Nomior 49 Tahun 2019 teatang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemennishm di Lingkungan Pemennioh Kota Semarang,
Peraturan Walikota Scrmararg Nomer 7 Tahun 2020 temtan g Pedoman Tata Naskah Dinas Umum
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang.

Peraturan Walikita Semarang Nomor 111 Tahun 2021 teatang Kedudukan, Susunan Organisns,
Tugas dan Fungs, sena Tatn Kerja Dinas Kcbudayvaan dan Pariwisata Kota Semaring,

Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungs, seria tata kena Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata,

Memiliki kernmmpuan mengoperasikan komputer dasar, dan

Memiliki kemampuan komunikast dengan pelaku budmva dan panwizata

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

SOP Pamcran Pariwisata

Alat tulis dan kertas,
Komputer/Primter/Scanner,
Kalender.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Parade Duta Seni tidak tepat waktu dan sasaran maka pelaksanaan promosi budava dan
pariwisala kurang optimal

Dicatat dan didats secara manial meupun lekironik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Parade Duta Seni

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub .
Jabatan | Koordinator gﬁjﬁ Sekretari| Kepala [Persyaratan/ [ oo o .
Pelaksana | Kerjasama - s Dinas Dinas |Kelengkapan e
Budays
Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DFA,
dokumen tahun D Parade Duta Laporan

1 |sebelumnya terkait Seni 15 |Parade Duta

parade duta seni. sebelumnya menit |Seni
sebelumnya

Mengkonsep perencanaan v DPA, Laporan

dan pelaksanaan parade Parade Duta _

2 |duta seni dalam bentuk Seni 45 |Paparan dan
paparan sebelumnya menit |persuratan
Mempelajari kegiatan Ya Thdak
parade duta seni [!a_ .

5 ::::E:;_dan — . Paparan dan 15 |Paparan dan

ingkan dengan persuratan menit |persuratan
konsep [/ paparan parade
duta seni mendatang
Menerima, menelaah dan
memastikan konsep ek <Jidak
perencanaan benar

4 |secara adminitratif, dan Paparan dan 10 |lembar
meneruskan kepada persuratan menit |disposisi
Kepala Dinas.




Mencermati konsep
parade duta seni dan

oL

terkait parade duta seni.

memberikan disposisi Pane disii 15 |
pelaksanaan dipersiapkan persuratan menit [disPosisi
dengan lebih matang.

Memeriksa disposisi

Kepala Dinas untuk ﬁiﬁu’?&‘m s ; Paparar:.

dit k Ke r . menit |persuratan
Blide;::kan *pada Kepala / dan disposisi dan disposisi
Menerima kembali,

menelaah disposisi PaPHm“t;n - _ |Paparan,
Kepala Dinas dan E?EITEU{‘B —_— menit|persuratan
menyerahkan kembali ke dan disposisi dan disposisi
Menerima kembali v "

paparan, mencermati Rf::l‘::m 25 |Draft Teknis
disposisi Kepala Dinas ge di 4 menit |Pelaksanaan
dan mempersiapkan an aisposist

Mendokumentasikan,

e Kk Draft Teknis | 15 [So<umen
terkait langkah teknis Pelaksanaan menit :::T -







NOMOR 507 B731387531 7V [~
TANGGAL PEMBUATAN
IANGGAL REVIS] L uch g 22
TANGUOAL EFEKTIF
' e
PEMERINTAH KOTA SEMARANG ‘q
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH I.-'
\L'
NAKMA SO ~\.‘ \ .- ,.. b.‘& .'.'
NASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA==="
. : : 1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Parade Seni |
| Peraturis |:1!I'I'EI'1I.':LII| Moanor 18 Talun 20016 tentang 1 M e kogiatan i déngin yang telah di 1
2 Posaturun Dosrah Kota Semurang Nomor |4 Tabun 2016 3 Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersinpkan dan
tentang Pembeninkan dan Susunan Perungkat Deeroh Kota pelaksannan kegintan
3 Peasturan Walikofa Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 4. Momlld Thngguiy Javieh Gom. mempertangguag jawabiken kegistac
Petvununan Standar Opersions] Prosedis Administras Pemerintabun di vang telah mlnl’mkm_'n ) .
Lingkungan Pemerintih ¥ota Semunng; 5 Komumikatf, Kreatif, Inovatif dan Inisiatif
A Peraturnn Walikots Semarng Nomor 7 Tabiun 2020 teating
Pedoman Tata Maskah Dinas Umnum di Lingkungan
Pemeniniah Koty Semarmg,
5 Pemturan Wahikots Semumung Nomor 111 Tohun 2021
terang Kedudukan, Susunan Organisast, Tuges dan Fungs:,
serta Sintem Kera Dinan Kebudavaan dan Parvwisats Koda Semardng
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOP Parnde Seni ; | Adot mdis dan kertan
3 Sarars Pendukung band dan ten
3 Diokmsentasi
4 Produks Pendulung Acura
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
. Sopun dalam bertingknh laku 1. Dsposisi Kepala Dinas
2 Komundkasul 2 Undangan
1 Tidak Mengandung Sira .
4 Poayelossinn Witkiu SOP Dalass Kondisi Normal % Lagome Ropistin




Preladsirm Mestnd ikt
iy Urislesri Pressed i :
' " dabunn | BUb Rooubinater | Mepalh | goepats | Kopata Pnac e | Peryratan/ | o
Pelal=ana Remnislaii Rt s [hrmis Tign helengkapan
Sub Koardinatar Pembinaan Kesamian | Daftar '
| |setaky Pejabe Petaksans Tahnis Kegiatan Deta Craput DPA | 45 menil oea
mamputun Konwep LAK
Eepals Bidang memerikas komep KAL Jiks
2 |setuju maks dandangani Jiks tdsk &5 menkt m:.;“w
dilkembalikan kepada Sub Lonrdinator
1
3 Kepals Bidang Melsksansian Repst & manit "
Koordimey dengan pihak yang terlibat
Stal menyiopkan Gan memprooed
—qedmintstasl [ surat undangan, suratl
[l arn teEnpat suret untok Kooedinag Laporan
20 menit
¢ dengan Pihak yang terlibat, Surat
Pesmahonan Narsember dil | iemudisn
melaporkan mepads Sub Eoordmator
Sub Koordinator Pembimaan Ketenkn
5 |sslaku Pejabst Peiakians Tehnk Keglatan 180 mend Laporan
|Melakeanakan Keglatan Parade Sani
Sub Koordinator Mesiagakan Seal watuk
mengumpuikan bahan-bahan peryusunan i
L Laporan Kegistan (Dokumentas Kegiatan, o8 k) A
I
T |Seaf membust laporan kegatan Parsse Senl l r.l noAK : 129 it Lspecsrary
A /
Suly Ksordinator mengoreksi laporan
- S merd
B . Laporan
¥
Kepala Bidang Cesenian menandatsngant
L laparan 5 rragrat Lporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

. |E:£ EP B/ 2108430/ V1/ 2002
' Tanesal Progssaban '
Al 15

Dasar Hukum

Fualifilcasi pelaksana

1. Peraturan Pemermtah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Peranglat Dasrah;

2, Peraturan Deerab Keta Somarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perasghat Dasrah Kot
Senarang,

A, Peraturan Walileotn Ssmarang Nomoer 80 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organiansi, Tugss dan Fungsl, serla
[Tata Kerjs Dinas Kebudayasn dan Panwisata Kota Semamng:

4, Peraturman Walikota Semarang Nemor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar Opsrasional Prossdur Administs

5. Pernturan Waliliota Semareng Nomor 7 Tahun 2030 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum di Lingkungan Pemerintak |

15. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudiikan, Businan Oigarbessl, Tugas dan Pungsl, seria
Sinten Kerja Dinan Kabudayaan dan Parsissts Kots Semaning

1. Memahami kedudiukan, susunan organisasi, migss dan fungsi, seris ats
kerja Dinas Kebudaynan dan Parwinata;,

2, Memilid kemampuan mengoperanikan komputer dasar; dan
3, Memiliki kemampuan manajerial pelaksannan event { enert orpanizing |

4, Memiliki Kesnampunn komupikasi yang balk lintas stakeholder

Reterkaitan

Peralatan) Perlsngkapan

1 SOP( untuk buat undangan, memao |
2 S0P Promosi Media Cotak / Blektronik
3 BOP| Pengacaan |

1. Alat tulis dan Kertne Mamo
4. Romputer f Printer / Beanner
3, Baju Tradisional

4, Peralntan Karnaval

5. Kamera

[Perngatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Evant Dugderan tidak terlalsana dengan balk, maka pelestarian budaya dan promesi parieisats akan tergarig dan
menghambat penyelssaian tugss kedinasan

1. Dicatat dmn didam vecara manunl moupun slektronik




Standar Operasional Prosedur (S80OF) Gebyuran Bustaman

Pelakamnn Mutu Baku
No Urnian Prosedur Siib Koordinator i Ket
Staf Pelaksans |  Museum dan s e ‘“;-"- Sekretaris Dinan| Kepala Dinas | Persyaratan/ Kelengkapan |  Waktu Output
Konssrvaai Budaya eg
Mencermati DPA terkait kegintan yang akan DPA Kegiatan Itemn dalam
dilaksanakan | — _ DPA yang
1 D 15 menir |2kan
dikerjalean
Mengndakan rapat intern Bidang untuk membahas — idak DPA dan Draf bahan
rencana Gebyuran Bustaman | Wakiu, Stakeholder, L] = PepaTAn
2 Prosesi) 5 D 45 menit |Notulen rapat
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas J
untuk pemberitahuan pelaksanaan kegintan .. |Paparan dan
3 pe pe Q _ tidak Paparan dan persuratan | 15 menit pn::uun
Menelanh Disposisi kepaln dinas sebagmi acuan I ‘
: tidak |Persuratan Nota Dinas .. |lembar
pelaksanaan tan Ge ustaman :
4 [pe kegia byuran 38 il ’Q : AR 15 menit {40 ceisi
Mengkoordinasikan kepada selurgh rencana
5 |pelaksanaan kegiatan | pengisi acara kegiatan) L 4 Bahan paparan , DPA 60 menit |Notulen rapat
¥a
Mengadakan rapar teknis rencana pelalsanaan kegiatan e
6 |Sebyuran Bustaman <> 90 menit |Notulen rapat
Pelalsanaan Kegiatan Gebyuran Bustaman ) | Dokunientas
7 =3 ] 120 menit |Pelaksanaan
Penyusunan administrasi pertanggungjawaban sebagai |
syarat pengajuarn pembayaran — Daoloammen
9 Q 60 menit sdminstrasi
Penyusunan Laporan Kegiatan Gebyuran Bustaman R
9 60 menit |J0Kumen
Laporsn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomer SOP  B/2106/4307/V1/ 2022

Dasar Huokum

L. Peraturan Pemermtah Nomar 18 Tahun 2016 tentang Peranglkst Daerah;

2 Peratusan Dasrah Kota Samarang Nemer 14 Tahua 20186 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Dasrah Kota
Semerang,

3. Peraruran ‘Walllkoea Semarang Nomor 80 Tahun 2016 vntang Keduduban, Susunan Crgantmas:, Tuges dan Fungsi, serta
Tata Kera Dinss Kebudavasn dan Parvisats Kota Sermamng,

4. Peraturan Walikota Semarnng Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Progadur i

5. Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum di Linghoungan Pemerintah |

|6. Peraturan Wabikota Seroarong Nomor 111 Tabun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Orgamisasi, Tugas dan Fungsi, serta
Siwtem Kegja Dines Kebudayvasn dan Pariwisate Kota Semarnng

1. Memahami kedudukan, susunan organisas:, tugas dan fungsi, seria &ta
kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwiania;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan koemputer daaar, dan
3. Memilila kemampuan manajerial pelaksanann svent | et organimng |

4. Memiliki Kemampuan komunikas yvang baik intas stalehnlder

|Reterknitan

Peralatan / Parlengioapan

1 S0P [ untuk buat , mema |
2 80P Promosi Media Cetak / Elektronil
3 S0P [ Pengadaan |

1. Alat mulis dan KEertas Memo
2. Kemputer /Printer/Scanner
3. Baju Tradinional

4. Cayung

5. Plastik

6. Kamern

tan

Pencatatan dan Pandatasn

Apabila Event Gebyuran Bustaman tdnk terisksana dengan baik, maka pelestanian budaya dan promosi parmrssta aloen
tmrgangg dan menghambal penyelsesion figes kedman

1. Dicatat dan didata secara manual maupun elektronik




Stander Operasional Prosedur (SOP) Wayang tingkat Kota

Pelakasna Mutu Baku
No Uraian Prosedur z
Sub Koordinaor
Kepaia Bidnng | Sekretaris Kepala P
Staf Pelalsana Museum dan ; Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Kl Bidays Kebudaynan Dinas Dinas
DPA Kegiatan item dalam DPA
—CO—+ o
1 |Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan dilaksanakan 15 menit [dikenakan
Mengadakan mapat intern Bidang untuk membahas rencana DPA dan Draf bahan
2 |penyelenggaraan pertunjukkan Wayang tingkat Kota | Tempat, :: paparan #5 menit |Notulen rapat
Waktu, Stakeholder, Prosesi) - ticlak
L
Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas untuk ., | Paparan dan
3 pemberitahuan pelal Legiatan tidak Paparan dan persuratan 15 menit Darsarsien
|
. - ’ % idak A
Menelaah Disposisi kepala dinas sebagai acuan pelaksanaan _ I I : B Persurntan Nota Dinas ; .
" kegiatan Wayang tingkat Kota = ‘ dan bahan paparan 15 menit |lembar disposisi
i
Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana pelaksanaan ! : e e
5 koglatan ( peagiai kegiatan] i > Bahan paparan , DPA G0 menit |Notulen rapat
Y
Mengadakan at teknis rencana pelaksanaan kegiatan Wa \ . ; ,
' tingkat Kota o it iy 0 Paparan Kegiatan 90 menit |Notulen rapat
| . Dokumentas:
— 1 Dokumen hasil rapat 120
7 |{Pelaksanaan Kegintan Pertunjuklin Wayang tingkat Kot <‘> e 1ok o ltmnmn
v &
8 Penyusunan administrasi pertanggungjawaban sebagai syarat u ! Dokumen administrasi 60 menit | PokUmmen
pengajuan pembayaran <> pelaksanaan kegiatan administrasi
8 |Penyusunan Laporan Kegiatan Wayang tingkat Kota O pelal i Lﬂ ; 60 menit [dokumin Laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP G /B0 /ole. L /¥ [ 2011
Tanggal Pembuatan 8 Juni 2022
Tanggal Revisi
| Tanggal Efektif ——
Disahkan oleh v Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata P
f §rf . \ota Semarang
[
\ H r\"‘.'l N
\
\ 5o
N S
~K'F! W
Judul SOP : ]
Pelaksanaan Sistem Pengendalian Internal

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan

dan Paniwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme Pengendalian Internal;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan / perlengkapan

1. SOP penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA);

2. SOP penyusunan Rencana Kerja (RENJA)
3. SOP Pemantauan (Monitoring) Pelaksanaan Kegiatan

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis prosedur melakasanakan Sistem Pengendalian Internal; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pelaksanaaan Sistem Pengendalian Internal tidak dilaksanakan maka tidak

diketahui keberhasilan kinerja

Dokumen hasil elaksanaan Sistem Pengendalian Internal tercatat dalam dan terdata
dalam bentuk hardeopy dan softcopy




Prosedur Pelaksannan Sistem Pengendalian Internal

Pelaksana Mutu Baku
. Seloretaris/ Jabhatan Ket
ic: Wi P K;F“l“ Kepala Sum'm"ﬁim Fungsional pﬁi’;:"ni’:am“" Waktu Output e
e Bidang = Umum (JFU e
1 Menugaskan untuk melaksanakan sistem ﬂ | DPA 5Menit |Lembar Disposisi
pengendalian intern |
Memberikan Arahan dan Petunjuk Kepada b R .
2 | Kamibeg/Subkoordinator dalem , TORVAETIRON®: | tomigsu [Eo R NRON,
melaksanakan pengendalian intern
3 Mengkoordinir staf mengenai pengendalian Lembar Disposisi, 120 menit Lembar Disposisi,
internal masing-masing bidang - DPA DPA
Mempersiapkan bahan pengendalian internal : et dali
4 |meliputi capaian output kegiatan, outcome 4 - lﬁ;“‘:hm e e 180 menit :;::’;lpmgm —,
program, dan serapan anggaran
v | Jika terdapat
; kesalahan maka
Melaksanakan petunjuk dan arahan _" konsep ndali ! ;
5 |kemudian dilaporkan kepada masing-masing sk pengendalian 180 menit m! !mg of dxkenl:b;hka;& l_";“a-f
Kasubag/Subkoordinator internal untuk diperbai
6 Maialeabimion sApR: e IR - !’“"*“"“ﬁm 120 Menit |notulen rapat
pengendalian internal internal
7 |Menvusun rencana tindak lamjut - :- notulen rapat 120 menit ml;:;':fna
|
Ya Jika terdapat
o kesalahan maka
- . konsep rencana . |rencana tin dikembalikan ke staf
8 |Menyampaikan konsep rencana tindak lanjut ._ ] tindalc Ianjut 60 menit tanjut otk diartaiki
Tidak
Notulen rapat vang
9 |Melaporkan hasil rapat - - Notulen rapat 30 menit  [telah diberikan

disposisi




Pelaksana Mutu Baku
: Sekretaris/ Jabatan -
E, Prosed
N e e St | Vhepan | o el | gt | | waes | o Beseipe
Bidang Umum (JFU)
v Arsip Laporan
10 |M | i o ' Pengendalian . Laporin )
engarsipkan hasi] pengendalian internal fosa o 30 menit  |Pengendalian
Internal




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

. B/2107,430/V1j 2022

Nama S0P :

Dasar Hukum

Enalifikasi pelaksana

1, Pernturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Dasrah;

2. Peraturan Dasrah Kela Semarang Nomer 14 Tahun 2016 tentang Pambentukan dan Susunan Perangkat Danralb Kota
Samarang.

3. Peraturan Waliketn Semarang Nomor 50 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organdsasi, Tuges dan Fungsl, serts
Tata Kerja Dinss Kebudsyaan dan Periwisata Hota Semarsng:

4. Peraturan Wallkota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administy

Eﬁ.hmwmmrim 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum di Linglkongan Pemerintah §

6. Peraturan Walikota Semerang Nomor 111 Tabun 2001 tenteng Kedudukan, Susunnn Coganiansi, Tugas den Fungsi, serta
|Sistem Kerja [inas Kabudayann dan Paremats Kota Semarang

1. Memahami kedudulkan, susunsn onganisssi, tugas dan fungsi, serta 8t
kerjm Dinns Kebudayaan dan Parfemsata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasilan komputer dasar; dan
3. Memiliki kemampunn manajerial pelaksanann event | event organising |

4. Memiliki Kemampuan komunikasd yang badls lintas stakehalder

| Keterkaitan

Peralatan/Periengkapan

1 BOP | untuk buat . memo |
SOP Promosi Media Cetak / Elektronik

L. Alat tulis dan Kerins Memo
2. Komputer/ Printer /Scanner
Tradinional

3 80P Pengadaan | 3. Baju
4. Wayang
5. Kamera
[Peringatan Pencatatan dan Pendatnan

Apabila Event Wayang Tingkat Kota tidak teriaksana dengan baik, maka palestarian budsya dan promosi pariwissta alan
erganggn dan menghambat penyelesalan tugrs kedinasan

1. Dicatat dan didata scoara manual mawpun elektronik




St&R¥: Operasional Prosedur (SOP) Dugderan

Pelaksani Mutu Baku
No Uraian Prosedur i Ke
Koardinator Kepala ! t
Staf : Sekretaris Kepala " "
Museuam dan Bidang : 2 Persyaratan/ Kelengkapan| Wakiu Output
Pelniconia Konservasi | Kebudavaan wnes il
Budaya
DPA Kegiatan ltem dalam DPA ving

1 |Mencermati DPA terkait kegiatan yang akan dilaksanakan ( ) 1S menit |Wkan dikerjakan

Mengadakan rapat intern Bidang untuk membahas rencana [DPA dan Draf bahan
2 |penyelenggarann Dugderan | Tempat, Waktu, Stakehalder, | tidak paparan 45 menit |Notulen rapat

., S —
e

Mengajukan nota Dinas atau memo ke kepala dinas untuk . ;
3 pemberitahiuan pelal asr boatitan Q . tlcak Paparan den persuratan | 15 menit |Paparan dan persuratan

Menelanh Disposisi kepala dinas sebagai acuan | tidak | persuratan Nota Dinas . :
4 it "

pelaksanaan Dugderan + » | dan bahan paparan L5 menit |lembar disposisi

ya i

Mengkoordinasikan kepada seluruh rencana pelaksanaan " 3
g kegiatan | pengisi acara kegiatan) i = Bahan paparan , DPA | 60 menit |Notulen rapat
6 |Mengadakan rapat teknis rencana pelaksanaan Dugderan <> Paparan Kegatan 90 menit |Notulen rapar

! . o _ | (N | {Dokumen hasil rapat Dokwnentasi
T |Pelaksanaan Kegiatan Dugderan m— — e e 180 menitfp -0 Kegiten

Penyusunan administrasi pertanggungjawaban sebagai i ! Dolkumen administrasi ; P g :
B ; strasi

syarat pengajuan pembayaran <> pelaksanaan kegiatan 60 menit |Dokummen admini
9 |Penvusunan Laporan Kegatan Dugderan - g Jusst 60 menit |dokumen Laporan

pelaksanann kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP 6_{33’33‘/.?@? V) 2022

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI =7 Junl 252

TANGGAL EFEKTIF

DISAHEAN OLEH

NASAR HUKIIM

NAMA SOP %@/
A

KUALIFTIKASI PELAKSAN

I Pemturan Pemerintsh Momar 18 Tahun 2006 tentang
Peranjtkal Dacmh,
2 Persturan Dsernh Kot Sexnurung Momor 14 Tohon 2016
tentang Pembentukes dan Sugumun Penimpat Deerah Kol
3 Peratitran Wahkoln Semmmng Nomor 4% Tahun 2019 tentang Pedoman
Memvusunan Stander Operasionsl Prosedur Admmmistes Pemermiahan di
|nghkungan Pemerimtah Kota Semurang.
4 Persturun Walikata Semamng Nomor 7 Tabui 2020 tenting
Prdomun Tate Naskah [Dinas Uimum di Lingkungan
Pemenntah Kols
5. Permturan Walikota Sernarang MNomer 111 Tabon 2021
leniang Kedudukenn, Susunan (rpanisasi, Tugas dan Funpgss
sorta Sitem Kerp Dinns Kebudsyaan dnn Periwiats Koln Semarmng

i
2

3

4

Memaliki Kemampuan membual rencana Kerga Pelatihan Semi |

Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan yang telsh di rencanakan
Mampu berkoordinas: dengan baik dalam mempersiapkan dan pelaksanann
kegintan

Memiliki Tanggung lawab dan memperiangeung awabkan kepistan yang
telah dilakukun

Komunikatf, Krcatf, Inovatif dan Imisiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SCOF Pelubihin Sem ;

Alat mulis dan kertss,

|

2 Saruna Pendhibung hand dan tan

1 Dokumentss:

4 Produksi Pendubung Acara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Sopan dalam bertingkah laky 1. Disposigi Kepala Dinas
p _Hmumlmil’ ) 2. Undangan
:. Tidak Menpandung Surs 3 Laporan Kegiatan

Pemyelesaian Wakm SOF Dulam Kondisi Movmal




Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelatihan Seni

P b Mist Flak
N Lirmian Promed " -
i " Janbwtan Huww :ml Helrolarm Furpinka app Mk ke | Persyarstan) Wakiu Outpur
Telakssann K Rt Kesni Diinas Dinias Tiga Kelenghopan

Sub Koprdinator Pembinaan Cesenan

1 |selsku Pajabat Pelaksana Tahnis Kogiatan Duls Output DPA| 45 men | 800 outpus

DPA

menyrsun Konsep KAK
|Eepals Bidang memerik konsen KAK s |

2 |setuju maka ditandungani, b tidak 4 mand “"“I f Karaap
dibembaliksn bopads Sub Koordinats:

l

Erpals Bldang Melsksanshan Ragat

9 Eoordinas| dengan pihak yang terfibar & il Laparsn
Stal menyiapian dan memproses |

__|sominktrasi [ suret undangan, suratl: | :
i tempet Surak wntuk Koordines I i S e

* dengon Plhask yang terlibat, Surst oo tApean
Permohansn Naraumber,dil | semudian
malaporican kepacda Sub Koordnator
Sub Koordinstor Pembinaan Kesanian

5 |uelabu Pejabat Pelaana Tehnis Kegiatan 180 meant Laposan
M lakisnakan Kegatan Pelatihen Senl
Sub Koordinator Manugaeskan S5taf eotuk
mangumpilien bakan-hahan penyusunan ! |

e Legoran Kegiatan (Dokumentas: Kegismn, 2il et Laporan
I

- |ﬁ|mm laporan kegiatan Pelatihan . —— 120

L] /

Sub Koordinatar mengomeis! laparan N

L tgiwtan 5 mnit Laporan

]

Kepala Bxdung Metenlan menandatangan|

9 Sk Iaporan 5 manll Laparsn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomer SOP : B/2019/068.2/Vi/ 20232

: 20 Jupi 2032

Dasar Huloum

Kualifikaai pelaksanna

1. Peraturan Pemenntah Nomor 6} Tahun 2008 tentang Sistern Pengendalian Intern Pemerintah
1. Peraturen Kepals BPFEP Nomaor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas SPIP

sartn Sintems Kerja Dinss Kebuduynm dan Partwisats Kota Semarmrg

3. Peraturan Walikota Semarang Nopor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi,

1. Memilikn pengetahuan di Bidang rerkat
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telini

3. Memilild Kesabaran dan Integritas
4. Memihla pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjaga kerahasinnn

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bailk

Keterkaitan Peralatan | Perlenghkapan
1  SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengnlolasn Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan internest
5. Telepon
tan Pencatatan dan Pendataan
1 Secandar Operazonal Prossiur (SOP) hans dilaksanakan dengan 1. Berkaes pendaftaran
2  Penycleslminn wakiu Standar Operasicnal 2. Tanda terima
3. Kuntarsi

4, Label Penigujinn
5. Burat Keterangan hasil Pengujian




Pelavanan Akomodasi Pertemuan Internal

Peloksana Mutu Baku
Iemian P ; Kepala Sub Jabatan
- S o Kspala Dinas Bekretaris Kepala Bidang Bagian/Kepala | Fungsional Umum :ij-“:mf Waktu Output Keterangan
Seksi IFL) lengichpan

Mencatat b, arggal
pelakranann rapat/

1 |pertemuan, tsmpat, acam @ :::: Al Rusng 15 menit | Dokumen
pesnrta rmpat yang diundang
dan penyelenggam rapat
Menyiaphan riang

5 [Pertemuan dan fasilitas E': Bulow, ATK. Ruang. |1 nenit fkegiatan
Ininnym (LCD, pagnn tulis, Rapat
materi)
Menyiapkan daftar hadir dan :

3 | admiristrasi laianmyn I I Buku, ATK 15 menit | Dokumen
Menyiapkan hidangan untulk

* Pertem uan E ] Snak 30 menit | kegintan

r

Membuat notulen :

5 Tapat [ pertemnn ‘ Srdeval : Surat 60 menit  |Surat




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP B/Bus /0.7 /vVi/ 1077

Tanggal Pembuatan 8 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif L

Disahkan oleh il n ;

Judul SOP Pemantauan (Monitoring) Pelaksanaan Kegiatan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme Pemantauan (Monitoring) Kegiatan;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP penvusunan Rencana Kerja (Renja)

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis Pemantauan (Monitoring) Kegiatan; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pemantauan (Monitoring) Kegiatan tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak

berjalan sesuai dengang jadwal

Dokumen Hasil Pemantauan (Monitoring] Kegiatan tercatat dalam dan terdata
dalam bentuk hardcopv dan soft copy




