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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS REBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momor 30F D672/ DISBUDFAR {UMPEG /01 /2033

Tanggal Pembuatan 2O2%

Hema S0P Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

DASAR HUEUM

BRLALIFTEAS! PELAKSANA

I. Permturan Menten Negara Pendayapunaan Aparatar Negara dan
Reformas Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 wentang Pedoman
Pesyusunan Penetapan Kinera don Pelaporan Akuntabilitas Kinera
[nstamsd Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 48 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Crperastonal Prosadur Admindetras
Pemerintehan di Linglkungan Pemerintah Kot Semarang;

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 fentung
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs:, serta Sisi=m Kerja
Dinas Kebadavaan dan Pariwisata Hota Semarang;

1. Memiliki pengetahian & Bidang terkiail;

2 Ramah, Sopan, Jujur dan Tebh; dan

3, Memiliki Kesaharnn dan Integritas.

4, Memiliki peogetahuan tentang kearsigsan

5, Beromitmen dan Bertanggung jawrab

6. Marnpi menjaga kerahasiaan

7. Marnpu berhomumikasi dan berhoordinas dengan bk

|[EETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1, B30F Pengelolaan Surmt Masuek:
2. S0 Pengelolaan Surat Keluar,

1, Kemipaier dan printer;

2. Jaringan Intermet) dam

3. Alni Tulis Kantor (ATK].
g, Tr]rpnn

FERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENTMTAAN

1. 5tandar Operasional Prosedur (307 hares dileksanakan dengan
benar, fika tdak akan mempertambat proses selamjuinya

2. Perwvelesinian waktu Standar Operasonal Prosedur (SOF) dalsm
Eondisl mormal.

1. Berkas Pendatasan
2. Tanda Ternima

3, Kuiiaiisa
4. Label Pengajoan

5. Surat Keternngan hasil Pengujion




Prosedur Pengelolaan Surat Masuk

Pelaksana BMutu Balku
b kKepala Sub 3
No Uraian Prosedur Kepala Dinas | Seleretaria Kepala Bidang Eaﬁa;,:‘[::pah P:tjahﬂl:_a Ph:rl:}lvmmmpz;' Waktu | Output Keterangan
[Menerima surat surat dari Inatansi
sk, Pemerintaian,
mengagendakan, Lembagn Femerintah,
1 |melampirkan kembar ‘.= Fulal I Surat 15 menit |Surmst |Lembaga Mon
disposisl serla Pemerintas dan
mengajukan ke Masyarakst;
impiraEn
5 . lembar disposisi
endisposisi dan ¥ heri
2 emaral lembar & :u:unt rlnn b 10 menit [Surat 2 E'E‘E'.I dan
isiscadal dizpomisi. ROMOT pEReriman
P sural.
Menindak lanjuti ¥
t dan lembar , .
3 surat masuk sesuai "i -—@ ;u oy .a.n 153 menit [Surat  [JFU Sekretariat
7 T — IS 0%,
disposisi




PEMIIRINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HERUDAYAAN DAN PARTWISATA

Bomaor S0 067, 2 ]J-L‘:-E-UEI-J 'AR.."UHI"E.G J02 2023
Tanppal Pembuatan " - 20

Tamn Fevisi -

Tm.-tﬁgal Efeknf ? u

Disahkan oleh Q]

e Prosedur Pengelolaan Surar Beluar
[DASAR ELUELIM EUALIFIKAS] PELARSANA

1, Peramuran Menteri Nepgara Pendayagunann Apamatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Mo aor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Frnl\rusuh.nn anar-tnpn.n Kinerje dan Pelapeaorar Akuntabilivas |'i'.il‘.|E'l.'_1-ﬂ
Instansi "emermtah;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 senuuwg
Pedoman Penyusunan Blandar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peramuran Wali Kowa Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan O rganisass, Tuges dan Fungs:, serta Bistem hena
Dlinas Kebudayaan dan Marmwisata Kata SETNATATLE;

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;

2. Rumah, Sopan, Jujur dan Telifi; dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas,

4. Memiliki pengetabuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Berianggang jawal

6. Mampu menjegh kerahasiaan

7. Mampu berkomurikasi dan berkoordimas dengan baik

KETEREAIT AN

PERALATAN/PERLENGEAFPAN

L. 80P Pongelolaan Suret Masuks
2, S0P Pmgelolaan Surs t Keluar,

1. Komputer daty printer;
2. Jaringan Intermer dan
A Alat Tulis Kantor (ATK].

4. Telepon

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1.8tandar Operasional Prosedur [SOP) hares dilaksanakan dengan
benar, jika vdak akan meamperlambat prozes selanjutmya

2. Penyelesiainn wakiu S andar Operasional Prosodur (SOF) dalam
kondisi normal.

l. Borkas Pendatanan
2. Tanda Terima
3. Knitansi

4. Label Pengajuan
3. Burnt Keterangan hasil Pengujian




Prosedur F‘engﬂlnlaan Surat Keluar

ekspedisi

Pelaksana Mutu Baku
; Kepala Sub .
MNo Uraian Prosedur 3 ; , . Pejabat Persvaratan /
Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Elsg:asr;{:;:'.pa]a Pelal = Kelengkapan Walktu | Output Keteramgar
1 |Mencrima surat t Muslai : Surat 5 menit  |Surat
:
Memberi nomaor dan Surat , buku )
“ targgal surat keluar agenda 5 menit | Surat
k. 4
3 |Menelash surat keluar Surat 15 menit | Sural
Mendistribusikan
Surat dan buku ;
§eurarl Keluar sesual - BO-menit | Surat

disposisi Pimpinan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

MNaraor SOP 0672 DISHUDPAR/ UMPEG /03 /2023
Tanggal Fembuatar | M SO

Tangeal Reviai

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Fams PRAE Pengelola Dokumen Kepegswaian

PELEL VMR A

Peraturan Menterni PAN & EB Nomor 35 Tahun 2013 Tentang Pedornan

LE

. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatar Negarn dan
Reformeasi Birekrasi Nopor 29 Tahun 20010 tentang Pedoman
F'l_'.n}'“ﬂ,]"l..-‘l:l‘l F-I."T|.H‘E|]1HJ'I Hinmjn dan Fe-lu":mmn Akuniabdbms Kinerja
Instans Pemerintah:

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 201% teniang
Pedoman Pemyusunan Standar Operasional Prosedur Administras:
Pemeriniahan di Linghungan Pemerintah Kot Semarang

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunen Organisasi, Toges dan Fungsd, serta Sistem
Kerjes Dinas Kebudayaan dan Panwisata Kota Semarang

1, Memiliki pengetahuan i Bidang terkait;
2, Pamah, Sopan, Jujur dan Teliti: dan

A, Memiliki Kesabaran dan Integritis,

4. Memiliki pengetahuan tentarng learaipsan
5, Berkomitmen dan Beriangpung javwakb

6. Mampu menjaga kerahasinan
7. Mampu berdtamunibogi dan Berkoordinas dengan baik

HETERKAITAN

PEEALATAN [ FERLENGEAPAN

. Eomputer dan printer;
2. Jarngan Internet; dan
3. Alat Tulls Kantor |ATE).
4. Telepon

PERIMGATAMN

PENCATATAN DN PENDATAAN

L.8tendar Operasional Prosedur [SOP) harus dilaksanakan ¢engan
bemar, jiim tidak akan memperiambat proses selanjutnye

2. Penyvelssiaian waktu Standar Operasienal Prosedur (S0P} dalam
kondiai normal.

1. Brerkas Pendataan

Z, Tanda Terima

3. Buitansi

4. Labe]l Pengajaan

&. Fural Kelerangan hasil Pengajian




Pen n Dokumen Kepegawaian

Pelakssna Mutu Baku
Hepala Sub i
Mo Uraian Prosedur Kepala } Kepala 4 : Pejabat Persyaratan
, Bekretaria Bidang Elaguan,fhgpa Pelnknpiis Kelsogkegan Waktu Output Keterangan
L Belosi
Menerima surast [
dokumen kepegawaian |
spt SK KPP, KGE, Lin
| |Belajar, Kartu TASPEN, C) Surat 5 menit Burat
s
dil,]
Mencatat nomaor, laneggal ¥l ¥
2 I::Fmﬂ: ml-giwninn - Surat, buku agenda |10 menit  |Surat
pada buku penjagaan,
i TiDAK
3 Meneliti surat | dokumen Surat 10-‘memit- |Busat

kepegawaian

Menggandakan serta .
4 Imendistribusiloin surat J Es"'m{' WieainTuty 30 menit | Surat
dokumen kepegawaian g

Menyvimpan arsip surat /
5 jdokumen kepegawaian
leeaual ketentuan

Sural, Buku Arsip,

Komprater 10 menit S




PFPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS EEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomer SO7 D67.2, DISBUDPAR, UMPEG 4 2023
Tanggal Pembuatan F Fllruar 222

Tanggal Bevisi e :

Tanggal Efekul

Dizahkan aleh

i Perencanaan kebutuhan sarana dan prasarana

DASAR H

KUALIFTEAST PELAESANA

1. Peraturan Menteri Megara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birolrasi Momor 29 Tehun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetupan Kinerjs dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

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

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momat 111 Tahon 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Crganisast, Tugas dan Pungs:. serta Sistem
Kepm Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

- Memiliki pengetahuan di Bldang terkaat;
. Ramah, Sopan, Jujur dan Telitl; dan

« Memilikki Kesabaran dan Integritas,
Memililkd pengetabuan tentang Kearsipan

Berkomitmen dan Bertanggung jawnb
. Mampu menjags leerahasiaan
. Mampu berlomumikas dan berkoordimast dengan baik

-1t b Lo ke e

KHETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

l. Komputer dan printer:
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor [(ATE).
4. Telepan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.S8tandar Operasional Prosedur (30P] harss dilaksanskan dengan
|benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2 Penyelesialan wakiu Standar Gperasional Prosedur [SOP) Gakam
Ikondis pormal,

1. Berkas Pendataan
2. Tende Terima

3. Kuitans

4. Label Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




Perencanaan kebutuhan sarana dan prasarana

Pelalisana Mutu Baku
Kepala Sub
raian i Per
i s Ronedt Keprila Dinas Sekretaris Kepala Bdang Bagian Kepala | Pejalat Pelaksans X Syaratan/ Wikt Chutput Keterangan
Yol clengkapan
Inveniarizas
kebumhan sarana Surat
milad '
| |dan prasarana Kwispuitis 120 menit |Surat
Menyusun data |
usulnn sarans can Lurat, :
2 |prasarana serta RAB Kompuiter 30 menit | Surad
nya
Mengajukan surat
usulan kebutaham W a . _ 2
3 sarpras ke pimpinan uraf e e
Memerilssa dan /’\
memiaral surat nsalan i TIOAK s .
£ lkebutuhan sarpras Y Sarai 15 menit  |Surad
Memeriksa dan
memaral surat usulan ¥ TIDAK & 2 t . :
2 |kebutuhan sarpras \Yr uratl 2 i Surs
Memeriksa dan
: da t
6 T:JI.:: k:l;muﬂﬁjm r’f R Surat 1O memit | Sural
SEFPTAS
Melaksanakan
7 #ﬁm:g‘mw Dokumen 120 menit |kegiatan
Sarat, Huku
B |Pengarsipan Dekumen Arsip, 15 menit  |Dok.
Komputer
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FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor SCIT"

067.2, DISBUDFAR; UMPEG 05/ 202.3

Tanggnl Pembuatan

A fivuan 2012

Tanggal Revis:

Lisahitan eleh y budayaan dan Pariwisata
I Ly Sem
pigBuLP
& )
HOMS Sos, M.SI
E‘ __H_MF'. Sl 1
Mama S0P L

KEEia Laif 'FEnL-Eljh.'lru;in sarirn dan Prasarana

DASAR HUKLM

HUALIFIKAS] FELAKSAMNA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur Megar dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Talun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja
Instans Pemertnrak:

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunin Standar Operasional Prosedar Administras:
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahuwn 20021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fongsi, serta Sistem
Herjm Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Memilill pengetabuan di Bidang techait;
- Ramah, Sopan, Jujur dan Telit; dan

. Memiliki Kesabaran dan Infegritas.

. Memalile pengelahuan tentung kearsipan

Berkomitmen dan Bertanggung jawab
. Mampu menjaga Rerahasiann
7. Mampu berkomunikas: dan berkoordinasd dengan baik

o & b

RETEREAITAN FERALATAN /PERLENGEAPAR
1. Komputer dan printer;
2, Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kamitor [ATE].
4, Telepon
PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

1.5tandar Operasional Prosedur {SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjuinya

2 Penyelesiaian waktu Standar Operagional Prosedur (SOP) dalam
boomndisi normal,

I, Berkas Pendataan
2. Tanda Terzma

3. Kuitansi

4. Label Pengajaan

5. Sl Knlrr.m.gnn szl FPTL_I:F.I.JL'II.'I




Kegiatan pemeliharaan sarana dan prasarans
Prlaksana Mutu Baku
~ I{:p.n.'l.l =ub
N Uraian Prosedur & Dinas Sekretars HKepala Bidang Dagian/Kepala | Pejabat Pelaksmna P'.:mm'll Waktu Crutput heterangan
Kepal ek kEelengkapan
Mensmma laparen kerissalan
prmnn dan premacn
i Frrl Siirar 16 menst | Surar
Melaliubkan pengecskan
Eesussknn aarann Lam
2 |pramarana Bub, ATK 130 mendn {legianan
fif=mbunt lsporn miksana
pethaikan sarsnn dati jrassen i
3 Ep:nﬁ:"r reTta mAngu o : 1 Sural, Kempiter G0 menit  §Surat
Memeriksn dan mernaral surdd iy TIGAK
. Pertmiknn sarpras Surai 10 menit | Swra
Memanlna den memarad sisad /&l
ik &
ﬁ mmnlan Pechmban o TIDAE Eirat 15 menit | Swrai
Wams=rihaa dan
meiiandatnngani ol usulsn oA
7 | Perbalumn sarpras f Suril 16 meait  [Sural
[ einkwnnmienm pennryukae-
palakannaan parhalin aiififis
8 I Surai 15 memit | Suread
9 :l:l.l.huh:.Fl-'n.F:#E-: Fusmil l—*}v Seirad Al mendt Surai
|Surat, Buku Arsip, 1B menit  {lesta:
10k | Pengmmmipan ek Komputer T -




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tnnﬁnl Resasi

Iﬂmal Efekrl

[hsshkan aleh

Mama SOP i‘ETI.ﬂ',El-ﬂEﬂm dan ]:'Engﬁﬂﬂa.t'l. ]::l-ﬂ.t'H-T'li{

DASAR HUKLM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Feformas Birokrss Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinedja dan Pelaporan Akuntaluhias Kmena
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemenintah Koba Semarang

3. Peraturan Wali Kot Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
[Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;

Rameah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

. Memiliki Kesabarmn dan Inlegriias.

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

. Berkamitmen dan Bertangining jawah

. Mampu menjaga kerahasinan

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasl dengan baik

= & k=

IEETEEEAITAN

PEEALATAN/ PERLENGEAPAN

1. Komputer dian printer,
2. Jaringan Internect; dan
3. Alai Tulis Kantor [ATE).
4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.&tandar Operastonal Prosedur (SOF) harus dilaksanakan dengan
berar, jika tidak akan memperlambat proses selanjuinya

2. Penyelesinian waktu Standar Operagional Prosedur (SOP) dabiaom
kondisi normal,

1. Berkas Pendataan

2. Tanda Terima

3. Kuilarsi

4. Label Pengajuan

5. SBurat Keterangan hasil Pengujian




6. Pengelolaan dan Pengadann Harang

Pelakaana Mutu Baku
Kepala Bub
raian Prose Persymratnn
o v s Kepala [Hnas SekTelarin Kepals Bidang | Bagian/Kepala | Pejabat Pelaksana Hd""’ d Waitu Cwrpu Keterangan
Sekm Al
Meminta dafiar ksbituhan
Borang ke maming maEsng
1 |Bidang i Surat 10 menit | Surat
Meanyusin rencara
Eeltnitulaan barang invenberes ; ;
2 I I Buku, ATK 130 menit | kegiatan
o — et o Je—to ] |pusu.am 60 menit | Kegiatan
Mengajukan wsulan
kebutubhan barang saventars Wi, )
4 |ke pimpinan [ Sural L0 menit  |Kegiatan
Memerikas dui weanindal
amlan kebutuhan barang TiRAK . :
8 |lnwentanis 'f’ Quiral 15 menit  |kegiaton
6 |Pengadaan barang Dalcumen B mendt | kegiatan
Seral terima basang hassl Dl 10 it TAE 4
! pengacdaan ERIRE kegria
Sural, Buku Arsif, ;
8 |Purgaraipan Dekumen Ko g 15 menit |[hak.
Sl




Momar S0P Uh?.g.ﬂJJ[EI!UDF’HFFL]MH-G;’U':’;"?!GE&
Tanggal Pembuatan ¥V .ﬁ.@ﬁ Zpei
Tanggl Revisd
Tanggal Efeltif
Digahlkan aleh budayasn dan Pariwisata
Semara
L]
1
PEMERINTAH HOTA BEMARANG
DINAS EEBUDAYTAAN DAN PARIWISATA ; e, OEtD —
S bk = -
Mo SCP Pelavanan Akomodasi Pertemnuan Intermal
LASAR HUKLM IFIKAS] PELAKSANA

1, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokrasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan 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
Kedudiban, Susunan Organisast, Tuges dan Fungsi, serta Sistem
Kerjg Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang:

- Memiliki pengetahuan i Bidang terkoat;

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

. Memilik: Kesabarnn dan Integritas.

. Memiliki pengetahuan tertang kearsipan

. Berkomitmen dan Bertanggung {awrab

. Mampu menjaga kerahasiaan

. Mampu berkomunikas dan berkoordinas: dengan bk

=1t B da B e

FEEALATAN/ PEELENGIEAPAN

1. Bomputer dan pnnter;
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATE).
4. Telepon

PERINCATAM

PENCATATAN DAN FENDATAAN

L. Standar Operasional Prosedur (S0P hars dilaksanakan dengan
benar, jika tidak alkan memperlambat proses selanjutnya

2. Penyelesinian wakiu Standar Operasional Prosedur [SOF} dalam
kondis normal.

1. Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

3. Kuitan=
4. Labe] Pengajat
5. Surai Keterangan haail Pengujian




Pelayanan Akomodasi Pertemuan Internal

Pelaksana Mutu Baku
. Kepals Sub
Mo Liratan Prosedur Kepala Dinas Sekretnns Kepala Bidang Bagian/ Kepala | Pejabat Pelkasana l::l_ll Eln.gl whea/ Walktu Chuipasi
Sekni :

Mencaiat heri, tangysl
pelaksansan
rupeat | peerterraiag, e pa, Bk, ATH, Buang

1 |ucarm, pesertw rapos yung ‘ —— } Bapal 15 menit | Dobumen
diundang dan penyelengpam
fRpaE
Menyviapkan miang
pertasnunan did [asalitas
Tmisunys (LC D, papan tulie, I—I—I Bulon, ATH, Ruang ; ;

a3 it - 16 menit  |kegiatan
edmindstras) laapmmya
Meomyiaphkan hidongen untuk

4 serlaimiLae E: Snak 30 mendt | Kegiatan
Meiisat norubsn Seledal 3

% o orype t } Burat j menit  |[Swurad




Nomor S0P 067.2 /DISBUDPAR/UMPEG /D8 /2023

Tanggal Pembuatan ) e w2023

'Tn.nﬁpl Revim T ™

Tanggal Efelul

Disahkan oleh Behudayaan dan Pariwisata

Nama S0P Menyiapkan Penyusunan Hencana Kegiatan dan
Angparan

DASAR HUKLIM

D

KUALIFIKAST PELAKSAMNA

1. Peraturan Mentesi Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokrast Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilivas Kinerja
[nstans Pemerintah;

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

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomeor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem
Kerja Dinas Hebudayaan dan Pariwisata Kota Sﬂmamnﬁr

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terloait;

2. Bamah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3, Memiliki Kesabaran dan Integritas.

4, Memilikd pengetahuan tentang kearsipan

5. Herkomitmen dan Bertanggung jawah

&. Mampu menjaga kerabasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

HEAITANM

PERALATAN f FERLENGREAPAN

1. Komputer dan prinier;
2, Jaringan Internet; dan
d. Alat Tulis Kantor (ATK].

4, Telepon

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1.8tamdar Operasional Prosedur (S0F) haras dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperiambat proses selanjuinya

2. Penyelesiman wakiu Standar Operasional Prosedur (S0F] dalam
kondist normal,

1, Berkas Pendataan

2. Tanda Terima

3. Kuilans

4. Labe] Pengajuan

5. Burat Keterangan hasil Perygujian




8, Menviapkan penyusunan rencana kegiatan dan anggaran

" Pelaksana Mutu Baku
Kapaln. Bub Perayaratan .
Na Urnign Prosedur Kepals Dinas Sekretaris Kepala Bidang | Bagian/Kepala | Pejaber Pelaknana | o8 000 Waktu | Output Keternngan
Belosid
10 maednit Surar
1 | Menarima Pagu aesgaarin Bural
- Meslant Konsep mncasns o TA Bulou, ATH 300 menidt |Sueat
ity AEEEATAIL
WMemurilan don memarsl L TIDAK Ko Siirad 300 menit |Suras
3 || Komssg rencons kergs dan I s o
TUBAK
Wemenkan dan ehiemaem .
4 |Kansep rencnsm ke dan <>— Komsep Surat 120 mendt [Surat
A gRITEn
5 Manisstah Konsap mencsna kurja E Komputer, Printer |30 mendt  |kegiatan
die). APEEATAN
Sbengajukan Koaiep rencans Ya I S1irat 10 memit  |doliumen
6 erjs dan enggarss e plIMpIRED
Memearikas dan Eemaral Wi THEAK :
7 |Kinnop renessa kea dan Sl 60 merdt  |doksimen
i —aibn
Mamerkea dan menamnd TIOWE
& |konesp rencena kerja dan YA Surat B0 mendt  [deksimen
ANGRArnn
sbemnrikea dam meamars TIDAR b - laados
2 |Honsep rencaiin ksga dan 7 - Sural G0 men mest
AT
ia Mengenini Swla conise Kera E Enm]]ut:r |50 mernt JHEE'M:I.TI.
dan anggeren ke Bissparda
Manretnk mencan ke dan A Homputer, Prnter,
i1 i e i A 40 el |Regiaban
piman
{3 |H-rn-h'|.|.n. dan memarsl A Tiuail Sural 20 mendt |dokumean
|rasieinia Wana dsn angguran i Y
13 M menkan dan memaral Tl TioaL Syrat 10 menit  |dolumen
FRoans merpn dnn aygEaTan
Memmmriken duit s
14 [menandninrgani cescans karm 07 Supat 400 meTt levireE
dam amggern
Mmoo Teeom e i*__.j Surad 10 mendt  [kegeatan
L5 |dan snggeran ke Sch.Bag S
Parnpcundan § Keusngan
& Meniald berkas sy remsann Surat 30 memit |dokumen
L ledja dan anggaran
Sdemmrima OPA Wniuk _ lﬂ- - .I.tl.‘l. Aokt |
17 [dilskasnnhun Sl i o memn




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momaor SOP D&Y7 .2 D!EEL[DP‘AR"UHPEG.-’WIEBES

Ta.nma] J'-'cmhuata.ﬂ

Nama S0P Kegiatan Penyedia Jasa HamumEE.Eu Sumber daya

air dan listrik

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparaiur Negara dan
Reformasi Birolerasi Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
|instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasienal Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomeor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang:

1. Memiliki pengetahunn di Bidang terkait;
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telitd: dan

3. Memilik: Kesabaran dan Integritas.

4. Memiliki peogetahuan tentang kearsipan

5. Berhomitmen dan Bertangrung jawab
6. Mampu menjaga kerahagiaan
7. Mampu berkomunikas dan berkoordinges dengan badk

|KETERKAITAN

PERALATANf PERLENGEAPAN

1. Komputer dan primter;

2. Jaringan Internet; dan
3. Akat Tulis Kantar (ATE].
4. Telepaon

PERINCIATARN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.5tandar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, fika Gdak akan memperlambatl proses selanpjultnya

2 Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur [SOFP) dadam
kondisi normal,

1. Berkas Pendataan

2, Tanda Terima

3. Kuitians

4. Label Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




9, Kegiatan Penyedia Jasa Komunikasi,Sumber daya air dan listrik

Felakmana Muta Bakia

M

Uratan Prosedur

Kepala DMnas

Sekrerari=

Kepala Bidang

Repala Sulb

H-Rﬂi-ﬂﬂ.l'ﬁ?ﬁln

Seksi

Pejabat Pelaksana

Pergyaratan
Kelenghapan

Walktu

Cratpat

Ketermgan

Menghimpuin sarat
iagihan pembavaran jasa
koariendlnsd, sumber daya
air dan listrik

SBurat

300 medl

Sirat

Meneliti surat tagiham
peimnbayaran jasa
komunikasd, sumber dmyn
adr dan listrik

Furst, kalloulator

180 menit

kegiatan

Merekap sural taglhan
pembarynran jass
komunikasi. simber daya

Suratl, Komputer

120 mvenait

dofamen

Mengajukan permrhonan
pemlsyaran jzaa
komunikasl, sumber dima

T,

(-0

Hurat

10 mendt

dokumen

Memeriksa dan mremarsd
surmt permohenan

i

TIDAE

Melaksanatian
pembayaran jnsa
komundkasd, sumber dayn
wir sy Hatrk

Surat

45 meril

legrintan

i

Sikral

L0 maenit

kemintan

Membiiat laperan
pembayaran jasa
kEomusrlonsd, sumber days

_|.

