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DABAR HUKLM

EUALIFTEASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birolrasi Nomor 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penelapan Kinerja dan Pelaporan Alountabilicas Kineca
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 42 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
PFemerimsahan di Linglungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan 'Wali Keta Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki pengetahuan i Bidang terkait;

2, Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

3. Memiliki Keaabaran dan [ntegrites;

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan,

5. Berkomitmen dan Bertangmung jawahb;

(6. Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bak.

KETEREAITAMN

PERALATAN / PERLENGEAPAN

1. S0OF Penyusunan Laporan Keuangan,
2. 50P Penyusunan KEKA/DPA.

1. Kemputer dan printer;
2. Alat Tulis Kanbor (ATE):

3. Jaringan internet;
4, Telepon.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standsr Operasional Prosedur (SOF) hams dilakeanalesn demngar
benar, jika tidak aken memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur [SOP dalam
kondial nermal

Mengarsipkan Laporan dalam beniuk hardeopy dan softcopy
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DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067.2) DIEBUDPAR; 02 2024

Tanggal Pernbustan B Januart 20024

Tanggal Revisi ﬂﬂatua 2024 (Reviad 1)

Tanggal Efektil 21 Ag 4 [ Feviad 1)

Disahkan oleh E {ebudayesn dan Parwisata
Mama S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI FELAKSANA

. Peraturmn Menten Hzg,urn. Pendayagunan ..ﬁ.p:tralu:' NI.'.H,'-I.I’I dan
Reformasi Birokrasi Nomor 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pernerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Teahun 20109 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operastonal Prosedur Adminlsteast
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota SBemarmng;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tehun 202] tentang
Kedudukan, SBusunan Organisasi, Tugss dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayman dan Pariwlsats Kote Bemarang;

Memiliki pengetabuan di Bidang teclkadt;

REamah, Sopan, Jujor dan Tehtt;

Memiliki Kerabaran dan Integritas;

Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;
Berkomitmen dan Bertanggung jawab:

Mampu menjaga kerahasiaan;

Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengrn baik

Mok b

KETEREAITAN

PERALATANPERLENGHEAPAN

1. BOP Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 80P Pemyusunan BKADPA,

1. Komputer den printer;
2, Alat Tulis Kantor [ATK];
3, Jaringan internet;

4. Telepon.

FERIMGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operasiona] Prosedur (SCOP) hamas dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

4. Penyelesiaian waktu Standar Operasjional Prosedur (SOP) dalam
kondial normal,

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardoopy dan softcopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAE HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P DET.2/DSHLDPAR 03/ 2024
Tanppsl Pernbuatan B Januari 2024

Tark I Revisi 21 .ﬂ.ﬁ-u;l Ly Eﬂihi E‘ml:i Ij
Tanggal Efekrif ARRE e b

Diashlcan oleh

Mama S0P

DASAR HUTELIM

KUALIFIKAS] PELAKBANA

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

2. Peraturan 'Wall Kota S8emarang Momor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomum Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisiras)
Pemeriniahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang,

3. Peraturen Wali Kota Semarang Momor 111 Tehun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwissaia Kota Semarang;

1. Memilikl pengetahuan di Bidang terleadt;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

A, Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab,;

6. Mampu menjags kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

KETERKEAITAN

PERALATAN  PERLENGICAPAN

1. B0P Penyusunan Laporan Kewangsn;
2, BOP Penyrusunan REASDPA,

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATE];
A. Jaringan internet;

4. Telepon.

PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operaelonal Prosedur [(SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak alan memperlambet proses selanjuinga;

2. Penyeleslalan waktn Standar Crperestonal Prosedur (S0F) dalam
kondis normasl.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

[Nomor S0P D67 2/ DISBUDPAR OS5/ 2024
Tanggal Pembuatan B Januan 2024

Tan Revisi 21 Agustus 20324 (revisi 1]
Tanpgpal Efekiil 2034

Disahlan oleh T

Mama S0P

DASAR HUKLIM

KEUALIFIKASE PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negora Pendayagunasan Aparatur Negara dan
Rzformesi Birokrasl Noamor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapen Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kincrja
Instansi Pemerintah;

2. Peratoran Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 3019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras]
Pemerintahan di Lingaungan Pemerintah Kots Semareng;

4. Peraturan Wal Kote Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Keduduksn, Busunan Organisasi, Tugas dan Fungs!, serta Sistem Kere
Dinas Kebudavasn dan Panwisata Kota Semarang:

=rwm

Hou bkl

. Memiliki pengetahuan di Bideng terkat;

Ramah, E-e:-Em.n.l Jujur dan Telit;

Memililkd Kesebaran dan Integrites,

. Memilild pengetahuan entang kearsipan;
Berkomitmen dan Bertangpung jaanb;

Meampu menjags kerahasiaan;

Mampu berkomunikas dan berkoordinasi dengan bails.

KETEREAITAN

PERALATAN/ PERLENGHKAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 50P Penyusunan REA/DPA,

1. Knmputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor [ATE];
3. Jaringes internet;

4. Telepon.

FERKINGATAN

PENCATATANM DAN PENDATAAN

1. Standar Opérasional Prosedur (S0P hanes dilalsanakan dengan
bemar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutoya;g

2. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy
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PEMERINTAH KEOTA SEMARANG
DIHAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Normor S0P 067.2/ DISBLUDPAR | 06 / 2024

 Tanggsl Pembuatan (8 Januari 2024

[Tanggal Revisi 21 Agustus 2024 jrevisi 1]

Tangeal Efeldif 21 Agust

Disahkan oleh s ebudayasn dan Pariwisata

i

ERIHL, 5 S0u, M5

Nama S0OF

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Merteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 20100 tentang Pedoman
Penyusunan Penectapan Kinege dan Pelaporan Akuntabilites I'Enl:l.'j.n
Instansi Pemerinzah;

2. Peraturan Wali Kota Semarnng Nomor 459 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras]
Pemerintahan di Linglungan Pemeriniah Kota Semarang:

3. Peraturan Wal: Keta Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi. Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaen dan Parivisata Kota Semarang;

Memilik pengetahuan di -Hida.ug terkair,

Ramah, Sopar, Jujur dos Telits,

; Memililki Kesabaran dan Integritas;

Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;
Berkomitrren dan Berlanggung jawals

Mampu menjaga kerahasinan;

7. Mampu berkamunikasi dan berkoordinasi dengan baik,

e N

|KETEREAITAN

PERALATAN PERLENGEAPAN

1. S0P Penyusunan Laparan Keuanen;
2. 80P Penyvusunan BRA/DPA

1. Kemputer dan printer;
2, Alat Tulis Kantar (ATK);

3, Jaringen internet;
4. Telepon.

JFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur [S0P) harus dilaksanakan dengan
jbenar, jika tidak akan memperiambat proses selanjutnys;

2 Penyvelestadan wakiu Standar Operasicnal Prosedur [S0P) dalam
frondisi normal

Mengarsipian Laporan delam bentuk hardeogy dan softeogy
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PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momor SOP DET. 2/DISBUDPAR JOT f 224

Tanggal Pembuatan B Januari 2024

r_T&Eﬁnl Revim 21 Agusing 2024 fpevial 1)

Tanggal Elelkil

Digahkean oleh sgpudayaan dan Pariwisata

T

s ;ﬁ:ulsl
Ay ooz

LY wangan akhir tahun

|DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAEKSANA

1. Peraturan Menteri Megara Pendeyagunaan Aparatur Negara dan
Feformesi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerjs dan Pelaporas Aloantabilites Kinara
Instansi Pemerintah;

2. Pecaturan Wal Kota Semmarang Momor 49 Tahun 20159 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Cperasional Proacdur Administeas!
Pomerintahsan di Lingkungan Pemerintah Kota Bemorang,

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2721 tentang
Kedudukan, Busunan Organigasi, Tugas dan Fungsi, sera Sistem Kera
Chnas Kebudayaen dan Parwisata Kot Semarang

1. Memilikl pengetahuan df Bidang terkait;

2. Ramah, Sapan, Jujur dan Teoliti;

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas,

4, Memililk pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertangeung jawak;

&, Mampu menjaga kerahasiaan,

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinesi dengan baik.

|[KETERKEAITAN

|PERALATAN  PERLENCGEAPAN

1. 80P Peryusunan Laporan Keuangan;
2. 80P Pemyusunan REA/SDPA.

1. Eomputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantar [ATK);
3. Janngan internet;

4. Telepon,

[PERINGATAN

IFEHEATAT.&N OAN FENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilalsanakan dengan
Ibenar, jika tidak aken memperlambat proses selanjuimya;

2. Penyeleslaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
Jeomdis reorra.

|Mengarsipkan Laporan dalar bentuk hardcopy dan softcopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS EEFUDAYAAN DAN PARIWISATA

|Komer S0P 7.2,/ DISBUDPAR /(4 /3024

Ay Pembaintan B Janwari 2024

angpal Reviei 21 Aguatus 2024 (revisi 1]
[ Tanggal Efekial 21 Agusiug 2024
Disahkan olen e tenss Kebudayaan don Partwisata

= =N
e
!}EH{I. M.Ei
mi FFM

|Nama SOP resdisdsi anggaran f

DASAR HLUKUM

|[KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraluran Menteri Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokras: Nomor 208 Tahun 200 tentang Pedeman
Pepyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kmerja
Instansl Pemerintah:

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 42 Tahun 2019 lentang
Pedeman Penyusunan Standsr Operasgional Progedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungen Pemerintah Kota Semeareng

3 Peraturan Wali Kota Semarang Mosmor 111 Tehun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Keto
Dinas Kebudayasn dan Pariwisata Kota Scmarang

1., Mermikilk P-'.':I'IEI:'LIhI.'Iﬂ.TJ di Bidang terkail;

2. Ramah, Sopan, Jujar dan Teliti;

3. Memiliks Kesabaran dan Integritas;

4, Memilild pengetahuan tentang kesrsipars;

5. Borkomitmen dan Bertanggming jawalb;

6. Mampu menjaga kershasiean;

7. Mumpu berkemunikasi dan berkoordinast dengan baile,

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. S0P Penyustinan Laporan Keuangan;
2 J\0P P:nyuHUnun REKA/DFA.

1. Komputer dan prinier;
2. Alat Tulis Kantor (ATK];
3. Jaringan internsi;

4, "I'l,-.lf.r.rm'|.

PERINCGATAN

PENCATATAM DAN PENDATAAM

1. Btandar Operasional Prosedur [SOP) horus dilaksanakan dengan
betar, jika tidal algsn meamperlambat proses selanjutoys;

2 Penyelesisian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0F) dalam
kondisl normal

Mmgmip'l-mn l.qpnrnn dolam bentuk hardcopy dan El:ll"tfﬂp!.'
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF DB7.2/ DISBUDPAR, OB, 2024

Tanggal Permbuatan |8 Jaouar] 20023

Tanggal Revisi 21 _Agustus 2024 freviel 1)

Tangual Efelktif

Disahken oleh

Mama S0P

DASAR HUEUM

EUVALIFIKAS] PELAKBEANA

1. Peraturan Menterl Negara Pendayagunsan Aparatur Megara dan
Reformasd Birolkraal Nomor 20 Talue 2010 tentang Podomen
FPenyusunan Penetapan Klnerja dan Polaporan Alountabilivas Kinerja
Irisinnugl Pernerintah;

2 Peraturan Wali Kotn Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
FPedomen Pernyvusunen Standar Operasional Prosedur Administras
Permerminhan di Linghungan Pernerintah Kote Semerang

3 Persturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudulan, Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaian dan Pariwisata Kota Semarang;

- Memiliki pengetahoan di EiTiang terkait;

Ramah, Sopan, Jujur dan Telitd;

. Memiliki Kesabaran dan Integritas;

. Memililki pengetahuan tentang kearsipan;

. Berkomitmen dan Bertanggung jawab;

. Mampu merjaga kerahasiaan;

- Meampu berbomunikasgi dan berkoordinasi dengan baik.

N T T

KETERKAITAM

PERALATANFERLENGHKAPAN

1 S0P Pesyvusunan Laporan Kelwangan,
2 BOP Fe:n:m:un:m REKADPA.

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tobs Kumtor (ATE]:
3. Jarngan mternet;

4. Telepon.

PERINGATAN

PERCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasinnal Prosedur (S0F) hamus dilaksanalkan dengan
bener, |ika vidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2 Penvelesiaian wakia Swandar Operasionel Prosedur (80 dalam
wondisl normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy
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ke BF
| 35 (meruta dan menyimpan berbae araip kel : ATK, Surnl 13 | Monit | boros
BRLOMLT pajid
| 26 |membaar SPT Gajl ATE, S 1E | Nerin Barrlens
[ 27 |[menyerahkan SR Gup Surut 15 | Menit | berkas
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DNAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

| Homor S0P Q&7 .2 DISBUDPAR f OO 0 2034

Tangeal Pemhuaian 8 Jarnuari 2024
| Tanggal Revini 21 Apuistus 2024 (el 1)
Tanggal Efelodl

Disahkan oieh

Mama S0P

DASAR HUELIM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menterd Negarn Pendayeagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomaor 29 Tahun 2010 tentang Pedormean
Peayusunan Penstapan Kinega dan Pelaporan Akuntebilitas Kinene
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Heta Semarsng Nomor 49 Tehuan 2019 tentang
Pedoman Perpvusunan Standar Operastonal Prosodur Administrasl
Pemerintahan di Linglungan Pemermtah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Reta Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedoduken, Susanan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistern Herja
Drinas Kebudsyaun dan Pariwisata Kota Semarang

- Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;
. Bamah, Sopan, Jujur dan Teliti;
. Memiliki Kesabaran dan Integritas;
. Memilikn pengetahuan tenfang kearsipan;
- Barkomitmen dan Hertangaung jawab;
- Mampu menjaga kerahasizan;
Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

e -l I T

KETERKAITAN

PERALATAN  PERLENGEAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. BOP Penyusunan REA [TIPA

. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor [ATE)
3. .:In.r.ingnn beErmiet;

4. Telepon.

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operssional Prosedur [80F] hams dilaksanakan dengan
Jbenear, jika tidak alan memperlambat proses selanjutnys,

2. Penyelesigian wakto Standar Operasiconal Prosedar (30F] dalam
Jeondisi normal.

Mengarsiplan Laporan dalam bentul hardeopy dan softcopy
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24 [ mecmis dan menpinpan berkas buki @ 10 menit | kegronan  |inrsiphon,

penerimdaat TPR

'imh.uu




Nomor SOP [067 .2/ DISBUDPAR/ 1072024
Tanggal Pembuatan B Januari 2024
Tanggal Eovisi 21 Apustus 2022 {revisi 1)
Tanggal Efckul
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA BEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
| B
Nama S0P

DASAR HUELIM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menter Megorn Pendeyagunann Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penctapan Kinergs dan Pelaporan Akantabilitas Kinerja
Instansi Pemerinzak;

2 Poraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang

IFtdnnLan Fenyusunan Swandlar Operastonal Proaedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemeriniah Kota Semarang:

3. Peraturan Wall Keta Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
|Kedudukan, Susunen Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaen dan Parlwisata Kota Semarang

1. Memibhkt pengetahian di Bi.r.lu.ng e leait:

Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

Memiliki Kesabaran dan [ntegritas;

Memulikl pengetabhuan tenlang kearsipan;
Berkomitmen dan Bertangining jawab;

Mampa menjags kerahasinan;

Mampu berkomunlkast dan berkoordinas dengan baik

Feel B R LT ]

|[KETEREAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1. S0P Penyusunan Laporen Keuangan;
2. S0P Penyusunan RKA DPA.

1. Komputer dan printer;
2, Alat Tulis Kentor (ATEK);
4. Jaringan internet;

4. Telepon,

JFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur (S0P hares dilaksanalkan dengan
[benar, jila tidak akan memperiambat proses selanjutnya;

2. Penyelesigian wmktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
feondisi mormal,

Mengarsipkan Laporan dabsr bentuk hardoogy dan softcopy




Pengajuan SPP-SPK UP

SR LM

Mo Uraisgs Prosedur Pelaksana Murtw Bralouw
Peiabat Peinkeans Kepaka Sub SekTetaris Kepala Dinas Persyaratan Wakiu Cagput Keteranmgan
Hagian /Kepala Scksi | Helengkapan

I |membaat konsep I Komputer, Print, ATEK| 10 | menit |konsep
udangan seoboliansl
o ) ;

2 |mengetik konsep ' Kompurer, Print, ATK| 15 | menil |surat
undangan soxinlisaki I h |
SHUM

3 |mengujukan konsep Surat 5 | menit [surat
urdangan ke plmplman | |

1 |memparal konsep Hurat, ATK 10 | menit [sumt
e _ S

i |memparaf konsep Surat, ATK 5 menit |[surnt

5 |menandatangani konsep Hurat, ATK 5 | menit |surat
e Y

7 |menggandakan undangan Homputer, Print, ATK| 30 | meait [sural

3 |mendistribusikan Burat 20 | menit |surmt
undangan ke peaerta :':
sosinligasi

3 |membuat daftar hadir Komputer, Print, ATK| 10 | mendt |dokumien
sosialisasi I:i:l

10 |meenggnndakan formualic *- Eumpmr.r. Print, ATR| &0 | menil [dokumesn




arsip SKLM

Mo Uriman Prosediir Preloksanm Mutu Balcu
Pefabat Pelek=ana Kepala Sub Bekretaris Kepala Dines Persyuravtan / Wiakiu Cutput Keterangan
Bagian/Kepaia Sekai Eelenghapan
11 |menceima peserta g Burat a0 | menlt |laporan
T

12 |melaksanakan sosialisesi ATE A60 | mendt |laporan
SHLIM

13 |membunt notulen ATE &0 | menit |lapomn

14 |membagt laporan | Eomputer, Print, ATK] 60 | menit |laporan
'pc]ﬂ.kmn.n;;.ﬁ momialinasi |

15 |Menghimpun dara SKUM Komputer, Print, ATK] 130 | menit |berkas
P&

1% [Membunt kensep data Komputer, Peint, ATK| 90 | menit |konsep
SHUM PNS I I

17 ' mengetik konsep duntn Komputer GO | memit |dokumen
BHELUM PNG

18 |mencetak koneep data Surai &0 | menit [dokumen

1% \mengoreksd konsep data ﬁ ATK ap | mendt |diokumen
SELUM dan PRE s

20 |menandatengani kaonsep Surai 25 | menit (dolkumen
data SRLUM

21 |menjilid SKUM Zurat a0 | menit |dokumen

= — -
22 |menata dan manyimpan ! ATE, Surnt 10 | menit (dokemen | Dharsiplean,
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FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
MHEAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SCP Q672 DISBUDPARS] 1 F23024

(Tanggal Pembuatan |8 Jansan 2024

Tanggal Revisi 21 Agastns

[Tanggal Eicktif

Misahkan oleh

Mama S0F

DASAR HUKUM

KUALIFTHAS] PELAKSANA

1. Peraiuran Menter Negara Pendayagunaan Aparater Negara dan
Reformasi Birgkras: Nomor 29 Tahun 2010 ten tang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabxdlitas Kinerja
[natansi Pemerinwah;

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 49 Tahun 2019 tentang
Pedomaen Penyusunan Stendar Operasional Prosedor Administrasd
Pemerinitahan di Lingkungan Pemerntah Kola Semarang;

3. Peraturan Weli Kota Semarang Nomer 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fongsi, serta Sistem Kerfa
Dinas Kebudayaan den Parieisate Kote Semarang,

. Memiliki pengetabiuan i Eidang terkait,

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

. Memiliki Kesabaran dan Integrivas;

- Memiliki pengetahuan tenlang kearaipan;

- Berkomitmen dan Bertanggung jawab;

Mampu menjaga kermhasisan;

Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik,

100 D G RO e

KETERRATTAN

PEBRA[ATAN'PERLENGEAPAN

1, 80P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. SOP Penyusunan REASDPA,

1, Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kanter (ATK};
3. Jaringsn imternet;

4, Telepon,

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Cperasional Prosedur (S30M harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak aken memperlambat proses selanjutnye;

2, Penyelesiaien waktu Standar Operesional Prosedur (S0 dalam

Joomdisl nocrnal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy




[eF1] Ulraian Prosedur Prlakuann W_
Pelabat Pelakaana Kepala Sub Sckretaris HKepala Daes Persyaratun Wakiu Luzput
Baglan /Kepaln Seini Hoeltgien pary
I jmenerima sural odsran perminkzan dote Hurat 5 | Menil | laparan
LFap L
1

7 [membiaat kensep undangan soatalisas LP2EP ATE, Jaringan 15 :Huﬂtrﬁnnm'.p

Interiet
1

A |mengetik komsep umdangam sosinlisasi LP2F Kiompuzer 15 | Mlenid =t

4 [mencetal konsep undengan soainlisas LPZP Eampuler, Prink 10 | Menit |surut
ATE

5 |menyerijl Ronsep uncangan i_ Hurat 20 | Menilt |Aurai

7 |menandaiamgari loonsep undangen ﬁ Bt 5 | Menit{surat

7 |mengpeadakin undengan Kommputer, Frant, 30 | Mesii | wuarsi

m— Surst
A |meodistribusikan undangan ko peseria ﬁ Surwt G | Menil [sural
soaialinas

O |membaar deftar honeir sosdadines AT, Kompuler, LG 3§ Blenit i paran

Printar




Ko L'rainn Prosedur Pelal Mutu Baku
Pepabind Peloksann Kegaln Suh | Sekretaris Eepala Dincs Persvoratan Wakiu nstpast L rvicin
Haayglan f Kegila, Selesl Eelonghkmpan
10 |memerima peserta aoaialisnsh ATHE 3 | Menit|lsporan
11 |melnksanaksn sesinlinnsl penyuainon LPZP :i: ATE 540 | Mesdt | liporsn
bz g Forem)
12 Jmemmibuat nocalen sosinbisns ATK M | Menit [dakumen
I
13 |memnaar laporan pelaksanasn soaialisaal . ATH 120 | Menit |dokumen
14 [Memibuwt definr rincan gagi saty Labun [PHI) Rompiater, ATH B0 | Menit [dokumen
untuk lnporan pajick pribudi (1721 :;:
15 [membuant rincian pendspatan non gall (TPP, E‘l: Eomputer, Print, 600 | Menic |dekumen
P ATHE
16 [menghimpun LP2P Hoamputer, Print, SO0 | Mamit | doumen
ATE
17 |mengoreks) LP2F Surat 600 | Mendt | dolrumen
18 [membunt konsep rekapiiulins LEdP |Kompater, AT, &0 | Menat [konsep
aringen inbormot
19 (mengetik LFIF Kosnpilies 600 | Menit |[dokemen




Peabal Pelakaans Kepala Sub Seheelaria Kepals Dines Peraywrnian Wakiu Chatpraid Helernmgan
Hagian Kepala Selcsi Kelengkipan
) [mencetak LPIP Frinter, Komputer 241 | Menit [dakumen
21 |menchcl LPZR [ _.q> Burst 80 | Menit |dolazmen
21 membuat korsem sunst penganiar LP2F f ATE 10 | Menit {dokwmen
3 |mengetik karsep surmt penganoor LP2E ;:_ Komputer I5 | Menit jdokimmen
12 In-t-mr-uh kensep sural penginstis LP2P Ei: Printer, Kompuber 10| Mendt|dokumen
a5 t::p}uku:n kumary surat prnganier dan Surail % Menit | dokumen
patulasi LPZP ke piempiian J
a6 [Menyemajuan den memparnd S 15| Menit |[dokumen | Biln dokumen tidak
TN J”"‘- 14 ' disetujui, dikembokhan ke
i e
A7 PMenyctiifun da mengndatangem | Surni 5 Menii|dokumen | Bila dokiamen tidak
<> | disetijul, dikembalikan ke
S I : B RTERATI,
28 |mengeandnken rokapitulnst LP2P Printer, Kisnpuier a.u; B | heluimen
;F .
79 [mengirimian LP2F ke Insepktarat * Suran 30| Menit | dokumen
30 fmenata dan meaimpan berins arap LP2P g ATH 10f Menit|dobtumen | Disrsipbor.




PFEMERINTAH KEOTA SEMARANG
NNAR KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Noraor S0P 067.2/ DISBUDPAR/ 12, 2024

Tangeal Pembuatan  |B Jenuard 2024

Tan Rivial 21 Agustus 2&24 {revisl 1)

| Tanggal Efelotil 21 Agustig R —
Disahkan oleh ATl “I"""""-' yl :Iﬂya.in dan Fariwigals
Mo SOE R

Bendahd

F:nqtll:amn F"::mla-nnm

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menter Negora Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Blrodress Nomoer 29 Tehun 2000 fentang Pedoman
Penyusunan Penstapan Kinerfa dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pernarintal;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 449 Tahun 20149 enang
Pedoman Penyusunan Standar Crperasional Prosedur Administrasd
Pemerinizhan di Lingkungan Pemerinigh Kola Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kea
Dinas Kebudaysan dan Pariwisats Kotn Bemarang,

1. Memiliki pengetahuan di Bicdang terkait;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

3. Memilikt Kesabaran dan Integritas;

4. Memilik pengetohuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen din Bertangaung jawaks

f. Mampu menjaga kerahasiaan;

T. Mampu berkomunikasi dan berkeordinast dengan baik,

EETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

. S0P Penyusunan Laporan Keuaigan,
2, BOP Penyusunan BEA /DPA

1. Komputes dan printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATK);
3. Jarlngan intermnet;

4. Telopen,

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harns dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjubnye;

2. Penyelesiaian walcty Standar Operasional Prossdur (S0P dalam
kondisi normal.

Mengarsiphan Laporan dalam bentuk hardeogy dan softcopy




Rapat Koordinasi Dengan Bendahars Penerimaan, Bendahara Pengeluaran dan Bendahara Pengeluaran Pembantu

Fo Urasim Prosedur PelmkRurii = Mty Eslgg
Pejabal Peliksana Kapakh Sub Selkretaris Hepaln DHnas Persyaraian/ Walkin Chutput Keterangan
Baginn, Kepala Seksi Kelenglkopan
1 |membuat kensep undangan Herkas 3 menit|konsep

2 fmengetik konsep undungen

i

Borkss, Kompuier,
prinLer

15 menit|surat

menatk dan munnmpan borkes arsp
rapa Boordinant

e beial

A [memcerak iKomsep undangun Berkas, Kommputer, 10 menn|sural

printer

4 (mrrnparaf konsep undnngan o i . Surat, Berkak 200 meTsit|=urai Felm sumat tidak dis=tujus,

ia dileermhalikan ke
. peloksns.

% |menandatangani konsep undsngins Surat, Berkos 20 menlifsuran Béla surai tidak disstujuf,
cilembalikan ke
yelrelaris.

6 (menpgaundakan ondangen & Surat, Komputber, M meniisarnd

[ - printer

¢ mendisiribusikas wndangan ! Surai 30 el su el

& Imembuasl kansep motert / paparan Herlena, Kompater, 45 mendt)konsep

prinier

9 fmembuat dafiar hadic rakor dengan Hural, Kempuier, 23 menitflaporan

Bendaharn Penerinvasn, Bendahera primer
Pengeluaran dan Bendahara
Pengeluaran Pembaniu

10 menerima prsorta rmkar Faral, Kemptiler, A0 menit|laprm

prinier

11 melaksannkan rapat koordinasi Sarramt 540 menit|laporan

12 |membuat notulen rapat keordinas :H Burat 3 menil|lagoran

13 |membuat laperan poluksunoan rapat Surmt, Kompater, 90 menit|laporn

LA TR |_'_| printes
= Dakumen 5 menit|dokumen | Dearsipksn.




DINAS KERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 0672, DISBUDPAR/ 13 2024
Tan Pem buatan 8 Januar 2024

Tangpal Revisi 21 Apustos 2024 jrevisd 1]
Tanggal Efekuil 21 Apusind JOZ ==
Dizshksan oleh et A

Mama S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Relformasi Birokras Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Peastapan Kineda dan P':Ia'p-m'nn Akuntabilitas Kinerja
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Weli Kota Semarang Momeor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomean Penyuesunan Standar Operasional Prosedur Admintatrasi
Pemerintaban di Lingkungan Pemerntah Kotn Semarang

3. Peraturan Wili Kota Semareng NMomor 111 Tehun 2021 tentang
Kedudukan, Busunan Organizasi, Tuges dan Fungsd, serta Sistem Kerda
Dinas Kebudeynan dan Pariwisate Kota Semarang;

1. Memililki pergetehuan di Bidang Serkady;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Tekits;

3, Memililki Kesabaran dan Integrites;

4, Memilili pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertangoung jawab

G, Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGHAPAN

1 S0P Penyusunsan Laporan Keuangan;
2. S0P Penpyusunan REASDPA.

I. Komputer dan printer;
2_ Alat Tulis Kantor (ATE];
3. Jaringan internet;

4. Telepon.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FPENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
|senar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesialar waktu Standar Operssdonal Prosedur (S0P dalam
kandial normal,

Mengarsipkan Laporan delam bentuk hardecopy dan soficopy




Penyusunan Bencana Kebuiohan Burang Dinas

[ Urnilan Prossdiar Pelakrmnis Muiu Baku
Prjabal Pelisksans Kopal Sub Sekreiars Kepals Dinas Patrdyaraian Wakiu g Keterangun
Bagian/Kepaia Sckei Krlengkapan
Berleas % menil|leerias

meHTIma suTal odaran
tentang poogirenan REBMD

=
—

600 menit|borkas

rencana kebuie han barang

2 pmenghlmpun uawlan Berkns, Kednpurer,
kebutuhan barung dare Bidang- PrRTEr
bidang
4 |membuat konssep rencann Herhas, Kompuler, ) menit(lonsep
kebutuhan baming ﬁ printer
4 |mengelik i:r_'llllgtp FErCEnE St Er.rl:m LSO it clokumen
kebutuhan baring [ Tt
& |meEnceiak Bonsceq rENCARE Sikial, Kampliter, 30 mreniy ol
kebutirhan barang E ':" Ipﬂnmr
6 |meneliti kansep rencana Berhas M menit|dokumen
Eebuluban bemng ﬁ
1 -
T |eeengnjuksn konsep rencans Burat 30 menit|doloumen
ketnaiuhan barang Cinas ke
FrnggLn Barang
& |menyeiajul h.u:nmp FOMCENR dokumen - 18 menit{kegntan Bilm dokumen Udak diacrajel,
kebutuhan barng Dinas TIOAK L) dikemballken ke sl
r| 1m:=1:.r¢mj'ul honssp rencatin [dokumen L et |keginton Bila codrmen tdak disenajul,
l=butuhan barnng Dinas THCLAK dikcern nalikan ke kepola sub
é bagan.
Tk [mesyeiujud konasp renocans ldokumen 1 mm:i.iTlu:-gi.nJa.n Bile dokumen tidak cliactajii,
ketutuhan barang Dinas TIDAR 5 dikem tallkon ke sehr=iaris,
Ty
WA,
11 |menggandakan laporan Blerhas, Kompuler, A0 menit|dokumen
rencana kebr han heraing E p1'.i.|'.||:!1.'
13 |reeTagirim BRporm FEncana Surmt, Kompliter, 3D menit|dokumen
Eebutuban barang inas ke :5 printer
BPFEAD BEdang Asel
13 [menata dan menyionpan arsip [Dakumen 10 menit|dokumen | DEusipkin




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Namor S0P 067 .2/ DISBUDPAR, 14/ 2024

Ml PemSuatan B Januns 2024
T !

Revisi

Tanggal Efekiif

Disahlsan oleh

Mama S0P

IDAHHR HUKUM

EUALIFIKAST PELAKSANS

1. Peraturan Menlern Negara Peadayvigunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomer 2% Tahan 2010 tentang Pedoman
Pemyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[matansi Perneriatah;

2. Peraturan Will Kota Semarang Nomor 49 Tahun 200% tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adrministras
Pemerintahan di Lngkungan Pemenntah Kota Semarang;

[3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 11| Tabun 2021 tentang
Kadudukan, Susunen Organisasi, Tugas dan Funjsi, serta Sistem Kerja
Dimas Kebudaynan dan Pariwisats Kota Semarang:

- Memiliki pengetahuan di Bidang terkais;

. Rarmah, Sopan, Jujur dan Telit;

. Memilila Kesebaran den Integritas,

; Memiliki pengetahuan tentang kearsipan,

; Berhomitmen dan Bertsmggung jawaks;

. Mampu menjaga kerahasiaan;

. Mampu berkemunikasl dan berkocrdinss dengan bail,

=] 3 G B L3 k) ==

KETERKAITAM

PERALATAN | PERLENGEAPAN

1. B0F Penyusunan Laporan Keuangan;
2 S0P Penyusunan REAJSDPA.

1, Komputer dan printer;
2, Alat Tulis Kanior (ATE]);
4. Jaringan internet;

4, Telepon,

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanalan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesiaan wakly Standar Operasmonal Progedur (SO0 dalam
komdisl morrnal,

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Pencatatan BarnngfAset atns Pengmdansn Barang

Ha Crminn Froscchar Priaknins
Pesabat Prlaksana Eepaln Sub Sekretaris Kepaln Dinas PersyaruLir / Wkt Gl Keierangsn
Lheigzann j Kepaln Seloi Belemghoipan
I |menghimpun csts progadaan st Berkun, Komputer, |®r  meril |berkes
= =
4 |mencrima dan menssndntsngans doiosmen Bericos, Kompuzer, |5 menil |berkas
BAST harang /st dad PPEOM akan printer
perigainan harang
3 |membueg korseg st keemingen Surat, Koenputer, N mewml jlanaep
PEOCRIAAN ase] POMIET
& lmmuﬂih ks surmil ke brrmnegn Sursl, Kempuier, an el ||:lnl:-gm
PErCRMLIN ARl [;-: prnser
5 |mencetnk honsep surm kepssangan Sursl. Kompiaier, 15 mend |bedns
PERCALBERD Aset printer
& |mengafuknn korsep Surst kefterangn St 2 mead |dokuesen
Fencaobatan Ase ke Pimpinan
7 |memverjued kensep Sural ke torangen . dukumen M enid |kegingan Fhile hoizsep tilak disenajl,
Pencotnban Aset TiE .{ }.. hi] dilceinbealibae: ke szal.
&~
B EEyErLil korinep Simml kirleranigen neax ‘I‘- dhobomen L] manit  |kepaian H.ﬂ'.-i kzmanp telnk dhaena)u,
Pencatatan Aol L] Bk balinn ko kepaln sish
X bagias.
9 |menycaj koneep Sarat kremagen BakLmen E0  menit |kegatan |06 koniscp ik discei i,
Priatitan Amct Froax 5 dikembaldsen ke ackirinri
= ¥
10 fmengivim sure® keirrangan Pencatzian Syl A0 medit  |Betkos
w ekl ke APKAD ;k
11 |mengentry barang vang telahy mengedi seet Berkas, Kompuser, | 150 menlt |[berkas
dinins melslui HEWMDA pEEnier




= Urminr Prasedus [ Pelaksini, 111 Fnky
Prejichinl Peliloisisi Kepala Buls Bekretaris EKrpaln Dinas Prrmyarnisn Wikt Ot pat Heterargan
Haggen | Hepula Selosi Krlenghsipun
12 mencelak data barnng vang vefah menjads Herhas, Kompower, |45  mendt [besoon
uset dinns dan software SIMDA pEnEer
13 |membern lnbel § tands pacds b dan aset Errlnlk KEompuser, |90 menst [bercas
vaing Ielah diceial 4§ saltwire 3IMDA pEinger
1
14 |membuat konrep distcibizs banshg Nerkes, Kopmpawr,  |[H) menil rhm-:p
i iy
15 |mengetiic konssp dstribusi barang Herlas, Kompuoter, | 10£}  menit [ sl n
— pebatir
15 |menceink kansep diatribwani Barusngy Horkas, Kompuies, (30 enll | bedioes
eLnker
17 |menyetajui konsep disiribus barang dokumen 10  meml [kegintan  |Filis keasep bk diseajul,
ihlermbahbns ke wall
4 menyetajul Konsep ddsnbusl barang ilodoumen 1 mrenid [kegudon Rile korsep sk dantagin,
IBL-Q i dikrenbsdikng kr kepaln sk
hagne,
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAE KERUDAYAAN DAN PARIWISEATA

Nomar S0P 067.2) DISBUDPAR/ 15, 2024
T Pembizatan 8 Januarl 2024
T Keviai 21 Agustus 2024 [revisl 1)

Tﬂn? Efckiil
[henhkan olel

MNama S0P

DASAR HIUTKLIM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendaysgunaan Aparetur Negara dan
Rafxrmasi Birakrasi Nomor 289 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinera dan Pelaporan Akuntahilitns Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan 'Weli Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peayusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Prmerintahan di Lingkungan Pemerintah Hota Sermarang

3. Peraturnn Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedidukan, Stsunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudsyaan dan Pariwisata Kotn Semarang

1. Memillid pengetahuan di Bidang terkar;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit;

3. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas;

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

. Herlpomitmen dan Bertanga:ng jawnabg

6. Mampu menljags kerahasiaan;

7. Mampu berkomuniling dan berkoordinasi dengom haik.

KETERKAITAN

FERALATAN /FERLENGEAPAN

1 50F Penyusunan Laparan i-[eunngtn:
2. 80P Penyusunan BREASDPFAL

I, Komputer dan printer,
2. Alat Tulis Kantor {ATK];
3. Jaringan internel;

4, Telepon.