Prosedur Pemantauan (Monitoring) Pelaksanaan Kegiatan

Pelaksana Mutu Balu
: Subkoordinator Jabatan
No. Uraian Prosed
2 - Kepala Dinas| Sekretaris | Perencanaan dan | Fungsional Persvaratan/ Kelengkapan Waltu Cutput .
Evaluas: Umum {JFU)
Menerima, mengagendakan surat dari Surat penyusunan
1 |Sekretaris Daerah dan melampirkan lembar Pemantaumm (Monitoring) S5menit  |Lembar disposisi
disposisi Pelaksanaan Kegintan
Sural penyvusunan
2 [Memaraf lembar disposisi surat — - Pemantauan (Monitoring) Smenit |Lembar disposisi
Pelaksanuan Kegiatan
Mendisposisikan dan memarafl |lembear - Sural penyusunan
3 |disposisi surat untuk melakukan monitoring Pemantauan (Monitoring) 10 menit | Disposisi
{pemantauan) pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan Kegiatan
Mendisposisikan dan memaral  lembar - Sural pepyusunan
4 |disposial surat untuk melakukan monitoring Pemantauan (Monitoring) 15 menit | Disposis
(pemantauan) pelaksanaan kegiatan Pelaksanaan Kegiatan
. tinir Kepala Sub Bagian dan - Disposisi dan Surat Sural penyusanan
2 : penyvusunan Pemantmaan : Pemantauan
5 |Subkoordinator dalam persiapan Femaniuan paay 30 menit 3
mitoring) Pelakwansan Kegiatan (Monitoring) Pelaksanaan (Monitoring)
e Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan
Mem! konsep format peagumpulan duta - konsep format pengumptilan _ |Form Pemantauan
6 e : data penyelenggaraan 60 menit  |(Monitering)
PO KR Kegiatan Pelaksanaan Kegintan
d“::‘qwml‘ﬁ di:. dnnl !.n!'-g Im' Monitoring ] Form Pemantauan Form Pemantauan
7 Negtaburc kn : P - {Monitoring) Pelaksanaan Shari  |(Monitoring)
Sekiretasint ! | Kegintan Pelalcsanaan Kegintan
Menghimpun format data dan informos T Form Pemantauan Form Pemantauan
8 |realisasi fisik dari masing-masing Bidang dan - {Monitoring) Pelaksanaan 180 menit |(Monitoring)
Sekretariat Kegiatan Pelaksanaan Kegiatan




Pelaksana Mutu Baku
I Subkoordinator Jabatan
raan Keterangan
i v Eausgr Kepala Dinas| Sekretaris | Perencanaan dan Fungsional Persyaratnn/ Kelengkapan Walktu Onatput
Evaluasi Umum (JFU)
¥
g |Menginput data dan informasi realisasi fisik - Format Pemyusunnn 180 menit Form Laporan Monev
ke Apliknsi Monev Pembangunan Monitoring Kegiatan Pembangunan
TIDAK s
10 |m el 1 Monitoring Keoi - Form Laporan Monev 10 . Laporan Money
- Pembangunan Pembangunan
= | ¢ i
" Moniloring Kegiatan
Mengkoreksi Laporan Monitoring Kegiatan ., |Laporan M -
11 ; ; i Laporan Monev Pembangunan | 120 memnit terdapat kekeliruan
kemudian dikonsuliasikan ke Sekretaris Pembangunan Sksmbakloas italk
diperbaili
Menyampaikan Laporan Menitoring Kegiatan > i
12 |untuk mendapatkan persetujuan dan - Laporan Monev Pembangunan | 60 menit B

pengesahan

Pembangunan

13

-L'Ienp.lﬁpka.n laporan money pembangunan
bulanan

"H\\“_
S

"‘“r~ k,--Il:!l%,*i!ilht';:-*ﬂ 21031




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

DISAHKAN OLEH

NOMOR SOP B [21$C /8SC /¥ /02 il
TANGGAL PEMBUATAN Juni 2022

TANGGAL REVISI *3 « Juni 2022

TANGGAL EFEKTIF " Juni2022__

as Kdhudayaan dan Pariwisata

DASAR HUKUM

J\JTR. Wing Wty . Si.
" NIP. 1 X 002
Pemberdayvaan SDM Kepariwisa melalui
A SO
i 5. — Bimbingan Teknis.
KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 10 Tahun 2009
' tentang Kepariwisataan;

Peraturan  Menteri Kebudayaan  dan
Pariwisata Nomor PM.04/UM.001/MKP/
2008 tentang Sadar Wisata;

Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3
Tahun 2010 tentang Kepariwisataan;
Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 5
Tahun 2015 tentang Rencana Induk
Pembangunan Kepariwisataan Kota
Semarang Tahun 2015-2025;

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah;

Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Semarang;

1. Memahami Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta

2.

Sistem Kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;
Memahami Kkebijakan penyusunan kegiatan Pemberdayaan SDM

Kepariwisataan melalui bimbingan teknis;

- B
| dengan komputer.
4.

inovatif serta kreatif;
| 5.
teknis/ pelatihan.

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan mengolah data
Memiliki kemampuan berkomunikasi dan berkoordinasi, inisiatif,

Memiliki kemampuan untuk menvelenggarakan event bimbingan




‘7. Peraturan Walikota Semarang Nomor 49
Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah
Koia Semarang;

Dinas Umum di Lingkungan Pemerintah
Kota Semarang;

9, Peraturan Walikota Semarang Nomor 111
Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Semarang.

KETERKAITAN

8. Peraturan Walikota Semarang Nomor 7
Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah |

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja;
2. SOP Penyusunan Rencana Strategis.

alat tulis kantor;
computer/laptop/printer/scanner/LCD & Screen;
jaringan internet;

Tempat/ruang untuk pelatihan;

Sound system

P O

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

~Apabila Bimbingan Teknis SDM Kepariwisataan
tidak dilaksanakan, maka kualitas dan
kapasitas SDM Kepariwisataan tidak akan
berkembang dan tidak dapat bekerja secara
. profesional

ﬁinimm sebagai data elekironik dan manual




SOP KEGIATAN BIMBINGAN TEKNIS SDM KEPARIWISATAAN TAHUN 2022

Kegiatan

Pelaksana

Mutu

Kepala Bidang
Kelembagaan

Kelengkapan

Waktu

Kepala Dinas menyerahkan DPA
kepada Kepala Bidang

Renja

Msposisi

Kepala Bidang Kelembagaan
memerintahkan kepada Sub Koor-
dinator Pemberdayaan SDM Ke-
pariwisataan untuk menyusun KAK

10 Menit

Sub Koordinator Pemberdayaan
SOM Kepariwisataan memerintah-
kan Staf untuk mengumpulkan
bahan penyusunan KAK

10 menit

Stat Mengumpulkan bakan bahan
untuk penyusunan KAK

Bahan KAK

1 hari

Daokumen

Sub Koordinator Pemberdayaan
SOM Kepariwisataan selaku Pejabat
Pelaksana Teknls Keglatan
menyusun konsep KAK

Konsep KAK

1 hari

Dokumen

| Kapala Bidang Kelembagaan —

Memeriksa dan memberikan
persetujuan atas konsep KAK

TIDAEK

Konsep KAK

30 menit

Pokumen

Kepala Bidang mengadakan
koordinasi persiapan pelaksanaan

kegiatan

Bahan rapat

2 hari

Motulen
rapat

PPTK memerintahkan Staf untuk
menyiapkan administrasi pen-
dukung kegiatan

Konsep
Dakumen

3 hari

Konsep
Dokumen

Sub Koordinator Pemberdayaan
SOM Kepariwisatasn selaku PPTK
menyelenggarakan kegiatan Bimtek
pelatihan bagi pelaku wisata

2 hari

Kegiatan




Sub Koordinator Permberdayaan
SOM Kepariwisataan menugaskan

10 ad o pulken bahan Bahan Laporan|1 hari Dokumen
penyusunan laporan kegiatan
Sub Koordinator Pemberdayaan
SOM Keparwisataan selaku PPTE Konsep
1 min Dokumen
# rrenyusun laporan pelaksanaan Laporan EEu
kegiatan.
Kepala bidang Kelembagaan L s
12 memernksa dan menandatangani un::n 1 hari Dokumen
bk laporan kegiatan
Kepala Dinas menerima Laporan
1 hari
13 pale & laporan a Dokumen
14 Staf menyimpan Buku Laporan DISPOSISI 10 manit Disposisi

Kegiatan sebagal dokumen

engetahul,
budayaan dan Pariwisata




NOMOR S01 {?,_/?11 1l / ITE/V| /'20‘2-1

TANGOAL PEMBUATAN

TANGOAL REVIS]

TANGGAL BFEKTIF

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

DISAHKAN OLEH
MNAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraiuran Pemenntah Nomor 18 Tahun 2006 teniang Perangkat Dacrsh, Memahami kedudukan, susunan organisasi, ugas dan fungst, seria tata kerja Dinas
Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Sesurnan Kebudmaan dan Pariwisata;
Peranghat D.u:ri'l. Kota Semarnng, ) Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan
Peraturan Walkota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organsas:, Memiliki kemampuan menulis esai persuasif/ promotif seria bahasa asing pasif
Tugas dan Fungsi, serta Tala Kerja Dinas Kebudoysan dan Pariwisatn Kota Semarang,
Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Opernsional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkongan Pemenntah Kola Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 iemnang Pedoman Tata Nasksh Dinas Umum
di Lingkungan Pemennish Kota Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
. SOP Pembuatan Leaflet Panwisata: Alat tulis dan kertas lvory,
2 SOP Promosi Medin Cetak/ Elcktromk Komputer/Prinles/Scmner,
Kalender;

fmage Library, dan
Kamus Bahasa Inguris

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pembuatan Calendar of Event tdak tepat waliu maka pelaksansan promos: budaya dan Dicaint dan didats secora manual mavpun elektronk.
panwisata akan terganggu dan menghnmbat penvelesaian tugas kedinasan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pembuatan Calendar of Event

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
Jabatan | Koordinator Bid Sekretari | Kepala |Persyaratan/ Waktu P —
Pelaksana | Informasi [, ““fa sDinas | Dinas |Kelengkapan pu
Bud | ‘MAasAran
Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DFA,
dokumen tahun ( ) Pembuatan Laporan
1 [sebelumnya terkait Calendar of 15  |Pembuatan
Pembuatan Calendar of Event menit |Calendar of
Event. sebelumnya l:;:]::mnm
Mengkonsep perencanaan DPA, Laporan N
dan pelaksanaan _ | Pembuatan
_ |Pembuatan Calendar of Calendar of 45 |Paparan dan
2 |Event dalam bentuk Event menit |persuratan
paparan sebelumnya
Tidak
Mempelajari dokumen Ya
COE cetak dan — | —
mencermati paparan i - Tigak
3 Paparan dan 15 |Paparan dan
Pembuatan Calendar of persuratan menit |persuratan
Event




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Ya

OLM

secara adminitratif, dan Paparan dan 10 |lembar
meneruskan kepada persuratan menit [disposisi
Kepala Dinas.

Mencermati konsep

Pembuatan Calendar of

Event dan memberikan L Paparan dan 15 : A
disposisi pelaksanaan persuratan menit |ePosisl
dipersiapkan dengan

baik.

Memeriksa disposisi

Kepala Dinas untuk Paparan, _ [Paparan,
diteruskan kepada Kepala persm.'atan. 2 sk PESCANEL
Bidang. dan disposisi dan disposisi
Menerima kembali,

menelaah disposisi o

RpEin IR TR i pe;;uratan 5 menit E:I‘El.ll‘anlﬂﬂ
menyerahkan kembali ke dan disposisi dan disposisi

Sub Koordinator.




Menerima kembali
paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas Paf::;; ’ 25  |Draf Tekiis

dan mempersiapkan Er : s menit |Pelaksanaan

langkah teknis promosi an disposisi

media cetak.

Mendokumentasikan, h

mengumpulkan data . dokumen

terkait langkah teknis Draft Teknis 15 |Pembuatan

terkait promosi media Pelaksanaan menit |Calender of
Event

cetak




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Dasar Hukum

Kualifilkasi pelaksana

3. Peraturmn Walikola Samarmng Nomor

1. Persturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentung Sistemn Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepals BPEP Nomer 4 Tahun 2016 tenitang Pedoman Penilaian dan Stuiegi Peninglatan Maturitas SFIP

111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungai,
gerta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Parmwisats Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memilki Kesabaran dan [ntegritas

4, Memililei pengetahivian tentang kearsipan
5. Barkomitmen dan Bertangepung jawab

& Mampu menjsgs kershasisan

7. Mampu berkomunikesi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Petilatan | Perlenghkapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolaan Surat Eeluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan internst
5. Telepon
[ Peringatan Pencatalan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan |. Berkas pendaftaran
2 Penvelesinion walktu Standar Operasiorial 2. Tanda terima
3, Kuitansi
4. Label Pengujian

5. Burat Keternngan hasil Pengujian




Pembuatin laporan bulanan realisasi anggaran & SPJ Belanja

Pelaksana . Mutu Balu
Repala Sub Jabatarn
M thaliin Pnechiy Kepaln Dines Sekretaris | Bagan [ Kepala Fungsional w:umf Waktu Output Keterangan
Seksi | Umum LIFL sngiapen
1 | Membual formulir porn roakeasi 57 Betann manual e Surmt 5 meat [berkna
2 r-msmmpmm:w-pmumw. | I . 900 imant Psarlin
; TIoAN Burat, Romputer,

3 Immmmwnw OT g 80 manit |dokcumen
¢ Mot st g st 5 e e ¥ O s [ il ] e

menganiry realisasi belang UP/GLY LS pada form SPJ Surat, Kamputer, )
5 Belars | Ciimkiar X menit |dokumen
] mi u:.“ PRI pain Surmt & menil |dokumen

mengeniry pajak UFGLILS pada buky penncian obysk Surat, Komputer,
T vinker 15 menit |dokcumen
8 mancatal konsep 57 Belang manual Sirrat 15 menk |dekumen
] SRSy ML) K AN e parieg Surat X manit |dokumen
1@ imengenty SPID LS melalul software e-Reporting Sural ¥ mealt {dokumen
1y |mengenty belanys LS ranfer rekaran melaiul tchware o- % Borst 2 seaah | dairmser

mEngEnTy Detang UFGL perncian chysk balang Surat, Komputer,
2 'mmﬁl’ sofwars e-Feporiing phnter W ol

manganty pajak LPIGLAS penanmsaan dan pengsluarsn
13 |l nohames o-Fapartng Surat XA menll |laporan
W [iraci h-Tm *Reporig g ¢ Surat § mentt (laporan

mencetsh B bulu pembant nncen obysk pengeluaen,
15 |buky pajsk Suku simpanan bank bulky pangsr (rangkap 3) Surat 5 mesit |laporan
8 |mu'u:ﬂ konsap penpesahan 5P | rangap 3 P 5 ment |laporan
17 |meneit komsep pengesahan SPJ , manghap 3 —‘
18 |mengapian konsep 5P ke pmpinan I g

L
16 |mengrmian SPJ ke BPYAD
X

20 |manata dan mampmpan barkes arwg SPJ




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP 3 / A28 / T / vt / 2021

FTANGOAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISE 4.2? a'unr A0 22

TANGOAL EFERTTF e

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

Peraturan Pemerintah Nomor |8 Tabuin 2015 tentang Perangkai Dacrah;

Peraturan Daersh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Dacrah Kola Semarang,

Peruturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kcdudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Funps:, serta Tata Kerjn Dinns Kebudnyasn dan Pariwisata Kota Semarang;

Porturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tabun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umium
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

Memahami kedudukan, susiman organisasi, lugss dan lungsi, scrta tata kerfa Dinas
Kebudavann dan Pariwisata:

Memiliki kemampuan mengoperasikan kompater desar, dan

Memiliki kemampuan menulis esai persuasiff promotif serta bahasa sing pasif;

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Pembuatan Calendar of Event,
2. S0P Promosi Media Celak/ Elcktromk

Alat tulis dan kerias CTS;
Komputer/Prnnter/Scanner,

Software Photoshop/Tlustrator/CorelDraw,
fmage Library, dan

Kalender

Kamus Bahasa lnggris

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pembuatan leaflet pariwisaia tdak tepat wakiv maka pelaksmann promosi budaya dan
pariwisata akon tergangpn dan menghambat penyelesaian (ugas kedinasan.

Dicotat dan didats secara manual maupun elektronik.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pembuatan Leaflet Pariwisata

Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Prosedur e
0 A L
Jabatan K{mjdmatnr B'Fp&m Sekretaris | Kepala |[Persyaratan/
Pelaksana | ooasama | Bidang Dinas Dinas |Kelengkapan | ' 2xtu Outgrat
Budaya dan | Pemasaran Exap
s

Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DPA, Laporan

dokumen tahun (D Pembuatan Pembuatan

sebelumnya terkait Leaflet Tahun Leaflet Tahun

Pembuatan Leaflet Sebelumnya 15 Sebelumnya
I |Pariwisata. menit

Mengkonsep perencanaan DPA, Laporan

dan pelaksanaan L ol Pembuatan

Pembuatan Leaflet Leaflet Tahun | - Paparan dan
2 |Pariwisata dalam bentuk Sebelumnya | .04t |Leaflet Pariwisata

paparan

Tidak
Mempelajari dokumen Ya
leaflet dan mencermati g 3
- Tidak

paparan Pembuatan Paparan dan

3 |Leaflet Pariwisata Leaflet 15 |Paparan dan
e menit |Leaflet Pariwisata
Pariwisata




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep

Ya

perencanaan benar Paparan dan
socara adminitratif, dan Leaflet 10 hembar disposisi
meneruskan kepada Pariwisata menit
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
Pembuatan Leaflet
Pariwisata dan Yai—»
memberikan disposisi Draft Leaflet 15 | —
pelaksanaan dipersiapkan Pariwisata menit
dengan lebih matang.
‘ jf
Memeriksa disposisi
Kepala Dinas untuk Draft Leaflet 5 |Draft Leaftet
diteruskan kepada Kepala Pariwisata menit |Pariwisata

Bidang.




Menerima kembali,
menelaah disposisi

Kepala Dinas dan Draft Leaflet 5 |Draft Leaflet

menverahkan kembali ke Parniwisata menit |Pariwisata

Sub Koordinator.

Menerima kembali v

paparan, mencermati :

disposisi Kepala Dinas

dan mempersiapkan Draft Leaflet 25 |Draft Teknis

langkah teknis Pariwisata menit |Pelaksanaan

Pembuatan Leaflet

Pariwisala.

Mendokumentasikan,

mengumpilkan data

te-ri::f:: laflgkah teknis (:) — Draft Teknis 15 |Dokumen Leaflet
: Pelaksanaan | menit |Pariwisata

terkait Pembuatan Leaflet
Pariwisata.




NOMOR S0P 12 / 2/ 320 /m /"Ul'/ﬂﬂﬁ
FANCGGAL FEMHUATAN
TANGGAL REVISI o 7 T o 71071
TARNGOAL EFEKTIF d o -
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH
hAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemenntoh Nomor 18 Tahun 2006 tentang Perangkat Dracrah, Memaharmi kedudukan, susunm organisasi, tagas dan fungs, sera Latas kerja Dinay
Pernturan Deeroh Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembeniukan dan Susunon Kebudavaan dan Parwisaia;
Perangkat Dacroh Kola Semarang; Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan
Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahan 202 | tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Memiliki kemampuan seni dan keraginan;
Tugas dan Fungsi, serta Tata Kenjo Dinas Kebudoyaon dan Pariwisats Kola Semarang;
Pernturnn Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 (entang Pedoman Penvusunan Standar
Operasional Prosedur Admanistrasi Pemenniahan & Lingkungan Pemenniah Kola Semarang,
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tala Naskah Dinas Umum
di Lingkungan Pemenntah Kots Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
I. SOP Pameran Panwisata. Alat tulis dan kertas;
2. SOP Pencnimaan Tamu; Kompuicr/Printer/Scamner;
3. SOP Fasiliasi Denok Kenang Buku Barang
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabiln pembuatan souvenir idak tepat wakiu makn pelaksanaan promosi budaya dan panwisata Dicatal dan didata secara manual maupun clekironik
akan terganggu dan menghambat penyelesaian tugas kedinasan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pembuatan Souvenir

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
Jabatan | Keordinator Bidan Sekretaris | Kepala |Persyaratan/ Wakt Output
Pelaksana | Kerjasama Pem aafa Dinas Dinas |Kelengkapan % P
Dudava dan : c
Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DPA,
dokumen tahun D Pembuatan Laporan
sebelumnya terkait Souvenir Pembuat
Pembuatan souvenir, Tahun 15 ;n .
1 ) ouvenir
Sebelumnya menit |Tahun
Sebelum
nya
Mengkonsep perencanaan DPA, Laporan
dan pelaksanaan Pembuatan 45 |Paparan
2 |Pembuatan souvenir Souvenir dan draft
dalam bentuk paparan Tahun menit souvenir
Sebelumnya
Mempelajari dokumen Ya Tidik
leaflet dan mencermati . il
paparan Pembuatan o | Paparan
3 |souvenir — Paparan dan 15 Fan At
draft souvenir | menit i




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Ya

secara adminitratif, dan Paparan dan 10 lﬂ.mbm: |

meneruskan kepada persuratan menit |disposisi

Kepala Dinas.

Mencermati konsep

Pembuatan souvenir dan

memberikan disposisi Ya )

pelaksanaan dipersiapkan Drafl souvenir 1':'. disposisi

dengan lebih matang. menit
Qi

Memeriksa disposisi

Kepala Dinas untuk ) 5 Drafl

diteruskan kepada Kepala Draft souvenir| o o it [Souvenir

Bidang.




Menerima kembali,
menelaah disposisi
Kepala Dinas dan
menyerahkan kembali ke
Sub Koordinator.

Draft souvenir

Dral

menit |[Souvenir

Menerima kembali
paparan, mencermati
disposisi Kepala Dinas
dan mempersiapkan
langkah teknis

Draft souvenir

25

Draft
Teknis

menit |Pengirim

Pembuatan souvenir., ! an

I
Mendokumentasikan,
mengumpulkan data
terkait langkah teknis | Draft Teknis | 15 |Dokumen
terkait Pembuatan Pelaksanaan | menit [Souvenir
souvenir.

[ = avaaﬂ d.a

an Panwisata




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOBOR SO0

B/212q /5¢¢ /V(/ 2022

TANGGAL PFEMBUATAN

FANGGAL REVIS!

TANGGAL FEFEKTIF

DISAHKAN OLEH

MNAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA A N©27

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentng Perangkal Daerah,

Peraturan Doeroh Kota Semarang Nomor |4 Tahun 2016 iemang Pembeniukan dan Susunan
Perangkol Dacrah Kota Semarang,

Peraturan Walikota Semarang Nomor |11 Tabun 202 | tentang Kedudukan, Susonan Crzanisas,
Tugas don Fungsi, serta Tata Kerja Dinas Kebudayam dan Pariwisala Kota Semamnag,

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Admanistrasi Pemermtshan di Lingkungan Pemennish Kot Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Momer 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Noaskah Dings Uimnum
di Lingkungan Pemenntah Kola Semarang

Memaharm kedudukan, susunan organisasi, tugos dan fungs, serta tsta kena Dings
Kebudavaan dan Parwisata,

Memiliki kemampusn mengoperasikon komputer dasar, dan

Memiliki kemampuan dasar tentang dayva tenk wisats dan segmentasi pasar panwisata;

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN

. SOP Pameran Pariwisala;
1. SOP Promosi Media Celnl/ Elektronik

Alnl tulis dan kertas,
Kompuior/Printer/Scanner,
Kamera! handycam;
Wireless Clip-On,

Video Seript

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pembustan video promos parnwisata tidak tepat wakiu maka pelaksanaan promesi budays
dan pariwisata akan werganggen don menghambat penyvelesman ugas kedinasan

Dicatat dan didata secars manual maupun clektromk.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pembuatan Video Promosi

Pelalesana Mutu Baku
Sub
No Uraian Prosedur e : e Ket
Jabatan |Koordinator| Kepala | o o0 Kepala |Persyaratan/
Pelaksana Kerjasama Bidang Dinas Din Kele Waktu | Output
Budaya dan | Pemasaran e ngiapan
D
Mengumpulkan data dan
dokumen tahun D DPA,
sebelumnya terkait DPA, Laporan Laporan
1 Pembuatan video pembuatan 15 pit;m Dten
pPromosi. video promosi | menit e i
bel 3 promos
ety sebelumny
a
Mengkonsep perencanaan Paparan
dan Pembuatan video DPA. Laiiorii dan draft
promosi dalam bentuk s S i-_; ]t::n 5 video
2 |paparan FIEEINR . promosi
video promosi | menit
sebelumnya
Tidak
Mempelajari dokumen Ya
viswo promosi dan Pa
y el paran
3 mencermati paparan Tidak iap; r&: dan 15 |dan draft
Pembuatan video promosi AMPLIRIER) menit |video
promosi promosi




Menerima, menelaah dan

memastikan konsep Ya Tidak
pricncanaan bﬂﬂﬂr Paparan dan 10 lembar
secara adminitratif, dan draft video -, | PSRN -
meneruskan kepada promosi menit |disposisi
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
Pembuatan video promosi
dan memberikan disposisi e ,
pelaksanaan dipersiapkan Dyaft wfim 15_ disposisi
dengan lebih matang. PEOIROS o

¥
Memeriksa disposisi
Kepala Dinas untuk Draft video 5 |Draft video
diteruskan kepada Kepala promosi menit |promosi

Bidang.




Menerima kembali,

menelaah disposisi

Kepala Dinas dan Draft video 5 |Draft video
menyerahkan kembali ke promosi menit |promosi
Sub Koordinator,

Menerima kembali

paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas Draft

dan mempersiapkan Draft video 25 |Teknis
langkah teknis promosi menit |Pelaksanaa
pembuatan video n

promosi.

Mendokumentasikan,

mengumpulkan data D ) . T T——
terkait langkah teknis g Draft Teknis 19 | Ao
terkait pembuatan video Pelaksanaan | menit | ..

promosi,




NOMOR SOF B/ 2120 /866 /vi /2094
TANCGAL PEMBUATAN '
TANGGAL REVISI i § ? 9 Wy 2022
T ANGGAL IFERTIF
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA BISAHKAN OLEH
MNAMA S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKASI MHA
Peraturan Pemenintoh Nomor 18 Tabun 2016 tentang Perangkat Dacrah, Memahami kedudukan, snsunan organisasi, tugns dan fngs, serta tna kerjo Dinas
Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Kebudaysan den Parmwisata;
Perangkat Dacrah Kota Semarang, Memiliki kemampuan mengoperasikan kamputer dasar, dan
Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisass, Memibiki kemampuan pendekatan persunsif terhndap gencrssi muda
Tugas dan Fungsi, serta Tats Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisats Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penvusunan Standar
Operasional Prosedur Admunistrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang,
Pernturan Wallkota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Uimum
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang.
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
S0P Penginuinn Dula Wisata, Alat whs dan kertas,
SOP Fasilitasi Denok Kenang Kamputer/Printer/Scanner,
Kalender,
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pemilihan Denok Kenang tidak tepat waktu maka pembeknlan dan pengiriman Dula Dicatat don didata secara manunl mavupun elektronk.
Wisata Jawa Tengoh akan terganggu




Standar Operasional Prosedur (S80P) Administratif Pemilihan Denok Kenang

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub Ket
Jabatan | Keordinator ::: dran“ | Sekretaris | Kepala |Persyaratan/ Wak o ¢
Pelaksana | Kerjasama g Dinas Dinas |Kelengkapan - il
Bud Pemasaran
Mengumpulkan data dan DPA, DPA,
dokumen tahun C) Dokumen Dokumen
1 |sebelumnya terkait Tahun 15  |Tahun
pemilihan denok kenang . sebelumnya menit |sebelumnya
Mengkonsep perencanaan R DPA,
dan pelaksanaan Dokumen
-— Paparan dan
2 |pemilihan denok kenang Tahun 50_ daftar
dalam bentuk paparan sebelumnya menit persuratan
Mengevaluasi laporan Ya Tidak
tahun-tahun sebelumnya
dan membandingkan Tidax Paparan-dan
3 |dengan konsep 4 daftar B oevicw
perencanaan vang akan persuratan menit
dilaksanakan.