Hurrat

30 meril

Surmt

Menata betas Arsip
pemlsyaran jass
komunikas, siinber dagra
air dan lisirik untuk
diarrdpicar

Sural

1 5 menit

kegintan




PFEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2/ DISBUDPAR | UMPEG) 10, 2023
Tanggal Pembuatan Lot Cdwar:  LO2E
Tanpgal Rewvis e
Tanpgpal Efektif
Disahlkan oleh
Nama S0P

Eiantor

|DASAR HUKLM

KUALIFIKAS] FELAKSANA

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

2, Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Linglkungan Pemerintah Kota Semacung;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Hedudubkan, Susunan Chrganisas, Tugas dan Fungsi, serta Sistem

@'n Dhnas Kebudayvaan dan Pariwisata Kola Bﬂmamnﬁ'

1. Memilild pengetahuan di Bidang terkoacr;
2. BEamah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memilila Kesabaran dan Integritas,

4. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jaeab
G, Mampu menjaga kerahastaan
7. Mampu berkomunileasi dan beskosrdinas dengan baik

RETERHKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAPAN

L. Komputer dan printer,
2. Jaringan Internet; dan
&. Alat Tulis Kantor (ATE].
4. Telepon

PERIMGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.8randar Operasional Prosedur (S0OF] harus dilaksanakan dengan
henar, jik.a, ticiak alkoan mrmpr'r'l.nml:m! proses selanjutnya

2. Penyelesiadan wakiu Standar Operasional Prosedur SO dalam
kondizi normal,

1. Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

J. Kuitans

4. Label Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Pengujian




10, Menyiapkan kegiatan penvedinan alat tulis kantor

Pelaksana Mutu Baku
) Kepala Suls
e Urelan Froscdur Kopala [Hnas Sekretaris Eepala Bidang Biagian / Kepada | Pejabar Pelaksana ;:H! d Wakiu Chutput Reterangan
Seksi At
Membuat rencena
1 |persediann alat tulis m Suirad G0 menit  |dokumen
kantor
n :{L:mm:;w harga - Buku, AT 130 menit |kegiatan
Membuiat surat
3 |permobonan prrsediaan Surat, Komputer 0 mendt |dokumen
alat tulis kasstor
Mengajukan permohonan
kebutuhan alag tulis I'—L‘I
4 st Surat 10 memit |dokumen
kantor ke pimpinan —
[
Memeriksa dan memamal Wi Yk .
5 |suratl permohonan Surai A mendt | leglatan
Memeriksa dan
6 |menandatangand swural St 15 meeniit | dokuamen
pﬂmnhnnm
Melaksanakan 'p:lnheuatl
7 |alas tulis kanior 4 Siural A0 et kegiatar
Melaksanakan pengectkan
8 |hasi pembeban alat nlis Sura 60 menit  [kesiatan
kantor = B 1
Membuat laperan hasil .
G |pembelian alst tulis kantar Bural 30 menit | kegintan
Menata alat tulis kantor & 1
10 |tempat penyimpanan Surat, Kompuater 30 et dokumen
Mendistribusdkan alal palis|
11 |kantor ke mpsing masiog Sural G0 et kegiatan
bidlang
Menata berkas arsip
12 ::a.nTw - Siral 15 memit kegintan
Schuzal
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PFEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

D672/ DISBUDPAR | UMPEG, 11, 2023

|il‘.'I'I.EHJFI:'II:!h.lIHE$I.I'I. B L : D23

v ebudavann dan Pariwissts

Nama S0P Menyiapkan Bahan Perencansan Kebutuhan

Pegawai

DASAR HUKLIM

KLIALIFITKAST PEL

1. Peraturm Menteri Negica Pendayvagunaan Aparatur Negar dan
Reformas Biroksas Nomor 20 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinera dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahue 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

A. Peraturan Wal Kota Semarang Nomaor 111 Tahun 2021 tenlang
Eedudukan, Susunan Organisasl, Tugas dan Fungsd, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Parnwisata Kota Semarang;

1. Memiliki pengetabuan o Bidang terkait;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telits; dan

3, Memiliki Kesabaran den Integricas,

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

o, Berkomitmen dan Bertangpung jawakb

6. Mampu menjagn kerahasiaan

T. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

PERALATAN /FERLENGEAPAN

KETEREAITAN

1. Komputer dan printer;
2. Jaringan Internet: dan
3. Alat Tulis Kantor |ATK].
4. Telepon

PERINCGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

| -Standar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, pl-:a trdak akan mem p-crla.mhat proses !La.njumjru

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

1. Berkas Pendataan

4. Tanda Terima

3. Kuivarsi

4. Label Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Penguiian




11. Menyviapkan bahan perencenaan kebuiuban pegawai

Pelaksana Mutu Baku
) Kepala Sub
U Promed: " o I : . : Persyaratan :
Mo THEATL - TOHEE AL, Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Hagian/Kepain | Pejabat Pelaksana id / Waktun Chatpuat Keterangan
2 Kelenghkapan
Skl
i Murgumpulban dats kebutatan 1 FriLslsi I Suiral 300 mendn [dokumen
pegawal
Blervpumin feniana cebuiuban
pepawE s betertuan gang menit
5 120 dakums
3 tefah ditetapksn [ formes, z i “
kuafifikai, peridithisn |
Mterpusun rencan: kebubebar
5 (PeE@wasEsuS kesemhaan yarg | } Buku, ATE A5 mendl | kegiatan
' |twiah ditetapksn [ formasd, ' Ml
kualthos, pendidaan|
4 [Membust surst ulan bebutuhar Suran, Kemputer G0 mendt {Surmt
pegawal
Mlengajukan rar ukiilany i 5
5 M B . T I I Hurat meTt Sural
T 1
P fna da f 1 s T
g |Memerkss dan meman wes —_ HBural A0 menit [ Suwrai
LT E ]
TIDaE
T Memerifkss dan menarcatangani Srat e memi -E-I.,Lfﬂ
sitt ciaan /"
8 ‘Hun#llrﬂ surat isulan kebomshan Sernd 15 menit  |kegiatan
pegae
Peliergart ploar surat matan
G it Sural 15 menit | heglatan




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Momor S[Iﬁ'

D67.2/ DISBUDPAR | UMPEG/ 12,2023

Tanggal Pembuatan s

R

Tanggal Hevisi

[Tangal Efekil

Dmahkan aolah

Mama S0P

Eegintan Membuat Daftar Urat Kepangletan

K1IA [ E AMA

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menten Negam Pendayvagunann Aparatur Negara dan
Refarmasi Birokrasi Nomer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerfa dan Pelaporan Aluntabilivas Kinerpa
[rstarsd Pemeorintals;

&, Peraturan Wali Kota Semamng Noemor 449 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisrras|
Pemerintehan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukien, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja [inas Kebudayaan dan Parwisata Kota Semarang,

1. Memiliki pengetahuan di 1':I|.|:|.n.n.g terkait:
2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teld: dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas.

4. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab
. Mampu m&njn&'q kerahrsinan
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

KETERKAITAR

PERALATAN/ FERLENGKAFPAN

1. Komputer dan printer;

2, Jartngan Internet; dan

3. alat Tulls Kantor [ATE).
4. Telepon

PERIMNGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

1.5tandar Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambal proses selanjuinys

2. Penyeleaisian walpu Standar Operasional Progedur [S0F) dalam
kondisi normal,

1. Berkas Pendataan

2. Tanda Terima

3 Kuitansi

4, Label] Pengajuan

&, Burai Keterangan hasil Pengujian




12, Kegiatan membuat Daftar Urut Kepangkatan

Pelaksona Mutu Bako
; Kepila Sul p .
Wo u Prosedur Kepala Dinas Sekretans Kepala Bidang Baginn/ Kepala | Pejabai Pelakeans Wakiu Cratpui
el Kelengkapan
=i
] i rridlai
. NG v S T Cj Surar Sinenit  |Surat
perapraran DU FR5
¥ |stmmbuat Daftar Lrat Keparghketan ﬁ Sukeat G0 menit | Surat
Mambuat suret pengantas |
3 |perginrean Datiar Lins Huras 10 menit | Surat
Kepangaatar
4 i Lt j Suwrai 5 memnit Surat

Erpanghabis ke gnpinan

5 Mlerariisa dan memaral Qaffar F— I Siiral 20 menit | Surai

Urut Kepargkatan

6 ;ﬁbﬁr rrlrndr:lnlwﬁ.l"' Burat 10 et [Surat
- :-:E;ll.i*'im Daftar Ueut Eepangiatan Surat A0 menit | Swra
& Mangarsipian sursd [afar U Bral 10 menil  [Soral

KiEnang katan




Ipamc-r S0P [067.2/DISBUDPAR/UMPEG/ 13 /2023

Tanggal Pembuatan [E] rufn 20Z%
Tﬂnﬂﬂl Revim = L———
| Elelall o~k

budayaan dan Fanwisais
AN Ko Semarang
P Na

'l.* SEUD 2 .

L)

Dimahkan oleh Il{fq- _ll;}{r-p

A )
WP 1 12 1

AR

&)
Heteie 5OF: Kegintan Pengelolasn Kenaikan Pa%r.

|DASAR HUKLIM

KUALIFIKASI PELARSANA

1. Peraturan Menteri Megara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kirrerja
Instansi Pemeriniah;

4 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Progedur Administras:
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tatiun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang:

. Memiliki pengetabusn di Bidang terkaif;
. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan
. Memiliki Kesabaran dan Integritas.
. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan
Berkomitmen dan Bertanggung jawah
, Mampu menjaga kerahnsiaan
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

[=20 4 R S R

KETERKAITAN PERALAT HLENOKAPAN
1. Komputer dan printer;
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK).
4. Telepon
PERINCGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1.Standar Operasional Prosedur (30F) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya
2.Penyelestalan wakiu Standar Opernsional Prosedur (507 dalam
kondist rermal.

1. Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

3. Kuitansi

4. Labrl Pengajuan
5. Surat Keterangan hasil Pengujian




r

Kegiatan Pengelolaan Kenaikan Pangkat

Prlaksana Mutu Bale
Kepala Bub Jabatan
Na Usalan Prossdur Kepala Dinas Sekretaris Kepala Ridang Hagian/Kepala |Fungsionsl Umum :-L‘:]‘:}"ﬂ.l’-ﬂ-Tmi' Wakiu Cruatput Keteramgan
Hekni LJFLI) il
Menerima wrat edarsn beraikan sl
Surat 5 mend Hu
1 pangiat dari BEPFD ; i
Menpargeadkan badr b i,
2 |elegkapan  kemiban  panike ] Siiral M menit | Dokumen
pegaaai
] i herkas  eslengk 1:
eneif ALy 3
Sural SO meenit | Dobow
3 kanaikan parglkas pagaws "'; e
4 Pbembunt wiral dalan  kenaikany ﬂ Surat &0 merit Sireal
pangksd pegawail
Ty apukian Rirar wadan ke kany -
Surm 0 it | Dokume
2 pangkat pagawal ki pmpEnan Th . =
TOVE % L T
Memeri bl dan sasmaraf neot 3 =1 A
. - Suraml 60 menit | Dok
6 | aidnn ananan Parghal g i G
THDAL
7 femediksa dan memaraf sarat Surmt 15 memt | Dokumen
urlan Eenaikan Panghat = '
8 Memernksa dan menandatangan Burs 15 menit | Dokumen
surat cedan eraicar Panghkat
Mengrnm berdos wadan kivaikan G g
L+ ke BKPRD Sura O menit | Dokumen
Mengarsipkan  surat  usuln) [Surai 10 memit | Dhkiwmen
Ha kersaiban parghat




FEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS HKEBUDATAAN DAN PARITWISATA

Nomor SOP 067.2/ DISHUDPAR UMPEG, 14 2023

Tangeal Pembuatan Er
Tanggal Revisi e

Tan | Efedetal

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;

i e Kegiatan Pengelolaan Kenailkan Gaji Berkala
DASAR HUKUM KUAL A
1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunasn Aparatur Negara dan L. Memiliki pengetahuan di Bidang terknit;
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman 2. Ramah, Sopan, Juojur dan Telitd: dan
Pepyvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja J. Memiliki Kesaharan dan Integritas.
Instansi Pemeriniah; 4. Memiliki peogetahuan tentang kearsipan
2. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 4% Tahun 2019 tentang 4. Berkomitmen dan Bertangeung jawak
Pedoman Pen:,f'qﬂunn'n Srandar Urperasionial Progedur Adminisiras . :M'.urnpu mcnjaﬂu kernhasiaan
Pemerintaban di Lingkungan Pemerintah Kota Semaramg; 7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

[KETERKEAITAN PERALATANSPERLENGEAPAN
1. Komputer dan praster;
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATE).
4. Telepon
FPERIMGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

L.8tandar Operasional Prosedur (S0P] harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjuinve

2. Penyelesialan wakiu Standar Operazional Prosedur (SOF) dalam
kondisi normal,

1, Berkas Pendataan
2, Tanda Tenma

3. Kuitansi
4, Label Penpajuan
5. Sural Keterangan hasil Pengujian




14, Kegiatan Pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala

Pelaksana Muitu Balku
L b s Eepsla Sub Jabatan
= : Perevaritan H
Mo Uraias Prosediar Ke Di Bukretaris Kepala Bidang Bagian, Kepala | Fungsional Umum = ! Walktu Chstput Reterangrn
I Eelenghapan
_Seksd iJFL
enibiin dafiar meHTra .
1 Henmiknn Caaji Ferkads Pegumai m i G0 menit  |Surat
Mengunipalbksn e i
g ?ml Friindimii Tvigh Perknla) — Surat [ea P T Diokumen
Fegamnl
Mrnbunl simi owdlai e
3 |0uji Berkals nmuk golongsn 10 Suirml 30 menit [Dokumen
L
Mrgmiaakan ST [TLETI LR A
4 |Eenaikan  Gali  Berkuls  wmimbk Suirat 10 menit  |Dakumen
ngrn [T dais I8 b pistipicin
Menerikea dan  memsmald i (L] Fa TIDux :
5 |osulan  Kemsikan  fisji  Berkals Sural 158 menit Dekwumern
ek y.ll'l“““ Ran I
Mlemwerilna  dan e woamd ¥ TIOAE .
G fumibn  Eeosikas  Gefi o $Serioin Surat 15 menilt  |Dokumen
antk gobongnn [F dan |
S rgmir baa dan menanlnsgani TIDAE
T |ansst iwsnlun Kerfhns Cagl f Sural 15 m#mt Dokumen
Bwrhimila unnak griengam 11 das 1V
Mengirim brrhsas  exulns Bl
& |Oefi Berdnle ussil golosgan = Surat 30 memdt | Dokumen
pilass IV ke LIKFP
Membast  somi Kennikng  Caji a0
9 |Frertonli ureiis geibegan | dbun s menit  |Dokumen

Menpujikann siired  Henaikan Gajy YA, :

Berbala sk polongam | dun 0 b Sural 10 menit  |Dokumen
irnjringsn

Memerflss dan memaml sl ¥ TIOAK

11 [Kension  Gsgi Berkabs ) SHarad 15 menit | Dokumen
n | ddaq 1
Memnerikns  drn meEmarall sl T 4* WJX .
Bansiloin  Oaji  Herlala  wniulg HSurat 15 memit  |Dwlkumen
n |t 1l
Mrmerikas dam ssrns s inngadn MDA Y
b5 |surar Kressibmn Gaji Berlsls Sura 15 menit | Dokumen

anind golongnn Ldan [

Ml eegarseploin mumt Kenaiows Deg

!il-h:'i'.-h

Sural 10 menit | Dokurnen




FPEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 067.2/ DISBUDPAR| UMPEG) 15, 2023

Tanggal Pembuatan B Plreen Ze2?

Tanggal Revisi o T,
Tanggal Efeknil THplaly]

Disahkan oleh

Nama 50P

Hegiatan Pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala

KELUALIFTRASI PELAKSANA

|DM HUELIM

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Beformas Hirokrasi Nomar 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
FPenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Alkuntabilitas Kinerja
Instan=i Pemerintals

2. Peraturan Wali Kota Semarang Moeinor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Peniusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemenntahan di Linglhungan Pemerintah Kota Semarang:

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Chrgandsasi, Tugas dan Fungsi, sera Sistemn
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1, Memiliki pengetahuan o Bidang terkaal;
2. Ramah, Sepan, Jujur dan Telitd; dan

3. Memiliki Kesabaran dan [ntegriths.

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertangpung jawah
. Mampu menjaga kerahasiaan
7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinesi dengan baik

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

[. Kemputer dan peinter;

2. Jaringan Internet; dan

3. Alat Tulis Kantor (ATK].
4. Telepon

FERIMGATAN

PENCATATAM DAN PEMDATAAN

1.8tandar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya
2.Penyelesiaian wakiu Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam
kondisl normal,

l. Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

a. KunltEsns
4. Label Pengajuan

5. Burat Keverangan hasil Pengujizn




15. Kegiatan Pengelolaan Kenaikan Gaji Berkala

Mo

Pelaksana

LUrainn Prosedur

Kepala Dinas

Beleretars

Kepala Bidang

Kepali Sub
Bagian ! kepoala
Sekisi

Jabatan

Fungmional Lowm
LIFL]

Ciatput

Eetorargan

B briinl 15 PR [T i |
Kenmikan Gajn Derkala Pegawa)

Keengummilken berhms
Erlrngkaguin Kenubnn Caji Ber ko

50 menit

Peguaui

Mambnmi sumd swolan Heosadnn
Oaji Berlads  wiliuk  gelongio 111§
e |¥

Surat

A0 menid

Dakutnen

Mengnprisn i wmulnr
Henslkas Oajl  Derkaln  umiuk

rl]:mrll HE s 1% ke pimpinan

Suran

10 mendl

Duoloumen

Meineriksa  dis  ecnacal  susat)
usulan  Kmmalnn  Gaji  [erkala
itk gelongan 11 das T

L]

Surmi

15 menit

Daokiumerny

Memerikss  dan  eemaral  soest
naulsy  Bemmdbon Gapi Berkalal
il PJII.I?.". 1T s BV

YA

O

Surnt

15 menit

Dmkumen

Memerikan dan memarcistEngr
wizinl tinkeis Beoim@ain Oajl

Perhmlii iuik golerigan [T dan 1Y

TIDAK

{

Sural

15 merii

Dakurnen

angamm herkews aeulsn Keoaiksn
Omjii Berboads tmuk gelongan 11

Bural

J0 mendt

Dolevmen

Aun IV ke BEFP

Membuni mimi Keemiban  Gaji
Beerbaalii ivarilr gobotigin | din

Surat

30 et

Dokumen

1

Mougmpikan saml  Eooaikas: Gajl
Beikali anmik godongan | dax B ks
pimpinen

Sural

10 e gait

Drokumen

11

Moeriksa  hii  weineial  sieel
Kensikam  COnji  Elerksdn untuk]

gl adian 11

L)

15 memni

Dolewmen

12

Memerikss  dan  meinsaanl  supwi
Kansikas  Crji  Ferlmin  ustily

g oingadi 1ilaii N

Y

—*<>'—(;

15 menis

13

Menprikan dan prnailsiaiga
faaiinr  Kesallnn Oajl Perlali
otk golosgan | dan 0

T8 §

Surat

15 menit

Makumen

14

B T mirsl  Kr Chmpil
| Bl b

Surat

:

10 meanit

Moo men




PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomar S0P 67,2/ DISBUDPAR  UMPEG/ 16/ 32023
Tanggal Pembuatan MW.& o2

Tanggal Revisi o iy

Tanggal Efelctifl J Al ey

Disahkan oleh i
iy

Mama SOF

Kegiatan Pengelolaan Mutasi Pegavwat

DASAR FILTKLM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Dirckrasi Nomoer 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instars Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Noemor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Pervusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, seria Sistem

I. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;

2, Ramaki, Sopan, Jujur dan Telitl; dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas.

4. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan

5. Berkomitmen dan Hertangpung jaaab

6. Mampu memjaga kerahasiaan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

Henl hras Hchudut-nnn dan Pariwisala Kota S-:m:a:ang-.

|KETERKAITAN

| PERALATAN | PERLENGKAPAN

1. Komputer dan printer;

2, Jaringan Internet; dan

3, Alat Tubs Kantor (ATH]
4, Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

JI.EILEJIdE.r Operasional Prosedur (S0P} harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

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

1. Berkas Pendataan

2. Tanda Tenma

3. Kuitansi

4. Label Pengajuan

5. Surat Keterangan hasil Pengujian
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAE HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 67.2,/ DISBUDPAR,; UMPEG, 17/ 2023

Tanggnl Fevisi

T'n.n.EE'.ul Efaktil

Tanggal Pembuatan | 15} s Tl

Disahkan oieh Thnas fiy
P R [P, |
Nama SOF Kegiatan Pengelolaan mutasi Promosi Jabatan

DaSAR HUKLIM

ELUALIFIEAST PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pervusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi Pemenintah;

2, Peraturan Wali Kota Semuarang Nomor 49 Tahun 20109 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Dperasionsz]l Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Tugas don Fungsi, serta Sistem
Herja Dinas Kebudayeaan dan Pariwisara Kota Semarang:

. Memiliki pengetabuan di Bidang terkait;
Ramah, Sopan, Jujur dan Telit; dan

. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas,

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

Berkomitmen dan Hertanggung jawab
. Mampu menjaga kerahasinan
L Mampu berlomumbias dan berlopordinas dengan baik

D e L b

HETERKAITAN FERALATAN/ PERLENCGEAPAN
1. Komputer dan printer;
2, Jaringan Interned: dan
3. Alat Tublis Kantor (ATK].
4. Telepon
|PERINGATAN FERCATATAN DAN PENDATAAN

1.8tandar Dperasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
|benar, jika tidak akan memperlambal proses selanjutnya

2. Penyelesinian wakiu Standar Operasional Prosedur [S0OF) dalam
|kondisl normal,

1. Berkas Pendeiaan
2. Tanda Terima

3. Kuitarnsi

4. Label Pengajuan
5. Surat Keterangan hasil Pengujian




17. Kegiatan Pengelolaan mutasi Promosi Jabatan

Pelalsana Mutu Baku
i Kepala Sub Jabatan
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Pemerintahan o Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;
3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudulan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisata hota Semarang

Nomor SOP 067.2/ n:sul_lﬂm; 182023
Pembuatan oL
Tanggnl Revisi
Tanggal Efekrif
Disahluam aleh
FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
Nama S0P Kegiatan PCI‘.IE(‘-!{F].E.H.I'I. Tugaa E:tq_qm'. fjin Belajar
dan ljin Pemakaian Gelar Alkademik

DASAR HUKUM BLALIFIAAT TRLARDAND :

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur Negara dan 1. Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;

Reformasi Birokrasi Nemor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman 2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telitl; dan

Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aluntabilitas Kinerja 3. Memiliki Kesabaran dan Integritas.

Instansi Pemenntah; 4. Memilili pengetahuan tentang kKearsipan

7. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 fentang 5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras 6. Mampu menjaga kerahasiaan
T

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

ETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAFAN

1, Kemputer dan printer;
2, Jaringan Internet; dan
3, Alat Tulis Kantor [ATK}
4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. 8tandar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2, Penyelesinian walktu Standar Operagional Prosedur (SOF) dalam
konadisi normal.