FERINGATAN

PERCATATAN DAN PENTATAAN

L. Standar Operssional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
bener, jika tidak akan memperlambal proses selanjutnys;

2. Penyelesiaian walou Standar Operasional Prosedur [BOP) dalam
knndisi normal

Mengarsipkan Laporan dalam bentulk hardeopy dan softcopy




Urming Proscibur

Heldnr

Ma Pl [k Ll =" M
Prjilsal Pelokssn HKepaln, Sub Sckretaris Eopmils Mtinns [R=ghin e T Waluiu Ot put Eeverangan
HBaglan Hepali Sekal belen gl
| |meashioar kensep usalan pesgalilsan =T | a0 | Meair l:-ﬂ-&ld-p
hararg/ naet masilk ke OFD lain Croual )
J lmmengeril Bursen asulan pengeiihan AT, Joringan 44 | Menilt|surm
harnng) nart masuk ke OFTH lxin ? Imernet, Homputer
1 |menceink kopssp wsulan pengaltan Kompaater, Prinier 45 | Memit|summi
berrung nset masak ke OPD kyin
i lmengoyulean keneep usulnn peagalibnn Burat 0 | Memnt|muarad
terang/ nact mamak ke OPD Jin kepadn
Pampiman
B dmmenyeligu koosip dailan peapaliban TR W Syl 10 [ Memicjegaatan | Bilo konsep Sdok disctuga,
ket aragf ket - | cilemibaliican ke stal.
-
0 (mEnyetuud konsep usulan penpaliban TIDA Suirat 10 | Menit| kegatan l-w- ennar SRR clinet)ul,
baramg asct T dikembalienn lox kepialn aub
LITTE LT 2 .
7T Fmeayriii keasep aelen pergaliFhn I foTEn] 10 |Memit|kegiatan  |Biln konsep tdak disevag,
bwarurg f used dikembaltcan ke sekreturis,
W
i {mrngieim saral uaulas pengaliban Sl a0 | Mesin|saran
b a et masuk ke OPD kin melabn
BPRAD Bidarg Asec
0 fimenaii das By pen arep surmi ATH L0 | Memit|suras
etk pengalian tassng et mand
e 0 lals
14 | menerima B.MI-_T (AT plrril.nll-hm Sunwi 0 | Menil|dokumen
Lesrang seck masuk dare 0P in
11 |memerilesn aeis pengulibun barang / nset * Burar 145 | Memit|daloarmen
mawilk dari OPD i berdnsarkan BAST >
13 | mencatal penigalilinm barang/ seel yROg i ATH | Mesin | dakurmnen
peiah diterime fard OGP0 i kel
molbenre SIMILA




Mo Urndan Proacdar Muity Buloo
Pejobai Peinfkesans Kepnln Sukb Sekretams Kepaala Diria Pertiyaratin Woaliru Daepat Krierangan
Baginn ) Kepula Scios Keleraknpan

12 Imenceiak dats basmang/ nsed ynng teiab t i:ummnrr."li'rmhn' 30 | Menit]dodogmen
litnrimna dar OPD lain melalod solk
BT |

13 |memberd label | Lunida pada barang ased , *.. . ATH 75 | Menit|lapsaran
s telnh diterims dan OPLD bk

14 fmembumt konsep distribuss barng faset Kompater, Junngan | 15 [ Menid| konsep
yang telnh diterirs dar QP lnm m Imternet, ATK

15 |mengeitk komasap distribusi barong S ase Knmquacer, ATH 3 | senit|dolowmen
g telab-dibenim et -CFPE o E[

16 | mempnsinl komsep: distribos) g fase Fumparer, Print, 16 | emin|doloumen
yang telnh diterims dard OPD lam ¢| ATH

|7 |menpajiskan kuneep dntribos Sl 2 | Memit|dokimen
Tomrvengfaset vairyg bedals diterine dard [ 1
CFEy lain ke Pumgisan L d

L8 |menyetujai Bonsep distribus bareng) Tl Surat & | Miemit| Keginkin
nmrt
menyetijai konsen distribust bamng) TR Saunat 5 | Memif|keglatan
asei .,

13 |mepliseribusilonn ‘ARG aRET YU W, LATE Th | Mlemiln| lnparsr
telndn dilesima dasd OFD ladn ke bidang -
hidang seruad persstujuan Hmpinan

20 |menste den memyimpan data distribo e e Homegperter, ATH, 1 | eenit|dobumen | Duarsgpbnn,
barang ljaringnr, iniernet




FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAR HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P 067.2/ DISBUDPAR, 16/ 2024
Tanggal Pambuatan 8 Januar 2024 N
Tan Revial 21 Agustug 2024 [Fevisi [
Tanggal Efekdil 21 Agustus 2034 Fevisai )
Maahkan oleh i, e glavaan dan Parbwisata
Nama S0P Pencatida
Kedalam

DASAR HUELM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menterd Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokras Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman

Fq:n!,ru sunan Penetapan lﬂnﬂj& dlafi E't‘lap-hl’ﬂ.ﬂ Aluntahilitas E':i.I'Ll:-TjE.
Instansi Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota Semerang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peayusunan Standar Operasional Prosedur Admimistrams
Pemerintehan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

A, Peraturan Wali Kota Semuarang Nomaor 111 Tahus 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisesi, Tuges dan Fungsi, sertn Sistem Kerja
DHnas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang:

. Memihki pzrl.m:tqhu an di I]i-:l;mg Lerleaiis

Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

Memiliki Kesabaran dan Integritas;

. Memtlikl pengetahuan tentang kearsipan;

Berkomitmen dan Bertangning jawal;

Mampu menjﬂgn keers hakhaamn

Mampu berkomunikasi dan berkoordinas: dengan baile,

SRR

KETERKAITAN

PERALATAN fPERLENGKAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan,
2. 80P Penyusunan REA/ DPA,

1. Kompater dan printer;
2, Alat Tulls Kantor |ATH);
3. Jaringan internes

4. Telepon.

PFERINCATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I. Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benas, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesiatan wakiu Standar Operasional Prosadur (S0OP] dalam
konidisi normal,

Mengarsiphkan Laporan dalam bentuk hardcopy dean seftcopy
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FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P D67.2/ DISBUDPAR 18/ 2024

Tanggal Permbuatin B Jamuwari 2024

|Tan$! Revisi 21 Apgustus 2024 [Revisi 1)

Tangral Efeltil 21 Apustus 3034 [Revisl 1)

Disahlan oleh gl ey dayaan dan Pariwdsata
mspm M

Mama S0P

|DASAR HUKLM

KUALIFIEAS] FELAKSANA

1, Peraturan Menterl Megara PendeyrRgunaan Apariliss Negara dan
Reformasi Birokrasd Nomor 20 Tahun 2010 fentang Pedoman
Pemyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinetja
Instanai Pemenntah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomaen Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintohan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Surunan Organisasi, Tugas don Fungsi, serta Sistem Kerja
Ddnas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang,

" Memilils pengetahuan di Bidang terkait;

. BRamah, Sopan, Jujur dan Teliti;

o Memilili Kesabaran dan Integritas;

, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

. Berkomitmen dan Bertangpung jawab;

. Marmpu menjaga kerahasinan;

. Mampi berkomunikasi dan berkoordinasi dengan balk

=] 2% CN s L0 KD

KETERKAITAN

PERALATAN /FERLENGEAFAN

i. 80P Penvusunan Laporan Keuangan;
2. BOP Penyvasunan FEA TP,

b Enmpuu:r dan prirter;
{2 Alat Tulis Kantor [ATK);
{3, Jarmgen inbernet;

54 Telepan,

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penvelealalan waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
[keondisl mormal

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy
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FEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 67 .2 DISBUDPARS 19 2024
Tanggil Pembuatan 8 Januari 2024

Tanggal Revis 21 Aguistus 2012% (Reviai |
Tanggal Efeltif Revial 1)
Daanhikan al=h

!

Namg S0P

DaASAR HUKLM

EUALIFTEAST PELAKSANA

1, Peraturan Menteri Negars Pendayagunaan Aparaber Negara dan
Beformasi Birakrasd Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pemyusunan Penetapan Kinerfa dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Inatansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintohan di Linghungan Pemerintah Kota Semarang,

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomaor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Orgentsast, Tugss dan Fungsi, serts Sistem Kerja
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Koth Semarang:

_ Memilikl pengetahuan di Bidang teckait;

. Hamah, Sopan, Jujur dan Teliti;

. Memilikl Kesabaran den Integrites;

. Memthkl pengetihuan tentang kearsipan;

. Berkomnitmen dan Bertanggung jawak;

. Mampu menjaga kerahasiaan;

» Mampu berkomunikasi dan berkeordinas dengan bailke.

e = B

KETERKEAITAN

FERALATAN /PERLENGKAPAN

1. 80P Penyusunan Laporan Keuangan;
A, S0P Ponvasunan BKA S DPA.

1. Kemputer dan printer;
2, Alpt Tulis Kantor [ATK);
3, Jaringan miefnet;

i, Telepon

FPERINGATAN

PERCATATAN DAN FENDATAAN

1. Btandar Operastonal Prosedur (S0P haras dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnys;

2. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur [S0P) dalam
kedidisd normal.

Mengarzipkan Laporan dalam bentuk hardoopy dan softcopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nodnor SUF 0672/ DMEBUDPAR 20, 2024
Tangpal Pembusatan B Januark 2024

Tan Revizl 21 Agustus 2034 frevisl 1)
Tanggal Edeletil 21 Agistiis Sad.

Disahkan aleh EerEh D TR

Mama S0

Peneririssr, -Bendabhars Pengcluun;"ﬂan
Bendahara Pengeluaran Pembantu

DASAR HUKUM

KUALIFIEAS] FELAKSANA

1. Permturan Menteri Negara Pendevagunaan Aparatur Negam dan
R=formast Biroktasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedorman
Penyusunan Penotapan Kinera desn Pelaporan Aluntabilitas Kinerja
Instansl Pemeriniah;

2. Peraturan Wall Hota Semerang Momor 49 Tahun 201% tentang
Pedoman Penyusunan Standsr Operasional Prosedur Adminissrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kotn Semarang

A Perpturan Wah Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2121 tenimng
Kadudukan, Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kerin
Dinas Kebudayaan dan Parivisata Kota Semarang;

. Memiliki pengetahuan di Bideng terkait;
Eamnah, Sopan, Jujur dan Teliti;

» Memilikd Kesaharen dan Integritas;

. Memiliks pengeiahuan tentang kearsipan;
EBersomitmen dan Beranpming jowal;

» Mampiu menjaga kerahasisan;

- T

. Mampu berkomunibkas dan berkoardinasl dengan baik,

KETERKAITAN

FPERALATAN /PERLENGHKAPAN

fre———
1. B0F Penyusunan Laporan Kewsangan;
2. B0P Penyusunan BRKA/DPA.

1. Eumpum:r dan printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATK);
3, Jaringan internet;

4, Telepon.

PERINCGATAN

PENCATATAN DAM PEMDATAAN

1. Brandar Operastonal Progedur (S0F) hame dilabsanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses selanjuinya;

2. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (B0 dalam
kondisi normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardoopy dan softcopy
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14 |meoats den meovimpon arsip asslan Daoligmen 5 menul |doloamsn [I:lm.rl:ph.n




[Momaor SO 067 2/ DISEUDPARS21 /2024

Tﬂ.ﬂ“ﬂl Pembuntan 8 Janurri 20054

Tangeal Reviel 21 Agustus 24 (m'u:i 1)

H Tanggal Efekiif -
= Disahkan oleh
PEMERINTAH ROTA SEMARANG
DINAB KEBUDAYVAAN DAN PARIWIBATA
Manwy S0M
Fcnﬂguna Hmmm, Pejabal Penatausahasan Bamng,
Pengurus Bamng dan Pembantu Penguris Barang
DASAR HUKLM KUALIFIKAS] PELAKSANSA
L. Peraturan Menteri Negarn Pendavagunsaon Aparatur Negar dan L. Memiliki penpotahuan di Bidan g terleait;
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tehun 2010 tentang Paloman 2. Ramph, Bopan, Jujur dan Teliti;
Prmyusunan Pemmtapan Kinerja dan Pelaporan Akuntahilitas Kinegja 3. Memiliki Kessbaran dan Integritas;
Irstamsi Pemerintah; 4. Memiliki pengetahusn tentang kearsipan;
2. Peraturan Wall Kota Semarang Momor 49 Tehun 201% tentang 3. Berkomilmen dan Bertangguny, fawnkb;
Prdoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras . Mampu menjags kerahesisan;
Pemerintahan di Lingkungen Pemerintah Kota Semaraig; 7. Mampu berkomunikasi dan berkeordinasi dengan baik.

i Peraturnn Wl Kotn Semarang Momoe 111 Tahun 2061 tentang
Ezdudukan, Susunan Drganisasi; Tugas dan Fungsi, serts Sistem Kerga
[Finas Kebudayaan dan Pariwizats Kots Bemarang,

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGEKAPAN
. S0P Penyusunan Lapomn Kenangen; 1 En'rnpn:mr dan printer,
2, B0F Penyusunan REA/DEA, 2, Alat Talis Kentor (ATK);
3. Jaringan Intermnet;
4, Telepan.
PFERINGATAN FENCATATAN DAN FENIMTAAN

. Stanelar Operasional Prosedur [BOP] hanas dilak=snakan demsgan Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy

binar, |(ka tidak akan mempertambat proges aelanjutnyag

2. Penyelesimian wakty Standar Operasional Prosedur (S0OP) dalom
knndisd normal,




Penyusinan Ysulan Fengguna Merang, Kasas Prnpguns Barung, Peinbal Peosisusahaan Bemng, Pogics Baang das Pembanty Pesgarus Sardng

Ho Ernism Pressilur

lelikauiia

Pejalial Priaksann

1 menrrims sural edaran UeEluiif e bvlaiss kdlian
Fengguna Barung, s Pengpirs Bareng, Primhar
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Pemmanty Peogpenas Hemang

L")
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o CHN
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Frraparalan |
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o, S—
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g el

7 |mengeik korerg eidan Pengguns Bunct, Kdis
Fenggune Rarnng, Poebsl Frestdcehens Barasg,
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Hurat, Kempiter,

ail

5  |mengajukan Hooecp usdlss Penjgiine Barang, Kisss

L:-—i
F 3

Sl P!

meinl

ke

Prnggunn Barnng, Mejalisl Preatasialinns Banasg,
‘l"l:'l'urah Baranyg dan Pembanta Penguris Barang
5 I'I'-ﬂ'll'i.lli dan Ml

Haaras

1

mari

T s Sokumen Wink wliwer il
delrrrizalimn ke priaksann

0 |Slenchiz dan menanidalangis)

mrf

[Bi s Sskuzen Uiluk st sl
dilarrisalibir Jor secherrbarm.

T |eeembum HORESD SUMAT pEMEAMIAC peorEan, Eaulen
Penggura Harang. Kumas Peogpuros Hersng, Popstst
Penatausaiang Narang, Frogunes Barasg dan

| Pembantu Penparus Hareeg

Hurat, Kospuner,
primer

n

&  mrngeiis dan meSeliE kenetE ol peNEanEr
(umslar Penggune Baiang, Hossa Pengguna Barung.
Pejubar Penaiaussfimin Sareng, Peogurus Dansng
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Sura L KDEgeiner.
riEIEE

10

T | MENEAGEAN HODEE) BUTAL pETEATRE L ban
| Pengeura Merang, Kumsa Ponggusns Hsreng, foetmt
Penainusstaan Baramg, Pesgudies Bacang dan
Peimban i Pinjioius Bankegk Mi Piipnan

(ffurwi

jdakman

18 |Menekd dan Semparal

g, HE,

i a dodogmern tidal disstyge,
dimembiaiican b ek,

11 | Menehn das svenandaiargas

[

E'.lhn
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Bin dolusmsers Ghdaki sl
dleermhaiiban Be s
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Proiushean faceng, Peajgines Bario g dan
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17 |Mecgirsskan weulnn Penggune Bareag, Tunes
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Namor SO DFJE.EL{D]EBUDPAW L7 /2024
Tanggal Fembuatan 8 Januar k24
Tan Rewvisi 21 Apustus 2024 (Revisl )
Tan Efeltif 21 Agustus 2024 (Revisi 1)
Meahlan oleh ke pudayasn dan Parlwisata
i
Ty
B o, b5
Nama SOF Pere barang aset

DASAR HUKLUM

EUALTFTHASI PELAKBANA

I. Peraturan Menterl Negara Pendayagunaan Aparatur Negam dan
Relormasi Birokraal Nomor 2 Tabun 2019 tentang Pedomean
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota S8emarang Nomoer 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Stendar Operasional Prosedur Administrasd
Pemerintaban di Lingkungan Pemerintah Hole Semarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Hedudulan, Busunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kaga
Dinas Kebudajaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terdail;

2. Ramakh, Sopan, Jujur dan Teliti;

3, Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

5, Berkomitmen dan Bertangpung jaeal,

6, Mampu menjags kerabasiaan;

G Mampu berkomurvikagi dan beckoordinms d(lng.an haik.

JKETERKAITAN

FERALATAN /PERLENGRAFAN

1. S0P Penyusaunan Laporan Heu Angan;
2. 80P Penyusunan REA/DPA,

. Kemputer dan prnter;
2. Alat Tulis Kantor (ATK};
4. Jarnngan internet;

4. Telepon,

IFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1, Standar Operasonal Prosedur (S0P hars dilaksanakan dengan
nar, jike tdak akan memperlambat proses selanjuinya;

2. Penyyeleslaian wakin Standar Operasional Prosedur [S0P) dalam
kasickisi fosrmal

Mengarsipkan Laporan dalem bentuk hardoopy dan seftcopy




FPenphapusan Barang Aset

Mo

Urnian Frosedur

Pelaksana

Mutu Baky

Peinbat Pelaksama

Kepala Bub
Baman/ Kepala Seked

Sokretars

Kepale Dimns

Perayaratan
Kelengkapan

Wbt

Output

Keternngan

1]

mEnEnventarisir baramng vang

akan dihapus

ATE

128

Menit

dakumen

2]

mermibinl Daftar usulan
barnng yang akan dihnpus

Surat

75

Menit

dokumen

31

membuat konsep usalan
penghepusan barang
inveniaris yang tidak
Mempunyal nikal gana ke
BPEAD

|SurnE, ATK

konsep

LB

mengetik korsep usulan
penghapusen bammng faset
yvang tidak mempunyai nilai
Euna

Eomputer

Menit

dokumen

1

mameetak konsap neukan
perghrpusan barmng/aset
yang tidak mempunyai oilsl
Euna

Primter

Menke

dokumen

L}

Mengajukan konsep weulan

penghapusan rang/ assi
vang tidak mempunyai nilm
guna ke Mmpinan

Sumt

dokumen

Memyetuji dan memparaf

L

iy

o

Surnt

10

dolumen

Apabila Kepals Sub Bagian
Ak st maka di
Eemibalikan ke skaff untuk

dil perbaiki

FE

Menyetujul dan memparaf

TA

oA

52

Surnt

i

Apahila Sekretaris tidak
setuju ek i kembalikan
ke Kepala Sub Bagian
uniuk di perbaiki

i

menyeiisfil din
menandntangrni

Surai

dokurman

Apabila Kepala Dinns tidak
sefuju maka  hembalitkan
ke Sehretaris untuk di
perhgild

13

mengirtm s1urst usukin

penghapusan barang/asct ke

BPEAD Bldang asei

30

Menlt

kegintan
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DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor 80P 067.2]DISBUDPAR/22/2024
Tanggnl Pembuatan |8 Januar 2024

Tanggnl Revisi 21 Agustus 2024 [Revisi [}
Tanmggal Efekotif 21 Apn st IEgfRevial 1)
Dsahknn oleh ; A i

Nama SOP Penyustd L ey

DASAR HURLTM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perafuran Menterl Negara Pendayapunasn Aparetur Negara dan
Reformasi Birokras: Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[mstaned Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor €9 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerniahan di Lingkungan Pemertntah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tabun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaon dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Eh'-:lmg terkait;

2. Rameh, Sopan, Jujur dan Telie);

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan;

5. Berkemitnen dan Bertanggung jawalb;

6. Mampu menjaga Kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinasi dengan baik,

IHE[‘EE'.I-L-’..IT..‘I.!':

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1, 30F Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 80P Penyvusunan REA (DPA.,

1. Komputer dan printer;
2, Alat Tulis Kantor (ATK);
3. Jaringan internet;

4, Telepon.

|FERINGATAMN

FENCATATAN D3AN PENDATAAN

1. Btander Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
[enar, jika tdak akan memperlambat proaes selanjutnya;

2. Penyelesinian walkiu Stander Operaslonal Progedur (50F) dalam
Jhendisi normal

Mengarsipkan Loporan dalem bentuk hardoopy dan softeapy




Pervusunan SK PPTE

Pelnksana Mutu Baku
Kepaln Sub
- e S Prjabat Pelaksana | Bagian,/ Kepals Bccretiin Kipali Dicas i i Waktu Dutput Keterangan
Sekal EeTghap
membuat konsep sura
1 permintaan usulon PPTH Kepeds t mulsi 3§ Burat 15 menlt konsen
Sekretaris don Kepala Bidong
mengatik dan mencetak konsep A
2 |surmt petrrintaan usalan SK :"—I L] Etfnht::‘ ERIEpITAT, 45 menit gural
PRTK = pr
menpsjikan konsep surat ] . 5 £ ju muls di
3 |permintaan usulan SK PPTH ke — I :::-.a::'rmm“m' . L) ML::nmg mhun muuﬁﬁﬁ’" I
Fimgpinan
mengnjulom konsep sural ’ Apabila Sekretaris tidak setuju maka di
4 |permintaan usalan 8K PPTK ke Ll"‘-"—-—-—*gp" ps“dn‘“i‘t:"‘”'“"“‘"' 25 menit | surat  [kembalikan ke Kepals Sub Bagien untuk di
Fimmpinan perlaild
mengajukan kansep sural e ) .
5 [fermimase e 5K PP ke Lo 1 & foumtommnin, | oy e | o oo Do sk s s
Pimpinan BF
g [menepandikan surat usulan SK E o) Surat, Kompurer, e i
PFTH printer
mendEiribusikan surmt usalan Surat, Komputer,
7 |3K PPTK ke Bidang-Bidang dr:l printer LR
8 1rPn:rlinm'pnn st wealan 3K S S S———r ——




Palakasna Mutu Baku
o Uratian Frosedur Priabat Pelaksana mK:E:; HE:::I: 2 Kepals Dinas Pﬂi':"'m“"“ Walitu Cutput Reterangan
Heleni e LA
L1
o e e | = Sarat it | lnpwean
Bidang
10 E;:':“mm““m ﬁ ;:ﬁ: Komputer, | o pon | pomsep
11 E’fﬂ:ﬁﬁﬁﬁ:ﬁﬁp :4:!“ N Surat 75 menit | dokumen
e e L 1 D e Soor, | | s [ S s e
I e PPYE ke g o Gt KD, | 30 e | ke bbb i e 5o S s
i [y e L e
15 ﬁﬂ;%ﬂﬁmm“ ::—-:__ ﬁ:ﬁ;ﬁ:,ﬁnmpum. 5 speiilr | g
& mﬂﬁﬁcpnlﬂtﬁm I:I: ::j:m:, Kamputer, i | s
L ovipin e rivan KATPUIE | 30 menit | laporan
I8 ;ﬁ:ﬁﬁ:‘;ﬁﬁmmw ChakiiEhit 5 menit | dokumen




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS REBUDAYAAN DAN PARIWISATA

067.2/ DISOUDPAR 23, 2024

Nomor S0P

Tanpggal Pembuatan |8 Januar 2024

Tangpal Reviai

Tungeal Efektil

Disahlkan oleh

Mama S{HF

DASAR HLKLMW

KEALIFTRAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negars Pendayagunasn Aparatur Negar dan
Reformasi Birokrasi Momor 29 Tehun 2010 tentang Pedoman
Permpusunen Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aluntabifites Kinera
Instansi Pemerintak;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peryusunan Stendar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerntahan df Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, serta Sistem Kerja
Dirps Kebudavean dan Panwisata Kota Semarmng:

1. Memillld pengetahuan di Bidang terkait;

2. Ramnh, Sopan, Jujur dan Telig

A, Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4, Memililkd pengetabuan tentang kearsipan;

5, Berkomitmen dan Bertanggung jawah;

B, Mampu menjaga kerahasiann;

7. Mampu berkomumnikasi dan berkoordinas dengan bak.

KETERKEAITAM

FERALATANPEELENGEAPAN

1, S0P Penyusunan Laporan changlm;
2. 50 Pemvusunan REAFDPA,

1. Emnpu'mr dan printer;
2. Alst Tulis Kantor (ATE]};
3. Jaringan ntermet;

4. Telepon

PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standesr Opermsional Prosedur (S0P harus dilaksanaban dengin
benar, jika tidak akan memperlambal proses selanjutnya;

2. Penyeleslalan wakiu Stendar Operasional Prosedur (S0P dalam
leonidlisi normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy




Penyusunan SK Pejabat Pengadann
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Pejalat Pelahsmns

Kepala Sub
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Murn Raku
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Keterangan
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usulan FPRom, Priabat Pengadaan dan
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Kepadn Sekretaris dan Kepala Bidang

ATH

15 |mverat

imengetik dan menoetak konssp st
permintasn usulan FPRom, Pejabat
Pengadaan dan Pejabat Penerime Hasil
Pekerjaan

mengajukan konsep sural usulan
PPKom., Pejabat Pengadaan dan
Pejabal Pererima Hosdl Pekerioan ke
Pimpinan

i

Komputes

sarrat

Eﬂ-_

T

o P

7

ATK

5 |menit

RLIT@E

Apahila Kepala Sub Baglnn Hdak
aetuju taka & kerbalikan ke staff
umbk di perbeiki

[Mteneliti dan memparal

i

ATK

15 |merit

muTat

Apabila Sekretaris ddak senipg
maka i kembalikan ke Kepala Sub

Baginn untuk di perbailki

Memelitl dan menandatangani

ATK

3 |menit

EUrul

Apabils Kepals Dinas tidek setuju
ks di kembalikan ke Selretaris

untuk di perbaikd

|merntntakan nomor dan
menggardokan sumat usulan PEEom,
Pejabat Pengredaan dan Pejabat
Penerima Hasdl Pekenaan

menclistribusilan surst ysulan
FPRom, Pejabal Pengadaan dan
Pejahat Penerima Hasil Pekerjann ke
Sekretariat damn ﬂ:ll:lnng-El.il:lnn,g

ATK

M fmenic

sarai

Surat

A0 |erenit

BLTEE

menyvimpan surat usulan PPKam.,
Pejabat Pengadann doan Pejabat
Penerima Hasil Pricrsaann

ATE

a  |menil

surat

TTETTETENIE WETIET OETHITT FErE e,
Prjabat Pengadaan dan Pejabat
Penerima Hasil Pekerjaan dari

{Surat

10

Hmhunt hn‘-nu.-; ;579: Kt]?-;fu Dings
tentang PPFRom., Pejabat Pengmisan
dan Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan

Surat, Kompater,
printer

konsop

11

meangettk dan mencetak konsep SE
Kepala Dinas tentang PPKom., Pejabas
Pengrdaan dan Pejabat Pemarima Hasil
Peleraan

Ketmptiter

B0 fmenit

dokumen

il anlam!




Pelaksann Mutu Baku
Kepida Sub
- Uminn Provedus Pejabint Pelaksans |  Bagian/Kepala Seksetarts Kepata Dinas s iuid Wakiu Outgput Keterangan
Seksi Kelengkapan
12 Imengajukan kensep 8K Kepaln Dinos
tentang PPKam., Pejabal Peoeadsan T 5 dok
Aan Prinhat Penerima Hasil Pekerjaan b o gl s
ket Pmpdnian
e TIDAK A Apabila Kepala Sub Bagian tidak
Manelitl dan mempsraf YA ATE 10 [menit |[debumen  |setuju make di kembabikan ke st
urtuk di perbaiki
14 Apahila Sehretaris Hdak sengju
Ivenelitl dna menandatangani I._IJEH "'x" TA ATH B lmenit |dekumen  |(maks di kembalikan ke Kepala Sub
\.Ifr Baglan wntuk di perbaild
15
TIWAK ) Apabila Kepala Dinas tidak setuju
Menelin dna menandatamgsn “ ATH 6 |memnit [dokumen m-.inkﬂl.ilmubmum ke Bekretaris
st | mhlld
i6  |memintakan namer 5K Kepala Dines
EﬁHﬁm Peiiiins Fangpcine r".._r- Surat 5 |mendy |Eaporan
17 |mengeandskan SK Kepala Dines
tentang PPKom., Pejabal Pengadasn :‘: O T 30 hesciit Dol
dan PRHP
18 |mendistribusikan 55 Kepaln Dinas
teriang PPEom. Pejabat Pengadaan o e
dan PPHP ﬂ: Surat 30 |memnit parnn
19  |menatn dan menyvimpan arsip 3K
Kepala Dinas tentang PPom., Peinbst
Perigadnin. dan. FYEE ATH 5 |menit |dokumen




Nomor S0P 0672/ DISBUDPAR, 24 /2024

Tanggal Pembuatan B Januar 2029

Tangen! Revisi 21 Apusrus 2024 (Revied 1

Tanggal Efektil 21 Agusnis-20aR-theyisi

Cnsahlan oleh -t A 5 )

FEMERINTAH HOTA BEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

ﬁﬂmﬂ Eﬁ: Pq:'n}q_l [
Pengelu ity Gai dan Pembuat
Dokumen

DASAR HUKLUM KUALIFIEASI PELAKSANA

wemiliki pengetahuan di Bidang terkait;

Ramah, Sopan, .Jujur dan Teliti;

Memiliki Kesaharan dan Integritas;

Memiliki pengetahunn tentang Kearsipan;
Herkomitmen dan Bertanggung awab;

Mampu menjaga kerahasiasn;

- Mampi berkomunikas) dan berkoordinasi dengan baik:

l, Persturan Menter Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformast Birekresi Nomaor 2% Tehun 2010 entang Pedoman
Penyusunan Penstasan Kinerja dan Pelaporan Akuntahilites Kinerja
Instans Pemenntah;

2, Pernduran Wali Kota Semmarang Nemor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Sermacang,

-3 B G B G B

3. Permturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susinan Organisast, Tugas den Fungsl, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudsyaan dan Pariwisata Kota Semarang;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGEAPAN
1. B0F Panvusunan Laporan Keuangan; 1. Komputer dan printer;
2. S0P Penvusunan REATPA, 2. Alat Tulls Kantor |ATE};
A. Jaringan internet;
#. Telepon.
PERINGATAN PENCATATAN AN PENDATAAN

I. Stpndar Operasional Prosedur [S0F) harus dilaksanakan dengan Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy

benar, jika tdek akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesiaian wakiu Standar Operastonal Prosedur (S0P dalem
kondial normal.




Penyusunan SE FPK, Fembuku, Bendehara Pengeluaran Pembantu Gajl dan Pembual Dokumen

Pelaksans Mutu Baky
Kepala Sub
N Lralan Prosed
0 g i o Pejabat Pelaksans | BagianKepala Sckretaris | Kepala Dinas | o oyeratan/ Wakiu | Output Keterangan
Selesi Kelenghkapan
membuat konsep SK Kepala
1 |Dinas usulan PPK, Pernbuku, BPP 3"’_"‘;“ KOmputer, 130 |menit |kegiatan
Gaji dan Pembuat Dokumen bl
mengetik dan mencetak konsep ﬁf—|
o, |5K Kepala Dinas usulan PPK, Berkas, Komputer, .. .o [4ocamen
Pembuku, BPP Gaji dan Pembuat printer -
Dokumen
meselitd konsep SK Kepala Dinas 3
3 |usulan PPK, Pembuku, BPP Gaji —— 5”.“:" Komputer,  Lie  |menit |keglatan
dan Pembuat Dokumen o
mengajukan konsep SK Kepala
Dinas usulan PPK. Pembuku, BRP :'.:l
4 Gaji dan Pembual Dokumen ke YA Hural 25 |menit |lkegiatan
Fimpinan
mengsjukan konsep 8K Kepala IR ):\ Apabile Kepala Bub Bagian
Dinas usulan PP, Pembulu BPP tidak setuju maka di
% |Gaji dan Pembuat Dolcumen ke hd v ko 26 |menit \kegiatan ) mbalikan ke stalf untuk di
Pimpinan perbaik]
E;ﬂukml wplla}{hinkul B TIDAK ‘._.;\ Apabila Sekretaris tidak setuju
3] = " 1 Surat 27 |menit [kegiatan meka di leembalikan ke Kepala
Craji dian Pembuat Dokumen ke TS WA
Fimpinan Sub Hagian untuk i perbaila
s ukan kensep SK Kepala .
Dh-.ﬁajmm:n PPK, Pembuku, BPF| TN v, Apebils Kepa'n Thinge: teak
7 Gagi dan P'|=|:|:|.I:||.|.nlr ek i:: Ty Surat 28 |mendt |keglatan aetuju maks 4 kemballlean ke
Fimpinan Bekretaris untuk di perbadla
memntakan nomor Sk Kepata
& |Dinas tentang PFK, Pembul, k 5“."‘:'" Komputer, a5 |menit |legiatan
BPF Gaji dan Pembuat Dokumen PrAEr




Pelaksana Mutu Baku
P Kepala Sub
P M e Pejgbat Pelaksane |  Bagian/Kepals Bekretaris Kepala Dinas Yol parpbn Waltu Chutpat Kelerangan
Seksi enghapan
m:nmﬂndn.'k_nn K Kepala Dines
9  |tentang PPH, Pembuku, BPP Gaji | —y—dJ Surat, KOmPAter: 130 |menit |kegiaton
dan Pembuat Dekumen B
mendiatribusikan 5K Kepala
10 |Dines tentang PPK, Pembiku, ] Surat, KOmPRIer, 130 menit [kegiatan
BFP Goji dan Pembuat Doboemen i
Menata dan menyimpan araip 3K
Kepala Dinas tentang FIE. ; .
11 Pembuku, BPP Gaji dan Pembuat Dakumen 5 menit  [kegiatan
Uakumen




DINAS EEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Meanor SCHP |OAT. 2/ DISBUDPAR/ 2o/ 2029

Tangga!l Pernbuatan |8 Janoari 2024
Tanggnl Revisi 21 Agustus 2024 [Revisi I)
Tanggal Efekiil

21 Agustus
Dnsahkan aleh i

Mama S0P

DASAR HUELUM

HUALIFTHASE PELAKSAMA

I. Peraturan Mentert Negara Pendeyagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 20010 tentang Pedoman
Penyasunen Penstapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabllitas Kinerja
Instanal Pemerintal;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operagional Prosedur Adminisivasi
Pemerintahan di Linglungan Pemeriniah Kots Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomear 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki pengeiabuan di Bidang terkatis

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telits;

3. Memiliki Kesabaran dan Integntas;

4. Memtlikl peapetabuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab)

fi. Mampu menjaga kerahasisan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinas! dengan baik.

KETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGKAPAN

i. 80P Penyusunan Laporan Hewangan;
2. BOP Penyyusunan RKADPA,

1. Komputer dan printer;
2. Aler Tuls Kantor (AT,
3. Juringan thtermet)

i, Telepon.

|PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
|enar, jika ddak akan memperlambet proses selanjutny;

2, Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0F) dalam
jendisi normal.

Mengsrsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Pemyvusunan Dokumen Perubahon Pelaksanasn Anggamn (DPPA|

Prlaisann Muta Haku
Kepala Sub
Mo Uralan Prossdur Prjabat Pelxkaana B“ﬂ;{:ff””“ Sekretarls Kepala Dinas i‘;ﬁﬁ Waktu Chstpert Keterangan
d mnim;;;;um'r ERARRT SOnTRNg @ | E;fb’;l;xm"“m' 3 menit [lApoTEn
Kamn 5
2 |menelit konsep DPPA di sistem é m plater 195 menit | dolosmen
menginput kekurangan data : Surat, Komputer, |80 t |doku
% lxonnep DPPA & sistem :: printer e s
: ::Emh kemsep DPPA dari E Im. Komputer, | oo o |dekumen
K - 2
5 |meneliti konsep DPPA o m;} DA 60 menit |dokumen
& |;:nn§ri:nhn kensep DFPA ke :‘_} =T Igumg 20 menit  |dokumens
mengi] THAE Apalbdla Kepala Sub Hapian tulak setuju
|iacEda e annes HETA. {.x" = {Surmt 36 menit |dokumen  |maka di kembalikan ke stafl untuk di
Pimpinan r perbaiki
gl ket TioaL A Apabila Sckretaris tidak setuju maka di
IR o > Surat 20 menit |dokumen  |kembalikan ke Kepals Sub Bagian untuk
Pimpinan X Lic r di perbaiki
; Apabils Kepala [hinas tdak sebuju maka
mengajukan konsep DFPA ke = {E} Surat 20 menit |dokumen |di kembalikan ke Sckretaria untuk di
Pimpinan perhaiki
,  |mengrinkan konsep DPPA ki C [Surwt; Roumpuiter, 0 menit | dekimes
BPKAL Bidang Angparan prifer
T Berkns, Komputar,
B |menerima DEFPA printer 5 menit jdebumen
Berkas, Komputer,
0 |menpgandakan DPPA printer A0 menit |dakumen
memdistribusikan DPFA ke e Berkas, Komputer, it lia
10 g treturiat dan Bidang-Bidang printer Ll
S
i Meneta don memimpan arsp akumen & menit [dokumen
RETA [l )




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Mamer SOF OB7.2) DISBUL PAR) 26, 2024

Tan Pembuatan

8 Januari 2024
Tanggel Revia

Tanggal Efcktif

Esahlan aleh

Mampe S0P

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

l. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Peoyusunan Penetapan Kinema dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[natansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semorang Nomor 49 Tahun 2016 TENCATE
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrast
Pemeriniahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kots Bemarang Nomor 111 Tehun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Crganisas], Tugas dan Pungsl, serta Sistem Kerja
Binas Kebudayaan dan Partwisain Kota Semarang;

1. Mermilik pengetahuan di ]-Bida.ng terkait;

2. Ramah, Bopan, Jujur dan Teliti;

3. Memililki Eesabaran dan Integritas;

4. Memiliki pengetabuan tentang kearsipin;

5. Berkomitmen dan Berlanggung jawab;

6, Mampu menjaga kerahpsiin,

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik.