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Ya

secara adminitratif, dan Paparan dan 10  |lembar
meneruskan kepada persuratan menit |disposisi
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
pemilihan denok kenang
dan memberikan disposisi Yal—v
pelaksanaan dipersiapkan Paparan dan 15_ disposisi
dengan lebih matang. persuratan menit
¥
Memeriksa disposisi Pa
paran,

Kepala Dinas untuk rEpacEn, persuratan

rsuratan 5 menit|,
diteruskan kepada Kepala R : dan
Bidang, dan diaposiod disposisi




Menerima kembali,

menelaah disposisi Paparan, Paparan,
Kepala Dinas dan persuratan 5 menit|Persuratan
menyerahkan kembali ke dan disposisi dfm N
Sub Koordinator. disposisi
Menerima kembali !

paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas : Paparan, 25 |orask Teknis
dan mempersiapkan pcrauj.‘alan_ 2 menit |Pengiriman
timeline pemilihan denok l dan disposisi

kenang

Mendokumentasikan,

mengumpulkan data Paparan, Teknis
terkait langkah teknis D pre—— pcrsu_ramn_ . 45‘ pemilihan
terkait pemilihan denok dan dmpus?m menit |denok
kenang . Draft Teknis kenang

b
. O1s




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP 3 &7 _JI980 /v JIAI3

: 20 Juni 2022

- Pencatntan Barmrg Asst atas Pengalifian M tas
Mama S0P : Manuk dan Kel

Dasar Huloum

Kualifikasi pelalksans

1. Paraturan Pemerintali Nomer 60 Tahun 2008 tentang Siatem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPEP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitus SFIF

3. Peraturan Walikota Semarang Nomer 111 Tehun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugsns dan Fungsi,
serta Sistem Kerja Dinns Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terknr
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas
4, Memiliki pongetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggueg jawal

|6 Mampu merjagn kernhasant

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinani dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1  SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer

3. ATK

4. Jaringan internet

5. Telepon

Pencatatan dan Pendataar
1  Standar Operssional Prossdur (80P harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penyelesiaion waktu Standar Operanional 2. Tanda terima

3. Kuitansi

4, Label Pengujlan

5. Surat Keterangan hasil Pengugian




Pencatatan Barang Aset atas Pengalihan Mutasi Masuk dan Keluar

No

Pelnksana

Mutu Baku

Uraian Prosedur

Kepala Dinas

Sekretaris

Kepala Sub
Bagian / Kepala
Seksi

Jahatan
Fungsional Umum

Persyaratan [

e
Kelengkapan u

Output

Keterangan

1)

membuat konsep usulan
pengalihan barang/asel masuk ke
OPD lain

Surat 30 | Menit

kansep

2)

mengetik konsap usulan
pengalinan barang/asel masuk ke
OPD lan

ATK, Jaringan 45
internet, Komputer

surat

3)

mencetak konsep usulan

pengalinan barang/aset masuk ke|
OPD lain

TIDAKE

Komputer, Printer | 45

surat

4)

meneliti konsep usulan
pengalihan barang/aset masuk ke
OPD lain

Surat 30

surat

5)

mengajukan konsep usulan
|pengalihan barang/asel masuk ke
OPD lain kepada Pimpinan

Surat a0

surat

Menyetujul dan menandatangani

Surat 5 | Menit

surat

menginm sural usulan
pangalihan barang/asel masuk ke
OPD lain melalui BPKAD Bidang
Asgl

Y&

Surat K]

surat

7)

menala dan menyimpan arsip
surat usulan pengalihan
barang/aset masuk ke OPD lain

ATK 10

surat

g)

menerima BAST atas pengalihan
barang/asel masuk dari OPD lain

9)

memenksa atas pengalihan
barang/aset masuk dari OPD lain
berdasarkan BAST

Surat 20

dokumen

Surat 135 | Menil

dokumen

10)

mencatal pangalihan barang/asal
yang telah diterima dari OPD lain
kedalam software SIMBADA

YA

ATK 80 | Menit

dokumen

1)

mencetak data barang/aset yang
felah diterima dari OPD lain
melalul software SIMBADA

Komputer, Printer 30 | Menit

dokumen

12)

membed label | tanda pada
barang/aset yang telah diterima

dan OPD lain

| Mkt | | OF ]

ATK 75 | Menit

laporan




membual konsep distribusi

Komputer,

13 ) |barang/aset yang lelah diterima Jaringan Internet, 15 | Menit |konsep
dan OPD lain ATK
rnangaﬂ' HDI'IE'EP distrnbusi E

14 ) |barang/aset yang telah diterima Komputer, ATK 30 | Menit |dokumen
dar OPD lain
memcetak konsep distribusi ﬁ :

15 ) |barang/aset yang telah diterima i,;'f;‘“““"“ Peint, | 45 | Ment |dokumen
dan OPD lain
mengajukan konsap distribusi TIDAK

15 (g irg aioh e ~ T N o O o (S S 2 | Ment |dokumen
dan OPD lain ke Pimpinan
Menyetujuan dan Sural & | Menil |dokumen
menandatangani
mendistribusikan barang/asel YA,

47y |¥ang teiah diterima dari OPD lain _ — s 75 | Mont |iaporan
ke bidang-bidang sesuai
|persetujuan Pimpinan
menata dan menyimpan data Komputer, ATK,

18} distribusi barang CED jaringan internet Wi | Neo [Eokumnen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

WS LTV VAT = R

| 20 Juni 2022

Nama SOP :

Dasar Huloum

Kuahfikas pelaksana

1. Peraturan Pemenintnh Nomor 60 Tahun 2008 tentang Suteimn Pengendalian Intern Pemerintah
2. Persturen Kepaln BPKP Nomor 4 Tahun 2016 teritang Pedoman Penilaian dan Strategl Peningkatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikota Semaning Nemer 111 Tabun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organinsel, Tugas dan Fungsl,
serta Sistem Kerga Dinas Kebudsyesn dan Panwisata Kota Semarang

1. Memilii: pengetahunn di Bidang terimit
4, Ramah, Sopan, Jujur dan Telita
3. Memiliki Kesabaran dan Integritns

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

&. Mampu menjaga kerahasman

7. Mampu berkomunikas dan berkoordines: dengan baik

Keterkaitan Peralutan | Perlenglapan
1 SOP Pengelolaan Suret Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengrlolaan Surat Keluar 4. Prninter
3. ATR
4, Jaringan internet
5. Telepan
[Peringatan Pencatatan dan Pendatasn
1 Btandar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesiainn wakiu Smandar Operamonal 2. Tanda terima
3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Surnt Keterangan hasil Pengujisn




Pencatatan Barang/Aset atas Pengadaan Barang

printer

Pelaksana Mutu Baku
p Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prosndur Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Fungsional Umum e e Waktu Output Keterangan
Selksi (JFU) Kelengkapan
Ber K ter,
1  |menghimpun datn pengadaan nset @ : kt::' OMPUIET: o0 menit |berkas
menerima dan menandatangani d: atkie. Nimoides )
2 |dokumen BAST barang/aset dari e PUER 1S menit [berkas
PPKOM atas pengadaan barang
membuat konsep surat keterangan Surat, Komputer, 153,  menit [konse
? pencatatan aset E printer P
4 mengetik konsep sural keterangan -l ] Su_:rnt. Komputer, 30 menit |berd
pencatatan aset printer
5 mencetnk konsep sural keterangan Surat, Komputer, 15 menit |berd
pencatatan aset printer
TIDAK
mengajukan konsep Surat
6 |keterangan Pencatatan Aset ke 0 AL .& 1 TIDAK E Surat 30 menit |dokumen
Pimpinan w ¥
y, | |Thenaicin einal Seternngen YA Surat 30  menit |berkas
Pencatatan barang/aset ke BPFKAD m
mengentry barang yang telah Ber aamsibes: .
8 |menjadi aset dinas melahu : I:::' P 150 menit |berkas
SIMBADA
mencetak data barang yang telah ” ;
9 |menjedi aset dinss daci softwre m——— Berkas, Komputet, |45 menit [berkas
SIMBADA !
memberi label / tanda pada barang i: Koot
; Berkas, puter,
10 |dan aset yang telah dicatat d: Yisinsfie 90 menit |berkas
software SIMBADA
e Berkas, Komputer, :
11 |membuat konsep distribusi barang e avlner P 30 menit |konsep
Ber Komputer, ;
12 |mengetik konsep distribusi barang p kt::' ¥ 100 menit |berkas
Berkas, Komputer, ;
13 |memeetak konsep distribusi barang F 30 menit |berkas




Pelnksana Mutu Baku
' Kepala Sub Jabatan
e e kel Kepala Dinas Sekretaris Bagian /Kepala |Fungsional Umum Ke s Waktu Output Keterangan
Selcsi LIFU) i o o
jukan konsep distribusi TIDA TIDAK -
14 mengau AT Surat a0 menit |dokumen
barang ke Pimpinan <> va "
|mendistribusikan barang yvang telah Berkas K i
15 |dicatat dalam SIMBADA ke bidang- L pn:l o, KOMPUED 160 menit |berkas
bidang sesuai persetujuan Pimpinan
g [menata -:lnn menyimpan data Dok 5 menit
distribum barang




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

o !mru
..’I?‘MJ'&\

TepaTn Pah. KN

Dasar Hulkiim

Kualifilkasi pelaksana

Siatem Korja Dinas Kebudayaan dan Pariisais Kots Ssmarmng

1. Peraturan Pemerintah Momor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalinn Intern Pemenintah
2, Peraturan Kepals BPKP Nermor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian den Strategi Peninglostan Maturitas SPIP

1. Memihka pengetabnian di Bidang terkan
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

3. Peraturen Waliksta Semarang Nomer 111 Tahun 2021 temtang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertal3. Memilik Kesabaran dan Integritas

4. Memihki pengetshuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

&. Mampu menjagn kerahasinan

7. Mampu berkomumnikesi dan berkoordinasi dengan batk

Keterkaitan Pernlatan / Perenghkapan
1 BOP Pengelolann Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jarmgan mternet
5. Telepon

[Pe

Percatatan dan Pendataan

1 Standar Cperasional Prosedur [BOP) harus dilaksanakan dengan
2 Penyelssisian waktu Standar Operasionsl

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda terima

3. Kuitansi

4. Label Pengujian

5. Burat Keterangan husil Pengujian




Pencatatan Inventarisasi Barang Milik Daerah Kedalam KIB dan KIR

Pelaksana Mutu Baku
_ Kepala Sub Jabatan
Mo u Prossdur Kepaln Dinas Sekretaris Bagian/ Kepala | Fungsional Umum Ke rmewtan/ Waktu Output Keterangun
Selisi (JFL e
Meambuat Kartu Inventaris Barang Berkas, Komputer, :
T |(iB) A Tanah, muial printer 5 [menk |dokumien
Membuat Karu Inventaris Barang Berkas, Komputer,
2 |(KiB) B Peralatan dan Mesin, — printer 150 [mank  |dakumen
Membuat Kartu Inventaris Barang | | Surat, Komputer,
3 (KIB) C Gedung dan Bangunan, printer -] |menit |dokumen
Membuat Kartu Inventaris Barang Surat, Komputer,
4 |(KIB) E Aset Tetap Lainnya. i printer 150, jmenit  [dokumen
Membuat Kartu Inventans Ruangan
® xR




NOMOR SOF B/193% /048 2 /Vi/ 2012
TANGGAL FEMBUATAN ||,,‘_ u‘_ 1‘.11
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF j_,_: j:"‘x\
— r : $, ~ \
PEMERINTAH KOTA SEMARANG {a} T
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA 'Q ﬁ
DISAHKEAN OLHH
\*
NANLA S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Pemiuron Pemerntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang,
Permnghal Daerah:

Peraturan Duerab Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susenun Perunght Dacrah Kota

(9]

Semaraig.

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Talun 2019 tentang
Pedomun Penyusunien Stadar Uperasional Prosedur
Adminisirasi Pemenintahan di | ingkungan Pemerintah Kota
Scmarang;

4.  Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang
Pedoman Tats Naskah Dinss Umum di Lingkungan
Pemerintah Kola Semarang;

5, Persturan Walikots Semarang Nomor 111 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Orpganisesi, Tugas dan Fungsi,
serta Sistem Kerja Dinas Kebudayvaan dan Pariwissin Kots
Semarung.

1. Memahami kedudulkan, susumin organisasi. opas dim fings,
werts L Kerga Dines Kebudayomn dim Pariwisata;

2. Memiliki kemampusm mengoperasikan kamputer dasar; dan

3. Memiliki kemampean berkoordinasi dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
. Kegintan Penetapan Tanda Daflar Usaha Pariwizata 1. Alat tulis don kertas:
Daerah Knbupaten/Kota 1 Komputer/PrinterScanner;
3. Kalender.
4. Data Pelaku Usasha Parwisata
5. Data Destinasi Wisaln
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dicatat dan didata secorn manual maupun elekironik.




S0P ; KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/XOTA

Frisghiana MALITL Keterangan

Sub
Kb atar
Lnahd lena welpnghapasn Waktu Crtput
Fasbwivata
dan Hiburan

tepaia meryeratian DFA begda Bua E e Priahu Lhuana
Demais. wesala F
L " 10 Sarvt | O

Nepaln Bidang sesph; Laasa Penguues Arpgarsn
| e retahian bepacs Kasl Seka Uiatia s
| Parrwrenats dan Hdnram  urduk mesyuin KA

B |
§

T Hesesdirutor Lisahs fasa Parbwnats dam Hilkins
rﬂnu Pepbal Pelaksna Tehes Kegatan menyumsn -

i) WA inpean 30 manit | Bsharn Lo

’mur‘ memerikas bieriep LAK Jika wTup maka
|dnsmdargani s tided dikemibalikes b pads Sk
|socrdinator

Kopr Linaha

Lrgals Bctang Melabwsrakan Aapat Goordeasi

| Biatar Lisoran Feriuben 1 aped

Sl wapien dat 1E administras | sweai -

urdsiragan, Jubre, Juklsh, 511 wn teenpal, deftar hedir dil
| hernadan melsporian kepeds SubKoordnalbod

dral burnd 0 hari ik umnen

netak i Pejabint Pelaksana Tekai Kegatan
WAciabaana kian Kaginten Fenetapan Tanda Daftar Laahe ‘

Farrwissta Daersh Latupaten/Kots

Koniip Lporen | 1 han |Bvaty Laporss




SOP : KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/KOTA

Prlsbians RALITU Keterangan
Suls
¥ Hasrifinatar
- — Eapele | WMRE | kniee Keleaghupan Waktu utput
@i naduapr Pash
i Hilbrrd dri
Lt Noomiinator Mamusgaskas Sl untuk -_ i i
(] i Lrrapialh mn babar-taln pe Ui LEpOrss Parwiaals
E=gatan | Foto Gegiatan, Hawl Kegatan of ) _ s =
] s ripusan fiabs Lagatan ——-— [ e —
Denf Dobwrmsn 5§ han |Colurnen
|repala Betang bdustn Pariwmsty srenandatangass Buki — - - - [ M_u.- Lsaha
", Parhniats
|lspiran
u Szl it e Biiku Lapod s pokedsan wehage
Depdrameen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomor SOP - 8 JOAE JOR vt Pl

W *20 Junl 2022
anggn] Pergrantas t

Dasar Hukim

Kunakifikani pelaksnns

Sintem Kena Dinas Ksbudayaan dan Pariwizats Kota Ssmarang

1. Peraturan Pemerintah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nomer 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Stateg Peninghatan Maturitas SFIP
3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertal3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkat
2, Ramah, Sopan, Jujur dan Telit

4, Memiliki pengetahuan tenmmng kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjuga keralinsinan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 SOP Pengelolasn Surat Masuk 1. Komputer
2 SOF Pengelolann Surat Keluar 2- Printer
3. ATK
4, Jaringan intormet
5. Telepon
i Pencataten dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur (S0P harun dilaksanakan dengan I.Bnrhupa_nd-.hlrm
2  Penyelesiaian waktu Standar Operasiotial i 'll:nd.n eruma

4. Label Pengujian
5, Burat Keterangan hasil F!‘IIE"-'.F.“




Pengajuan SPP-SPM GU

Prlpksana Mutu Baku
P § Kepaln Sub Jabatan
o e e Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Fungsional Umum Eﬂ:k:.m-:r Waletu Output Keterangan
Seksi WFU| e
y |Menghimpun usulan SPP-8PM GU Burat, Komputer, PO e
dar BPP printer
Melakukan verifikasi usulan SPP Burat, Komputer, a0 mest |bericas
2 lsPM GU dari BPP printer
3 :ﬁg:;;tﬁ?? GU melalui software Ehl.mt, Komputer, 0 et |doteu
‘ e
4 |Mencetak SPP GU -, v, 3 mest |dokumen
Menandatangani & mengajukan & mest |dcks
5 |8PP QU ke pimpinan Sharaz e
Membuat SPM GU melalul Sintem o ikl
6 ey Burat e
7 |Mencetak SPM GU Surat, Komputer, 15 mest |dokumen
8 Menandatangani & mengajulkan Surak & mesll |dokumen
EPM GU ke Pimpinan
Mengajukan SPF dan SPM ke N ot
9 BEKAD - Surat dokumen
10 |Mengnmbil SFAD Burat ment | dokumen
11 |Mengagends SPID Burat £ ment |dokumen
13 Menghimpun usulan pencuran Surat, Komputer, 18 mest [berkas
dana GU duri PPTE / BPP printer
1 z:'mhut eek untul pecairan SP20D m Burat 5 rant |1 an
4 |Mengajukan cek pencaran SF2D Q AK i & SO ¢ % wat li
1% 16U ke pimpinan Y Surat P
15 [Mengambil uang o Banlk dateng Surat X ment |Inporan
NA
10 T e - Surat 1 meet |laporan
Menyimpan bukt penerimaan 5 e
ke droping oleh BFF Surat laporan
g [ einan s saey gt L dokumen 5 ment |dokumen

araip pengajuan SPP-SMP GU




Namot SOP WV e [ AW -
{Tanggal Pembuatan '
Tanggal Revisi 1 20 Juni 2032
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Disahkan T
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA bu dan Pariwisata
.
g ~
II 1
* R Wing Wi i
‘S‘E' N 67051\ 9960310
Nama BOP : ;nﬂum SPP-SPM LS Barang / Jass
Dosar Hukum Kunlifiknei pelaksana

1. Peraturan Pemenintah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemenmtah
2. Pernturan Kepala BPEKP Komor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strateg Penmghatan Maturites SP{P

1. Memiliki pengemhuan di Bidang terkait
2. Ramah Sopan, Jujur dan Telit

3. Parniuran Walikota Samarang Nomor 111 Tahun 202 tentang Kedudukan, Susunan Organmasi, Tugss dan Fungsi, sertal3. Memiliki Kesabaran dan Integritas
Siatem Kerja Dinss KEsbudayasn dan Pariwisats Kota Semarang

4. Memiliki pengetahiuan tentang Kearsipan
3. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

5, Mampu menjaga kerahasman

7. Mempu berkomunikasi dan berkoordinas: dengan baik

Keterkaian Peralatan [ Perlenghkapan
1 BﬂFanuhhln Surat Masulk 1. Kemputer
2 S0P Pengelolasn Surst Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Janngsn internet
5. Telepon
tindi Peiicatatan dan Pendatann

__I

2

Standar Operagional Prossdur (SOP) harus dieksanakan dengan
Penyelesinian wakty Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran

2. Tands terima

3. Kuitansi

4, Label Pemgupan

5. Burat Keterangan hasil Pengiisan




Pengajuan SPP-SPM LS Barang | Jasa

Pelaksana Muru Baku
Kepala Bub Jabatan
Prosed Persyare
o e ool Kepala Dinas Sekretaria Bagian /Kepala | Fungsional Umum K 4 Waktu | Output Keterangan
Selesi JFU) Hngkapen
enerima pengaj PP-SPM LS
1 g‘urm;,.f Jass bu:nuﬂ'hi‘npﬂ:m}m ?ﬂ:‘ Surai 5 ik berkas
Memvenfikssi pengajuan SPP-SPM &_H:I
2 Surat 100 mentt | berkan
L8 Barang / Jasa
; s Burat, Komputer
3 |Menelitl kelengkapan dolumen l—*—l__ tl:lr PUIET | 50 meni |dokumen
Membuat SPP L8 Barang / Jasa Burat, Kemputer,
60 ment | dak
% _|melalui software SPP-SPM printer i,
5 |Mencetak SPP LS Barang / Jasa Burat, Komputer, | w0 ment|dolasmen
l_m printer
ok Barang TiGa
& :!p-imsa Erke i Q N Surat &5 mend |dokumen
- Membuat SPM LS melalui software SBurat, Komputer, +5 mend | doku
SPP-8FM printer
B [Mencetale 8PM LS Barang / Jasa Surat 15 manit | dokumen
g r:;is:'ldpinnn AW LA Barang / Jean Surat 3 menit |dokumen
i :Ier'hen.ﬂ.lha.msanpp g:;:: . - Burat % ment | dokumen
Mengambil 8P2D di Sekai
Surat 2 dokume
1 | perbendaharaan BPKAD ot o
Memverifikasi SP2D LS Barang / <>L Burat, Kemputer, —_—
s Jasa (mengecek tranafer) printer - oo
Mengambil berkas arsip bulti YA
13 |Surat Setoran Pajak ch Bank Jateng Burat 20 ment | lsporan
Cahang femarang (lasdaj
" T.:ﬂt::n p.jﬂ ke BP‘;WF — Surat 5 mord | laporan
15 ;ﬁu betlcas araip bukt astoran Fo— 5 mond |ln
Menata dan menyimpan berkas
16 |pengajuan SPP.BPM LS Barang / dakumen 5 manil | laparan
Jasa




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DHINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomor SOP - B/d0AF J360 [y [ACAR

Dumar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sist=m Pengendalian Intern Pemerintah
2. Paratiran Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilnian dan Strategl Peninghkatan Maturitas SAF

3. Peratiran Walikots Semarang Nomor 111 Tahun 2031 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungni, serta)
Sistern Keorja Dinss Kebudayasn dan Pariwisata Kotn Semarang

1. Memilik: pengatabuan di Bidang terioait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliu
3. Memiliki Kesabaran dan integritas

4, Memilki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggurng jawab

6, Mampu menjags kerahaninan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordines: dengan baik

Keterkaitan Peralstan [Perlenghapan
1 HOP Pengelolasn Surmt Masuk 1. Komputer
2 BOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jarmngan thtlernet
5. Telepon
|Peri _ Pencaratan dan Pendataan
1 Sundar Operanional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelestaian wakiu Standar Operasonal 2. Tandm terima
3. Kuitansi
4. Labe| Pengujisn

5. Burat Keterangan hasil Pengujian




Pengajuan SPP-SPM UP

Pelakrans Mutu Baku
iany F HKepala Sub Jabatan
o Kepala Dinas Bekretaris Bagian {Kepaln Fungsicnal E aratany Waktu | Output Ketermngan
Sekai Umurm LJFU)
Mangelompoklan jenis anggaran berkas
1 |belanja yang akan dirsalisasikan C e——Cu) &HT.'I lomputer, | u ment
dengan UP / G/ La
Menghimpun usulan SPP-SPM UP Surat, Komputer, rm-
2 ; s 30 menit
dari BPP E’ printer -
3 |Melakuksn verifikas ysulan SPPUP Surat 180 menit ey
Membuat SPP UP melalui soltware Surat, Komputer, dokurmen
4 ﬂ ] ; B meit
SPE-SPM T ﬂmm
5 TIDAE rat, Romputer, " menit dolourmen
Mencetak SPP UP r
Menandatangani & mengajulan SPP o___ TDAK o : ¥k Tl aokurnen
& v & meit
UP ke pimpinan v/ Surat
Membuat SPM UP melalu Sistem SPP Surat, Komputer, Salkurmen
T spM b 5 menil
™=
Surat, Komputer, LTI
U 15 maenit
8 (Mencetak SPM UP [ -
Menandatangam & mengajulkan SPM TIDAK .&_ YA dokumen
9 S &  maenit
UP ke Pimpinan ? v =5
3 dadolirman
10 | Mengajulcen SPP dan SPM ke BPEAD Surat XN mmnit
YA
11 |Mengambil SP2D Surat B mean [FORUMmEN
b
12 |Mengagenda SP2D Surat 5 ment |CUTE0
Menghimpun usulan pencairan dena _é barkas
i Surat 120 menit
'3 lUP duri PPTR /PP :
14 :;-mbult celk untilk pencairan SP2D Surat 0 mentt I=poran
Mengnjukan otk pencairan SP2D UP <> s
8] . TIDAK Surat ¥ menit
ke pimpinan TIDAX
16 |Mengambil uang di Bank Jateng Surat N ment o
7 ::;dmpin; (membagikan) wang ke i 160 ek lmparan
Menyimpan bukti penernimaan droping) Imporan
8 Surat 5 meatt
'8 lolel BPP E
Menata dien menyimpan berkas arsi o
. e dokurnen 5 ment
19 | perigajuan SPP-SPM UP
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG

L T —
;‘I‘«JL!! 775N

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA Cepale ] R

Nama 5OP Pengajuan TFP ASN
Dasnr Hukum Kualifikasi pelulc-ana
1. Peraturan Pemerintah Noemor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetahuan o Bidang terkait

2. Perntursn Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penileian dan Strategi Peningkatan Meturitas SPP 2. Ramah, Bopan, Jujur dan Telit

3. Perstursn Waliketa Semarang Nomer 111 Tahun 2021 tentang Kedudulan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Pungel, |3, Memiliki Hessbaran dan Integritas
sertn Sistem Kera Dinas Kebudsyann dan Panwisata Kota Semarang
4, Memiliki pengetahuan fentang kearsipan

5, Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6, Mampu menjagn kerabnsiann

7. Mampu beriomunikasi dan berkoordinasi dengan batk

Ketarikaitan Peralatan/ Periengkapan
1 SOP Pengelolman Surat Masulk 1. Kompurter
2 80P Pengslolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan internet
5. Telepan
Peringatan Pencatatan dan Pendatsan
1 Standar Operssional Prosedur (SOP] harus dilakeanakan dengan 1. Berkan penclaftarnn
2 Penyelesinian waktu Standar Operasional 2 Tands terima
4, Kuitannl
4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




junn TPP ASN

Pelaksana Mutu Baku
N Uovan P Kepala Dinas Sekretaris B::igmn;zjfll O LR || e Waidu Output Keterangan
Seks| Umum (JFU) Kelengkapan
) keglatan
menghimpun data dukung Surat 60 menit
! |usulan TPP G !
kagiatan
, [mengeniry data dukung dan _|—_'—| Surat 615 menit
usuian data dukung TPP Q_
L kegiatan
3 [memverifikas: usulan TPP, Tlm—’i Surat, Komputer, 815 menit
(masuk pd SKP verifikator) Q ' PRI
1 keglatan
4 |mencetak data dukung dan D"_i Surat, Komputer, | ..
usulan TPP printer
dokumean
¢ [membuat surat pengantar TIDAX - Surat, Komputer, | 45 menit
usulan TPP O 'Q“——Q—E\“ printer
TR kagiatan
:] mengajukan usulan TPP ke Surat 30 menit
pimpinan e |
N
Sural, Komputer o
7 |mengirim usulan TPF ke BKD D printer ' 30 menit
_ {kegiatan
mengambil daftar TPP ke v Sural 30 menit
® |Kantor 8KD —
kegiatan
mengentry nilai TPP masing-
8 |masing pegawai ke format Surat 300 menit
komputer
dokumen
10 |membuat rekap TPP [: Sural 80 menit
" dokumen
1 [FRMMBUALBA TRP (umian Surat 80 menit
rekap sasuai golongan)
kegiatan
|menghimpun kembal daftar EE Sural, Komputer, 1
12 |TPP (setelah ditandatangani printer S0 MR
PAIKPA)




Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur ; 5 KE.F“LH Sub Jabatan Fungsional Persyaratan/
Kapala Dinas Sekretaris Baglanﬂigpata Umum (JFU) Kel - Waktu Output Keterangan
dokurman
membual SPP LS TPP If: :
¥ melalui software SPP-SPM vt 63 meni
dokumen
mencetak SPP LS TPP d
14 | melalui software SPP-SPM = e 90 menkt
15 meneliti SPP LS TPP —— Surat 15 menit|20Kumen
TIDAK A TIDAK
16 |mengajukan SPP ke pimpinan ? )IQ‘ ? > ] dokumen 20 menit |kegiatan
membuat SPM LS TPP I YA .
'7 | melalui software SPP-SPM " ppmmes dokumen 30 menit {dokumen
menceiak SPM LS TPP _
18 | melalul software SPP-SPM il ok 30 menit [dokumen
19 |meneiiti SPM LS TPP dokurmen 15 manit |dokumen
20 |mengajukan SPM LS TPP ke <\ TIDAK ..:': ST, 20 menit |kegiatan
| pimpinan / Komputer, printer 0
mengirim SPP-SPM LS TPP YA Dokuman,
21 lve BPKAD ':::’ Komputer, printer 30 menit |kagiatan
Dokumen,
22 |mengambil SF2D LS TPP f:' Komputer, printer 30 menit |kegiatan
membuat cek untuk pecairan : .
23 SpID TPE :: dokumen 10 menit |kegiatan
1
mengajukan cek untuk /t TEDAK
24 |pencairan SP20 LS TPP ke <>( <O Surat 15 menit |kegiatan
pimpinan YA
YA Dokumen, .
25 |mencairkan SP2D TPP ~ aa— Mraes . ceidier 30 menit |kegiatan




Peiaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur s Skt Bﬁﬁmm Jabatan Fungsional |  Persyaratan/ Wakiu Output Keterangan
Kepala "“’S v Umum (JFU) Kelengkapan
- o
L] ks
mengambil berkas arsip bukti
Surat Setoran Pajak di Bank 30 menit |berkas
B e Sarara S
(Kasda)
menyerahkan berkas arsip Eb 5 menit |kegiatan
27 bukti setoran pajak ke BP -
28 menata berkas arsip bukfi 5 menit |dokumen
setoran pajak -
29 mendistribusikan TFP ke 300 menit |dokumean
pegawal
P rax ¢] 10 menit |kegiatan
TR
TIDAK
31 [mengaiukan A2 TPP ke <> )0‘—3_""__*_| 20 menit |dokumen
plmpinan 1A
YA
N ookl dthim \/ 10 menit [kegiatan
barkas bukti penerimaan TPP




NOMOR SOP R/213% /¢ /Vvi/2022
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVIS] i | 72 junr 2621
- g s - ' e e I-
TANGGAL EFEKTIF AL
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH
NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Dacrah; Memahami kedudukan, susunan organisas, lugas dan fungsi, seria tata kerja Dinas
Peraturan Dacrsh Kota Semarang Nomor 14 Tshun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Kebudayaan dan Parwisata
Perangkatl Dacrah Kota Semarang, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan
Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 1entang Kedudukan, Susunan Organisasi, Memiliki kemampuan seni dan kerapman;
Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinns Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Admimistrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tabun 2020 temang Pedoman Tata Naskah Dinas Usnum
i Lingkungan Pemenntah Kots Semarang.
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
l. SOP Pengelolaan Souvenir, Alat tulis dan kertas,
2. SOP Pengelolamn Leaflet Pariwisnta; Kompuder/Printer/Scanner,
3. 50P Pembuatan Calendar of Event Buku Barmg/ Soflware Siock Barang
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pembuatan souvenir tidak tepat wakiu maka pelaksanaan promosi budaya dan panwisata Dicatat dan didata secara manual maupun elektrombk
akan terganggu dan menghambat peny clesaian tugas Kedinasan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengelolaan Buku Calendar of Event

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Analis Persyaratan Keterangan
I / Waktu Output
nformasi Kelengkapan
Menerima disposisi permohonan permohonan Buku 5 menit  |permohonan Buku
Buku Calendar of Event ‘ ' Calendar of Event Calendar of Event
Menelaah isi permohonan, permohonan Buku 30 menit |permohonan Buku

mempersiapkan Buku Calendar of
Event, sistem masuk keluar
barang, surat dispensasi dan

Daftar Terima barang

Calendar of Event, sistem

masuk keluar barang,
daftar terima barang

Calendar of Event,
sistem masuk keluar
barang, daftar terima
barang

Menyerahkan Buku Calendar of
Event, mencatat di sistem,
meminta tanda tangan penerima

Buku Calendar of Event

penyerahan Buku
Calendar of Event,
catatan masuk-keluar
barang, tanda bukti
penerimaan Buku
Calendar of Event

15 menit

Buku Calendar of
Event, catatan masuk-
keluar barang, tanda
tangan penerima Buku
Calendar of Event

Mengecek, menghitung

ketersediaan Buku Calendar of
Event harus sesuai dengan sistem,

stok Buku Calendar of
Event

20 menit

jumlah Buku Calendar
of Event




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

| Nomor SOF : B/2016/068.2/V1f2022
Tanggal Pembuatan :
T Revim 1 20 Juni 2022

Dassr Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemeriniah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistern Pengendalian Intern Pemerintah

2. Pernturan Kepals BPKF Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Pemilainn dan Strateg Peningkntsn Maturitas SPIF
3 Peraturan Walikots Semarang Nomor 111 Tahun 2021 mnm&ddukm.ﬁuumnmwhmm dan Fungsi.
aerta Sistern Kerja Dinas Kebudaysan dan Pariwisata Kota Bemariig

1. Memuhki pengetahuan di Bidang terksit

2. Rameh, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertenggung jawab

&, Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikas: dan berkoordinasi dengan baik

Keterkumitar Peralatan ( Perlengkapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
7  SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan intemet
5. Telepon
[Peringatan Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur {SOP| harus dilsksanakan dengan 1, Barkas pendaftaran
3 Penyelesinian waktu Standar Operamional 2. Tanda tenma
3. Kuitans

4. Label Penguijian
5, Surat Keterangan hasil Pengujion




Pengelolaan dan Pengadaan Barang

Pelaksana Mutu Baku
- =14 Kepala Sub Jabatan
No Urainn Prosedar Kepala Dinan Sekretaris Kepala Bidang | Bagian/Kepala [Fungsional Umum| o 2 e/ Waktu Crutput Kete s ragma
; Kelengkapan
Selesi JFLU
Meminta daftar kebutuhan m
1 |barang ke masing masing mlal Burat 10 menit  |Burat
Bidang
Menyusun rencansa I ] . i
2 kebutuhan barang inventans i, ALK 120 menit flogiatan
3 R._l mtermal E—w{ I Euh. ATE 60 menit heﬂl‘un
Mergajukan usulan il
4 |k=butuhan barang inventaris Surat 10 menit  |kegiatan
ke pimpinan
Memerikas dan memaraf TIDAK
5 |usulen kebutuhan barmng Surmt 15 menit |kegintan
inventaris ,./
6 |Pengadasn barmng q I Dokumen 60 memt |kegiatan
Sermh terima bararng bl Dokumen 10 memit L
7 | pengnisaan Dk kegiatan
Surat, Buku Arsip, ’
B |Pengarsipan Dokoumien Komputer 15 menit | Dalk.
S na




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

: B 3015 /068.2 V] /2032

Nama SOP :

Daser Hukum

Kualifikas: pel =

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistemn Pengendalian [ntern Pemerintal
2. Peraturan Kepala BPEF Momor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategl Peningkatan Maturitas 3F1F

3 Permtumn Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudulan, Susunan Organisasi, Tugas dan Pungsi,

serta Sistem Kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwinats Kota Bemarmng

1. Memilila pengetuhuan & Bidang terioait

2. Ramah, Bopan, Jujur dan Teliti
3. Memulild Kesabaran dan [ntegritas

4, Memilila pengstahuan tentang kearsapan
3, Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu merjaga kerahasinnn

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinas dengan baik

Keterkantan Peralatan [ Perlenghnpan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3 ATKE
4. Jaringan internet
3. Telepon

Pencatatan dan Pendataan

tan
1 Standsr Operasional Prosedur (S0P harus dilnksanakan dengan
2 Penyelesiaian waktu Standar Operasional

1. Berkas pendafiaran
2. Tanda terima
3, Kuitans

4., Label Pengujinn
5. Surat Keterangan hasil Pengujisn




Pen

elolaan Dokumen Kepegawaian

Pelaksana Mutu Baku
ian P i e Kepala Sub Jabatan
e Urwan e lg:im Sekretaris gf:dpala Bagian/Kep | Fungsional ]l]{'.:]-.:jn gkam:;: Waktu | Output Keterangan
ANE | 4la Seksi |Umum (JFU) p
Menerima surat/
dokumen kepegawaian
1 |l spt SK KP, KGB, ljin Surat 5 menit |Surat
Belajar, Kartu TASPEN, ( mulsi )
dil.)
Mencatat nomor,
tanggal dan jenis YA . 4
2 |surat/ dokumen Sucr:'l::l.ahul-:u 10 menit |Surat
kepegawaian pada 7 Y a8
buku penjagaan,
3 Menelid surat/ ‘ TIDAK g i menit |8t
dokumen kepegawaian
Menggandakan serta P
4 mendistribusikan Surat, Mesin Foto 30 menit |Surat
surat/ dokumen copy
kepegawaian
Menyimpan arsip v
5 [surat/ dokumen Surat, Buku 10 menit |Surat
kepegawaian sesuai Arsip, Komputer
ketentuan




PFEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOF B/ 1940 /okd-1/vi /2012
TANGOAL FEMBUATAM | [4-0k- 2012
TANGGAL REVISI —

TANGGAL FFEKTIF

DS ARAN OLIEH

DASAR HUKUM

I Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tabun 2006 fentang
Peranghu Daeruk,

2 Peraturan Deemb Kota Semareng bomor 14 Tahen 2006
teninng Pembenivkan dan S usnan Peranghal Diserah Kotn
Sermarang,

b Poratursn Wslikota Seomacang Momos 49 Tabun 2019 entang
Pedoman Py isenan Standar Operational Prosodur
Adrmnastres Pemerintshan o Lingbengon Pemenntuh Kota
Sermarng,

4. Perntursn Walikots Semarang Momes 7 Tabun 2030 jenting
Pedoman Tats Maskah Dnas Umum di Lingkungasn
Pemerintah Kotn Semarang.

o Perstutnn Walthots Semaratg Moames 111 Tahun 202
tentnng Kodudukan, Sussnan Crgomesast, Tugas dan Fumgsi,
serin Sustem Kerja Dinas Kebuday s don Parlweotin Kota
Semamne,

1 Memihomi kedudulom, susmian srpunesas), imgis da lungs),
et by kerjs D Keladayasn dun Pariwisatn,

2 Memiliky kemampuss mengoperssikon komputer dasar, dan

I hemiliky kemampuse hiethootdimani dengion bak

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
I Kegisan Pengelolsn Kawasmn Strmtegs Puriwisatn b bt palis dan kertas,
KobupatenKota 2 Komputer/Primer Scanner.
1 Kalender
4. Dtz Pelaku Usahn Pariwisata
£ Dais Destinns Wissls
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Dicntt dan dadils socarn munusl moupun ebektronik




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Palaksanas MUTL
Sub. Koordinator
Kepala Bidang
Kegia Kepala Usah KETERANGAN
e Industri 'h’: Stat Kelengkapan Waktu Dutput
P Ekonomi Kreatif
|Kepala Dinags menyerahkan DPA kepada Kepala Bidang @
— Renjs 10 Menit Didposs
Kepata Bidang selaku Kussa Pengguna Anggaran *_
memerintahkan kepadaXepals Seksi Usaha Sarana
Parimisata dan Ekcnoml Kreatif untuk memyusun KAK
| | Disporisi 10 Merat Cviposini
aub Koordnator Kepala Seisl Usaha Sarana Pariwisata
dian Ekancmi Ereatif selaku Pejabat Pelaksana Tehnls -
Kgiatan menysin Konssp KAK | _
ok |lzporan 30 menit ikahan Laporan
Kepaia Bidang memenksa konsep KAK k3 satiuks maka
ditsndangan|. Jka tdak dikembabibon bcpada KAS KEGIATAN
' YA PENGELOUAAN
; KAWASAN STRATEGIS
Krpala llidang Melakwanakan Rapar Koordinatl PRIEAAVISATA
l |Batan Liporan Natulen rapat KADUPATEN / KOTA
menympkan don Momarcees sl | ki, — — _"3-'_-
Juiiciak dll ) kemodian melaporkan kepaca Sub
Eordinator
draft surst 3 hari Aok
Wasi Kepala Seks Usaba Sarana Paciwisata dan Fkanomi _._F._ L —
Kreatif selaky Pejabat Pelaksana Tehnis Kegiatan [
Kogiatan Pengelolaan Kawasan Strategis Parwisata _L,l
Kabupaten/Kota I
Konsep Laporan |1 hari Draft Laporan




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana MUTU
Sub. Koordinator
No Keghatan Kepala |ePslaBiding| -, o he Samns KETERANGAN
Industri 2ao Stal Kelengkapan Wakitu Dutput
" Ekonomi Kreatif
Sub Koordinator Menugaskan Stat untuk -
L mesngumpulian bahan-bahan penyusunan Laparsn
Kegiatan | Foto Kegiatan, Hasil Kegiatan dll )
¢ g Despasdal 1 hari Disposisi
ELGLATAN
g femyusun Beku Laporan | N FENGELDLAAN
] Dwal Dokurnen 3 hani Droburmen EAWASAN STHATLGIS
y PRRIWISATA
56 {epala Bldang Industri Pariwisata menandatangand —— A0 ekt Dikgisisi KABLIPATEN / EOTA

Auikis laporan

11

Stal menysmpan Buku Laporan pekerjzan webagai
Dokvimen




NOMOR SOP B/ D123 Tf;ﬂ;L /v f/ 1021 |

TANGOAL PEMBUATAN

TANGOGAL REVIS]

TANGOAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH

MNAMA SOP .
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemenntah Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkat Dacrah, Memahami kedudukan, susunan organisas, tugas dan fungs, seria tts kerja Dinas
Peraturan Daersh Kota Semarang Nomor 14 Tshun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Kebudeyasn dan Pariwisata,
Perangkat Dacrah Kota Semarang;

Mermiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar, dan
Peraturan Walikota Semarang Nomor |11 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisas:, Menuliki kemampuan semi dan keraginan;
Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerga Dinas Kebudayaan dan Pariwisats Kola Semarang,
Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penvusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang:
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum
—di Linghungan Pemenntah Kota Semarans

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I. SOP Pengelolasn Souvemr; Alat tulis dan kerins;

2 S0P Pembuatan Leaflet Pariwisata; Komputer/Printer/Scanner,

3. S0P Pengelolaan Calendar of Event Buku Barang/ Software Stock Barang
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pembuatan souvemr tidok tepat wikiu maka pelaksanaan promosi budava dan panwisata Dicatal dan didats secars manual maupun elekironik.

akan terganggu dan menghambat penyclesman tugas kedinasan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengelolaan Leaflet dan Media Promosi

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Aualia P tan/ Keterangan
S Feeririrs : Waktu Output
Menerima disposisi permohonan permohonan leaflet dan |5 menit |permohonan leaflet dan

1 |leaflet dan media promosi lain Q media promosi lain media promosi lain
Menelaah isi permohonan, l permohonan leaflet dan |20 menit |permohonan leaflet dan
mempersiapkan leaflet dan media media promosi lain, media promosi lain,

2 |promosi lain, sistem masuk keluar sistern masuk keluar sistem masuk keluar
barang, surat dispensasi dan barang, daftar terima barang, daftar terima
Daftar Terima barang ‘ barang barang
Menverahkan leaflet dan media It penverahan leaflet dan 15 menit |leaflet dan media
promosi lain, mencatat di sistem, media promosi lain, promosi lain, catatan
meminta tanda tangan penerima catatan masuk-keluar masuk-keluar barang,

3 leaflet dan media promosi lain barang, tanda bukt tanda tangan penerima

penerimaan leaflet dan leaflet dan media
media promosi lain promosi lain
Mengecek, menghitung stok leaflet dan media 25 menit [jumlah leaflet dan
= P ketersediaan leaflet dan media promosi lain media promosi lain
promosi lain harus sesuai dengan
sistem.




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP B/2126 /574 /Uf /2022

TANGOAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

TANGOAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahan 2016 tentang Perangkat Dacrah,

Peraturan Dacrah Kots Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukon dan Susunnn
Perangkot Dacrah Kota Semarang;

Peraturan Walikots Semarang Nomor |11 Tahen 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugns dan Fungsz, serta Tata Kerja Dings Kebudayaan dan Paniwisata Kota Semarang,

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyvusunan Standar
Opernsional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang,
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umium
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang.

Memithami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fngsi, serin taia kerja Dinas
Kebudayvasn dan Panwisata;

Memiliki kemampuan mengoperasikan kompuier dasar, dan

Mengetahn agenda besar Kota Semarang dan kegiotan dinas.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1

r )
-

50P Pengembangan dan Pengelolaan Websile,
S0P Pembuoatan Calendar of Event

Alat tuliz dan kertss;
Komputer/Printer/Scanner;
Kamera/ hondycam;
Image Video Library,
Kalender

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pengelolamn media sosial tidak tepat / tidak sesuai waktu maka informas kegiatan maupun
promosi budava dan panwisata akon terganggu

Dicatal don didata secars manual maupun elektromk.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pengelolaan Media Sosial

Pelaksana Mutu Baku
N Uralan Prosed i Ket
0 r ur .
Jabatan [L'i’.dl"“'"' ggﬁ; Seuretaris | Kepala [Persyaratan/ |opin| outpue
Pelaksana Bu iJ wu dun | Pemasaran Dinas Dinas |Kelengkapan
i
Mengumpulkan data dan
dokumen tahun D DPA,
sebelumnyva terkait DPA, Laporan Lapﬂn;::ll
" pengelolaan media sosial. pengelolaan 15 m co
media sosial | menit ]
Sﬂbt‘ll,l.]]l‘l.’l}*ﬂ Sebelumny
a
Mengkonsep perencanaan Paparan
dan pelaksanaan 1 | DPA, Laporan ﬂﬁﬂnﬂjl’ﬂﬂ
pengelolaan media sosial pengelolaan 45 et
2 |dalam bentuk paparan media sonisl | mesit IF
sebelumnya
Tidak
Mempelajari dokumen Ya
media sosial dan - 4
mencermati paparan i TidaL Paparan dan 15 g::;“fr;}‘t
3 : " draft video .
pengelolaan media sosial ——- menit |video
J promosi




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Ya

Paparan dan

secara adminitratif, dan araf¥ video 10 :;mbﬂf :
meneruskan kepada promosi e (0Isposia
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
pengelolaan media sosial
dan memberikan disposisi = _
pelaksanaan dipersiapkan Draft video 15 disposisi
dengan lebih matang. promosi ment

‘ j
Memeriksa disposisi
Kepala Dinas untuk Draft video 5 |Draft video
diteruskan kepada Kepala promosi menit |promosi

Bidang.




Menerima kembali,
menelaah disposisi

Kepala Dinas dan Draft video 5 Draft video
menyerahkan kembali ke promosi menit |promosi
Sub Koordinator.

Menerima kembali

paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas ‘ Draft

dan mempersiapkan Draft video 25 |Teknis
langkah teknis promosi menit |Pelaksanaa
pengelolaan media sosial. n
Mendokumentasikan,

mengumpulkan data (D i Dokumen
terkait langkah teknis Deaft Tekmis | 15 | s
terkait pengelolaan media Pelaksanaan | menit neomosi

sosial.




NOMOR S0P ﬂ/..?lgf / ﬁﬁ/ﬂf/'ﬂoll
TARGUAL PEMBLUIATAN
TANGOAL REVISI <2 7 'g'%u-ﬁf 20270
1 IAL EFEKTIF T
N L i"::\" ';::'ut.e[- b :
A ", I
PEMERINTAH KOTA SEMARANG S " Ke dan Parrwisila
{ &7, K Wprung.
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH ¥ A%, iR .
\ R Wing @iy Pofiy S
. -\-\-.- _- lj l
NAMA S0P an
DASAR HUKUM KUALIFIKAS]I PELAKSANA

Peraturan Pemenintah Nomor 18 Tabun 2016 tentang Perangkai Daerah;

Pernturan Deerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 entang Pembentukan dan Susunan
Peranghkat Dacrah Kota Semarng;

Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organsasi,
Tugas dan Fangsi, serta Tata Kerja Dinas Kebudayaon dan Pariwisats Kota Semarang;

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operassonal Prosedur Administrasi Pemenntahan di Lingkungan Pemenintah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas Umum
di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

Memahami kedudukan, susunan organizasi, nigas dan fingsi, seria tata kerja Dings

Kebudayvaan dan Pariwisala,

Memiliks kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
Memiliki kemompuan seni dan kerajinan;

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I. SOP Pembuatan Souvenir, Alst tulis dan kertas,

2. S0P Pengelolann Leaflet, Komputer/Printer/Scanner,

3. SOP Pengelolaan Calendar of Event Buku Barang/ Software Stock Barang
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pembustan souvenir idak tepot wakin maka pelaksanaan promosi budiva don paniwisats
akin terganggu don menghambat penyelesaion tugas kedinasan

Dicatat dan didata secars manual maupun slektronik.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Teknis Pengelolaan Souvenir

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Analis Persyaratan/ Wakt .
Kelengkapan
Menernma disposisi permohonan permohonan souvenir 5 menit  |permohonan souvenir

souvenir

Informasi

Menelaah isi permohonan, i permohonan souvenir, 30 menit |permohonan souvenir,

mempersiapkan souvenir, sistem sistem masuk keluar sistem masuk keluar
2 |masuk keluar barang, surat barang, daftar terima barang, daftar terima

dispensasi dan Daftar Terima barang barang

barang

Menyerahkan souvenir, mencatat di + penyerahan souvenir, 15 menit |souvenir, catatan

sistem, meminta tanda tangan catatan masuk-keluar masuk-keluar barang,
3 penerima souvenir barang, tanda bukti tanda tangan penerima

I penerimaan souvenir souvenir

Mengecek, menghitung stok souvenir 20 menit |[jumlah souvenir

4 ketersediaan souvenir harus sesuai

dengan sistem.




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

: B/ 2013/ 0682 V1 /2022

20 Jum 2022

Dasir Hukum

Kuslifikas pelaksana

1. Persturan Pemerintah Nomeor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Pernturan Kepals BFKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategh Peningiatan Maturitas 8PP

3. Peraturan Walikota Semarang Nemar 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi,
serta Siatem Herja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memilils pengetahunn di Bidang terlait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

3. Memiliki Kesabaran dan [ntogritas

4. Memilik pengetahuan tentang kearmpan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu merngyaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan [ Perlengkapan
1 S0P Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan internet
5. Telepan

Pencatatan dan Pendataan

1 Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
2  Penyelesiaian waktu Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda terima

3. Kuitansi

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Prosedur FEngclnlEan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
: Kepala Sub Jabhatan
il L G Kepala Dinns | Sekretaris | Kepala Bidang | Baginn/Kepala Fungsional ig:::::mf Waktu | Qurput Keterangan
Seksi Umum (JFU) e
Misesarkin suret madnl surat dari Instansi
buklalﬁuk mnuI:un Pemerintahan,
melaill e-Sura |
jal g Lembaga Pemerintah,

3 [FoeneAGen insa : woal ) Surat 15 menit |Surat |Lembaga Non

;nuha maupl;n input i 0 o
e-sirat, melampirkan M :
lembar disposisi serta S
faiean |

Mendisposisi baik fisik lembar disposisi
maupun lewat e-surat Y surat dan lembar ’ diberi tanggal dan

4 dan memaraf lembar disposisi. Hempnts [Oaret nomor penerimasan
disposisi surat.
Menindak lanjuti surat X surat dan lembar

- i e C ; 2 15 menit |Surat | JFU Sekretariat
masuk sesual disposisi disposisi.

4 Mengarsipkan surat — - surat dan lembar 10 menit |8

masuk

disposist.




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

T B/2031/068.2] V1] 2033

Dasar Hukum

Kualifikcasi pelaksana

1. Peraturan Pemetintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistern Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nomar 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Ponimgkatan Maturitas SPIP

3. Pernturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susuman Orgamisssi, Tugas dan Fungai,
serta Sistemn Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisais Kots Semarang

1. Memiliki pengetahunn di Bidang terkait
4 Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3, Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memilild pengetahuan tentang kearaiparn
5. Berkomuamen dan Bermnggung jnwab

&, Mampu mernjagn Ksrahasisan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkamitasn Peralatan / Perlenghapan
1 SOP Pengelclaan Surnt Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar Z. Printer
3. ATK
4. Jaringan internet
5, Telepon
P Pencatatan dan Pendatasn
1 Standar Operasicrial Prosedur (S0P) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penvelesiaian waktu Standar Operanional 2. Tanda terima
3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Sumt Keterangan hastd Pengujian




Kegiatan Pengelolann Tugas Belajar, ljin Belajar dan ljin Pemakaian Gelar Aksdemik

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub Jabatan

Kepala Dinas Sckretaris Kepala Bidang Bagian / Kepala | Fungsional Umum Hﬂu‘! / Waktu Cutput Keterangn
Seksi WFU) gkapan

Mo Uraian Prosedur

Menerima Surat permohonan
Tugns Belajar, ljin Belpjar D .

1 dan fjin P kaian G rrouilal Surai 10 menit | Dokumen
Akndemik

Membunt sural pengantar
permohonan Tugas Helnjar, Ej i
. ljin Belajar dan lin Surm 30 menit | Dokumen

Pemakainn Gelar Akademik

Mengajukan surat

pengantar permohonan
3 |Tugas Belajar, ljin Belnjar : I Surat 10 menit | Dokumen
dan ljin Pemakainn Gelar

Akademil_ke pim pinan

Memeriksa dan memaraf

sural pengantar
4 |permohonan Tugns Belajar, {j Surat 15 menit  |Dokumen

ljin Belajar dan ljin
Pemakainn Gelar Alkademik

Memeriksa dan memaral

surat pengantar ﬂ
5 |permohonan Tugas Belajar, Surat 15 menit | Dokumen
Pemakainn Gelar Akatdemik

Memernksa dan

menandntangani mirni
¢ |pengantar permohonan | I Surat 15 menit | Dokumen

Akndemik

Mengmm  surat pengantar
permohonan Tugas Belajar,
7 |ljin Belajar dan Hin Sural 30 menit | Kegintan
Pemakaian Gelar Akademik

Mengarsipkan surat

pengantar permohonan
8 |Tugas Belajar, ljin Belajar Surat 10 menit | Kegiatan
dan ljin Pemakaian Gelar
Akndemik




NOMOR SOP i}/-?f 2 /53¢ /#"f /2021

PANGUAL FEMBUATAN

TANGOAL REVIS! -‘J} JUunr 2021

FANGGAL EFEKTIF

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH

NAMA SOP .
DASAR HUKUM KUALIFIKASI Pmmw_,/
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tabun 2016 tentang Perangkal Dacrah, Memahami kedudukan, susunan organisasi, ugas don fmgsi, seria tata kenja Dinas
Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Kebudayaan den Pariwisata,
Perangkat Dacrah Kota Scmarang, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun membuat berita/ arukel
Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 sentong Kodudukan, Susunan Organisas, pariwisata;, dan
Tugas dan Fungsi, sona Tats Kerjn Dings Kebuday san dan Pariwisatn Kola Semarang, Mengotahui agenda besar Kota Semarang dan kegiatan dinas
Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman Penvusunan Standar
Operasional Prosedur Admimistrasi Pemermtahan di Lingkungan Pemenniah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomaor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Tata Naskah Dinns Uimum
di Lingkungan Pemenintah Kot Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
I SOP Pengelolaan Media Sosial; Adnt tulis dan kertas,
2. SOP Pembuatn Calendar of Event. Komputer/Printer/Scanner,
3 S0P Promos: Media Cetak/ Elektronik Kamera/ handyeam,
Imerge Video Library,
Kalender
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apubila pengelolan media sosial tdak tepat / Hdak sesuai waktu maka informas: kegiatan maupun Diicaiat dan didata secmrn manual maupun elektronik
promosi budava dan parwisaia akan lorganggu




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pengembangan dan Pengelolaan Website

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Sub Kepala Ket
Jabatan | Koordinator Ei;:lﬂn Sekretaris | Kepala |Persyaratan/ Wak o
Pelaksana | Informasi Ptrnamfm Dinas Dinas |Kelengkapan e abput
_Budava
Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DPA,
dokumen tahun D pengembanga Laparan
sebelumnya terkait n dan 15 [|Website
1 pengembangan dan pengelolaan ek scbelumn
pengelolaan website. website e
schelummnya
Mengkonsep perencanaan o DPA, Laporan Paparan
dan pelaksanaan Website dan draft
2 |pengembangan dan sebelumnya 45_ pengemba
pengelolaan website menit ngan
dalam bentuk paparan website
Mempelajari dokumen Ya Tidhk Pa
pengembangan website Paparan dan o
- * Tidak dan draft
3 |dan mencermati paparan draft 19 pengemba
pengembangan dan — pengembanga | menit ngan
pengelolaan website n website website




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep

perencanaan benar fa Paparan dan
secara adminitratif, dan draft 10 flembar
meneruskan kepada pengembanga | menit [disposisi
chﬂ.la Dinas. n website
Mencermati konsep
pengembangan dan
pcngt;l::;n ?haltt_ r.i_an L Draft (5
mem n disposisi pengembanga ., |disposisi
pelaksanaan dipersiapkan n website menit
dengan lebih matang

:
Memeriksa disposisi Draft
Kepala Dinas untuk Halt 5 |pengemba
diteruskan kepada Kepala pcngen?hanga menit [ngan
Bidang. n website website




Menerima kembali,

menelaah disposisi Draft Draft
Kepala Dinas dan pengembanga | ° . [Pengemba
menyerahkan kembali ke 7 it menit “E?J“_
Sub Koordinator. eI
Menerima kembali v

paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas : Draft Dra;!'l‘
dan mempersiapkan pengembanga 25. 'I;;:Il::a
langkah teknis l n website i 7
pengembangan dan i

pengelolaan website. I

Mendokumentasikan, i
mengumpulkan data . okumen
terkait langkah teknis 'D SN ?E'E‘:‘ Teknis | 15 [pengemba
terkait pengembangan sanadn | menit :E’;:im

dan pengelolaan website.