1. Berkas Pendatainn

2. Tanda Terimi

3. Kuitanai

4. Label Pengrjuan

5. SBurat Ketersngan hasil Pengujian




18. Kegiatan Pengelolaan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 067.2/ DISBUDPAR | UMPEG 10] 2023
Tanggal Pembuatan 1= vﬁml By T

Mama S0P

Kegiatan Usulan Penghargaan Satva Lencana
Karya Satya dan Usulan Pegawai Teladan

KETEREAITAN

DASAR HUKUM

L. Peraturan Menterd Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 teptang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Permeriniah:

Z. 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 Fungs, serta Sistem

B:EE& Diras Kebudayaan dan Pariwisata Kota Hm:naranﬁ;

KUALIFIKAS] PFELAKSANA

1. Memiliki pengetahuan di Bidang terlair;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

3. Memililkd Kesabaran dan Integritas.

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

8. Berkomitmen dan Bertanggung jawab

fi. Mampu menjaga kerahasiazan

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

4, Telapon

M LATAN PERLENGEAR,

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

PEFRINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

1.8tandar Operasional Presedur (S0P harus dilaksapskan dengan
benar, fika tidak akan memperlambat proses selanjutnya

2 Penyelesialan wakiu Standar Operasional Prosedur [SOP dalam
lkondisi normal.

1. Berkas Pendataan

4. Tanda Terima

J. Kuicansi
4. Label Pengajuan

3. Surat Keterangan haml Pengujian
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SUP 067.2 DISBUDPAR ] UMPEG, 207 2023

Tanggel Pembuatan

13 Top%

Tangigal Hevis

IE'IE’I Efelufl

Disahkan oleh Houdavaan dan Pariwisata

Nama S0P Kegratan Pengurusan Karpeg, Karis / Karsu dan
Taspen Pegawai

DASAR HLUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Biralkrasl Momor 20 Tahun 20010 tentang Pedoman
Pepvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerjas
Instans: Pemermtah;

2, Peraturan Wali Kota Semarapg Nomor 489 Tabun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisast, Togas dan Fungsi, serta Sistemn

x._-ﬂ'n Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Memiliki pengetahuan di Bidang terksit;

Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan

. Memiliki Kesabaran dan Integritas.

. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan

. Berleomitmen dan Berangming jawab

- Mampu menjags erahasiaan

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinast dengan baik

~ o Sl ke e

KETEREAITAN

PERALATAN / PERLENGEAPAN

1. Komputer dan printer;

2. Jaringan Internet; dan

3. Alat Tulis Kantor (ATK]-
4, Telepon

FERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

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

2, Penyelesinian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi narmal.

1, Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

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




Hegiatan Pengurusan Karpeg, Karis / Karsu dan Taspen Pegawai
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAE HKEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomer SUP 067.2, DISHUDPAR, UMPEG, 2172023
T I Permbuatan
Tangeal Hevia
Tanggal Efcktl
Disahkan oleh Kepala Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kota Semarang
FE WING WIYARSO POESPOJOEDHD, 5:80s. M5
NIF. 19670512 199603 | 002
Mama SOP : :
Kegiatan Pengurasan Cull Pegawai

[DASAR HUKLIM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 29 Tahun 20010 teniang Pedoman
Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintabh;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tentang
PFedoman Penmvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemenntab Kota Semarang:

A, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem

l{eg‘a Dinas K:I}udivnim dan Pariwisata Kota Hema:a.ng:

1.
2.
3-
9.
=
fi.
[

KUALIFIKAS] PELAKSANA

Memiliki pengetahuan di Bidang terkait;
Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti; dan
Memilila Kesabaran dan Integritas,
Memiliki pengetahian tentang loearsipan

Berkomitmen dan Bermtanggung jawalk
Mampu menjaga kerahasiaan
Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

KETERRKAITAN

PERALATAN/PERLENGEAFAN

Bt ol Bmaata S S

T

Hm:npul:i.-r dan printer;

2. Jaringan Intermet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK].
4, Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. 8tandar Operasional Presedur (SOP) hamas dilaksanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses selanjutnye

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

[ §

Berkas Perndsatosn

2. Tandse Terima
3. Kuitansi

4,
a,

Labe] Pengajuan

Siural lﬁelrnmpn huamsil I"engujl'm




21. Kegiatan Pengurusan Cuti Pegawai

Pelakaana furu Baku
. Hepala Sub Jdabatan
He Lo EnERAT Kepala Dinas Sekretaris Kepala Bidang Bagian/Kepala |Fungsional Umum PEITORERIAIY Waktu Cutpat Keterangan
Kebsngkapiar
Skl LI

- MINA| DR A, ke ( mulal } Surai 10 menit | Dokumen
Poginiimi

- e s e ik | | Surai 15 menit  |Dokumen
permuhonan Cull Fagavwal
Mengajuban serdl pEngantar dn - W

3 |surat  peessiguanrebomsndas Bural i menit  |Dokumen
sulh ke pimpinan r
Mamenkis dan  meiraral st T /I\ THOAK ;

4 |perganar dan wierad Sran 15 menit | Dokumen
pesetuusnirskamendasl o Y’
Mameriiny  din Femaral et Vi /’K TICAK

5 lpengantar dan wrad Sl 1§ menit | Doloumen
persetupsan/rekgmandasl cull Y
Msmeriisa dam menandatangan i

6 {suret pengantsr dan wral Suiral 15 menit | [Dekumen
persetujusn/reiomerdad Suli f‘"’
MleEnginm suial jmngarilai ;

T permohonan Cati Begawal ke IWFE Saural A0 meeiul | Kegintan
Mengaripkar Sural  perenhonan 0 it .

B | oni Peamei Suaral 10 menit | Kegintan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

MNomor S0P 7.2/ DISBUDPAR ) UMPEG E 22023

Tangeal Pembuatan 13—=5 A 1.3

Tanggal Revisi .

Tan Efektil h

Diisahkan oleh pudayann dan Parwisata
—_—

s Bt Kegiatan Pengelolann Pensiun

DASAR HUKLUM

KLJALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menterd Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokrasi Momor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penestapan Kinena dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerga
Inasansgi Pemerintah;

2, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemenntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Bemarang;

3. Peraturan Wali Kola Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudavean dan Panwisata Kota Semarang:

1. Memiliki perngetahuan o1 Fickang terkat;
2. Ramal, ﬂ-u]:a.t'l., ._I'ujur dan Tnl.i.li; dan

3. Memiliki Kesabaran dan Integrivas,

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertangeung jawab
&, Mempu menjaga kerahasiaan
7. Mampu berkomunilkas dan berkoordinas dengan baik

KETERKAITAN

FERALATAN /FERLENGEAPAN

1. Komputer dan printer:
2. Jaringan Internet; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK).
4, Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I Standar Opermsional Prosedur (S0P hams dilaksanakan dengan
bhenar, jike tdak alban memperlambat proses selanjutnya

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

L. Berkas Pendataan
2. Tanda Terima

3. Kuitansi
4. Label Pengajuan
5. Surat Keterangan hasil Pemgujian




22, Kegiatan Pengelolaan Pensiun

Pelaksana Murtu Baku
Kepals Sub Jabmatan
; Prrsyvaratan
Mo LUraian Proseduar [Hisas Sekretars Kepala Bidang Hagian/ Kepala | Fungsional Umuam e ba Waktu Chunput Keternngan
Kepala Seksi WFU Kelengkapan

g |Meebemt dafar noeminatil QLR mresal Suiral 60 menit | Dokumen

PAEAN
¥

3. |Mengumpulian berkan Siiral 300 menit | Dakumen
islergiapan Pensun Pegaws

3 Ih-l---r-hmlm surat isulan Peasieny I | Sural O menit | Dokumen
P'EI'-.

4 Mergamibas wirat ular Pension Surat 10 rmenit Dakiamen
PEgAwal s pempnan j

5 Merneribsa  dan memaral  sunat) : I STt 15 menst | Dokuienen
wiidan Panyion Pagavwal

6 Tieniph:l dan mamaral  sursd I Surl 15 menit | Dokumen

n uh Pagaaai

7 Pbemeriss dan menandatangani Ej Surai 15 menit | Dokimen
surss  jikiilan Pernker Pegasal
Mengirim berkii sadan Pensiuny - Surat A0 menit | Kegiatan

B L
Fegews ke BEPPD

9 Mongarepkan  wrdt  esdan Surai 10 menit  (Dekumen
akirons G




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

| Momor 3O0P 067 2/ MSEUDFAR PERENCANAAN /01 /3023

Trmggal Pembuatasn Er=o= Tl Tl

Th Feyrisd

Penyusumicn
(1IPA]

MNamna S0P

DASAR HLUKLM

KUALIFIKASE PELAKSANA

L. Peraturan Menierl Negara Pendayagunsan Aperatus Negeoa disi
Reformas Birokras Memor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peoyusanai Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntalabitas Kinena
Insinnsi Pfemenniah;

2, Peraturam Wali Kotn Semarang Nomear 40 Tahun 209 tentang
Pedamman Peoyvusunan Standar Opernsional Prosedur Admimistsasd
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kot Semarang;

3, Peratiiran Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun 2021 teniang
Kedudukom, Susunans Organsasel, Tuges dan Fungsi, sera Sistem
Kerja Dinas Kebudayann dan Pariwisatn hota Semarang;

1. Memahami mekanisme pemyusunan DPA;
2. Memahami pemjabaran nagas dan angss Sekreiatial
3. Memilido kemaenpuan mengolah data dengan komputer.

ilih‘-'! EREAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1. 30P penyussinan Hencana Kerjn [T-'tenjulz

2. S0P penyusunan Laporan Keterangon Pertonggusggawahen (LER)
Walilkcotng

3. 50P peryusunan Rencann Strategts (Renstoa); dian

4. S0P Penyusunan Laparan Kinera Instansi Pemerintuh (LR

|, Kampater dan printen
2. Perunjuk relmis penyusunan DPA: dan
3. Alat Tubs Kantor (ATK]

PERIMGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusanan DPA tidak dilaksanakan maks kegintan tidak dapat
dilnkmanakan dan tidak dapot dipertangrungiesnbloan

Dokumen DPA tercatsl dabum dan terdata dolan beatuk o deopy dan
st eopy




Prosedur Peayusuoan DPA

M Balou
Sub
T Uraian Prossdur Kasubbag Koordinator : . . Persyaratan : Keteramgan
g Pt - Sekretaris Kepala [Mnas Kelengh Waktu Dratput
dan Evaluas=s
Menerima, mengigpendalian surar dard Sural penyesUnan bk
L |Sekretaris Dasrah dan melampirkan DPA dan lembar 5 menmt a ALY
lembiar disgomsin ks sposis
Mendisposisikan  dan  memaraf lembar - Surat penyusunan
2 ; OPA dan lemibar 140 muenat Disposisl
disposisd surat untul menvusun DPA dispoisl
'L' P Penyusunan konsep
3 Melnksnnakan kboordinas dalsm Disposisi dan surar i ik Bz DPA diketahui aleh
persiapan penvusunan konsep DPA r penyusunan DPA 6 }Dp.ﬁn 2 Sekretaris dan
| ' Eepala Bidang
Surat penyusunan | : Pembuatan
4 Inenyusun koasep DPA DA e Konsep DPA 1 dekoumen DPEA
¥a Apabiln dokumen
DPA tercapat
5 |Memerikss dan memaraf komsep DPA Hnmm;;: EOMEER | 130 menit | Konsep DFA | kekeliruan
Tidak dibembalikan untuk
diperbaiki
'E
: : Penandatanganan
b | Menandat k LFra ki [¥FA 15
e angani konsep I Onsep mert DPA 1 dokumen FA
r —
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
CINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

S e e ———————————
: {?ﬁ%ﬂi N gy
i

b b Lo i

Flauan

SaH HLUKUM

N

1. Peramauran Menteri Negara Pendayagunasn Aparaiur Negara tlan
Belarmasi Hirakrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedom an

Peryusunan Penetapaun Kinera din Pelaporan Akuntahilites Knegja
Instanast Pemerintakb;

2, Peraturan Wall Keta Semareng fomor 49 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Sandar Operasienal Prosedur Administorasi
Pemermtahan df Lingkungan Pemerinlah Kola Semanang)

3. Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 111 Tahun 2031 tentung

hedudakan, Susanan Orgenisasi, Tugas dan Fungs, serin Sislem herfa
Ihidwas .H.'H:I'I.Ldﬂ"!u'ﬂln idan Pariwisatn Kota SrmumnE

. Memahami mekanisme peonyusinan LKA,

2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Sekretariat: dan
1, Memibki bemampunn mengalab data dengan kompuater,

KETERKAITAN

FERALATAN PERLENGEARAN

1. 80P pomyusanan Rencana Kera [Rendal,
2. 50OP penyusunan Dolumen Perenoanasn Deecah (DPA) ;

3. S0P peavuminam Fescana Seeateges {Rensral; dan
4, 30P Penvusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah (LEITF]

1. Komputer dun printer;

2. Petunjuk reknis penvusunan LERY dan
3. Al Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PESDATAAN

Penvuminin LK tdak dSilaksannkan molon kegiaran tidak dapat
itnksanmkan den tidak dapal diperiangeangtsabian

Dokumen LK tercatat dalam dan terdotin dalpm beniu
sall capy

k hardcopy dan




Progedur Penyusunan LEPJ

Mutu Haku
Suh
Mo, Uraian Prosedur Rasubhag | Koordinator ; Persvacaten Keterangan
Gikpea ; ” Sekretaris Erpaka THnas AR Walkiiu Chutput
dan Ewvaluas
Menerima, mengagendakan surat dard Surat peayusunan Lembar
| |Selcretaris Daerah dan melampirkan LARFAY Cors ey i tlimpasis
lembar dispeaosgisd disposisi
! .
Sural penyusUnaD
5 |Mendisposisixan "i" memaraf LE"” LKPJ dan kembar | 10 mexit Disposisl
disposisi surnt untuk menywsn | elispeomin
— |
"[‘ Hural Penyusunan kensep
3 Meh_kaan.a:kan keordinasi daliam Disposisd dan sural | .. o pniyaisiei dil-m'lnhu.l oleh
perstapan penyvusunan konsep LK penyusunan LEKPJ LERT Sekretarie dan
Eepala Bidang
| Sura! peRVUSLNAn ; : Pembuatan
- _, -
4 |Menvusun konssp LEPRI | LKF.J ¥t | Noamp AN G ian TR0
¥a Apabila dekumen
LKP. rerdapat
Notulen dan konsep - s iy iy
8|t der maAYErar Rorisep LRI : e 130 menit | Konsep LEPJ Sekekran
Titak dikembalikan untuk
dipertaiki
i
" " Penand atanganan
6 |Menandarangand kensep LEPJ Konsep  LEPJ 15 mank Lapd 1 dokumen LERI
!
7 |Mendistribusikan LKPJ Arsip LKPJ 30 menit LKPJ diarsiplan




PEMERINTAM KOTA SEMARARNG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWLBATA

o720 0

ISBUDPAR/ PERENCANAAN /032023
= - XS

DaSAR HURLIM

KUALIFIKAS! FELAKSANA

1. Peraturan Menter] Megasa Pendayagunarn Aparatur Negara dan
Refurmnai Blrokrass Nomor 29 Tabon 2010 tentang Pedoman
Pernvusanan Penetapan Kinera dan Pelaporan Aluntallitas AT
linstanst Pemerintah;

2, Perancran Wali Kota Semarang NMomaor 49 Tahim P09 lentamg
Pedoman Penyusumnan Stanatar Operamonal Prosedur Adminisirasi
Pemerintakmn i Lingkurgan Femerintaly Kota Semarang;

A Peraturan Wali Kotn Semaratg Momaor || Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunmn Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Stelem kegja
Dinas Kebudmynan dan Paowisats Kets Bensarang)

l. Memahami melkanisme penyusunen LKIE;
2, Memnhami pemjabaran tugan den famgesi Seliretarint dan
A, Memilikl kemampuan mengolah data dengan Eompuier

KETERKAITAN

FERALATAK/TERLENGEAPAN

1. S0P pemnusuran Rencana Kerpa [Fersjal;
&, 5P penyusunan Laporan Ketermngan Pertanggasgipwabon (LERS)
Waltlcola;

1. S0P penyusiinmn Rencamin Sirategis (Renstra); dan
4. 30P Penyusunan Dolkuwmen Perencanaon Dasrah (DPA) -

1. Komputer dan printer;
2. Petunjulk teknis pemyusunan LE§IFP; dar
J. Alnd Tulis Kantor (ATE|

PERIMGATAN

PENGATATAN DAN PENDATAAN

Penvesunan LEIF tdak dilaksanalinn malon kegndan tdak dapat
| dilairspnnloan dan tidak depat dipertenggangg cemblan

Dokumen LKjIP tereatat dalam dan terdata dalam bentuk hardeopy dan
sdt copy




Prosedur Peoyusansa LEJIP

Mutu Baku
i Keteram
Mo Uraian Prosedur Kasubbag | Koeordinator Gukiutuls Kepala Dinas E:“”"m’r Wakiu Chatput e
Umpeg Perencanann erghapan
dan Evaluas
Sural penyusunan
Menertma, mengagendakan surat dan 2 : Lemhbar
1 |Sekretaris Dasmb dan melampirkan LKJLZ;“ hm'tmr R dizpnsisi
lembar disposisi . PN
" Hural peryESUnan
. Mendisposisikan dan  memarsf bembar LESIP dan lembear 10 merit [Hspasis
disposaisi suratl untuk menyusun LEjIP : dlapoeisl
| - |
l. Penyusunan koansep
—— i diketahui oleh
* Melaksanakan koordmass dalm Disposisi dan E:F; S menit PRV ELUH R S} g
! i 1 1] Al -
peraiapial penyusunan konsep LEIE P e Kepala Bidang
Sural penyasunan g . Pembuatan
4 |Menyusun kensep LEfIP |—" LKjIP 120 menit | Koonsep LEIP] | 4 rmen LKGIP
Apabila dolumen
s Mitailen A LE§IF terdapat
ulen dan konsep R = . .
" - 120 menit | Konsep LEiP leekeliruwan
e - Tadek LEFF dilkembalikan untuk
diperbaiki
% Fenandatan
. . o alanganan
& |Menandatangani konsep LEGIP Konsep LEjIP 15 menit LKGIP 1 dokumen LEjIP
|
7 IMendistrfiakan LKEP Arsip LEjIP A0 menit LEjIP diarsipkan




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

; Finan Sistem Akuniahbili
Pem evintah [SAKIF|

DASAR HUKLUM

o e

RUALIFIEAS] FELAKSANA

1. Peraturan Menieri Megara Peadayagenasn Aparatur Negnra dan
Reformaal Birokrosi Nomaor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penvusannn Peostapan Kinerja dan Pelaporan Aksintabilitas Kinerja
|instans Pemereminh;

2. Perataran Wall Koitn Semarang Nomos 49 Talue 2019 teniang
Pedemean Penyusunan Standar Operasionsl Prosedar Adminiairics
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Persturan Wali Kota Bemarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedodukan, Susunan Organiass. Tugas dan Fungsd, sera Sisem Kerja
Dinas Kehudoyann dan Pariwisata Kotn h-rﬂn!:

1. Memahami mekanisme penyasunan BAKIT
. Memalani peigabaran tugas dan fungsl Sekretariat; dun
3. Memiliki kKemam PR n engoinh data depghin Eampaier

KETERKAITAN

PERALATAN PFERLEMNGRAFAN

T SO Penyusunan Reqcane Kerjs TRemjn);

4. %0P Peayusunan Laporan Keterangan Pertanppumgasaben (LERD)
Walikateg

3. S0P Peayusinan Rencana Sirategis (Rensira); den

4. S0P Penyusunan Laporan Kinerjs Instanal Pemerintah (LRI .

5. S0P Penyusunan Perjanjinn Kinerja (PE)

T, Komipuler ilan printer,
¥, Petunjuk tedmis penyussinam SAKIF; dan
3. Afar Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAMN

PENCATATAN DAN FEMNIATAAN

Penyuaunan SAKIE tdnk dilaksanakan maoka kegintan tidak dagpai
dilakspnakan dan tidek dapai dipertanggungjowablan

Dekumen SAKIF tercatat dalam dan tevdatn dadnm bentuk herdoopy dan
soft copy




Prosedur Penyusunan SAHIF

Mutu Bakuy
Sub
Mo Uraian Prosedur Easubbag | Kesrdinator 3 Persyaratan | Keterangan
s R Bekretars Kepala Dinas Yelenad Waktu Chanprut
dian Evaluns
Menerima, mengagendakan sural dar Sural prayusunan i
| |Bekretaris Dacrah dan melampirkan BAKIF dan lembar 5 medit di =
. ez L By
lembar disposisi ehmposis
- ; il'r Sural peEyesERn
3 :;nmfﬁuu&m tdfl miemaral I.rmh:r SAKIP dan bembar 10 menit Diisposisg
poskal sumt unluk menyusun Akl | o ——
——
L Bursi Penyusunan konsep
Melaksanakan koordinasi dalam Disposisi dan surat | L . :lll'n'lul.ﬂll.ll.ﬁ.ll diketahui ok
* persiapan penyusunon konsep SAKIF penyusunan SAKTFP i SAKIE Bekretaris dan
! Kepalka Hidang
i SUral [meETTvL SInan . Konsep Pembuatan
4 |Monyusun lonsep SAKIF "{ SAKIP A S ghe SAKIF 1 dokumen SAKIP
Ha Apabila deloamen
SAKIP rerdapat
. Koy :
5 |Memeriksa dan memaral konsep SAKIP — “‘““_&“;ﬁ:““" 120 menit i kekeliroan
Tk dikembalikan untmk
diperbaiki
-
6 |Menandatangani konsep SAKIP Konscp SAKIP 15 mext AN ?:::ud:m
|
—1
7 |Mendistdbuaikan SAKIF (j Aratp SAKIP A0 muenil SAKIP drarsipkan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
INAS HEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Dosahknn aleh

™ -
ik Peryusunan Rencana Kera Anggaran [REA)

loAsaz HUKLISR

KUALIFIRABL FELAKSANA

1. Pernturan Menten Negam Frnd.m'ul:ul;m- Aparatur Negars dan
Belorman Birokmms: Nomor 29 Tabiin 2010 teniang Pedodtiin
Feryusunnn Penstapan Kinerja den Pelaponan Akuniabilitas Kinesja
frmimnsi Pesmermial;

2. Peraturan Wali Kota Bemamng Nomaor 49 Tohun 2019 tentang
Prdoman Penvusunan Simmrsdar Cpernsional Prosedur Administras
Pemerniahan @ Lingkungan Pemanmiah Kote Semarang

3, Pecaturan Wah Kota Semurang Nofmor 111 Tehun 2021 tentang
Kediudukan, Susanan Orgriinmsi, Tugas dan Fungni, serm Sistem Berin
[hnas Kebudayann dan Parenaata Kota Semnrong;

1. Momahami mekanisne pemyuesciang FEA;
4. Memahemi panjakaran tugas dan lungss Sekretanarn; dun
3, Mamiliks kemampusn mengoiah dais dengan komputer.

L FERAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1, BOP Peryusunar Rencans foena [Renjal;

2. S0P Pemyusunun  Laporan Kelerangan Peranggungavwabon [LEP)
Wall Kodm;

3. 80P Permyuaunan Eencans Btralegs [Renatoa), dan

4. BOP Permyusunen Laporen Kinerja instansi Pemerintah (LKW

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk telnia pemyusannn KEA;
3. Alag Tulis Kantor IATK].

FEREINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Permyusunan BEA tidak dilsksanakin maka kegiatan tidak dapat
dilnksanaknan dan bdak dapet dipertanggungawabkan

Dolumen BEA tercataf dalam dan terdata dolam bentuk hardeopy dan solt
copEy




Prosedur Penyusunan REA

Muns Bk
Sub
Mo, Uraian Prosedur Kasubbag | Koordinator s carsata DH Persyaratan | Wal Ou Keterangan
Umpeg Perencannsn i e i Kelengkapan : Tt
dan Evaluas
Hen.eri_m.a_ mengagendakan surat dari Sural peoyustinan Lembar
1 |Sekretaris Daerah don melampirkoan REA dan lembar 5 merd . i
lembar disposis lispoaisd it
: - « Surat penyisunan
o [Mestipowkiionn. - dao s Il RKA dan lembar | 10 menit | Disposisi
disposisi surat untuk menyusiun REA ) il
- i =
[ o Penyusunan kensep
3 Met-u.h'.mrmlﬂn keordinas dalam Disposist dan surat g — REA rl'i.k.l-.'lnEhuj olek
persiapan penyusunan konsep BFEA penyasunan REA REA Sekretariz dan
Repala Bidang
k"
R Surat peEnyusunnn i E Pembuatan
=
4 | Menyusun konsep REA RKA 120 menit | Konsep EEKA 1 dolatmen SKA
i Apahila dokumen
Hokiken RKA terdnpat
& I Wiemer o dan GeARAT Ko sep KA s T H;ﬁ M I T kekeliruan
Tickek dikeinbalikan wmuk
diperiaiki
X
. Penandatanmgamnan
6 |Menandatangand konsep FEA Eonsep REKA 13 menit REA | delormen REA
I
|
7 |Mendistribusiksn REKA Arsip REA 30 menit REA diarsipkan




Momar S0P 0672/ THSRAUTDIPAR / PERENCANAAN /6 7 2020
Tanggal Prmbuntan
Tnn“a! Revisd
Tanggal Efekid
MMrahkan eleh
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARTWISATA Bt o, M.
ro Penyusunan Rencana Strategis (RENSTHA)

DAIAR HUKUM

ELALIFIEAST PELAKSARA

1. Peraturan Menteri Negora Pendayagunaan Aparatie Negara dan
Refermas Birokras Nomor 29 Talien 20100 tentang Pedoman
Penyussinan Prortapan Kinega dan Pelaperan Akuntabilitas Kinerja
Inatans Pemerintah;

2. Pernfuran Wali Kot Semarang Noemar 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Blandar Operastonal Prosedur Administrasi
Pemerintahan il Lingkungan Pemermtah Kota Semarang:

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomaor 111 Tahues 2021 tencang
Eedudukan, Susunan Crgamssst, Tugas disn Pungsd, serta Sistem
Kena Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memahami mekanisme penyusunan BENSTRA;
2, Memahami penjebaran tugas dan fungs Sekeetanat; dan
3. Memibkl kemampuan menpolih data dengan Kompiter.

RETERENSTEAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

i. 80P penyuwsunmn Hencane Kegja (Renja);
2. S0P penyusifian Laporan Keterangan Pertanggungiomeaban (LEPJ)
Wallkos: dan

3. 50F Fernyusunnn Laporan Kinerja [nstanss Pemeriniah [LEIP

1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk tekniy pemyusunan RENSTREA; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATE]

|PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Femyusunan RENSTRA tidak dilaksanakan maka kegintan tidak dapat
dilaksanakan don tidak dapat dipertanggunggavwablan

Dokumen RENSTRA tercatat dalim dan terdata dalam bentuk hicdeopy
dan soft copy




Prosodur Peaynsunnn RENETRA
Muru HBaku
Sub
b Urazen Prosedur ]{m;u'hh.pg Koordinaior Persyaratan/ w c Humma,gan
Hatpai Per Belretaris Kepala Dinas Kelensd Akt Fubpit
dan Evalusm
Menerima, mengagendalian surat dari Surat penyvusunan T
L |Sekretaris Dasrah den melampirkan RENSTHA dan B menit di o
bembar disposis lembar disposis i
Mendisposisikan dan memaral lembar] A Surat provusunan
2 |disposisi  sural  unfuk  ;eTVOSUD RENSTRA dan 10 raeidt [Hsposisi
RENSTRA T b:mhar dispasisi
- |
'I- ) - Penyvusunan konsep
Mtk Kook datn RO i Bt , Sural | SENSTRA diketahul
3 i PHEFLYL LR A mienin peERyusLnan 5
persiapan penyusunan konsep RENSTRA aleh Sekretaris dan
RENSTRA RENSTEA ! :
Kepala Belang
=T L KBS 1T , ; Konsep Pembuaatan
. [ e Mg PR RENSTRA 120 menit | JLNSTRA |1 dokumen RENSTRA
Va Apabila dokumen
Merneriksa dan memaral konsep . - Heetulon dan horsseps - Bommepe L .I terdapat
] RENSTRA : RENSTRA 120 memnil RENSTRA kekeliruan
Tidak dikembalikan untuk
cli o budbed
(i
6 |Menandarangani konsep RENSTRA Konsep RENSTRA | 15menit | RENSTRA | enandatanganan
| : I dakumen RENSTRA
|
T |Mendistribusikan RENSTRA Arsip RENSTRA 3 memnit RENSTERA dimrsipkan




PEMERINTAK KOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SO
Peémbualan
Revisi

067 2/ DHSEUDFPAR  PERENCANAAN 0T /2023

WL o

PRI Penyusunan Rencana Kerja [RENJA}

DASAR HURLIR

. A

1. Permluran Mented Megars Pensdayaganaan Aparatur Megars dan
Reformas Birokram Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pepvissunan Penetapan Kinerga dan Peloporan Akuntabilitas Kineija
Instansl Pemerintah:

2. Peraturun Wali Kota Semarang Nomer 3% Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasbonal Prosedur Adminisiras
Femerntahan di Lingllungan Pemerintabh Koo Semararg;

A, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susssnan Organizasi, Tugas dan Fungsi, seria Sistem
Kerja Dinas Kebuidayaan dan Pariwisstn Koda Eema.rl.nE.

1. Memahami mekanisme peoyusunan RERJA;
2. Memahami penjobaran tugas dan fungst Sekrelanal; dan
3. Memiliki kemampuan mengelah data dengan oompater

Mol AITAN

PERALATANFERLENGHAPAN

I. 30F penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA)
2. 80P penyusunan Lapoaran Heterangan Pertangmungjawaban [LKRT)
Waltkota; dan

3. SOP Penyusunen Laparas Kinerja Instans Pemerintah (LETP)

1. Rempiter dan priater;
Z. Petunjuk teknis penyisunan RENJA; dan
3, Alat Tulis Kantor [ATKE]),

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan RENJA tdak dilaksanakan maka kegiatan tidhals dapet
dilabmanakin dar tidak dapat dipertangmungaeablan

Dekumen BENJA tercatal dalam dae terdaia dalam bentuk hardoopy dan
maflf copy




Prosedur Penyusunan REN.JA
Bt Halku
Buh
e, Uratan Proseduar Kasubbag | Roordinaror 2 . Persyaratan 1 Keterangan
o i TR Bekrelaris Kepala Dinas Welssghnmas, Waku Cutpual
dan Evaluasi
Menerima, mengagendakan surat dari Surat penyusunan sl
| |Seloretarts Daeraly dan melampirkan REMJA dan lembar 5 menit Alaroeial
lembar disposisi disposisi
" . dads lemih -- Bural penyusunan
g | e ','F,“m’“'k"”m e m“;umm:j P RENJA dan lembar | 10 menit Disposisi
inposi | dispmsisi
L P Penyusunan konaep
3 Hl:-la-kzﬂnﬂkﬂn Eoordinasi dalam - Disposisi dan s:.::rn.r a0 it L A RENIA dll:rr..ahu:l
pErsaRpan penyusunan knnuep REMNJA peef VLIS T FEMJA RENIA oleh Sekretaris dan
‘I Kepala Bidang
g
Sural perayusUnan : , Rinsep Fembustan
) 1 120
¥ ey kamnp. MRS { RENJA S RENJA 1 dokumen RENJA
Apabila dokumen
] REMN.IA terdapst
- Notilen dan kansep - Konsep
5 |Memeriksas chan memaral konsep RERIA e :EHLU- L0 mmesdt REN.IA kekelindan
Tidak ) dikembalikan untuk
diperbailsi
&
; : . Penandatanganan
6 |Menandatangani konsep RERIA Konzsep RERJA 15 menit REN.JA 1 bl Ea
|
1
T |Mendistrtbusikan BREMNJA Cb Armp  RENJA 30 et RENJIA disrsipkan




PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KERUDATAAN DAN PARIWISATA

Rama S0P

Pengajuan SPP-SPM UP

ASAR HUKLUN

EUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Hegarn Pendayagunaan Aparatur Megasma dan
Refirmas Birokrass Womor 29 Tahuwn 2010 tentang Pedomean
Penyusunan Penetapan kinera dan Pelaporsn Akuntabilitas Kinera
Instanst Pemeriniah;

2. Peratoran Wall Kots Semarang Momor 459 Talios 2019 tentang
Pedoman Penyusuman Standar Operasonal Prossdor Administras
Pemerintahan di Linghkungion Pemennial Kot Semacang

i, Fersturan Wali Kota Semorang Momor §11 Tabun 20621 tentang

Redudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serin Sistem Keoia
[knas Kebudoyann dan Paowissits Kota Semarang,

1. Memildkd perygetalinan Adf Bidany terkadr,

3. Ramah, Sepan, Jujur dan Telits;

A, Memilild Kesaharan dan Integritas

4, Memiliki pﬁ:mm.hunq tesitmng kearsspan;

5. Berkomitmen dan Bermanggpung jawab;

6. AMampy menjaga kerahasiman;

7. Mompu berkomunikns dan berkoordinnsi dengan baik,

[EETERKAITAN

PERALAT AN PhRELENGRAPAN

. SOF Peryusunan Laporan Keuangan;
4. S0P Peoyusunan BEA S DAL

1. Kemputer dan pranter;
2. Alat Tulis Kantor (ATK];
3. Jamnagan mlernel;

i, Telepon.

IPERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

|. Bzamdar Dperasional Prosedor (SO8 hamus dilaksanaban dengan
Jheras, jika tdak akan memperlambat prozes salanjutmea;

1. Peryelesinian waki Standar Operasional Prosedur {300 hadarm
ko

imi mormal,

Mengarsipkan Laoporan dalam beamk hardeespy dan sefteopy




Pengajuan SPP-SPAM UP

Pelaksana Mt Hak
, Heopain Byh Persyaratan
Mo Uradan Prosedur Kepala Dinas Sekietaris ﬂm.;i:m Pejabal Pelaksana m":gkﬂm Wakiu Crutpat Keterangar
Mengelompokkan fenis AnEEATan Suial, Kempuarer,
i |Gk v o i eatlasailin [ i ) kst P 510 menit|berkas
dengan UF ¢ GUS TUY L3
2 Menghimpun LI.E'l.IJ-u.'!‘I SPP-8FM EUﬁtﬂ,-Kmpu!tl‘, 360 memt|berkas
UP/GU TUS LS dar BPP TIGAK rerm
3 [Medskukan verifkas! usulan SPP <>"— Surat 180 menii| berkas
o [Memveriikns SPP melalui soltware Surat, Remputer, A miandt dolcamen
| ISFP-3TM Lh popter
TIDAK Surat, Komputer,
& |Mencetak SPP | st p 15 menit|dokumen
[
g [Menandatangani & mengajukan G Lo ).<>,. o j:‘: Surat 45 menit|dokumen
PP ke pimpinan ol
;| Membuat SPM UP melalui Sistesn Sural. Romputer, 15 menit|dokumen
SPP-3P Brinle
- Surst, Kemputer, 15 menit|dokumen
8 |Memcotak SPM [ printer )
_ TIGAK 3 ﬁ::?l A h‘
y |Menandatangani & mengajukan Q v Surat 45 menit|dokumen
A UP ke Pimpinan
Mengrjukan SPF dan SPM ke SRl A menit|dokumen
o [ - Ya—




Prlaksana Mutu Baku
; Kepala Sub
Na Ui Propndr Kepala Dinas Bekretaris Hagion /Kepals | Pejabat Pelaksana T vehami] Wialciu Chatpul Keterangan
Selesi Kelenghkapan
11 |Mengambil SP2D | PO, | Surat 30 menit|dokumen
12 |Mengagenda SF2D Burat 5 menit| dokumen
13 Mtnghi:m_pun I]rlll.l.l.l.l'l pencadran Surat 130 menit| berlas
| Idans dari PPTE [ BEP 3
14 ME“;E?? S M e Surat 19} menit| lnporan
v k iran SP2D <
|5 [Mengajukan cek pencairan § P y Burat 30 menit{laporan
lee pompina
i |Mengambil uang di Bank Jareng o Surat A0 menit|laporan
17 E;Edmpina [membaglkan) uang ke Suiral 160 menit] laposran
18 Meyyiompan Lml-:l;:i PETIC IO St & et isowren
19 H"”.:'“m nan_mcnyﬁ'npan dinkuman 5 menlffdokumen
arsip pengajisan SPP-SPR J




Homor S0P [067 2/ DHERUDPAR KEUANGAN /02 ] 2025
Tangpal Pembuatan ; Vv 3 23
Revis ;

Tnn_ gl Efekil A

[mahkan oleh Ee v budayvaan don Parfwissiin
(ﬁ Semarang

e o. «
PEMERINTAH HOTA SEMARANG ) =
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA -
E'E 1 pen, e
17 Ir 1 1 1
N 5
i Pengajuan SPP-SPM GU
|ASAR HUTKLIA KUALIFTRAST FELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negarm Pendayagumaan Aparatur Negara dan
Relormasi Birokrasi Momar 20 Tahom 20140 tentang Medoman

Privyusuinie Penetapan Kinega dan Pelaporan Akuntabdlitas Kinerfa
lInstans Pemenmntai;

2. Pesmruran Wall Kors Semarang Nomor 49 Tahin 2014 tentang
Pedoman Pervusunan Standar Opeeasional Prosedur Administrass
Pemenniahen di Lingkungnn Pemerintah Kota Semarangs;

3. Peruturan Wali Kota Semarang Namor 111 Tahun 2021 tentang
Eodudukan, Sumsinan Crganisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sisiem
Rerja Dines Kebudayaan dan Parwisita Kot Semarang;

1. Memiliki peopeiahuan di Bidang terkadr,

2. Rnmah, Sopan, Jujur dan Telit;

3. Memiliki Kesabaran dan lnbegritas;

4, Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

3. Berkomitmen dan Bertanggung fawah|

6. Mampu menjagn herahasisnm.

K Hﬁ.l'.h.pu berkomunikas dan herksordinas dengan bail,

[FETERRAITAN

FERAEATAN, PERLENGHAPAN

L. B30F Penyusunan Laparan keuangan;
& BOF Penvusunan REAS DA,

. hompater dian printer;
2. Alar Tulis Kantor [ATE)
3. Janngan internet;

4, Telepan

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Siandar Operasional Prosedur (S0P harus dilaksanakan demgan
henar, jika tidak akan memperlambal proses sebaputnya;

2. Penyelesiainn wakiu Standar Operasional Proaedur (S0P dalam
|eonali= nermal

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy




Pengnjuian SPF-SFM GU

pengaiian SPP-ShiP GU

Felakasis Mutu Haku
Eepala Sub
B Yrai Perayarata = =
] U'rainm Proseduor Kepala Dinas Belretirs Bagian Kepala. | Pejabat Peloksana =y / Wakiu {ubpast Keterangan
el Kelengkapan
| Menghimpur usilan SPP-SPM GL dari ’ ?:f;b;mputzr. G mendt| berkas
3 nﬁc_llﬁu;;;m usulan BFF-SFM <ﬂ"—ﬂ:| Egrnb:.rrcunpum, T
G ; rlas
3 [Membuat SPP GU melalui software SPP. A Sural, Kompaiter. B m-_m.{dn!mmn
S DEiLeT
Sural, Komputer, ;
4 |Mencetak ZEPP GLI I Eal 30 men.l.ljd.u.’-:l.mn
Eijas prin
TICAK k
5 |Menandmangani & mengjukin 8PP GU t e, Tigax fhs 2% mnﬂl =
SERAITT daku
Membarat SPM GL melalul Slatom SF Lo
fi Pt B N » Surat 15 menit) dokumen
" Surat, Komputer, o> i
7 |Mencetak SPM Gl [ TiGax A T 15 In!m!.ldﬂ]tl.lrurh
. - - TIOEE
T o e & o . S e
9 [Mengajukon SPP dan SPM ke BPEAD Surat a0 I:I:-Ei'l.i.tldn-h.u:l:l!:l:l
L
110 | Mengambdl SF2D Srat A m-unllll-rhh.lmen
11 {Mengagenda SF20 | Surmi 5 menit]{dokumen
13 |Menghimpun usulan pencairan dana _[tl Sural, Kemputer. L2 " e
Ly ﬂ_ﬂﬂ PFTY / BPF I:F_ prnier
13 [Meminat cel uniuk pecairan SFZ0GU |——.{:| Sutal 15 menit|laporan
— e —— = — = - g
14 h!_tnﬂuhn cek pencaiian SPED O ke G_ TibmL | 0 i vﬂ Fitiqu Hﬁ Bviat M menit| laporan
PUIBEIIGA]
TijaK
L5 |Mengambil uang di Bank .lateng - Burat 30 meqast| laporan
I6 | Mendropmg (membagikan) uang ke BPFP Surar 160 menit lnporin
o7 lt:::‘;?ﬁm bukm penerimaan droping a TR ——
a
3 |Menatn dan menginipan beckaa arsip dnkumen 5 menit| dokoummen




FEMERINTAH HKOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P 067.2 DISDUDPAR] KREUANGAN 03] 2023

Tanggal Eeml:lun.tnn

i
Tangge! Revisi ol o
Tanggn! Edeleil b R
Disahkan oleh 4 Fepa davaan dan Parfwisata
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Mg B0 Pengajuan SPP-SPM LS Harang | Ju:&"

DASAR HURUM

KUALIFIEAS] PELARSANS

1. Peraturan Mentert Negara Pendavagunnan Aparatur Negara dan
Feformesi Birokragi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuniabibites Kinerjs
Insaned Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota Semaramg Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Peduwrnan Penyuaunan Standar Operasional Prosedur Administresi
Pemerintahan di Laingkungnn Pemermitah Koti Sermarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Redudukan, Susunan Omgantsasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Reca
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

. Memiliki pengetahuan ol Bidang rerloait;

. Ramah, Sepan, Jujur dan Telits;

Memilik Kesabaran dan [ntegrtas:

. Memilikl pengetahiuan tentang Kearsipan;

. Berkamitmen dan Bertanggung jowab;

. Mampu menjaga kerabasiaam;

. Mampu berkomunilcast dan berkeordmas dengan bk,

R R

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGRAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan;
2, BOP Penvvusunan BEA/DFA,

I. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor {AThE
3. Jaringan internet;

4. Teleparn.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I. Standar Operasonal Prosedur (S0P} harus dilabsanalian dengan
benar, jika tidak akan mempertambat proses selanjutnya:

2. Perveleminian wakiu Standar Operasonal Prosedur (S0} dalam
kondisi prermmal,

Mengursipkan Laporan dalam bentulk hardeopy dan softeopy




Pengajuan SPP-SPM LE Barang [ Jasa

Pl sii Muty Balko
hepala Sub
iy Urmian Prosecdur Ditas Sekiretaria Bagian/Kepala | Pejabat Pelaksans FHE. s Waktu Chitput Keterangan
g : Kislenghompans
Sekai
Menerima pengajuan SPP-SPM LS T SUEAT 5 menit|berkas
" Rasasyg / Jasa besertn lnmpiranmya
e
3 Enlwﬂﬂml perggajuan SPP-SPM (;)— [ ] Surar 00 menit| berkas
i Bsang Loz
()
Surnt, Kompater, .
3 |Menetiti kelengkapan dokurmen il_ wciiter 0 - a1
4 |Membuat BFF LS Barang [ Jusa Surat, komputer, 60 menit|dolkunien
melalul softwie SEE-SEM Rrinier
Surat, H-wup.it:f. g
5 |Mencetak SPP LS Barang | Jasa ; Bemsmd 30 menit{dokumen
714 s ;t—'rmi
g |Mengajukan SPP LS Barang / Jasa <> y@q > Surnt 45 menit|dokumen
ke pimpdnan Vi
7 |Membuat 5PM LS melalul software L Eiuui. Homputer, 5 famaid dalrican
SPP-SPM XA et
B |Memcetak SPM LS Barang [ Jasa = Lilna. Surnt 15 menit|dolumen
F i
i :{:ng?qﬂnn SPM LS Barang / Jasa <>—31W—-—i{ pr - P i PTIErar P ey
Mlengajukan SPP-5PM ke Bidang St A0 menit|dolnimen
10 | perhendahaman BPKAD s
11 Messpansbil SPL0 df Selsi Saseml A0 menit|dokumen
Perbendaharann BPEAD TR
12 Memnverifikas SP2D L3 Harang |/ <>.-— Eﬂ.-!l'-ﬂh kondripHi e, 20 memitberkas
i pedselel = —
Mengam reis arsip bukt Surat ™
13 |$e-1.-umn Pajak di Bank Jateng Surat 40 menil{laporun
Menyernhlkan berkas arsdp bl - 0
Sural menit) laporan
1% | getcan pajalk ke BPP )
15 |Mensta berkas arsig bk seforan Suarai 5 menit)laporan
ARk
Manata dan menyvimpan berkas .
|6 |pengajuan SPP-3PM LS Darang | dalumen 5 menit]laporan
of s
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nemor SOP

e e s e e e e ———
67,2 E DESEUDFAR KEUANGAN fO4 /2023

Tan Pembuyatan - ri__ 2o
‘T_‘m Revisi o -
Tanggnl Ebelotil .r'g, T,
[M=ahican oleh f‘-"[.-' Ko o wrhudavaan dan Pariwisata
0 . Sem ?
SpUDY .
-+
* [
" 81
M HIP 105 : 2
Mama SOF Pemibuatan I..npa-m.n bulanan realisas anggaran &
SPJ Belariji

DASAR HURLUM

EUALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendoyagunsan Aparatur Negara dan
|Reformas Birvkras) Nomsor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraruran Wall Kota Semarang Nomaor 49 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintaban di Linglungan Pemerintah Kota Semarang

3, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tabin 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organdsss, Tugas don Fungsi, serta Sistem Kega
rinas Kebudayaan dan Parwisatn Kota Semarang;

1. Memiliki pengetahuan dt Hickang terkair:

2. RBamah, Sepan, Jujur dan Teliti;

3, Memiliki Kesabaran dan Invegritas;

. Memiliki pengétahuan tentung kearsipan;

. Berkomitmen dan Bertangeuing jaeals

. Mampu menjaga kerahasiaan;

. Bampu berkomunikazi dan berkosrdimas dengan baik,

=] O Ul 4=

KETEREAITAN

PERALATAN /FERLENOEAPAN

1. S0P Penyusanan Laporan Keuangan;
2. 80P Pesvusunan BEASDPA.

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kandor [ATK]:
3, Jaringan intermet;

&, Telepon.

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standur Qperasional Prosedur (S0P} harus dilakeanakan dengan
henar, fika tidak akan memperlambar proses selanjutnym;

2, Penvelesiaian walktn Standar Operasional Prosedur (SOF) dalam
kondisi normal,

Mrmﬂu’ﬂin};an Laporan dakum bentuls ha:rd:l:np_l.- tlan ml"l:tnp:l.'




s e e

Pembuaton laporan bulanon realisasi anggnran & SPJ Belanja
Pelaksann Butu Baku
Kepala Sub
Ma rasan Prosedur ! ! Fejakbal Fersvaratan
]{_'pnl.n.'lﬂnna. Seloretares Hnﬂ.q.n.,fb:-.:pﬂn Pelal v Kele i Wakiu Oatpat Keternngan
1 Mem?l:a;m:!hr laporan realisas 5] = e (oo ) Hakra & menit| herlas
Menerima 8P belanja dari HPP 'E;] i 0 metiiatbstins
? |dilenglapi data dulung), sckrtika ra menit|be
3 (Memverifikasi SPJ belanja dari BPP & BP Ql”—)ﬁ] gi.lj::trh’nmmrnr. 90 menit| dokumen
™
Maeaerhitkan surnt pengantar pengesahan I—i Surat, Kompuater, 3
1 SPJ belanja e || Mo 60 menit|dokumen
mengeniry realizas belanjs UP/GU S L5
5 |pada form SR Belanja manual, f: St inpiscar, 30 menit|dokumen
printer
mengeniry belanja UPFAGU/LE pada Buku
6 |perncian abyek belanfa manual :b Surat 45 menit|dekumen
mongemry pajak UP/GU{ LS pada bukos Suerat. Koo
FindiF i puter, :
7 |perincian obyek Belanja manual printer 15 menitjdokumen
| ak kan SR Baolang al
B S i e ok Sural 15 menit|dekumen
enpgentry SPR20 TP/ GU
0 ™ / $ Hurmi A0 menit|dokumen
1o [memeEty S0 LS E*l___l B = ml__mi T
mengentty belanja L3 tranfer relkanan tl
1 Sural 30 menit|dokumen
1o |mengentey belanja UP/GU perincian Surat, Komputer, 20 menit]berkas
| |otwek belania pengeluscan printes




Pelaksann

Mlutu Baku

18

mengajakan konsep SR ke pimpinan

YA

1%

menpimmkan 5P ke BPRALD

A

; Kepala Bub r
Mo Urndan Prosedur Kepala Dincs et Hagian/ Kepala Pejabat ;‘:"l:l"'“““f:; Waktu Crutput Keterangan
Hebs
14 |mengeniry pajak UP/GL/LS penerimanan g A 30 meritflap
dag peogeluaran
mencotakan hasil entryan sofreare d:
14 |dengan SPJ belanja mannal Sacrat 5 menit| lnporan
meneeiak BRU buko pembaniu rincian "
aobyek pengeluaran, buku pajak bulku | I .
5 simnpeainn bank bubu panjar |ranghagp 3 Sairal S memyispiran
mencetak konsep pengesaban 5P, _{ﬁ
1% (rangkap 2 dokumen & menit|laporan
meneliti konsep pengesahan SR
17 |rangkap 3 |
e —

mennia dan menyimpuen berkas arsp SR




FEMERINTAH KOTA BEMARANG
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MNomor S0P
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e TR LT

?