HETERKAITAN

PERALATAN{ PERLENGEAPAN

1. BOP Penyusunan Laporan Keuangan,
2. 80P Penyusunan REASDPA.

L. Komputer den printer;
Z. Alat Tulls Kantor (ATK);
4, Jaringan internet;

4. Telepon.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur (S0 hares dilaksanalan dengan
benar, jlka tidak akan memperlambat proses sslanjutnya;

2. Penyelesininn wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
komdiad normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Femibasitan mporan bulanan realisusi pendapatan

Pelaksans Muiu Baku
Mo Urmisn Prosedur Kepala Sl . Persyaratan
[¥iri Wakiu ut K
Pejabat Pelakeana Bagian/ Kepala Seical Sekrearis Kepala [Fnns Keben ; Chitp etErangan
Mererima bukid setor Bank Jateng dari Ducumen,
1 UFTD E 1Ko ter. Priniter 15 menit)dakomen
Mencocokkan [D Billing Perwecimaan
2 A {Kemputer, Prinier 120 menitjdokomen
pendapatan UPTD di sisiem :b P
Membaunt Buku Kas Umom dan Register Colcwman, 120 menitfdokumen
3 fens —— R P :
Maonpentry bukti sedor ke sistem Dokumen.
4 . 120 memit|dakumen
rp:ﬂhmmn i:’;_r_' : & Komputer, Printer
5 . - 3 Apabila Eepala Sulb Bagian tidak
5 H-:mv::nﬁ.h:.ul. bukti sebtor dari Bendahara TOAK JL\L Dakumen. 20 menit|dokurmen  |Betuju maka di kembalil ki miadl
Pererimann B B g Komputer, Printes untake i perbaiki
I—1 Dokumen,
6 |Mengotorieasl bukti setor pendapatan 1 | Kowpicr, Pri 20 menki|dokumen
Membuat form realisam pererimann : Dokumen, 90 manit] la
# perabapaian : Komputer, Printer ¥
g |Mengenury jumbah prodapatan ke form Dekoamen, T | M—
realisasi penerimann pendapalan Kampater, Printer
Mengriorianst orm realisns penenmoon I | Dokumen, 20 ol Eparan
v prodapatan ke pimpbnan [ Kamputer, Printer P
14 Dhskuimmen, .
L Membuat SP)-Pendapaian : | ST, Pre! 90 meenif] laparan
TIDAK Dkt Apalila Kepuls Sub Bagkan tidadk
men, k
L1 |Mengajuban 5P ke inan L o0 mendl| lporan [=etufo maka di kembalikan ke stafl
; izt Komputer, Prirker untuk di perbaiki
Dhakeiiimen .
12 |Mengsjukan 8P ke pompiran i'j pum': Printer &0 menit) nparan
[habrmen
13 | Mennta don menyimpan berkas arsip SR pum.' Pelivbisr 61 menit]lnporan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAB HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Namor S0P 0672/ DISBUDPAR/ 27 /2024

Tan Pembunlsmn H Janard SE2d

Tanggal Revisi 21 Apastus 2024 [Revisd 1)

Ti Efalail 21 ApusivisStdkten

Dreahkan sloh asn den Pariwisata

.
R0 P Z.5ca, M.S:
-] -
" war Peming Cledung

DASAR HUELM

KUALIFTEAS] PELAKSANA

1, Peraturan Menteri Negara Pendayvagunann Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrast Momor 29 Tahon 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi Pemerintah;

2. Pernturan Wall Kota Semarang Komaor 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Koto Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Komor 1171 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Sosunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistemn Kenga
Dinas Kebudayaan dan Parwisata Kota Semarang:

|, Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

3. Memilik Hesabsean dan [ntegritas;

A, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawak;

6. Mampu menjage kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikesi dan berkoordinas) dengan baik,

KETERKAITAN

PERALATAN{ FERLENGRAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. BOP Penyusunan REAJDPA,

I. Kompuler don printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATE)
3. Jaringan internet;

4. Tolepon,

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PEMDATAAN

|. Standar Operasional Prosedur [SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambet proses selanjotnys:

2. Penyelestaian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi normal

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardoopy dan softoopy




Peminjaman Tempat dan Gedung

Pelaksana Mutu Halku
Kepals Sub
Ha e Pejnbat Pelaksans | Baglen/ Kepals Sekrotaris Kepala Dinas f:";"’"""’“"“’r Waktu | Output Keterangan
Sekni lenghapnn
Easubbag Umum dan Kepegawnian e i
1 - i Surat Perinjaman Te : Dukumen 15  menit |[dokumen
2 |Disposisi Sekretaris S Dinkumen 20 mendt |dokumen
3 |Menerimn disposisi darl Sekretaris :1: Dokumen 20 menit [dekumen
Dok uwimern, -
4 |Membuat surat balasan |i| Komputer, Printer 20 menit (surat
5 Crokumen, :
5 |Mengirim surnt balnsan ke pemingam ﬁ Kodnpiiter, Prisitsr 1%  menit [sumt
= v -
6 |Menerbithan tagihan Komputer, Printer 0 ment |dokumen
T |Memeriksa Buks Bayar | I ﬁpﬂ' Printsr menit (dokumen
&I Yk Daloumen, .
8 |Mencomt Pendapatan I Komputer, Printer menit |[dokumen
—_— A YA L Apahila Kepals Sub Bagian tidak s=tuju
= e, : di kembalikan e atall uk di
% |Memverifikasi Pendapatan e Kpmputcr, Prite: 20 menit |dokumen gnrzm m utadT W
AR e Apabils Kepala Dings tidak setuju maka di
10 | Menpatorisasi Pendapatan BT 20 menit [dokamen  [kembalilan ke Kepala Sub Bagan untek di
Komputer, Printer parhaiki
i
Mengarsipkan beskas terkadt peminjaman Doknsmen, .
U tepnpat Komputer, Pringer | 00 Tk [dokumen




|
|

PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Noamaor SOP BT, 27 DISBUDPAR 28/ 2034

Tanggal Pembuatan B Januars 2024

Tanpgal Revsi 21 Agustus 2024 {Revisi 1}

Tamn Elelktif Mﬁmlh ]

Dasuhkan oleh it Difas Hebudayaan den Pariwisats
Wt Semarang

Y (

Mama S0P

DASAR HUKLTM

EUVALIFIEASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aluntabilites Kinerjs
|instansi Pemerintah;

2. Persturan Wali Kota Semarang Nomar 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan i Lingkungan Pamierintah Kote Bemarang;

3. Peraturan Wall Kota Sernarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kera
Dinas Kebudayaan dan Pariwisats Kote Semarang;

. Memiliki pengetahuan di Bidang terckt,

. Ramah, Sepan, Jujur dan Telit;

. Memiliki Kesabaran dan Integritas;

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

. Berkomitmen dan Bertanggung jawal;

. Mampu menjaga kerahasiaan;

. Mampu borkomunikasi dan berkoordinssi dengan baik,

bl —

-] o LR B [

KETEREAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

. BOP Penyusunan Laporan Keuangan,
2. BOP Penyusunan REA/DPA

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor [ATE];
3. Jaringan internet;

4, Telepon,

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Swendar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengin
|tsenar, jika tidek skan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesision waktu Standar Operagional Prosedur (S0P} dalam
kondisi normeal,

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




[Pelaksanaan QRIS di UPTD

Pelaksana Mutu Baku
Mo Uraian Prosedur - Perayaratan | Keterangan
Peiugas Loket PENEUNUNE peiugas portr Kelsngleanan Wakitu Chatput
1 | Mempersiapkan dan MIES B menit QRIS
2 |Penpunjung pindai/ ‘Ir OR Scan 10 menit
Scan QF
3 |Menerima status 5 menit Menerima
pembayaran melalai infermasi status
] I pembayaran
4 |Menerima informasi 5 menit Saldo masuk
siatus pembeyaran rekening
cek CME dl Informasi PERAmpPUREAD
muins dan menceiak |
Tiket
5 |Menerima Tiket ) 3 menit Tiket Masuk
B |Memenksa Tiket 3 menit
Pengunjung A 4
7 |Relkap hasil 10 menit Bukti cetak  |Apabila Loket sudah
penerimaan dengan 0 mutup pukul 17.00
RIS WIB petugas akan
merekap tiket
penjualan




PEMERINTAH KEOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P 0672 ISBUDPAR | 202024
Tangral Pembuetan |8 Januard 3024
Trargoal Revis:
Tonggal Efelotif
Esahkan nleh
T AT N 2 158 |

Nana SOP S

- Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

DAS AR HUKUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

I. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Rirokras Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instans Pemerintah;

4. Peraturan Wali Kota Semararig Nomor 40 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Orgenisesi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Eema.nmE;

L Memiliki pengetabhuan di Bidang werkatt;

2, Ramah, Eh:lp:a.u.. Ju.j'ur tlan Tehii; dan

A, Memiliks Kesalaran dan [ntegriias

4, Memiliki pengetahuan (entang kearsipan

4, Berhomitmen dan Bertangguing jawab

B, Mampu menpggs kernhasinan

T, Mampu herkomunikasi dan berkoordinas dengan baild

PERALATAN /PERLENGKAPAN

LHE!ERH.HIJ’M

1. BOP Pengelolaan Surni Masuk;

2.-30F Pemberian Penghargaon Kepada Pegawar;

3, 80P Kegiatan Pengelolaan Kenatkan Pangkat;

4. S0P Menyiapkan Bahan Perencanaan Kebutuhan Pegawai.

= =

1. Komoputer dan printer;
4. Jarmgan Intemnmet; dan
3. Alat Tulis Kantoer (ATK)
4. Telepon

[FERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Srandar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanalkan dengan
benar, fka tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2. Peniveleaiaian wakiu Standar Operasional Prosedur (30P) dalam
kondisi normal.

i, Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

3. Kuitansi

4. Label Pengajnan

5. Surat Keterangan hasid Pengujian




Prosedur Pengelolaan Sural Masuk

dlaposisi

disposisi.

—y Peinksara Mutu Bakuy
Mo Uriian Prossdur Pejmbuyt g Per
Bagian/Kepal| Kepala Bidang Saleretaia Kepala Dinas Fadgriptiid Wakiu | Ougpaat Eeteran
Pelakaana gl Kelengkapan ai
H:nn:mn surat surat don [nacane
i, P Femersniaian,
mamm_ nigan, Lembaga Pemeriniah,
i n:luhmp:rhn lembar I Wiata! } Surat 15 menlt |Surnt | Lembaga Non
dl.l]:ull:ll aeela Pemerintah dan
mergmjukan ke Masvarakat;
pimpinan
Menclisposisi dan IE.I'DIJ'I’ peoial
5 st Mishar surat dan lembar chiberi bangeal dan
2 ; ; 10 menit |Burat ;
d1IFH;:|.| l:l.l.ﬂ-P:l'hl.ﬂ-l. TEOITRCT PeErErImann
surat.
Ml=merirmea niﬂpgpj,pi
diury Rﬁpﬁ]l Dhinnes, PR meneruskan lembar
3 | Menchisposial dan : y 10 memit (Bumt  |disposisi dan
memaraf fembar dispomisi, pimpinsn
d:iﬂ-pmim .
" . i
dari Sekretaria, _"l_] meneruslkan lembar
4 IMendispasis dan mfnl dm s b 10 menit |Surat  |disposisi dar
memaral lembar dlepnit pedeiellE T
poaisl i
Mendisposian dan
maneruskan lembar
3 mmum!uhm i.upudn ;“r'“ an ncher ID memt |Bumt |disposiss darn
Pegewai yang ditungulk e i EEmpinan.
Menindak lanjui
6 |surat masuk sesuar i: Sebenai ) surat dan. lember|, . oonit Sumit [Py Seioetriat




Momor S0P T067.2) DISBUDPAR, 30, 2024
.LE.:%EI E"‘t'nl.ll.uulnn B Januari 20cké
I'inggal Revis 21 Apastis
T I Efektif
Disahkan oleh
PEMERINTAH EOTA BEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARTWIBATA
B BOR Prosedur Pengelolaan Surat Keloar
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
I, Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan I. Memiliki pengetabiuan of Bidang terlkait;
Reformasi Birokrasi Momor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman 2. Ramah, Bopan. Jujur dan Teliti; dan
Pemyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kineria |3 Memiliki Kesabaran dan Integritas.
Instans Pemerintah; 4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
2. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang 5 Berkomitmen dan Bertanggung jawaks
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi b. Mampu menjagn kerahasiaan
Pemerntahan di Lingkungan Pemernntah Kota Semarang, 7. Mampu berkomunikas: dan berkoordinasi dengan batk
3. Peraturan Wali Kota Semarsang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Parfwisata Kota Semarang;
RETERKAITAN PERALATAN { PERLENGKAPAN
1. 30P Pengololaan Surnt Masuk; I Komputer dan printer;
2. 80F Penpelolaan dan Pengadann Barang 2_.Janngan Iniernet; dan
A, Abat Tulis Kanrer (ATK).
4. Telepon
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Standar Operasional Prosedir (S0P) hanus dilakeanakan dengan 1. Berkas Pendataan
benar, jika tidak akan memperdambat proses selanjutnva 2. Tanda Terima
1. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur ($0P) dalam 3. Kuitansi
kendisi normal. 4. Label Pengajusan
S, Sural Keterangan hasil Penguajian




Prosedur Pengelolaan Surat Keluar

Pelaksana Mutiu Baku
I " Kepala Sub
No Uraian Prosedur Pejabat . 5 ; ; Persyaratan,
Pelaksang | Dogan/ Klt-palﬂ Kepala Bidang [ Sekretanis Kepala Dinas Kelenghapan Waktu | Output | Keterangan
Seksi
1 [Menerima surat ‘ i I Surat 3 menit  |Surat
; 4
4 |Memberi nomor dan Surat , huku .
2 : - 5
tangegal surat keluar agenda e s
L
3 |Menelaah surat keluar Surat 15 menit {Surat
Mendistribusikan g
4 |surat keluar sesuai ]::lmt da.n buku 60 menit |Surat
disposisi Pimpinan |cmpedisd




Momor S0P 0BT 2 DNSHUDPAR /A1) 204

FEMERINTAH EOTA BEMARANG
DINAS KEBEUDAYAAN DAN PARIWISATA

| Tanggal Pembustan

Tan Rewvixl

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Pengelola Dokumen Kepegawasan

Mama 3OF

DASAR HUKUM

Feraturan Menten PAN & RE Nomoer 35 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pe

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dnn
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja
Instansi Pemerintakh,

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pesloman Peroyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungen Pemerintah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertn Sistem Kerja

Dinas chu:ﬁnznun dan Pariwisata Kols Semarang;

Memiliki pengetabian Ff Bidang terkadr;
Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan
Memiliki Kesabaran dan Integritas.
Memiliki progetahuan tentang kearsipan
Berhomitmen dan Bartanggning faamhb
Mampu menjagn kerahasiaan

L.
p
3
&,
&
.
7. Mampu berkomunikast dan berkoordinas dengan baik

|ETERKAT AN
I, SOF hegiatan Pengelolaan Kenalkan Panglkat

2. S0P Kegiatan Pengelolann Kenaikan Gaji Berkala

3. S0P Pengelolaan Mutasi Pegawai

#. SOF Kegiatan Pengurusan Karpeg, Karis/Karsu dan Taspen

PER.&[.#'FMIPEHLENHHAP&N
1. Komputer dan printer;

.8 .J'u.ri.ngnn Imternet; dan

3. Alat Tulis Kanter (ATK].

4. Telepon

FPERINGATAN

PFENCATATAN DAN PENDATAAN

1. S1andar Operasional Prosedur (S0F) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambar preses sebanjutnya

2.Peayelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi normal.

1. Berkas Pendataan

2. Tandia Termma

3. Kuiranss

4, Label Pengaman

5, Surat Keterangan hasil Pengujian




Pengelolaan Dokumen Kepegawaian

Prelaksiana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pejabat | NepalaSub| o e Kepala Pe
Bapian i i Sekret P TRyREAS Kete
Pelaksana Hcpaiuﬂris:i Bidang TR Dinas Kelengkapan Wktn Chrigt R
Menerima surat /
dokumen kepegawaian |
spt 3K KP, KGB, Ijin 2
| |Belajar, Kartu TASPEN, - Surat Smenit  |Surat
dlL| :
Mencatal nomor, tanggsl
2 joen Jenia surat / oy 1 Surat, buku agenda [0 menit  |Surat
dokumen kepegawaian v Agraa HH H
pada bulku penjagaan,
3 Meneliti surat / . / Surat 10 it [Surat
dokumen kepegawaian TIDAK i e —
Mengeandakan serta 4 YA, ;
4 |mendistribusikan surat f I Burat, Mesin Foto 30 menit  [Surat
dokumen kepegawaian copy
Menvimpan arsip surat / v it Bulk I
5 |dokumen kepegawaian R R Pe 110 menit  |Surat

sesual ketentuan

Komputer




PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARTWISATA

Momor S0P 0627/ DISBUDPAR | 3.2 20024
Tanggal Pembuarasn B Januard 2024
Tangmil Revisi
Tonggal Edcliif |
Disshkan oleh sbudayaan dan Pariwisals

; 'b" Semarang

N b‘] . o

L B0, tuhan sarana dan prasarsana

DASAR HUELM

RUALIFIKAR] PELAKBANA

1. Peraturmn Menteri Negara Pendayagunaan Aparsiur Negarn dan
Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peoyusinan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinera
|instansi Pemerintah,

2. Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peoyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkangan Pemerintah Koin Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tabhun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
[Minas Kebudayaan dan Parwisats Kola Semarang;

Memillks pengetahuan di Bidang terkait;
Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dean
Memilik: Kesabarsn ean Infng-jm;u

Berkomitmen dan Berangeung jawab
Mampu menjags kerahasinan

1.

2

3.

4, Memiliki pengetahuan tentang keansipan

B,

[}

T. Mampau berkomunikasi dan berkoordinas: dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN ! FERLENGEAPAN

. S0P Prosedur Pengelolasn Surat Kizluar;
2. 50F Pengelolaan dan Pengadanan Barang,

| Kemputer dan printor;

2. Jaringan Intermet; dan

3. Alat Tulis Kantor |ATE).
4. Telepon

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjuinya

2. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam
kondisi miarial

I. Berkas Pendataan
2, Tands Terima

3. Kuitansi
4. Label Pengajuan

5. Hurar Ketesangan hasil Pengujian




Perencannan kebutuhan sarana dan prasarana

Pelaksanm Miitu Bakii
Ma Licadnn Prosedur Kepala Sub P tai
Pefale Palakaans Bagian/ Kepila Selos Kie pala Bilamng Sekretaris Kepala Dinas Hzrlmlﬁn Waktu Crutput Keterasyan
Imveniarisesi
ksbuluhem sarana |
I |dan B
prisarana Kompuner 130 memde | Saaret
Menyusun data
uiiilan sarorin dan
1 | prasarana serta RAR | A, A0 menit  |Surat
fyn Homputer
Mengajukan suras
usulan loebutohan I
3 |sarpras ke pimpinan Burat Smenit  |Surat
AMesmeriksa dom
e rtaral surat nsulan oA T
4 |kebutuban sarpras \\\_ Surat 15 menit | Surat
Memerikes dan
memars! sural usulan TN
3 |keturnuhan serpras <> Surar 15 menit |Surst
Memerikan dan ;
mrnandatangani sorar
6 |usulan kebunihan ""'f> Surat 10 menit  |Surat
RaATjran Ll \
Melakaunnkan §
keglatan pengadan ik
7 |sarana dan prasana l Daloumes 130 menit | kegiatan
' SBural, Bakoa
8 |Pengarsipan Dekuman Arsip, 15 menit | Dak,
[ sescial | Komputer




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARIWISATA

Nommor SOP 067,2/ DISBUDPAR 33/ 2014
| Tanggnal Pembuatan B Januarn 2023
Tanggal Revisi g
Tonggal Efelrif
Diesahbcan oleb
el -
P SR Kegiat H:HEIE-‘EI"EEI'JM sarwnas dan prasaranas

DASAR HUKLM

EUALIFIRASE PELAKSANA

1. Feraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Eeformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 teatang Pedoman
Fenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

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

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudoyaan dan Parwisata Kots Semarang

. Memiliki pengelahuan di Bidang terkait;

. Rmmah, Sopan, Jujur dan Teli dan

. Memilikl Kesabaran dan Integritas.

» Memiliki pengetahiuan tentang kearsipan

. Berkomitmen dan Beriangsung jawal

. Mampu menjags kerahastaan

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

= L R e

RETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOF Prosedur Pengelolaan Surat kelias
2. S0P Pengelolaan dan Pengadann Barang

1. Kampiiter dan prinier;
3, .ﬁaringy.n Initermiel: dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK]
4. Telegon

PERINCGAT AN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1. 8tandar Operasional Prosedur (S0F) harus dilaksanakan dengan
benar, jila tidak akan memperdambal proses selanjutnva

2. Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P} dalam
komdisd normal

I, Berkas Pendataan
2, Tanda Tertma

3, Kultansd
4. Label Pengajuan
5 Burat Keterangan hasil Pengujian




E_'iiﬁl‘.ﬂ.ﬂ ptﬂiﬂhm&ﬂ sarina dan Pl SAranas

Pelalceana Mt Hakos
Ho Lirmimrs Prossciur Eepals Bub Per
bt Pl ; ; ; EVBTATAR |
P mkcenria Bagian/ Krpala Belksi Kopala Bideng Sokretaris Kepoia Minas Kial suighonpidn Wakmuy Chitpalt Eeterangan
Menertin lnpeyan lierisssline
ilais g i
: D‘" Burat IO mere  §Surat
Melubisiuny prijgroe ko
lermyankag s A
3 |prosamma Huclou, ATE L20 mendr keguatan
Wlrmimiad b panons
|rertmibi s dem
ransrms dan FAl e
A L:mwlzm tl-._|.l:l|:|:“|.n.|1mu I I Surat, Kemputer &0 memt  |SBurat
R dan aacumnenl o
inmilsn Perkalkay snmoss THOkK ;-"‘"L*\ i :
= -\\f Surat L0 i §Sairat
Wi rilcen dam mitiral sormi
tEulan Perisilkan sarpmss. TIDAE L\_
& f\YI- | Burat L5 me=nit  |(Burat
kot dan
e rmbiragiguitl il viscilan TinAE
7 |Pertmitan sarpmms <> Surat L5 menit  (Swrat
- !
Jol bl iadbiiin jroniierhibunn
pelad perhadlan mrpme =2
8 Surat L5 menic  |Suwrat
Mk pengecelnn linsll [ ]
? | pcrtutiinn, mrpiom —d Sxiral B0 penit | Sural
10 |Pengarsipan beskias Surnt, Bulcs Araip, I5Smenit [kegintan
Kampauter




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Moo S0P 067, 2/ TISHEUDPAR /34 /2024

Tanggnl Pembuatan B Jamuart ED.I-I

| Tangpal Revisi

Tanggal Efeltsl

Maahkan oleh

Nuinn: 801 Pengelolasn dan Pengadaan Hamng\'"

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menter: Negara Pendavagunann Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomaor 29 Talun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penctapan Kmera dan Pelaporan Akuntabilitas Rinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 ienrang
Pedoman Penyusunan Standar Opernsional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungsn Pemenintah Kots Bemuarang

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Redudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudavaan dan Parlwisata Kote Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkadt;
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telitd, dan

3. Memiliki Kesabaran dan Inlegritas,

4. Memilili pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertangrung jawah
6, Mampu menjaga kerahasinan
7. Mampu berkomunikas dan berkoordinas dengan baik

EATTAM

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. 30F Prosedur Pengelslaan Burat Relaar
2. BOP Menyiapkan Penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran
3. 80P Kegiatan Pemebharaan Sarana dan Prasarana

1. Kemputer dan printer;
2. Jarngan Intermet; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK].
4, Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

L.Standar Operastonal Prosedur (S0F) harus dilaksanakan dengan
benar, fika tidak aken memperlambat proses selanjutnya

2. Penyelesiaian walktu Standar Operasional Prosedur (SOF) dalam
kondisi normal.

. Berkas Pendatran
2. Tanda Terima

3. Kultans

4. Label Pengajuan

5. Burat Keterangan hasil Pengujinn




. Pengelolaan dan Pengadaan Barang

Pelokannn Mt Haku
Ma Uradan Pramindiir Keprln Sub
- Pa] rpnln : ’ i Persyaratan/ o
Pojnbad Peloksann Ha { Kepnle el Kepala Bilang Sekretaria Kepaln [inag ol i Wkl Ot puad Keter ndugs
Memmta daftar kebutuhan
hfn.rlh Muaaieg masing
1 |Bidang maslai Surat [0 menst | Suear
| Munyarun rexcans
| Eebububan barang invesitara
] I I_I Hulau, ATH 130 menit |[kamatam
3 lmtm serifibcant reripana il i)\k "
kebilitihin nswng meamnians -\"'u'! Brulo, ATE B0 menst  |losgiatan
Melahukan venifikae rehcans TEAE /J
kebutabhan barung ieventer
i
Mengajwkan caulan |
ke huhuluan barsng imventans
4 ks pimepinas I I'—r Surat L gmenil | kg stan
Memorikea dm memaral
izsuilan keburubian Larang
neag
3 [invantnris _""f Surat R
-
I I i
6 |Pengadans baseg Cealoumeiy & menil | kegialan
o Serali Lerienm harsmp hmail
" Draloumes 1menit  |kegiatan
H [P Dnbanen Suirat, Bulou A,
& !
K b 15 mamt | Dak




FEMERINTAH HOTA BEEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nemor SUP [067.2, DISBUDPAR, 35, 2023
Pembuatan & Januari 2024
Rovisi 21 Apusius 2024 {revisa I
Tanggal Efekrif 21 Agirsis ]
[sahkan oleh .
1ged=N dgg
gl Fﬂl&#ﬂﬁﬁnﬂm Pertemuan [Intermal

ASAR HUKUM

KUALIFIKAS] FELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunasan Aparatur Negara dan
Reformissi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinenja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instanal Pemerininkh;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrass
Pemenntahan di Linglkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 teniang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugss dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Ihnas Kebudavaan dan Parwizaia Kota Semnﬂmﬁ;

. Memiliks pengetabuan di Bidang terkait
Ramah, Sopan, Jujur dan Telits; dan
» Memiliki Kesabaran dan Integritas,
- Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
. Berkomitmen dan Bertanggiung jawal
. Mampil metjaga kerahasizun
« Mampa berkomunikasi dan berkoordinest dengan batk

SN e kD

PERALATAN ' PERLENGEAPAN

EETEREAITAN
1. 30F Prosedur Pengelolann Surat Masuk

2. 807 Prosedur Pengelolaan Surai Keluar

1. Kenmnputer dan printer;
4. Jarmgan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor {ATK)
4. Telepon

FERIMGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

| Btandar Operasional Prosedur (30P) harus dilaksanakan dengan
benar, fika tidak akan memperlambat proses selanjutnys

4. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
Jicomsdisi normal.

1. Berkas Pendataan
#. Tanda Terma

3. Kuitansi

4. Label Pengajuamn

5. Burar Keterangan hastl Pengugian




anan Akomodasi Pertemuan Internal

Pelnksana Mutu Baku
Ho Uradan Prossdur Kepala Sub
Pejnbat Pe - ; Persyaratan
ejnbat Pelaksans Bagian, Kepals Seksi Kepala Bidang Sekretans Kepala Dinas Kl Walkiu Cutput Keterangan
Meocatat han, tanggsl
pelaksanaan
t perismizan, ompat, 1
| | DRI, PESEITE FARNE VARE i Bultu, ATK, Runmng 15 menit  |Dolomen

diundang dan penvelenggam Rapat

rapal

Menyiapkan minng

pertermuan dan fivslitas
5 fimunnya [LCD, pupan tulis,
2 | materi) l I Eul-m. ATK. Ruang | . o o len

apat

a |M=nyiapkan dafar hedic dan I I

milarsirmigtrnsi laiosnyw Bukui, ATK 15 menit | Dakumen

Matyiapkan hidangarn wntek
4 ertemaan Ej Snak 0wt | Kepgatan
& Mambust notuler L

Sural GO menit | Surad

rapEl f periemma e




FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 0672 DISBUDPAR,| 36, 2023

T Pembuatan H Januar 2024

T Revisi -

T Efeloil

Misahkan oleh

Mama S0P Menviapkan Penyvusunan Rencana Kegiatan dan
Arlma.rnn

DARAR HUKLIM

KEUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Refrmasi Birolras Nomar 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntahibitay Kirnerja
Instans: Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemenintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serin Sistem Kenjn
Dinas Kebudaynan dan Padwisata Kot El-cmuru_qi:

1. Memiliki pengetahusn di Bidang terkait;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas.

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

& Berkomitmen dan Bertanggung jawab

&. Mampu menjaga kerahasinan

7. Mampu berkomunikas: dan berkoordinast dengan baik

KETERKAITAN

PEEALATAN /FERLENGKAPAN

r———
1. 80F Kegatan Pemeliharaan Sarans dan Prassacana
4. SOF Pengelolaan dan Pengadaan Barang

I, Komputer dan printer;
2. Jaringan Intermet; dan
3. Alat Tulis Kantor |ATK].
4. Telepon

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDIATAAN

1.5tandar OGperasional Prosedur [SOF) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperdambat proses selanjutnya

2. Penyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur [B0F) dalam
JEomdizl mormal,

1. Berkas Pendatann

2. Tanda Tertmn

4. Kaitansi

4. Label Pengajuan

2. Burat Keterangan hasil Pengujian




Menyiapkan penyusunan rencana kegiatan dan anggaran

Pelaksns Muiu Baku
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PEMERINTAH HOTA EEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Namor S0P 0672 DISBUDPAR /37 ] 2024
| Tanpgal Pemnbuatan |8 Januarn 34014
Tangeal Revisi 21 Apustus 2024 [revisd I
]mﬂﬂj Erf'l'ctij I] - - an 4 =
Disahkan oleh ¢ egate Budayaan dan Pariwisara
-. -I.L
(* Skl
l'"\_ ; h L _-* M. 5
Nama S0P Keglatah 3 asa Komunikes, Sumber dava
air dan listrik

DASAR HUKUM

KUALIFICAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Relitmasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinera dan Pelaporan Akuntahilias Kinerja
Instans Pemerintal,;

4. Peraturan Wali Kora Semarang Nomor 40 Takun 2019 tentang
Peduman Penyusunsn Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

4, Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, seria Sistem Kz

Dinas H{'brudnzm dan Pariwisata Kots ﬂtmﬂ.

1. Memiliki pti:l_gctﬂ]luu-.n di Budang terkait,

2. BEamah, Bepan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memiliki Keaaharan dan [ntegritas

4. Memiliki pengelahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawaly

6. Mompo menjaga berabastaan

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinasi dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOF Prosedur Pengelolaan Surar Keluar
2. SOF Menviapkan Penvusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran

1. Komputer dan pnnter;
& Jaringan Interner; dan
3. Alat Tulbis Kantar [ATH].
4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Standar Operasional Prosedur (30F) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2 Penyelesinlan waktu Standar Operssional Prosedur (SO dalam
kondiai normal,

1. Berkns Pendataan
2. Tanda Terima

4. Kuitans
4. Label Pengsjuan

3. Surnt Keterangan hasil Penguijian
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FEMERINTAH KOTA EEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA
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Tanggal Fembuatan B Januwar Hks
Tanggnl Revisi 21 Apustus 2024 [revisi 1)
Tanggal Efekif Ajra s 2 .
Disahkan oleh
HMama SCF i

Kanto

HUKLIM

KUALTFTEAST PELAKSANA

1. Peruturan Menteni Negara Pendayagunasn Apsramur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomar 29 Tahun 2010 tentang Pedeman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas kinerja
Instarsi Pemerincah;

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerniahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsl, serta Sistem Kerja
Dinas Hebudayaan dan Parwisata Kota Srmarang

Memiliki pengetahuan di Bidang terkait,
Ramah, Sopan, Jujur dan Telits; dan
Memiliki Kesabaran dan Integritas,
Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

Nerkomitmen dan Hertangeung jawah
Mampn menjaga kerahagsianm

1.
2
A
.
o,
[
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan beailk

KETEFKAIT AN

L. 5OF Prosedur Pengelolaan Surmt Keluar
2. SOF Menyinpkan Penyusursn Rencana Kegiatan din Anggaran

L. Kemputer dan printer;

2. Jaringin Internet; dan

A Alat Tulis Kanter (ATE].
4. Tebepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

L. Btandar Operasional Prosedur (S0P haros dilaksanakan dengan
besiar, fila tidak akan memperlambat proses selanjutny

2. Penyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur  (SOP) dalam
kondis normal,

l: Berkas Pendataan
2 Tanda Terima

3 Kuitanss

4. Label Pengajumn

5. Sura: Keterangan hasil Pengujian
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FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomer S0P (7.2 / DISBUDPAR /39, 20024
IIWJ Pem basnian B Januar 2023
Tanggal Revisi 21 Apustus 2024 frevisi I}
Tanggal Efeltil 21 g
[sahkan oleh
Mg SOP 3

Pegawai

DASAR HUKUM

EUALIFIKAST PELAKSANA

1. Perasturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas: Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyuminan Penetapan Kinetja dan Pelaporas Akuntahilitas Kinerja
Instami Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 Tentang
Fedoman Penyusunan Standar Operassonal Prosedur Administrasi
Pemerntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

4. Peraiuran Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tEnLang
Eedudikan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem herja

| Dinas Hr.hudazun dan Pariwisata Kota E-tmE.Eg:

1. Memiliki pengetabuan di Budang terkait;

2. Ramaty, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4, Memiliki pengetahian tentang kearsipan

5 Berkomiimen dan Bertangpung jawab

6, Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunilasi dan berkoordinssd dengan bails

|KETERKAITAN

PERALATAN  PERLENGKAPAN

L. 80P Prosedur Pengelolaan Surat Keluar
2. BOF Kegintan Membuat Daftar Urut Kepangkatan

I, Kemputer dan printer;
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tubis Kantor [ATK)

4. Telepon

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambsl proses selaniu tnva

2 Perpyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur [SOP) dalam
kondisi normal.

1. Berkas Pendataan

2. Tanda Terma

4. Kustansi

4, Lab=l Pemgajuan

5. Burat Keterangan hasil Pengujisn
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PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Momor S0P 067.2/ DISBUDPAR 40, 2024
Tanggnl Pembuatan  |B Januar 2024

Tanggal Revisi 21 Agustus 3024 iRevisi I)
Tanggal Efekil 21 Ag L e
Digahkan aleh 3 7

el Eegiatan Membuat Daftar Urut Kepangkatan

DASAR HUKLM

RUALIFIRAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformagi Birokras: Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabibitas Kmera
|instons Pemerintah;

2. Peruturan Wali Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 wentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemerintahan i Lingkangan Pemerintah Kota Bemarang,

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kenja

Dinas KEebudayaan dan Pariwissin Kota Semarang.

1. Memiliki pengetahuan o Budang terkeair;

2. Ramah, Sopan. Jujur dan Teliti: dan

3, Memiliki Kesatmuan dan [niegritas.

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

3, Berkomitmen dan Bertangmung jawahb

6. Mampu menjagn keraliasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

RETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0P PFrosedur Pengelolaan Surat Keluar
2. SOF Menviapkan Bahan Perencanaan Kebutuhan Pegawai

1. Kemputer dan printer:
4. Jarngan Internet; dan
4. Alat Tulis Kasnitor (ATE).
4, Telepon

PERTMOGATAN

FEMCATATAN DAN PENDATAAN

! Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengarn
benar, fika tidak akan memperlambal proses selanjutnya

& Penyelesinian wakiu Standar Operasional Prosedur {50F dalam
koaachisd normal,

1. Berkas Pendatann

2. Tanda Terima

A, Kudtais

4. Label Pengajian

3. Burat Keterangan hesil Pengujian
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Tanggal Pemibnatan B Januar 2004
Tanggal Revisi
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hsahkan aleh
PEMERINTAH KOTA BEEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARTWISATA
[H; S0P i
s Kegiatan Pengelolann Kenaikan Pan
DASAR HUKLUM KU ALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Rirokras Mofmor 29 Tahan 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabiliias Kinera
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
|Pemernintahan di Lingkungan Pemermtah Kota Semarany:

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerjo

[Mnas ]-:{*hut{ngm dan Pariwisatla Kotm ﬂ-:mElIﬂ.'r]E

L. Memiliki p-:ngﬂailﬁ di Bidang terkait;

2. Bamah, Sopan, Jujur dan Telits; dan

3. Memiliki Kesabaren dan Integrtas,

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

3. Berkomitmen dan Bertanggung jawal

b. Mampu menjags kerahasiann

V. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan badk

KETERKAITAN

L. S0P Prosedur Pengelolapn Sural Keluar
2. SOP Pengelola Dokumen Pegawai

FERALATAN /FERLENGRAPAN

1. Kemputer dan pnnter;

2. Jaringan Internel; dan

3. Alar Tulss Kenitor (ATE],
4. Telepon

PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Srandar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jfika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2. Penyelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondist normal.

1. Berkas Pendataan
2, Tanda Terima

3. Kuitansi

4, Label Pengajuan

. Surnt Keterangan hasil Penguijien
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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momaor S0P

0672 [ THSRUDPAR /42 / 2023

Tanggal Pembusian

B Januas 2024

DISBURRAR
o)

| Tanggal Revisd 41 Agustus 2024 [revisi []

Tanggal Efektif 21 Agustiag, 2idd—

Meahlean oleh _.l"-% et T T Tt KeDydayaan dan Pariwisata
I ‘h femarang

"
Namas S0P i AT PR

Crolongan | 11

DASAR HUKLM

RUALIFIKASE PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunaan Aparatur MNegara dam
Reformasi Birolkeas Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunsn Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinierja
Instansi Pemerintah;

4. Peraturan Wal: Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Linghungan Pemerintah Kota Semarang;

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertn Sistem hetja
Dinas Kebudayman den Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terlair;
2, BEamah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memilild Kesabaran dan Integritas

4. Memiliki pengetabuan teniang kearsipan

5 Berkomitmen dan Bertanggung jawab
b Mampu menjaga kerahasiann

RETERKAITAN

1. 50F Prosedur Pengelobaan Surat Keluar
2, 80P Pengelola Dokumen Pegawni

PERALATAN | PERLEMGRAPAN

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

. Kemputer dan primier;

2. Jaringan Internet; dan

3. Alat Tulls Kantor [ATK).
4. Telepon

PERIMGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. 8tandar Operasional Prosedur (SO harus dilaksanakan dengnn
|penar, jika tidak akan memperiambat proses selanjutnva

2 Penyelestaian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
[keondis normal.,

1. Berkas Pendataan
2, Tanda Terima

A Ruitansi

4. Label Pengajuan

3. Surnl Ketermngan hasil Penguojian
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DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor SOP 0672 /DISBUDPAR /43 2024
Tanggal Pembumtan (8 Januar 2024
Tanggal Revisi 21 vzt I
Tanggal Elektl 21
Disahkan oleh vaan dan Pariwisata
) : llmaﬁng
DISBURPARTS I 3
s e
e 2 Bom, .8
Mama SOP Kegintan Pengelolaal Kroaloan Gajiferkala
Golongan 11 dan Golongan IV

ELUALIFINAST PELAKSANA

[DASAR HUKLIM

1. Peraturan Menteri Nogara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformeasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tertang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kineria dan Felaporan Akuntabdlitas Kinerja
{lnstans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Talius 2019 feniang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemetintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

L. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 Enniang
Keduduban, Susunan Organisssi, Tugas dan Fungsi, seria Swstem Kerja

[hinas Kebudayasn dan Pariwisata Kota Semarang:

L Memiliki pergetabuan di Bidang teckait;
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telits; dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas.