NOMOIR SOP ﬂ/ﬂ-f 13/“/1.!(/1&11

TANGCGAL PEMBLUATAN ) .

IANGGAL REVIS! ;i'.?- ._)'{j{ani N

TA  EFEET FFF-_

MOCIAL EFER TTF f.- \1;-_'!:\.‘.;‘& ‘.-“\\-\\l\
O AR
PEMERINTAH KOTA SEMARANG [ R L s Kb e Pty
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA R —_— | 1" e .
¢ Wing s o &1
Ry
MAMA SOP Penfinma 5 i
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemenninh Nomor 18 Tahun 2016 tentang Perangkal Daerah,
Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tenstang Pembentukan dan Susuman

Perungkot Dacrah Kota Semarmng;

Pernturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 202 | entang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dmn Fungs, seria Tata Kerja Dinns Kebudayasn dan Parmwisata Kola Semarang;

Peraturan Walikota Semarmng Nomor 49 Tahun 2009 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Admanistrasi Pemenmiaban di Lingkungan Pemenntah Kota Scmarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 temtang Pedoman Tata Naskah Dinas Unium

di Lingkungan Pemenintah Kota Semarang

Memahami kedudukan, susunan organisast, wuges dan fungs, serta tata kena Dinas
Kebudayaan dan Parrwissta;

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar. don

Memiliki kemampuan pendekatan persuasii terhadap generasi muda,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

S0P Pemilihan Denok Kenang,
S0P Pengelolaan Media Sosial.

Alal mlis dan kertas;

Komputer Printer/Scanner;
Undangan Duta Wisata Jowa Tengah
Kalender

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pembekalon pada pengiriman Dutn Wisata tidok topat sasaran maka promos budsya dan

parmwisnla kurang optimal,

Dicatal dan didotn secara manual maupun elektronik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Pengiriman Duta Wisata

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur - Sub Kepala . Ket
abatan | Keordinator : Sekretaris Persyaratan/
Bidan Walkt Out

Pelaksana protmosi ™" Pemﬂmf&n Dinas Kelengkapan = -
Mengumpulkan data dan DPA, DPA,
dokumen tahun D Dokumen Laporan
sebelumnva terkait Tahun 15 |Website
pengiriman duta wisata. Sebelumnya | menit sebelumn

va

Mengkonsep perencanaan - DPA, Surat
dan pelaksanaan — Pemberitahua Paparan
pengiriman duta wisata n S |dan
dalam bentuk paparan menit |persurata
dalam bentuk paparan B
Mengevaluasi laporan Ya Tidak
tahun-tahun sebelumnya .
dan membandingkan i Tidax
dﬁngﬂn kﬂnsfp — I"'Bpﬂ.t'ﬂn dﬁ.“ 15 Rﬂﬂﬂw
perencanaan vang akan persuratan menit
dilaksanakan.




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Ya

secara adminitratif, dan Paparan dan 10 |lembar
meneruskan kepada persuratan menit |disposisi
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
pengembangan dan
pengelolaan website dan Ya
memberikan disposisi Paparan dan ] | —
pelaksanaan dipersiapkan persuratan menit
dengan lebih matang

D*
Memeriksa disposisi Faaras
Kepala Dinas untuk SRERan, 5 pef:uratla
diteruskan kepada Kepala di’::lms;"ﬂmn_ . N mentt Indan
Bidang, iy disposisi




Menerima kembali, -

menelaah disposisi Paparan, Paparan,
Kepala Ilinas dan persuratan 5 _ pe;sumta
menyerahkan kembali ke dan disposisi menit gisagsisi
Sub Koordinator. P
Menerima kembali .

paparan, mencermati

disposisi Kepala Dinas Paparan, . Draft
dan mempersiapkan persuratan 2.5_ E:zkma-
langkah teknis l dan disposisi menit i ngirima

pengiriman duta wisata.

Mendokumentasikan, Pataren .
mengumpulkan data (:) paTHT, s Teknis

; 2 - persuratan Pengirima
::zﬂl::.:: iﬁ gkah 1’-‘-':]_““]1“3 an dan disposisi | menit {n Duta
) bl Draft Teknis Wisata

duta wisata.

é—KepaI& Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
R - Kota Semarang,

R Wing Wiyarso Poespojoedho, S.50s, M.Si
NIP. 196705121996031002




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

[Nomer SOP - B/ACIG ]I VT [T

Tanggal Revisi - 20 Juni 2023

Nama SOP -‘h"“—-—-""'f;:gwul Giajl ASN

Dasar Hulum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintab Nemor 60 Tahun 2008 tentang Sistemn Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nemor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategs Peningkatan Maturitas SFIP

3. Peraturan Walikota Semamng Nomor 111 Tahun 2021 tentang Keduduban, Susunan Organisasi, Tugss dan Fungs:,
sertn Siatem Kerja Dinas Kebudayaan dan Panwisata Kota Semarang

1. Memilild pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Tekiti

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas
4. Memilili pengetahuan teniang kearmipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjags kerahasman

7. Mampu berkamunkns dan berkoordinnil dengan baik

Keterkultan Peralatan / Perlengkapan
1  SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Kemputer
2  SOP Pengelolaan Sural Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan tnternet
5. Telepon

[Peringatan

Pencatatan dan Penclatasy

1  Standar Operasional Prosedur [S0P) harus dilaksanakan dengan
2 Penyelesinian waktu Standar Operanional

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda teruna

3. Kuitansi

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Pengajuan SPP-SPM UP
Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub
No Uraian Prosedur : L Jabatan Fungsional Persyaratan/
Kepala Dinas Sekretans Bagian/Kepala Waktu Qutput Keterangan
Seksi Urnum {JFLU} Kelengkapan
Menghimpun data perubahan gaji (SK 240 | Menit |berkas
1 porubahan gajl kenaikan berknals, kllullw'l_ __(E
! pangkat, perubahan jumiah tunjangan {tunj ATK, Surat
knluarga, tun), baras, tunj. Fungsional)
|Mengentry perubahan gaji (kenaikan barkala, l 180 | Menit |dokumen
23 kanalican pangkat, perubahan jumiah
turjmngan (tuny. keluarga, funj, beras. tun) Komputer
tungsional] ke daiam form M1
3§ |Mangirim farm M1 ks BPYAD Surat 30 | Menil |dokumen
4) |membust daftar gaj Sural, Komputer, | 30 | Menit [dokumen
5) |mencetak daftar galj Eﬂ%ﬁmm 30 | Menit [dokurnen
8 ) |mengorsisi daftar gail FNS T Surat, ATK 60 | Menit |dokumen
.1} |Meneiit] dan Memparal Surat, ATK 30 | Menit
1) membuat SPP-SPM LS Gaji malalul software I Korpuber 80 | Menit [dokumen
SPP-SPM Y
8y :pmspp.spu LS Gajl melalul software — Printer 80 | Menit [dokumen
B) |meneliti BPP-8PM LS Gaji Surat 30 | Menit | dokumen
A {
10 ) |mengajulan SPP-BPM LS Gaji ke pimpinan % Surat 10 | Menit |dokumen
10,1} |Mangajukani dan Memparal f [ Je— Surat 15 | Menif |dokumen
10.2) [Mengajukan den menandstangan l | Surat 5 | Menit |dokumen
mengajukan SPP-SPM LS Gaji ke Bigang 30 | Menit |dokumen
1) |parbandanaraan BPKAD E Surat
12y [membuat perincian jumiah potongan gaii Surat, Komputar, Menil [ berkas
masing-masing PNS Printer
13) [membuat daftsr transfer gaji ke rekening PNS Sural Romputer. | 80 | Menit |berkas
14 ) |mengirimian daftar transfer ke Bank Jateng Surat 30 | Menit |berkas
15 ) |membusat cek untuk pecairan SP20 LS Gaj ﬁ;‘:ﬂmpm. 15 | Menit flaporan
mengajukan oek untuk pencairan SF20 LS 10 | Menit |laporan
i Gajl ke pimpinan Surat
Mangajukan dan memparat l'_"'l‘_h Surat 10 | Menit |lsporan
Mengajuken dan menandstangani é Surat 5 | Menit |laporan
17 y |mengirim cek untuk pancairan SP20 LS Gajl | Suat 30 | Menil |laporan
ke Bank Jateng ’: ra




rnengamisl beskas arsip buktl Surat Setorsn 30 | Menil |barkas
18 ) |Pajak di Bank Jateng Cabang Semanng Surat
(Hasda)
rmenyerahkan berkas arsip bukh seloesn pajak Surat 5 | Menil |berkas
) e 8P
10 | Menit |berkas
menata dan menyimpan berkes arsip bukh
20) satoran pajak ATK, Surat
21 ) |membust SPJ Gaji ATK, Surat 180 | Menit |dokumen
Surat, ATK, 10 | Menil |dokumen
23 menats dan manyimpan berkas pangurusan Ko -

gaji

Jaringan intemet




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP DAL /065-2 /v 1017
Tangga] Pembuatan |8 Juni 2022
Tanggal Revisi -
[ Tanggal Efektif pE—
Disahkan oleh é_._ 2y nas Kebudayaan dan Pariwisata
) a2y Kota Semarang
A Q_.
;
\ -
IR [(
" L%‘ A= 1 M. 5i1
5 02
Judul SOP Penyusunan Analisis Resiko N

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern

2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan
Strategi Peningkatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata

1. Memahami mekanisme penyusunan analisis resiko;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi dari Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer.

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Strategis (Renstra);
2. SOP penyusunan Rencana Kerja (Renja);

3. SOP penyusunan Perjanjian Kinerja (PK); dan
4. SOP penvusunan Dafiar Resiko.

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan Analisis Resiko; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK).

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan analisis resiko tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat mencapai
keluaran (ouput) kegiatan yang telah ditargetkan.

Dokumen Analisis Resiko tercatat dalam dan terdata dalam bentuk
hardcopy dan soft copy




Prosedur Penyusunan Analisis Resiko

Pelaksana Mutu Baku
an P | Subkoordinator Jabatan
- - He ]:;.I Sekretaris | Kepala Bidang | Perencanaan dan | Fungsional ;::iay:'m / Wakitu Output -
s Evaluasi Umum (JFU) <
Menerima, mengagendakan surat dari Sural penyusunan L
1 |Sekretaris Daerah dan melampirkan m Analisis Resiko dan 5 menit e
lembar disposis lembar disposisi ¥
2 |Memaraf lembar disposisi surat | Lembar disposisi 5 menit disposisi
Mendisposisikan dan memaraf lembar I Surat penyusunan
3 |disposisi surat untuk menyusun - Analisis Resiko dan 10 menit Disposisi
Analisis Resiko lembar disposisi
Mendisposisi dan memaraf lembar - - Suratl penyusunan
4 |disposisi surat untuk menyusun | Analisis Resiko dan | 15 menit Disposisi
Analisis Resiko lembar disposisi
! 4 ' surat undangan,
5 e S - - daftar resiko, daftar | 180 menit Notulen
penyusunan Analisis Resiko S e
Sekretariat dan
. - ki - Bidang mengirim
Mgy g dun Konsep dokumen konsep
6 |dam dari masing-masing resiko Notulen 5 hari e . R :
pek . . Analisis Resiko|analisisi resiko
sebagal data dasar Analisis Resiko g ing
kegiatan
' Dokumen, surat
Melaksanakan FGD (Focus Group f -
7 | Discussion) penyusunan Analisis Resiko E=] “;;‘;‘:f“l sl [Reainead B
9. 1Mamansn Wpaep SN Seain == Horien Shar |, alisis Resikn




Pelaksana Muti Baku
. Subkoordinator Jabatan [ .
i Ve Erimadis I;:J.I Sekretaris | Kepala Bidang | Perencanaan dan | Fungsional Ke yscatan} Waktu Output s :
— Evaluasi Umum (JFU) g
P il F - Konsep Dalftar ! Konsep
9 |Mengetik konsep Analisis Resilo Resil 120 menit |, lisis Resiko
ak
‘ Masing-masing
Memeriksa konsep Analisis Resiko, Kepala Bidang
10 |yaitu perkalian dari nilai kemungkinan b Nutulm? aanonseny oo menit Konsep | elakukan
; - Analisis Resiko Analisis Resiko
dan dampak masing-masing resiko pemeriksaan konsep
Analisis Resiko
Tidak Apabila dokumen
f . - Analisis Resiko
i Méemetion. dbo mecibtsk Sy ’ Kensop Analisis | ;30 ppery || KOS®D |\t kektiruan
Analisis Resiko - esiko alisis Resi Hikembalikan untuk
| diperbaiki
12 |Menandatangani kensep Analisis Resiko - P —_ — "‘”"ﬁfmﬂm‘“* 30 menit |Analisis Resiko
g3 [sagreipion o seendatriinisian | Arsip Analisis Resiko| 15 menit |Analisis Resiko

Analisis Resiko

= NIP. 19&?&512 199603 1 DI'.I'E

¢




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 2 /\5Ua JOes. 1 /v /10701
Tanggal Pembuatan |8 Juni 2022
| Tanggal Revisi -
| Tanggal Efektil P i
Disahkan oleh / p J,_f‘!fdpﬁ’@ go-kehudayaan dan Pariwisata
& Besnacang
\
Judul SOP Penyusunan Daftar Resiko

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern
Pemerintah

2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi
Peningkatan Maturitas SPIP

3, Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Semarang_ o

1. Memahami mekanisme penyusunan daftar resiko;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi dari Sekretariat; dan
3. Memililid kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Strategis (Renstra);
2. SOP penyusunan Rencana Kerja (Renja); dan
3. SOP penyusunan Perjanjian Kinerja (PK)

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan daftar resiko; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan dafiar resiko tidak dilaksanakan maka resiko dalam pencapaian target
kegiatan tidak dapat diantisipasi

dan soft copy

Dokumen Daftar Resiko tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy




Prosedur Penyusunan Daftar Resiko

Pelaksana Mutu Baku
Subkoardinator ,
Uraian Prosedur Kepala . Jabatan Persyaratan Keterangan
Dings Sekretaris | Kepala Bidang m Pkl Ke Wakiu Output
Umum (JFU)
Menerima, mengagendakan surat dari Surat penyusunan Y
Sekretaris Daerah dan melampirkan m Daftar Resiko dan 5 menit disposisi
lembar disposisi | lembar disposisi
. ’ Lembar

Memaraf lembar disposisi surat - Lembar disposisi 5 menit disposiai
Mendisposisikan dan memaraf lembar - Surat prny:utunm ‘ . .
disposisi surat untuk menyusun Daftar Daftar Resiko dan 10 menit Disposisi
Mendisposisi dan memaraf lembar - - Surat penyusunan
disposisi surat untuk menyusun Daftar Daftar Resiko dan 15 menit Disposisi
Resiko lembar disposisi

- - surat undangan,
Mclaisnsban rapal pecapon ] daftar hadir dan | 180 menit |  Notulen
penyusunan Dafiar Resiko .

mater
- Sekretariat dan
o ) Bidang mengirim
Menginventarisir dokumen scbagni data Notulen 5 hari Dok R P e TR
pendukung Daftar Resiko ' AR
dir Yo &
Dokumen, surat
Me ¥ ; -_ = undangan dan daftar| 180 menit Notulen
penyusunan Daftar Resiko hadie
Konsep Daftar Konsep Daftar

Menyusun konsep Daftar Resiko - Resiko 5 hari Resiko




Pelaksana Mutu Baku
Subkoordinator
raian Aratan K angan
= a Er Kepala | g eieretaris Kepala Bidang| Perencanaan Jm.mn e / Waktu Dutput erer
Dinns dan Evatuasi Fungsional Kelengkapan
Umum (JFU)
[ — | ———
9 |Mengetik konsep Daftar Resiko "““':Eih 120 menit “";’:Eh
Masing-masing
Memeriksa Konsep Dul.ftn.f B_.'euilm. y_aitu " Mckadeis dius ] o ) Konsep Daf Kepala Bidang
10 [identifikasi resiko dari masing-masing [ Daftar Resiko 90 menit Resiko melakukan
kegiatan pemeriksaan konsep
Daftar Resiko
I Tidak Apabila dokumen
Daftar Resiko
1 Memerikss dan memaral konsep Daftar . Knnsep‘[.'la.fta.r 120 menit Konsep Daftar terdapat kelkeli
Resiko Ve Resiko A dilcembalilkcan untuk
diperbaiki
L = Konsep Daftar .
12 {Menandatangani konsep Daftar Resiko - Resiko 30 menit | Daftar Resiko
3 [Mengeraiphan dos sndistrioamion l Arsip Daftar Resiko | 15 menit | Daftar Resiko

Daftar Resiko

et




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
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Judl SOP Penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme penyusunan DPA;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3.Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan / perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Kerja (Renja);
2. SOP penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ)
Walikota;

3. SOP penyusunan Rencana Strategis (Renstra); dan
4, SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

1. Komputér dan printer;
2, Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK),

[Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat
dilaksanakan dan tidak dapat dipertanggungjawabkan

Dokumen DPA tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy




Prosedur Penyusunan DPA

Pelaksana Mutu Baku
iraian B 4 " Subkoordinator, | Subkoeordinator Jabatan
o v d e s Sekiretaris ;;"" Kepala Sub | Perencanann dan | Fungsional l:::yuuum; Waakitu Orutput Keterangan
i e Bagian Evaluasi  |Umum WIFU) lenghapan

Menerima, mengagendakan surat dari Sural penyusunan b
1 |Sekretaris Daerah dan melam pirkan m DPA dan lembar | 5 menit omree?

lembar disposiai | dimposan :

Surat penvusunan T
2 |Memaral lembar disposisi surat DPA dan lembar 5 menit #
| disposisi fipe
I Sural penyusunan

3 [Mendisponialian. dm: sl lewibag - DPA dan lembar | 10 menit Disposisi

disponsisi surat untuk menyusun DPA disposial

Surat penyusunan

Mendisposisi dan memaraf lembar - ) ) )

4 diaposial surat uniuk menysisin DOA DPA dm lembar 15 menit Disposisi
Penvusunan konsep

Mengkoordinir Subkoordinator/ Kepala - B Surat RIA m":": ::’h
5 |Sub Bagian dalam persiapan " i DPA 30 menit penyusunan Eﬂmidn:wi. opala

penyusunan konsep DPA P DPA R
G : . . " Surnl penyusunan Pembuatan
6 | Menyusun konsep DPA - I DPA 60menit | Konsep DPAL o @ DPA

| JFU pada bidang)/
T |Mengetik konsep DIA Konsep DPA &0 menit Konsep DPA |bagian masing:
! masng
o DPA terdap -
nt
8 |Memeriksa konsep DPA o konSeP | 120 menit | Konsep DPA [kekeliruan
=y dikembalikan untuk
diperbaiki




Pelaksana Mutu Baku
Subkoordinator/ | Subkoordinator Jabatan .
e, S T "n"_’m Sekretaria | NEPAlA |y palaSub | Perencanaan dan| Fungsional E:’:‘:““f Waktu Output Tathrmnan
i T Bagian Evalunsi Umum (JFU) . s
P ‘ Tidak Apabila dokumen
DPA terdapat
9 |Memeriksa dan memarafl konsep DPA ! Konsep DPA 120 menit | Konsep DPA |kekeliruan
b = dikembalikan untuk
¥
" Tidak diperbaiki
Mengkoordinir Subkeordinator / Kepala
10 |Sub Bagian dalam penyusunan konscp - Konsep DPA 120 menit | Konsep DPA
DPA
: Penandat
11 |Menandatangani kensep DPA -' Konsep DPA 15 menit DPA SRR
12 |Menprrsigicen: dan mesndistrvuaian I Arsip DPA 30 menit DPA

DPA

PARTWISATA KOTA SEMARANG P



 Nomor SOP BT I8 7 v o=

Tenggal Pembuatan :
Tanggal Heviai 20 Juni 2093

PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Penyusunan Dokumen Perubalan Pelaksanaan

Nama SOP : A (DPPA)
Dasar Hukum Kualifilkasi pelaksana
1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetahuan di Bidang terksit

2. Peraturan Kepala BFEP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peninglcatan Maturitas SPIP 2. Ramah, Sopen, Jujur dan Teliti

3. Peraturan Waliketa Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, |3, Memiliki Kesabaran dan Integritas
serta Sietem Kerja Dinas Kebudaysan dan Pariwisata Kota Semarang
4, Memilik pengetahiian tenlang Kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

& Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1 SOP Pengelolaan Sumnt Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer

3 ATK

4. Janngan internet

5. Telepon
ingatan Pencataten dan Pendatann
1 Standar Operasional Presedur (BOP) harus diluksanakan dangan I.Bulnupelnd-lﬂ.lnn
2  Penyelesmian waktu Standar Operasional 2. Tanda terima

3. Kuitanmi

4, Label Pengujian

5, Burat Keterangan hasil Pengujinn




Penyusunan Dokumen Perubahan Pelnksanaan Anggaran (DPPA)

Pelaksana Mutu Baku
PR Kepala Sub Jabatan
No Uraian Progedur Kepala Dinas Sekretaris Bagian /Kepala Fungsional Eﬁﬂm‘f Waktu Output Keterangan
Seksi Umum (JFU) ecgapon
1 |menerma surat edaman tentang cetak DPPA @ ml. Komputer, 5 menit |laporan
or
menelii konsep DPPA di simkueda (dala dari —tl Berkas, Komputer,
2 ek :l'— s 185 menit |dokumen
menginpul kekurangan data konsap DPPA di Surat, Kompuler,
3 " PR printer 180 menil |dokumen
4 |mencetak konsep DPPA darl software simkeuda ? m‘ Komputet, | 90 menit |dokumen
Surat, Komputer, G
5§ |menelti konsep DPPA oMK printer 60 |menit |dokumen
TIDA j
B |mengajukan konsep DPPA ke Pimpinan <> & iz Surat 20 |ment |dokumen
i h*d
mengirimkan konsep DPPA ke BPKAD Bidang A Surat, Kompular,
7 o b{:i: o 30 |menit |dokumen
8 [menerma DPPA ﬁ Sarcau, Komputer, 5 |menit |dokumen
printar
Berkas, Komputar,
9  |menggandakan DFPA Eb Sxtnter 60 dokumen
memdistribusikan DPPA ke Sekretariat dan Bidang Berkas, Komputer,
LU * ot 80 |menit |laporan
11 [Menata dan menyimpan arsip DPPA é Dokumen 5 |menit |[dokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

By JICC7/ 7 TR

Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peratiran Kepals BPEP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Panmghatan Maturitas 8PP

3 Persturan Waliketa Ssmarang Nemor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susanan Organisasi, Tugas dan Pungsl, serta| 3. Memiliki Kesubaran dan [ntegritas

Sigtem Eera Dinms Kebudayann dan Parwisnis Fots Ssmarang

1. Memiliki pengetahunn di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Barkomitmen dan Bertanggung jawab

& Mamipu menjags kerahasias

7. Mampu barkomunilasi dan berkoordinasi dengiun baik

Keterknitan Peralatan /Perlengkspan
1 Snﬁhugphlunaumﬂuuk 1. Kt-n.pumr
2  SOP Pengelolann Surat Keluar 2. Printor
3. ATK
4. Jaringan internet
5. Telepon
IngRtan = Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operastonal Prossdur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftanran
2 Penyelesinian waktu Standar Operasional 2. Tanda terima
3. Kuitansi
4. Label Pengujian

5. Burat Keterangan hasil Pengujian




Penyusunan Laporan Barang Semesteran

Pelaksana Mutu Baku
) Kepala Sub Jabatan
No U Prosedur 1 h :
ot Kepala Dinas Sekretaris | Bagian/Kepala |Fungsional Umum E:fnf;“;:x Waktu Output Keternngan
Seksi WJFL)

menghimpun data pengadaan dan Berkas

1 enggunaan barang habis pakai diri ’ ’ 90 it |cloku
Euln.n PSS f?!r;:m.i derl bidang bideng @D Komputer, printer menit | dokumen
meneliti data pengadaan dan penggunaan Berkas,

2 |barang habis pakai dari bulan januari s/d I:‘__tl iy i T 150 menit|dokumen
juni dari bidang-bidang .
menginput data pengadaan dan

3 |penggunaan barang habis pakai ke dalam > | 22‘::1_ PUIET: 1150  menit|dokumen
software persediaan
mencetak data pengadaan dan

4 |penggunaan barang habis pakai dari [ ] iwm::rmmpm”' 30  menit|dokumen
software persediaan
meneliti data pengadaan dan penggunann

5 |barang habis pakai hasil print out — :?’mﬁ:rﬂum““‘“" 18 menit|dubamen
software persediaan

1 TiDA

mengajukan laporan pengadaan dan

fi  |penggunaan barang habis pakai dari TIDAK 3 5' x TIDAK Surat 20 menit |dokumen
bulan januari s/d juni {lap semesteran) <> YA N
mengirim laporan pengadaan dan

7 |penggunaan barang habis pakai YA ﬂ: Surat 30  menit|dokumen
semesteran ke BPFKAD
menata dan menvimpan arsip laporan N/ Berkas.

8 |pengadaan dan penggunaan barang habis Komputer, pHnter 10 menit |dokumen
pakai (lap semesteran)| ( selesail ) !




PEMERIRTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

MNama SOP : Penyusunan Lapomn Barang Tahunan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksans
1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah 1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkadt

2 Persturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas SPIP 2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

3. Peraturan Walikots Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,  |3. Memiliki Kesabaran dan Integritas
serta Sistem Kera Dinas Kebudsyaan dan Pariwisata Kot Semarang
4. Memilik pengstabliuan teritang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjaga kerahasinan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlenglapan
1 S0P Pengelolsan Surat Masuk 1. Kemputer
2 S0P Pengelolaan Sural Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan interpet
5. Telepon
tan Pencatatan dan Pendataan
i Standar Operasional Prosedur [S0P) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penyelesiaian waktiy Standar Operasional 2. Tanda terima
3. Kuitansi
4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengtijian




Penvusunan Laporan Barang Tahunan

Mo

Mutu Baku

Uraian Prosedur

Kepala Dinas

Sekretaris

Repala Sub

Bagian/Kepala

Seksi

Jabatan
Fungsonal Umum
WFL]

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Cutput

Keterangan

menghimpun data pengadaan dan
penggunaan barang habis pakal dari
bulan januari s/d desember dan bidang-
bidang

mulai

Komputer, ATK

Maenit

dokumen

2)

menaliti data pangadaan dan
penggunaan barang habis pakai dari
bulan januan s/d desember dan bidang

bidang

Surat

120

Mani

dokumen

3)

|menginpul data pengadaan dan
penggunaan barang habls pakal ke

dalam software persediaan (bin juli s/d
desamber)

YA

Komputer, Surat

el

dokumen

4)

mencetak data pengadasn dan
penggunaan barang habis pakai dari
software persediaan (bln januan s/d
dasamber)

THOAK

| 0

Printer

Meanit

dokumen

S)

meneliti data pengadaan dan
penggunaan barang habis pakai hasil
print out software persediaan (bin
januar s/d desember)

Surat

15

Menit

dokumen

I8)

mengajukan laporan pengadaan dan
penggunaan barang habis pakal dari
butan januan s/d desember (lap akhir
1ahun)

TIDAK

l

Surat

dokurmen

Meneliti dan mamparaf

TIDAK

XA

Surat

10

Manit

dokumen

Meneliti dan menandatangani

Surat

Manil

dokumen




mengirim |aporan pengadaan dan

7) |penggunaan barang habis pakai akhir YA Surat 30 | Meni |dokumen
o o BPKAD g —
menata dan menyimpan arsip laporan

8) |pengadaan dan penggunaan barang ATK 10 | Menit |dokumen

habis pakai (lap akhir tahun)




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAB KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

77 415

M

. Penyusunan laporan keuangan akhir tahun (e-
Nama SOP

Dasar Huloum

Kualifikas: pelaksana

peria Sistem Kerja Dinas Kebiidayaan dan Pariwisats Kota Samarang

1. Peraiuran Pemerimtah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerinth
2. Peraturan Kepals BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategl Peningkatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikoa Semamng Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss dan Fungsi,

1. Memilili pengstabuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telig
3, Memilili Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kaarsipan

5. Berkomitmen dan Beranggung jawakb

6. Mampu memaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkmitan Peralatan f Perlengkapan
1 S0P Pengelolaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolsan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan internst
5. Telepon

Pencatatan dan Pendaisan

1 Standar Operasional Prosadir (S0P) harus dilaksanakan dengan
2 Penyelesiaian waliu Standar Operasional

1. Berkns pendaftaran

2, Tanda terima

3. Kuitarsi

4. Label Pengugian

5, Burat Keternngan hasil Peogujian




Pemyusunan laporan keuangan akhir tahun (e-reporting)

Pelaksanna Mutu Baku
. ; Kepala Sub Jabatan
No Uraiam Prosedus Kepala Dinns Sekretaris Bagian/Kepala | Fungsional :T"m! _— Waktu Output Keterangan
Seksi Umum {JFLY)
menenma surel edaran lentang - Sural
L Penyarahan Laporan Akhir Tahun @D lfiirci i
membuat konsep Keputusan tenlang
2 |Pembentukan Tim Penyusunan Laporan Sural 15 menit | konsep
Adchir Tahun
mengetik konsep Keputusan tentang Tim Sural, Komputer, 30 menit |Gokumen
, Penyusunan Laporan Akhir Tahun printer w0
mencetak konsep Kepulusan tentang Tim Sural, Kemputer, 10 menit | dokimen
s Penyusunan Laporan Akhir Tahun é printer dok
meneliti konsep Keputusan lentang -
§ |Pembentukan Tim Penyusun Laporan m{ Cmper, 30 menil |dokumen
Akhir Tahwn
[#L.71
mengajukan konsep Keputusan tentang TIOAK
6 |pembentukan Tim Penyusunan Laporan <> L .& > é Surat 30 menit|dokumen
ke Pimpinan ¥
YA
menggandakan Keputusan tentang
7 |Pembentukan Tim Fenyusunan Laporan E m}Knmmnur_ 30 menit |dokumen
Akhir Tahun
mendistribusiken Salinan Keputusan
& |tentang Tim Pemyusunan Lapoman Akhir E I Sural 30 manit |dokuman
Tahun
o |menyusun konsep undangan kegiatan i R 45 tlonsep
rapat
10 |mengetik konsep undangan kegiatan rapat ¢ Surat 30 menit |surat
11 |mencetak konsep undangan rapat tim OAK Sural 10 menit |sural
W—ﬂ ¥ TIOAR
mengajukan konsep undangan kegiatan 2 rd “‘—O_— Sural, Komputer,
12 N o printer 25 menit | surat
13 |menggandakan undangan rapat tim Lo m Surat 30 menit |dokumen
14 |mendistribusikan undangan kegiatan rapat Et:] Surat 30 menit (dokumen




Pelaksana Mutu Baku
i Kepala Sub Jabatan
" Criion Prosecus Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Fungsional E:::"'”m"' Wakiu Output Keterangan
Seksd Lmu FU} st
15 |metaksanakan kegiatan rapat [ — e Surat 540 menit [dokumen
16 [membuat notulen rapat |:| dokumen 30 menit |dokumen
17 |mengentry SP2D UP melalul e-reporting ﬁ dokumen menit |dokumen
18 |mengentry SP20 GU melalul e-repoding [ | dokumen 300 menit |dokumen
18 |mengentry SP2D LS melalui e-reporting E':I |dokumen 300 menit|dokumen
mengentry belanja LS Barang /Jasa Dokumien, 300 mienkt ldos
29 melalul e-repaning I:‘: Komputer, printer
mengentry belanja UP parincian obyek Dokumen, 300 menit ldokumen
1 belanja pengeluaran melalui e-reporing :j Kompules, printer
mengentry belanja GU pennclan obyek Dokumen, 200 nitla
22 | tanja pengeluaran melalui e-reporting C':] Komputer, printer menit |dokumen
mengentry belania Gaji dan TPP melalui dob 80 menitldol
2 aplikasl e-reponing :':
mengentry nilal persadiaan dan nilai aset pro
M | oialud apikast &-reporting [:b Surat enit | dokumen
menghimpun data realisasi keuangan Iﬁ i
25 |beseria catatan capaian, data capaian Komputer, printer 300 menit |berkas
farget kinerja




Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub Jabatan
Ne i Kepala Dinas Sekretaris | Bagian/Kepala | Fungsional E"-'"""‘"“‘f Waktu | Output Keterangan
Sekui Umum (JFU)]
ményusun konsep CALK (daftar saldo,
28 |neraca, laporan operasional, laporan m= 750 menit |konsep
realisasi anggaran besaria data dukung)
mengetik konsep CALK (daftar saldo,
27 |neraca, laporan operasional, laporan 800 menit |konsep
realisasi anggaran beserta data dukung)
mencetak konsep laporan akhir tahun
2B |(dafar salda, neraca, laporan operasional, il 75 menit |dokumen
laporan realisasi anQQaran)
menaiiti konsep laporan akhir tahun
28 |({daftar saldo, neraca, laporan operasional, t 80 menit |dokumen
laporan realisasl anggaran)
TIDA
30 mengajukan konsep |aporan akhir tahun <'\ TIDAK 5 ! k TIDAK ﬁ i5 menk e
ke Pimpinan 4 N o
31 |menggandakan laparan akhir ahun n ﬂ? 30 menit |dokumen
32 |mengirimikan lapotan akhir tabun ke BPICAD * 30 menit |dokumen
menata dan menyimpan beskas arsip
i3 inpoca.akhis tahun @ 10 menit |dokumen




[Nomor S0P BRI /I i7dean |

Revisi : 20 Juni 2033

T
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Disahkan \
MRAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA & dan Panwisain
Arang
a i
-
*d" R Wiz Wiareh 8. gos M5
\6“ WA  ¥o6705121
ip———
Nama SOP : Penyusunan laporan prognonis
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalinn Intern Pemerintal
2 Pernturan Kepala BFEF Romor 4 Tahun 2016 teitang Pedoman Penilaian dan Strateg Peningkatan Maturitas SPIP

3. Parnturan Walikota Ssmarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisnsd, Tugas dan Fangei,
seria Sistem Kerja Dinas Kebudsyasn dan Fariwisata Kots Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3, Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetaliuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjags kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasd dengan baik

Heterkaitan Peralatan /Perlenglapan
1 S0P Pengeloizan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Janngan internet
5. Telepan
Peringntan Pencatatan dan Pendataan
1  Standar Operasional Prosadur (S0P) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendafiaran
2 Penyolesiaion waktu Standar Operasional 2. Tanda terims
3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Burat Keterangan hasil Pengujian




Penyusunan laporan prognosis

oparasional, laporan realsasi pandapatan,
realisasi belanja lidak langsung dan lsngsung
i I

Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prosedur Kepala Di Saticatiid ian/Kepala | Fungsional Umum Pesayaratan/ Waktu | Output Keterangan
" ey | Bagan Kelengkapan P
Seksi WFU)
membual konsap Kepulusan tentang
1 |Pambentukan Tim penyusunan [aporan e Sural 15 manit|konsep
R Tt A
2 |Pambentukan Tim penyusunan laporan E Surat 30 mnlLduluunan
mencetak konsep Keputusan tentang _ﬁ Sural, Komputer,
3 pembsentukan Tim penyusunan lBporan prognosis I printer 10 mentidokumen
meneiiti konsep Keputusan tantang i Surat, Komputer,
4 | pambentukan Tim Penyusun laporan pronogsis printer 15 menitjdakumen
mengajukan konsap KeputLisan lentang TIDAK Sural, Kompuler,
S pambentukan Tim panyusunan ke Prmpinan __H—'—] printer i
menggandakan Keputusan tentang -
& |Pembentukan Tim penyusunan laporan YA Sural 30 menit |dokumen
samestaran
mendisiribusikan Salinan Keputusan tentang Tim Surat, Komputer,
7 A o i printer 30 menit |dokumen
8 |menyusun konsep undangan rapat im | k Surat 10 menit|dokumen
9 |mengslik konsep undangan rapat tm ’l: Sural 15 menil|konsep
10 |mencetak konsep undangan rapat im Sural 10 menit|konsap
11 |mengajukan konsep undangan ke Empinan C TIOA 'm Sural 25 manit | surat
1 ¥ Surat, Komputer
12 undangan rapat .{; orinter 30 menit |surat
13 |melaksanakan kegiatan rapat D—:(——é Surat 540 menit|laporan
14 |membuat notulen rapat D Surat 180 mentl |dokumen
menenma dokumen pendukung laporan
prognosts (daflar sakdo, neraca, laporan
15 Surat 25 mani |dokumen




Pelaksana Mutu Baku
_ Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prosedur Kepila Dings P Bagise/Kepala | Pusigional Uit Persyaratan/ Waktu | Output Keterangan
Selksi (JFU) Sepe

menalitl dokumen pendukung laporan proghosis
{daftar saldo, neraca, laporan operasional,

16 iaporan realisss pendapatan, realisasi belanja dokumen 60 ‘menitidokumen
tidak langsung dan langsung sampai bulan juni) :_ |

17 |menghimpun data rencana perubahan anggaran dokuman 150 menit|barkas

18 |memverifizsi data rencana perubahen anggaran 0 TIDAK dokumen 300 menit|berkas
mengentry data rencana perubahan anggaran YA

18 it fing m dokuman 300 menit|dokumen
mencetak konsep laporan prognosis melalul _i Dokumen,

20 soffware e-reporiing l Komputear, printer 90 manidokume

21 |mensaBti konsep laporan nosis [ ! ] i B0 menit]dokumen

» prog Komputer, printer I g

mengajuken konsap laporn prognoesis ke TiD TIDAK Dokumen,

22 pimipinan L4 }-——-—-—-h( >q—-“ Komputer, printer 25 menitjdokumen

23 |menggandakan laporan prognosis ¥ E dokumen 230 menit| dokuman

24 |mengiimkan laporan prognosis ke BPKAD ? Surat 30 mnil]kmtan
menata dan menyimpan berkos arsip laporan Dokumen, |

25 prognosis é Komputer, prinier 5 rl'llnlll!:.mtnn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NamaOP:  ——[Penyssunan lapocan ssmestst jo-Reporting

Dasar Hukum

Kunlifikasi pelalisann

1. Peraturan Pemerintzh Nomor 60 Tahun 2008 wentang Sistem Pengendalian Intern Pemerniniah
2. Peratursn Kepals BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedeman Penilaian dan Strategi Peninghatan Maturitas SPIP

Sintern Kerjn Dinas Kebudayaan dan Parvisata Kota Semarang

1, Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2, Ramah, Sopai, Jujur dan Teliti

3 Peraturan Welikots Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudubkan, Susunan Organisss), Tugas dan Fungei. serta) 3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5, Barkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjaga Kerabhasiammn

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan / Perlongkapan
1 SOP Pengslolann Surat Masuk 1. Kompiiter
2  SOP Pengelolaan Surat Keluar g P;i.;ur
. A
4. Jaringan internet
8. Telejpon

Peringatan

Pencataian dan Pendataan

1 Standar Operasional Prosedur (SOP] hamis dilaksanakan dengan
2 Penyelesinian waktu Standar Operasional

1. Berkas pendafiaran
2. Tanda termma

3. Kuitansi

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Penyusunan laporan semester (e-Reporting)

Pelaksana Mutu Baku
i Kepala Sub Jabatan
o EmAn. Eroner Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala |Fungsional Umum ’:l uratt Wakiu Qutput Keterangan
Seksi WFU) e
manerima sural edaran lentang
1 Surat 5 menil |berkas
penyerahan laporan semesteran — )
membuat konsep Keputusan 5
2 |tentang Pembentukan Tim Surat 15 monit |berkas
penyusunan laporan semesteran
mengetik konsep Keputusan
3 [tentang Pembentukan Tim .|__|—__| Suret, Romputer: | 0 mat |dokumen
|penyusunan laporan semesteran P
mencetak konsep Kepulusan
4 [tentang pembentukan Tim |:*:| ﬂ'{“"mpmm 0 ment |dokumen
penyusunan laporan semesieran
meneiiti konsep Keputusan
5 |[tentang pembentukan Tim ﬁ;ﬂlﬁrﬁampmn. 15 menit |dokumen
penyusunan laporan semesteran m
mengajukan konsep Keputusan ;
6 |lentang pembentukan Tim O TIDAX K 5 TIOAX _'[ﬁ Surat % ment |dolumen
penyusunan ke Pimpinan o A
menggandakan Keputusan
7 |tentang Pembentukan Tim S“,'“t:;f‘"“"““" 3 ment [dokumen
panyusunan laporan semesieran - !
mendistribusikan Salinan :b
8 |Keputusan tentang Tim Surat 3 manit |dokumen
panyusunan laporan semesteran
g :;T;::n X unda r—k SBurat 10 manit Jdokumen
mengetik konsep undangan rapat
10 m Surat 15 manll |dokumen
tire
1 |$nmuh konsep undangan rapat E Surat 10 menit |dokumen
12 |Mengajukan konsep undangan ke G ™ m Surat, Komputer, % menit |berkas
|pirmpinan YA printer
13 |mengedarkan undangan rapat Xk Surat 30 menlt |laporan
14 |melaksanakan kegiatan rapal :k____:‘__‘i Surat 10 menit |laporan
15 |membuat notulen rapat Illl: Surat 540 ment |laporan




samestaran

Komputer, printer

Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prosedur Kepela Dinas Sekretaris Bagian/Kepala |Fungsional Umum E&Hm! Wakiu Output Keterangan
Seksi JFU]
manerima konsep data
persedigan sampai dengan bulan
16 | dokumen N ment |laporan
juni (hasil pengadasn,
penggunaan dan saldo)
meneliti konsep data persediaan t
47 [sampai dengan bulan juni (hasil dokumen 40 ment |laporan
pengadaan, penggunaan dan
saldo)
menenerma konsep data asel ﬁ
18 |S8mpal dengan b'-ﬂ_-"'m {hasil dokumen 3 ment |laporan
pengadaan, mutasi masuk dan
kaluar)
menaliti konsep data asel sampai
1, {28500 Dusn Juni (heal :: dokumen 40 manit |laporan
pengadaan, mutasi masuk dan
keluar)
me nilai persediaan pada Dokumen,
20 ”9‘:":'\' o D o sur-piliihor 60 ment |dokumen
.Wmimm M i - it =
i software e-Reporting E Komputer, printer Ll
mencetak konsep laporan
22 |semesteran (daftar saldo, neraca, Eh Dokumen, 150 ment |dokumen
iaporan operasional. laporan Komputer, printer
realisasi anggaran)
manaiitl konsep laporan
23 m&m {daﬂ:.'l sTlm neraca, | k dokumen 60 ment |dokumen
realisas| anggaran) TIDAK - 1
24 mengajukan konsap laporan 3 é " X TIORK é Surat 140 menit |dokumen
samesteran ke Pimpinan ol A4
TIDAK X2
25 manggandakan laporan ¥A ﬂ__;] Dokumen, 30 ment |dokumen




Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Sub Jabatan
N seid )
o Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala |Fungsional Umum FRERFRTEUALL Waktu | Output Keterangan
. Kelengkapan
Seksi
... |mengirimkan laporan semesteran Surat, Kamputer,
26 ke BPKAD o 30 menit |dokumen
menata dan menyimpan berkas )
27 arsip laporan se i dokumen 10| maenit |dokumen




PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP B/ B4 /06 T /v /10 L1
Tanggal Pembuatan |8 Juni 2022
Tanggal Revisi =
Tanggal Efektif LAl SN
Disahkan oleh f ayaan dan Pariwisata P
PEMATANE
y : i ]
. LY LT70%12 199603 1 O
Judul SOP Penvusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah [LKjIP)

Dasar Hulkum

Kualilikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Semarang

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 202] tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan

1. Memahami mekanisme LKjIP;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

dan Pariwisata Kota Semarang
Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Strategi (RENSTRA|,

2. S0P penyusunan Rencana Kerja [RENJA);

3. SOP penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA}; dan

4. SOP Penvusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKP.J)

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan LKjIP; dan
3. Alai Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan LKjIP tidak dilaksanakan maka tidak diketahui keberhasilan
kinerja dan peningkatan akuntabilitas manajemen

Dokumen LKJjIP tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP B/16U] /o8-t /W /2027

Tanggal Pembuatan B Juni 2022

Tanggal Revisi

Tan Eﬂl Efeltil = e

Disahkan aleh : -P

Judul SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban
(LKPJ) Walikota

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemnerintah;

2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
|Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme LKPJ;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan /perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Strategi (RENSTRA);

2. SOP penyusunan Rencana Kerja (RENJA);

3. SOP penyusunan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPAJ; dan
4, SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

I, Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penvusunan LKPJ; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penvusunan LKPJ tidak dilaksanakan maka tidak diketahui keberhasilan
kinerja dan peningkatan akuntabilitas manajemen

Dokumen LKPJ tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy
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| Tanggnl Peimbuntan :
Tanggal Revisi = 20 Jum 2023
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Disahkan AT -
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA cbudaypan dan Pariwisata
Q Q Ruta
DI # 7 o B
" R : [ Si
‘\}I‘e v ¥ P
M A R b IE 456705 18.996031002
NamaSOP: ——  |Penyusunan LP2P
Dasar Hukum Kuslifilas pelanksana

1. Peraturan Pemenniah Nomar 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2 Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pecdoman Penilaisn dan Strutegl Peningkatan Muturitas SPIP

3. Peraturan Walikola Semarang Nomer 111 Tahun 2621 tentang Kedudukan, Susiinan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
perta Siatem Kega Dinas Kebudayasn den Pariwissts Kots Semarang

1. Memiliki penigetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Tebti
A, Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5, Barkomitmen dan Bertangguny jawab

&, Marmpu menjags Kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berlkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlenglkapan
1 S0P Pengelolaan Surat Masul 1. Eomputer
2 S0P Pengelolann Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan nternat
5. Teiepon
tan [Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Proseduy (SOP| harus dilaksannkan dengan 1, Berkaa pencdafiaran
2 Penyelealnian waktu Btandar Operasional 2, Tanda terima
A, Kuitansi

4, Label Pengujian
5. Surat Keterangan hasil Pergujian




Pengajuan SPP-SPM UP
Peiaksana Mutu Baku
= Sub :
Mo Uraian Prosedur Kepuin Jebatan Fungsional Persyaratan/
Kepala Dinas Sakretaris Blullrsr::;pala Umum (JFU) Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 L":;u'"m";:n"f'-.f. 2P G St 5 Menkt |laporan
membuat konsep undangan .
2) | lisas! LP2P E‘ m— ATK, Jaringan intemet | 15  Menil [konsap
mengetik konsap undangan
3) ialisasi LP2P Komputer 15  Menit |surat
TR
mencelak konsep undangan
&) salisasi LP2P Komputer, Print, ATK 10 Menit |surat
. TIDAK
mengajukan konsep undangan '_D_
5) ke pmpleian { l— Surat 20 Menit |surat
Menyelujul Konsep Surat 5  Menit |surat
6) |menggandakan undangan - )[:] Komputer, Print, Surat Mentit |surat
mendistnbusikan undangan ke
73 P Surat 60  Maenit |surat
B) |membust dafiar hadir sosialisasi ATHK, Komputer, Printer | 10  Menit |laporan
8) |memerma peserta sostalisas! ATH 30 Menit |laporan
melaksanakan sosialisasi _:_
10) |penyusunan LP2P (membagi ::l_ ATK 540  Manit |Isporan
Form)
11) |membuat notulen sosialisasi ATK 30  Menii (dokumen
) | R (— ATK 120 Menit |dokumen
Membual daftar rincian gajl satu
13 ) |tahun (PH1) uniuk laporan pajak m Komputer, ATK 600 Menit |dokumen
pribadi (1721)
mambuai rincian pendapatan ]
14) cion ajl (TPP. honor) Komputer, Print, ATK 600 Menit |dokumen
15) |menghimpun LP2P Komputer, Print, ATK | 800 Menit [dokumen
16} |mengoreksi LP2P m__a—ci:] Surat 600 Menit |dokumen
v
membual konsep rekaptulasi —D Komputer, ATK,
17 Bon Q— sl 680  Menit |konsep




arsip LPZP

18) |mengetik LP2P Komputer 800 Menil |dokumen
19) |mencetak LP2P TIDAK Printer, Komputer 240 Menit |dokumen
20) |meneliti LP2P YA Surat 80  Menit |dokumen
4y |FPRBUSLEomaSD S r_j: ATK 10 Menit [dokumen
pengantar LP2P
mengalik konsep sural pangantar Kom r 18  Menit |dokumen
2) |pe o I pute u
23) menceiak konsep suret Printer, Komputer 10 Menit |dokumen
pengantar LFZP
mengajukan konsep surat TIDAK
24 ) |pengantar dan rekapilulasi LP2P Sural 5 Menit |dokumen
ke pimpinan
TIDA __,.# :
[Menyetujuan dan memparal ;<>,‘_ \>4 Surat 15 Menit |dokumen
|Mwamjmi st Surat 5 Menit |dokumen
menandatangan
28 [ mronenor) A" m Printer, Komputer 30 Menit [dokumen
engir YA
28) |” AGETLEZR Surat 30 Menit |dokumen
Insepktorat
giyy; [PRORE SN DN SN ATK 10 Menit |dokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nama S0P : ' Penyusunan Rencana Kebutuban Barang Dinas

Dasar Hukum

Rualifiknsi pelaksans

1. Peraturan Pemeonntah Nomar 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Pernturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peninghkstan Maturitas SFIP

3. Pernturan Walikon Semarang Nomor 111 Tahiin 2021 tentang Kedudukan, Susunzn Organisaai, Tugas dan Fungsi,

sertn Sistem Kena Dinas Kebudayaan dan Parwisats Kote Semarang

1. Memiliki pengetahiuan < Bidang terknit
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telith

3, Memiliki Keanbaran dan Integritas
4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Barkomitmen dan Bertanggung jawab

&, Matnpu menjaga kerahasiann

7 Mampu berkomunikan] dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengiapan
1 SOP Pengelhlsan Sumt Masuk 1, Komputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar a4, Printer
3. ATh
4, Jartngan inteirmet
5, Telepon
P Pencatatan dan Pendataan
1  Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1, Berkas pendaftaran
2  Penyelesiaian waktu Standar Cperasionial 2, Tands terima
3, Kuitanai

4, Label Pangujinn
5. Surat Keterangan hasil Pengujan




Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Dinas

Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub Jahatan
No s Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala |Fungsional Umum ET“’I"“"; Waktu | Output | Keterangan
Seks [JELY)
meanenma sural edaran tentang

' | pengiriman RKBMD c%.u:) Berkas 5 menit |berkas
meanghimpun usulan kebutuhan I I Berkas, Komputer,

2 I dari Bidang-bidang t 600 menit |berkas
membuat konsep rencana Berkas, Komputer, :

> kebutuhan barang IZI* printer 0. menkinansen
meangetik konsep rencana "

4 Sura 50 umen
kebutuhan barang ’E: t, Berkas 150 menil |dok
mencelak konsep rencana Sural, Komputer,

g kebutuhan barang ]lﬁ printer 30 menil |dokumen
meneliti konsep rencana i‘r

L yebuluhan barang Berkas 30 menit |dokumen
mengajukan konsep rencana 'DM‘L

7 |kebutuhan barang Dinas ke <\ hiistes J iiasos ’i Surat 30 menit |dokumen
Pengguna Barang B w v
meanggandakan laporan rencana YA of | Berkas, Komputer, ;

g kebutuhan barang printer 30 menit | dokumen
MENgQINm aporan rencana K "

g |kebutuhan barang Dinas ke Em:.r o 30 menit |dokumen
BPKAD Bidang Aset o

nata dan menyimpan arsip

10 |™ Dokumen 10 menit |dokuman

rencana kebutuhan barang Selecal




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP BB 7068 .2 / V) /2028

Tanggal Pembuatan |8 Juni 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Judul SOP

Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi
Pemerintah;

2. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme penyusunan RKA;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan

Peralatan / perlengkapan

1. SOP penyusunan Rencana Kerja (Renja);
2. SOP penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ)
Walikota;

3. SOP penyusunan Rencana Strategis (Renstra); dan
4. SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP)

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan RKA; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penyusunan RKA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat
dilaksanakan dan tidak dapat dipertanggungjawabkan

Dokumen RKA tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy




Prosedur Penyusunan REA (Rencana Kerja Anggaran)

Pelnlsatin Muiu Db
; Kegmila Sub
. papan Fetirm
M, Ehpmian Prosecus Kopals [T B sy Sl " an
: Sekretmris Belst ) Kepula Persvunstsn Wl Chatpuik
Dips Hickmmg Biiks i#ulh-n Perenonnasn dan | Fungsionnl Vsl gl i
Fnluanl Ui (JFLY
Menermn, merigugerulaion sanl dan el bars - Bural genyumanan KA
V| vt dan melnmyrirkan lentws disponiss das leanbar diaposial Sumenkt | Lembur disposss|
; Sl penyusinan HHA "
3 |Memnmafl lembar desposisl st - iy bt i 5 menit Lewnhar dispouis
o |Mendimponisikan dan nsemanaf embar doposing surmy Sarnt genyvunuruan KA & =
L kil sy BEA - daurt Jexes b abispponind ' . Frinpostic
Menbisposis menwrn ksl dis posksl sumt Surst pemyumunan HEA i
Y |nnae mn::: KA " - 7= S loeubar Slugroslel U5 sl Dixpasls!
; Penyusunni kobsep KEA diketahu
5 |Menplenidiner Kepala Sub Bagian dan Kepals Selod - Dinponisi dan surmt 20 ey | S peusuman | o Sokrvtaris dan Kepaln Bidang
dalirn peraisgin penyusinan konsep HEA Py iiman REA REA
£ [Menneun kensep REA -— Sural peiyusinn BKA G el Karwep HEA Pembuatnn | dokumen REKA
. . S s drg- maning bidang/ bagam,
T | hesygetite lenesneps mICA - Konsep REA 6 menit Kensep RKA [ et | dokoumers NYA
ek ) Apnbsiln dokiinien REA wrdngmt
M |Memerikna kosmep HICA w Mestuibess dhass leonsep HKA 120 pmevalt Keosineg HEA hlhnlhnn ikt llean untuk
| dipet Tl
e I Tidk Agualails dokumen FEA erdapat
b | Wl meerakna dan el komep FRA ’ ’ Komsep HEA 120 tmeetiit Katimep HEA :mu?mmnhnum
| Mengleantinr Kegali Sab Baginn dan Kepals Soksi a Tidkih| -
n dar l - s . :
- RhA 120 ment Hotimep HEA  |Apabils ads perbaikan
- dadnrn priyvisinmn oo KEA | Ky
11 |Menmisbntmigani konsep REA ! Konanp REA 15 maenidi RRA Pennmlatamgannn | doksmnen RRA
12 | Mg dan memlistibusilon HEA Amip HEA 15 menl REA
m__ B i ": = e h"‘\.