M =0OP
P Penyusinan laporan semester

DASAR HUKLIM

EUALIFIKAS] FELAKSANA

I. Peraturan Menteri Negars Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasl Birokrasl Nomor 29 Tahun 20010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabdbilas kirnerja
Insans Pemerintah;

2. Peraturan Wal Kora Semarang Nomor 429 Tabhun 2019 tentnng
Pedoman Penyusunan Standar Operagional Prosedur Administrasi
Pemerintahian oi Lingkuangan Pemerintah kota Semarang;

3. Peraturan Wall Ko Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Redudukan, Susiunan Ofganiass Tugas dan Fungsl, serta Sistem Kegja
[Mnas Kebudavaan dan Parwizata Kota Semarang

. Memibki pengetahuan di Bidang terkain;

2. Famah, Sopan, Jujur dan Teliti;

3. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas;

4, Memilili pengetahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Berranggung jawakb;

&, H:lm.'pu mrﬂ'ingn kermmhasinan:

T Mampu beskomunikas dan berkoosdinas dengan baik,

KETERKAITAN

PEEALATAN f PERLENGEAPAN

1. 80P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 30P Pervusunan REA/DPA,

1, Enmpuur dan primmer;
2. Alnt Tulis Eantor [ATE
3. Jaringan internet;

4., Telepon,

PERTNGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar ﬂp-&mn'inna.'l Prossdur {SOF) harus dilaksanakan dengan
benar, jiks tidak akan memperlambal proses sslanjumya;

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

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan seftcopy




Peonyusunan aporan semester

Polakanns Kutu Baku
Kepals Sub
Uraian Prosedur Kepala Di Salcetiria Bagian/Kepala | Pejabar Pelaksana ]::':‘;“‘m::’: Walktu Cutput Keterangan
Bekal "
menerima surat edarmn tentang Saarat 5 msnit lbecless
membuat konsep Kepillissn tentang
Pembentulon Tim peoyusenan laporan Surat 15 menit | herlas
mengetik loonsep Keputusan tentang vt Ko
Pembentukan Tim penyusanan lporan @ 1:rri:L1=Ir s 30 menit [dokumen
E-Ti e L T
mencetak konsep Kepulusan lentang Surat, Komputer,
pembentukan Tim pedyusanan luperan [ I printes 10 menit |dokunmwen
b1 Pl 1 T
meneliti konsep Keputusan tentang )
pembentilon Tim perylisunan lapocan Q‘ ::i::_rhm'l-'““rl i5 menit |dokumen
BemESlernn
mengajukan Bonsen Repilusat terlang il
E{r:;:u;ulmn Tim penyusunan ke {} s '{; DO —)ﬁ Surm 36 menit |dobumen
i
meanggandzlan Keputusan lentang
Pembentukan Tim penyusianan laperan .: Huirat, Kemputer, oot st Vit
BeTRCSLeT A printer




Koemputer, printer

Pelaksamnn Mutu Baku
) Eepala Sub
1] Prosed: : .
™ i cal Eupals Daras Sokirciarss Baigian Kepala | Pejabat Pelabanna F::ru:rmi.n:n..' Wakiu Clatput Keterangan
Seksi Relenghapan
mendistribosilian Salinan Keputusan
g jtentang Thin penyusunsan lsporan E Hiiral A0 menit [doekomen
OIS TR
meryusun konsep undangen rapat tim
g fay P ngs [ E‘ Birml 10 menrt |dolumen
mengetik konsep undangan al tm
] > A m Suirut 15 menit [dokumen
mencetak konsep undangan mpat Wm
i1 TIDAK Hurnt 10 menit [dekumen
%
ulean AKX TICAE 5 . i
12 mengH] konsep undangan ke <'>_H $ |.=|_I.'-ﬂ|.| Kompuber 35 it | bedcas
PuIm i iae T rLnEET
13 | mengedarkan undangan Tapat VA Surnt 30 menht (laparan
14 |melakeanakan Reglaten rrjas E‘—"—:I— Surai 10 menit (laparan
15 |membiat neliilen capar _ Surat 520 menil (laporan
menerima konsep dain perssan
16 |samj dengaan bulan jusi (lhass] ﬁ dalomen Ath menit |laparan
pengadaan, pengiunaan dan salda)
meneliti konsep data persedinan sam pai
17 |[dengan bulan jumn [hasil pengadaan, dokumen 40 menil [laparsn
PEIEELLIBLL dan salda)
mensnerima Koosep data azel sampal
18 |dengan bulan jul [hasil pengadaan, | | daloumen A menit | laporam
mutas masuk dan keluar]
menelitl Reneep data anet aampal dengrn
19 | bulan jus (hasd pengadaan, mutss | H doloumen 40 menil |laporan
masuk dan keluar)
20 |mengeniry nilad persediaan -: R G menit (delumen




Pelakaana Bt Bakiy
an P | Kepala Bub
i b e = Kepals Dmas Sckretans Hagian/Kepala | Pejabai Pelaksana i g Wakiu Cutput Heterangan
Sl Eelenpkapan
enengeniry nikai nset
21 =1 EHe e, 150 menit |dokumen
Eompuber, prister
mencetak kinaep laporan semeateran
{daftar saldo, neraca, laporan :h Dokumon, .
22 |npernmonnd, laparan renlisas anggaran) Kipiator: selinies 150 menit | doakumen
meneliti konsep laporan semesteran
tdufiar salde, neraca, laporan i
43 operasons, laparan realisss anggaran) :H dakumen &0 menit | dokumen
mengajukan konssp laporan semesteran
24 |ke Pimpinan <>_f¢_ = Burat 140 menit |dokumen
K T
| menggaardakan laporan semesteran
& Dokumen,
s Q Kompuirer, printer i e
|menprimkan laporan semesteran ke - .
26 |BPKAD l:;:I S (CEPUIEL | 30 menit|dakumen
menatn dun menyvimpan beckas arsip E
o7 {lmporan semeslesad dokumen 11 mendt [dakumen




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAB KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nemor SOF 7.2/ DISBUDPAR | KEUANGAN | D6/ 2022
| Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efekuil

Disahlan oleh

T Penyusunan laporan prognogsis

DASAR HUKLM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menferi Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokras Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Peryusunan Penetapan Kinerga dan Pelaporan Akuntabilitas Kinergja
Instans Pemerintab:

2, Pemturan Wal Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyvusunan Standar Operasional Prosedor Admmmisiras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wall Kota Semarang Momor 111 Tahon 2021 tentang
Hedudukan, Susunan Organizasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kiota Semarang;

. Memibika pengetahuan dh Hldrm.ﬂ terleast:

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

Memilild Kesstbharan dan Integritas;

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

Berkomitmen dan Bertanggung jawals;

Mnmpu MEn g krrnhasiasn:

. Mampu berkomunikast dan berkoordinasd dengan bralk

O L B

|RETEREATTAM

PERALATAN/ PERLENCOEAPAN

J———
1, S0P Penyusunan Laporan Keuangan:
2. B{IF Penvusunan REKASDPA

1. Komputer dan printer;

2. Alat Tulis Kantor (ATK):
3. Jaringan mlermnel;

4, Telepon.,

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operazional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses sslanjuinya;

2. Penyelesiaian wakoa Standar Operasional Presedur (SOP) dalam
kondisi normal.

Mengarsiphan Laporan dalam bentuk hardeopy dan soltcopy




Penyusunan laporan progoiss

baporan semesteran

Pelaksana Butu Balou
Kepala Bub
Ma Urainn Prosedur Kepala Dinas win . Bagian /Kepals | Pejabat Pela) Eﬁ:::-;:?tm.l' Waktu Output Keterangan
Seksi
membuat konsep Keputusan
| |tentang Fembentukin Tim CrusiD Surat 15 menit|konsep
peiyusnian lporan progoosis
mengetik konsep Kepuiusan .
3 teniang Fembeniukan Tim E s RE R
tak kon L T
miemce sep Keputusan ﬁ T —
3 |tentang pembeniukan Tim ; 10 menst|dokumen
PEOVUSULAN poran progoaoses el
meneliti konsep ]{:Fuh.l.:ln tEntang
4 |Pembentukan Tim Penyasun i: :2::;}“““’“1”' 15 menit|dakimen
o P T
ientang pembeniu TioAK T Suraf, Kompaier, y p
3 | penyusinan ke Pimpinan ? " pii peinter 25 menit|dokumen
menggandakan Keputusan tentang I
P i
2 Pembentukan Tim penyosunan | E Biiral AL s srsltl dbkeuEsn




Pelaksans Mutu Baku
—— i Kepala Sub
Ho R . Kepala Dissas Hekretaris Bagian /Kepala | Pejabat Pelaksana ﬂm / Waktu Chutpu Heterangan
Selai Kelengkapen
mendsminbusikan Salinan
o Kepuligan tentang Tim 1 Surat, Knmputer, A0 menitldolmen
penyusunan laporan semesieran printer
menyusun honsep undangan rapat
& |um | H Saaran 10 menitjdokumen
mengelik konsep undangan rapat
9 |gim 'H: Saratl 15 menit] konsep
undar
1o :;t;nv:ﬂa.l-: konsep gan rapai i ¢ Surat 10 menit] konsep
mengajukan konsep undangan ke s it kﬂm
11 |pmpinan <} N Surat 25 memil|sural
'FA. ——
T VA,
i orendigtribusiban undangan rapel m ﬂu_nn, Kumpiiler, 30 menitlmurat
printer
13 |melaksanakan kegiatan rapat E———D——ﬁ Surat 540 menit| laporan
19 [membuiar aetuben rapat @ | Swrat E& mendt|dokumen
menerima dokumen peodulung
laperan proguosis idaftar salda,
= |meraca, laporen operasuonal, q 35 .
15 laporsn reall i pendapatan, urat 25 menit| dokumen
realisas belanga tidak langsung
dan langsung sampai bulan juni)




Pelnksans Mutu Bakno
. Kepala Suly
K 1w Prassd : ; : }
" g TR kepala Dinas Sekretaris Bagian /Kepala | Pejabat Pelakeana :_Hl:j'm'm'f Wakin Crutpui Keterangmn
Zekxi clenghapan
menelit dokumen p:mJl.l.h;u.n.g
laporan prognosis [daftar saldo,
nermea, laporan operasional, —
- laporan realisasi pendapatan, dokumen ) muenit)dokumen
realisasi belanja tdak langsung
dan langsung sampal bulan junf
erghim data rencana
17 :ml B S :5 doloumen 150 menit|berkas
18 memverniias dala rencana THDAK ]
perubahan anggaran et | dokumen 200 menit| berkas
men iry dat Y
19 Fmﬁ u;:::m. Q dokumen 300 menit|dokumen
menceiak konsep laporan i Dokumen,
o .
prognosis Komphites, piiibe A menitjdokumen
; . Dekumen
1 ely lin ’
menehti kensep laporan prognosis ez [ ] Ksaxpair e ) menitdoloimen
4y [EenEajukan konsep laparan <\ FDAK E - i TIDAK. E Brokumen, _ .
progaeses ke punpinen 4 Y& S Komputer, printer 75 P )
2 Imenggandakan lapsran prognoesis XA ﬂ? febrkuimen 230 menit| dokumen
i —
a4 ::HAD Prog . # Sira 10 menit|kegiatan
9% menata dan menymmpan berkas Drakivimis,
arsip laporan progooesis Komputer, printer & menit kegiatan




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

2

|067.2 DESBLITJFAR,.'KEUA_I%‘-HH,‘“?,-’

MNama SOF

Penyusunan laporan keuangan akhir tahun

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformast Birokrasi Nomer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Imstansl Pemerintabs;

7. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 200 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Opernsional Prosedur Adminisirasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Pergturan Wal Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sers Sigtem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki pengetabuan di Bidang terlait;

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit;

3. Memiliki Kesabaran dan Integrioas;

4. Memilili pengetahuan teniang Kearspan;

5. Berkomitmen dan Bertangeung jawalb;

fr, Mampyu menjags kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikesi dan berkoordinasi dengin lxaik,

EETERKAITAN

FERALATAN/ FERLENGKAPAN

1. S0 Penywsunan Laporan Keuangan,
2. S0P Penvusunan RIATPA

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor (ATE],
3. Jaringan mtermes;

4. Telepon.

|PERINGATAN

PENCATATAM DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur [SOP) harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selamuinya;

2. Penyelesininn waktu Standar Operasional Prosedur [30F) dalam
leomidist narmal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softcopy




Penyusunan laporan euangan akhir tahun

No

Liradan Prosedur

Pelaksana

futu Raku

Kepala Dindas

Sekrelaris

Bagian | Kepala

Kepala Sub
Sl

Pejabat Pelaksana

Perayaralan
Kelengkapan

Waliu

Du#pul

Keternngan

mencrima surat sdaran
tentang Penyeralan
l.'l.|:||:|rn.n Alchir Tihun

Surat

5 menit

laporan

membuat konsep
Kepiitusan tentang
Pem bentukan Tin
Penyusunan Lapsan
Akhir Tahtn

15 memnit

kongep

mengetik konsep
Kepuiusan entasg Tim
Penyusunan Lapuwran
Akhir Tahun

Surat, Komputer,
prilicr

M menit

dokumen

menceink konsep
Keputusan tentazg Tim
Penyusunan Lapuman

Akhir Tahun

HH L

Surat., Kemputer,
printer

10 mendt

dokumen

meneliti konsep Eeputusan
tentang Pembentikan Ton
Penyusun Laporsn Akchit
Tahun

Surat, Kemputer,
prinier

S0 memit

dokimen

menpajukan konwep

Kepunusan tentang
pembeniukan Tim
Peryusunan Lapsan ke
Pimpinan

ipas *<£>‘

|

Burat

MY menit

dﬂ-kumzn

mengeendakan Eputusan
tentang Pembentulcan Tim
Penyusunan Lapoan
Akhir Tahom

Vil

Hurar, Kemputer,
prioter

30 mentt

dokumen

0 |




Pelaksana Mutu Balou
3 Kepala Sub
No Ursian Prosedur Kepals Dinas Sekretaris Bagian,/Kepala | Pejabat Pelaksana| Lo oo Walktu Output Keterangan
P Kelengkapan

merddistribusilan Salinan

g |Keputusan 14:]11l-=tng Tim I Surat 30 menit| dokuamen
FPeryusunan Laporan
Akchir Tahum

g mﬂ:.'.runun :u;::i‘ : i Surat 15 menit| konsep
undangen ke raps

10 mengetik H"’-‘“—"l’l"' ¢ Surat 30 mendt|  surat
undangen keglaten rapat

11 mt‘:v-"fiﬂli e TiDAK Surat 10 menit Surat
andangan rapar tim —

> = —

meEngajukan konsep # v Surat, Komputer, .

12 |undangan kegiatan rapat printer 25 menit surat
ke pimpinan

¥

i3 menggandakan undangan & | Surar 30 menit| dokomen
rapat tim

14 |mendisribusikan ]_'_l Surar 30 menit| dokumen
undangan keglatar rapat

i melaksanakan Kegiatan :ﬂ——m——tl Surat 540 menit| dokumen
rapat




capadan, data capaiian
target kinerja

Ramputer, printer

Pelaksnnn Mutu Baku
: Kepala Bub )
i Wi Trosesur Kepala Dinas Sekreturis Bagian,Kepala | Pejabat Pelaksana Efmmm"; Wiitis Output Keterangarn
2 elenghapan
Seksi
16 |membuat notalen ropat m diokumen 30 menit| dokumen
17 |mengentey SE20 UP :5 dolumen 0 menis| dokumen
18 myengemtry AEA0-UY i I dokumen 30 menit| dolkumen
telalug
TN st ik ¢ dakumen 300 memut| dokumen
ekl
mergentry belanjs LS :5 Diokumen, i |
0 Barang /Jasa melalai Kompuler, pnnter M xwket] |3 o
mengentry belanjs UP - A
i e,
21 | perncian sbivelk belangs i S i e ki M0 menit| dokumen
pengeluaran melali
mengentry belang GLU
22 |perincian ohyek belanjn E:::uﬁ:; b 30 memt| dokumen
pengeiuaran melalid P + P
- mengeniry belans Gap .
33 | TPP mmelalul uplileasi I_LI dokumen 60 menit| dokumen
mengentry nilal persadiaat
24 |dan nikai Asel melalud Surat A mendt| dokumen
aplilazs
menghimpun data realisasi l
g5 [Erumngan beserta catatan L), 300 menit| berkas




s -

Urasan Proseduar

Pelaksarn

Mufu Balu

Kepals DHnas

Selkretans

Kepala Sub
Baggan | Kepala
Selsl

Pejabat Pelaksana

Persvaratan /

Relengkapan

Waktu

Chuabput

Keteramgan

[

2

menyusin konsep CALK
(daftar saldo, neraca,
Inpran npnﬁﬁiu:".ﬂ.l.
laporan realisasi mggaran
beserts data dukung)

— 1]

Vol mendl

Konsep

2

mengetik Konsep CALK
[ilaftar saldo, neraca,
laporan sperasioeal,
laporan realisasl AnEgATAT
beseria data dukung)

]

W0 menit

ke

28

mencetak konsep laporan
akhir tahun (daftar saldas,
nieraca, laporan
operasional, lapomn
realisasi anggaran|

l

TE menil

dakumen

25

meneliti konsep hiporan
alchir tahun {dafter saldo,
rieraca, laporan
pperasional, laparan
realisasi angaria)

TIDAK

O menit

dokumen

mengajukan konsep
lyporan akhir tabun ke
Pimpinan

_)\ TIDAK

TiDAX &_

¢

43 menit

dokumen

a1

mengpandakan [apoan ekhir
[F i

Wil

30 menit

dekumen

32

mengiremican laparan akir GEnun
!ht BPHAD

30 mernnl

dokumen

33

menata dan menyimpisn berkes
arsip laparan gk Ehim

-0 [

10 mentt]

dokumen




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SUP (:7. 2/ DISREUDPAR KELUANGAN /08 /2023

Tanggsl Pembuatan 'n}!!! e usn 20l

Mame S0

Perguras Gap ASH

DASAR HUKUM KUALIFTEAST PELAKSANA
1. Peraturan Menter: Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan 1. Memiltki pengetahuan di Bedang terkait;
Relurmasi Pirokraxi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman 2. Ramah, .Sﬂ-]'.'li-u:. Jujur dan Telivi;
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Felaporan Akuntahilitas Kinetja 3. Mamilild Kesabaran dan Integribes;
Intstansi Prmerintah: i, Memiliki pengetalian tentang kearsipan:
3 ’ : el
2. Peraturan Wali Kora Semarang Nomor 4% Tahun 20019 tentang ; mﬁgf;rﬁu:ﬁfnﬁ:ﬂ e
Pedoman Peryusunan Stansdar Operasional Prosedur Administrasi s ¥ e e
Pemerintahat di Lingkungan Pemerintah Kot Semarmng 7. Mampu berkomunikasl dan berkoordinasl dengan bak.
3, Peraturan Wakli Kota Semarang Nomor 111 Tshun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organizas:, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Rerja
DHnas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang
KETEREAITAN PERALATAN/PERLENOEAPAN

1. 80P Penyusunan Laporan Kewangan,
80P Penyvusunan REA/DPA

1. Komputer dan printer;
2. Alat Tulis Kantor [AThR);
3. Jaringan intermnet;

&, Tebrpon.

PERINCATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Mneragional Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tdak akan memperlambat proses selanjumyn;

2. Penyelesiaian walu Standar Operagional Prosedur (S0P dalam
Jkondisi mormal.

Mengarsipkan Laperan dalam bentuk hardeopy dan softcopy




PENGURELS GMdl ASN

Pl alkmann Murtu Hakou
- Eepala Sulby
I
Mo raian Prossdur Kepela Dirias Sakretasis Ha JKepula, | Pejabar Pelaksana P:'-'ﬂ.""-'-'ﬂunl" Wakitu Crutput Kelirmigan
Sekai Kelargkapar
1) | Menghinpun data perubahon gaji (5K 30 | Menit berlcns
perubsahian gajl kenaikan berkals, kenaikan — e T
pangkst, perubsabuan jutalsl funjangan [funj. ATK, Suras
keluargn, tumg, berms, ten). Fungsicnal)
2] |Mengentry perabahen gaji (kensikan berkala, P80 | Menit | dokumen
kemadkan pangkat, peribahan jumlah Kamaater
riipangan (tuni. keluarga, tunj, beras, tunj, Hp
fungrdonal) ke dalam form M1
2} |Mengirim form M1 ke BPEAD l= A0 | Menit | dakusawc
ik
4 |membuan dafar gaji Suraz, Komputer, Ao | Menit | dokamen
Printer
5) |menecetnk doftar gaji Surad, Komputer, a0 | Menit | dokumen
Printer
= T TIDAK
r’:|- mengoreks daftar gaji lSuras, ATH B0 | Memit | dabuomen
& iitl fan M Al | Mendt
& 1) | Menelit empiaral Surat, ATK :
T3 |membuar SPE-SPM LS Gagl melalul software - a6 | Mesir | dekuman
SPP.SPM - _ - .
By m;pr:rll..u: SPE 4P LS Ciaji melahii seftwnre i Pritrier & | Menit | doloumen
9] |meneliti SPP-5PM LS Gaii - P AD | Menit | dokunven
13 | |mengajukean SPP-8PM LS Gajl ke pimpinan Soarai 180 | Momit | dokumen
10 1| Mengajulemd dan Mesparal i_f'__:'_ r— 15 | Menit | dobamen
10,2 Mengajukan dan menandmiaigani é P 5 Menit | doXunn
i1 |mengrinkan SPP-SPM L4 Gagl ke Bidang E 20 | Menit | doloomen
Perbendaharuan BPEAD Surai




13 90 | Memi arkam

membsiat peiscian jumiah potongan gap

Hurat, Komputer,
mantp-maskng FN3

Prinier

Summt, Komputer, Rl Menit berkas
| Erinier.

13 | |membunt daftar trassfer gajl ke rekening FNS

14 } | mengirimban daftir transfer ke Dank Jateng St 30 | Menat berbas

15 ) |membuar celr untuk pecairan P20 LS Gaji Surat, Komputer, 15 | Mendt | laparian

Printer

16 | |mengmjukan ok untuk pencairan 3P20 LS 10 | Memt laporan

Fural
Gaji ke pimpinan o

10 | Moemii | laporan

et — e S S—

Surmi

Mengajukan dan menandstangmn i

[ e 118 laporan

17} |mengirm cek untuk peicalran SP20D LS Gagi
Il:.t Hank Jateng

Burat

18 ) |mengambil berkas arsip buktl Surat Sstoerean I E T berloas

Pajak di Bank Jareng Cabang SBemarang
| Ko

Surar

1% | |menyerahkin berkas arsip bukti setoran pajak 5 | Menit [ berkuas

ke BF

20 j | menata dan menyinpan berkas arsip ki 10 | Menit ber ks

ATK, Surat
Fmrtoran gk

411 |membnar S Ceagi ATK. Surat 180 | Menit | dokumen

22 1 | menyerahkan SPJ Gajl T— 15 | Menit | dokumen

23 | |menata den menyimpan berkas pengurnisan 10 | Menit | dolnmen

Al

Sarat, ATK,

kompuater, Jaringan
kel

utigte W




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2/ DISBUDPAR KEUANGAN /09 /2023
mrgpsl Pembuatan 1= F'E.hmﬁ f  BEZRE
Tlnwu-] Revisi
Tanggal Eekrl
Disahkan oleh 3 avaan don Parivwisits
to Shmarang
& ¢
a 7 -
't:_.
B WING : [
AT g o, oo
i PengRTEar 1P ASN

JOASAR HLURLUM

KUALIFIKASI FELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparaiar Negara dan
Feformas Hirokred Nomoers 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerga
Instans Femerintak;

2. Peraturan Wall Eota Semarang Momor 49 Tabun 2009 entang
Pedoman Penyusunan Standar Operagional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kot Semarang;

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
[rinas Kebudayaan dan Pariwisats Keta Semarang;

. BMemililo pengetahuan ch Bidang terkait

Famah, Sopan, Jujir dan Telits;

Memiliki Kesabaran dan [ntegrtas,

, Memiliki pengeiahuan tentang kearsipan;

. Berkomitmen dan Bertanggung jawal;

" Mam'pu mrlrtj.'l.g_n keErahuasiann;

. Mampu berkemunibast dan berkoordinasi dengan baik.