4. Memiliki pengetahuan teatang kearsipan
5, Berkomitmen dan Bertanggung jawah

b. Mampu menjaga kerahasiaan
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

KRETEREAITAN

I, 80P Prosedur Pengelolaan Suret Keluar
2, 80P Pengelola Dolumen Pegawai

PERALATAN / FERLENCGEAPAN

L. Kompater dan printer;
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK),
4. Telepon

PERTRGATAN

L Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tdak akan mem perlambat proses selanjutnya

2 Penyelestaian waliiu Standarp Uperasional Prosedur (S0P dalom
kondist normal,

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Berkas Pendataan
2. Tandn Terima

4. Kurtansi

4. Label Fengajuan
5, Bural Keterangan hasil Pengujian




Kegiatan Pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala

Prlaksana Mutu Baku
Mo Uralnn Prossdor kepEka Suab oabaran
Kepala Dinias Belkretaris Kepala Bidang Bagian/ Kepala | Fusgsional Ummam tﬂ""" - I-a.n..:l Waktu Catpait Keternngas
Seki RIFLG

frmibiar alaNiar i

1 Kenaibam Qwi ferknn Pegaumi u1 Suirat &0 mendt | Burar
Mg ng ko lsar ks

2 Jeelonghnpun Kenailen Gl Beclonln Surar 60 menit | Dokumen
nl
lembaar srnk usslsn Koo

=, i.;ru.ll:hh.-h untuk  geleigin () Surat Al menit  |Dmkumen
tlsn
| Ml ng jui ez LR il

4 [Kenailon dajp Berhols ek Hurat I memt | Cakumen
fﬂﬂ_l'lﬁ'lhll.l an 1% b pimpinan
Mroorksa  don weosrsl  §wmi TIDAK ¥,

B |wsuln  Fewmiksn  Gajl  Berksts Brarat 15 mendt  [Dokumen
wartuks podoaggaiz 81 dan v . i
Meiiwidkas dmn  mEmaml e THOAK

fi [usilan  Kemiban  Gaji  Beknia L. Huaral 15 menit | Dokumen
untiak grbongas 1 dus 1V "l
Mrmirriken San mieTw e bt i TG, 1

T |euma nasilan Kenmikan Gag | Suran 15 menit | okumen
Blerkaln vevnk goboiggas (1 ddan o i,
Mengivim vl sl K fi |

B |l Perials unisk gobkimgas [ | St 30 mendt | Dokumen
i I ke 1Y
Memiliinl f Hednikan 0O

3 Fu-nw.w:“m:h V| Surat 0 menit | Dokumen
Vergmjulan aileml  Feralknn Flaji

13 |Brobnls nriuk gobsigas 1 dan 1Y Surat 160 et [deni ereeny
hlE-l.uu F
Mmnrmkss doa  memaml gl Thoa K (1.8

I1 |Rensiims  Goji  Desknls uu-uh1 < Surat 15 menit | Dokumen
1 T eders B l.il"
LS TS | il P A

13 |Kemnikinn Gaji  Berkads  usriyig Surnt 15 et Dokumen
gredgn i 1T ke TV Y
Metieriknn o meimmiumngeni THDAK

F3 Jommm Krunksn nji Berbad Burnt 15 menit [ Dokumen
unduk golongan (11 dam 1V -1

p—

L] 8 Ly €1 y .

R O e e, ool ; m Aurar 10 menit | Dol e




Namaor SOP (67 2/ DISEUGPAR /44 /32024
Tma_l Pealsatan A Jdanuar 23l
| Tanggnl Revisi 21 Agustus 2024 {revis )
'l'a.lﬂul Elektil 2l ! L L,
Drisahkan olekh #
PEMERINTAH KOTA SEMARANG I\
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA \
- : ""—d‘ L
i Kegnalon Pengelolaan Mutasi Pegawad
[FASAR HUKLIM EUALIFIKAS] PELAKSAMNA

L. Peraturan Menteri Negara Pendayviagunaan Aparatur Negara dan
Fetformar Birokrsi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedomn
Penyusunan Penetopan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinera
Instaned Pemerntah:

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Taltun 2019 tentang
Pedaman Penyusunan Standir Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

2. Peraturan Wali Kota Bemarang Nomor 111 Tabun 2031 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Ko
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang:

L. Memiliki pengetahinn & Bidang terkait;
2, Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3, Memiliki Kesabaten dan Integritas.

4. Memiliki pesgeiahian tentang kearsipan
%, Berkomitmen dan Perangeeng jawal

(r, Mampu menjaga kerahasiaan
7. Mampu beckomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

EREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. 20P Prossdur Pengelolann Surar Keluar
2, BOP Pergelola Doloumen Pegawai

L. Komputer dan printer;
2, Jiringan Internet; dan
3, Alar Tulis Kantor [ATK)
4, Telepon

|PFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Srandar Operasional Prosedur SO harus dilakssnokan dengan
benar, jika tidak akan memperdambat proses selanjutnym

2. Penyelesialnn walkiu Btandar Operasional Prosedur (S0P dalam
Kool mormeal

1. Berkas Pemdataan
4. Tarwda Terima

3. Huitmrisd

4. Label Pergajumn

5. Burnt Keterangan hasl Pengujian




16, Kegatan Pengelolaan Mutas Peguwai

Palnhz=snm M Halku
No Liraian Prosedur Jabatun Fungsional
y q Fareyaritan
U (JFU) Bagian /Kepals Selosi Kepain Bidang Bakretaris Hepala Dine Kebarigkapan Wkt Oartpast
i Mensima  Suia permemonan
Mot Fogawi :Hllli J Surat 1T il | Saccat
2 Mergunpslban bivhas melenggapan
M Pegaaal Hural 60 meemnit | Dakumen
3 Membis  dwd  wuilan  Wwtasl
Pegaval Sumni 2 meomt | Dokumen
4 Megajikdd W@ mulan Mgl
Ppjame & b rpiran [ Barrms 1D memt | Doliumen
& |Wermmies dan berrrmraf anml _,.l"""\‘. LS
winlan suieni pegaes| - "l»,"."..f Bxirar |5 sl Dokiumen
& Morerikns - el Rl s NOAE -"JNH.. T
[IT T o L e e e Hf Siifar L5 itiddial Drokummen
” Blrmnriicas il Tz rbsta g ..-I"'“Il
mumii |||u|l||||i||n||_m.= Buiial lﬁmer:it Dakumen
fifuak "
g [Merenm bekes  oolen Wt
Frgirwai ke B30 Surnt 30 menit | Dolowmesn
& Menganipkan el Matmi
Hurat 10 menit | Dokumen

g




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momor SO 067 2/ THNERUDPAR /45 /2084
Tanggal Pembuatan 18 Januar 2024

Tangeal Heviai 21 ""'EEHHE 2024 frevim [
Tanggal Elektil 71 Agatuslid -
Nzahkan oleh

Nama S0P

[DASAR HUKLIM

KUALIFTEAST PELARSANA

I. Peraturan Menteri Negnra Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birolrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aluniabilitas Kinerja
Instans Pemermtah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Fedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sigtem Kesja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Hemarang,

Memilikd pengetahuan di Bidang terkait;
Ramah, Sopan, Jujur dan Telit; dan
Memilil Kessabaran dan Integrins,
Memiliki pengeiahuan tentang kearsipan

Berkomitmen dan Bertangmung fawal
Mampu menjags kerahasiann

1.
3
3.
“4.
a
[
T. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN PFERLENGRAPAN

1. B0F Prosedur Pengelola Sumt Keluar
2. 30 Pengelola Dokumen Kepegmwaian

1. Romputer dan printer;
2. Janngan Intermet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK)
4. Telepon

PERINGAT AN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

4. Penyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur (30P) dalam
kondiss normal

1. Berkas Pendatann

2, Tanda Tertma

3. Kudtansi

4. Label Pengajuan

5, Surat Keterangan hasil Pengujlan




Kegintan Pengelolaan mutasi Promosi Jabatan

Pelakssma fMutu Baku
Ne Utnian Prossdur Jabatan Fungsional Kepala Sub : : Persyaratan / Waktu | Output
Umum WFU|  |Bagian/Kepaln Seks| oPaltBidang | Selretaria | Kepala Dinas adsoigtekona . tpu

Memyiaoisn cats PMS yang telah

I [mamanunl syt etk mutasi @ Surat 30 menit | Dokumen
senimal jibaten
Msmbual  surat  umilan I'.Iu.quq

& LW|M I f Surat 30 menit | Dokumen
Wengajukan surar usidan Wutesi __t,._l .

3 pramos! abatas ke plvipines | SLLrAL 10 menit Dokumen

TinAK P T

Mepeciksn  diid  wrmaml 1

+ [T T - T rnlnuﬂ}u_mhm -\‘/ Srae 15 menit Diokumsen
Memirikta  dun  moowosl sET THAKE ;\\k WA .

B tentthoe bl s prosnos) gt \/ Surat 13 menit | Dobouweeen
Mewrerikom s meen slstadgin TIERE !,p‘ -

O |eomt  sukn Bl poise Burat 15 menst | Dokumen
juianiran

Ya

Menginm barks  ubilas  Matas

7 gramaosi jaboiee ke BEFFD . Surai 30 menil | Dokumen

Manpgarsiphas sursd usdan Sutasl 1] 1
= prosso jebatan Suraf 10 e [nlnamen




PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momor S0P 0672 [ DISBUDPAR (46 / 2024
Tanggal Peminstan H Januari 2034
Tanggal Revis : ;
Tanggal Efekeif
[hsahkan oleh
Maima S0P x 1
lan I Pemakaisan Gelar Akademik

DASAR HLTKLIA

KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemenintah Kota Semarang:

3. Pernturan Wali kota Semarnng Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja

Dinas Kebudayaan den Pariwisata Kotn Eirmaranﬁ;

. Memilikn pengetahuan di Bidang rerkair;

. Bamah, Sepan. Jujur dan Telity; dan

- Memiliki Kesabaran dan [Integritas,

. Memiliki pengetabuan tentang kearsipan

. Berhomiimen dan Bertanggruing jawah

Mampi menjaga kerahasiaan

Mampu herkomunikasi dan berkoosdinas dt-.'nB:m baik

A E e b ek

|KETERKAITAN

FERALATAN FERLENGKAPAN

1. SOF Prosedur Pengelolaan Surat Keluar
2. BOP Pengelolaan Dokumen Kepegawainn

1. Komputer dan primter;
2. Jaringan [ntermet; dan
3, Alat Tulis Kantor |ATE).
4, Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (300 barus dilsksanakan dengan
benar, jikee tidak akan memperlambal proses selanjutnya

£ Penyelesiain wakiu Standar Operasional Prosedur (S0 dalam
|rondisi normal

1. Berkas Pendatsan
2. Tanda Ternma

3. Kuitansi
4. Label Pengajuan

3. Surat Keterangon hasil Pengujlan




Kegiatan Pengelolaan Tugas Belajar, fin Belajar dan ljin Pemakaian Oelar Akademik

Ma

Pelaksans

Mute Haku

Uirminn Prossdur

dabatan Fungsonal
Lhmum (JFL)

Kegaln Bub
Bagian/ Fepaln Sekai

Eepala Bidang

Mrneried  SES  permchiongn
Tugpes Bulajar, n Delslar dan Gn
Famyhaisn Golar Akcdem i

Eepala [Mnas

Perayarata,
Kelengleagan

Waktu

Oetpt

Eeterangan

Surar

10 menit

Dhaksmen

Palermabnsan At PENga
pemokonen Tugs Belajar, ||
Henn din 158 Pamakais distn

Burat

30 memie

Mengajeban  wrd  penparcar
permalenas  Tuger Beljw, §in
Balsjer dan jin Pemakilan Oeler
Akgdemik ke pisspinan

[0

Eural

10 menit

Mumerdsa  dm  mossaral |:j
PENRAME  Eermuhosan T

Exrral

Memwing da memad  surel
pengmtal  pmolionen  Tugss
Belajar, §in Deisler  dan s
Pernabpian G &bk

15 medal

Dieduumiee

15 menit

Duksimean

Memeilsa din nenandsiasgen|
WAFE e Rgaiise permchanan
Tigan fedagar, i Delajar dan yin
Femaky e Girle Akademic

Suizud

15 menit

Pelengirim werpt el L
pemohonan Tuges - Belajar, §
Betagasi dim |jin Pemaksion
Akademk ke BEFPD

Bugat

A0 menit

Mengariipan  wursl  pengants
putmnhenes  Tups  Belaja, iin
Belsjar dan i3 Pemekaian Gelar
Akidimis

SBurat

10 men

Kegiman




PEMERINTAH HKOTA SEMARANG
DINAS HERUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SUP 07,2/ DISHUDPAR /47 2029

Tangga] Peminiatan

B Januar XZa

Toenggal Revisi

Tanggal Efelif

Misahkan sleh

Nama SO

DASAR HUTKLIM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

|l- Peraturan Menter Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan

Relorthasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetspan Kinerja dan Pelaporan Aluntahilitas Kinerjs
[nstanst Pemermtah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Opernsional Prosedur Administrasi
Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahan 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, seria Sistem Kerja

THnas Kﬂ-hnﬁnm dian Panwisata Kota .‘:hm.uni.nE

. Memibiki prugetahuan h E-cil:lnqg_ terkait;

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

. Memiliki Kesabaran dan Integrtas,

Memiliki pengetahunn tentang kearsipan

. Berkomitmen dan Bertanpeung jawals

Mampu menjaga kerahasiann

. Mampu berlomunikasi dan berkoordinasi dengan bhaik

P T ey e

KETERKAITAN

1. 80P Prosedur Pengelolsan Surat Keluar
2. BOP Pengelolaan Dokumen Keprgawaian

FERALATAN/PERLENGEAFAN

1. Kompuiter dan printer;

2. Jaringan [ntermet; dan

4. Alat Tubs Kanter (ATE].
4, Tolepaon

FERINGATAN

FPENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (30P) harus dilaksanakean dengan
benar, jika tidak akan memperlambar proses selanjutnya

2. Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur [SOP) dalam
kondisi normal.

| Berkas Pendataan
2. Tanda Termmi

3. Kuidtanss

4. Latw] Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




20, Kegiatan Pengurusan Karpeg, Karis | Karsu dan Tospen Pegavwal

K

Pelakzana

Urman Prosedur

Jabatan Fungsonal
Llmreuren LIPLL

Kepala Sub
Bagian /Kepala Sokad

Mutu Baku

Kepaln Diznms

Persyaratan
Kelengkapan

‘Wakiu

DLl

Eeieradugan

Elermrima Seria saufen Farpeg
Lo J Kariw dae Tan pen Pegaral

M rgumELan b
melernghapas Earpeg, Kain ) Kaniu
dan Tasper Pegasa

Surat

10 mi#nE

inl'ﬂ':llﬂﬂﬂ

Surat

B0 memt

Memhsat qurm eelsn  Kiiped.
Karby f g dan Taspan M el

Riiar

S0 megt

Dokumen

.h‘lm;ﬁ.lr. aurad inulan Caipeg
Kaitn § Karve dan Tepen Pegasol
b il i

Limlinlml

Furat

10 meniz

Memenksy dan memaral  susad
il Kapag, Laim | Kamii dan
Tinipan Pagawal

Fiaral

15 menit

Dokumen

emeriny dan memaal - s
ongdan Kmpeyl, Ul f Ko dan
Fam ey Pagorvrani

Surat

1E menit

Mesiiprdkaa dan mensndyissgan

il iniien Karpe, fecn | Ko
dan Taige Pagaan

Sl

15 mwmt

!Hmm berhs  inulmtarpag,
Kavh | Karss dan Taspen Pegews
k& BEFRD

Suiral

Baragain rhin dandl caulan Kergeg,
K 7 Karss dan Taspin Pigawal

Surat

10 meendt




1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Heformeas) Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Petyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabiitas Kinerja
Instansi Pemérintak;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pesyusunan Standar Operasionad Prosedor Admini=trasi
Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Keta Bemarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang

Nomor SOP 67,2/ DISBUDPAR /48,2024

TaJEHH] Penibviiatan B Januan Frld

'.I'a.n“ul HFevisi ; :

Tan Efekuil

Dimphkan oleh

FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HKEBUDAYAAN DAN PARTWISATA .
T

G e R

M & e TT———

SR Kegiatan Pengumisan Cutd Pegawal
{DAzAR HUKUM EUALIFIKAZ] FELAKSANA

I, Memiliki pengetabuan i Bidang tecladr;
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memilil: Keaabaran dan lmegritas,

A, Memilils pengetahuan feniang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawah

6. Mampu menjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Ketja)
Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang

EETERKAITAN

PERALATAN) PERLENGKAFAN

1. S0P Prosedur Pengelolaan Suran Keluar
2, 80P Pengelolaan Dokumen Kepegawaian

I, Komputer dan prister;

A Jaringan Internet; dan

2. Alar Tulis Kantor [ATK),
4. Telepan

|FERIMNGATAMN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1 Standar Operasional Prosedur (30F) harus dilaksanakan dengan
henar, jika ticak akan memperlambal proses selanjutnya

. Penyelesinian wakiu Standar Operasional Prosedur [SOP) dalam
kandisi normal

1. Berkas Pendataan

2. Tanca Terima

3. Kurtmmnsi

4, Label Pengajuan

3. SBural Keterangan hasil Pengujian




Kegiatan Pengurusan Cuti Pegawai

Pelaksamnn Mfuiu Baku
HNa Uradan Prosedur labatan Fungsional Kepala Sub
1 y 2 Persyaratan f ¥
Umum [JFL) Bagian ( Kepala Seksi Hrpals Didang Sekretaris Krpala [rinas Kelengicapan Waktu Ot Keterangan

1 Meraiima berkas  wsulan ol siiad

Pegawal C:) Surat 10 menit | Dolicmen
3 sambuat i wl pEngantn

permoboean Cutl Fagywal Sural 15 menst | Dokumen

Mengajutan suat pergamar dan W
3 |seat persatu s reka masdas .

cati ks pimpinan Suret 10 memit ke ts

Merseriiig  de - \

i n Fmem surak
TDAX i

4 | perganiar clan narat) f\ Sarai 15 memnit Pokumen

pErirtuiLan reenmendasl cuti \i"'f

Memerkss das  mararal  urst

AL

o |pengemar dan umE O \‘-

et do s o \\".r Surat 15 menit | Dokumen

Mlemerikes dan menandatargani
G |srs! penparasrdan miras f Surat 15 menit | Dolcamon

perietujusnrebomendesi oot TOaK \.,‘

L

T | angirim wurak pEngantar] |

permohianan Cuti Pagawal ke BRPP Siural A0 el Kegimtam
& Plingarwpken Lurat  perenohonan|

Cuti Pagaaa Surat 10 memil | Kegiatan




Nearmor S0P D672 IERUDPLR 45) 2024 ]
Tanggal Pembustan 8 Januan 2024 o
Tonggnl Reviai 21 ! il
Tongpnl il |31 AR AR
Disahlcar cleh » Ponas kgl
J q i
|
FEMERINTAH KOTA SEMARANDG ||:|
DINAS KEBUDATAAN DAN PARTWISATA I'._
»
(Hma Bl Pemilaran Y

DASAR HLIKLIM

[CUALIFIKAS! PELAKSANA

L. Peraturan Menten Negara Pendayvagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrass Nomaor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pemyusunan Penelapan Kinerja dan Pelaporsn Akuntubilites Einsrja
Instansi Pernsriptah:

4. Permturnn Wall Kots Sernarang Namar 49 Tahun 2009 tentang
Pedomian Penyusunen Standar Operasional Pressdur Administri
Pemerintahen di Lingkungan Pemeriniah Kota Semarang;

3. Pernturnn Wali Kota Bemarang Momor 111 Tohun 2021 tentasg
Kedudulean, Busunan Organisasi, Tugns dan Fungs, serta Bistern Kerjo
hibas Kelmidaydan den Pariwisata Kota Bemarang;

4, Peraturan Wali Bota Bemarang Momor 56 Tahun 2022 tentang
Penghargasn Dacrah Bagl Pegawal Megen Sipl Berprestazs di
Mﬁn Femeriniah Kota E-H'I'I.EHHB.

b Memilik pengetabuen o Bidang terkadt;
<, Bumah, Bopan, Jujur dan Teliti; dan

3, Memiliki Kesabaran dan [ntegritas,

4, Memiliki pengetabunm tentang kearsipan
5. Berkomatmen dan Bertanggung jawab

G Mampa menfags kerahasiann
7. Mampu berkomiunikasi dan berkoordinasi dengan baik

EETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGEAPAN

L. 20P Proaedur Pengelalsan Surat Keluar
2. BOP Pengelalman Dekumen Eepegawaian

. Kpmputer dan printer;

2, Jaringan Int=rnat; dan

2. Alai Tulis Kantor [ATE).
4, Telepun

FEEINGATAN

PENCATATAN DAN PFENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur [B0M harus dilaksanakan dengan
benmr. jika tidak akan memporlambal proses selanjubnm

2. Porvelesiainn wakiu Biandar Operssional Prosedur (508 dalam
kondisi normal.

1. Berkas Pendatani
2. Tands Termma

3. Ruranss
4. Label Penignjuan

5. Bummt Keterangan hasd] Pemnggsijmn




Kegiatan Penilaian Prestasi Pegawai

Pelaksana Mutu Bakuy

No Uraian Prosedur | Jabatan Fungsional | “2Pala Sub Bagian . Persyara
Usmum (JFU| Umum dan Kepala Bidang Sekrelaria Kepals Dinas Ao/

Wkt iy Ko
Kebenas u LA TnCHTEAT

Memyispkes  Blanks  Penllaian
Praitani Kevjs vang memauat Unsur ;

| | Eaeian Kinerjs m Agenda Kerja )
- Qigniasl Pelwaran Tupalksi 10 menit | Dokumen

- Eacjisama ATE
- Wpgmmimplban

Bprggandatan dln.l

mendiciribuskan  banks. bapaes

& |maieg-mnasing pepewn uniuk o Blanka 120

dan di tandatangan! ulﬁln.n-mnﬂ meTit | Kegistan
pegawal

Mangumgnikan Blanina dan [
g [Membust  wlaphde  unta E

diserpakes  Wepads  Kasubbag

Limigseg

LJ

BHimnka A0 menit Hng;'amn

Momeiiza  day  meerbarisn
penilaian alan rekngiulesl yeng ol

sImpaes [e dadal fevusl meks TElAK /\,‘ &
dberi  paal,  j belum) '\\f" Himnko 45 menil | Kegintan
dksmbalivan  uiiih Skarbab
sezual arahas

Marraribos don  memaral  sur oAk
5 |wuler  Pemberian P‘H‘ﬂ'lll‘ill.:l
Frgawal

"'-.\u.

", Binnkao 10 menit | Dokumen

2N

Femerbss das memared  suras]
TIDAK
6 qunh_ Persbariin  Penghingaan <> Blanko 10 menit | Dokumen

- Ml ey mipan: deoscumes penilaian
prestas] kerjn sebaga avsip Blanko 15 mendl  |Dokumen

g
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOF 067 .2 DISRUDPAR f 50 20034

[Tanggal Pembuatan |8 Januari 2024

Tanggal Fevis

Tanggal Efektil

Msahkan oieh

Mama S0P

IDASAR HUKUM

KUALIFIKAS! PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparalur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedomean
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuniatdbives Kinerja
[nstanss Pemerintakh,

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 3019 tentang
Pedoman Penyusungn Standar Operasmonal Prosedur Administras]
Pemerntahan di Lingkungan Pemerintah Kot Semanang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, seria Sistem Kerga
Dinas Kebudayaan dan Parmwisata hota Semarang:

. Memaihiki pengetahuan di Bidang terkait;

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

. Memiliki Kesabaran dan Integritas

. Memiliki pengetahuan tentang loearsdpa
Berkomitmen dan Bertangpung pawalk

Mampu menjags leerahasinan

- Mampu berkomunikas dan berhoordinasi dengan haik

NP e

KETERKAITAN

FERALATAN /PERLENGKAPAN

1. 30P Prosedur Pengelolaan Surat Keluar
3 80P P-L-ugeﬁbhhn Diasiimen Keprn.-wninn

I. Kompauter dan printer;
2. Ju:i.n.gap. Internet; dan
A Alat Tulis KEantor (ATK)
4. Telepan

PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I Standar Dperasional Prosedur [S0F) harus dikeksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses sclanjutnya

2. Penyelesinian wakiu Standar Operasional Presedur [B0OF dalam
kondizi normal,

1. Berkas Pendatean

2. Tanda Terima

3. Kuitans

4. Laahsel Pr.n]pjunn

5. Surat Keterangan hasil Peagufian
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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DHNAS EEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor 209 DET.IfDISBUDPAR 1 /202
[ Tanggal Pem buntan ==
A L]
Tn Efekrif
Disahian oboh i dan ParmwiEais
L
- I
AW
AT N
b Lh ]
Nama SOP - 1=
Pemberian guan Kepada Pegmasai

DABAR HUKLM

KLALIFTEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Megara Pendayvagunnen Aparatur Negars, dan
Reformasi Birokrasi Momor 2% Tehun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetnpan Kinerjs dan Pelaporan Akuniabilitas Kinerja
Instonsi Pemerintah:

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahon 2015 rentang
Pedoman Penyusunan Standar Operanional Prosecur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintel Koin Semarang

[# Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Busunan Organisasi, Tugas dan Pungsi, serta Smtem Eera
Dinas Hebudaysan dan Pariwisats Kota Semansng

4. Prraturan Wall Kota Semarang Nomer 56 Tabun 2022 tentang
Penghargaan Daersh Bagi Pepawnd Nageri Sipdl Berpreatasd di

1. Memiliks pengetabisn di Bidang terleadl;
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

4. Memiliky Kesabaran dan Integritas.

4. Memilik: pengetahuan tentang koarsijpnn

5. Berikomitmen dan Bertanggung jewab
&, Mumpu menjaga kerahasiann
7. Mampu berkomundkas) dan berkoordinme dengan bk

Mn Pemerintal Kola S:EI__E'E.

KETER

PERALATAN! PERLENGHAFAN

I. 80P Prosedur Pengelciass Surai Masuk
2. S0P Proasdur Pengelolann Surat Keluar
3. BOP Preogeiolann Dobumen Kepegawaian

i. Eompurer dan printer;
2. Jaringan [piermet; dan
3. Alat Tulis Kantor {ATH).
4. Telepon

IFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

! -Standiar Operasional Prosedur (80P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidek akan memperlamibat prosss selanjutnys

2. Pemyelesiamn wakiy Btandar Opesnsional Prosedur (808 dalam
kondisi normal,

1. Berkas Pendatarn
2. Tanda Terimsa

3. Kurtansi
4. Late] Pengajuan

L. Burat Keterangan hasil Pergujian
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2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 4% Tahun 2019 tentang
Pedorran Pemyusunan Stasubar Operasional Prossdur Administrasi
Pemarmtahon di Linghungan Pemerintah Koty Semarang:

d. Peratiisan Wali Kota Semarang Nomor B6 Tahun 2021 tentang
Drsiplin Pegawai Begeei Sipad oi Lingkungan Pemerintah Kots Semarang

+. Peraturan Wali Kota Semarang Nemor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunnn Oeganisan, Tagne dun Pusge:, serts Sistern Kecja
Dinas Kebyudoyman dis F'unrimtu Kotm Semarang.

_I:Elum-m Sop DE7.2/ DISBU DPAR, 5a; 2024
| Turggal Pemlantan B Jdanoar 2009
Tanggal Revim 21 Agn e ®
Efelctil
haslikan alah
FEMERINTAN HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIVISATA
Nossa S0P el
Frry i haft S frsarn Disipln
DASAR HUKLIM ELALIFIEAS] PELAKSANA
L. Peraturnn Menteri Megais Pendayngunman fgararus Negara dan 1. Memiliki gagetabiuon di Bideng cerloair:
Relormnnad Birokrasi Nomar 25 Tahun 2010 tentang Pedoman 2. Ramah, Bapan, Jujur dan Telits; dam
Penyusunan Penatapan Kinerja dan Pelaparan Aluntabilites Kisergn |3 Memnilili Kesabaras din Injegritas.
Instons Paeserintsh-

4. Memiltd pessgetahuan tentang keersipan

5. Berkermitomen dan Bertanggsng jawab

0. Marnpu menjagn keerahasiann

7. Murnpai berkormunikas dan berkoordinan derygan bhak

|KETERIATAN

LATAN /P GRAPAN

1. 5OP Penjotuhan Hukumen Disiplin Tegiran Tertulis

L. Kommpaster dier prinier;
2, Jeririgan Internes; dan
A Alat Tulis Kantor (ATEK)

4. Telepan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Sragvedar Operasional Pressdur (S0P harus dilaksannioan dengan
berar, jika tidak alkan memprerlambat proses salanjutnyn

Z FPenpeleminien wakiu Standar Operasional Prosedur [S08 dalam

kandisi niarsval,

1. Berkns Pendataan

2. Tande Terima

3. Kuiransl

4. Label PerygigLinn

5. Swerml Heterangmn hasil Pengupian




iatan Penjatuhan Sanksi Hukuman Disiplin

[

Pelaksans

Muru HBaku

Urnian Prosedur

Jatkitan Fungsional
Umnam (JFU)

Kepala Sub Bagian
Ummniirn cban
Kepegawaian

Kepala Bidang

Sekretars

Kepala Dinas

Persyaratan f
Kelenghapan

Waktu

Outpat

7

Ketorangan

Eaiubbag  Umum  Eepegewaian
menerima  Swrsl Pengeduan  darl
Masyarakat’OPD

Disposisi surat

10 menit

Dokumen

1““&!&“ Umpeg menyampalkan

kepada Sakimbariy Diras
iwlanjutrya Zekretarks Dinasy
mannlil dan menehab sl Sur
Pengacuan, dan  memerittabken
Kafubbag Umpeg urhall marnarngg]
N5 yang malakiukan pelanggaran

Sural pengaduan

10 memnin

Dokumen

Easubbag Umpeg memanggil PHS|
yang mefakukan pelanggaran untuk
menghadag Sekrsaris Dings

Surat Pengaduan

10 menit

Kegiatan

Sauraticia Dinms memerikos PN
Vang diduga melsgukan
pelarmgaan, jika tdak bamar maka
surat pengeduan batal di tindak)
lanjurtl dem |iks terduksl mefakukan
pelanggaran i berusian e
arahan uniuk di tirdyklsniuti

TIDAK

N
N

TA

Pemerksann

60 memnit

Esiubheg Umpeg uniuk mwembiat
surat loporan hesll pemeriks
pelargpgaran  Disiplin  bardagarkan
Surat Pengaduan kepsda BKFP

Sakreterin  Dinas mmaﬂ.nuhk:ll

Surat Laporan Hasil

10 memit

[Cakaemen

Easuinbag memaerintabkan tepada
1EwT ok memnbuat surat laperan
hasll  pemeriksaan  pelenggaran

|

Disiplin berdasarkan Cira
Pengadudn

Dhsposing
berkas draf surar

140 menit

Chokumen
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Uratan Prosedur

14

Jabatan Fungsional
Umuem GIFL)

Kasubbag Umpeg Menindak knjuti
Surmt hasd  Llapamn darl BEFP
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Selretacis Dinas
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10 mendt

Dokumen

SK Disiplin

10 menit

Kegiatan
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|[Homer SOF 067.2) DISBUDPARF 53/ 2024

Tanggal Parmbuatan |8 Jonoan 2024

Tanggal Bevis 21 Agusiu J024 [revigi [)

T Ef=lctif POy

In meh ;

PEMERINTAM KOTA SEMARANG i) . .
. |I |~
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA :r‘*&! m

TR 1 Nt
7 - b

" W Damiplin Teguran Termulis

EUALIFIRAS) PHIARSANA

DASAR HUKLIM
1, Pernturan Menter Nogara Pendayagunaan Aparatur Nagara dan

Reformani Birckrasd Nomor 29 Talun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Feretnpan Kinerja dan Pelaporan Akantabditas Kinerjs
Instans Pemsrintab;

. Paraturan Wali Kotn Semarang Bomar 85 Taksen 2319 tentang
Prdoman Penyususan Sandar Operasional Prossdur Administrasi
Pemerintahan & Lingkungan Pemerinial Kotn Bemnrang;

o, Peraturan Woli Kors Semarang Nomoee BE Tahun 2021 tentang
Dhaapilin Pegewad Negend Sipil di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

¥ Peraruran Wall Kota Semarang NMomor 111 Tahun 2031 tentang
Kadudukan, Susunan Organinssi, Tugas das Pungsi, serta Sistemn Kerjn

1. Memnidkl pengetahuon o Bedang esleast;

2. Rarmah, Sapan, Jujor dan Telin; dan

A. Memiliki Kesabaran dun ntegritas,

4. Mermiliki pengu-huxn lertEng kearsipam

5. Berkomitinen dan Bertanggung fawal

O, Mianpu meringn kerahasizan

T Mampu berkomundkasi dan berkoscdinem dengan baik

Usnms Kebudnynan dan Prriwisace Kors Settiatang

JEETE

PERALATAN NGEAPAN

S0P Penjatubian Sanksi Hubuman Diaplin

I. Kompuater dan printsr;
& daringan Intermet; dan
&, Alst Tuhs Kantar [ATE].
4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

b.Btandor Operasiona Prosedur (S0P harys dilaksanakan dengan
benar, jia ddak akan mempedambat proses selaniuingm

2 Penyelesinian wakiu Standar Operasionel Prossdur (308 dalam
konibin normal.

- Berkas Pendatasn

. Tandn Terema

. Kujiansd

. Laba! Pangagian

. Burnt Ketarnngan hasil Pengasjian

LA = L B =
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FEMERINTAH HOTA SEMARARNG
DINAE EEBUDATAAN DAN PARIWISATA

Nomur SCF 0672/ DISBUDEAR / 54/ 2024

Tanggal Pembuatan 8 Januar 2024

Tanggnl Revisd

T Efekrid

Disahlkan aleh

Mama S0F

DASAR HLUKLIK

RUALIFIRAS] PELARSANA

1. Peraturan hMenteri Negar Pendayagunanan Apamtur Negara dan
heformasi Hirokrast Nomor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aluntabilitas Kinerja
Instans Pemercintak;

2. Prraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 3019 tentang
Pedoman Peoyusiunan Standar Operasonal Prossdur Admiristras
Pemerintaban di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peramuran Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Grganisas, Tugas dan Fungsi, serta Siatem Kerja

Chinas E:’huda.Eru.n dan Parwianats Kota Sumarang;

1. Memahami mekanisme peoyusanan SAKIF;
2. Memahami penjabaran tugas dan ungsi Selcretariat; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan bomputer,

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEATAN

1. S0P Pemyusunan Fencanm Keria [Renja);

2. S0P Pemyusunan Laporan Keterangan Pertenggungiawaban (LEP]
Walikota,

A, SDP Pesyvusunan Rencans Strategis (Renstra); dan

4. 30P Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemeniniab (LEIF)

5. 80P Peoyusunan Pecjaniinn Kinecja (PR

1. Komputer dan printer;
&4, Pemunjulk tekpis pemvasunan SAKTE, dan
3, Aler Tults Kanter (ATK)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peoyustinan SAKIP tdak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapar
dilaksmakan dan tdak dapat dipertangpungiawabkan

Dokumen SAKIF tercatat dalam dan terdata dalam bentak hardeopy dan
soft copy




Prossdur Penyusunan SAHIF

Mutu Halku
Suhb
M, Uratam Progedur Kasubbag | Koordinater - ; Persyaratan / . Keterangan
Umgen Prirbie a Sekretans Kepala Dinas Ke | Waktu Cutput
dan Evaluasi
Wenerma, mengagendakan surar dan Sural penyusLan agibar
1 |Sekretaris Daerah dan melampirkan SAKIF dan lembar 5 menit disnomis
lembar disposisi disposisi o
L
— Sural perlisLnan
g; [Mendimostalean dan memarsl lembar SAKIP dan lembar | 10 menit Disposisi
disposigi surat unfuk memmasun SAKIP S
clpsgn s
-'L Surer Peryusunan koensep
Melakeanakan hoordinasi dalam Dispesis dan sarat dilceimhui oleh
3 K P 30 rnsnail PEAYUREUTLRD
pErsiapan penyussnan konzsep SAKIP PEOF LS SAKIP SAKIE Sekretans dan
' Kepala Ridang
5 ] Surat penyusunan - honsep Fembuatan
=
e, sy BARLE SAKIP 12T SAKIP 1 dokumen SAKIP
Va Apabila dokumen
" SARIP terdapat
5 |Memeriksa dan memaral konsep SAKIE o EEEF]‘"“"’P 120 menit ;:'E;P leebeliruan
Tidnh dikembalikan untuk
diperbala
ik
1 - ¥ y Penandatanganan
6 |Menandatangani konsep SAKIP Konaep SAKIP 15 menit SAKIP | dokumen SAKIP
}
T | Mendistribusikan SAKIF Arsip SARTP I ameni SAKIF dimrmiplan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 067.2/ DISAUDPAR/ 55/ 2024

Tn.nm;u.l Pembucatan 2 Januwart 2034
Revisd -

Tanggal Efelcif

Dhsaliboan elek

Nama S0P

KUALIFIKAS] FELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Apamtur Negara dan
Befnrmast Birolmasi Nomoer 29 Tabon 2010 tentang Pedoman
Penyuainan Penetapan Kinerja dan Pelaperan Akuntabilitas Kinerja
Imstansl Pemeringal,

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Etandar Operasional Prosedur Admirmistras
Pemerintahan di Lingkungen Pemeriniah Kota Semarang;

3, Permturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 wentang
Hedudukan, Susunan Organisasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayann don Pariwisats Kota Sematang,

1. Memahami mekanisme peryusunan LEPD;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat; dan
3, Memiliki kemampuan mengolah daia dengan kompuier

LETEEFRNT-':.H

FERALATAN ! PERLENGEAPAN

1. S0P penyusunen Rencana Kerja (Renja);
2. 80P penyusunan  Doloamen Perencarsan Deerah [TIPA) |

Jd. S0P penyusunan Rencana Surategis [Rensira); dan
4. BOP Penyusunan Laporan Kinedja Instansi Pemerintab (LEJF)

i. Komputer dan printer;
2, Pemanjule teknis peayusunsn LK, dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK].

FERTHGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peoyusunan LEPS tdak dilaksanakan maks kegiatan tidak dapat
[dilaksanakan dan ddak dapat dipertanggungiawvablan

Dokumen LK tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan
anll copy




Prosedur Penyusunan LEPJ

Mutu Balku
Sub
M, Urmian Frosedur Rasubbag | Kodardinater . 8 ; Persyaratan/ : Keterangan
Sekr s E Wak 0
Umpeg Perencanann wlarks Sy Kelengkapan - upt
dan Evalmas
Menerma, mengagendakan surat €an Sural peryuSLLInAn Do
1 |Sekretans Daerah dan melampickan LEPS dam lembar 5 menit : isi
lembar disposis disposiz .
L
- . 1 SRUFEAl PECLY LLELLELAT
g |Mendisposisikan dan memarafl lembar LKFJ dam lembar | 10menit | Disposisi
disposisi surat unfule menyusun LEKPJ i ity
I disposis
‘1' Surar Penyusunan konsep
Melaksanakan koordinas dalsm Diiapesie dan sarat y dikeiahui okeh
3 2 ) el PETYLEI L .
peratapan penyusunan konsep LERJ penyusunan LEPJ LR Sekretaris dan
Kepala Bidang
Surat penyusunan : Pembuatan
=~
4 |Menyusun konsep LEKPJ LR 120 menit | Konsep LKRI t doloumen LKPJ
Va Apabila dekumen
LR terdapat
5 |Memerikasa dan memaraf konsep LERT NDWIE“L':&:I ey 130 memit | Konsep LK kekeliruan
Tk dikembalikan untuk
diperbaiki
* Pesard
. : ALATCATMAT
i |Menandatangani kensep LEPJ Konsep LEPJ 15 meriit LKP.I 1 dolamen LEPJ
!
7 |Mendistribusikan LEFJD Arsip LEPJ S0 e LEF.I dinrsipkan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EERUDATAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0OF L E."EIIEEU[H"AREM,:' 2

Targgeal Pembuatan |8 Jamoari 2024

Tanggal Revis =

Tanggal Efeltif

isahlkan oleh

Mama S0P Pm:mmriﬁmqpuﬁn Emﬂ'_ln Instans Pemerintah
(LkgI Y

DASAR HUKLUM

EUALTFTRAS] PELAEBANA

e e e

1. Peraturan Menten Negara Petdayagunsan Aparatur Negarn dan
Reformesi Biroloas Nomor 29 Tahus 2000 teatang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinega den Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstasism Pemerintahb;

2, Pernturnn Wali Eols Semaradig Nomar 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Pemusunan Stardas Operastenal Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Keta Somaramgs

3, Peraturan Wali Kota Semararig Nomor 111 Tahun 2021 entang
Kedudukan, Susunan Grganisass, Tugns dan Pungsi, serta Sistern Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisatn Kota Semarang;

I. Memahami mekenisme penyusunan LETF;
2. Memahami petjabaran tugas dan fungs) Selaetariat; dan
5 Memiliki kemanmipusi mengolah data dengan komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN/ FERLERGRAFAN

1. BOP penyusunan Rencana Kerja [Feryga);

2. S0P penyusunan laporan Keterangan Pertanggungiawabean (LEPJ)
Waltkoua:

3. SOP penyusunan Bencana Sirarege (Henstra); dan

4, BOF Pesyusunan Dokumen Perencanoan Dascah (DEA)

1. Komputer dan prnmes;
2. Peranjuk teknis peryusunan LEJIE, dan
3. Alar Tulis Kantor (ATE].

PERIMGATAN

PERCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan LEjIP tidak dilaksanakan maka kegiatan ddak dapa
dilak=sanakan dan tdak dapat dipertanggungawabkan

Dalkumen LEjIP tercatar dalam dan terdara dalam bentuls hardoopy dan
soft copy




Froseduar Penyusunan LEJIP

Mutbu Halu
Sub
No. Uraian Prosedur Kasubbag | Keordinater . . Persyaratan / Kererangan
e Sk 4 Sekretnnis Kepala (inas Kelengk Wakiu Oatput
dan Evaluasi
Menerima, mengageridalkan surat $ari SUrAL pEryLLELran I hai
1 |Sekretaris Daerah dan melampirkan LETP dan lembsar & menit dispois
lembar disposisi dispesisi Hpe
Mendisposiskan dan memaraf lembar x SR pcy -
2 Mo 3 LEjIP dan lembear 10 menit Drispaorsis
disposisi surat untuk menyusun LE{IP di Lt
| T
"I-‘ F— Penyusunan Konasp
5 Melaksanakan koordinasi dalam Trsprsia dan sarat Senenit Y diketahu oleh
7 |persiapan penyusunan konsep LKGIP penyisinan LEjIP [EﬂiUmFﬂnn Sekretars dan
l Kepala Bidang
Surat S EE T Pembuslan
i 1 o peT) T i e
4 |Menyusun konsep LEjIP LEjIP 120 menit | Komeew LRIPL | o0 oien LKjIP
Ve Apabila delumein
l..l[jIF 'I'En:ln.p:.t
5 |Memeriksa dan memaraf konsep LEjIF Hnm]ﬂn&‘.ﬁ:k Pl 120 menit Konsep LEjIP kekeliruan
Tidak : dikembalikan unnuk
diperbailki
i
6 |Menapdatangani konsep LEJIP Honsep LEIP 15 mmeiit LEIIP 1 dokumen LEIP
I
I
T |Mendigtribusilkkan LEJIP Arsip LKEjIF 30 menit LEIIF diarsipkan




MNomar S0P 0672 DISHUDPAR /57 /2004
Eﬂ"] Pembuatan B Januan 2024
| Teanppal Revis -
Tanggal Efektif & Januacrn 21
[Maahizan oleh =¥ '[:F'-—::-_;r“‘é dan Parbwismtn
.w_ 5
FEMERINTAH EOTA SEMARANG .
ol
DINAS EEBUDAYTAAN DAN PARIWISATA = "’E"’:‘-}E __ o
et Ferviist
DASAR HUTELTM ELTALNFIEASE PELAKSANA

1. Memahami mekanisme peryusunan BA;
2. Memahami penjabaran tugas dan fongsi Seloretariat; dan
3, Memiliki kemampuan mengedah data dengan komputer,

1. Peraturan Menten Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Rirokrasi Homor 29 Tahun 2010 tentang Pedeman

Pepyusanan Penstapan Kinerja dan Pelagoran Akuntabilitas Kinerja
Insians Pemerniah,

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan i Lingkungan Pemerintah Keta Semaramg

A, Peraturan Wall Kot Semarang Namor 111 Tahuon 2001 tentang
Kedudukan, Susunan Grgandsss, Tugas dan Fungs, serta Sistein Kerja
Dhnas Eebudayaan dan Pariwisaie Kota Semarmng:

KETERKAITAN FERALATAN / PERLENCGRKAPAN

1. 80P Pesyusunan Rencana Kena (Renja); 1. Remputer dan printer;

2. S0P Penyusunan Laporan Keterangan Perfanggungiawaban (LEPJ) |2 Pemunjuk velinds penyusunan REA; dan
Wil Kota, 3. Al Tulis Kantor (ATE)]

3, S0P Penyusunan Bencana Strategis (Renstra); dan
4, 80P Penyvusunan Laporan Bimerja Instans Pemesantab (LKL .

PERINGATAN PENCATATAN DAN FENDATAAN
Peryustirsan REA tidak dilaksanakan maka keglatan udak dapan Dakumen REA weecatal dalam dan perdata dalam besmuk hardeopy dan solt
dilaksanakan dan tidak dapat diperangrumgosablan Copy




Prosedur Peoyusunan RHA

Mutu Falou
Buh
M, Uraian Prosedor Basubbag | Koordinates : 3 Persyaratan Keterangan
Umpex P Sekretaris Kepala Dinas Katenghcapan Wikt Dutpuit
divin Evalunsi
Menerima, mengagendakan surat dari Sural peayusunan Lamber
1 |Sekretarts Daerah don melampirkan REA den lembar & menit isroslsl
lembear digsposis disgarsim L
i Surat
- =3 ) PEFVLUISENAN
- W s oot g e RKA dan lembar | 10menit | Disposisi
isparsis SUrAl Un YL REA disposisi
———
‘L kit Pepyusunan konsep
3 Melaksanakan koordinas dalun Disposis dan surad W) menit s Sk BEA diketabiun oleh
persiapan penyusanan konsep REA penyusinan REA g - j;:um Sekretaris dan
, Kepala Hidang
4 |Menyusun kensep REA ‘{ P, el Ui 120 menit | Konsep REA Pembuntan
REA 1 dnlkumen REA
Ya Apabila dokumen
EA terdapat
5 [Memeriksa dan memaraf konscp RKA Hotulen $8% KONR | 120 menit | Konsep REA kekebiruan
Tidak dikembalikan untuk
diperbmki
[
; - . Penandatanganan
b (Menandatangas konsep BEA Ronsep  ERA 13 memi RFEA | doloumen REA
o
]
7 [Mendistribusikan EKA Arsip BRA 3 et REA eiarsiplan




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS EERUDATAAN DAN PARIWISATA

MNomor S0P 67,2 DISEUDPAR / 58/ 2024

Tanggal Pembuatan

B Janwar) 2024
Tasnjgal Revis -

Tmm:ﬂ. Efeketaf

Disalikan oleh

Mama S0P

DASAR HUKLIM

KUALIFIRAS FELAKSANA

I. Peraturan Mentori Negars Pendavagunaan Aparatur Nepara dan
Belormas Birehrss Nomor 20 Talan 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penelapan Kinerja dan Pelaporan Akuneabilites Kinerja
Instanm Pemernntah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomen Penyusunan Standar Operagionsl Prosedur Administrasi
Pemerminban di Linghungan Pemermiah Kots Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semadang Nomer 111 Tabuin 2021 fentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, seria Sslem Ketja
Mhnas Kebudavasn dan Pariwisata Kota Semu.ru.nﬁ:,

1. Memahami mekanisme peryususan HE[‘-L.Iﬁr.
2. Memahami penjabaran mages dan fungsi Sekreraciarn dan
3 Memiliki kemampuian mengodah date dengan kemjputer

KETERENJAITAN

PERMATAN / PERLENGEAPAN

L. BOP penyusunan Bencans Strategis (RENSTRA),
2. 80P peryusunan  Laporan Keterangan Perianggungiasmban [LEKFJ)
Walikota; dan

3. BOP Penrusunan Laporan Kinera [nstans Pemerintah (LEjTF)

1. Kemputer dan printer;
4. Petunjuk telonis penyusunemm RERJA; dan
3. Alat Tulis KEanter (ATE].

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Pemnyusunan RENJA tdak dilalisanaken maka kegintan tdak dapat
dilaksanakan dan tidak dapmst dipr.rl anggungpewnblan

Cakumen REMIA tereaiat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan
soft copy




Prosedur Peoyusunan RENJA

Mt Baku
Buhb
Mo, Uralan Prosedur Rasublbag | Keordinator - Persyaratan | Keterangan
Umpeg Pe Sekretaris Kepala Dimas it Wakmu Ouatpaat
din Evaluasd
Menerima, mengagendakan surat dari Surat penyusuman i
1 |Sekretaris Dasrah dan melampirkan RENJA dan lembar 5 menil : s
lembar disposisi dimposisi
"
g/ [HEDS R “ni“:m'_’:ﬂ:’:: i RENJA dan embar | 10menit |  Disposis
peosi ¥ " i
'l' Fenyusian Konsep
Melaksanakan koordinas dalam Disposis dan surat RENJA diketahui
3 : 2 30 anendt preayy LEHLLELR %
persinpan penyusunan konsep REMJA penyusunan RENJA RERIA aleh Eﬂhr!l’.:ln!iﬂl:l
l Kepala Bidang
| Sural penyusLInan Haorsep Pembuatan
4 |Menyusun konsep EENJA i RERJA L 4 menit RERJA 1 dal e, RERTA
terdageat
Notulen dan ko . K ;
5 | Memeriksa dan memaral koneep RENJA aid ﬂl"-'tE]'l'.]ﬁ AP | 120 menit HEEN-J“:{! eileeliruan
Tidak dikembalikan untk
st
Penanda
: : Ianganan
& |Menandatangani konsep RENJA Konsep RENJA | 15menit RENJA | 1 dokumen RENJA
]
7 |Mendistribusikan FENJA Arsip RENJA 30 amwetuil HENJA dearsiphan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EEEUDATAAN DAN FARTWISATA

Nomor S0P D67 .2/ DISBUDPAR /59 /2034

Tanggal Pembuatan B Januari H024

Tanggal Hevisl -

Tmtu.ul Efekiaf

Daabloan oleh “R aan dan Pariwiasts
- L}
s

Mama S0P

DASAR HUELR

KUALIFIKAST PELAKSANA

i. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birolorasl Nomaor 29 Talhun 2010 tentang Pedoman
Peoyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kineda
Iomsians Femersntabh;

& Peraturan Wali Kote Semarang Memor 49 Tahun 2010 tentang
Pedoman Penyvasunan Standar Operaslonal Prosedur Administres:
Pemerntahan di Lingkungan Pemerntah Kota Semarang

3. Peraturan Wall Keta Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Grgamsas, Tugss dan Fungsl, serin Sistem Kenja
[hnas Kebudayaan dan Parmwisata Kota Semarang)

I. Memahami mokanisme peryusunan RENSTRA,
2. Memphami penjabaran tugas dan fungs Sekretariat; dan
3. Memiliks kemampuan mengolah data dengan komputer

KETERENSTRAITAN

PERALATAN/ PERLENGRAPAN

1, BOF pemyusunan Rencana Kega (Hengal,
2. 80P penyusdanan Laporan Keterangan Periangmrungiawaban (LEPT)
Walikota; dan

A, S0P Pemyusunan Laperan Kinerja Instans Pemenintah (LEjIP)

1. Kemputer dan prmter;
2. Prtunjuk teknis peoyusunan BENSTRA; dan
A, Alar Tulis Kantor [ATK)

PERINGATAN

PEMOATATAN DAN PENDATAMN

Permyusiman REENSTRA tidak dilaksanalan malka kegintan Gdalk dapat
dilaksanalkan dan tidak dapat dipedanggungjawabdoan

Dokumen EENSTRA tercatal dalam dan terdata dalaom benouk hacd oopy
dan soft copy




Prosedur Penyusunan RENSTRA

Mutu Balou
Sl
Ne. Uraian Prosedur Kasubbag | Koordinator . ' Persyaratan [ Keterangan
Hekretan Eepal Walktu t
Umpeg Perencanaan y . s Kelengkapan Cutpm
dan Evaluns
Menerima, mengagendakan surar dari Burat penyusuan P
1 |Sekretaris Dacrah dan melampirkan RENSTRA dan & memit di s
Iemibar disposisi lembar disposisi I
Mendisposisikan «lan  memaraf  lembar] x Surat peryisiian
2 |dispoesis surat  uniuk MEnyLAsIn RENSTEA dan 10 menit Disposis
RENSTREA T lembar dispoessi
'l'- . = Penyusunan konsep
3 Melaksanakon koordinas dalam = ':E:rnt 2 menit ir:;:[nnn RENSTRA diketahui
persiapan penyusanan konsep RENSTRA F:L?:m P;:;-:JEETRA aleh Sekretaris dan
l Kopala Bidang
Bural peny s Konsep Pombuatean
" | |
4 |Menyusun konsep RENSTRA REKSTRA 120 menit RERSTRA 1 dol n RENSTRA
Vi Apabila dokumen
Memierilsa dan memaral konssp Motulen dan konsep , Konsep - d i
* |RENSTRA REKSTRA 120 menit | prnsTRA AR
Tidak v dikembatikan untuk
eliperbaiki
W
: = Petandatanganan
& |Menandatangani kensep RENSTRA Koneep RENSTRA | IS memnit RENSTRA 1 dokumen RENSTRA
|
I
7 [Mendistribusikan RENSTRA Armp HENSTRA A0 menit RENSTRA diarsiphan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYTAAN DAN FPARTWIBATA

Wk o SO 067.2/ DISEUDPAR /G0, 2034
| Tanggal Pembuntan & Janwart #0034
Tanggal Revisi - FInn =
Tanggal Efektif U e A R

t . Pl L dan Pariwisat
Disahibkan oleh ﬂ'.i-"- ..-" Jordat ""‘"t,r:q, : iigata

e
LT ' i

1 -I-._- ) _I. - % k ‘_f. :

Nema SOF mﬂml‘ B Kine i

DASAR HURLM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1, Peraturan Menteri Megara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birslras Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peayvusunan Peaetapan Kinerin dan Pelaperan Akuntabilitss Bineria
lpnsinnal Pemerintah;

2, Pevatiran Wali Kota Semarang Nomar 49 Tahun 2019 tentang
Pectam on Penyusunan Standar Operasionn] Presedur Administrusi
Pemerintahan i Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun 3031 rentomg
Kedudulkan, Susunan (Fganisas, Tugas dan Fungsi, seria Sistem hera
[Hras Kebudaynan dan Parivisata Kota Semmarang

1. Memahnmi mekaniame penyusunan Pengukuran Knea;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Selreoaniat
3. Memiliki kemampuan mengoloh data dengnn kemputer,

RETEREAITAN

PERALATAN  PFERLERGRAPAN

1. BOP penyusunan Reocana Kerja (Renjalc

2, S0P penyusunan Laporan Kelerangmn Pertanggungjamaban (LK)
Walikota:

3, S0P penyusunan Benconn Stentegin (Renatea); dan

4. S0P Penyusunan Laporan Kinerje Instans Pemerintah (LEIF .

1. Komopuber dan pelnter;
2, Priunjulk tekmis penyusanan Pengukuran Kinega; dan

3, Alat Tulis Kantor {ATK].

PENCATATAN DAN PENDATAAN

FERENGAT AN
Penyusunan Penguburan Kinerja tldak dilaksanaloan maka kegeatin
tidak dapat dilaksanakan dan tidak dapast dipertanggungawablan

Dokumen Pengukuran Kinerjs tereatat dalom dan terdatn dalam bentuk
hardeapy dan aalt copy




Prosedur Pengukuran Kinerja

Muiu Haku
Sub
N, Uratasn Prossdur Kasubhag Kpordinator 5 I Perayaratan/ Keterangan
Dinas Woalctnu Chuctpat
D | Bresiiwain | “Teebis | Jepiln Kelenghkapan i
don Evalumes
Menerima, mengagendakan surat dasi Surar penyusIneam Lembar
1 1ﬂ:h='m.rin Draerah dan melampirkan Pengukuran Kinerja | 5 meni! disposisi
Iembar disposial fdan lembar cisposisi
Mendisposimiban  dan  memorsl  lembar ! Sural penyusUNEn
2 [disposised  surar unmk  menyusun Pengukuran Kinerja | 1 menit Dinpeoixi
Penguikuram Kinerja | tlam lembiar disposis
I—
i - Pemmasuman konsep
; Disposisi dan surst Hengulruran Knerji
3 Hauuteﬁmd;kan misi, penelapan ujusn, PR 30 menit i":"mﬁ diketshui oleh
BRBARAT Elrazeg I {iked ngpilc 5 i
Pengulviran Kinera Mioecin mm' i
Kepaia Bidang
| 5 Eirdispe g Pembuntan
4 |Menetapkan don mengembanglan ““kp"’?”ﬁ 120 mendt | Pengukuran | delcumen
erichilcator Penguluran i Kinerju Pengubaran Kinega
- Apabils dokunven
K prise Penguluran Kinerja
5 [Memeriksa dan memaraf konsep Notulen don konsep | (o0 o P-:mulmrnn teriaput ]:Ikzhrum
Pengukuran Kinerja Tidak Pengukuran Kinera Kinerja dilembalikan usntik
diperlmiki
¥
. Prnondatanganen
5 |Menandatangand kensep Pengukran Konsep Perguburan| (o oo, | Pengulkuran | dokumen
Kinera Kireria oesit | gk Gnede
e Ty ) Arsip Pengukuran : Pengukuran
7 |Mendistribusikan Penguluran Kinerja (_:) Kinei 50 menit Kinvesjs cliarsipkan




DINAS KETITTDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP

Q67,2 ISHUDPAR G f 2024
A Januoac 24

Tanggsl Pembuatan

T Bevist

Tanggal Efeknf

hsahkan oleh

Nama SUH

Desar Hakum

I Konlifikasi Polaksans

1. Peraturan Presden H-epubli-k Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang Sistem
Alumtabilitas Kinera Ingtans Pamerital

2. Permturan Menteri Pendavagunaan Aparamur Negara dan Roformasi Birolorasi
Nomor 53 Tahwn 2004 tentang Petunjul Teknds Perjanjian Kinerja, Palapoaran
Kinera, dan Tata Cars Beviu Atas Laporan Kinema Instans Pemerintah;

3. Peraturan Deerah Kota Semarang Nomor 3 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas
Peraturan Dacrah Nomor 14 Tahun 2056 tentang Pembentukan dan Susunem
Perangkar Dasrah Kota Semarsng (Lembaran Daerah Kota Semarang Tahun 2021
Nomor 3, Tambahan Lembaran Daerah Kota Semarang Nomor 1404;

4. Peraturan Walikota Semarang Nomor 121 Tahumn 205 ] tentang Kedudulkan,
Susunan Onganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kenia Dinas Kebudayaan dan
Pariwisati Kois Semarang

I. Memabam: smelamnisme pengumpulan data knerag

2. Memaham: sasaran dan target capaian program;

3, Mengetahud tugas pokok dan fungsl; dan

4, Memahami Benstea Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang,

Heterkaitan

Peralatan / perlengkapan ;

1. S0P SAKIF,;
2. B0P Pelaksanaan Sisteni Peogendalian Internal. dan
3. BOP Penyusunan Lapoernn Kinerja Instansi Pemerintah (LEGIF),

I. Peraturan perundang - undangan vang berlalo dan terkait dengan SAETF,
2. Data dan informas yvang terkmt dengan pelaksanann program;

3. Alat tulis kantaor;

4. Rampater/lapton, printer; dan

5. Program Kerja,

[Peringatan

dan peodetann

Apahila pengumpiilon dats kiner tdale dilakastaban maka ndak diketaho
keberhasilan kinera dan peningkatan akuntaldlitas masapemen,

1. Kepale OPD ; Lembar disposianfacahan, tanda rangan
2. Seforetanis | Lembar disposisd, paral
3, Buh Keordinator Perencanaan dan Evalussl | Lembar disposdsd, paraf

Sotiap tahap terdokumentasi dengan baik dalam bentile seffeopy mapun hardoopry.




Palaksans Bt Baku
Bub -
Mo Urasan Prossdur Kepals . HKoordinetor Jabatan Wak St Kty
Biptan Dekrctaris Hakcl it Pt i Kelonghagpan tu tpi
dan Evalumnai
L. |Perintah untuk melakukan pEngumpulan Faat
i b e ! Lembar
AR KIpet]a Lemibar dippasia 1L rre=net l:'.liﬁ.'.l'-ﬁi-‘ll
2, [S=kretaria memeriniabhkan Sub Keoedinalor z Dilosmen
Perenconnan don Evalupsi membuat format Lembar dispoaisi 0 rreenal i I duta
perminiaan data
3. |Bub Eoordinator Perencanaan dan Evaluas ¥
menyampaikan format permintnan data {5 g [AmoamEn
Eirer]a Repidi maning-rmasng Kakid dan Doleumat = MEE Nermat data
Selkretanat ,__l
4, fRepat Kakid dengan Sub Kotedinato -
Perencanaan dan Evalussi dan Jabatan - - Drahumen
Droke G rreir
Pelnlesanno untuk membahan pengisinn I : [eormal dals
fegmat data kineria
5, |Jebatan Pelakeana memyusun format dats
. |Dakumen dala
kaner)a DrkeiTEn R0 el e,
&, [Jabatan Pelaksana melakuban relopitulas *_
datn kiners masing-masing Ratad dan ¢ o PO 40 menit Dﬂk“-f"ﬂn dats
Sekretariat < Kimerga
: — ¥ |
7. |Kebid menghimpun dan memvalides dace Dieleirman:data
keimerjn { Dhkumen A0 it irserja
B |Menyampaikan data Kinerjs kepada Bub Dolkumen data
Keordinatos Perencanonn dan Evaluasi Dokumen LS menit T
B. platauan Prlaksana melakukan rekapitalasi bl
§ Tt Aita
dista kinecja OPD sebagni bahan | | Dokumen 80 memt | :j-_i:a
penvUSUnan laporan




FEMERINTAH KOTA SEMARARG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 0672/ DISBUDPAR, 62/ 2024

| Tamggal Pembuatan B Januarl 2024

[Tanggal Revisi

| Tanggal Efekyl

Dissahlcim olek

S0P DUGDER

Nama SOP

DASAR HUKLUM

EUALIFTKAST FELAKSANA

| Peraturan Pemerintiah Nemor 18 Tabhun 2016 tentang Perangkar
Daerah;

2 Peraturan [knerah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Busunan Perangkat Daerah Kot Semarang;

A Peraturan Walikota Semarang Nomor 45 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peoyuswenan Standar Cperasional Prosedur Adminisorasi
Pemerintaban o Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

4. Peraturmn Walikota, Semarang Nomor 7 Tahun 2000 tentang
Pedoman Tata Maskah IDinas Umom di Lingkungan Pemenintah Kota
|Femarang,

S.Peraturan Waltkota Semarang Nomor 111 Tahoan 2021

Tentong Kedudulkon, Susunan Organisasi, Toges Dan Fungsi, Serta
| Sistem Kerjn Dinas Kebudayaan Dan Porwisats Kota Semarang;

1. Memiliki kemampusn membuat cencans kerja fasilitasd pagelasim
krebudsyman ;

2. Mampu melpksanakan Eegiatan sesiai dengan yang telah di
rencanakan

I Mampu berkoordinasi -dengan baik dalam mempersiaplcan dan
prlaksenaan kegiatan

i, Memilila Tanggung Jawab dan memperianggang aumbkan kegiatan
viang telah dilaloulkan

5. Komunikatif, Kreatif, Inovati] dan Indsiatif

KETERKAITAN

FERALATAN / PERLENGKAPAN

1. 50F DUGDER

1 ARAT tiilis dlan kertas:
2.Barana Pendukung atraks budasya dan tar
J. Dokumeniam

FENCATATAN DAN PENDATAAN

4. Peovyelesaion Walotn SOP Dalam Kornadisi Normal

PERINCGATAN

. Sopar dalam bertingkah Laku 1. Disposisl Kepala [hnas
2 Komunilkatif 2. nrh-nﬂm-u

X Tidak Mengnndung Sara d.Laparan Eegiatan




Standar Operasional Presedur [S0P) Administratif Hegistan DUGDER

felaksana Mutu Haku
b Uretan Prosedur Suh , Kt
Kepala Bhdang Pe K ek Bekretaris Kepala D Persvaratan/ Wkt Cratput
Kebudayaan Misserin dan iz Kelenghapan
tidak [iPA dan Diraf hahan
Mengadakan rapat iniern Bidang untuk _— FapLTin
1  |mencari formula bentuk kegintan Dugder 45 menit Nutulen rapat
| Woktu, Konsep, dan tema)
Mengkonsep rots Dinas atau merno ke | | P dan o p dan
2 |Kepala Dinas amiuk pemberitahwan ik pariin 15 menit pnrm::m
pelaksanan kegiatan Dugder ol
Persuratan NMota
y: (pmERILCTe D paldin I [iman dne uian 15 menlt  |lembar disposisi
kegiatan Dugder &
Mengkoordinasikan kepada seharnh Tim
4 |yang terdibal rencana pelaksanasm | Bahan paparsn , OPA 41 mrendt Mamben rapat
kepiatan | pengisi acats Keginlan)
Mengalakan rapal telnis rencana : ;
i Paparan Kegiatan ) v il Matlen rapat
pelakranaan kegintan Dugder [—I
Doloumenitas
Dokumen hasil
6 |Melaksanaan Kegiatan Dugder E e (1 :Eum
Dokumen
7 |Menyusunan administrasi admindstrasi B0 maiait [J-D.l:l.'lll'lllllll'ﬂ
perianggungjaeehan [SF) = pelalisasiann administrasi
kegiatan




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nompr S0P D67 .2/DISBUDPAR /63 /2024

T_ngﬁ';il Fembuaban

B Jamuar: 2024

Tangeal Revisi -

Tanggal Efekiil

Disahikan aleh

MNama SOPF Kajian PPED

CASAR HUKUM

EUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Pemerintah Momor 18 Tahun 2016 tentang Perangkan
Caerak;

2. Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 14 Tahun 2016 tentang
Pembeniukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Semarang;

3, Pernturan Wali Keta Semarang Nomor 80 Tahun 2016 teatang
kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kena
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

(4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standae Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

5. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2020 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas Umum di Lingkungan Pemerintah Kota

Setirots:

1. Memahami kedudukan,susunan organisasi tugas dan fungsi seria tata
kena Dinas Kebudayvaan dan Parbwisata;
2. Memiliki kemempuan mengkoordinasikan dengan Kelompok seni

Jpelaku seni Pedalangan,

3. Memiliki kemampuan komunikas! dengan pelaku seni budaya.

KETEREKAITAN

PERALATAN /PERLENGRAPARN

1. S0P Kajian FFKD

l. Alat tulis dan kertas;

2 Komputer Komputer)/Printer/Scanner;
3. Kalender

4. Mohilitas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Kajian PPKD tidak dilaksanakan maka, Pemerintah Kota
Semarang tidak memiliki Perda Pemajuan Kebudayaan.,

Dicatat dan didata secars manual maupun elektronik. vang sudah jadi ke
dlm bentuk Hard copy dan soft copy.




Btandar Operasional Progsedur (BOP) Administratif Hegiatan Hajian Update Data Pokok-Pokok Pemikiran Hebudayaan Dacrah

pelaksanaan kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Ha Uraian Prosedur : Sejmral Ket
o K;:ns;sgl A gitdlﬁltﬂ % . e A Peravaratan Kalengkapan Waktu Cutput
Pelakissna | o0 O | .| Dinas Dinas . ! g
M DBk teikai DPA Kegiatan l[tem dalam DPA yang
ncermati DPA terkait kegiatan vang akan dikerjakan
akan dilaksanakan monit
Mengadakan rapat intern Bidang tidsk DPA dan Drafl bahan
untuk menggali data objek pemajuan L] PRpEran
2 |kebudayaan dan penyusunan tim 45 menit [Notulen mpat
pemutakhiran data PPKD | Waktu, "
tempat, data OPK )
Mengajukan nota Dinas atau memo i i
3 [ke kepala dinas untuk pemberitahuan tictak Paparan dan persuratan | 13 menit 2 ::“m o
pelaksanaan kegiatan a
Menelaah Disposisi kepala dinas tidek |Persuratan Nota Dinas
4 s : 5 me dispe
sebagai acuan pelaksanaan kegiatan J dan bahan paparan L et | i
ya
Menghkoordinasikan kepada seluruh
3 (rencana pelaksanaan kegiatan | ya Bahan paparan , DPA 60 menit  [Notulen rapat
pengisi acara kegiatan)
Mengadakan rapat teknis rencana )
5] ; i i
B AR Soeintin Paparan Kegiatan L0 menit [Notulen rapat
; Dokumen hasil rapat . |Dokumentasi
7 |Pelaksanaan Kegiatan <\ P 120 menit Palaksanaan Kegiatan
LT
FRnYURTAL S an Dokumen administrasi Dok e
8 |pertanggungiawaban sebagai syarat : Slikaatioai brekitan 60 menit | ".m?:m:
pengajuan pembayaran 2 -
} s Dokumen hasil : ;
49 |Penyusunan Laporan Kegiatan O o LI, 60 menit  |dokwmen Laporan




:
A\

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067.2 /11 SBUDPAR /64 [ 2024
Tan Pembuatan 8 Januar 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif

[hisahkan oleh

Nama SOP Pagelaran Wavang Kulit

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Menelaah Undang-Undang Eepublik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudavaan

2. Peraturan Wali Koia Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

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

1, Memahami kedludukan,susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata
kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisatam,

2, Memiliki kemempuan mengkoordinasikan dengan Kelompok seni
/pelaku seni Pedalangan.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaka seni budava.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. S0OF Pagelaran Wayang Kulit

1. Komputer dan printer;
2. Kalender

3. Gamelan

4. Wayvang Kulit

5. Mobilitas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kegiatan Pagelaran Wayang Kulit sebagai apresial dalang-dalang muda
di Kota Semarang

Kegiatan Pagelaran Wayang kulit tercatat dan tersimpan secara manual
vang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy.




Standar Operasional Prosedur (SOP] Administratif Eegiatan Pagelaran Wayang Eulit

Pelaksata Mutu Balen
Mo Uramn Prossdur Bub Bt
Kepala Ridang Koordinator | Sekretaris Kepala  [Persymratam/ Walkiu Cutput
Kebudayann - Atraksi THnas Dinas  |Retenghapan
Budays
n ) ticak DPA dan Dral bahan
Mengadakan rapat intern Bidang unouk paparan
| |mencari formula bentuk pertunjukan | 45 it [Notulss i
(Waktu, tempat, bentuk Pagelaran Wavang
Kulit)
Mengkonsep nota Dinas atau memo ke ¥
9 Kepala Dinas untuk pemberitahuan | I Paparan dan 1S puenit Paparan dan
pelaksanaan kegiatan Pagelaran Wayang tidak persuratan persaratan
Kulit i
- , Persuratan Mota
3 Hm:'“mm' R AR : Dinas dan bahan 15 menit |lembar disposisi
kegiatan i pApaTan
Mengkoordinasikan kepada seluruh repeana }
Bahan paparan, :
4 |pelaksanaan kegiatan (pengisi acara : DPA Fapa 60 memt [Notulen rapat
kegiatan|
Mengadakan rapat teknis rencana
5 |pelaksanaan kegintan Pagelaran Wayang :‘ ' Paparan Kegiatan 9 menit [Notulen rapat
Kulit |
Melaksanaan Kegintan Pagelaran Wayang - | Dokumen hasil . | Delumentasi
B Kaihit E rapal secara telonis 120 menit | oleannaan Kegiatan
Diokcumem
- bMenyusunan administrasi administrast 60 menit Dekummen
pertanggungjawabsan pelaksanaan administras]

kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP D674/ DISBUDPAR /65 2024
'TI'-.II'_lEEH]. Pembuatan B . Januan 2024

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 49 Januari

Disahkan aleh A

Nama SOP Kematan Atraksi Budava

DASAR HUKUM

EUALIFTKASI PELAKSANA

1. Menelash Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudavaan

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memahami kedudukan, susunan organisas: tugas dan fungsi serta

tata kerja Dinas Kebudavasn dan Pariwisata;

2. Memiliki kemem puan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku sem budava.

KETEREKAITAN

PERALATAN [PERLENGRAPAN

1. S0P RKegiatan Atraks Budsays

1. Komputer dan printer;
2. Data Kelompok Semi dan Budaya
4. Alat Musik seni radisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kegiatan Atraksi Budaya tidak dilaksanakan maka adat tradisi budava
di Kota Semarang kurang berkembang dengan baik,

Keglatan Atraksi Budava tercatal dan ersimpan secara manual dan
vang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy,




Standar Operasional Prosedur [SOP) Administratif HKegiatan Atraksi Budaya

Palakamna Mutu Baku
Han Uraian Prosediir Kepala 5'-1_-13 s i Ket
Bidang Prlaksana Hn:::::" ].‘Jin:am nm“‘l - |Persyaratan/ Kelenghapan Wakiu Oatput
Kebudayaan Bud .
tidak DPA dan Draf bahan
Mengadalkan rapal intern Bidang untul neencari f_::, paparan
1 |formula bentuk pertunjubkan (Wakou, tempat, 45 menit | Motilen rapal
bentuk Pagelaran Atraksd Budaya
*
Menghkonsep nota DHnas atau mermo ke Kepala - P Qi
2 |Dhinas uniuk pemberitahuan pelaksanann E: Paparan dan persuratan 15 menit s
kegiatan Atraks Budaya ticak T
. : , | [ - - Perguratan Moca inas i fembar
3 |Menyetujui nota Dinas pelaksanaan kegpatan Q ks hidhan Rt 15 menit ERDET
ya
Menghoordinasikan kepada selurmh rencana Bal DFA B0 ettt  [otalen wgat
" pelaksanaan Kegiatan | pengisi acara kegiatan) S B o3 b R 4
Mengadakan rapat telnis rencana pelaksanaan d Panaradt Kaalatan T T T [~ AT ——
B kegintan Atraksi Budaya : ™ e
: Dokumentas
: ; F Doloumen lkasil rapsat i
6 [Melaksanaan Kegiatan Atrals Budava E . [ 20 menit  |Pelakaanaan
secara toknis Kegiatan
; = . . Dolkumen admimsstras y Dokummen
7 [Menyusunan edministrasi pertanggungawaban " —e— ] air eginta 60 menit | o .




Nomor S0P 67 .2 DNSBLIDPAR GO/ 2124
Tanggal Pembuatan |8 Januari 2024

ni Tanggal Revigi

= | Tangeal Efektif

El Msahkan aleh

PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWIBATA
Mama SOP Festival Dalang Anak dan Remaja
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKEANA

1. Menelaah Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudayaan

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

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang,

. Memahami kedudukan,susunan organisasi tugas dan fungsi sena tata
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemempuan mengoperasikan kompuier dasar; dan

A, Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya.

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOF Kegiatan Festival Dalang Anak dan Remaja

1. Komputer dan printer;
2. Kalender
3. Peralatan wayang kulit
4, Gamelan
5. Mobilitas

PERINGATAN

FPENCATATAN DAN PENDATAAN

Regiatan Festival Dalang Anak dan Remaja sangat ditunggu oleh
Dalang-dalang muda sebagai wadah pengembangan seni pedalangan

Festival Dalang Anak dan Remaja Dicatat dan didata secara manual dan
yang sudah jadi ke dim bentuk Hard copy dan solt copy.




Btandar Operasional Prosedur [B0OP) Administratif Kegiatan Festival Dalang Anak dan Remaja

Peinkaans Mutu Baku
ian Prose SN Ket
e San Hﬂh Palal ” Koordinater | Sebretaris Kepala |Persyarmtan/ Waltu Dutput
. e fitraks Dinas nas  |Kelengkapan,
Kebudayaan Budays
tisak CiFA dan Diraf
Mengrdakan rapat intern Bidang hahan paparan
untuk mencari formula bentuk oS 3% senit [otulen rapat
pertunjukan (Waktu, tempat, bentulk
Festival Dalang Anak dan Remaja)
Mengkonsep nota Dinas atau memo : I
ke Kepala Dinas untulk ! | Paparan dan 15 menit PNEhh
pemberitahuan pelaksanaann kegiatan tidak persuratan persuratarn
Festival Dalang Anak dan Remija.
Persuratan Nota
Menvetujul nota Dinas pelaksanaan i .. flembar
T, 2% Dinas dan bahan 15 menit dlsponisi
& paparan

Menghoordinasikan kepada seluruh -
rencana pelaksanaan kegiatan : g:im PAPALAL, 60 menit | Nomlen rapat
(pengis] acara keglatan]
Mengadakan mapat teknis rencana
pelaksanaan kegintan Festival Dalang : Paparan Kegiatan | 90 menit |Notulen rapat
Anak dan Eemaja

) - Doumen hasil Trokusnentas
SRR FRpality: Cestiv E”‘ rapat secara 120 menit |Pelaksanaan
Dalang Anak dan Remaja peletiia Kegiatan

——— Dokumen

Menyusunan administrasi . administrasi . |Dokummen
pertanggungiawaban - pelaksanaan 60 menit administrasi

kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2/DISBUDPAR /67 /2024
Tanpeal Pembuatan B Januari 2024
Tanggal Revisi .
Tanpeal Efelktif 9 Januari 2024
Disahkan oleh #  Hopfla{Abpg- ek
Ny I*,I'ht;a i
Nama SOP FGD Scn?W

DASAR HUUKLUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Menelaah Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudayaan

2. Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Pernturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem Renja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memahami kedudukan,susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemempuan mengoperasikan komputer dasar, dan

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya.