/;_&

it

- ..3...:5 -
Ep

¢




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP B /16571 JOGRHY' /1012
|Tanggal Pembuatan 8 Juni 2022

Tan Revisi -

Tanggal Efektif s

Disahkan oleh

Judul SOP

Penyusunan Smtcm Akunlﬂbﬂﬂas l\mr:r_;a Instansi
Pemerintah (SAKIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah,

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/
Kota;

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1.
Instansi Pemerintah (SAKIP);
2.
dan
3.

Memiliki kewenangan dalam penyusunan Sistem Akuntabilitas Kinerja

Memiliki kemampuan dalam menyusun dan menganalisis data kinerja OPD;

Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer

Keterkaitan Peralatan /perlengkapan
1. SOP penyusunan Rencana Strategis (Renstra); 1. Renstra OPD
2. SOP penyusunan Rencana Kerja (Renja); 2. Format Penvusunan SAKIP

3. SOP penyusunan Perjanjian Kinerja (PK);
4. SOP penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LKjIP); dan
5. SOP penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ}

o & W@

. Dokumen Perjanjian Kinerja
, Data dan informasi capaian kinerja OPD
. Laporan Realisasi Keuangan

. Perangkat Komputer

Pencatatan dan pendataan

Peringatan
Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP maka penyusunan SAKIP akan
menemui kendala

Dokumen SAKIP tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy yang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy




y

Prosedur Penyusunan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (SAKIP)

Pelaksana Mutu Baku
Subkoordinator Jabatan
raian . Persyar Keterangan
o . Promndur Kepala Dinas| Sekretaris | Perencanaan dan | Fungsional n:t i Waktu Output
Evaluasi Umum (JFU)
Menerima, mengagendakan surat dari R E—
1 |Sekretaris Daerah dan melampirkan lembar et S menit |Lembar disposisi
disposis]
. i Surat penyusunan . ’ F
2 |Memaraf lembar disposisi surat - dokumen SAKIP 5 menit |Lembar disposisi
Mendisposisikan  dan memaraf lembar| gu s
P ; . YU SN . |Format Penyusunan
3 |disposisi  surat  untuk  melakukan - | [ein | =3 D 10 menit [ o000
penyusunan SAKIP
‘Mmhunlt I..n g .d'“m. dan . Format Penyusunan . |Format Penyvusunan
4 |informasi kinerja darl masing-masing Bidang SAKIP 120 menit SAKIP
dan Sekretariat
I
Menyampaikan format pengumpulan  data v
5 |dan informasi kinerja k ing-masin RoetHie Peowvanas || go e |orviat Penyuaman
i N kapida missiig B SAKIP SAKIP
Bidang dan Sckretariat
Menghimpun format data dan informasi Focrast Bas .
6 |kinerja dari masing-masing Bidang dan SAKIP 2 hari SAKIP
Sekretariat
7 Menganalisis dan mengevaluasi data dan - Format Penyusunan 60 menit  |Draf SAKIP
informasi kinerja vang telah terkumpul SAKIP
8 |Membuat dokumen SAKIP B |pran saxie Shari  |Dokumen SAKIP




Pelaksann Mutu Baku
: Subkoordinator Jabatan Ke
ek o Kepala Dinas| Seckretaris | Perencanann dan | Fungsional l::: e Waktu Output 8
Evaluasi Umum {(JFU) BHAT
Apabila Dokumen
-' = SAKIP terdapat
9 |Mengoreksi dokumen SAKIP Dokumen SAKIP 180 memit |Dolumen SAKIP kekeliruan
dikembalikan untuk
diperbaiki
L
o [Mespeugatiin dokumen S natik == Dokumen SAKIP 60 menit |Dokumen SAKIP
mendapatikan persetujuan dan pengesahan
11 Arsip Dokumen SAKIP | 30 menit  |Dokumen SAKIP

Mengarsipkan dokumen SAKIP

iR
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BUDAYAAN DAN PARIWISATA ?
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
CHNAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Tanggal Revia: mJumm

Penyusunan 3K Pejabat Pengadnan

Dmsar Hukum

Kualifikasi palaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Pernturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 t=nteng Pedoman Penilaian dan Strategt Peninglkatan Maturitas SAP

3. Peraturan Walikom Semarang Nemor 111 Tahun 2031 wentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
serta Sistern Kerja Dinas Kebudayann dian Panwisala Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memilika Kesabaran dan [ntegritas

4. Memililki pengetahuan teritang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawal

6. Mampu menjaga kerabasiann

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkmitan Peralatan/Perlengkapan

1 SOP Pengelolsan Surat Masulk 1. Kemputer
2 S0P Pengelolsan Surat Keluar 2. Printer

3. ATK

4. Jaringan internet

5. Telepon

Pencatatan dan Pendataan
1  Swandar Operasionsl Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesision waktu Standar Operasional 2. Tanda terima

3. Kuitansi

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Penyusunan SK Pejabat Pengadaan

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Kepala Sub
Haﬁnnfﬂfpl.la

Jabatan
Fungsional Umum
RIFU)

Persyaratan
Kelenghapan

Waktu

Output

Keterangan

1)

membuat konsep surat permintaan usulan
PPKom, Pejabat Pengadaan dan Pejabat
Penaerima Hasil Pekeraaan Kepada Sekretaris
dan Kepala Bidang

Sekui

G

ATK

15 |menit

2)

mengatik dan mencetak konsep surat
permintaan usulan PPKom, Pejabat Pengadaan
dan Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan

Komputer

3

mengajukan konsep surat usulan PPKom.,
Pejabat Pengadaan dan Pejabat Penerima Hasil
Pekerjaan ke Pimpinan

TiDaK

ATK

surat

Menaliti dan memparaf

15

Meneliti dan menandatangan|

ATK

5 |menit

4)

meamintakan nomor dan menggandakan surat
usulan PPKom, Pejabat Pengadaan dan Pejabat
Penarima Hasil Pekerjaan

YA

[

ATK

menil

5)

mendistribusikan sural usulan PPKom, Pejabat

Pengadaan dan Pejabat Penerima Hasil
Pekerjaan ke Sekretariat dan Bidang-Bidang

- Imenyimpan surat usulan PPKom_ Pejabat |

)

Pengadaan dan Pejabat Penerima Hasil
Pekerjaaan

ATK

5 |menit

menarma daflar usulan PPKom,, Pejabat

T IPmndun dan Pejabat Penerima Hasil

Pekerjaan darl Sekretariat dan Bidang-Bidang

Iail;

merit

8)

membuat konsep SK Kepala Dinas tentang
PPK.om., Pejabat Pengadaan dan Pejabal
Penenma Hasil Pekerjaan

Komputer,
printer

konsen

9)

mengetik dan mencetak konsep SK Kepala
Dinas tentang PPKom., Pejabat Pengadaan dan
Pejabat Penerima Hasil Pekarjaan

Komputer

dokumen

10)

mengajukan konsep SK Kepala Dinas tentang
PPKom , Pejabal Pengadaan dan Pejabat
Penerima Hasll Pekerjaan ke Pimpinan

Ignl

5 |memnit




Pelakaana Mutu Baku
: Kepala Sub Jabatan
e teian Prosciue Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Fungsional Umum Aprmgd Waktu Output Keterangan
WFU) Kelengkapan
| Meneliti dan mamparaf <" i YA ATK 10 |menit |dokumen
TICAK
Meneliti dna menandatangani <‘>. 1 ATK 5 |menit |dokumen
—IA
v

memintakan nomor SK Kepala Dinas tentang Be: 5 i
1) |ppKom., Pejabat Pengadaan dan PPHP I:.'.,lZI o NGB AP

menggandakan SK Kepala Dinas lentang Komputer, 30 lmenit |dokumen
12) | ppKom., Pejabat Pengadaan dan PPHP Printer

mendistribusikan SK Kepala Dinas ten -
2 PPKom Pu;h; Pengadaan dan F*Pl-’lF';‘II“I ﬁ Surat 30 |memi |laporan
14) menala dan memyimpan arsip SK Kepala Dinas ATK FR| ST i —

tentang PPKom., Pejabat Pengadaan dan PPHP




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

. Pemyusunan SK PPK, Pembuku, Bendahara
Nama BOF : Pengelusran Pembanti Gagl dan Pembust Dokumen

Dasar Huloum

Kunlifikasl pelaksana

1. Pernturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2008 tentang Sistemn Pengendalian Intern Pemerintak
2. Peraturan Kepala BPEP Nomor 4 Tahun 2016 inniang Pedoman Penilaian den Strategi Peningkatan Maturitas 8PP

3. Peraturan Wallkota Ssmarang Nomaor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
serta Sistemn Kena Dinas Kebudayasn dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memillki pengetahuan di Badang teriait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memilild Kesabaran dan [ntegritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kenrsipan
£. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjags kerahasiann

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinas dengan bailc

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1 SOP Pengelolasn Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer

3. ATK

4. Jaringan internet

5. Telepon
ingatan Pencatatan dan Pendataan
1  Stander Operasional Prossdur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesiaian walkttu Standar Operasional 2. Tanda terima

3. Kuitansi

4, Label Pengupan

5. SBurat Keterangan hasil Pengujian




Penyusunan SK PPK, Pembuku, Bendahara Pengeluaran Pembantu Gaji dan Pembuat Dokumen

Pelaksana Mutu Baku
an | Kepala Sub Jabatan
- o i Kepala Dinas Selretaris Bagian/ Kepala | Fungsional Umum Er_-h:] m:i Wakiu Output Keterangan
Selsi [FU) ngkap

membual konsep SK Kepata Dinas usulan PPK, Surat, Komputer,

' |pembuku, BPP Gaji dan Pembuat Dokumen G printer G0: LN |y
mengetik dan mencetak konsep SK Kepala Komouter

2 |Dinas usulan PPK. Pembuku, BPP Gaji dan { ] :"m"'ﬂ" OMPUIET. 130  menit |dokumen
Pembuat Dokumen
menelill konsep SK Kepala Dinas usutan PPK, Surat, Komputer, 15 N T

3 |pembuku, BPP Gaji dan Pembuat Dokumen i orinter menit |kegiatan
mengajukan konsep SK Kepala Dinas usulan TIDAK i TIDAK

4  |PPK, Pembuku, BPP Gajl dan Pembuat <'>— Dil Surat 25 menit |kegiatan
Dokumen ke Pimpinan YA N
memintakan nomor SK Kepala Dinas tentang YA

5  |PPK, Pembuku, BPP Gaji dan Pembuat N — gﬂm"ﬂ MPUIE, 130  |menit [kegiatan
Dokumen
menggandakan SK Kepala Dinas tentang PPK, Sural, Komputer,

®  |pembuky, BPP Gaji dan Pembuat Dokumen |:':| printer 30 [menit: (kegiatan
mendistribusikan SK Kepala Dinas tentang PPK, Surat, Komputer, )

7 |pembuky, BPP Gajl dan Pembuat Dokumen E':] printer 30 menit (kegiatan
Menata dan menyimpan arsip SK Kepala Dinas

] lentang PPK, Pembuku, BPP Gajl dan Pembuat Dokuman 5 menit  |kegiatan
Dokumen :i:

som——,
b=y




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP : W
| Tanggal Reviai ':m.mnizm
T
Disahkan s Y
man dan Parmwiaata
r§ v - -
P 8 308, M.SI
3

Nama SOP ; === Penyusunan SK PPTK

Dansar Hukum

Hunalifikasi pelaksiana

1. Pesaturan Pemerintah Nomor 60 Taliun 2008 tentang Sintem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Paraturan Kepaln BPKP Nomor 4 Tehun 2016 tentang Pedoman Penilaan dan Strateg Peningketan Maturites SPFP

3. Peraturan Walikota Semarnng Nomer 111 Tahun 2021 tenteng Kedudulkan, Susunan Orgarmsasi, Tugss dan Fungsi, sera
Sistom Kerja Dinss Kebudayasn dan Pariwisats Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang tericait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawalk

&, Mampu menjagn kerahasinan

7. Mampu berkomunikaei dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan / Perlergkapan
1 SOP Pengelelaan Surat Masuk 1. Ksmputsr
2  SOP Pengelolaan Surat Keluar 4. Printer
3. ATK
4. Jaringan internet
5, Telepon

fan

Prrncatatan dan Pendatsan

1 Standar Opermssonal !-'rnudurl;ﬂﬂﬁ harus dilskssnakan dengan
2  Penyelegigisn waktu Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran

2. Tanda terima

3. Kuitnns

4. Label Pengujian

5. Surat Keterangan hasil Pengujan




Penyusunan 8K PPTE

Pelaksann Mutu Baku
2 , Kepala Sub Jabatan
L Misinn Eromeciise Kepala Dinas Sekretarin Bagian/Kepala |Fungsional Umum :ny]mmghmj Wty Output Keterangan
Seksi WUFL) o
membual konsep surat permintean usutan PPTH -
' Kepada Sekretarls dan Kepala Bidang @__I Surat 15 menit |konsep
v
mengetik dan mencetak konsep sural permintaan Berkas, Komputer, il
2 |usuan SK PPTK e e 45 ment
mengajukan korsep surst permintaan usulan SK [roAK .6_. x THAK 'il Surat, Komputer,
¥ |PPTX ke Pimpinan ¢' - v printor 25 ment |surat
4 |menggandakan siurat usalan SK PPTK L .["_I p-iuh; o iR
mendstribusikan surst wsulan SK PPTK ke Sekreteriat EE Sural, Komputer,
8 dan Bidang-Bidang rinter 30 meondt |suret
maenerima daftar usulan SK PPTK dari Sekretariat dan
LA Bidang é: Sural 30 mendt | laporan
| |
Berkes, Kompuiter,
8 |membuat konsep SK Kapala Dinas tentang PPTHK I_LI— 15 menit |konsep
prommeny printer
mangetik dan mencelnk konsep SK Kepala Dinas
g ST _— @ Sural 75 ment |dokumen
mengajukan konsep SK Kepala Dinas tentang PPTK TIDAK .‘6‘7 X TioRK ﬂ_;[:l Berkas, Komputer, -
10 menit | dokumen
ke Pimpinan <> ik ~/ printer
111 |memintakan nomor SK Kepala Dinas tentang PPTK | | YA - I d_'—] orinfer Lecsissagl 5 |mentt |laporan
12 |menggandaken SK Kepata Dinas tentang PPTK e wﬂ'”"" Komguser, 30 [menft  |dokumen
13 |mendistribusikan SK Kepala Dinas tentang PPTK = mﬂml‘"‘““mm" 30 |menit |laporan
" Menata dan menyimpan asip SK Kepala Dinas Y
tentang PPTK =»




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Diassr Huloum

Kualifikasl pelakanna

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentung Sistem Pengendalinn Iatern Pemerintah
2. Peraturnn Kepala BPKF Nomor 4 Tehion 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategl Peningkatan Maturitns SPIF

3. Persturnn Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 wentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss dan Fungsi,
serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan dan Panwisata Kot Semarang

1. Memilikl pengstahuan di Bidang terlkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Mamiliki FKesabaran dan Int=gritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kearnipan
5, Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6, Manpu menjegs kerahasisrn

7. Mampu berkomunikas) dan berleoordinas dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 SOP Pengelolasan Surat Masulk I. Komputer
2 S0P Pengelolsan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4. Jaringan intermet
5. Telepon
Linth Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilsksanakan dengan 1. Berkss pendaftaran
2 Penvelssiaian wakiu Standar Opernsional 2. Tanda terima
3. Kuitansi

4. Labsl Pengujian
5, Surat Keterangan hasil Pengujian




Pengajuan SPP-SPM UP
Pelaksana Mutu Baku
. ala Sub
Mo Uraian Prosedur i Jabatan Fungsional Parsyaratan/
Kepala Dinas Sekretarls Baglan/Kepala Waktu Output Keterangan
Saks| Umum (JFLU) Kelengkapan
membuat konsep undangan Komputer, Print, g
1} |sosialisasi SKUM mulal ATK 0. ‘enit fonesp
mengetik konsep undangan Komputer, Pnint,
2) |menoetk konsen 1 [ S
- TIDAK
menalili konsep undangan <>‘
1) islisasi SKUM Surat 5 menit |surat
4) w i s e B > ] Surat 5  menit |surat
Mengajukan dan memparaf TIOAK —|_t:| I‘ Surat, ATK 10 menit
Menaliti dan menandatangani Surat, ATK 5  menil
5) |menggandakan undangan YA :#_nr:putur, PAnt. | 30 menit [surat
8) mendistribusikan undangan ke Surat a0 el buet
peseria sosiallsas|
7) |membuat dattar hadir sosialisasi :.T_'K"p”mr' PNt | 50 menit |dokumen
8) |menggandakan formulir SKUM E.T.Ep"'hr' PNl | 80 menit |dokumen
9) |menerima paserta sosialisasi Surat 30 menit |laporan
10) |melaksanakan sosialisasi SKUM | — — ATK 360 menit |laporan
11) |membuat notulen sosialisasi E ATK 80  menit |laporan
membuat laporan pelaksanaan Komputer, Print, .
12) isasi C::J_ ATK 60 menit |laporan
13) |Menghimpun data SKUM PNS Y ﬂ:_r:pmer, PRt | 350 menit [berkas
K | 3
14 ) |Membuat konsep data SKUM PNS | l‘p A:.?utﬂr' Print, 90 menit [konsep
15 ) |mengelik konsep dala SKUM PNES Komputer 600 menit |dokumean
16 ) |mencetak konsep data SKUM PNS Surat B0 menit |dokumen
17) mengoreksi konsep data SKUM dari £ ATK 5 menit lidkamen

PNS




mengajukan konsep data SKLUM ke

}

18) |.. Surat 25 menit |dokumen
Pimpinan

19 ) |menjilid SKUM Surat 30  menit |dokumen

20) [Menaia dan mamimpan arsl ATK, Surat 10  menit |dokumen

SKUM




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEAUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nemor SOP - BB GE /P00 7 vi ]2

Nama SOP : Penyusunan Usulan PA, KPA, BF dan BFF

Dasar Huloum

Kualifikas: pelaksansa

1. Poraturan Pemerintaly Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepals BPKP Nomor 4 Tabun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategh Peninglkatan Maturitas 8PP

A Persturan Walikots Semarang Nomeor 111 Tahun 2021 tentang Kedudulan, Susunan Organdeasi, Tugas dan Fungsi,

seria Sistem Kega Dinas Kebudayaan dan Pariwisats Kot Semarang

1. Memilie pengetabivian di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memililki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Beranggung jawsb

6. Mampu menjaga kerabasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan
1  SOP Pengelolsan Surnt Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Printar
3. ATK
4, Jarmgan internet
5. Talepon
o Pencatatan dan Pendataan
1 Standar Operasional Prosedur [SOF) harus dilaksanakan dengan 1. Berlas pendaftaran
2  Penyelesiain waktu Standar Operusional 2. Tanda terima
3. Kuitansi

4. Label Pengujinn
5. Surat Keterangnn hasil Pengufinn




Penyusunan Usulan PA, KPA, BP dan BPP

Pelaksana Mutu Baku
? Kepala Sub Jabatan
. Ukl Promadi Kepala Dinas Sekretaris Baginn/ Kepala | Fungsional Umum Rrh? . an/ Waltu Output Keternngan
Sck= LIFUY}
menenma surat edaran tantang permintaan |
' lusulan PA, KPA, BP dan BPP — e Bl
: tn“a:h.ut konsap usulan PA, KPA, BP dan [ Je—— le Berkas, Komputer, 70 ‘et |dokimen
3 |Epwkﬂmkﬂﬂﬂﬂ PA, KPA_ BP dan ’:I mum 100 i ook
maencotak konsep usulan PA. KPA, BP dan é Surat, Komputer,
g 30 menlt |dokumen
BPP TioA printar
mengajukan konsep usulan PA, KPA, BF dan o> e & TIoAK Surel Komputer, | a0 oo [k
. BPP ke Pimpinan § i —.':I printer ATy
membuat konsep sural pengantar penginmaan YA 10 mani al
e usulan PA, KPA, Bp dan BPP : Sural o
mengelik konsep sural pengantar usulan PA,
) KPA. BP dan BPP Eb Surat 10 menit |surat
mencelak konsep surat pengantar usulan PA, Berkas, Komputer, 5 b |surat
®  |kpa. BP danBPP — l:b i men
ngajukan konsap surat penganta I <\ i .& ,’\ _— é
me r usilan dok
9 |pa, KPA. BP dan BPP ke Pimpinan 4 W i i Bl
]m-n'ﬂﬂm nomor buat surat pengantar A Barkas, Komputer, 5 nt  |dok
10 |usulan PA, KPA, BP dan BPP ponter me oo
44 |mengirimkan usulan PA.mHFh. EP dan BPP ke Barkas, Komputer, 30 menkt |dokumen
12 menata dan menyimpan arsip usulan PA,
KPA, BP dan BPP




FEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Pengurus Barang dan Pembantu Pengurus Barang

Dasar Hulkum

Kualfikasi pelaksana

serta Sistem Kerja Dinan Kebudaynan dan Parmeisats Kota Semarang

1. Peraturen Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendaban Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningloatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi,

1. Memiliki peng=tahuan di Bidang terkait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit
3. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

6. Mampu menjagn kerahasizan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bail

Keterknitan Peralatan /Perlengkapan
1 SOP Pengelolsan Surat Masuk 1. Komputer
2 SOP Pengelolsan Surat Keluar 2. Prmnter
3 ATK
4. Jaringen internet
5. Telepon
Peringatan Pencatatan dan Pendatasn
1 Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2  Penvelesiainn waktu Standar Opernsional 2. Tanda terims
3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Surat Keterangnn hasil Pengujian




Penyusunan Usulan Pengguna Barang, Kuasa Pengguna Barang, Pejabat Penatausahaan Barang, Pengurus Barang dan Pembantu Pengurus Barang

Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub Jabatan
-~ Uraisn Frosedur Kepala Dinas Selcretaris Bagian/Kepals |Pungeional Umum| ©oromatan/ Waktu  |Output| Keterangan
Sekai WFU) Kelengkapan
menenima sural edaran tenlang permintaan S
usulan Pengguna Barang, Kuasa Pengguna
1)} |Barang, Pejabat Penatausahaan Barang, E'_ (Cmulal ) Surat 10 menmt |kegiatan
Pengurus Barang dan Pembaniu Pangurus _-
Barang
membuat konsep usulan Pengguna Barang, E': Berkas,
2) |Kuasa Pengguna Barang, Pengurus Barang dan Komputer, 10 menit |dokumen
Pambantu Pengurus Barang prnter
mengetik konsep usulan Pengguna Barang.
Kuasa Pengguna Barang, Pejabat D Surat, Komputer, ; i
3)  |penatausahasn Barang, Pengurus Barang dan printer el o
Pembaniu Pengurus Barang
meangajukan konsep usulan Pengguna Barang, f:
4) Kuasa Pengguna Barang, Pejabat Surat 5 ment |kegiatan
Penatausahaan Barang, Pengurus Barang dan -
Pembaniu Pengurus Barang
Menelitl dan Mamparaf - > $ Tifa 3 $ : Surat 10 menit
1
Meneilti dan menandatangani Surat 5 menit
<>+ -
membuat konsep surat pengantar pengifiman
usulan Pengguna Barang, Kuasa Pengguna
5) |Barang. Pejabat Penatausahaan Barang, T == Surat, KOmputer,| 15 menit |kegiatan
Pengurus Barang dan Pembantu Pengurus b ]
Barang
mengefik dan mencetak konsap surat pangantar
usulan Pengguna Barang, Kuasa Pengguna
&) |Barang, Pejabat Penatausahaan Barang, E.': Surat, Komputer,| 1 onit [kegistan
Pengurus Barang dan Pembantu Pengurus -
¢ Surat 5 menmit (dokumen
TIDAK 3 O ¢ 1“ 0 TICAK Surat 10 menit
Meneliti dan menandatangani é l Surat 5 menit

YA




Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub Jabatan
- Hiten Rrosedor Kepala Dinas Sckretaris | Bagian/Kepala |Fungsional Umum :’:’lw""'“""" Waktu |Output| Keterangan
Selesi [JFU)
memintakan nomor buat surat pengantar usulan l
). |Peri Penstasinemn Bamwg, Pergs. Surat, ATK | 5 menit |dolumen
Barang dan Pembantu PengurusBarang
Mengirimkan usulan Pengguna Barang, Kuasa d:
10) m‘“ﬂ' PﬂBn;l'rLE'erlqi -4 g::nhnnt:m Surat A0 memit |kegatan
Pengurus Barang ke BPKAD Bidang Asel
Menata arsip usulan Pengguna Barang, Kuasa P -
Pengguna Barang, Pejabatl Penalausahaan y :
1) Komputer, 5 menit |dokumen
Barang, Pengurus Barang dan Pembantu printer

Peangurus Barang




| Nomor SOP : B/ 2016/ 068.2 V12029
Tanggal Revisi ; 20 Jum 2022
PEMERINTAH KOTA SEMARANG [heahkan olah
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA i dan Pariwissta
& -
g a
il.
\ 4R Wing Wi
O
m_ ﬁﬂ 1 1
Nama S0P : kebutuhan sarana dan prasami
Dasar Huloum Kualifiktasi palaksana

1. Pesmturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistemn Pengendalian Intern: Pemmerintah

2. Peratyran Kepala BFKP Nomor 4 Tahun 2016 tontang Pedeman Penilaan dan Strategl Peningkatan Maturitas SP1F
3. Permturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Eedudulkan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
sertn Sistem Kera Dinas Kebudaysan dan Pariisats Kota Semarang

1. Memilile pergetahunan &i Bidang terkmit

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memilila Kesabaran dan [ntegritas

4. Memulild pengetahuan tentang kearspan

5. Berkomitmen dan Bartanggung jawab

&, Mampu menjaga kerahsainan

7. Mampu berkomunilknai dan berkoordinas dengan baik

Keterkaitan Peralatan / Perlenglapan
1 SOP Pengelolaan Surat Masuk 1. Kemputer
2 S0P Pengelolaan Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan mtermnet
5. Telepan

Pencatatan dan Pendataan

g tan
1 Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Berkas pendaftaran
2 Penyelesinian walktu Standar Operasional 2. Tanda terimn

3. Kuitansi

4. Label Pengujian
5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Perencanaan kebutuhan sarana dan prasarana

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Sub Jabatan
o TP Pttt Kepala Dinas Sekrotaris Kepala Bidang | Bagian/Kepala | Fungsional m,!k.p.“f Waktu | Output | Ketersngan
Selesi Umum (JFU)
| |Inventarisasi kebutuhan sarana Surat, 120 menit |Surat
o GD [
2 Menyusun data usulan sarana Srat, 30 menit | Surat
dan prasarana serta RAB nya Kompiiter
3 Mengajukan surat usulan YA Surat 5 menit Surat
kebutuhan sarpras ke pimpinan [
4 Memeriksa dan memaraf surat YA A TIDAK Surat 15 menit  |Surat
usulan kebutuhan sarpras [ Y
s |™ hmm:;m YA A TIDAK Surat 15 menit  |Surat
usu lan t sarpros
| .
Memeriksa dan T
& |(menandatangani surmt usulan TIDAK Surat 10 menit |Surat
kebutuhan sarpras = e .
7 Melaksanakan kegiatan Dokumen 120 menit (kegiatan
pengadasn sarana dan prasana
Surmat, Buku
& |Pengarsipan Dokumen _ |Arsip, 15 menit  (Dok.