= A Ld R o=

EETEREAITAN

PERALATAN PERLENGHAPAN

1, BOP Penyusunan Laperan Keuangan;
2. S0P Penvusunan REA/DPA.

|. Komputer dan primter
2. Alat Tulis Kamtor (ATK):
1. Jaringan intermet;

4. Telepon.

PERINGATAMN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Sundar Operasional Prosedur (SOF) harus dilaksanakan dengan
benar, fika tidak akan memperlambat proses selanjuinya

2. Peryeleslaian wabkiue Standar Operagional Prosedur [SOF) dalam
kondisa normal,

MengarsEpkan Laporan dalam bentuk hardeepy dan softcopy




Pengajuan TPP AN

Pelaksana Mutu Balou
k,'gpn!n Sulby
1 i . Persy L
o Urmiin Prosedur Kepals: Dinas Sekretaris Ragian /Kepals | Pejabat Pelaksana H-_-l:-nnml H:‘i Walktu Dutput Keterangan
Sehsi
i menghimpun data dukung Surat o0 menit | Keglatan
usulan TPP
mengenity data dukung ﬁ
2 |dan usulan data dukung Surai 615 menit | Kegiatan
TPF
r TIDAE
9 memveriikasi wsulan TPP, _& Eu.l:'ﬂl, Kompurer, 615 memt | Kegiilan
[rasuk pd SKP verifikator) printer
Vi
mencetak data dukung iﬁ Sural, Komputer, RIS mienit | Kigiutas
i dan usulan TEP :—h printer
5 membial sural penganiar e A . T 4 Surat, Komguter, 45  menit | dokumen
usulan TPF <:: 'E: printer
[IGAK
i,
] mtng;aju.b:m AR E . | Hural A0 menit | kegiatan
lor pimpinan 0‘ V"
ngirin. usiilan TPP ke Surat, Homputer, /
7 rEni?l'; ) .l_l printir 30 menit | KeglEran
g |mengrmbil daftar TPF ke ﬁ Surat 30  menit | kegiatan
Kantor BRLY




meelalai soltwane SPE-SPM

F"r.l.a]-amm.:.____ it Baku
" Eepala Sub
e Mrvadicn i Kepala Dinas Sekretans Bagian /Kepala | Pejabal Pelaksana E:marnm:_: Walkm Crutput Keterangan
Seksi lesglap
Jm-unge-m.ry nitatl TPP
9 |masing-masing pegawal loe | | Surat S menit | keegiatmn
formatl komputer
10 |membuat rekap TPP ¢i Surat 60 menit | dokumen
11 AL m TR (nish dj Surat &0 menit | dokumen
rekap sesual golongan|
menghimpun Kemball Surat. | -
12 |dalar TFP {setelah prhﬁrlr st M menit | hegiaten
ditandatangand PAKPA]
membuat SPP 1.5 TPP ﬂ :
S (=L} dak
13 melalul software SPP-5PM 2 i kit
mencelak SPP LS TPP ;
Surai Gl t| dok
" | tielalui software SPP-SPM — = MERCY| Pt
15 |menelit 3FP LS TPP Suarat 15  menit | dokumen
: TIDAK a TiDAK |
16 m.-ungtajukan SPF ke G - dokumen 20 menit | kegiatan
PEmpHnEn il }'
L
17 bust SPM L3 TPP 1A D dokumen S0 memit | dekumen




Pelalksana Mutu Baku
Kepala Sub
Mo Uraian Prosedur Kepala Dinas Salcrataris Bagian/Kepala | Pejabat Pelaksans Pyt Wakiu Cutput Keterangan
Sekoad Kelengkapan

meneetak SPM LS TPP S
] melalui soltware SPP-SPM dokumen A0 memit | dokumen
19 |mencliti SPM LS TPF é dokumen 15 menit | dokumen

Tilpwi

I'I:|'.'-|'|-Ell|]1-|k=-1-'| HSPM LS TPP THDAK THMAE _é E‘il:lh'l.l.mrn, :
0 1pe pimpinan <} ’ ;:éﬁ F>_' KA. Sk 20 menit | kegiatan

menglrim SPP-SEM LS TPP i Dakumen, . .

21 lye BRRAD Korsputer, priates | 00 enit] kngiatan
72 |mengambil SP20 LS TPP ﬁ:‘;f:ﬁ: printer | 30 menit | kegiatan
membuat cel untuk d: ; -

23 pecairan SP20 TPP e dokumer 10 menit | kKegiatan

) FibaK
mengajukan cok untul <:: e _ﬁ
24 {pencairan P20 L5 TPP ke Vi Sural 15 menit | kegistan
Fimpinn.n
YA N Diokumen
25 Imencarkan SP20 TFF Komputer, printer A memt kegialan
G berkas




Pelakanns Mutu Baku
Kepala Sub -
No Uradan Prosedur Kepaln Diris Sekretnrin Bagiar/Kepala | Pejabat Pelalsana| 3 vsn/ Waltu Cutput Keterangan
Selend Kelenghapan
- e
mengambil berkas arsip
26 bukii Surat Setoran Pajak E At mendt berlias
i Bank Jateng Cabang
Semarang {Kasda)
menyerahkan beskas araip : -
= bukit setoran pajak ke BP % purit] ey
28 meciiata bﬂfkﬂ-'- arsip bukt 5  menit | dekumen
sotaran pajak
i mnndid.nhuﬂlﬂ:l.ll THP ke é: S0 ot | Wokidits
progawEl
30 |membuat A2 TFP 1 menit | kegiatan
; e - | TIRAE
3l MENEAJURAT AT TFF e '<} 20 menit | delumen
plmpinan
, ¥a
menata dan menyvimpan
32 |berkas buktl penerimaan 10 menit | kegiatan

TFF




i

omor S0P 067.2, DISBUDPAR, KREUANGAN, 10/ 2023
[ Tanggal Pembuatan e pEr
Tanpzal Revisi e

Tanggnl [kt
Disahkan olch

PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYTAAN DAN PARIWISATA

Mama SQF

Penyusunan SkLM

[DazAR HLUKLM KUALIFIKAS] PELARSANA

. Memitiki pengetahuan di Bidang terkait;

. Ramah, Sopamn, Jujur dan Teliti;

. Memiliki Kesabaran dan Integritas)

. Memiliki pengetahuan tentang Kearspan;

. Berkomitmen dan Bertanggung jawak;

6, Mampu meniaga kernhasinan;

7. Mampu berkomunikes] den berkoordinass dengan baik,

i. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparafit Megara ilan
Reformasl Birckrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
F‘-t‘ﬂ}"IJm-El'l-m Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabibitas Kineria
In=tnnst Pemerintah;

Ly B T I

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 teatang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administros
Femerintahan di Lingkungan Pemernintah Kota Semarang:

3, Peraturan Wali Kote Semarang Momor |11 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem Kena
Dhnas Kebudayaan dan Panwisata Kota Semarang;

EETERKAITAN PERALATAN PERLENGIAPAN
1. SUP Penvusunan Laporats Keuangan; 1. Komputer dan printer;
F. S0P Penvusunan FEAJDPA. 2, Alar Tulis Kantor [ATK];
&, Jaringan intermet;
4. Telepon.
PERTMGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Standar Operasional Prosedur (SOP) harus dilaksanalean dengan Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softoopy

benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;
2. Penvelestaian wakiu Standar Operasional Prosedur (SOF) dalam
koadisd normal.




Pengajuan SPP-5PM LFP
Pelaksana Muiu Haku
i Kepala Sub
No Uraian Prosedur Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Pejabat Pelaksana Fx:rlzzlllt::i Walktu Ourput Keterangan
Seksi
1] membuat konsep - 1 konsep
undangan sosialisast 'CEI'“_._.J' Komputer, Pramt,
SHLUM ATE
F 13 miiral
2} mengetik konsep. o1 Koemputer, Print,
undangan sesialisas ponns
SHLIM
3 ) meneliti konsep undangan <>.‘_ a LT
sosialisasi SKUM i Surat
4 mengajukan konsep '::l Bt 5 Siral
undangan ke pimpinan
Mengajukan dan i :——:1 Surat, ATK H
&= ral z
N —
51 mengpndakan undangan iy Kompurer, Print, 30 SLTAL
ATH
6] mendistribusikan Surat 30 wUral
undangan ke peserta
71 membust daftar hadir Komputer, Print, 10 dokumen
sosalalisasi ATK
B) menggandakan formulic Kamputer, Print, 60 dokimer
SR ATH




9| menerima poactia Surat a0 laporamn
;- linasi
10| melaksanakan sosialisasi E__E_E ATH 360 laporan
S
11 membuat notulen ‘._"'—_I ATK (1] la paanry
| soualizas
12 | membuat laporan E Komputer, Print, G lapeomaany
pelaksanuan soaialisasi 1 ATH
13| Menghimpun data SKUM Komputer, Print, 150 herkas
s 1
14 | Membuat konsep dath m Kemputer, Print, a0 konsep
SKUM PNS AT
15§ mengetik konsep data GO0 dakumen
SKUM PNS Homputer
16 | mencetak konsep data Surat &l dokumen
| BKUM PNS
17 1 mengoreksi konsep data £ ATK Gl dodoumen
PHES
18 | mengaukan konsep dain E_" : _:_% 25 dolkumen
SKLM ke Piitpdsaan Surat
19 ) menjilid SKUM 30 dokumern
Sural
N menata dan mervimpan Lo dokumen
araip SKUM ATH, Surat




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARIWISATA

402%

Nomor SOP 067.3 ) DISBUDPAR/ KEUANGAN, 11,2023

3, B2
e

A T W
" o3 Penvusunan LP2P

DASAR HUKLUM

HEUALIFIKASTI PELAKSANA

I. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Refermas Biraliras Momaor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penvusunan Penetapan Kinecja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerjs
In=stensi Pemerintaly;

2. Peraruran Wali Kota Semarang Nomer 49 Tahun 19 tentang
Peduman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Adminisiras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semaran

A, Peraturan Wall Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 teniang
Kedudulkan, Susunan Organizasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dadi Pariwisats Kota Semarsnge

1. Memilild pengetahuan o Bidang teckait:

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Telit;

3. Memiliki Kesabaram daan Integritas;

4. Memilild pengerahuan tentang kearsipan;

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawalb;

6. Mampu menjaga kerahagiaan;

7. Mampu berkomunikas dian berkoordirasd dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN  PERLENGEAPAN

p— =
[. 50P Penyusunan Laporan Reuangan;
2. S0P Penvusunan REA/DPA,

I. Komputer dan printer;
2. Alak Tulis Kangos (ATE):
3, Jaringan internet;

i, Telepon.

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Srandar Operasional Presedur (20P] harus dilaksanakan dengan
bennr, jika tidak akan memperlambat proses selnjutnyea;

2. Perivelesiaian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalum
kondisi normal,

Menparsipkan Laporan dalam bentuk bardeopy dan softcopy




Fenyusanun LFIF

Pelaksana o Muiu Baku ]
4 Borpala Su
Nao Uridan Prosedur Kepala Dinas Spkretans Bagian/Kepals | Pejaban Pelakasnm P&Tﬂwm# Waktu Cutput Keterangsmn
L — i
1} |menerima sural edaren permintaan data 5 | Menlt {laperan
Lpap Surat
2} |membust kansep undangen sosialisasi LPIP ATE. J 15 | Menl |[konsep
JinEErmet:
3) |mengetik Konssp undangan sosialisees LT2FP 15 | Menit | surst
—E Hn-pu'lu
WA
4] |menceink konsep undangan sosialisssi LPIF Romimiter, Prial, 10 | Menit |surat
ATKE
- . R
5] ‘mengapkan Kensep endangan ke pimpinan ) — 20 | Menit st
Surat
|
“frl_'rl'lllj'l-l;:m | G | Menit |surat
1 Surmt
&) (mengrendakan undangnn Kamputer, Print. 30 | Menlt |surst
Wi Surat
T |menslistribusikan undongen ke peseria B0 | Meni | surst
sasialimm Surar
18] |membuat duftar hadir sosialisas ATK, Komputer, 10 | Menit |laporon
Prinier




Mlerait

lapor

Kamputer

G |memerima pescris sesinbisss
ATHK
101 | melaksanakan sossalisen penyusinsn LPIP E__E 540 | Menil | laposii
imembagi Form)| ATH
11 'membaar notuben sosinlisnss 30 | Memt [dokumen
ATH
13| |membunt laporan pelaksansan souialisngl 120 | Memit | dokmen
ATH
13 | | Membuat dafar pincian gail satu whun (PH1 GO | Menit | dekumen
uanuk Inpornn papak peibadl (1721) Q Kompater, ATH
14 | | membiiat rincian pendapatan non gaji [TPF, Kamputes, Print. GO0 | Memit | dokumen
Fumieng) ATE
15§ | menghimpun LP2F L'.ﬂrﬂpl.ll.‘ﬂ Priot GICE | Alemil | kv naen
ATR
16 |  mengorsicos L2P GO | Memit [dokumen
(3  [sum
17 | |membunsi konarg rekaphiubasg LPZP Kamputer, ATK, GO | e | kensep
nringan internet
18} |mengeik LP2P GO0 | Mot | dobumen

il




10

19 ) |mencetak LP2P o 1 240 | Menit [dokumen
Primter. Komputer
20 ) | enenelit LP2P S0 | Mendn |iokimen
Surat
L]
21 |membuat konsep surat pengoniar LPIP B | Menli | daleumem
ATH
|
11} imeagetik konsep surat pengantar LPZFP | 1% | Mediit | dakuaiicri
)[___;j Komputer
21} |menceiak konsep sural ponganing LFaP Menil | dakumen
Printer, Komputer
18
24 ) mengaukan konsep sural pengsniar dan L Menit | dokumen
rekapitulasi LFF ke pimpinan Aurat !
Menvenljuan don memparaf TIDWE Menil | dalosmen
< o e Burat
B Vel L5
Menyemujual dan menandatangant Meni | dekymen
Rurmi
a
25 ) jmenggandalkan relapitulas LP2F BlEr i | LIRS
Printer, Komputer
YA a0
20 ) [menprmben LP2P ke Insepkioral Menit | dokumen
| Burmi
TR Ll | an
27 ) lmenats den menimpan beckas arsip LPA® | Memin | dokumen
ATE

=




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HERUDATAAN DAN PARTWISATA

Nomar S0P

'T'nnﬂn! Pembuasan

Tanggal Revis

Tangeal Elekul
Mheahkan ole

Hima SOF Rapar Koardinasl Dengan Hendahara Pererimaan,
HBendahara Pengerluaran dan Bendahara
I“vr.n.El.-]un.mn Pem bantu

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Megarn Prodayagunaan Aparamir Negara dan
Reformast Barokvast Nomer 2% Talan 2010 tentang Pedoman
Permyuaunan Penatagan Kinera dan Peinporan Akuntabalinas Kineria
linstanal Pemerintak;

2, Peraturnn Wali Kota Semarang Nemor 39 Tahun 2015 tentang
Pedoman Peryusunan Standar Operasional Prosedor Admimistrms
Pemeriritahan di Lingkungan Pemerintnh Kota Semerang;

A, Pesaturan 'Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 teniang
HKedudukan, Susunan Orgenisas, Tugas dan Fungsi, sertn Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarnng:

L. Memiliki pengetahunn di Bidang terbsi

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti

A Memiliki Kesaharan dan [nregritas;

4. Memiliki pengetahunn tentang kearsmpan;

5. Berkomitmen dan Bertanggung mwaly

i, Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu bericomunikan dan berkoordinas dengnn baile

RETERKEAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1 :"iﬂF"_F‘:n}umn.u:n Laporan Kewamngan,
2. BOP Penyvuasunnn REAS DPA

rﬁnmpule:r dan prinier;
2. Alat Tuliz Kantor [ATK]);
3 Ji'l.rl.ﬂgﬂ.ﬂ ITHETTIeT;

4. Telepan.

PERINGATAN

PERCATATAN DAN PENDATAAN

1. Btandar Operagsional Prosedur (SOP) harus diloksanakon dengan
|benar, jika thlak akan memperlambat proses selanjutoya;

2, Penyelestiiam wakt Standesr Operasional Prosedur (S0P dalam
hvidisi normal,

Mengarsiphan Laporan dalam bentuk haedeogy dan softeepy




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

raan koordinas

Pelakaana Aluiu Fhlé‘u
" Kepals Sub i
Hia Urainn Frosediir Kepils Hnas SeK FTArS Baglan,/ Kepala | Peiabat Pelaksann P_‘r:u'ru:ul-n.u. Wakiu Crutpuit Ketermngan
Sleni Kelenghapan
I |evembuar Konsep undangan Berkns 5 menit|kensep
= = Berkas, Kempuater,
2 |mengetik konsep undangan ¢ Sl 15 maennt| saeral
Berkas, Komputer, s
3 etak k unlirgan i : 1{} menit|surai
bislm ki on==p K " | i
TIDUK TIDAE
4 [l konsep undangan ke ¢ 1 ’& T"'_z_ﬁ Burat, Berkas 0 menit|surar
Pismpinan A
I 9 Surat :
5 |mengeendakan undangan — h-d:] Fu.'“ 'l_m“"""ﬂ 30 enentl] s
' .
6 |mendisribusikan undangan Surat 30 mendit) surat
i Berkas, Kempuater,
7 |membust konsep mates § pagsoan = i 43 menit) konsep
mambiat daftar hadir rakor dengin o ]
A Pendahara Penerimaan, Gendahara Sural, Kempalter, 20 meniflep
Pengeluaran dan Bendahara prinmer
Pengeluaran Pembantu
% |menerimn peserta rakor :“"'t' RIS, 30 menit] lnporan o
10 | melaksanalan rapal koordinag | |3 { H——é Surar 540 menit| laporan
11 |membawat notalen rapat Koosrdinasg Q Sural 30 menit) laporan
membual aporan pelaksanaan rapat |—|.‘__|—i—‘ Burat, Kampeter, . ,
12 donsdbaiad T e B menst| lporan
g[S RE KT nciie AT é Dhabcumen 5 menit| dokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor S0F

Tanggal Pembuatan

Mylavann dan Parwisata
P ITLATAEDN

Mamn S0P

Penyusunan Rencana Kebutuhan Barang Dmas

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

I. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparater Negara dan
FEeformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 wentang Pedoman
Penyvusunan Penetapan Kinega dan Pelaporan Akuntabilites Kiserjpa
Instaeal Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
P s I-"qln':msurr.nn $|‘ﬂl‘|l.'|.'=rﬂpﬂrnl.in1’.|=-] Prosedur Adminsiras
Pemermiahan di Linghungan Pemenintah Kola Semarang,

3. Peraturan ‘Wali Kota Semaratg Momoaor 111 Tahun 2021 reprang
Kedudikan, Susunan Crogardsas, Tugas dan Fungst, serta Sistem Kerfs
[imas Kebudayamn dan Panwisata Kota Semarang,

Memiliki pengerabivan o Bidang teckadt,

. Ramah, Sopan, Jujur dan Telisd,

Memiliki Kessluaren dan Integritas;

Memiliki pengetabuan tentang kearspan;

. Berkomitmen dan Bertanggung jawaly,

: h.'!'.lr.npu LTI kemhagiaan;

- Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi denpan baik.

~3 O G e LA b

KETERKAITAN

FERALATAN/FERLENGRAFAN

1. S0P Penyusanan Laparan Keuangan:
2. S0P Penyvusunan REAJDPA,

1. Bomipater dan pranter;
2. Alat Tulis Kantor |ATR);
3. Jaringan intermnet;

4. Telepon.

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

i. Srandar Crperaxinnal Prosedur (S0P harus dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambil proges sslsnjutnyn;

2. Penyvelesiaian wakiu Stamndar Operasional Prosedur (S0P dalam
konadial normal,

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softeopy




Penvusunan Rencana Kebutuhan Barang Dinas

Prelaksana Mutu Baku
; Kepiala Sub Pe e
Ho Uradan Proseds Kepala Dinas T o Bagian, Kepala | Pejabut Pelaksara . ! Waliu Craeput Keterangan
A Kelenglkapan
Selosi
meterima surmt edaran |
I |restang pengiriman @ Berkas 5 menit|berkas
REBMD
merghimpun u I I Herlkas, Kompuiter,
2 |kebuinhan barang dari printer RO menat| Derkas
Hidang-dang
3 membuat konsep renchng Hr.rh:. L 20 menil| konsep

krhutuhan Darang

I;I*

prinier

mingetik konsep rencans

4 e P Sural, Berlina 150 menit| dokusmen
eh11tu ATy
metcetak konsep rencana :ﬁ Surat, Kemputer, 30 menit|dokumen
A kebutuhan hn.mn.g. printer
" :rhu;ul-i'ri I.mnb.:.p TenCana l L‘ Berksas 30 menit|dokumen
winhan kel 4
mengaukan Ko %—
g [FHRCADR Iepbatisan <\ — J — Hﬁ Suxral 30 menit|dokumen
barang Dinas ke Pengnama # w M
E'lm-a.l_'ba
genggandakan laporan L] Berkus, Kemputer, )
8 lrencana kebuoshan E PP 30 mendt| dokumien
harang
a1l a7 gl 1.l.|:|l:!'|1'l.l1 TEECATA Surat, Komputer, :
o |:=t;lt¢mgt;m“£i:“ I“—'——] oekiter 30 menit| dokumen
¢ BPFHAL mng
|menats dan menyimpan Wy
i@ S - Lo Eairubsa Doloumen 10 mern| dlokumen

barang




PEMERINTAH KOTA SEMARARG
DINAS KERUDAYAAN DAN FARIWIBATA

Utu" J.i'DIBHU E'ARE REUANGAN /142023

Mama S0P

Pencaratan Barang/ ASCL atas Pengasdaan Barang

DASAR HUEUM

KUALIFIKASI FELAKSANA

1. Peraturan Menieri Negara Pendeysgunaan Apacatir Negara dan
Feformas Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 (entang Pedoman
Fenvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaperan Akuntabilitas Kinerja
Instanal Pemerintah;

2. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan o Lingkungen Pemeriniah Kota Semarang;

A Peraturan Wali Kota Semarsng Momor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungst, seria Sistem E{Eu:ﬂﬂ
Dinas Kebudavaan dan Parwisata Kota Semarang;

- Memilil pengetabuan df Bidang terkai,

Ramak, Sopan, Jujur dan Telit;

. Marnilihs Kesabaran das Ln.l-l:p:i.lu.:;

. Memiliki pengelahuan lentang Kearsipan;
Berkomitmen dan Beriangmung jawabc

. Mampu menjaga kernhasiaan;

. Mampu beroomunikasi dan berkoordinas dengan bailk.