4, Memiliki kemampuan ,Menentukan Narasumber

KETERKAITAN

FERALATAN / FERLENGRAPAN

1. SOP FGD Seni Budaya

1. Komputer dan printer;
2. Ealender

3. Tempat

4, Makalah

5. Mohilitas

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

FGD Seni Budaya dilaksanakan untuk merumuskan persamaan
perscpsi untuk pengembangan seni budaya

Meatat dan didata secara manual dan elektronik.
yang sudah jadi ke dim bentuk Hard copy dan soft copy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) Administratif Keglatan FGD Seni Budaya

Pelaksana Mutu Baka
Mo Uraian Prosedur Kepala Sub s TREIT o f ket
. Koordinator aris e rEYArALAT
Hcsuz:lingan Peinimnn Atrnksi Dinas Dinas  |Kelengkapan bidoocses Hutput
i Budaya
Mengadakan rapat intern Bidang untuk s E:rf‘ﬂia“f;ﬂn
mencari formula bentuk pertunjukan | g pap :
! |waktu, tempat, bentuk Kegiatan FGD s [ bl
Seni Budayva
Mengkonsep nota Dinas atau memo ke * )
2 |Kepala Dinas untuk pemberitahuan o) Furlaumtznﬂn 15 menit Fp'ﬂ' umt::"
pelaksanaan kegiatan FGD Seni Budaya tickak pe £
i e , Persuratan Nota
3 ﬂt‘i::ft;;jm nota Dinas pelaksanaan : <> Dinas dan bahan | 15 menit :;’;‘;‘;m
Lid paparan
Mengkoordinasikan kepada seluruh T ———
4 |rencana pelaksanasan DPA PP, B0 menit |Notulen rapat
kegiatan|Narasumber, Moderator, MC)
_ |Mengadakan rapat teknis rencana Lt -
= pelaksanaan kti;ia!.:m FGD Seni Budava :I Paparan kegistan menit. [Notwen:ppel
Rl . s ; Drakumentas
6 E&iﬂkmaﬂn Kegiatan FGD Seni < :J"kl:mma?:?fkm i sricade lockibiarinas
Tudava apat sco *knis Kegiatan
— Dokumen
Menyusunan administrasi 1 administrasi .. |Dokummen
; 0 meni P .
J pertanggungiawaban T pelaksanaan okl administrasi
kegintan




Nomor S0P 067.2, DISBUDPAR 68/ 2024
Tanggal Pembuatan & Januari 2024

- Tanggal Revisi -

s | Tanggal Efektif 9 januari 202

E. Disahkan oleh A Kepalg-5

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA )
S

Mama SOF Wayang On The Street

DASAR HUKUM

EUALIFIKASI PELAKSANA

1. Menelaah Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudayaan

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

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

1. Memahami kedudukan susunan organisasi tugas dan fungsi serta tata
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemem puan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya.

KETERKAITAN

PERALATAN fPERLENGEKAPAN

1. SOP Pagelaran Wayang On The Street

1. Komputer dan printer;
2. Kalender
3. Gamelan
4, Peralatan Pertunjukan
5. Mohilitas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kegiatan Wayang On The Street dilaksanakan scbagai ajang pengenalan
Wayvang Orang bagi Generasi Muda.

Kegiatan Wayang On The Streel tercatal secara manual dan eleklronik.
vang sudah jadi ke dim bentuk Hard copy dan soft copy.




Btapdnr Operasional Prosedur [SOP) Administratif Hegiatan Pagelaran Wayang On The Strect

Pelaksana M Bakw
No Uraian Prosedur Kepala Sulb _ g Ket
; Koordinator Selhretans op ravaratan |
Hidnng Pelaksana : ; ) Wakitu Cutput
Ht-huda’fﬂﬂ.n Atraks Dinas rinas K-Elﬂng;l.l:.n.pﬂn P
tidak DPA dan Dirafl
Mengadakan rapat intern Bidang untulk —— bihan papsran
1 mencar formula beniuk pertunjukan 15 it otiten in
(Waktu, tempat, bentuk Kegiatan s G
Pagelaran Wayvasg Orang/ Ketoprak)
Mengkonsep nota [Mnas atau memo ke ﬁ
2 Kepala Dinas untuk pemberitahuan Paparan dan 15 menly |PAPATan dan
pélaksanaan kegintan Pagelaran Wayang tidek persUTatan PECSUnEAT
Crang/ kKetoprak .
|
i - Persuratan MNota
Menvetujul nota Dinas pelaksanaan - 1 ; Jembar
3 oegiatan ][]:l;:;grs;ll_lan bahan 15 menit tacomisl
ya |
Menghoordinasikan kepada seluruh '
. =i Hah .
4 |rencana pelaksanaan kegiatan {pengisi I: D]:-..!,.Fm paparan 60 menit  |Nomlen capa
acara kegiatan)
Mengadakan rapat teknis rencana
5 |pelaksanaan kegiatan Pagelaran Wavang I:] Paparan Kegiatan | 90 menit  |Notulen rapas
Orang/Ketoprak
- Dokuemen hasil Dokumentasi
Mrelaksanaan Kegiatan Pagelaran Wavang 9
L ; -t al secara 120 mendt |Pelaksanaan
Orang/ Ketopralk I: ::En is Kegustan
Dokumen
- Menyusunan adminisirasd adminlstrasi B0 thenit Diokiimmen
pertanggungiaweban {:j pelaksanaan administrasi
kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SQP [067.2, DISBUDPAR, 69, 2024

Tanggal Pembuatan 8 Januan 2024

Tangﬁai Revisi

| Tanggal Efektil
Disahbkan oleh

T

Kematan Sesaji Rewondo

Moamp SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSAMNA

1. Menelaah Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017
tentang Pemajuan Kebudavaan

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang,

1. Memahami kedudukan, susunan organisast tugas dan ings serta tata
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemempuan mengkoordinasikan dengan pemamngku adat.
3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya.

KETERRKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

1. S0P HKegiatan Sesaji Rewondo

I, Komputer dan printer;
2. Data Kelompok Seni dan Budaya
4. Alat Musik seni tradisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kegiatan Sesaji Hewondo tidak dilaksanakan maka adat tradisi budaya
|di Kota Semarang tiak dikenal oleh Masyarakat.

Dokumen kematan Sesaji Hewondo tersimpan secara manual dan
vang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy.
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PEMERINTAH KEOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 0672/ DISBUDPAR/ 70/ 2024

Tan Pembuatan H Januar 2024

Tangeal Revisi -

Tanggal Bicktil

Dimahkan oleh

oy

MNama S0P

DASAR HUKLIM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Menelaah Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tabun 2017
tentang Pemajuan Kebudayaan

2. Pernturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Rebudayaan dan Panwisata Rota Semarang;

. Memahami kedudukan,susunan organisasi tugas dan fungsi scria tata
kena Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemempuan mengonsep kegiatan prosesi seni tradisi.

3. Memiliki kemampuan komunikasi dengan pelaku seni budaya.

KRETERRAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. 80P Kegiatan Festival Goa Kreo

1. KEomputer dan printer;

2. Data Kelompok Send dan Budaya
4. Alat Musik send tradisi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

kegiatan Festival Goa Kreo tidak dilaksanakan maka adat tradisi
budava tradisi di Goea Kreo tidak dikenal Masyarakat umum,

Dokumen Adat Budaya Pestival Goa Kreo tersimapan secara elektronik.
vang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy.




Btandar Operasional Progedur [SOP) Administratif Heglatan Festival Goa Kreo

Pelaksana Mutu Balku
Hao Uraian Prosedur Kepala b : Ket
Bidang Pelak=sama “:A“ Iu'-n] imr Dcir;nT’ Di.nl n: E;mwm'f Wakiu Cutpuat
Kebudayaan Bid Hapan
tidkak DPA dan Drafl
Mengadakan rapat mtern Budang untuk bahan paparan
i mencari formula bentuk pertunjukan S 45 meriit | "
(Waktu, tempat, bentuk Kegiatan otulen rapat
Festival Goa Kree
¥
Mengkoneep nota Dinas atau memo ke H :
2 |Kepala Dinas uniuk pemberitabuan S Parau]mtan 15 menit Pap |11|Lm|-tl=ln
pelaksanaan kegalan Festival Goa Kreo e tidak | pe '
i " Persuratan Nota
o i i » ;
4 M::J'_L}E;Ju-l nota Dinas pelaksanaan O Dinwis s bakan | 18 wenit hd:i{:pTu:ai
ya paparan
Mengkoordinasikan kepada selurub
4 (remeans pelakssnasn kegiatan (pengisi E DPA i L 60 menit  [Notulen rapat
acara kegiatan)
Mengadakan mpal teknis rencana :
ia K T - i le
B pelaksanaan kegiatan Festival Goa Kreo RTINS "AERROIE: || RO
; , . Dinkumen hasil Delumeontas
g |Melaksanain Kegiatan Festival Goa — DAl e RO - v
Ave teknis [Kegatan
Dokumen
- Menyusunan administrasi administras &0 it Dokutnrmen
pertanggungjawaban e prlaksanaan administrasl
kegiatan




=
-
]
=
-
=
&

PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomat S0P 0672/ DISBUDFAR ST L /2024

Tanggal Pembuatan |8 Januari 2024

Tangeal Revisi -

Tanggal Efelctif

Mhaahkan aleh

Namsa S0P

|DASAR HUKUM

EUALIFIRAS] PELAKSANA

1. Peraturan Mentern Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrast Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peryvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuniabilites Kinerja
Instansl Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kots Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tenting
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemenniahan di Linglhungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisss, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerga
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang:

1. Memliki hemarapuan membuat rencana kerja Kajan;

2, Mampu melaksanokan kegiatan sesual dengan vang telah
direncanakamn;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

&, Memiliki Tanggung Jawal dan mempertangmuing jawabkan kegiatan
yvang telah dilakukan

5. Kemunikatif, Kreatif, Inovatif dan Inisiati

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGEAPAN

L.80OP Kajian [nventansas) Kelompok atou Sanggar Seni Budaya;

1. Alat tulbis dan kertas:
2. ]-l:m'q]uurr.rll' Printer! Secanner:
A, Jaringan Internet

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabiia kajian tidak dijalanlkam tepat waktu maka pelaksanaasn Kegatan
akan terganggu dan menghambat penyelesaian timeline kegiatan.

l. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomaer SOP 067.2/ DISBUDPAR /T2 2024

Tanggal Pembuatan 2 Januari 2024

Tangeal Revisi

Tanggal Efekiif

Disahkan oleh

Nams SOF Kajian Optimalisasi Seni Budaya Lokal

[DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1, Peraturan Menten Megara Pendeyagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Talun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kots Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Femerintahan di ingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wal Kot Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, serta Siskem kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Koia El.'rnm'nru!:

1. Memiliki Kemampusn membuat rencana Kerja Kajian;

2, Mampu melakeanakan kegiatan seouai dengan yang telah
direncanakan:

3, Mampu berkoordinast dengan bail: dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4. Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawablkan kegiatan
yvaryg telah dilabukan

5, Komumikatsl, Keealdl, Inovatil dan lnisiatil

KETERKAITAN

PERALATAN /FERLENGRAPAN

1. SOP Kajian Optimalisass Seni Budaya Lokal;

1. Alat tulis dan kertas;
2, Komputer (Printer/ Scanner;
3, Jaringan Intermet

FERINLGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabiln kajian tidak dijalankan tepat waktu maka pelaksanaan kegiatan
gkan terganggu dan menghambat penyelesaian timeline kegiatan.

1. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAE EEBUDAYAAN DAN PARIWISEATA

Nomor SOP 067.2/DISBUDPAR,/ 73/ 2024

Tangoal Pembuatan

8 Januari 2024
Tangeal Revisi =

Tanﬁal Efektif

Disahkan aleh

Mama 50F

Kotn E'mrnamnE

DASAR HUKLM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momeoer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pernyvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kot Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 11] Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisas), Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dhinas Kebudayaan dan Pariwisata Kots Semarang;

. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Kajian:

2. Mampu melaksanakan kegiatan sesun dengan yang telah
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4. Memiliki Tanggang Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan
yang telah dilakukan

5. KEomunikatif, Keeatdf, Inovanl dan [rissatdl

RETERKAITAN

PERALATAN [PERLENGRAPAN

L.8OPF Kajian Penyusunan Eoadmap Pengembangan Seni Kota
Semarang;

L. Alat tulis dan kertas;
2. Eomputer/Printer/ Scanner;
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kajian tidak dijalankan tepat wakin maka pelaksanann Keginian
akan terganggu dan menghambal penvelessian timebine kegiatan.

1, Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomar S0F 0672/ DISBUDPAR/ T4/ 2024

Tanggal Pembuatan B Januari 20024

Tanggnl Revisi -

Tangpal Efekiif

Dizahkan nleh

Nama SOP (EAE PEnguatan Sent Tard Semarangan
sehagal Budaya Lokal

DASAR HURLM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negarn Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kote Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintghan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomeor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan QOrganisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Panwisata Kota E{‘NH:I'HI'.IE_.

1, Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Kajian;

2. Mampu melakranakan kegintan sesual dengan yvang telah
dirercanakan;

A, Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkin dan
pelaksanaan kegatan

4, Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan
yangtelah dilakukan

5, Komunikatil, Kreatif, Inovatif dan Inisiatil

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGRAIAN

1. S0P Kajian Rentang Penguatan Seni Tarl Semarangan sebaga
Budaya Lokal

1. Alat tulis dan kertas;
2. Kamputer/ Printer) Scanner;
3. Jaringan Intermet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila kajian tidak dijalankan tepat waktu maka pelakzanaan kegiatan
nkan tergangen dan menghambat penyelesaian timeline kegiatan,

1. Laporan Kegiatan
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5 sehage pouian pelaksanasn kegantan dan b benjfars dhg Ja {0 et i Hagian
mesneruekam ke sub bosrdwnetar untik : o dnn lembar
i disposisi Sinponiah
Mengadaknn rapal [eliis rencans '"'_t
fi |peldksanaan kegatan dengan mhak (/ Faparas A0 menit | Nowulen Rapat
ketips LT
s M Tekumen
T |[Peoyusmnan sdminestras SPE Kajian - oelnk L0 menai apk
A, peherjann
Diakuimen
Melnhsanahon pengecelnn SPK untulk \ TR i i
8 |melangjuthkan ditindsklanguts snbaga dasar AP G0 menit ki




Palakaana $uana Halou
e Uralan Prassdus Sl :
Sinfl ; Kepnla Badeng Seloetans Perayasstan
| Koordimmior e H - Kepiala Cirina Fehak Katign Wakia Chatpat
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I
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et




DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP D672, DISDUDPAR, 92 ] 2024

Tanggal Pembuatan |8 Januari 2024

Tanpmal Eevisi

Trnggal Efeltif

Disahkan aleh

Nema S0P J Pemeliharaan |
Rehahbilitasi Sarana Den Prasarana Dalam
e ¥

DASAR HUKLM

KUALIFIKAS] PELARKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reforreasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Peoetapan Kinerja dan Pelaporan Aluntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kot Semarang Nomor 49 Tahun 2019 {entung
Pedoman Penyusunar Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemerintahan di Linglkungan Pemerintah Kota Semareng:

3. Peraturan Wali Kot Sermarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susuynan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sintem
Kerja Dinas Kebudayean dan Pariwisata Koba Semarang;

. Memahami kedudukan, susunan organisas, tugas dan fungsi, serta
tata kerja Dinas kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan bk,

KETERKAITAN

PERALATAN | FERLEMCEAPAN

1. Kegistan Pengadasan [ Pemeliharaan /| Rehabilitest Sarana Dan
Prasarana Dalam Pengelolaan Destinasi Pariwisats Kabupaten,/Kota

L. knmputer dan printer;
2. Petunjulk teknds penyusunan DPA: dan
4. Diata Pelaku Usahs Pariwisata

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tklak dilaksenakan maka kegatan tidak dasat

Dokumen tercatat éalam dan terdetn dalam bentek hardeopy dan soft

C Oy




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

2024
Pelakinna MUTU
Kepaka Kepala Sub Moordinator
Dinas Bidang Ussha Sarans
- KETERANGAN
Na AN industri | Pariwisata dan Kelengkapan Waktu Dutput
Pariwisata |Ekonomi Kreatif
1 Menyerahkan OPA %
sy Renja 10 Menit Disposisi
5 Menerima DPA dan mendisposisl ‘
Disposisi 10 Menit Disposisi
3 Peryusin Konsen KAK sebagal Pajabat Pelaksana
Tehnls Kegiatan . Bahan
laparan 0 ek Laparan
] Memeriksn korsep KAk
Pamelharaan dan
pembangunan sarana]
ida
L Mletakcanakan Rapat Koordinasi " r‘ul::m,n ul
Bahan Lagoran MNotulen rapat s guinsan e rting
parlwisata
2 IMenyiapkan dan memprosas administrasi | surat
undangan, Julknis, Jukiak, daftar kadir dil
120 denit
draft surat dakumen
bnlaksanakan Keglatan emeliharaan dan
7 pembangunan sarana dan prasarana pengelotaan Konsep Laporan | 120 Menit Draft Laporan

destinasi pariwisata




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

2024
Pelakzana MUTU
Kepala Eepala Sub Kpordinator
Dinas Bidang Usaha Sarana
KETERAMNGAN
No Kiighatan industri | Parhwisata dan Staf Kilenghapan Wakty Output
Pariwisata | Ekonomd Kreatif
iI.
K]l =l
8 fsengumpulkan bahan-baban penyusunan Laparan —_ Fuipumﬁcglatan
Hegiatan P
dan Hasil ll.’ﬁEIatm 120 Menit | Disgpesicd Serar i
pembangunan sarsnm
o Petemyusun Buky Laporan — _-' dan prasarana
Draf Dokumen 130 Manit | Dekumen pengelolaan destinasi
\ il hwisata
13 Kenandatangani Buku laporan (:. E'ls.pl:lﬁ|5| 10 menit | Dispaosis




PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARITWISATA

Nomor S0P 067.2 DISBUDPAR, 93, 2024
Tanggal Pembuatan |8 Januari 2024
Tanggal Revisi =

Tanggal Efektif

[sahkan aleh

Nama SOP Kegiatan ng:mbangan Destinasi Pnr'r';'.risma

Kabupaten /Kota

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

l. Peraturan Menteri Negara_ﬁr:ndaxﬂgunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birakrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntahbilitas Kinerja
Instansi Pemeringah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomaor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintabhan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

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

1. Memahami kedudukan, susunan orgamisas, tugas dan fungsi, sera
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memilikl kemampuan berkoordinasi dengan bail,

KETERKAITAN

PEEALATAN /PERLENGEAFPAN

1. Keglatan Pengembangan Destinasi Parwisata Kabupaten / Kota

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4, Data Pelaku Usaha Pariwisata

PERI MNGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Penvusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatal dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2024

Pelaksana MUTU
Kepala Kepala Sub
N Kegiatan Dinas Bidang | Koordinator KETERANGAN
’ e industri | Destinasi Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Pariwisata
1 Menyerahkan DPA u
| Renja 10 Manit Disposisi
3 hienerima [EA dan mendisposisi -_ ]
‘ | DHisposisi 10 Menit Disposisi
3 Menyusun Eonsep KA sebagal Pejabat Pelaksana 4
Tehnis Kegiatan Bahan
| laporan 30 menit Laporan
4 Memeriksa konscp KAK * 'T
i
Pengembangan
5 Melaksanakan Rapat Eoordinasi Destinasi Pirheisata
| Bahan Laparan Motulen Fapat
= Menyiapkan dan memproses administrasi | surat ._
wndangan, luknis, luklak, daftar hadie dil |
120 Bt
draft surat dokuman
7 ::*:LT::H"'H'EEIEHH Pengembangan Destinasi r_-lz Konsep Laperan | 120 Menit Dwaft Laporan




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2024

Pelaksana MUTU
Kepala Kepala Sub
Mo Kegiatan Dinas Bidang Eoordinator KETERANGAN
Industri Destinasi Kelengkapan Waktu L
Parlwisata | Parlwisata
Disposiss
g x?::mulhan kahan-bahan penyusunan Laporan Fotn Keglilis da
. |Hasil iztan 120 henit ERSps s
ke s Pengembangan
Diestinasi Pariwisata
g BAemyusun Buku Laparan
Draf Dokurren 120 Menit Dokurmen
1 Menandatangani Buku aparan Dispasisl 10 Pt CHapaaiti




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2/ DISBUDPAR /94./2024
Tanggal Pembuatan B Januari 2024
T‘anyﬂﬂl Revigi
1 Efelctif
Dimahlan oleh
Nama SOP Keglaman Pengelolaan Kota Lama

DASAR HUKLIM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menterl Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
kKedudukan, Susunan Organisasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, scria tata

kerja Dinas kebudayaan dan Pariwisatia;
2. Memiliko kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
3. Memilikl kemampuan berkoordinasi dengan bailk,

KETERRKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Kegiatan Pengelalaan Kota Lama

1. Kemputer dan priciter;

2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4. Data Pelaku Usaha Pariwisata

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft copy




SOP PENGELOLAAN KOTA LAMA 2024

Pelakzana Mt Baku
Kegiatun Admin Kenala Seli Kepala fiidaag Pu““.: Wakin Ouipui KETERANLAMN

e Sebap pemsom|
Mbemdbrap tugas rutin mediputi kebersihan, keamaran, .
penganekitan sampah, perawatan tanamen, dan Km"ﬂﬂ;a.'!&mm 3 mrvedul Tw ‘
perawatan umum ke angzola masing-masms R T

Mmasing
Melzksanakan rugas rutin melipun kebersdhan, y Kofa Lamp
kearmanan, penganghkinan sampaly, perawatan Kmual;'!’;i}anjwuﬁ % Jam Bersih, Aman dan
tanaman, dan perawamn oo -l .} Rapi
helenyammpaikan dats laporan setsap han kepada kasie
meliputi keberslan, keamenan, penganglkot S mﬂl;h“pmm . 7 Mebemit s B T.di
sunpah, perawatan fsnmman, dan perawatan umum tersanpaik
Jika laporan pelaksannan telah
Laporan sesaml, meka laporan disampazkan
Menerima dan Memenksn Laporan sertz membenkan odik % i pelaksansan tagasiy . e
rxsukanarnhan kepada koordinator & angiota Fapoui porod iy setiap personil
telah daperiksa
f : L Jika laporon penodik teloh sesoem,
Menerima mml“ﬂ::ﬂm serla membenkan - L i pasc o Lﬂurm;alw ks Kabid : aikan
masukan/acahan keg ' pen |aporsn kota lama kepads Kadis
L

Menerima laporan kespatan pengeboiaan kofa luma - . Laporan ielah
kemudian menginmkan kepada Kadinas Laparan peniodi S tersampakan
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FEMERINTAH HOTA SEMARARG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067 2/ DISBUDPAR 95/ 2024

Tanggal Pembuatan |8 Januari 2034

Tunpeal Hevis -

Tangral Efekti

Disahlsan oleh

Mama S0P - Regiatien Fergradian ¢ Pemeliharaan / Fehablias
Sarana dan Prasarana Dalam Pengelolasn
Kawasan Strategs Pariwisata Kabupaten / Kota

|DASAR HUELIM

EUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menter Megata Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Relormas Blrokrasi Nomaor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja

Instans Pemerintak:
2. Peraturan Wal Eota'Semarang Romeor 49 Tahun 2019 fentang

Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Pemermiahan di Lingkungan Pemerintaf Kota Scmarang

3. Peraturan Wali Kota 'Semarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang
Kedudiibsn, Susunan E]rga:m:int:ni. Tugas dan ]'"u:ng,&l. seria Slem Kerga
Ihnas Enbuda:,rnun dan Partwisata Koda ch.u.lﬁ:h,gi

1. Memahami kedudukan, susunan crganisass, tugas dan fangsi, serta taka
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemam puan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memibbd Remamouan berloordinas denean batle,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEAFAN

[. Enmn F'r.ng;l.d:l.:l.n ]"Femelﬂn:.ruan;'ﬂvhn]nh[uu-gamnu iy
Prasarana Dalam Pengelolann Kawasan Strategis Pariassata
Kabupatenkota

1. Komputer dan printer;
A Petumjuk teknis peoyosunan DPA; dan
3, Dty Pelalw Usaha Parivwissta

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan [HPA tidak dilaksanakan malka kegiatan tidalk dapat

Diokimen tercalat dalam dan terdata dalam bentok hacdeapy doan solt copy




SOP : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELIHARAAN/REHABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA

KABUPATEN/KOTA 2024
Palaksana AT
HKepala Kepala Sub Koordinator|
Dinas Bldang Usaha Sarana
KETERAMGAN
Ho Kagisten industri | Pariwisata dan Staf Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Ekonomi Kreatif
1 Menyerahkan DFA m
; Renja 10 Menit Disposisi
7 Menerima DPA dan memndis posisi -
Disposis 10 Séenit Disgeasisi
3 Menyusun Konsep KAK sebagai Pejabat Pelaksana
Tehnis Kegiatan Bahan
| laporan 30 menit Laporan
’ THDAK
4 Memeriksa koasop KAK L L Pengadaon/
YA Pemeliharaani’
Rehabilitasi Sarana
5 Melaksanakan Rapat Koardinas| * dhn Fr.ssuran: Ualuim
Bahan Laparan Notulen rapat | FeBeI0laan Kawssan
Sirategis Pariwisata
- Hﬂhupﬂten.‘rﬁﬂtﬂ
. Menylapkan dan memproses adminlstrasi [ swrat
undangan, Juknis, Juklak, daftar hadir dil ]
120 Menit
draft surat dokumen
Milaksanakan Hegiatan
¥ Pengadaan/Pemeliharaen/Rehabilitast Sarana dan Kansep Laparan  |120 Menit Braft -

Prasarana Dalam Pengelofaan Eawasan Strategls
Pariwisata Kabupaten/Kota




SOP : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELIHARAAN/REHABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA

KABUPATEN/KOTA 2024
Pelaksana mELITU
Eepala Kepala Sub KEoordinator
Dinas Bidang Usaha Sarana
at EETERANGAN
No Kagiutan industri | Pariwisata dan Staf Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Ekonomi Kroatif
Di bsi
Mengumpulkan bahan-bahan penyusunan Laparan 1 S .
g Kegiatan -|Fotg Kegistan F'-en.gm:laan.l'
dan Hasll Keglatan | 120 Menit Disposisi Pernellliarand
Behabaitasi Sarans
9 Memypusun Bukd Laparan - dar Prasarana Dalam
Deaf Dakuman 120 Menit v Lo Py Fﬁ-ngqlﬁlaarl Kawiasan
& Strateghs Pariwiata
10 Wenandatangani Buku laporan S Disposisi 10 menit Disposisi Kabupaten/Kots




Momor S0P 072 DSEUDPAR 96 2024
Tanggal Pembuatan B Janwiary 20024
Tan Revisi -
Tanggal Efeltil
Disahkan oleh
PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARTWIEATA
Nama SOF Kegiatan Pembesdirnan Masvarskar Dial
F‘n:nﬂe]nlnnn Destinast Pariwisata Kabupaten ! Kot

KUALIFIKASI PELARSANA

DASAR HLIKLIM .

1. Peraturan Menter Negars Pendayvagunaan Aparaiur Negara dan
Feformas Birakras Namor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelsporan Akuntahbilitas Kinerja
[nstans Pemerintah;

2. Permturan Wah Kota Semacang Nodmor 49 Tahun 2019 tentang

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungsn Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wakl Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisato Kol Semarang;

1. Memahami keduduken, susunan orgamisas, tugss dan fungs, serta fota
kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisata;

2. Memilki kemampuan mengoperasikan komputer dassa; dan

3. Memiliki kemamoian berkoordinas denean badl,

KRETERKAITAM

—_—_———————

PERALATAN | PERLENGEAPAN

l. Hcgjn,mn Fr.*mhrrdn:l.'n:.n Masvarakat Dalam Pengelolaan Destinas
Parwisata Kabupaten (Rota

1, Komputer dan printer;

2, Pemumuk teknls penyasunan DPA; dan
3. Data Pelaku Usaha Fariwisata

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tdak dilaksanakan maka kegpatan tidak dagpat

Dokumes tercatat dalam dan terdaia dalam bentuk hardcepy dan seft copy




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2024

Pelaksana BT
Eepala Kepala Sub
HKegiatan Dinas Bidang Koordinator KETERANGAN
Pariwisata | Parbwisata
Wemyerahkan DPA E
L — Renja 10 Menit Disposisi
Eenerima OPA dan mendlsposisi -
Disposisi 10 benit Cisposisi
Menyusen Eonsep KAK sehagai Pejabat Pelaksana :
Tehnis Kegsatan S E— HBahan
laporan 3 menit Laporan
1[ln:\.-».r:
Memeriksa konsep LAK * St
,'r . Permberdayaan
ll Masyarakat Dalam
Melaksanakan Rapat Koordinas ‘ l Pengelolssn Cestin,
Bahan Laporan Matuben rapat Pariwisata
Kabupten/Eota
Menylapkan dan memproses administras | surat ._
undangan, Juknis, luklak, daftar hadir dif
120 Menit
draft surat dokurmen
Melaksanakan Kegiatan Pemberdayaan Masyarakat ] ourset Lagiran 120 Menit R

Dalam Pengelolaan Destinas] Pariwisata Kabupton Mota




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2024

Pelaksana MuTU
Krpala Eepala Suhb
Mo Kepiatan Diérias Bidang Koordinator HETERANGAN
Industri Destinasi Eelengkapan Waktu Cutput
Pariwisata | Fariwisats
Hean batan-bah La Disposisd
3 Mﬂ:i:mpu keam an af pefyusunan Laposan Fot Keglatan dan imrbiairacn
R | |Hasil Kagiatan 120 Meanit Bisposlsi Wasyarakat Datam
Pengelotaan Destinasl

k] Miznyusin Buka Laporan Parhalsata

Draf Dokumen 120 Menit Bokumen Kbupten/ Kot
10 Menandatangani Buku laparan Dispasisi 10 menit Clispasis|




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

MNomier S0P D67.2/DISBUDPAR /97 / 2024
Tanggal Pembusatan 8 Jamuwari 2024

Tanggal RHevis ‘

Tanggal Efektil 0 Januag-Sry =

Disahkan oleh ":"r' h.ni"""“"@ ayvann dan Pariwisata

o

i,

Nama SOF

[merah Kabupaten | Hota

DASAR HUKLUM

RUALIFIRAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Beformasi Birekrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomean Penyusunan Standoar Operasional Prosedur Administrasi
Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

3. Peraturan Wah Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tupas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;

L. Memahami kedudukan, susanan orgamisasi, tugas dan fupgsi, serta tata
kerja Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan berkoordinesi dengan baik.,

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENCGKAPAN

1. Kegiatan f’r.ngq*h::iaat: Inveatasi Pariwisata Kabupaten Kota

1. Komputer dam printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4. Data Pelaku Usaha Parwisata

PERINCGATAN

PENCATATAN DIAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatat dalam dan terdata delam bentuk hardecopy dan soll copy




SOP : KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/KOTA 2024

Prlaksana MUTU
Kepala | Kepala Bldang | Sub Koordinator
Dvinas Industri Usaha jasa
Mo Kegiatan Pariwisata Pariwisata dan Persyaratan/ HETERANGAN
Hiburan Pelikomns Kelengkapan — i
i Menyerahkan Db ?
. . Remjn 10 Menin Dispaisish
i
- Menesima DPAdan mendisposisl i
Disposis! 10 Menkt Dispasisi
3 Beryuiun Konsep KAK seoagal Pejabat Pelaksana s
Tehnis Kegatan Bahan
. laparan 30 menit Laporan
4 Memariksa konsep KAK
5 |Melaksanakan Rapat Koardinasi ‘il_ -
| Bahan Laporan Motulen ragat
| —
& Menylapkan dan memproges administrasi [ surat g S Pengr.-;nlaa;l-. lIl':EEta:II
undangan, lukris, Juklak, dafiar hadir dll ) LRk
12'} MII'I'I *:Ih.l P-H!H\ﬂﬂtﬂ'
diaft surat dokumen
halaksarakan Eegatan Penetapan Tanda Dafear — e e
! Usaha Pariwisata Dasrab Kabupaten/Kota | I i 20 Mank PR




SOP : KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/KOTA 2024

Pelaksana MUTU

Kepala | Kepala Bldang | Sub Hoordinator

Dinas Imdustri U=aka Jasa
Mo Kegiatan Parlwksata Parflaisata dan Persyaratan, EETERANGAMN

Hiburan Pelaksana "t Waktu Cutput
- ¥ Disposis
3 Mengumpuikan bahan-batan ponusunan Laporan Foto Kaglatan
I
Rghian an Hasil Keglatan |120 Menit Disposis]
g IMenyusun Bukt Leporan = e =
Draf Doismen 120 Menit Dokumern

10 Menandatangani Buku laposan D Disposis| 10 menit Dispogis




DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP [067 2 DISRUDFAR /98 2024

"['m'__'_w.'l Pembustan [& Janwan 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efeloif

[rsshkan oleh

Mamm S0F

KUALIFIKASI FPELAKSANA

1. Peraturan Menters Negara Pendavagunaan Aparamir Negara dan Reformeass
Birokrasi Nomor 29 Tahun J010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelapsran Alcuntalyilitas Kinerja Insians Pemerintab;

2. Peraturan Wak Kota Semarang Memor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admimistrast Pemermiaban o
Lingkungan Pemerintah Hota Semarang

3. Peraturan Wall Kota S-l:mnr:l.ng Momor 111 Tahun 202] tentang Kedudu leavn,
Susunan Crganveas, Tugas dan Fungsd, serra Sistemn Kerja Dinas Kebudayaan
dan Parroisatn Kota Semarang:

1. Memahami mekanisme penyusunan KAK Kegintan Pembirsan Pokdarwis
4, Memahami penjabaran tugas dan fungs Kelembagaan Keparisisatann; dan
3. Memilild kemampuan mengolah data dengan kompliter.

PERALATAN /PERLENGHAPAN

1, S0P Regatan Pembinaan Pokdarwis;
2. S0P Kegiatan Jaombore Podocdaorunis;
A, 80P Bimbmgan Teknis); dan

1. Kompubter dan pranter;
2 Pemunjuk teknis penyusunan Pembdnaan Pokdarwis: dan
3, Alai Tulis Kantor [ATKR

FPERINGATAN

FPENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tdak dilaksanakan maka keglatan tdak dapat dilaksanalian
dan tidal dapat dipertanggungjamablkan

Dekumen S0P Pembinaan Pokdarwis tercatat dan terdata dalam benmuk hardcopy dan soft copy
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PROSEDUR KEGIATAN PEMBINAAN POKDARWIS

Prlaksana BALTU BAKU KETERAMGAN
Sub Kgondinakor Karjatna
No Huglatan Wepala Bldany Staf dan Crpanisasi Kepala Dinas| Kelenghapan|  Wakew Dutpul
Kelambagaan
#eparlwisatean
y Me.'rerina dEII'I.MEHI-:!II-IEI"IJ-lk?H Ranga 10 Men it Blsposisi
kegiata1 Pembinaan Pokdarwis
0
g |Memasun kanses KAK dan — Pisposlsi {30 Menit  |Disposisi
kegian Perm blasan Pokdacwes
M engumpulson baban KAK i]
Chopos|3s RO menlt Bahan Kenza
¥ Femb:naan Pokdarwls F i
X nembuat KAK Kepiatan N Bahan 120 Manr H-:.rn_sep
Pernb nrrn Pokdanss TI0ER— ! Laparan kegiatan
.Y H N .. — 1
b mme -_tsa dan rr:.nm berikan _ Kensap R Konsep
5 persn’fuman atos konsep KA _!_' YA Laperan i kegiatan
Pembinaan Pokdanyls
g Menardslnlar*.ganl Ak Fernbinaan | :El Konsep 15 menit Draft Lupgran
Pocdarwis Laparan
7 rAngadakan h,c":"dlnasl Baban mApat |30 menit Mot ulan rapat
- F]'Ef'ilaﬂhar'l'ﬂl"h ﬂiaﬂial’l'k&g'ataﬂ —— - — . — —— | —— - —— - — e T - mEom oo ow P . - ——
rArnyeltbegarakan keglatan —
B e — ] KEgaran LAt Kegdatam
Pernbinaah Pokdaryis — ==
Bahan Lagearan
i It
g Mubinay Lapinran hasil keglatan {:}' taporan LIC Men AL




Nomor SOP 067.2/ DISBUDPAR /99 /2024

DASAR HUKUM

Tangeal Pembuatan 8 Januar 2024
Tangpal Revisi
Tanggal Efektil 9 Januari 202
Disahkan oleh o budavaan dan Pariwisa
FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA
Mama SOF Pembinas
KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman Penvusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedodukan,
Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Semarang,

1. Memahami mekanisme penyvusunan SOF Kegiatan Pembinaan Desa Wisata;
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisataan, dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer,

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1, 80P Penetapan Desa Wisata
2, 80P Festival Desa Wisata

I, Komputer dan printer;

2, Petunjuk teknis pelaksanaan Pembinaan Desa Wisata;
3, Alat Tulis Kantor (ATK|

4, Jaringan Infernet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapae dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungjawablan

Dokumen S0P Pembinaan Desa Wisata tercatat dan terdata dalam bentuk




PRGSEDUR KEGIATAN FEME NAAN DESA WISATA
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FEMERINTAH HOTA BEEMARANG
DINAR KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

[Nomeor BOF 067.2, DISBUDPAR, 100, 2024

THILETIJ FPembuatan B Januar 3024

[Tanggal Revisi

Tanggal Efcknil

[risahkan ol=h

Hama S0P

HUALIFIEAS] PELAKSANA

I. Peraturon Mentert Megara Pendoyagunoan Aparatur Negara dan Bebrmaoai
Birckraal ¥omor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyususan Penetapan
Kinerjn dan Pelaporan Akuntabelitas Kinera [nstans Pemerintah;

2, Perniuran Wall Kota Semarang Nomoer 40 Tabhun 2009 tentang Pedaman
Penyusunan Standar Operasiong]l Prosedur Administrasi Pemerintahan o
Lingkungan Pemerintabh Kot Semareng;

3, Peruturan Wali Kota Semarang Nomor 11] Tebun 2021 tenteng Kedodulan,
Suaunan Organisasi, Tuges dan Fungal, serta Siatem Kerjs Dinas Kebudayaan
dun Partwisatne Kotn Semsrnng;

1. Memehami mekanisme peayusunan EAK Kegiatan fambore Pobednrwis,
2. Memabami penjabaran tugns dan fungsi Kelembagoan Kepariwisatann; dan
3. Memiliki kemampuan mengolal data dengan hemputer

—
HKETERKAITAN

FERALATAN/FERLENGEAFAN

1_ 80P Kegstan Prmbinusnn Pokdarais;
2. BOPF Kegintan Jambore Pokdaris;
3. BOP Bimbingnn Teknis;

4, SOF Pertemuan FE Pakdaradis;

5, BOP Eonvennsd Polkdurwis

1. Komputer den printer;
2. Petunjuk telndis peayusunnn Jambore Pododarris; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK].

—_—
PERINGATAN

|PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunnn KAK tidak dilaksanakan maks begiaten tidak dapot dilnksamakan
dan tidak dapat dipenangrungiawabkan

Deokumen S0P Jambore Pokdarwis tercatat dan t=rdata dalem bentuk hardeopy dan soft copy




FROSECUR KEGIATAN JAMBORE POKDARWIS
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PEMERINTAH I'J"I‘A SEMARANG
DINAS KEBEUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067.2/DISBUDPAR /101 72024
Tangesl Pembuatan H Januan 20524
Tanggal Revisi

IEII__I_'IEHJ Etelktif

Digsahkan aoleh

Mama S0P

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan BEelormeast
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
kinerja dan Pelaporan Akuntabllitas Kinerja Instansi Pemerintak;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Sfandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayvaan
d Wi ATANT,

1. Memahami mekanisme penyvusunan SOP Kegiatan Pertemuan FR Pokdarwis;

2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisataan; dan

3, Memiliki kemmampuan mengolah data dengan komputer.