Nomor SOP L BP0y 700 /T 73a7

T LAt

Tanggal Revisi - 20 Juni 2022
PEMERINTAH KOTA SEMARANG 1 s 5
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA A Kebilayann dan Pasiwisats
¥ .q. ™~ ~
o ; dos, Y5
Jﬁg- 1
Nama 8OP: ——— |Perencanaan pengahapusan barang aset

Dasar Hukum

Kuahiilas: pelaksans

1. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peeaturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peninglatan Maturitas SFIF

g=ria Sistem Kedja [inas Kebudayaan dan Parwisats Kota Semarang

4 Peraturan Wallkots Ssmarang Nomer 111 Tahun 2021 wntang Kedudulown, Susunan Crganisasi, Tigas dan Fungsi,

1. Memiliki pengetahunn di Bidang terioait
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telits
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memilili pengetnhuan tentang kenrsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

|6, Mampu menags kerahasman

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1 SOP Pengeiclaan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengelelann Surat Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Jaringan Internet
5. Telepon
sy Pencatatan dan Pendataan
1 Stander Opesasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan 1. Bericas pendaltaran
2 Penvelesiaian wiktu Standar Operanional 2. Tanda terima
3. Kultansi

4. Labal Pengujmn
5, Burat Keterangan hasil Pengujian




Perencanaan Penghapusan Barang Aset

No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala Dinas

Sekretans

Kepala Sub

Bagian [ Kepala
Selksi

Jabatan
Fungsional Umum
(JEU)

Persyaratan /
Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

1)

menginventarisir barang yang akan
dihapus

ATR

120

g

dokumen

2)

membuat Daftar usulan barang yang
akan dihapus

—

Surat

dokumen

membuat konsep usulan
penghapusan barang inventans yang
tidak Mempunyai nilal guna ke
BPKAD

Surat, ATK

15 | Menit

4)

mengetik konsep usulan
penghapusan barang/asat yang lidak
mempunyai nilai guna

Komputer

dokumen

5)

memcetak konsap usulan
penghapusan barang/asel yang tidak
mempunyail nilal guna

Printer

0

g

dokumen

I6)

Mengajukan konsep usulan

panghapusan barang/ aset yang fidak
mempunyai nilai guna ke Pimpinan

Surat

dokumen

Menyetujui dan memparaf

TIDAK

YA

mervyetujul can manandatangani

T)

mengirim sural usulan penghapusan
barang/asel ke BPKAD Bidang aset

Yi

8)

menata dan menyimpan arsip sural
usulan penghapusan barang/asat




PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR SOP

779 703177 2022

TANGGAL PEMBALUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

il ‘H.
NAMA S0P : 1;.7/

NASA

R HUK1IM

KUALIFTK ASI PFI,AKW

| Persturan Pemeninish Nomor |8 Tahan 2016 tentang
Poranghkot Dncrah;

2 Pernturan Duerah Kota Semarung Nomor |4 Talun 2016
tentnng Pesthbentukon dan Susunan Persngkat Deerah Kota
Semarnang.,

3 Peratisran ‘Wilikota Semurang MNomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Pemyusunan Stndar Operesional Prossdor Admimistras Pemenintaban &
Lingkungsn Pemerintah Kots Sesnitang;

4 Peraturan Walikota Semorang Momor 7 Tabun 2020 tentang
Pedoman Tatn Maskeh Dinas Ulnvm & Lingkungan
Pemenniah Kots Semarang

5 Peraturon Waldoty Semammng Nomor |11 Tahon 2021
tentang Kedudulan, Sasunsn Organisssi, Tugns dan Fongs,
serta Sistem Kerja Disan Kebudaynan dan Pariwiata Kota Sematmg

Lok Bl i

Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Potensi Seni;
Mampu melaksanakan kegmatan sesum dengan vang telah di rencanakan

Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersispkan dan pelaksanaan

keguatan
Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan vang
telah dilakukan

Komunikatif. Kreatif, Inovatif dan [msiatif

KETFE

RKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Potensi Sessi,

1 Alat tulss dan kertas,

1 Samns Pendukung band dan tart
3 Dok rmsenitnmg

4. Produlsi Pondukung Acam

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

- al bd —

Sopan dalam bertingkah laku

Koomunikatl

Tidak Mengandung Sars

Pervelessinn Waktu SOP Dalam Kondisi Normsal

[hsposisi Kepala Dinas
Undangan
Laporan Kegiatan

Ll =




Stander Opernsional Prosedur (S0P Fasilitasl Peninglatan Pagelarsn Send

Frishnnns

Muin Hadm

| irmsn i Fmosndisr

datmian
I Wt

Sub Koo nasy
Peird=nann
hesenian

Hepabs

Kesnaan

Selowtarms
Ehiman

el
Inrmn

L

Fihak ke
Tham

PFersymraian f

Kriengajmmn

‘Walivtu

Ehaipat

dari OF1 atan nutans) in

Menerma sumt permohonnn wsoars 'I@

Parvim
Samareng ho B0
{ 208, DPA

emedoretaria Diruen == hagei verdfiinior
Harmi Masiik

Fos. Tiiruss (e berikour dmposisi
o bernelal

LE

Sulr Ko (BALDY PRMINNG4n LEsEmes silab
By abnid Belaksara Tabwn €egiatan e
Saraep LAl

| Dt Ciipiat DA

uegald Bedang mdmerkag koroep KAL &S
eyl ey ditgrdgngen (kg wlak
s bogats el (o Bnal

| erpala Sstang Msiaksarakan Lanat
ol iras dergen pitak parg terliba

& mand
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Ilhlmhnmm
| Gl wrdtangan. surarl pinjam cempar
et ] el Koieeltiae Qengar Pihak ping

i

|

|

s Cooethrator memgoreksl leporan begl

5 msrd

g wepals Rutany Srerian menardatargse:
Byiiai laporan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P

B/2123 /5v¢ /vi/2sn)

FANGGAL PEMBUATAN

PANGGAL REYISI

TANGGAL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

MNaMaA SO

DASAR HUKUM

Peraturan Pemanintah Nomer 18 Tabun 2016 tentang Perangkat Dacrah;

Peraturan Daenh Kola Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tontang Pembentukan dan Susunan
Pernngkat Dacrsh Kota Semarang,

Pernturan Walikota Semarang Nomor 111 Tahun 202 | tentang Kedudukan, Susunan Orgamsas,
Tugas dan Fungsi, scrta Tata Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Scmarang:

Peraturan Walikota Semarang Nomor 49 Talum 2019 tenuing Pedoman Penvusunan Standar
Operasional Prosedur Admimistrasi Pemenniahan di Lingkungan Pemernmitah Kota Semarang;
Peraturan Walikota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang Pedoman Talo Naskah Dinas Umum
di Lingkungan Pemenniah Kota Semarang

Memahami kedudukan, susunan organisasi, wgas dan fungs, serta tata kena Dinas
Eebudmyaan dan Pariwisata;

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun membuat bertia/ artikel
pariwisata; dan

Mengetahui agenda besar Kota Semarang dan kegialan dinas.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Pengelolum Media Sosial,
2 S0P Pembuatin Calendar of Event,
3 SOP Pengembmgan dan Penpelolaan Websiic

Adat tulig dan kertas CTS;
Komputer/Printer/Scanner;

Software Photoshop/Thustraton Corel Draw,
Image Library, dan

Kalender

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Promosi Media Cetak/ Elektronik tidak tepat / tidak scsuai wakiu maka mformasi kegiatan
matpun promosi buday s dan paniwisata akan terganggu.

Dricatat dan didata secaras manual maupun elekironik




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Promosi Media Cetak

Pelaksana Mutu Baku
N Uraian Prosed =
o raian ur Koordinato Kepala Ket
Jf‘;“"“‘" lenid Eil:lF;llg Sc;;l"’ e H"’ip“m Peravaratan/ | wovra | output
Pelaksana inas Dinas |Kelengkapan
Budaya dan | Pemasaran
Pariwisata
Mengumpulkan data dan DPA, Laporan DPA,
dokumen tahun ( ) promosi media Laporan
1 |sebelumnya terkait cetak 15_ pmn:m.-.i
promosi media cetak. sebelumnya menit T“f;*]ﬂ cetak
sebelumnya
Mengkonsep perencanaan e DPA, Laporan
dan pelaksanaan promosi I . promosi media Paparan dan
2 |media cetak dalam cetak 45_ draft _
bentuk paparan sebelumnya menit Etr:é?;}z‘e i
Mempelajari dokumen Ya Tidjk
promosi media cetak dan 8 ; : O
mencermati paparan —— Tidak Paparan dan 15 dmp: =
3 |promosi media cetak draft promosi | __ .. ivdanoal
media cetak media cetak




Menerima, menelaah dan
memastikan konsep
perencanaan benar

Yal—a

Paparan dan

Sub Koordinator.

secara adminitratif, dan draft promosi ln. lc_mbm: F
meneruskan kepada sidia setak menit |disposisi
Kepala Dinas.
Mencermati konsep
parade duta seni dan
memberikan disposisi = Draft promosi [ 15 |. .
pelaksanaan dipersiapkan i st el disposisi
dengan lebih matang,.

ﬁ
Memeriksa disposisi
Kepala Dinas untuk Draft promosi = i i nrr:ﬂ .
diteruskan kepada Kepala imedia cetak Em ;1:2:: e
Bidang.
Menerima kembali,
menelaah disposisi i
Kepala Dinas dan Draft promosi g prr:iasi
menyerahkan kembali ke media cetak ST,




Menerima kembali
paparan, mencermati

disposisi chﬂl_a Dinas Draft promosi 25 |Draft Teknis
dan mempersiapkan media cetak menit |Pelaksanaan
langkah teknis promosi I

media cetak.

Mendokumentasikan,

mengumpulkan data C)

terkait langkah teknis Draft Teknis 15 E?:?;E'i“
terkait promosi media Pelaksanaan | menit || 0o ool

cetak




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

1 BJ2014]068.2) V12022

Dasar Hukum

Kualifikas: pelaksana

1. Permturan Pemnerintah Nemor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendalian Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nomar 4 Tahun 2016 tentang Fedaman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas 8AF

3, Persturan Walikota Ssemarang Nomor 11] Tahun 2021 tentang Kedudukan, Busunan Organisss, Tugas dan Fungsi,
|serta Sistem Kerja Dinas Kebudaysan dan Pamwisata Kota Semamng

1, Memilild pengetahuan di Bidang terkmit
2. Rmmnah, Sopan, Jujur dan Teliti
3. Memilikd Kesabaran dan [ntegritas

4. Memiliki pengetabiian tentang kearsipan

5. Berkormitmen dan Bertanggung jawab

B, Mampu menjaga kerahasann

7. Mampu berkomunikast dan berkoordinas dengun baik

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1 SBOF Pengelolaan Surar Masuk 1. Komputer
2  SOP Pengrlolann Surat Keluer 2. Printer
3. ATK
4. Jenngan internet
5. Telepon

Pari

Pencatalan dan Pendatasn

n.n'll‘.l.n
1 Standar Operamonal Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
2  Penyelesisian waktu Standar Operasional

1. Berkas pendaftaran
2. Tandn terima

3. Kuitans
4. Label Penpujian
5. Surat Keterangan haail Pengujian




Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Sub Jabatan '
e Wrniss Prosedut Kepala Dinas | Sekretaris | Kepala Bidang | Bagian/Kepala | Fungsional E_::’ nmtanl,.;' Waktu | Output Keterangan
Secksi Umum WFU) el
1 [Menerima format surat fisik ( . ) Sumt 5 menit |Surat
Memberi nomor dan tanggal
surat keluar, kemudian . Miar Akl
2 |inputing di e-surat untuk s d; 5 menit |Surat
pengajuan ACC dan TTE ag
Kadinas
Menelaah surat keluar baik
fisik maupun melalui input di i
3 |e-surat, kemudian menunggu Surat 15 menit |[Surat
proses ACC dan TTE Kadinas
di e-surat
Mendistribusikan surat
4 |keluar baik melalui fisik * Surat dan e menit [Surat
- buku ekspedisi
maupun melalui e-surat
5 |Mengararsip surat keluar Surat 10 menit | Surat




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Koordinasi Dengan Beralalhnra Peogeluaran

s SOF Bendahars usian Pem bt

da

Dannar Huboum

Kunhfilcan pelalcsana

1. Peraturan Pemerntah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sietem Pengendalinn Intern Pemerintah
2. Peraturan Kepala BPKP Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pedoman Penilaian dan Strategi Peningkatan Maturitas SPIP

3. Peraturan Walikow Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi,
serin Siatem Kerja Dinas Kebudsyaan dan Pariuisata Kota Semarang

1. Meomiliki pengetahuan di Bidang terksit
2. Ramah, Sepan, Jujur dan Teliti
3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung [awab

6, Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikani dan berkoordinasi dengan baik

1 SOP Pengelolsan Surat Masuk 1. Komputer
2 S0P Pengololsan Surnt Keluar 2. Printer
3. ATK
4, Juringan intermnet
5. Telepon
tan Ferncataiun dan Pendatanr
1 Standar Operasional Prossdur (BOP) harus dilaksanakan dengan |. Berkas pendaliaran
2  Penyelessaian waktu Standar Operasionnl a. Tmil.d- terima
3. Kuitansl

4, Label Pengujian
5, Burat Keternngan hasll Pengujinn




Rapat Koordinasi Dengan Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu

mengajukan konsep
undangan ke Pimpinan

Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Sub Jabatan
No Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala |Fungsional Umum Pﬁ:’-“"’“"“" Waktu | Output | Keterangan
Sekai WFU) engkapan

1 membuat kensep @ Herkas 5 meniti konsep

undangan
a mengetik konsep Bﬂm Kamputer, 15 menit|aurat

undangan printer
3 mencetak konsep B'Tm' Kemputer, 10 menit| surat

undangan printer

o ——i

Surat, Berkas

20 menit) surat

¥

Surat, Komputer,

5 |menggandakan undangan - celaibe 30 menit} surat
§ Mttt Surat 30 menitisurat
undangan

membuat konsep materi
paparan

Berkan, Komputer,
printer

45 menit konsep

membuat daftar hadir
rakor dengen BP dan BPP

Burat, Komputer,
printer

20 menitlaporan

menerima peserta rakor

Suraf, Komputer,
printer

30 menitjlaporan

10

melaksanakaon rapat
koordinasd

Surat

540 menit|laporan

11

membuat notulen rapat
koordinasi

Surat

30 menit|laporan

12

membuat Iaporan
pelaksanaan rapiat
koordinas

i

Surat, Komputer,
printer

00 menit| laporan

13

menata dan menyim pan
berkas arsip rapat

koordinas

/(40 00 L0

Dokumen

5 menitjdokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P ,ﬂfh’@ff]ﬁ‘fw;’m 2%

TANGOAL PEMBUATAN

TANGOAL REVISI

TANGKAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

MAMA S0P Semaranz Jelajah Musik

NASAR HUKIIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1 Peretumn Pemerintah Momor 18 Talnm 2006 (emtang
Perangkai [Jaersh;
2 Porsturan Dosrsh Kota Semarang Momor 14 Tabun 2006
tentamg Pembentuban das Sususan Peranghat Deernh Koty
Somarang.
¥ Peruturan Walikols Semurang Nornor 49 Tahun 2019 tenteng Pedoman
Pemyusunan Standar Operasional Presedur Admimistre Pemenntahan di
Pemermtah Kola Semismang,
4 Persturan Wilikotn Semareng Nomor 7 Taham 2020 tentang
Pedoman Tata Maskah Dinsy Ui i Lingkungan
Pemeriniah Kola Somwirieg,
§ Peraturn 'Walikotn Semarang Nemmor 111 Tabun 2021
femang Keduduban, Susunan Ovgrinsasi, Tugns dan Fung,
serta Sisien Keonja Doy Kebudeyaam don Pariwisatn Kote Semsmng

|
'l
4

3

Menuliki Kemampuan membual rencana Kerga Semarang Jelajah
Musik |

Mampu melaksanakan kegntan sesuai dengan yang telah di
renicanakan

Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkion kegiatan
vang telah dilakukan

Komunikatil, Kreanf, Inovatl dan Inisiatif

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. S0P Semamang Jelajah Musik | 1. Alat tohs dan kertas,
2 Sarpna Pendubcung band dan
3 Dokumentasi
4 Proslokst Pendukung Acirn
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Sopan dalam bertingkah laku Disposisi Kepala Dinns

I
2 Kormunikatii

3 Tulak Menganstnng Sars

4, Penyelessinn Wakdu S0P Dalam Kondis Nonmal

bk B =

Undangan
Laporan Kegiatan




Standar Operasional Prosedur (SOF) Semarjamu

Urnian Froesdur

Polalaana

Muitu Baku

Jubatan
Polnkaaim

Sub Koordinator

Fmariian

Diman

i

apD

Peruyarmtarn

Wakiu

Ouitput

Sub Koordinator Pembinaan Kesenian
selaku Pejabat Pelaksena Tehnis Keglatan
menyuiun Konsep KAK

Data Ouiput DPA,

45 manit

Conftar cutout
OPa

2

|kepats Bidang memerisa konsep KAK. lika
wetuju maka ditandangani. Jika thdak
dikermibalikan kepsda Sub Koordinator

Dirat | Konsep

Kepaiz Bidang Melaksanakan Rapat
Koordinasi dengan plhak yang terfibat

& manit

4

manyispkan dan memAroses
sdministrasl [ surat undangon, surstd
pinjam tempat surat untuk Koordinasi
dengan Plhak yang terllbat, Surat
Permohanan Pengisi Acars,dil | kemudian
melaporkan kepada Sub Koordinator

Siih Kaardinator Pembinaan Kesealan
selaky Pejabatl Pelaksana Tehniy Keglatan
Selsizanakan Kegiatan Parade Send

1680 manit

Sub Koordinator Menugaskan Stal untuk
mengumpulian bahan-bahan penyusunan
Laporan Kegiaton (Dokumentast Kegiatan,
dil )

15 menk

Staf membuat laporan keglatan Semarjamu

120 menit

Suly Keardnator mengonekl laporan
|umglotan Sermaramu

Y&

5 maenh

Kopala Bidang Kewnnlan menandatangani
Buku laporan




NOMOR S0P L/20U37 /q31 vif 2023
TANGGAL PEMBUATAN
TANGGAL REVISE =3 3‘-""*; 20ZTL
TANGGAL EFEKTIF o
e
t... i P
PEMERINTAH KOTA SEMARANG : P,L,._H ;i -
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA DISAHKAN OLEH .
AF:
RI
A lll m
NAMA S0P \k i Carnival
"\l\-.._-_\_'_._..o-"'

NASAR HIIKTIM

KIALIFIKASI PELAKSA

| Perntursn Pemenmish Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Peaangkal Danerah,

1 Pernturan Docmab Kots Scommng Momor 14 Tolnm 2016
tentang Pembentukun dan Susunsn Penghkst Deerah Koth

¥ Peraturan Walikotn Scrouraeg Nomios 49 Tabun 2019 wntung Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Adrimsiras: Pemerinishan d
Lingkungan Pemerintah Kota Somarang,

4 Perstoran Walikota Semarsng Momor T Tabun 2020 tentang
Podoman Tata Maskah Dinas Umom di Lingkoangen
Pemermilah Kola Sermaraig

5. Peraturnn Wlikots Semurang Nomor 111 Tabun 2021
tentang Keduduloin, Susunm Organisasi, Togas dan Fungsi.
serta Sistem Ko Dinsn Kebodayvann dan Panwizsta Kota Sexmirang,

[

Memiliki Kemampuan membunt rencana Kerja Semarang Naght Camival,

. Mampu melsksanakan kegiatan sesum dengan yang ieloh di rencanakan

i Mampu berkoordinas) dengan bark dplam mempersinpkan dan pelaksannan
kegatan

4, Memilika Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan vang

telah dilakukan

Komunikatif, Kreatif, Inovatil dan |nisiatif

th

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

I S0P Semarang Night Camival

1. Alat tulis dan kerias,
2, Dokumeniasi
3 Produksi Pendukung Acara

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I Sopan dalem bertingikah laku

4 homunilatf

1 Viidak Menjgnnding Sara

4 Penvelessian Wokiu SOP Dalvm Kondis) Normal

1. Dusposisi Kepala Dinas
2 Undangan
1 Laporan Kegiatan




Stundar Operasional Prosedur (S0P) Semarnng Night Carnival

Urnian Prosedur

Mutu Baku

Jabatmy

Bub Koordimator
Perm bt

Palakeana
Kepala
Briclmng

Eeaemninn

Biekrmiars
Dinas

QPD

Pihnak ks

Porsyarutan

Cutput

Sub Koordinator Pembinaan Mesenian
srlaky Pejabat Prlaksana Tehnls Keglatan
maerpusUn Konsep KAK

Data Cutput OPA

Diaitar aufput
oPa

|Eepals Bidang memerikin koniep KAK lika
setuju maka ditandangani. jika tidak
dikembalikan kepada Sub Koardinator

Dwaft / Konseg
Laporan

Kepaia Bideng Melaksanakan Rapat
Koordinasl dengan pihak yang terkbat

5 mani

tStal menyiapken dan mamproses
sdreinkitratt | wuret pndengan, suretd
pinjam tempat surat untuk Koordinasi
dengan Pihak yang terlibat, Surat
Permahonen Pengisi Acara dil | kemudizn
melaporkan kepada Sub Koordinator

Sub Esordinator Pembinaan Kesenian
salaku Pejabat Pelaksana Tehnis Kegiatan
Melaksanakan Keglatan Semarang Night
Carmival

160 meni

Sub Koordinator Menugaskan Staf untuk

mengumpulkan bahan-bahan pempusunan
Laporan Kegiaten (Dokumentas Keglatan,
dil |

16 manil

‘Staf membuat lzporan kegiatan Semarang
Might Carnieal

120 manit

Sub Keordinator mengoreks lappran
kegiztan

A

5 mani

rpals Bidang Keaenian menandatangan
Buikuy aporan

& manit




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

NOMOR S0P B/ Yt 1437 /w2612

TANGUAL PEMBLUATAMN

TANCGGAL REVISL

TANGUAL EFERTIF

DISAHEAN OLEH

MAMA SOP

NASAR HIIKTIM

KUALIFIKASI PELAKSANA=

1| Perwtursn Pemermtah Momor |8 Talum 2006 tertang
Peangkat Dacrak;,
2 Peraturan Doersh Kota Semmmng MNomor 14 Tobun 2016
tentang Pembentuknn dan Susunan Perangksl Dacrah Kols
Seemanang
3 Perwturun Walikoln Semarang Nomor 49 Tahun 2019 entang Pedomun
Penvusunan Stenclar Chperssonal Prosedur Admunistrasi Pemenmahin d
Lingkungan Pemerminh Kotn Semrng;
4 Persturnn Walikotn Semarang Nomor 7 Tabun 2020 tentang
Pedoman Tats Naskah Dinss Umum & Lingkumgsn
Pemeniniah Kots Semarmng,
§. Permturan Walkots Semerang Nomor 111 Tahuon 2021
terdang Kedudukag, Susunan Crgarisei, Tugas dan Fungsi,
serta Sistem Kega [hims Kebudavasn dan Panwisata Kot Semarang.

1
2

3

Memuliki Kemampuan membust rencana Kerja Sesap Rewanda ;
Mampu melaksanakan kegiatan sesual dengan yang telah di
rencanakan

Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabken kegutan
vang teluh dilakukan

Komunikatif, Kreatf, Inovaul dan Inisiatil

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Sesngi Rewanda

B D

Alut tubis dan kertus,
Saruna Mendukung band dan tri
Doxkumentas

Produksi Penduluong Acars

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
. Sopmn dalam bertingknh laky 1. Disposisi Kepala Dinas
3. 'I:idn.k MmgLndunu Sam 2. Unnge .
P 3. Laporan Kegistan

Pervelesaan Wakiu S0P Dalam bondis Mormal




Standar Operasional Prosedur [SOP) Sesaji Rewnnda

Pelaksana Mutu Babou
u Promcl sordinat Kat
- - + ’ E“:ulhm 4 ;.?:t: “.Wﬂ "'-'P"-l"- oPD th" s ; / Wakiu Dutput
Pelalsana Kessnian st Dimimn Dinas Tiga Kelenghapan
Sub Koprdinator Pembinsan Kesemisn
selaku Pejabat Pelaksana Tehna Kegatan Data Outpus OPA | 25 ment n'lhw"; o
ranvyusun Korsep KAK
Kepala Bidang memeriia konsep KAK |k Py
wetuju maka ditandangand, lika tidak AT mane il
dikembabkan kepada Sub KEoordinatos
|
Kepala Bidang Melaksanakan Rapat 5
Koordinas) dengan pitak yang terlibat
“5taf mpnytapkan dan memproes 3 ——
administrasi | surst undangan, suratl
pirjan tempat surat untuk Koordinas %0
dengan Pihak yang terlibat, Surst . s
Permohonan Pengis Acara, dll | kemudian
melaporkan kepada Sub Eoordinator
Suly Kpordinator Pembinaan Kesenian :
setalou Pejabat Palakiana Tehn Kegiatan 150 mant Laperan
Malaksanakan Kegiatan Sasaj Rewanda
Suly Kpordinator Menugaskan Staf untuk
mengumpulkan bahan-bahan penyusunan I | 15
Laparan Keglatan (Dokumentas Kegiatan, dil
[
Stal membuat laporan kegiatan Sesap i 120
Aewanda -
Yl
Sub Kpordinator mengoreksi laporan a / 5
kegratan Sesap Kewanda -
[ 3
Kepais Bidang Keseman menandatangan) 5
Buou laporan -
/_, P P
FA
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il BISS i Tl .H-u‘n 5
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P

B7273E 73]V J2p=

TANGGAL PEMBUATAN

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

D!

- u-;-,_.;_,; o
; %ﬁl-ﬁh’m .

NAMA SOF

o T WL WM
AP
7

DASAR HUKUIM

KUALIFIKASI PELAKSA

| Peraturan Pemeriniah Nomar |8 Talun 2006 lentang
Dacruh;

2 Peratures Dinomb Koty Semarang Nomor 14 Tebun 2016
tertang Pembentukan dan Susunan Perangiat Daerah Kola
Semarkng,

3 Permturnn Walikoln Sermamng Nomaor 49 Tahun 2019 tenteng, Podoman
Payusuran Standar Opemsional Prosedur Administras) Peserintuhan di
Lingkungan Pemerstah Kotn Semamng,

4 Perntutan Walikots Semarang Nomor 7 Tabun 2020 tenting

Pedoman Tata Nazksh Dhms Ulminm & Lingkungan
Pomenmniah Koty Semamng:,

5 Peraturan Wahkola Semarang Nomos 111 Tahon 2021

tentang Kedudukun, Susunan Organsani, Toges den Funga,
serta Sistemn Kena Dimnas Kebudeyaan dan Periwasata Kola Semaring

1
2

3

4

Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Workshop Seni |

Mampu melaksanakan kegintan sesuai dengan yang telah di rencanakan
Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiopkan dan pelaksanaan
ke giatan

Memiliki Tangeung Jawab dan mempertunggung jawabkan kegiaton yang
telah dilakukan

Komunikatif, Kreatif, Inovanf dan [nisiatif

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
| SOPF Warkshop Sen 1. Alst nulis dan ket
1. Sarmns Pendukeng had dan tar
i Dhaksnentas)
4. Produksi Pendukung Acars
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Sopan dalam bertinglkah laku I, Disposisi Kepala Dinas

1. Komumksf
3. Tdak Mengandung Sars
4 Pemvelesainn Wakiu S0P Dilem Kondini Mormal

2 Undangan
3 Laperan Kegiatan




Standar Operasional Prosedur (SOP) Workshop Seni

Prlakosars Myt Baku
] Lhrminn Prosedr Kisi Kepnla .
it Selortarin Tepunin Fihak ke | Porsysomtan
Pramliliaan Vil . o Wikt LUTTRET
Felnlosana I ki il [Hmas Chmas Tiga Kelengkspan
y |Menarima surat permahonan acars ( muw ) mw 0 a
dari OFD ateu Instansi lain oPa '
Disekrotarts Dinas sobagm & aril .
4 verifikator Surat Masuk D CFa Oleponial
Ka. Dinas memberikan diaposisi oPi & mentt - "
2 permohanan tersebut
5L ParBIEN Keunian ek Pepabor— [ = —r |
4 |Palsisana Tehni Kagiatan menyussn Konep Dats Output OPA | 45 manil Dﬂ::w
EAK
Knpats Bidang memariesa komuep KAK, Nka
-] luuul;mlhmhpllihudﬂ 45 mani i) Kansap
dikembinlikan kepada LASI
g [Kepshe Bidung Mriakssnakan Rapat | I 5 mani |
|Koordmast dangsn pihadk vang teriibat
Staf menylapkan dan memproses
sdmmistrasl [ suret undangan, suratl
T |pknjem tempat st uniuk Koord s X manit Lapormn
dengan Pihai yang teriibat ,di } kemudian
rrllTrtI'r hIP!LI KAS)
Sub Eoordimator Pembmaan Keienian |
B |velaka Pejabat Pelaksnna Tehnb Knglaten _h: 180 mani Laporn
Maiaisanokan Kegiotanireativitas Seni Fiim b
Yl
Kkl Merugaskon 5ol sntul mengum puian __/\
G | bahan-bshan pemyusunan Laporan Kegiatan 15 mani Lsporan
IDokumentasl Kegiatan, &l ) V
Kopata Bidang Kesenlan monanditanganl 18 manit
10 |t sgioan Lagarmn