-

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. 80OF Penyusunan Lapomn Keuangsn,
2, 80P Penvasunan BRASTPA,

. Kemputer dan printer,
2. Alat Tubis Kantor (ATR);
1. Janngan internet;

4. Telepon.

FERIRGATAN

PENCATATAN DAN FPENDATAAN

I, Brandar Operasional Prosedur [B300 haras dilaksanabion dengan
benar, jike tidak akan memperlambat proses selanjutnya,

2. Penyelesmsian wakiu Standar Operassanal Presedur (S0 dalam
knnidisi norizal.

Menparsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Pencatatan Harangy Asel atas Pengadaan Barang

me s

Prlaksana Bty Baku
) Kepala Sub
Mo rmimn eomeedur Kepala Di ekt Bingian fKepala | Pejiabat Pelaksana EWI P:: Wiaktu Crurpu t Keterangan
Bk
Berkas, Ko ter. .
1  |menghimpun dain pengadanm aset @ F-r;;ﬂ FPUET: 190  menit |berkas
menerima dan menandatangunl dokumen E:
Berkas, Kempaiter,
2 BAST barang/aset dari PPEOM atas |:|.r':1l:s pu 5 memnit | beckas
pengadann barang
3 membial konssp aurat keterangan Surat, Kemputer, A menlt |[konsep
pencalatan mset E‘ primiter
metgetih konaep surat keterangan ﬂ I Surat, Kemputer, Ak it | herka
4 pericalalis aiet printes o i
5 |mencrtsk konncp surat keterangan furst, Romputer; |10 _oi [berkas
pencalaian asel printer
TiJAK
g |mengnjuken konscp Suret ketermongen TifLAK p— Surnt A menit [dolumen
Peacalatan Agsel ke Pim pnan <\'
rr YA
mengrinm surnt keterangen Peocatalan ;
b YA Surat aa menit |berkas
harang, aset ke BPKAD E
|t by i i net l__Ll ;'::;: RompUler, |150 menit |berkas
chirenm e i S




Pelnksana Mutu Baku
Kepalm Sub
Ne Uraian Prosedur Kula Dirias Bekrctacia Bagian/Kepala | Pejnbat Pelndosans PRrayRrkinn, Wakeu Output Heterangan
Selini Kelenghnpan
menceisk data barang vang telah mengacd Berkas, Komputer. |, . §iz
" muet gimas dart ssftware SIA DA prinrer b rhas
memberi label | tanda padn barang dan aas Berkas, Kampiter,
- wang teleh dicatar i software SIMDA printer Gl menil |berkas
) Berkas, Kamputer,
11 |memboat Eonsep distribusi barang m pri a0 kansep
%3] res,
17 |mengetik konsep distribusi barang S ::ﬂ::‘:' mputer oo berkas
= Berkns, Kampaiter,
13 |memncetak Kepnsep distribus harang f: b PRILET: o Stk
TilAH 1
. | i ; TIDAK }\_tunu
14 "“"":'““""" P dorelio g ke <i\" ’é‘ o é Hurat 3 dokumen
PFim piean T
mendistribu sk barang vang 1=lah dicatat A,
lcaa, fer,
15 |dalnm SMDA ke bidang-bidang sesusd Per o Kempuoter. oo berkas
prractipuan Fim pinan
W
% merAaTa den menyimpan dets distrilaess Dok i 5 mendt Hisrkiis

harang




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA

Nomor SOP

.._r;_r s
pul by

Tanggal Ptml:mamn ]

Mama S0P Pencatatan Hu.rﬁul,g -"n.:usl Blas P‘mﬁaw Muitasi

Klazuk dan Eeluar

[DABAR HUKUM

KUALIFTKAS] PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendavagunean Aparatis Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomer 20 Tahun 2010 tentang Pedoman
|Penpyusunan Penstapan Kinerja dan Pelaperan Akuntatdlitas Kinerja
Inmian= Pemermntob;

2, Peraruran Wal Kot Semarang Nomoer 49 Tahun 2019 tentang
Pedomen Penvusunan Standar Cpernsional Frosedur Adomnasiras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Walh Kota Semarang Nomoer 111 Tahun 202] tentang
Kedudukan, Susunan Organisas, Tupgas dan Fungs), serta Sistom Kerja
Ninas Kebudayaan dan Panwisata Kota Semarang;

1. Memililki pengetahuan i Bidang terkait;

2. Ramah, Sapan, Jujur dan Telit;

3, Memilikl Kesabarnn dan [ntegritas;

4. Memilidel pengetabuan tentang kearsipan

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawal:

6. Mampu menjaga kerabasiaan;

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinas dengan baik,

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1. sor Penyusunan Laporan Keuangan;
2. S0F Penvasunnn RRADPA,

1. Kemputer dan printer;
2. Alat Tubs Kantor [ATKE
3. Jaringan internet;

i, Telepon.

PERNGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Cperastonal Prosedur [(SOF] harnes dilaksanakan dengan
bervar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnva;

2. Penyelesinian waktu Stander Operasional Prosedur (S0 dalam
karuilis normal.

h.-l-rngm'niphn.n ].;Lp::lrnn dalam bentuk hardeopy dan softeopayr




Pencatatan Barang Aset atas Pengalihan Mutasi Masuk don Keluar

kedalam software SIRDA

Pelaksana Mutu Baku
Kepaka Sub
Mo Uraian Prosedur Eepali Dinas Rekrelaris Bagian/Kepala | Pejabatl Pelaksana :L]:}'aramu: Wakiu Chaipai keteErangan
Seksi nghape

L membuat konsep usulan pe-nga]ﬂisn 30 |Menit| konsep
harang/aset masuk ke OPD lam (E' Syurai

2] mengetik konsep usulan perygalihan - ; 45 |Menitfsural
barang/aset musuk ke OPD luin | g

interned, Kompuier

3]  menceink konsep usulan pengalihan TIEAE é 4% | Menit)surat
ham,ng,l'a.nrr masuk ke OFPD lain Komputer, Printer

4| menekiti konsep usulan pengalihan ~ YA 30 | Memnit| surat
bharmng/aset masok ke OPD Ladn <_f Surat

5) mengajukan kensep usulan TIDEE ) E D__é 20 | Menit| surat
Tu,-.ng.adlhnn barang/aset masuk ke Siitan
OFD lain kepada Pimpinan
M fujud o rlat. 5 | Menit} surat

enyetujul dan menandatangam <> gy enitfsur

6] menginm sural wsulan pengalihan My | Memit) surat
barang/aser masuk ke OPD lain Burat
melalui BPFKALD Bedang Aoet YA

T menata dan menyimpan arsip sural 10 | Menitysural
usilan peagalihan barangaset ATK

& menerima BAST atas pengalihan - "—-li:l 20 | Mennfdolumen
barkig f aset masuk dar OPD lain Q_ Sural

Q)  memeriksa atas pengaliban M L35 | Menit| dobumen
barung /aset masuk dari OPD lain Sural
berdnsarkan HAST

10| mencolat petgaliban barangase o0 | Menit|dokumen
yang telah diterima dari OPL lain g e (S -




11} menceink dats barang/ aset yang A | Menii|dokumen
telah diterma dart OPD ladn seelalui Kamputer, Printer
wnllware 2IMDA

12 | memberd label (| tanda pada T4 |Memitlaporan
barang/ asot yang telah diterima dan ATHE
LY Badm

13 | membust konsep distrbusi | . 15 | Menit| konsep
barang/aset yang telah diterima dari gty il gin
OFPD lain Internet, ATR

14 ) mengetik konsep distribos) ’:: a0 |Menit| dekumen
barang) aset vang telah diterima dari Komputer, ATK
PO badm

15 ) memcetak konsep distribus ﬁ . 15 |Meni|dokumen
barang/aset vamny telah diterima diar i{‘:}wm‘ Frint,
PO Lnin

16 ) mengajukan konsep distribus 20 |Menit|dokumen
bﬁlnngfwt vang telah diterima dan TERAK m‘__{:h__ﬁ Sarat
CPD lain ke Pimpinan
Menyetujuan dan menandatangani - 5 |Menitjdokumen

HIEEH

17 mendistabaskan barang/aget vang . 75 |Menit|laporan
telah diterima dun OFD lain ke | Fuarat
badang-bidang sesual persetujuan
Pimpi

1Bl menata dan menyvimpan data - 10 |Menit|dokomen
chsinbust barang :!";.ﬂ'FI:IPI.I.I:I.'!.'. ATK,

jEringan iniermet




Nommor SOF |067.2/ DISBUDPAR /KEUANCGAN/ 16/ 2023

quﬂ Pemboatan \'1.- healri AO23
Tu.nmdﬂ:w'l& ¥ - “

PEMERINTAN KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Tarnmral Elekotif
IDasahkan olieh

HNoma SOPF

DASAR HURKLUM

KUALIFIKAST PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negarn Pendayagunann Aparatur Negara dan
Feformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
[Fenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Alountabilitas Kinera
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wal Kota Semarang Nomor 489 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Opsrasional Prosedur Administras
Pemerintahan & Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3, Peraturan Wali Hota Semarang Nomor 111 Tabus 2021 fentang
|Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem Kerja)
Dmas Kebudayaan dan Pamwisatn Kota Bemarang;

. Memiliks pengetabuan & ﬁ:irlfmg terkait;

Eamah, Sopan, Jujur dan Telit;

. Memiliki Kesabaran dan Integrites,

. Memiliki pengetahuan tentang Kearsipan,
Berhomitmen dan Bertanggung jowaby

. Mampu menjagn kerahasimam;

. Mampu bericomunilkas dan berkoordinas dengan bk

=] B th kR e

KETERKAITAN

PERALATAN/FERLENCGEAPAN

1. S0F Pevesunan Laporan Keuwangan.
2. 80P Penvusunan RREASDFA

1. Bemputer don printer;
2. Alar Tulis Kantor (ATE),

A, Jaringan ternet;
4, Telepan.,

FERINGATAMN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (307 harus dilaksanabkan dengan
betiar, jikn tidak akan memperiambatl proses selanjulnys,

A, Penyelesininn wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi normal

Mengarsipkan Laporan dalam beniuk hardcopy dan seltcopy




Pencatatan [oventarisas Barang Miik Dasrah Kedalam KB dan KIR

Pelakisan Mutu Baku
Eepiala Suls
Ne Uraian Frosedur Kepala Dines Sekretaris Bagian,/ Kepals | Pejabat Priaksans wm; Walctu Cutpat Keterangan
Selcs lengkapat
Membuat Kartu Inventars Baramng Berkas, Koemputer, }
! (KIB| A Tunah, ?I:!E- printer 6 |menit |dekumen
. Membaat Kartu Inventaris Earang & Berkas, Kompuler,
2 |15} B Pernlatan dan Mesin, prnter RICK oy | dalarity
Mlembuat Kartu Iaventaris Barang l | Surat, Kompaer, )
= [IKIBI € Gedung dan Bangunan, printer 3 |menit jdekumen
Membunt Kartu Inventaris Bamang I_._',__.I | Tural, Komputer, .
¥ |(KIB) E Aset Tetap Lainnya, printer 158 hmanl, e kemean
" Membuat Kartu [nventaris f Sural, Komputer, 375 lmendr |dolcismen

Ruangan (K1)

prmier




MNomor SOF 067 2 INSBUDPAR  KEUANGAN/ L7 F2023

[Tanggesd Pembuasatan

Tanggal Revisi

T il Efekiif

FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

[rizahkan oleh -
| B

B0

Mo Perencansan penghapusan barang asel
DASAR HUKUM KIUALIFIKAST PELAKSANA
I Peraturan Menterd Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan I. Memiia pengetabuan di Bideng terkast;
Feformast Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman 2. Ramah, Safuan, Juojur dan Teli;
Fenyusunan MPenetapan Kinera dean Poliporan Akuntabilitas Kinera 3. Memiliki Kesabaran dan Integritas;
Instansi Pemerinral; 4. Memiliki penpetabuan 1entang kearsipan,
2 Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019 tentang 5. Berkomitmen dan Bertanggung jawal;
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi |6, Mampu menjaga kernhasiaan
Femerintaban di Lingkungan Pemermiah Kola Semarang 7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi denpan baik

A Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Ketja
Dinas Kebudarsan dan Pariwisara Kota Semarmng;

KETERKAITAN

APERALATAN/ PERLENCREAFAN

1. 80P Penyusunan Laporan El-uang,:m:
2. 80P Penvusunan RKADPA

. Keapputer dan pristes;
2. Alat Tuls Kamtor [ATK];
A, Janngan intermet;

4. Telepon.

PERIMCATAN

PENCATATAN AN FENDATAAN

I. Brandar Operasional Prosedur (S07) hars dilaksanakan dengan
beruar, fika tdak akan memperlambat proses selanjutonys;

1. Penvelesizian wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
komdisd normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan soficopy




n Barang Aset

M

Utalan Prosedur

Mutu Baku

Keprala Dinas

Sekretans

Kepala Sub
Bagian/Kepala

Pejabat Pelalisina

I.'-"eru'_l.'u.nt'liﬁn.l'
Kelengkapan

Walotu

Chatput

Eeterangan

menginventarsr barang yang
akan dihapus

ATH

120

Semt

dakumen

2)

membuat Daftar wsalan
barang vang akan dihapus

Surat

TS

Wlemit

dokumery

3

4

mvembuat onsep usulan
penghapusan barang
inventaris yang tidak
Mempunyai nilad guna ke
BPFRAD

Suarat, ATK

14

Menit

mengetik konsep usulan
penghapusan Barang) ase
yang tidak mempunynl nila
gurna

Ramputer

benin

dakumen

3|

memeetak konsep usilan
penghapusan harangfasel
variy thlak mempunyai nilai
i

;
HI’]H]

Printer

1

Meleruit

dokumen

6 |

Mengajukan konsep usulan
penghapusan barang asel
wang tdalk mempuanyal filal

guna e Prmpinan

TIOAK

|

Sural

dokumen

Menyetijul dan memparal

YA

Bairmt

10

menyeljul dan
menandatangani

Surat

dakumen

T

mengirim sirat usulan
penghapusan barang/ msel e
BPRAD Bidang saet

A

Sural

A0

Meruit

kemaran




DiFAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

MNomor SO 0672 THERUDPAR  KEUANGAN /1B /2027
Tanggnl Pembiatan 17 Fardar 1T N

Tanggal Hevism

Toanggal Elekid

Disahkan oleh

Mama S0P

ASAR HUKLUM

KUALIFIRASB]T PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negars dan
Reformasi Birokrasi Nomeor 29 Tabun 2010 rentang Pedomean
Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja

Instansi Pemerintaty;
2. Peraturan Wali Kota Semarang Somor 459 Tahun 2019 teniang

Fedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lmgloungan Pemerintah Kota S g

3. Peratucan Wall Kota Semarang Mormor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisas, Tugas dan Fungs, serta Sistem kera
Dinas Kebudaynan dan Parwizata Kots Semarang

hMemilikl pengetahuan i Bedang terkait;

. Ramah, Sopan, Jujor dan Tels;

hemilikl kesabaran dan Integritas

Memiliki pengetahunn tentang kearsipan;

. Berkomitrmen dan Bertanggung jawabs

Mampu memjaga kerahasaaan;

' Mmmpn b by tviboanni dady berkeordings ﬂmﬂzm bradly,

SN

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGREAFAN

1. S0P Penyusenan Laparan keuangan;
2, 80P Pervusunan BEA /DPA.

1. Komputer dan printer;

2. Alat Tulis Kantor (ATK);
3. Jaringan internet)
4. Telepon,

PERINGATAN

PEMNCATATAN DAN PENDATAAN

L, Standar Dperasional Prosedur (SOP] hams dilaksanakan dengan
benar, jlka tidak akan memperiambat proses selanjutoye;

2, Penyelesiainn waktu Standar Operasonal Prosedur {SUF) dalam
leomdisi normal

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan saltcopy

WS
Fenvasiunan Laporan Harang Semesteran




Penyusunan Laporan Barang Semesteran

Pelakesmnn Muiu Baku
Kepala Sub
e Wrsien framene Kepala Dinas Sekretaris Bagan  Kepala | Pejabat Pelaksana :Em“ﬂm'f Wakiu Cruadpn Keterangan
e elenghkapan
{menghimpun data pengadaan dan
; |proesunasn barang habds pakai o Berkas, Komputer, (. . | e
dlart hulan jaouan s/d juni dari “P prinfer
hidang-hidang
menebt data peongadaan dan
5 |pengpunasn barang habis palai :"—_é etian, Komputer, . |yon menit Jdolinmen
dar bulan januan s d jund dar prister
hidang-hidang
menginput data pengadaan das
3  |penggunman barang halsis pakal H: ::E:krump“!"' 150 menit [dokumen
ke dalam soltware persechaan
menceink data penpedann dan i B :
4 |pengganaan barang habis pakai Ii:] ;dnm;'rhm"“m" 30  mendt |dokumen
dari ssftware persedinan
meneliti data pengadaan dan
penganaan barang habis pakai Hural, Kemputer, .
a himndl prinyt. pist softw sister 13 menit jdokumen
persediaan
TIAK
menghakan lnporan pengadaan- -
G die, penggunaan 8 - <\' it Pg le—ﬂij Surat 20 meril | dekumen
pakai dari bulan famuar s/d jum - A
[lap semesteran)
mengirin laporan pengadaan dan
b PenpEEInAAT barang habhia pakai L E Sural 30 merit  |dokumen
semesieran ke BPEAD
menatn dan menyimpan arsip
laporan pengadasn dan Berkas, Rompiter, .
B pengginaan barang habis pakal p-ri.'nlrr & mendy. Jdokumen
{lap semesteran)




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 0672/ DISBUDPAR KEUARGAN [ 192023
T Pembiaata =5
Ta Revis] T
T Efektl e
Disahkan oleh o Kepala sbudayaan dan Parwisata
o ! Semaran
SEUOP . ¢
-!'_ L]
*
.E* Eos, M. %
M NIP, > }2 4
Mama S0P

Peoyusunan Laporan Barang Tahunan

DASAR HUKELM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menters Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Beformasl Rirokrmsi Noemor # Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntatnlitas Kinerjas
‘Ir:l-l:m_':i. Pemerintah;

9, Permturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admimistrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintnh Kota Scinarang

1 Peraturan Wall Kota Semarang Momor 111 Tahwn 221 rentamng

IEnas Kebudapaan dan Pariwisata Kota Semarang;

Kedudukan, Susanan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kerja

" Memiliki pengetahuan di Bidang rerkaut;

. Ramah, Sopan, Jujur dan Teli;

. Memiliki Kesabaran dan [ntegritas;

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;
Berkomitmen dan Bertsmggng fawab;

. Mampii medjaga kernhasisan,

. Mampu berkomuniknasd dan bethoordinasi dengan bk,

Soo kDR e

KETERKAITAM

PERALATAN/PERLENGOEKAPAN

1. S0P Penyusunan Laporan Keuangan;
2. 80F Penvusunian BRASDPA

I, Komputer dan praater
. Alar Tulis Kantor (ATK);
3. Jaringan internet,

4. Telepon

FERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

| S1andar Operagional Prosedur (30F) hares dilaksanakan dengan
benar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutsya

2, Penvelesingnn wakiu Standar Operasional Prosedur (S0P dztlam
Juomndiss normal,

Mengarsipkan Laporan dalam beniuk hardeopy dan sefleopy




Laporain Baraseg Talmmamn

Lmawar Froassur

menghirmprun deis perngadaan dan
fergEhiTLAATL Famarg habis paio
dart bulan mrunr wfd dessribar
chari bidang. bubuy,

mereliil casa pengataan dan

g i by Dabis g
dari bulam januar 8 i< dassber
mergirgnil date peiigadiaan dan
peersggunanT barang habis i ke
dnbwm eofunre peresdina (bin jull
i/l Soninber)

menewin b dats pragsdaan den
g UEan Derang habis ks
darl soffvars parssdissn (ki
Jminsart m ol desenker)

mmielity clain prnputsen dan
peagguistan banang habis peiosi
hamil print ceat woftresms pamsdbansn
[belin asriin oy d dessimber

mengajurksn lsparsn penpadaan
il ey Being habin

B

paikal dari buban jsnessn s d
b (lan skl salugnl

Pelerelini Jagi isermpsaial

Pelrmelits clam mennndetsn g

e L
laporan pengudnar dan
pengyisnssi lmiang habis pakal

| (op sk inbemi




DINAS EERUDATAAN DAN PARTWISATA

Homor E'Df"

0672 DISEBUDPAR ! KELIANGAN / 30/ 5033

T

Tanggal
T‘-HI‘_H“FI. Reviai

Fembuatan %

Efaktil

[

aleh

Nama 30

Penermaan, Bendabarn Pengeluaran d
Bendahara Pengeluaran Pembaniu

DASAR HURLUM

EUALIFIEAS] PELAKSAMNA

1. Peraturan Menteri Negnran Peadayagunaan Apazatur Negar dan
Reformasl Birokras] Homoer 29 Tahuan 2010 tentang Pedoman
Peprusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Almiritatabitas Kirera
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Keta Semarang Nomor 4% Tahun 20010 teotang
Pedoman Penyasunan Stundar Opemsional Prosedur Adminstrans
Pemerintahan di Lingkungan Pemerininh KEela Semarang;

A, Peraiuran Wali Kole Semarang Mamor 111 Tahliin 2021 tentbng
Kedudikan, Susunat Organisnai, Toges dan Fungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebodayaan den Pariwisais Kotn Semaramng:

1.
2
3
4
a
(-8
T.

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

Memiliki pengetahuan i Bidang terkagt;
Ramah, Sopa, Jujur dan Teliu;
Memiliki Reasharan dan Integritas:;

Betkomitmen dan Bertanggung jawab;
Mampu menjaga kernhasiann,
Mampu berkomunikasi dan berkoordinas dengan baik.

RETERKAIFAM

FERALATAN f FEREEMNGRAPAN

1. S0P Peoyusunan Laporan Keuangun;
2. S0P Penyusunan READEA

1.
&
3
i.

Empuler dan primter;
Alnt Tulis Kantor (ATE],
JATINEAT IKDeTTeT;
Telepon.

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. SBrandar Operasional Prosedur (S0P hams dilaksanaloom dengam
bemnar, jika tidak akan memperlombal proses ssEamuema;

2, Penvelesinfan waktn Standar Operasional Prosedur (S0P dalom
kondisl normal

Mengarsipkan Laperan dalam beniuk hardcopy dan saftcopy




Penyvusunan Usulan PA, KPA, Bendaham Penerimaan, Bendahara Pengeluaran dan Bendahars Pengeluaran Pembantu

P-el.-h:_:-un Mutu Baku
- Kepala Sub
Ma 1] Prose=du i Per
TR X l'l.Epilﬂ [Hnns Sekretaris ng;lmf' H:epnl.q P'Ejﬂ}ll Pelaksann E IRPALAN { Waktu ﬂu“]q“; Hg;ﬂmmn
i surat edaran tent
M EnErmLA entang
prermintmnn walan Penvusunan Usulan " )
U |Pa, XPA, Bendahars Panerimunn, BP dan Bt e e e
BPE
membunt Ransep usalan Penyusunan
= 3 Berkas, Ke
2 |Usilan PA, KPA, Berulahara Penerimann, Eﬂ——:i—-{i’ sriiler Py M menit |dokumen
Bl don BPP
mengetlk konsep usulan Penyusunan Suirat. K e
A Usnlam PA KPA, Hendahara Penerimaan, H I jl'rI::E.f st feioe ] 1 mendt | dakuimen
BP den BPP
mencetak konsep usulun Penyasanan
Surat LEr
4 |Usulan PA, KPA, Bessdahiara Penerimaan, ﬁ ;_:m.riinm puter, 30 mendt |dokumen
AP dan BEP i “ il
= TIDAE
mengapikan konsep usukan Peryusinan ‘¢1 o, TIDEE L
5  |Usulas PA. KPA, Bendahara Penerimaan, <> T . F— Sj;ﬁ'rﬁ“’“’?““" 30 menit |dokimen
B dan BPF ke Fim pinn e
buat kon i i
" mpm.jm riman u:hpnnPrm}:E:.tn::nuUmlm i o 0 ek [
PA, KPA, Bendahare Penerimann, BP dan HZ'
|BPP
mengetik konsep surmt pengantar usilan n
T Penyusunan Usalan PFA, KPA, Bendohars :E:I Birat 10 menis | surat
Penerimang, BF dan BEP
mencetnk konsep siral penganlar usiklan K
] Penvusunan Usulan PA, KPA. Bendahara ¢ ::::: parer, 5  memir ':uu.l
i it : 2 I EARLES
mengapikan Konsep sural jseighinlag {.\ ot ’W e
usuban Penyusunan Usulan PA, KPAL . .
% |Bendaharn Penerinsnn, BP an BFF ke L= Bieeg M mel Mekomen
Pumpinan
memintakan romar bual sural pergantar A Bl
16 Jusuban Penypusunan Usulen PA, KPAL E 1:_:" e 3 menil |dokumen
Hendahara Penerimaan, BP dan BPP F
meagirimbsn usulan Peoyusunan Usalang
11 |PA, KPA, Bendahars Pererimsan, BP dan B;;:x' mpatirs | 80 mrnil [dekamen
BPF ke BPKAD Bidong Anggaran P
menaia dan menyim pan arsip usslan
12 |Penyusunan Usalan PA, KPA, Bendoharn okumen o memt |dekumen
Penerimasn, B dan BPP




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARTWIBATA

ney 2y DISHUDPAR TEEUARGAN /21 /2023

LT £ Wil

TS e

Ry L

Nama SOF F'-:-n.g!una Barithg, Kunsa

I'ruﬂm:.nﬂmn;. Pkt Penntaussabums
Barang, Pengunis Barang dan Pembantu
Pengurus Barang

|DASARE HLUKLIR

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Mentert Negara Pendayagunaan Aparatur Negaea das
Frformom Dirokram Nomor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penyusinan Penetapan Kinera dan Pelaporan Akuntabililas Kinerja
Instansl Pemerintah,

2. Peraturan Wali Kota Semarang Noemor 49 Tahun 2009 tentang
Pedoman Peryusunnn Standar Cperasional Prosedur Administrasi
Pemerntahan di Linghkuigan Pemerintah Kota Semarnng;

3. Permturan Wali Kotn Semarang Nomor 1] Tahun 20021 tentacg
kedudukan, Susunan Crganisas, Tugsas dan Pungsl, sera Sistem
Kera Dinas Kebudayvaan dan Prriwisata Kota Semarang;

. Memiliki pengetabhusn di Bidang terkiot

REamauh, Sopan, Jujur dan Teliti;

Memiliki Kesabaran dan Integritas;

. Memiliki pengetabunn teniang Kearsipan,
Herhomitmen dun Bertangiing jawnl,

BMampu menraga kerahasiaan,

. Mampu berkomumnilknsi dan berkoordinas: dengan hadk.