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Pembinaan Poledamais
2, 80P Jambore pokdarwis
3. S0P FGD Pesmbinaan SDM Kepariwisataan

1. Komputer dan printer;
2, Petunjuk teknis pelaksanaan pertemuan FK Pokdarwis;
3, Alat Tulis Kantor (ATK]

4, Jaringan Internet

FPERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tdak dilaksanakan maks kegiatan tdak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungiawabkan

Dokumen S0P Pertemuan FK Pokdarwis tercatat dan terdata dalam benmuk
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Momor SOF (067 2/ DISHEUDPAR) 1022024

Tangeal Pembuatan 8 Januari 2024
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1
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Tanggal Revisi
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PEMERINTAN HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Mama S0P

DASAR HUKUM HKUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendeayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Jl :cmaham? mr@;iume prt:yu:un.‘::.n m?{l{}{fﬂtml Ehim[z:k l.'.!i!:,l.'.T:rur: « dan
Hirolkra=si Momor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan ; S PRI KA U TR R R

Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja Instansi Pemerintah; A Memiliki kkemampuan mengodah dara dengan Kemputer.

2. Peraturan Waki Kota SBemarang Nomor 49 Tahon 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operagional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan MPemerintah Kots Semarang:

3. Peraturan Wall Kota Semarang Momaor 111 Tahun 2021 tencang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kega Dinas Kebudayaan
don Parwisatn Kota Semarang:

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGHAPAN

1, S0P Kegatan F-rmbjnnan f‘nkdqrnru:. 1, Komputer dan printer;

2. S0P Kegiatan Jambore Pokdaris; 2, Petunjul teknis pelaksanaan City Tour; damn
3. S0P Bimbingan Telnis; dan 3, Alat Tulis Kantar [ATK).

4. BOP Pertemuan FK Pokdarwis:
5. S0P Konvenst Pakdarwis

PFERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan maka kegiatan bdak dapat didaksanakan |Dokumen SOP Bimiek City Tour tercatat dan terdata dalam bentuk hardeopy dan soft copy
dan udak dapat depertangpungawabkan




PROSEDUR KEGIATAN BIMTEK CITY TOUR

Pelaksana MUTL BAKL KETERANGAN
Sub Koordinator
L] iata Bidang
? ragaten T;::h.“m Staf Pengembangan 50M Kepala Dlnasl Eslengkapan| Waktu Qutput
Kepariwisataan
1 ME"E:;f::ﬁf'ﬂ“"da“” (:} IRenja 10 Menit | Disposisi
|
hMenyusun konsep KAE dan ]
3 (2] 15 30 Menilt i I
kegiatan City Tour Sposis & gposisl
3 [Mengumoulian Dakan-KAK City [__L} Il:Hs:n:!mi B0 menit Bahan Konsep
Tour
Bah ik
4 |Membuat KaK Kegiatan Gty Tour | | )Ii_]_l up::m 120 Menit |l::;§§n
Memeriksa dan memberikan [T | el biag
5 |persetujuan atas konsep KAK City <>e_ Y o laomentt  [TSF
Tour pe EE
Ea
6 Menandatangani RAK City Tour Ln::f:n 15 menit |Crraft Laparan
Mengadakan koordinas
Fi ' s e ‘-L Bakan rapat |30 mendt |Hotulen rapat
persiapan pelaksanaan kegiatan.
g :ﬂnill\relenggamlﬁﬂ kegiatan City ] Kegiatan 180 Manit |hg"|=tln
Baha La
3 Membuat Laporan hasil kegiatan (:}E Laﬂmr;n Aoy ne:?e:ta;




PEMERINTAH HOTA BEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomaor 20F D67 . 2/DISAUDPAR S 103 f 2034
Tanggal Pembuaian 8 Januar: 2024
Tanggnl Hevia

Tanggnl Efebetil

Dimahikan aleh

Mama SOF

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparaiur Negara dan Feformasi
Birokras) Momor 20 Tahun 2010 fentang Pedoman Penyusunan Penetapan

Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wal Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrast Pemerintahan o
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

Susunan Organizsasi, Tugas dan Funpgs, serta Sistem Kerja Thnas Kebudayaan
dan Parmwisata Keta Sernarang

A Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tonrang Kedudukan,

1. Memahami| mekanisme penvusunan KAK Keglatan Binbingan Teknls Fotograti;
2. Memahaemi p-q:n_jnbnrm tugns flaun ﬁ.lngﬂi Kelembugnnz }l'.epn:iwimmnn, dan
3. Memiliki kemampuan mengolah dava dengan komputer,

[EETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGHAPAN

1. SOP hegatan Bimbmgan 1eknis Fotograb;
2. 80P Kegiatan Jambore Pokdarois;

3. BOF Binbdngen Telkous;

4. 80P Pertemuan FK Polkdaraids se-Jateng
5. S0P Konvens Pokdarwis

L. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan Bimbingan Teknis Fotografi: dan
3. Alat Tulis Kantor (ATE],

4. kamera

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusinan KAK tidak dilnksanakan maka kegintan tidak dapat dilaksanakan
dan tdak dapat diprrangmingiawablan

Dokumen SOF Bimbingan Teknis Fotegraf tercatat dan terdata dalam bentuk hardcopy dan wodt COpy




PROSEDUR KEGIATAN BIMTEK FOTOGRAFI

Pelaksana RALITL BAKL KETERANGAMN
Sub Koordinator
Keglatan Kepala Bid
. ;;;;m i seaf Pengembangan SOM Kepala Dinas | Kelengkapan|  Wakiu Output
Kepariwisataan
Menstima dan Mengagendakan {::
Ae 14 Menlit ol I
kegiatan Bimbek Folografi - n i e
S —
£
Menyusun konsep KAK dan 4
i i
Ivegiatan Bimtek Fotogra Disposisi 30 Menit Disposisi
|
Bt lkan bakhan K i
BI;:::TPU r:ﬂ Sares Disposisi 60 manst Bahan Konsep
i)
pembiat KAK Kogiatan Bimtek S - I o Bahan 120 Menit[FONSER
Fotografi Laporan - kegiatan
TiDaK
ktemeriksa dan memberikan T i
persetujuan atas konsep KAK —- YA Lo (1zomenit [P
Bimtek Fotografi p oR
InMenardatanganl RAK Bimtek | Konsep
Fatografi Lapioran 15 menit Draft Laporan
Mengadakan koordinas| 1|._|
persiapan pelaksanaan kegiatan. Bahan rapat |30 menit Notulen rapat
P I
_m“ PEmpAakan kngistin . I | Keglatan 180 Menit Keglatan
Bimtek Fotografi
Membuat Laporan hasil keglatan {:Hi E::;n 120 Menit Irﬂ:?:::‘
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARI'WISATA

067 .2/ DISBUDFAR/ 104 /2024

I_Wﬂmnr S0P

Tu.n.mu.l Pembuatan 8 Januerl 2024

IT_:l'::m:ll Revixi

Tun.ﬂal Efelctat

isahkan oleh

Mama S0P

DASAR HUHUM

HUALIFIHASI PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokra=si Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penstapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilicas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wal Kota Semarang Momor 49 Tahun 200% tentang Pedoman
Penyusinan Standar Operasionsl Prosedor Administresi Pemerintahan oi
Lingkungan Pemerininh Kotn Semarang;

3. Peraturan Walk Keta Semarang Nomor 111 Tabhun 2021 entang Keduduloan,

Susunan Organisas, Tugas dan Fungsi, sera Sistem Rerja Dinas Kebudayaan
dan Partwisata Kota Semarang:

1. Memahami mekanisme penyvusunan KAK Kegiatan Bimiek Bahasa Asing:
2, Memahami penjabaran tugas dan fungal Kelembagaan Keparimsnstaan; dan
3. Memilila leemampisan mengolah data dengan Komputer.

EETEREAITAN

PERALATAN  PERLENGHAPAN

|1. SOF hegatan Pembinaan Pokdarwis,
2. S0P Kegiatan Konvens Pokdansis ;
3. S0P Bmbingan Telns;

4. BOF Pembinaosn Decs Wosnis

1. Remputer dan printes;

2. Petunjuk teknis peayusunan Bimbingan Teknis Behasa Asing ; dan
3. Alat Tubis Kantor [ATH).

4. Jdaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAE tidak dilaksanakan maks kepiatan tidak dapar dilaksanakan
din Helak dapal diperiangeingiawvabban

Dekumen SOP Bimbingan Teknis Bahasa Asing tercatat dan terdata dalam bentuk hardeopy dan sofl copy




PROSEDUR KEGIATAN BIMBINGAN TEKNIS BAHASA ASING

Pelaksana MUTU BAKU EKETERAMNGAN
Sub Koordinator
No atan Ke Bidang
e I'I:alp:::hlpln Stal Pengembangan SDM Kepala Dinas | Kelengkapan|  Waltu Output
Eeparlwisataan
Memerima dan Mengagendakan

A keglatan Bimtek Bahass Asing C::) Renja 10 Menit |Dispaosisi

2 oS MR .—. Disposisi 20 Menit |Dispasisi
kegiatan Bimtek Bahasa Asing |
Mengumpulkan baban EAK : -

o Bimtek Bahasa Asing Iﬁ | Dispaosisi |60 manit 1Ba-han Eaonsep
Membuat KAK Keglatan Bimtek = I Babian Konsep

4 | 120 Menit
Bahazs Asing Laporan iatan

TIDAK kegi
|Memerik,u dan memberikan .

- patrsefujuan atas konsap K&K YA L;lﬂﬁﬁﬁ' 120 Menit SonEep
Bimtek Bahasa Asing paran kegiatan
Menandatangani RAK Bimtek | Konsep

B = .

Bahasa Asing e 15 memit Draft Laporan
Mengadakan koordinasi

7
persizpan pelaksanaan kegiatan. ‘J; Bahan rapat |30 menit MNotulen rapat
Menyalenggarakan kegiatan

B o . .

Bimtek Bahasa Asing 1 II-'E.ElaIEm 1E0 Menit Kegiatan

9 Membuat Laporan hasil kegiatan ( ) :::::M 120 Menit ::;Tl';h

atam




PEMERINTAH HOTA SEMARANG

DINAE HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 067.2/ISBUDPAR/105/2024

Tanggal Pembuaian 8 Janiaan 2024

Tan Kevisa

Tn.nm:ul Elekist

Dianhlan oleh

Mama S0

—
DASAR HUKUM

EUALIFTHAS] FELAKSANA

1. Peraturan Menter Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan Relormasi
Borokrasl Homor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusanan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Knerja Instansi Pemerintak;

2. Peratiran Wal Kota Semarang NMomor 49 Tahun 201% tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras Pemenntahan di
Lingleunpan Pemerintah Kota Semarang

A, Peraturan Wali Hota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Busunan Organtsast, Tugas dan Fungs, sertd Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanisme penyusunan KAK Kegiatan Bimbingan Teknis Penata Usahasn Kelembagaan,
2. Memahaini penjabaran tugas den fungs Kelembagaan Kepariwisataan: dan
A, Memilibd kemampuan mengoelah data dengan komputer,

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN

1. SOP Kegistan Bimbingan Teknis Fotograli; 1. Komputer dan printer; o

2. B0P Kegintan Jambore Pokdarwis; 2. Perunjuk teknis penyusunan Bimbingan Teknis Penata Usshaan Kelembagaan ; dan
3. S0P Bimbingan Telnis; 3. Alat Tulis Kantor (ATK).

4. 0P Pertemuan FR Pokdarwis se-Jateng 4. kamera

5, 30P Kenvenss Pokdarwis

£, SOP Pembinaan SOM Kepariwisataan

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan makas kegiatan tdak dapat dileksanskan
dan tdik dapal dipertangeungjawabian

Dukimsen S0P Bimbingan Teknis Penata Usahaan Kelembagaan tereatat dan terdats dalam bentuk
hardeopy dan soft copy
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Momor SOP 0672/ DISBUDPAR Y 106/ 2024
Tanggal Pembual8 Januar 2024

2 Tangpal Bevisi

: Tangeal Efektif |9 Januari 2024

% Disahkan oleh T_ Kepa

FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS EEBUDAYAAN DAN PARTWIEATA

Dk SL Konvensi Pokdarwis Jateng

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

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
FPenvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaban di
Lingkungan Pemerintah Kola Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayvaan dan
Parmwisata Kota Semarang;

1. Memahami mekanisme penyusunan SOP Kegiatan Konvensi Pokdarwis
Jaterg;

2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisatoaan,
dan

3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. 80P Kegiatan Pembinaan Pokdarwis;
2. 30P Kegiatan Jambore Pokdarwis;

3. S0P Bimbingan Teknis); dan
4, 80P Pertemuan FK Pokdarwis Jateng

1. Komputer dan printer,

2. Petunjuk teknis penyusunan Pembinaan Pokdarwis; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

4. Tranposrtasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan dan
tidak dapat dipertanggungjawabkan

Dokumen SOP Konvenst Pokdarwis Jateng tercatat dalam dan terdata
vang sudah jadi ke dim bentuk Hard copy dan seft copy.
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FPEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARITWISATA

Nomor SOF 067.2/DISBUDPAR/ 107 /2024
Tanggal Pembuatan [8 Januari 2024

Tangpal Revisi |

Tanggal Efektif 9 Januari 2024

Digahlcan aleh

Nema SOP Sosialisasi Sadar Wisata dan Sapta Pesona
KUALIFIKASI PELAKSANA

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

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 202] tentang
Redudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas
Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

l. Memahami mekanisme penyusunan S0P Kegiatan Sosialisasi Sadar
Wisata dan sapta Pesona;

2. Memahami penjaharan tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisataan;
dan

3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0P Kegiatan Pembinaan Pokdarwis;
2. S0P Kegiatan Jambore Pokdarais;

3. S0P Bimbingan Telknis); dan

4. 80P Pertemuan FE Pokdarwis Jateng

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan Pembinaan Pokdarwis; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK)

4, Tranposrtasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penvusunan KAK tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat
dilaksanakan dan tidak dapat dipertanggungjawabkan

Dokumen S0P Konvens Pokdarwis Jateng fercatat dalam dan terdata

yang sudah jadi ke dlm bentuk Hard copy dan soft copy.
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HOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARTWISATA

PEMERINTAH

Nomor S0P 7.2/ DISBUDPAR 108 3024

Tanggal Pembwatam A Januard 24

Ti Revim

Tanggnl Efeitit

Disahlkan aleh

MNarma SOP

HKUALIFIKAS] PELAKSANA

l. Pereturan Menten h'egam F‘rnda:,l:gunan.n Apmtur Megara dan Relormasd
Birekrasl Momor 29 Tabhun 2010 tentang Pedoman Penvusunan Penetapan
I-{inr-rja dan qu.npurqn Akuntahilitas Kinerja [nstansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kolta Semarang Nomor 49 Tahun 2019 leniang Pedoman
Penyusanan Srandar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemsrintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota SBemarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Slsunan Hrganim, Tng:u; dan Fung!.'i, serta Sistem Kerja Dinas Eet:urla_','u.'.u'l
dan Panwisata Kaotn Semarang;

1. Memahami mekanisme penyusunan KARK Kegatan Pelatihan Tour Guide;
2, Memahami penjabaran tuges dan fungsi Kelembagnan Kepariwisabaan; dan
3, Memiliki kemampuan mengolsh dats dengan komputer,

pr—————
KETERHAITAN

PERALATAN /PERLENGHAPAN

1. SOF Regiatan Mmbingan Tekmis Fologran.
2, 80P Kegintan Jambore Pokdarwis;

3. S30F Bimhingan Teknis;

4. S0P Pertemuan FE Pokdaraas se-Jateng;
5. S0P Konvensi Pokdarwis

6. S0 Pembinaan S0M Kepariwisataan

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan Pelatihan Tour Guide
3. Alar Tulis Kantor [ATR].

4. kamers

PFENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK tdak dilakeanskan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungiawabkean

Dokumen SOP Pelatihan Tour Guide tercatal dan terdata dalam bentuk hardeopy dan soft copy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SO Db 7.2/ DISBUDPAR, 109 2024

Tanggal Pembuatan & Januari 2024

Tanggal Benis

Tanggal Efelkud

lrisahkan oleh

HNama SOP

HUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Mentert Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformass
Birokrasi Momaor 29 Tahun 20000 tentang Pedoman Penyvusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinega Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 ten tang Pedomein
Penyusunan Stander Operasional Prosedur Admimistrisa Pemerintaban di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraruran Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisas, Tugns dan Fungs, serta Siatem Kerja Dinas Kebudayvaan
dan Pariwizara Kota Semarang;

1, Memahami melanisme penyusunan KAK Kegatan Workshop Ekonomi Kreatif;
2. Memahami perdjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisataan; dan
3. Memiliki kemampunn mengoelah data dengan Kommputer.

PERALATAN /FERLENGHAPAN

L. S0P Kegatan Dimbangan Teknis Folograli;
2, 30P Kegintan Jambore Pokdarwis;

3. S0P Bimbdngan Teknis

4. S0P Perternuan FK Poldarsis se-Jateng)
5. S0P Konverssl Poledarwis

6. S0P Pembinaan SOM Kepariwisatann

1. Komputer dian printers;

2, Petuinjuk teknis peayusunan Workshop Ekorvosn Breatil
3, Alat Tulis Kantor (ATEK).

4, kamers

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penvusunan KAK tidak dilakssnakan maks kegaian tddak dapat dilalessnaban
dan ddalk dapat dipertangrangiawabkan

Dokumen S0P Workshop Ekonomi Kreatif tercatat dan terdata dalam bentuk hardeopy dan saft oopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067.2/ DISBUDPAR/110,2024

Tanggal Pembuatan 8 Januan 2024
Tanggal Hevisi
Tanggal Efektil 9 Januan 2024

Dirghkan oleh

1

Nama S0P Penetapan Desa W1

DASAR HUKUM

KUALIFTHASI PELAKSANA

[. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasd
Birokrasi Momor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penvusunan Penctapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinetja Instansi Pemerintah;

2, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaharn i
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3 Peraturan Wali Kota. Semarang Nomor 111 Tabun 2021 fentang Redudukan,

Susunan Organisasi, Tupas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kola Semarang;

1, Memahamt mekanisme penyusunan KAK Kegiatan Penetlapan Desa Wisata;
2, Memahami penjabaran tupas dan fungsl Kelembagaan Kepariwisataan; dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan kompiter.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

[. S0P Kegiatan Pembinaan Desa Wisata;
2. B0P Kegiatan Jambore Pokdarwis,
3, SOF Bimbingan Teknis; dan

1. Komputer dan printer,

2, Petunjuk teknis pelaksanaan Penetapan Desa Wisaial
3. Alat Tulis Kantor [ATK].

4. Jaringan Intermnet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan KAK ridak dilaksanakan maka kegiatan tdak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungiawabkan

Dokumen S0P Penetapan Desa Wisata tercatat, terdata dalam bentuk hardcopy
dan soft copy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARTWISATA

MNomor SOF 067.2/DISBUDPAR 11272024

Tanggal Pembuatan {8 Januari 2024

‘J'angged Revisi

Tanggal Biekid 0 Januar 2024
Digahkan oleh i

Mama S0P

DASAR HUKUM

. Peraturan Menterl Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Beformass
Birokrasi Nomar 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penvusunan Penelapan
Kinera dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar COperasional Prosedur Admimstrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudubkan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerpa Dinas
Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami mekanigme penyusunan KAK Kegiatan Fasilitasi Tour Guide;
2. Memiliki Sertifikasi hompetensi Sebagai Tour Gude dac HPL
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN/PEELENGEAPAN

l. S0P hematan Pembinann Desa “Wasata:
2. 80P Kegiatan Jambaore Poldarwis;

3. BOP Bimbingan Teknis; dan

4. SOP Penetapan Desa Wisala

5. SOP Pertemuan FK Pokdarwis

PERINGATAN

1. hompuier dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan Fasiditasi Tour Guide; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK)

4, Janngan [nternet

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penvusunan KAK tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat
dilaksanakan dan tidak dapat dipertangrungjawabkan

Dokumen S0P tercatat, terdais dalamasitiasi Tour Guide bentuk hardeopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P D67 .2/ DISBUDPAR, 113 2024

Tan | Pembuatan 8 Januari 2024
ETM% Revisi

Tanggal Efekril

[Heahkan oleh

4

LTS

=GR T T

Hama SOPF

1. Peraturan Menteri Negara Pendoyagunasn Aparatur Nogara dan Reformasi
Birokras Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerfa dan Pelaporan Akuntabnlitas Kinerja Instansi Pemerintaly;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrast Pemerintaban di
Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

3, Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Orgenisast, Tugas dan Fungs, serta Siatem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Partorisata Kota Semarang;

1. Memahami mekanisme penyusunan KAK Kegiatan Survey ASIKMAS:
2. Memahami penjubaran tugas dan fongal Kelsmbagaan Kepariwisatann; dan
3. Memilikd kemampuan mengolah data defgan kompiiter,

PERALATAN/PERLENGHAFAN

1, B30P Kegiatan Pembinaan Pokdarwis:
2. SOP Kegiatan Jambore Poloclamis
3. B0P Bmmbingan Telnis); dan

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk telmis penyusunan Survey ASIKMAS; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATR).

FERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan maks keguatan tidak dapat dilaksanalan
din Hdak dapat dipertangoungjawabioan

Dekumen S0P Survey ASIKMAS tercatal dan terdata dalam bentuk hardeopy dan soft oopy




ROSEDUR KEGIATAN SURVEY ASIKMAS
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Nomor EEI'_F" DET.;"JI' D'EEH.TJ'I}F.—’LRI."] 'I.ﬁll'Enﬂ-'l-
Tnnﬂul Pembuntan B Junuan 2024
Tan | R-n'l.ri.':i_
Tanggal Efcktil
Dismhkan aleh
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Mama SOP

DASAR HUKUM EUALIFIKASI PELAKSANA

1. Memahami mekanisme p-enpjun:n 2K Pokdarss:
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Keparwisataan; dan
3. Memitika 'I-r-.-.ma.mpum :rnrng«l;i'lnh el mEa di.-.ng.an b.'ompuu-.r.

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokras Nomor 29 Tahun 2010 entang Pedoman Penyuasuanan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kmerja Instanst Pemerintah;

2. Peragmuran Wal Kota Semearang Nemor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lamgkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraruran Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Jﬂumnm Orgnnisas, Tugns dan Fungs, serto Sistem Kerja [Hoas Kebudaynan
dan Pariwisata Kota Semarang,

HETEREAITAN FERALATAN /FPERLENGEAFAN
1. BOP Kegiatan Pembinaan Pokdarwis; 1. Komputer dan prifites;
2, BOP I'Icg',ntﬂ,n Jambore Poldarais 2. Akad Tubs Kantor |.‘|.'|."!{:|.

3. B0 Himbingan Tekmls); dan

PERINGATAN PENCATATAN DAN FENDATAAN

Penyusunan KAK tidak dilaksanakan maks kegustan tilak dapat dilaksanabkan | Dokumen S0P Pengajuan SK Pobdarwis tercatal dan terdata dalam bentul hardeopy dan soft copy
diny Hdak dapat dipertanggungiawabkan




PROSEDUR KEGIATAN PENGAJUAN SK POKDARWIS
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2; DISBUDPAR) 116/ 2024

Tanggal Pembuatan B Januari 2024

Tanggl Revism 21 .A.E].l.url.uﬁ 2024 [Rtﬂ'ﬂ.. Ij

Tan | Efektif
Lﬁtﬂm aleh

3. Pecaturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, seria Sistem Kerja
Dinas Kebudayasn don Parwisata Kota Semarangg;

Namaea S0P
DASAR HURKUK EUALIFIKASE PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparetur Negara dan 1. Memiliki pengetabunn di Bidang terkait;
Reformesi Birokrasi Nomor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman 2. Bamah, Sopan, Jujur dan Teliti;
Petyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja 3. Memiliki Kesabaran dan Integritas;
Instansi Pemerintah; 4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;
2. Pernturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tehun 2019 tentang 5. Berkomitmen dan Bertanggung jowab;
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi &. Mampu menjaga kerahasiaan;
Pemerintahan di Lingkungen Pemenntah Kota Semarang; 7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinssi dengan baik.

KEETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

r—
1. S0P is'en:.-uaunan Laporan Keuangan;
2, G0P Penvusunan BERkaA/DFA.

1. Kemputer dan printer;
2, Alat Tulis Kantar (ATK];
3. Jaringan internel;

4, Telepon,

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
Ibenar, jika Hdak akan memperlambat proses selanjuitny=,

2. Penyelesipinn waktu Standar Operasional Prosedur [SOP) dalam
[kondisl mormal

Mengaraipkan Laporan delam bentuk hardcopy dan softcopy
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PEMERINTAH KOTA EEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Namor SOF 067.2/DISBUDPARS 117/ 2024

Tanggal Pembuatan 8 Januarn 20234

Tanggal Reviel 21 Apusiua 2024 (Reviai 1

Tanggal Efektif 21 Agustus JOeF {Revisi 1]
Disahkan oieh : -l hs i

Mama S0P

i:lulnnnn!"triwu lnfuan f sArmeateran

{DASAR HUKUM

KUALIFIHAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunnen Aparatur Negara dan
Reformasl Birokrasi Nomor 29 Tehun 2010 fentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Momor 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras)
Pemerintahan di Lingkungen Pemerinlah Koth Semarin g

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 20321 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan Pungsi, serta Sistem Kerja
[rinas Kebudaysan dan Parwisals Kota Semarang:

Memilila pengetahuan di Bidang terkait;

. Ramah, Sopan, Jujur dan Tetitl;

Memiliki Kesabaran dan [ntegritas;

Memiliki pengetabuan tentang kearsipan;
Berkomitmen dan Hertangeung jawakb,

Mampu mernjaga kerahagiazan,

Mampu berkormunikasi den berkoordinasi dengan baik.

e B LR

EETERKAITAN

PERALATAN PERLEMNGHAPAN

i. B0OP Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 80P Penyusunan REASDPA.

1. Komputer dan printer;
2. Alot Tulis Kantor [ATK)
3, .!nﬁnﬁ,nn internet;

4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Btandar Operasional Prosedur (S0P haras dileksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2, Penyelesiman wakiu Standar Cperasional Prosedur (S0P dalam
kondisl normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bemtuk hardcopy dan soflcopy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISBATA

Nomor S0P 067 2/ DISBUDPAR, 118, 2024

Tanggsl Pembiatan 30 Agustug 3024

Tanggal Efekif

Tanggal Revisl

Chsahkan oleh

Nama S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKAB] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendeyagunsan Aparetur Negara dan
Re=formasi Birckras: Nomoar 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peayurunan Penetapan Kineria dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerjs
Ie stansi Pemerintah;

2 Peraturan Wall Kota Semarang Momor 4% Tahun #0119 tentang
Padoman Penyusunen Standper Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintabian di Lingkungan Pemerinteh Kot Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momer 111 Tahan 2021 teatang
Kedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan Fungel, serta Slatem Kerja
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisste Kota Semarang;

- Memilikl pengetahuan o Bideng terkadt:

- Ramah, Sopan, Jujur dan Telid;

. Memilikl Kesabaran dan Integritas;

Memiliki pengetahuan ventang kearsipan;
Berkomitmen dan Bertanpgung jawaks

Mampu menjaga kerabasiaan;

. Mampu berkomunikasi dan berkeordinasi dengan baik,

=l o N b G R e

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1. BOP Pencataran Inventarisasi Earang Milik Dacrah Redalam RIB dan
KiR;
4. 30P Penpendalien Fisik Aser

1. Kemputer dan printer;
2, Alat Tulls Kantar |ATK):
4. Jaringan intermet;

4, Telepon,

PERINGATAN

FENCATATAN AN PENDATAAN

1. Standar Operastonal Prosedar (S0P hares dilaksanakan dengan
tenar, jika tidak akan memperlambat prosss selanjutnym;

2. Penvelesinlan waktu Standar Operasional Prosedur [S0F] dalam
kondisi normal

Menparsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan soltcopy
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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
LDINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISBATA

Nomor S0P [067 .2/ DISBUDPARS | 19 2024
Pembuaten |30 Agustus 2034

T Revisi -

[Langgal Blsitif

Disahkan oleh

Mama SOP

DAaSAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendeyagpunaan Aparatur Negars dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Hinerja den Pelaporan Alkuntabllitas Kinerja
Instansl Pemerineah;

2. Peraturan Wali Kota Bemarang Momor 4% Tahun 2019 tenisng
Padoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Permerintah Kot Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabhun 3021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kera
Dinas Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang.

1. Memiliki pengetabuan A Bldang terkadt:

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telid:

3. Memilik Kesabaran dan Integritas;

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Berfanggung jawalb;

{6, Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinest dengan baik.

KETERKAITAN

FERALATAN/TERLENGHEAPAN

1. SOP Pencataian Inventarsasi ﬁur.mg Milik Dasrah Kedalam KIB dan
KR
2. 80P Evalupsi Pengamanan Fislk secara Berkata,

1. Kempuldr dan printer;
4. Alal Tuliz Kantor (ATE];
3. Jaringan internet;

4. Telepon.

PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAON

1. Standar Operasionsl Prosedur (S0P harus dilaksenakan dengan
benar, jika ddak skan memperlambat proses selanjutnya:

2. Penyelesialan waktu Standar Operassonal Prosedur [SOF) dalam
kondisi normal

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softoopy
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Nomor SOP O67.2 ] DISBUDPAR] 120/ 2024
Tanggsl Pembuatan B Januars 20024
Tan Fevisi 21 Agusius 2024 (revisi 1]
Efeknil 21
Daahikan oleh avann dan Parswisain
&7 R
-¥-.| .
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA B 4 "
NEF, 1 2
famaRLL SEW. N-UPED TAMAN LELE
DASAR HUKLM KUALIFTKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 tentang
perubahan atas Peraturan Dacrah Kota Semarang Momor 3 Tahun
2012 tentang Betribus Jasa Usaha di Kota Semarang

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan i Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturan 'Wali Kota Semarang Nemor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dian Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021 tentang tarif
Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisata Taman Lele, Goa Kreo dan
Hutan Wisara Tinjomaoyvo

5. Peraturan Deaerah Nomor 10 Tahiin 133 wentang Pajakl Daerah dan
E-.-.I:I.'I'IJLIBl Dhaeriak

1. Memiliki tupoks;

2. memiliki pengetahuan tentang media sosal;

3. Ramah, Sopan, Ketelitian, kekompalean, Keserasian;

4. Memiliki intergritas;

5. Berkomitmen dan Bertangiung jawabs

f. Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik,

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGEAPAN
1. SOP Sewn lahan; 1. lnhan
2. Kwntansi/nota pem bayarat,
A, Petugns ticketing.
PERINGATAN PENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Srandar Operasional Prosedur (SOF) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses selanjutnya;

|E. Penyelesiaian wakm Standar Operasional Prosedur (S dalam
clisi 0

1. Fihak penyewa;
3. Data pengujung.




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksanm Moty Baku
il Uraian Prosedur Kepala UFTD Kepala Sub Baglsn | Jababan Pelakus Em!lf' Wikt Output | Keterangan
1 Hen:,rlapknn lakan yang akan disewakan Menghiting
KTF, formulir, no. 10 menit Lahan ¢ |hias lab
Mulal telepan ks yang akamn
dirrwn
2 |Meminta penyeswa membaal ssrat Memberilian
permohonan ] Suirat itformaal taril
Formulir pendoftaran |5 et permabun | sewa lahas
. 1An sl perda
S— I yang betlaku
3 |Membuat koneep perjanjian sewa lahan l
Menj=lagkan
Bonsep i
Ll B sLral surat hic
- L0 et I i lahan dan
perjanfian i ol TR
i mewrn Inhom
4 | Memeriksa dan menandatangani surar
perjanjian
w Jilca mda
<\ talk Surat :ﬂ"m’ -
= il Sural perjanjian sewn |, o i perjanjia epnda
lakan n sewn
LN KaSubHag
wrtik
Simerhaiic

Mendistribusiloan Surag peanian




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor S0P

067.2/ DISBUDPAR) 121 /2021

Tan Pembuatan

EI- Jdanuari 2ieid

Tangeal Revisi

Desahkan oleh

Tanggal Efekrif

&ﬂmua 2&21 {reviai 1)

] -»")_'

MNama SO

@w
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DASAR HUKLM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Dacrah Kota Semarang Nomor 7 Tabun 2018 tentang perubahan
atas Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor A Tabun 2012 tentang
Betribusi Jasa Usahna di Kota Semarans

2 Peraturan Walki Koia Semarang Nomaor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasionnl Prosedur Adminisiras) Pemerintahan di
Lingkungman Pemenntal Kota Semarans

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Tugass dan Fungsl, serta Sistem Kega
Dhnas Kebudavaan dan Parteisata Kota Semarang

4, Peraturan Wali Kot Bemarang Nomor 55 Talun 2021 tentang terif
Fetribug Tempat Rekmoasi Kampung Wisata Taman Lele, Goa Kreo dan Hutan
Wisata Tiritmmow

5. Peraturan Daerah Mamer 10 Tahun 2023 tentang Pajak Dacrah dan

Retribissi Dasrah

- Memiliki tapolsi

i

2. memilikl pengetahuan tentang media sosial

3, Ramah, Sopan, Keteliian, kekompakan, Kesernsun

4, Memiliki Intergritas

5. Berkomitmen dan Hertanggang jawab;

6. Mampu menjagn kerahasiaan;

T. Mampu berhomunikas: dan beckoosdinasi dengan haik,

EETERKAITAN PERALATAN /PERLENGEAPAN
1. S0P Pendapatan - 1. Alat tiketing NG
2. Data Penjualan tiket haran
3. Bend 26 tanda bukti
4, Dokumen [0 Billing
PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengundiuh data penjualan

2. menghitung hasl pendapatan haran

A, mencetak bulkti Bend 26 serta tanda buktd
3

i

- menyetorkan pendapatan sesual id hilling
. menyetorkan ke bank

|, kemputer
2. prinmter
3. ATE

4. Buku agenda




Prosedur Penvetoran Pendapatan Harian

Pelakeana Mutu Baku
Mo Uraian Progedur Jahatan Pembantu Kasubbag TU / Bendahar Persvaratan/
; Tput Kebera
Pelal Bendahara Ka UPTD Peneri lel | Wakiu Chuatpu figan
M duk Date e-ticketing
engundu . .
S Mpos nada pulkul
. 2000
Menghitung Hasil Alat tiketing [rata Hasil
2 Pendapatan Harian E: Mpos s o Pendapatan
Membuat Bukti Walktu
4 [Cetak bend. 26 [ata penjual 30 Menit Bend. 26 dan Menyesuaikan
serta Tanda Buki tiket harian Bukti Setor Jumlals Data
Penerimaan Uang Sewa
LL::nm'rdalta::L:Eum ¥ EI:JE::I 2, Tanda Bend. 26, Tanda
4 i P 5 menit Bukti Penerimaan
Penjualan Tiket Penerimaan Unng
Harian Unne
h 4
5 Mencetak 11 Billing Aplikasi NGI 5 menit ID Billing
Menvetorkan
pendapatan sesuai 4 _
& |dengan jumiah yang e I Billing 60 menit Bukt Setar Bank
tertera di 1D Billing
ke Hank
; \ i e Bend. 26, 1D ; .
ik ' Bukti Setar Da
7 ”"“E'ib";m ke Billing dan bukti| 10 meait | 2750 SC8E B0
s setor bank
; ki Bend. 26, ID Bend. 26, Tanda
g [Mene ,m“m" Bukl ¥ Billing dan bukti|5 menit Bukti Penerimaan
i S setor bank Uang
Kerelorsibikant B, 36 dan Argip Bend. 26
SR L T Tanda Bulkti ! dan Arsip Tanda .
9  |Tanda Bukt IR 10 meemit Bk P i Dharsipkan
Penyetor Hank Selesa

Llang

Uang




PEMERINTAH HOTA SEMARANG

DINAS HEDUDAYAAN DAN PARIWISATA

Humar SOF 0T 2/ DISBUDPAR S 122 /2004

Tenggal Pembuatan & Janvari 2024
TL.I'I.EI]. Revial r1s

Taﬁl Ede kol
Ik oleh

Ei N e - i
S
il 12 199603 1 002

Nama BOT N UPTD TAMAN LELE

DASAR HURLIM

RUALIFIKAS PELAKSANA

I. Peraturan Dasrah Kotn Semarang Momor T Talun 2018 tentang
perubshan atas Peraturan Dasrah Kota Semarang Nomor 3 Tahun
2012 tentang Retribusi Jasa Usahs di Kota Semarmng

2 Peraturan Wal Kota Semarang Netmer 449 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedar Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemermitah Kota Semarang

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomoer 111 Tahun 2021 testang
Kadudukan, Susunan Organissl, Tugas den Fungsl, serta Sistem
hera Dinas Kebudayaan dan Panwisala Kela Semarang,

4. Peraturan Wal Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021 tentang tanil
Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisata Taman Lele, Goa Kreo dan
Fluat Fisata Ting ¥

. Memililn tupeksi
memiliki pengetahuan tentang medin sosind
Hamah, Sopan, Ketelition, kelompaloan, Keserasinn
. Memiliki intergritas
. Berkomitmen dan Bertanggung josab;
Mampu menjags keranhassnn;
Mampu herkomunikasi dan berkoordinas demgan il

O e L B e

KRETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN

1. SOP Kecelakaan

1. Tandu
.
3. Petugns medis

4, Alai Tronsporiasd

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

i. Melaksanakan pertolongan pertama
2. Menghubung pihak terloait
3. Aila kondisi darurat korhan di bawa di 5/ Puskemas (Ambulance

Heteat]
4. Bila sampai menimbulkan korban meninggal dunia segera hubungi
aparat kbepolisian

1. Waktu kejadian
2, Prosea kejadian
3. Tempat kejadian

4. Penmnganan keoclakaan




Prosedur Penanganan Eecelakaan

masuk

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Jabatan Kepala Sub . Persyaratan / .
Pelskaang Bagian Kepala UFTD | iknpat Waktu Clutput keterangan
1 Menerima Laporan 5 menit
Melaksanakan l T
2 pertolongan pertama FaK 15 menit e i untuk luka ringan
kepada korban riangan
Membawa ke ¥
petugas Alat ) : JUntuk penanganan
= medis/ puskeemas transportasi Ea Sl e p lebih lanjut
terdelaat
Menyiapkan Berkas - hak B Surat klaim
4 m:ni"'lif [En - dan blangko |5 menit SR
; i asuransi z
. Tiket masuk g s Surat keterangan
4 Eevﬂnmﬂr‘bﬂ@s —WI_._ dan blangko |5 menit E;ELE:E:F dokter berdasarkan
AT asuransi diagnosa
Mengajukan klaim KTPiLiiﬁu:at _
5 kepada ;_:nhal-; ssband Tiloet |0 ment Terklaim
asuransi




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARITWISATA

Ehmm BOP 0672/ HSBUDPAR { 123/ 2034
Tanggnl Pembuatan 8 Jamuari 2024

T. Revisi a1 Fguatu: 20134 [revem 1)

Tnnmn.:l Efedatafl

Disahksn aleh

Hama SOP

DASAR HURUM

KUALIFIKAS] FELAKSANA

1. Persturan Dacrah Kota Semarang Nomer 7 Tahun 2018 tentang
pertibahan atas Peraturan Eaerah Kota S3emacing Nomor 3 Tahun
2012 tentang Fetribu st Jass Usahn di hols Semarang

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomaor 49 Tabun 2019 tentang
Pedoman Penyusinan Standar Operasional Prosedor Administrasi
Pemerintnhan di Linghungan Pemerinteh Kodn Somasang

3. Peraturan Wall Kot Sem arang Nomer 11] Tehun 3021 tentang
Kedudukan, Susunmn Organisas, Tugas dan Fungs. seria Sistem Kofja
Dinas Kebudayaan don Pasiwisata Rots Semarang

4, Pernfuren Wall Kota Semarang Nomer 55 Taban 202 1 tentang tanl
Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisnta Taman Lele, Goa Kreo dan
Hutas Wisata Tinjomayos

-1 Memitila tapeion

cmemilild pengetahunn tenteng media sosial

- Eamah, 3opan, Ketelitian, Kekompaken Keserasian

. Memililg intergritas

. Berkomitmen dan Bertanggong jawah;

- Mampil menjaga kerahasiann;

. Mampu berhomunikas dan berkeordinasi dengan baik.

w1 O Ch da L0 B2

KETERKAITAN

PERALATAN fFERLEMNMGREAFAN

1. BOP Keamanan

1. alat penerangmnm
2. nlat komunikas
3. Pelit

4. Alat Transportasi

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengecek lokasi

2. memberi peringaian kepada pengujong

3. member misrmasi kepada pengujung heberapa tem pat vang Kurang
A

4, mengawas ketertiban dan keamanan di lingkungan Kampung wisars
taman lele

1. ATH
2. bukx: agenda




Prosedur Keamanan

Pelaksana Mutu Baku
. Persyaratan
" L Eraseauy Jabatan Pelaksana KJ'-'EPHE lﬁfﬂiuh Kepala UPTD H!.l:::_l d:n!?:;ﬂ / Waktu Cuatput Keterangan
Kelengkapan
i oo i P08 | oo e [MenBatir jadwel
pat tuga @ keamanan piket
2  |Melakukan absen masuk petugas
/ pulang Pos | keamanan
keamanan 10 menit melakulean
absen
3 |Menyerah terimakan mernungeEy
tugas dari petugas _L Pesilitin PCiugas jaga
sebelumnya Er.::pada ke M) menit  |selanjunya
petupas selanjuinys uniuk
menggantikan
4 |Mengecek lokasi alat keadaan lokasi
penerang, |120 menit  [terawasi dengan
peniungan baik
5 |Melaksanakan prosedur Tamu/ Tamu yang
keamanan pEngUnjUng diliar jam
ATk 10 Menit vang datang kantor wajib
1dk terkoordinir menunggy di
dengan balk pos keamanan |
st PCOEUNJUNE diluar jam
.'< > |, |30menit vang datang kantor wajib
E ke terkoordinir menunggu di
dengan baik pos keamanan
7 |Menyampaikan kepada
atasan
IC Selesai ) Buku i
agenda 20 menit laporan




Momor SUP 0672 DISBUDPAR 135, 2024

Tanggal Pembuatan (B Januari 2024

T Revisi 21 fﬂg.tus m:u frevisi 1)
Efelonil 3]

Diesnhian oleh

Mama S0P

|DASAR HURUM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Fenvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaperan Akuntebilitas Kinerja
Instansi Pemerintah,

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 20109 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Adminisiras
Pemerintahan di Linglungan Pemerintah Kota Semarang;

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem Kerja|
Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Memahami tupoks:

. Memiliki pengetahuan tentang media sosial

. Ramah, sopan, ketelitian, kekompakan, keserasian

. Memiliki kesabaran

. Memiliki integritas

. Berhomitmen dan berangmang jawahb

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

] O% LN o L I e

KETEREAITAN FERALATAN / FERLENGRAPAN
1. SOP Sewa Lahan T. Diata Sewa Lahan

2. bend 26 randa bukri

3. Dokumen 1D Billing
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

i. Memasukkan data sewa lahan

2. mencetal bulod bepd 26 serta tanda bukti penerimisan dang
3. menyetorken pendapatan seswnd id billing yang keluar

4. menyetorkan ke bank

1. Komputer
2. Printer
3 ATR

4, Bulku Agenda




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksana Mutu Baku
Persyarala
Mo Uralan Prosedur Jabatan Kepala Sub nf
-pala UF Wakiu Chatput Keiernngan
Pelaksana Bagian EnFEk Be: UEe Kelengkap Sk =
an
Menyinpkan lahan E KTP, ) Menghitung luas lahan
i g,n_].ng akan miLial formulir, |10 memt Lahan | kios ki sk 114
disewalkan i, Telepon
Meminta penyewa Formulir Membernkan informasi
2 |membuat sural | pendaltara |5 menit Surat permohonan  |tarifl sewa lahan sesui
permohonan n perda vang beriaku
, Menjelaskan bersama
M-:r.nhs..:.aT Sy i hmﬂ:p‘ 10 it Konsep sural taril sewa lahan dan
3. |peduniion sewe g P perjanjian kesepakatan sewa
lahan peTanLan Yabiai
Surat Jika ada kekurangan
4 Pembayaran sewa ¥ pecinajian |10 menit Surat perjanjan dikembalikan kepada
lahan fseam lhan KaSubBag untuk
sewa lahan i iz
diperbaiki
nenandsange G '
. ; Penvelesaian
2 Fr at&nﬁ;am m MPOS dan §5 merm! tiket Administeas
surat perjanjan




FEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 0672, DISBUDFAR, 126, 2024
Tangral Pembuatan |8 Januan 2024

T: Revisi 21

Tangeal Blektil |21 A

Disahkan aleh

.r;m: F oY
fﬂﬁjll' -y

Reformas Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinera
Instansi Pemerintah,

2. Peraturan Wali Kote Semarang Nomer 49 Tahun 20105 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasd
Pemerntahan di 'I_.ingh:l ngan Pemerintah Kota Semarang;

Jd. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
ThHnas Kebudaysan dan Panwisata Kota Semarang;

Mama S0OF
DASAR HUKUM KUALIFIKASL PELAKSANA
1. Peraturan Menter Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 1. Memahami tupoks

2. Memiliki pengetahuan tentang mecia sosiad

3. Ramah, sepan, ketelitien, kekompakan, kessrnsian

4, Memiliki kesabaran

5. Memiliki integritas

. Berhomitmen dan bertanggung jawab

7. Mampu berkomunikasi dan berboeordinasi dengan baik

KETERKAITAN

FERALATAN/PERLENGKAFAN

1, S0P Pendapatan

1. Alat hckeling MPOS

2. hata penjualan tiket harian
3. bend 26 tamda bulod

4, dokumen id balling

|PERIMRGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

| Mengunduh data penjualan

2. menghitung hasil pendapetan harian

A, mencetak buki bend 26 serta tanda buktl penerimaan wang
4, menyetorkan pendapatan sesani id billing yang keluar

5. menyetorkan ke hank

1. Komputer
2. Printer
3. ATH

4, Buku Agenda




Prosedur Penyetoran Pendapatan Harian

Polulksunu Mutu Baku
n slabutan Dendohara | Easabbag TU / | Bendahars /
e
Wakiu Chatpet He
Peldsans | Penerima Ka UPTD Penevima | Melenghs tp= .
UPFTD pan
Inpat tikst G ::"‘ D i Terakap di link ¢
masul i "H:‘g,’ﬁm ' 8 Rstritaini pakul 20.00
Mierebcap tilost i Data Hasdl
i 3 it
masil |l:;é'—;2 iy Perdnpatem
[ats
prenjiial Bend. 36 dan Buikti
Elont 30 Men et o
hmrian
Aphkmsi . F
Papaiida 5 it ID Billimg
I I 1T Bilting G0 menit Bubkiy Seror Banke
Bend. 26,
1D Billing
Mm'ﬁ'ﬂmm dan bkt 10 mamat skl Setor
1hul-:r.| mefon lank
baak
Byl 26,
; 1T Hilling
HEI'I.E'IJ‘I.‘I:I bl e Fridletd & menit Bunl!.EEl. Tarcds
setor dar hank | lteios Bukti s=tor Llang
h-ﬂ
B, 36
Merekapitulas dan Tordn Armp Bend. 26 dan
Tanda Bkt m Bulsti 10 megit Aguip Tands Buls Dinrmiplai
Pepyetor Bank Peneriman Penyetornn Uang
n Larg




SOP PELAKSANAAN QRIS UPTD TINJOMOYO

Mty Baku |

Mo n
Uraian Prosedur Petugas Loket Pengunjung Loket Petugas Portir ::::::;;l:a: Waktu Dutput Keterangan

Hirga Tiket rmasuk Rp.ﬁ.m:ll

Mempersiapkan dan Generate
i dah t
1 [ MPOS & menit QRIS (sudah termasuk jasa

raharjap
X
2 [Pengunjung Pindad f scan QR QA CODE 10 mienit
h - i w—

Mlenerbma status pembayaran l‘ ) Laporan pembaymran

3 WEA-HatuE Ny ! —— pembaya
melalul GRS masuk
|Maner'rna informasl status .

4 |pembayaran dan mencetak L menit Tiket Matik
tiket
Menerima tikel masuk .

g 3 it

prenguniung -

Menerima tiket masulk i
: ) Tkt Masulk 5 menit
penguniung
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PFPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP 067.2, DISBUDPAR, 127 [ 2024

T'HII.MI!J Pembuataii B Januar 2024

Tanggal Revisi 21 Agustus 2024 (revisl 1)
21 1

m:] Efelctif Agpiinss 2[) 04
Masahkan oleh a0 ¥ g T g

Mama SOP

DaSAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 20 Tahkun 2010 tentang Pedomsn
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instans Pemerintakh;

2, Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 49 Tahun 2019 entang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Eota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organdsasi, Tugas dan Fungsi, serta Sislem Kerga
Dinas Kebodayann dan Parwisata Kota Semarang;

1. Memahami tupoksd

2. Memililki pengetahuan tentang media sosial

3. Bamah, sopan, ketelitian, kekompakan, keserasian

4. Memililki kesabaran

5. Memilila integritas

6. Berkomitmen dan hertanggung jaaab

7. Mampu berkomunikas: dan berkoordinasd dengan baik

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGEAPAN
1. SOP Kecelakaan 1. Tendu
2. PIK

3. Petugas Medis
4. Alat Transporiasi

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Melaksinakan pertolongan pertama

2, menghubungi pihak terkadt

3, bila koncdisl sangan darurat korban di bawa di rs | puskesmas |
ambulant hebat |

4, Bila pamp menimbulkan korban meninggal dunia segera hubung

1. Waktn kejudian
2. proses kejadian

4. Tempat kejadian

. Penanganan lecelokaan




Prosedur Penanganan Kecelakaan

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedir Jabatun Eepala Sub ; Persyaratan/ Walkta Oeatont Ketera
Pelaksina Busgi Fepala UPTD Kel kapan tpu igan
1 Menernma Laporan mula ) o méerl
Milaksanakan L
2 pettoinegn P3K 15 menit Korban tertangani  [juntuk luka rmigan
periama kepada
korban
Membawa ke )
pelugas | _i l Alat a0 it Alai t — Untu penanEnan
d medis,/ puskesmas | transportasi S bR lebih lanju
terde kot |
Menyiapkan l Tiket masuk .
4 Berkas Klaim dan blangko |5 menit Surat kleim asuransi
Asuransi asuransi
I
; _ Tiket masuk Surat keterangan
g ||Memesishberksy I dan blangko |5 menit Surat kleim asuransi |dokter berdasarkan
i asnirant asurans |diagnosa
ETP, KK, Surat
Mingajulan klaim telaim
5  |kepada pihak ., astiranst Tiket | 10 ment Fe-llaim
asuransi s
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FEMERINTAH HOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SUP 0672/ DISBUDPAR 128 /30024
Tnng.g.ul Pembuatan B Jamuar 2024

Tangeal Revisi 21 Agustus 2024 [revis 1]

Tar Efeleril 21 Agustus 2024

Maahkan olek s

Nama S0P

DASAR HUETM

KLIALIFIKAS! PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tabhun A0 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinenga dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instan= Pemerintab:

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedur Adminisivasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Jrganizasi, Tugas dan Fungsi, seria Sistem Kera
Dinas Kebudayran dan Parwisala Kolia Semarang

1. Memahami tupaksi

2. Memiliki pengetahuan tentang media sosial

3. Ramah, sopan, ketelitian, kelkompakan, keserasian

4, Memiliki kesabaram

5. Memiliki integnitas

6. Berkomitmen dan bertanggung jawahb

T Hnmpu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baak

|RETERKAITAN

FERALATAN | PERLENCGEAPAN

1. 50F Keamanan

1. Alat r‘r.m:rnngn.n

2. Alal KEnmunikasi
A, Peluit

4. Penerangan

PERINGATAN

PENCATATAN DIAN PENDATAAN

1. Menpecek Lolkasi
2. Memberi peringatan kepada pengunjung

A, Memberikan informast kepada pengunjung beberapa tempat varng
kurang aman
4, Keteriiban dan keamanan & Unglungan Hotan Wisata Tinjoemoyo

Mengarsipltan Laporan dalim bentuk hardeopy dan softcopy




Prosedur Keamanan

No

Uraian Prosedur

Jabatan

Pelaksana Mutu Balou
Kopala Sub Bendahara |Persyaratan/
a3 Kepala UPTD | Waktu Qutput Keteringan

Mempersiaphan dird di tempat
[ugas

Mengatur jadwal

1 Pos leeameanan| 30 memt piket
Melakukin absen masuk /
pulang L . |petugis keamanan
3 Pos keamanan| 10 menit S T
Menyeral terimakan tugas dari
petugas sebelumnyva kepada E.j Peralatan 20 ) oo n$ e
4 L Tk menit  [jags sclanjunya
peiugas selanjutnya keamanan ol shissan ikt
i alar penerang, | ., .. |keadsaan lokasi
4 Mc“ﬂﬂ-’"l'; lolcasi prentumgen 120 menit ters was dengan b ik
Taru/ pengunjung  |Tamu yang diluar jam
Melaksar akan prosedur ;.  [Veng detang i
5 AT ATK 10 Menk terl:oordinir dengan  |menunggu di pos
bailc keamanan
Taru f peagunjung; | Tamu yang diluar jam
o _ o alat 30 : vang datang kantor waji
6 |Memberiiian informasi 'i</ komunikasi nE Lerkpordinir dengan  |menunggu & pos
I-.-:_I baile keamanan
7 |Menyampaikan kepada stasan ( selasai Buku agenda | 20 menit  [laporan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

D672/ IMESEUN i

Nomor SOP

T Pembuatan |8 Januarn 2034

‘J%EE: Hovisi 21 Agustus 2024 [revisi 1]
Tanggnl Eielctf 21 At

Disahbkan oleh budayann dan Paci

mﬁa

Nuama S0P

DASAR HUKUM

EUALIFTEAST FELAKSANA

I, Peraturan Dasrah Kots Semarang Momor 7 Tahon 2078 tentang
perubahan ates Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3 Tabun
2012 tentang Retribusi Jasa Usabes di Kot Semarang

2. Perafuran Wah Kola Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusinan Standar Operesional Prosedur Administrasd
Pemermntahan di Lingkungan Pemerimiah Kota Semarang

3, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugns don Fungsd, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudaraan dan Panwisata Keta Semaramng:

4, Peraturan Walikota Semarang Nomor 123 Talan 3016 tentang
Pembentukan Kedudukan Susunan Organisasi Tugas den Fungsi serta
Tata Kerja UPnit Pelaksana Telinds Dinas Taman Budays Raden Saleh
pada Dinas Kebudayvaan dan Pariwisais Kot Semacang

5. Peraturan [herah Momor [0 Takun 2023 tentang Pajak Daerah dan
Retribus Daerah

1. Memabib tapoks;

. memiliki pengetahuan tentang media sosinl;

Hamah, Sopan, Ketelitian, kekompakan, Keserasian|
Memihilki itergritas;

. Berkomitmen dan Berfangging jasmab;

. Marmmpu mengaga Rerabaaiaan,

- Mummpu berkomunikasi dan berkeordinast dengan hatle

S0 hmELR

KETEREAITAN PERALATAN /PERLENGEAPAN

1, B Seva lnhan; i. lrhan
2. Kwritanal nota. pembayaran;
A, Link e-reinbus, semarangkata.go.id
4. Dokumen f billing,

PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Stamidar Operasional Progedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses salanjutnya

2. Ponyelesiainn waktu Stander Operasonal Prosedur (S0P} dalam
oz normal

1. Pihak penyewn;
2. Dokumen laporan hardcopy dan softoopy.




Prosedur Sewa Lahan

Prlaksana Mutu Baku
Mo | Uraian Prosedur : Jabatan Persyaratan f
Kepala UPTD Kepala Sub Bagian Pelal = Ndiniianen Walktu Chatput Keterangan
Menviapkan lahan , .

1 |vang akan Mulal 1{II‘F', formulir, no, Wenit |Lakisn ¢ o Mznghﬁ:ﬁi]yaa lihean
disewakan clepon VENE & SOWH
Meminta penyewa Portaalls Memberikan informasi

2 |membuat surat I il . 5 menit |Surat permohonan  |tarif sewa lashan sesui
permohonan Pe perda vang berlaku
M:a_*nby_a’r. konsep _L.I Kansep surat _ |korisep surat Menjelaskan bersama tarif

3 |perianjian sewa iisten 10 menit ki sewa lahan dan
lahan pen pEgaT kesepakatan sewa lahan

Tidak Jika ada kekurangan

4 M:m:riél-:sa dan : Sural perjanjian R Surat perjanjian dikembalikan epada

Eﬂ?n Eﬂt:tl:!?fﬂ:] \ sewa lahan sewa lahan KaSubBag untuk
rerjan] o diperbaiki
¥a

5 Mendistribusikan
sural perjanjian Selesai




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P D6 7.2/ DISHULPAR, 131, 2044

Tanggal Pernbuntan & Januar 2024

Tanpgal Revisi 21 Agustus 2024 (revisi 1)
Tanggal Efelkif

Disahkan aleh

Nama S0P

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Deerah Kota Semarang Momaer T Tahun 2018 tentang perubahan
atas Peramuran Deerah Keta Semarang Nomor 2 Tahun 2012 tentang Retribusi
Jasa Usaha di Keta Semarang

2.Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semnarane

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisas, Tugas dien Fungs, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Parwisata Kota Semaranie

4, Perataran Walikota Semarang Nomor 123 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Kedudultan Susunan Orgameasi Tugas dan Fungsl serra Tara
Kerpn Unit Pelaksana Teknis Dinas Taman Budaya Raden Saleh pada Dinas

Kebudavaan dan Parimisata Kota Semarane
5. Peraturan Diaerah Nemor 10 Tahun 2023 tentang Pajak Dasrah dan

Becribusi Dacral

Memilikl tupoks

. memmibiki pengetahuan teniang media sosial

. Ramah, Sopan, Ketelitian, kekompalan, Keserasian

. Memiliki intergritas

Berkemitmen dan Bertangerung jawab;

Hl:u::l:pu m:njn.gn kernhivsinan:

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik.

NP P EREDR

RETEREAITAN

PERALATAN/ PERLENGEAPAN

1. 30P Pendapatan

1. Link e-retribusi semaranghota.go.dd

2. Data Pendapatan
G. Dokumen [T Billing

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Mengunduh data penjusalan
2, Menghitung pendapatan sewa gedung
4, menvetorkan pendapatan sssuad il bdfling

5. menyetorkan ke bank

. Arsip Laporan dalam bentuk hardeopy dan esficopy
2. printer




Prossdur Penyetoran

Felakeapn Muaiu Baks
Fombamtu
Kb spametn Jubstan Pelsksans | Bendshars “":':,'1;' d s Pereysratsn/ Kelengkapan | Waktu F— Keternagun
Penerims UFTD
Hﬂ.l'#‘ﬂpl-‘lt data pada Ink e- link & . . w-Bickeiirg dilakuken
et memarnng ko, go. id | bl | retr el semasargiobn go. id 5 manit I Bittirg pada puikud 304
. Tink = Dt Himail
Menghitung Hagil Perulnpstan EI] retrl s " 10 mesut e wit]

Membumt Bulcti Cotak bend, 36

in Tarda Bulct B i Bared. 36 dan | Wakiiu Menyesuadoan

Buskti Setor | Jumlsh Tints Bews

[iata pempual tilet hanan |30 Mamt

i

Unng
[Bend. 26,
Menundatangani Laponan Relap ! I {Bend 26, Tanda Bukti  (—— Tarda Bubkts
Pendapainan Pansrenain Lang Prnsrimman
F!.Il::
pesceral 10 Bl ok Smemt (L0 B
. reiribusi semaranghota go. id e
Mespararhnn Membayar
pendapaian ssed dengsn -Ji I : Bkt Setar
el g torbur. 1 1T Billirng il O menit |k
ke Bank melalui | Tadler] Jos
Bukti Berar
Mengirimkan bukts setor barik | II e ::;D Blling dan bukll |10 penit | Durd Kanter
Sekertarial
Band 26,
e Bl aehin N E:I Bend. 26, (D Biling dan bkt Rr—— ::“nd.:&.l.hh
Uang
Arsip Bend
i . . s din Arap
Mereknpitislini Tands Bkt Edl'rl]..iﬁ diagi Tarnla Bidkri It |Tenda Bidti  |Diarsiiknn
Peoyetor Bank Feanmerimesn Uang HR TR

U!r‘




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Womor GOF 0672 DISBULPAR] 132, 2024

| Tanggal Pembuatan 8 Jenuer 2004

[ Tanggal Revisi

| Tanggal Efekil

Crsaklcon aleh

Mama S0P

DASAR HUKLM

EUALIFIKAS] PELAEEANA

i. Perpiuran Daereh Kots Semarang Nomor 7 Tahun 2018 =ntang
perubabhan atas Peraturen Dasrah Kota Semamng Nomor 5 Tahon 2012
teqtang Retriteal fash Llaaha o Kola Semarang

Z.Peraturan Wali Hote Bemarang Nomar 45 Tahun 201% tentang
Pedaman Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur sdoimnistrasi
Pemerintaban di Lingkungnn Pemerintnh Kotn Semarang

3. Peraruran Wali Kot Semarang Nomor 111 Tehoa 2021 tentang
Kedudubian, Busunan Organimse, Tugas dan Fungel, sorts Bistem Kera
D¥inas Kebudryman dan Portadissts Kota Semarang

4, Peraturan Walikote Semarang Nomor 123 Tahun 2016 tentang
Pembeniukan Kedoduksn Susunan Orpaniensd Tugas dan Fungsi aerts
ITata Kerpn Unit Pelnksiatn Tekris Dinas Taman Budsys Raden Baleh
paddn Dhnos Kebuwdoynan dan Pariwisata Hota Semarang

1. Memilils nrpolo

2. memiliki pengetahunn pentang medin sosial

3, Hamah, Sopan, Ketetitian, Eelompakan, Keserasian

4, Memulik miecpriias

2, Beckomitmman dan Bertanggung jewab;

&, Mampu menjage kerahasiaan;

T, Mampa berkomunikasi dan berkoordimam dengan badle,

2. Memben peErengatog H#Fﬁdl PENEUPENE
3. Memben indormas kepeda ponguyung beberaps tempal yang kurang

nrmaEn

4, Mangawan keteriban dan ksamanan & lnghungan UFTD Taman
Budaya Faden Saleh

HKETERKEAITAN FERALATAN/FERLENGEAPAN
1. 80P Keamanan T. Pakiian ldentitan Renmanan
4. Alst penerangnn
A, Almt komunikasi
&, Peliizt
3. Alsl Transpostasi
PERINGATAN PERCATATAN DAN PENDATAAN
1. Mengeeek |[okasi 1. Arsip Laporan dalam bentuk Dakumentasi

2. buku agends
3. ATK




Prosedur Keamanan

Palaksans Muotu Balu
W) Venlem Proaeinr | ki Poasssi E"’"‘" ! St | epuavprp | Demdahan P“”'““E e naf Waktu Output Heterangan
Mempersiaphkan din di . |Mengatiis jadwsal
1 tempar tugas Plilal Fos keamanan A0 menit et
Melakulan absen 4 . |petugas keamurarn
2 il -kl g I Pos keamanan 10 menit A AT
Menyerah terimakan METNUIERN peilgas
3 e el sy | I Peralotan keamanan | 20 menit [ . SR
sebelumnya kepswda untk
petugns =lanjuinya mengEantikan
st kradaan lokesi
4 [Mengecek lokasi I::’ I AR 1120 menit |terawasi dengan
peEntungan :
baik
Tamu, pengunjung
Melaksanakan . . vang datang Tamy yang siiuar jam ;
5 ATK L0 Menit R Eantor wajih menungga
prosedur keamanan ) terkeordinir dengan
Tidak bl prs Keamanan
Vi Tamul:,.lfnL BURNOS | T vang diluar jam
6 |Memberikan informasi c alat komunilasi  [30menit [ B 0 E leantor wajib menungen d4i
terkoordinir dengan
baik PO ROATADRY:
Menynmpaikan :-—j .
7 kepada atasan Lalasai Fuku agenda 20 menit |laporan




..u.-lul
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FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067 .2 DISHUDPAR 133 3024
Tangeal Pembuatan |8 Januar 2024
Tnn_uul Fevisi 5 7
T Elektid
[ aleh

|

]

Hes, M3

Mamea SCOP YA RADEN

DASAR HUKLIM

KUALTFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Daerah KEota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 entang
perubahan atas Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3 Tahlun
2012 tentang Retribus Jasa Usaha di Kota Semacang

2 Permturan Wali Kota Semarang Nemoer 49 Tahun 2019 tentang
Pedaman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semacang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Orgenisast, Tugas dan Pungsi, serin Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Parivisaia Kota Semarang;

4. Peraturan Walikota Semiaorang Nomor 133 Tahun 2016 tentamg
Pembentukan Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dam Fungs: seria
Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis hnas Taman Budaya Epden Saleh
pada Dinas Kebudayaan dan Prowsata Kota Semammng

5. Peraturan Deerah Nomor 10 Tahun 2023 rentang Prjak Daerah dan
Retribusi Daerah

1. Memiliki tupaksi;

2. memiliki pengetahuan tentang media sosdal;

3. Bamiah, Sopan, Ketelitian, kekompalan, Keserasian;

4, Memiliki intergritas;

5. Berkomitmen dan Berianggung jawaly;

6, Mampu menjags kerahasdaan

7. Mampu berkomunmibast dan berkoonlings dengan bail.

KETERKAITAN FPERALATAN/ PERLENGRAPAN

1. B50F Sewa lahan; 1. lzhan
2, Kwitansi/ nota pembayaran;
3. Link e-retribusi. semamngkota. go.id
4. Diokumen i billing

PERINGATAMN FENCATATAN DaN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilsksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambatl proses selanjutnya;

2. Penyelesiakin waliha Standar Operasional Prosedur (S0P} dalam
Lcondis normal

1. Pihak peoyews;
2. Dioloaemen laperan hardeepy dan softcopy,




Prosedur Pun!'uwll.n ﬂ'mlu.nl

Pelaksana Mutu Baku
Nar Uraian Prosedus P Persyamtan
Sabatan Pelakaana HBendahara Kepala Sub TU Kepala UFTD Ke Walctu Iih.ll'pl.l! Rorterangmmn
Penerima R
KETP, formublir, no. ! mengis formukis
I |Pendaltaran | LR talepan 13 menst | formulic pendaftaran seaa A
Petiugas Mmenates
Mendamgdngd ooy pervews ke lokasi pedung,
I |Burvey lokmsi 20 mentt peiugas membern
gedung pesdaiamn informmasi Gsilites yang
i = tersedin
” 1"!:'.""'5“;'“::'_":% I I _L_I KTP, susar & menit |FUFSr perjanjlan tata tertb | Penyews wajiby mengis
P LF,_ perjanjian sewn SEWn form pegjanjian
Ticka k ™ Farmulir
pendafiaran, surat - . Memecikex formullc ;
4 |Persetujuan _é ekt O hertdl Emenit  |formulir pendafiaren sewa peoyews dan memberd
; wewn, KTP e e
Fembeayaran Sewa :
5 |Gedung melalui : _I" | MPOS dan Bend 26 |15 Menit E:'“ Bﬁ?ﬂw SEWR | nesiyalouniar Aduvind st
Teller! CQris dung
6 | Penyviapan Ceedung l Cpimal Belesai




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[Nomor SOF 067.2/DISBUDPAR/ 135/ 2024
Tangeal Pembuatan B Januar 2024

Tnmﬂl Fetds 21 jﬂuﬂ!u! 2024 (revisi 1)
Tanggal Efektil £

Disahkan aleh

Meama SCOF

DAasSAR HUKUM

EUALIFIKAST PELAKSANA

1, Peraturan Daerah Kota Semarang Momor 7 Tahun 2018 tentang
perubahan atas Peraturan Daernh Kota Semarang Momor 3 Tahun
2012 tentang Retribusi Jasa Usaha di Kola Semarmng

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operaglonal Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3, Permturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tabhun 2021 lentaig
Kedudukan, Susunan :‘Jd'g;m:mai, 1'1.1&33 dan F"“ng,ui, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudavasn dan Pariwipata Kota Semarang;

4. Peraturan Daerah Nomor 10 Tahun 2023 tentang Pajak Daerah dan
Retribusi Duaerah

L. Memilika tupoksi;

2. memiliki pengetahuan tentang media sosial;

3. Ramah, Sopan, Ketelinan, kekompakan, Keserasion;

4. Memilikd tntergritas:

5. Berkomitmen dan Bertanggung pawalk;

f. Mampu menjags keralasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinas: dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEAPAN

1, S0P Sewn |lahan;

1, lakan

2, Kwatans )/ noti pembayararn;

3, Link e-retvibusl semaranghota, go.id
i, Dokumen il hilling.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (SO barus dilabsanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
| kondisi normel,

1. Pihak penyewa;
2, Dokumen laporan hardcopy dan saftcopy,




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksana Muiu Bakuy
No| Uraian Prosedur ; : Jabatan Persvaratan ;
kKepala UPTD Kepala Sub Bagian Pidutniins Feloilcaan Waktu Output Keterangan
Menyiapkan lahan . X
L, i i Mutsl KTP, formulir, mo. 10 menit [La} 7 tloa Mtngj‘nturr.glluas lahan
S telepan yvang akan disewa
Meminta penycwa - Formulir Memberikan informasi
2 lmembuat surat i Smenit [Surat permohonan  (tarif sewa lahan sesud
permohonan Ee perda yang berlaku
Membuat konsep ki s e ok Menjelaskan bersama tarif
3 |perjanjian sewa z: 'ﬁp 10 menit 5 nI‘:, i sewa lahan dan
lahan ¥ e e i e e kezepakatan sewa lahan
Ya
: Ticlak Jika ada kekurangan
4 Memenl:ll-:sa dan ; L\ Surat perjanjian 10 menit Surat perjanjian dikembalikan epada
mantm a'_La_nFam sewa lahan sewa lahan KaSubBag untuk
surat perjanjian ,--"f diperbaiki

Mendistribusikan
surat perjanjian




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SUP 067.2, DISBUDPAR] 136,202
Tanggal Pembuatan B Januar 2024

Tanggal Revisi 21 Agustus 2024 {revis: 1
Tanggal Efektif -

Misahkan aleh

Mama S0P

DASAR HUKUM

RUALIFIRAS] PELARSANA

1. Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor T Tahun 2018 tentang perubahan
atas Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 3 Tahun 2012 tentang
Retribus Jasa Ussha di Kota Semarang

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 entang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di

Lingkunegan Pemerintah Kola Semarane

3. Peraturan Wali Kota Bemarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas
Kebudavaan don Panwisata Kota Semarang;

4. PPeraturan Dacrah Momor 10 Tahun 2023 tentang Pajak Dacrabh dan
Retribum Deerah

1. Memiliki tupolsi

2. memiliki pengetahuan tentang media sosial

3. Ramah, Sopan, Ketelitian, kekompakan Keserasian

4, Memiliki intergritas

5. Berkomitmen dan Bertangguang jawakhb;

6. Mampu menjags kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinas: dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /| PERLENGRAPAN

1. S0P Pendapatan

1. Link t-rttfi-huai.snmamngkmﬂ.gu.id

2. Data Pendapatan
3, Dokumen ID Billing

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENLDATAAN

1. Mengunduh data penjualan 1. Arsip Laporan dalam bentuk hardcopy dan softeopy
2, Menghitung pendapatan sewa gedung 2, printer

4, menyetorkan pendapatan sesuai id billing

3. menyetorkan ke bank




Prosedur Penyetoran Pe tan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.a DISHUDPAR, 137 2024
Tanggal Pembuatan 8 Januars 2024
FIEEB[ Reviag 21 Agustus 2024 (revisi 1|
Tanggal Efektif 21 Ag'uatua 2024
Chsahkan oleh it Deoassebudayaan dan Pariwisata
% Semarang
‘\i ‘?
y |
PN |
e e .&
Nama S0P SOPF RECEEARAAN-UPTD KREO M
AGROWIBKTE —

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraturan Daecrah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 tentang
Iperubahan atas Peraturan Daecrah Kota Semarang Nomor 3 Tahun 2012
tentang Retribusgi Jasa Usaha di Kota Semarang

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahan 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar (perasional Frosedur Administrasi
Pemerniahan di Lingkungan Pemenntah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susupan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang,

4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021 tentang tarif
Retribusi Tempat Rebreasi Kampung Wisata Taman Lele, Goa Kreo dan

Hutan Wisata Tinjomoyo

1. Memiliki tupoksi

2. memiliki pengetahuan tentang media sosal

3. Ramah, Sopan, Ketelitian, kekompakan, Keserasian

4. Memiliki intergritas

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawals;

6. Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinas) dengan baik,

KETERKAITAN

FERALATAN/ PERLENGHAPAN

1. 80F Kecelakaan

1, Tamdu

2. P3K
3. Petugas medis

4, Alat Transporiasi

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Melaksanakan pertolongan pertama
2. Menghubungi pihal terloai
3. Bila kondisi darurat korban Jdi bawa i RS/ Puskemas (Ambulance

Hebat]
4. Bila sampa menimbulkan korban menmgegal dunia segera hubungi
aparat Kepolisian

I.Waktu kejadian

2. Proses kejadian
3. Tempat kejadiac

4. Penanganan kecelakaan




Prosedur Pmn‘nnln Kecelakaan

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Jabatan Kepala Sub & Persyaratan/
Pelal i Bagian Kepala UPTD Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1 Menerima Laporan m 5 menit
Melaksanakan Kiiban
2 pertolongan pertama F3K 15 menit o] uniuk luka ringan
kepada korban £
Membawa ke
petugas l Alat 3 |Untuk penanganan
4 medis/ puskesmas Lransportasi ey i o lebih lamjut
terdekat -
4 Menyiapkan Berkas 'l ?E}:TLETL& CYp—— Surat klaim
Klaim Asuransi g. Asurans
ASUTransi
; Tiket masuk ; Surat keterangan
g |Msserism berkon dan blangko |5 menit Suratklaim {0 e berdasarkan
klaim msuransi z ASUTATSI ¥
asurans diagnosa
Mengajukan kiaim KTPf]K_'E" el
5 |kepada pihak pgech 10 menit Terklaim
: asuransi, Tiket
asuransi
— masuk




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EERBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

i 7.2/ DISOUDPAR / 138, 2024
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T al Pembuatan B Jamian 20624
ﬁﬁmﬂg 21 Agusius 2024 (revim 1]
Tanggal Efelktif 21 Apusizss N

Msahkon oleh

Nama S0P

DASAR HURUM

EUALIFIKAST PELARKSAMA

1. Permturmn Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahumn 2018 tenlang
pgmhghnn ains Peraturan Deerah Kota Semamang Nomor 3 Tahun 2012
teritanyg Retribusd Jasa Usaba di Kota Semarang

2 Peramuran Wal Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2009 teniang
Pedoman Penyusunen Standar Operamenal Prosedior Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintab Kot Semarang

3. Permfuran Wali Kote Semareng Nomor 111 Tabn 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudapran dan Pariwisata Kota Semarang:

4. Pepaturan Wali Keta Semarnng Noamor 55 Tahan 20231 tentang tanf
Retribus Tempal Bekreast hampung Wisata Taman Lele, Gos Kreo dan

=1 @ B R R o=

. Memilila tupokm

memiliki pengetahuan tentang media sosial

Ramah, Sopan, Ketelitian, kekompalan, Keserasian

. Memilik intergritas

Berkomitmen dan Bertanggung jawab;

. Mampu menjaga kernhasiaan;

Mampu berkbomunikasi dan berkoordinasi dengan baik.

Huitan Wisata Tinjomoyeo
EETERKAITAN

FERALATAN f PERLENGKAPAN

1. 80P Keamonan

2. Alat perisrangae
3. Alat komunilcasi

4. Peluit
5. Alat Transportas

1. Pakmian Idenbitans Keamanan

FERIMNGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Mengecelk lokass

2. memberi peringatan kepada pengujung

3. memberi informasd kepada peogijung bebsarapa tempat yang kurmng
ALCTNERY

i mengmaas ketertiban dan keamanan di Engkungan UPTD Kreo dan

Agrowisata

2, builoy agenda
3, ATK

1. Araip Laporan dalam bentak Delivmentas




Prosedur Keamanan

Polaksana = Mutu Baku
Uralan Prose dahara Pe
3 ) [ N — “‘I"'h! BuB | Kepala UPTD ";“ E’:;""“" Wikt Output Keterangan
Mempersiaphan din i | Mengatur jadwal
1 Lemnpal Tugas m Prs Keamanan 30 menil SR
»  |Melaloulan absen .. |peiugas keamanan
“ masuk |/ pulang Foalikarkanon T melnkukan absen
Menyerah tecimalan TR petugas
tugas dari petugas Ej . . liage selanjunys
3 sebelumnya kepad Peralotan keamanan | 20 menit e
petugas selanjotnyn mengRantikan
alat pen l-:-:nd.n.:-lr_l :Inkam'.
4 |Mengecek lokas & 120 menit |terawas dengan
I_LI pEntungan el
Melalcsanak :Eu&fn?::awnjung Tamu yang diluar jam
s e nakan . = "
AT 10 Memnit i kantor wagb menungg di
) prosedur keamandan terkoardinir dengun pisa
Tidak haik
e Tamu;.ll' ?:nguujung Tamu yang diluar jam
6 |Memberioan miormas @ alar komundkasi | Mmemnit FRRE drtang kanter wajib menungga d4:
terkoordinir dengan
el pos heamanan
v M Selesal Buku agenda 20 menit  |laporan