=E RN g b e

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEATAN

| EP Peryusanan Laparan ﬁnmnmm;
4. 50F Penvusunan REA/DPA

1. EDI:Il]:ILI.H.':I’ dian prnier;
2. Alat Tulis Kantor (ATK);
3, Jaringan Hiesner;

4. Telepon.

PFERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

I. Btandar Operamonal Prosedur (S0P hars dilaksanakan dengan
benar, jiks iddak Akan memperiambat proses selanjuinyeg

2. Penvelesindan waknu Standar Operasional Prosedur (80F dalam
|kondisi normal.

Mtng.n.nn.ipkﬂ.n Laporan dalam beniok hardoopy dan softcopy




Perprisanan Usolan Penggusns Barang, Kusas Penggunas Herang, Pejabat Penatausahaan Barang, Pesgurnis Barang dan Pembantu Pengurnus Barang

P Labemsiram Muti Baicu
Hepala Sub
Ko Ui Prisaiadug Kepala Dinas Bekretaris s Kapaln: [Pignbout Pululcanita] Pyt Wikt Cutput Keterangan
Enlsmgkapan
finlgei
¥
Y memerima surst sdana teoteng permincasn wakan ogpning
Penggana Barsng, Kossa Penggmine Basang. Pejabat :h_ | _
Permtaninahann Barang, Peagurus Barang dan — (e Surm 10 menit
Pezrlantu Pengurus Barang
2 mamblst kafsep usalan Penggune Barang, Koasn doksuirmesn
Pengaans Barang, Pengerus Barang dea Pembaniu d: m‘ Rammplter, 10 el 1
Penguras Barang
2] mengeik konsep ustlan Pengguna Barang, Kuasa kagiatan
Burny, K :
Pengguna Barang. Pepnbudl Peniatssianhinan Barang, E ru1::r TELFHLEH & mens
Petignirsin Barag dasn Pemibanits Pengungs Barang F
wlan
1 mengajukan konsep imiitan Penggimes Bacang, Kiaes d: keg)
Penggans Borang, Pegabad Penatacsahain Harasg, Burnf 5  memt
Penguras Barang dan Pembaii Pengurus Bareang
Mamalini dan Memgparal =TT "m—’<>¢ Siear 10 menie
Menaliti dan menandalangan (::D" — Surat 5 ek
=4 membvaat kensep sural peogamniar perigieiman s lan kepacmn
Pengguina Barung, Kuasa Pengguna Barang, Pejubat ——— Bursl, Boenputer, | .o o o
Penataiisnisann Barang, Pengurus Barang dan - praniter
Pembantu Pengars Barang
&1 mamgetik don mepcelak kopaep sural pesgoniog Leir sk ary
Listilais Pengpina Barang, Kuass Peogguns Barang, ﬂ Bural, Kompuisr, i
Pejabar Penatansahann Baramg, Pengnints Barmng Poinicer
don Pembantu Pengunas Barang




Poliskasan Mty Bakoa
Eepala Sul
No Creatt Prosadr Kepala Dinins Z=kratans Hmginn / Kepala | Pepnbag Pelakeann Hesmymin st Wakaui Crhubpant Heterangan
- Kelenghapan
1] misnigajukan koneep surnl panganiar Wealan tlakntmen
Penggumn Barang, Husss Pengguis Barsng, Pejabat
Panateienhmar Bariucyg, Pengisiss Bamang dan g 5 "
Pesmbantu Pengurus Barang ke Fimpinan s s
ctorta "_""::}‘ <> ’MJ Buirak 10 grenf
w4 b
Menehn dan menmslsatazigani :
Surat 3  menit
-]
8 memintakan rames ant seiEl penganiarn usalan dioknimesn
Pampgguing Barang, Kuesa Pengguna Barang. Pejabat I—Ll
Penuatsunahann Barnng, Pengurus Barnng dan Sarat, AT B pesogt
Peambantu PengurusBamang
121 Mengnimksn usuban Penggunn Barang, Kusea ; kogiminn
Pengpuna Barang. Peiabnl Penatsusahaan Barsng, l I
Pm|r,|.. Bnramg can Pemmbanntu PI-'IE'LI.I'I.L'I &r‘-lﬂg ke
BPKAD Bidang Aset e =
i1l Maviati arssp uatlan Pengpuna Barang, Koaass daokaumen
Penging Barang, Pejabai Perinimisahann Barsng —— )
Pengurus Barang den Pembintu Pergguariis Bacaing 2::::' Kemputse, 5 memt




PEMERINTAH KOTA EEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 06 7.2 DISHUDPAR, KEUANGAN /23 ) 3023
Tanggal Pembuzstan Sl

Tanggal Revisi

Tangsal Efekid

Disahkan aleh

- =X
PoRmTE Peayusunan Sk FPTK

DASAR HUKLIM

KUALIFIRAST FELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunasn Aparalur Nt'gu-ru. ibEr
Reformasi Birokras! Noemar 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pervusunan Penetapan H.'i.l:l.-:rju. dan E"t'lupuru.n Akuntabilitas Kineria
Instansl Pemerintah;

2, Peraturan Wall Kots Semarang Nomor 4% Tahun 2019 wentang
Pedaman Penvusunan Standar Operasonal Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemermtah Kot Semarang:

3. Peramuran Wall Kota Semarang Momar 111 Tahun 2021 fentang
IRedudukan, Susunan Organisas, Tugas dan Pungs, scite Sistem Kega
Dinas Kebudayaan dan Pariisata Keta Semarang

1. Memiliki pengetahuan di Bidang tecleait;

2. Bamah, Sopatn, Jujir dan Telst;

3, Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4. Memihki peagetahuan tentang kearspan,

5. Berkomitmen dan Bertanggung jawab;

f. Mumpu menjaga kerinasann;

7. Mampu herkomunikasi dan berkeosrdinasi dengan bail,

KETEREAITAN

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1, S0P Penyusunan Laporan Rewangan;
2. 20P Penvusunan BKA/DPA

1. Kemputer dan printer)

2. Alai Tulis Kanior [ATH;
1. Jarmgan imternet;

4., Telepon.

PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDIATAAN

L. Stanidar Operasional Prosedur (S0P} harus dilabisanaban dengan
benar, jtka tdak aban memperlambar proses selanjuinya;

2. Penvelesiaian wakiu Standar Operasional Presedur (500 dalam
kondisi pormal.

Mengarsipkan Laporan dalam benmuk hardeopy dan softcopy




PFFTK

Penyusarsin SK PFTE
Pelaksana Muru Haku
. Kepala Sub
Na Urainn Prasedur Kepala Dinas Sekretaris Bsinn Kepals: | Palubot Fetiknurn]. S ooRptribn Waktu Outpu Krterangan
Sl Kelenghapan
miambear Konsep surm
1  |permimiaan ueulon PPTK Kepadia { mulai ) Surat IS menit konsen
Sekretara dan Kepala Bidang
mengetik dan menortak konsep :b rikas, Kom
2 sural permintaan usulan 3K BE, s paber, 45 menit surit
PPTE TIOAE ;
TioaK
mengajukan konsep sural <‘\ ,_6_._ ..T\_ TIOAE ’ﬁ )
3 | permintaan usulan SK PPTK ke 4 = R Tures, Rompuen | 2% menit | surm
Mmpinan I
manggandakan surmt usulan Sh ¥ Suram, Hﬂmpﬁlﬂ_‘ .
4 T o ] - M) mendt sy ral
mrndisrribusikan surat usulan -
5 |2K PPTX ke Selkretarint dan :b 5““:"' Keatplier, 30 menit |  surst
Bidang-Bidang i d
5 |menyimpan surat usulan SK ﬁ 5 menit J—




Kepala Disas tentang PPTR

Pelakannm Muitu ko
. Kepala Sub
Persyarat
= Ursian Prosedus Kepala Dinas Sekreinris Bagan Kepala | Pejabar Pelakaana Kl 'IF o Wl Chargrar Reterangan
Sekm
menerima daftar usuban 5K FPTE )
T |dari Sekretariat don Bidang Surat 2 meni lageoran
Ridang
g [membust konsep SH Kepaln P, Xompurker, 15 menit konsep
Mnas tentang FFTE priker
_ m?n_grlil: ﬂl'l.l:l mencelak kopsaep [ I Sarml 75 menit dekiimirn
SK Kopala Dinas tentang PPTE —
TIDAE "
1k mangmialan kuneen SK Kepain Q‘ )6‘ > — ﬁ Hexlins, Rupipater 20 menst | dekumen
[hnas temtang PPFTE ke Pimpinan . T printer
11 memlninkan nomor SK Kepaln 1. *ﬁ Berkas, Komputer, 5  menit laporan
[Mnas tentang FFTE printes
12 menggandakan 5K Kepala Dinas l I el Leitigier; 30 ment | dokuamen
wentang FETE printer
F
mendistribrusikan SK Kepals Berkas, Kemputer, :
43 : A0 menit | lapiran
Diunias testong PFTE printer
" Menata dan menyimpan arsip SK Dabumen 5 menit | dokumen




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P
Tanggal Pembuatan

TMEEL Bevisi

Tanggal Efekrif

s DOE Penyusunan SK Pejabsal Pengadaan

DASAR HUTELIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunnan Aparaiur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman

Penvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja
[nstansi Pemeriniah;

[} Peraturan Wall Kota Scmarang Nomor 49 Takun 2019 tentang
[Pedoman Peayusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemermishan i Linghungan Pemeriniah Kot Semanang

A, Peraturnn Wali Kota Semarang Nemor 111 Taliun 2021 tentang

Kedudubkan, Susunan Orgunisas:, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kena
Dimas Kebudayaan dan Panwisata Kota Semarang;

L. Memiliki pengetahean of Bldang verkadt,

2. Ramah, Sopan, Jujur dan Teli;

3. Memiliki Kesabaran dan Integritas

4. Memibks pengerahuan teninmg besrsipnm;

3. Perkomitmen dan Bertangeung jmsah;

G. Mampu menjaga kerahasiaan;

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan haik,

!ETE.-RHMTH-N

FERALATAN FERLENGEAPAN

1. SOF Penyusunan Lapsran Keuangsn;
2 S0P Penyusunan REASDPA

1. Kompiiter dan printer;
Z. Alar Tulis Kantor {ATK);
&, Juringan interoet;

4. Telepon.

|[FERTNGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Operasional Prosedur (S0P harus didaksannkan dengsn
[berar, jika tidak akan memperlambat proses selanjutnya;

2. Penyvelestaian wakiy Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
|kearedisi normal.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan softeapy




Fermyvusunan 5K Pepabat Peogscdaan

Mo

Urmian Prosedur

duiu Baku

Prelaksana
Kepala Sub

Hagian |/ Kepala
ek

Sekretans

Peiabat Pelaksana

Perayarntan,
Relenghapan

Wakita

Ketermngas

i

membaat kansep surar permintaan
usulan PPRom, Peinbet Pengadaan dom
Prinbal Penerimi Hasil Pebersnan
Kepads Sekretans dan Kepala Bidang

(e

ATk

15

merir

2}

mengetik dan mencetak konsep surat
permintaan usulan PPEom. Pejabat
Perypadaan dan Pejabat Penesima Hasll
Pekeijaon

Kampures

meTit

HIITA&D

F)

mengajukan konsep surat usulan
PPKom., Prjabat Peogadasn dan
Pejabat Penerima Hestl Pekergan ke
Pim piiam

TIDAE

ATH

mienii

sural

Men=liti dian memmparal

T

ATk

surat

Merneliti dan menandatangEam

ATk

meernift

-I_II

memintakan nomer dem
meryggarkdadan surat usulan FPRem,
Pejabat Pengadann dom Pejohat
Penerimn Hasil Pekorgman

ATE

meril

5]

memdistribusikan serat usulan
FPRom, Pejabal Pengadaan dan
Pejabu Penerima Heasdl Pelegamn ke
Sekretariat dan Bidang-Bidang

Surat

0f HH)




Pelaksana Muiu Baku
Kepaln Bulb
i ; Pe
Ha Uraizan Prosedur Kepala Ditian Sekretaris Baglan/ Kepala | Pejabat Pelaksans Hﬁ':'““‘::i Wakiu | Cutput | Keterangan
Belsi
6] |menyimpen suiat usulan FPRom..
P fadwat Pengadann dan Pejabot :I ATK 5 lmeEndt | sara
Penerima Hasil Pekerjanan
71 |menerima dafter usnlan PPEom,,
Pejabat Peaygndann dan Pejabat R &0 |menit |laporan
Penerima Hasil Pekerjaan dari
Bekretariut dan Bidang-Bidahg
8| |membuar konsep 5K Kepala [hnas
tentang PPRom., Pejnbot Pengadann Sural, Komputer,
i § 20 menil | Konse
dan Pejabai Penerima Hoall Pekeraan  —— prinber P
9 |mengetl den mencetak konsep 5K
H.q-pa]g Mnas tentang PPRom., Pejabar :H I . § ?
i’ K 1 (=t} 1 |dokurm
Pergadann dan Pejabat Penerima Hasdl g et A, .
Pekerjann
10 |[mengajukan konsep Sk Kepala Dinas
tentang PPKom., Pejabat Pengadaan ] [sumw 5 |menit |dokumen
dan Pejabat Penerina Haml Pelkegann
ke Pimpinan e
i, L
Mervekili e nestmpecal ){:}-‘ .\:;}'d ATE 10 pesit |dokumen
TID&K
Meneliti dna memsdlatangasa ¢ ATE 5 |menit |dokumen
L]
-




Ptl.q.‘ku&nn Mutu Bakog
Kepaia Sub
M Ll P
o TG T ERINCRAr Kepala Dinms Sekretaris Dagien / Kepala | Prjabnt Pelakesns :::’“'m'r Walktu Crutput Keterangan
Sek
L1} fmemintakan nemor 5K Kepala [knas
Pp .. Pejabat Pe
Eﬁ[p Kem,, Pejabat Pengndasn [ ] Surai 5 |menit |laposan
L2} |mengpandaken SE Kepala Dinas
tentang PPRom,. Pejabat Pengmdaan E’:
|i|ia.|:| PPHP Eompaiter, Printer 3 |menit |dokuwmen
13| | mendistribusiban S Kepala Dinas
tentang PPRom, Pejabat Peogadnnm [ ]
dan PFHP
Bura A0 menit |lagaran
14 |menaia dan menyimpan arsip 5K
hepala DMnas tentang PFRom., Pejabast
Pergadaan dan FPHP ' ATh 5 |menit |dekumen
[ eieasi )




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAE HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

HNomor '-'I-EIE‘

G7.2 DEE-BUDI’AHIHEL&HEHHI?#IRHEF!
Tanggsl Pembuatan L7 Eﬂhmﬁl pR-rt

Tanggal Revisi

Tryreal Elebl

Disahkan aleh

Hama SOF

Craurmen

DASAR HUKLIM

KUALIFTRAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menten Negass Pendayagunman Apseatus Megara dan
Erformas Birokras Momor 29 Tahun 2010 rentang Pedoman
Perpusunan Penetapan Kinere dan Pelaporan Akuntabiditas Knerna
Instans: Pemerimtaly;

2 Peraturan Wali Kata Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pecdosrnn Peiyusanas Sandar Operasional Prosedur Admimistrass
Pemeriniaban di Lmgkungan Pemerinih Koia Semarang;

3 Peraturan Wall Kora Semarang Nomor 111 Tabun 2021 1entang
Keeduduban, Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Karja
[rnas Kebudayaan dan Parwisata Kotn Semarang,

. Memiliki pengetabuan i Bldang werkait

Ramah, Sapar, Jujur dos Telit;

. Memiliki Kesabaran dan Integritns;

. Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

. Berkomitmen dan Berianggung jrwaly;

. Mampu meningn kernhasiann;

. Mampu berkomunikesi dan berkoondings dengan baik

= oo b

RETERKAITAN

PERALATAN PERLENGEATAN

1 S0P F‘uﬂymn.:ln Laporan Kewengsn;
2 B0F Peoyvusunmn REAS DPA

I. Komputer dan prinier;
2, Alat Tulis Kantor (ATE]:
A Jaringan internet;

4. Telepon.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Brander Operasonal Prosedur (S0F) harus dilaksanpkan dengan
benar, jika tidak akon memperiomban proses selanjurmys;

2 Penyelesirian waktn Standar Operasional Prosedur (SO dmlam

Mengarsiplan Laporan dalom bentuk hardeopy dan softcopy




Permyasunan SE PPE, Pembuban, Bendahara Perigefuaran Pemlbantu Gap dain Peinbaist Dakaamen

Palnkannm Butn Bl
Kepada Bub
i
M Uraian Fromedus Hepals Doina Sekrataria Hugzan | Kepala | Pojabat Pelaksann ']F"'::r]:}wutm.l Waleri Chatfil Kerernngad
Zciian e
misErlial Honeecp BE Hepala
1 |Dinas usdes PPE, Peotbuku, BPE] (E E:.l_rullé.rl'iurnpull:r. 30  menin (kegiston
Gl dan Pembuat Dokumen P
mengestik dan mencetak konsep i
2 5K Kepaln Dinas usulan PP, Herkan, Komparter, 3% mhenit [dekimen
Pembnakw, BFF Clagi dam Prmbiaa printer
|ﬂﬂh‘u|‘rm1
menecliti kansep 5K Expala Dhnas
3 Jusulan PPE, Pembukou, BPE Gagl [ } &“"t‘!'r""m"“‘"' 15  menil |kegatan
dan Pesmboint Dalumen ol
mengajukan senzep 5K Kepaln <\_ Tiihax TisAE
Diinan usulan PPE, Pembuku, BFP > <, }::{:‘ E}-———é .
4 Gaji dan Pembune Dalkiikman ks ik Surmt 5 mennl | kogialag
Fienpusaia
mematy Laksn neonar 3K Kepals b
a3 Dhinmn Leribmiiy ]"FH:, Perisbiikii, E &ll'llt'l;.rﬁl:lrnrhﬁl'l'. - H miEricl JM-EI.I:H'L
BFF Gaji dan Peenbius Dokumen P
menggandaknn SK Kepala Dinns B i
& |tentang PPK, Pernbubos, BFF Guji = e e J30 jmenit_flowgistan
iinn Pemnbust Dokuamsn o
mendistribneilcan S Kepala
VK . ] }
7 |Dinas tentang PPH, Pembulal, [:b F":!:r_r DN, S0 |menit |lesgintan
BPP Gaji dan Pembuat Dolumen s
Menata dad menympan arsip 5K
Eepnla Dinas tenrang PPE, 5 e ice
. Pembuln, HPP Gayd dan Pembuaar % Bialeumes I o glaan
Dolnirnen




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN FARIWISATA

Momor 307

T
Tanggnl Hevisi
Thayggal Efektif
CHsahkan oleh

al Pembusitan

Mgz SO

DASAR HUKLUM

KLUALIFIKAS] FELAKSANA

l. Peenturan Menten Megara Ec:uh}'nglulnn Aparatur Kegara dan
Reformas Bimkrasl Nomor 24 Tahun 2000 tentang Pedrman
Penyvusunan Penetapan Kinerjn dan Pelapomm Akuntahilitas Kinerja
Instans Pemerintah;

2. Pesaturan Wall Kota Semaramg Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman PFenyusunan Sumdar Operasional Prossdur Administras)
Pemerintahan di Lingkongan Pemerintah Kota: Semamang;

4. Peramuran Wali kota Semarang Momor 111 Tahum 2021 tentong
Eedudukan, Susunan Cogaodsiss, Tugas doa Fungsd, secis Sisten
Kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwisain Kon Semarang;

W B e e

|

. Memtilik pengetabvian di Hidang rerkait;

., Bnmnh, Sopan, Jujur don Telits;

. Memiliki Kesabaran dan [ntegriias

. Memilild pengetabuan tentong kearsipar:
. Berkomitmen dan Beitangasgg jawal;

s,
. Mampu berkemunikasl dan berkoordinas dengan bk

Mampu menjaga kerahasiaan;

RETERKAITAN

PERALATAN  PERLENGKAFAN

I. SOF Penyusunen Laparan EEHI.I:].H-I:I’.];
2, BOF Penvusursen REAS DPA

iR
&, Aat Tulls Rantar (ATK)
3. Juringan miernet;

ik, Tebepon.

Em:l:lpuler dan printet;

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

L. Biandar Operssional Prosedur [SOF) harus dilskssnaken dengsn
benar, jiks tidak akan memperlanbat proses selanjutmveg

2. Peayelesiainn waktu Standar Operasional Prosedur (S0P datam
hosmdial nermal.

Mengursiplan Laporan dadam bentull hardeopy dan soficopy




Penyusunan Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran {DPPA)

Pelakaana Mutu Haku
s i Eepala Suls ;
Ha Hikin - Kepala Dinas Sekretaris Bagian/Kepala | Pejabat Pelaksans Pl Wakiu Chutput Ko ler s
2 Kelengkapan
2ekni
menerima sural edaran tentang Surmi, Komputer, :
5 i i
1 lcetak DPPA printer e [m
5 |mensliti kossep DPPA di | —r—1 | Herlcas, Komputet, | coe conit |dokussen
simbkueda [data dan ssmpercla) printer
mengtnput kekurangan dand -i Srrat, Komghies
1 |keosep DPPA di sofiware r'ml::ls.- ! 180 menit [dokumen
simbeudn ’
g |mencetak konaep DPPA dan Berlos, Kempuiter, | 56 menit |dokumen
soltware simkeuda prizber
5 |menehitl konsep DFFA —— - A Bipiter 60 |mendt  [dokumen
6 m-rrglujulm.n leonzep DPPA ke <> TIONK 3 5 : j\ TIDWE ’[j L 90 |menit |dokumen
Pompanan A e
; L
7 mengmmbkian konsep DPPA e ﬁu.rn.t, Homputer, 20 |menit ldolcumen
BPFEAD Hidang Anggrran printer
8  |menerima DPPA Berkes, Ksmpater, | g et |anliumen
printer
Berkas, Kempiter,
@ |menggasdakan DPFA fai dakumen
printer
memd istribusikan DPPA ke Berkas, Komputer,
10 3 60 (menit [laporan
Selretariat dan Bidang-Bidang # prisiter ' i
11 m::ﬂi dan menyimpan. arsip é Dokumen 5 |mendt |dekiined




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

[Nomar SOF

Tangpal Pembustan
Tanggal Bevisi

Tanggal Efektil

Ihsahkan oleh

Nama SOF

Pembuatan laperan bulanan realisasi pendapatan

CASAR HURLM

KUALIFIKASL PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokras Nomor 29 Tahun 20010 tentang Pedoman
Penyusunan Menetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitazs Kinerja
Insanas Pemerintah;

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomoer 49 Tahun 2019 entang
Pedeman Penyusunoan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Linghungan Pemerintah Kot Semarang;

A Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem J-;'.p[-!u
[Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

- Memiliki pengetahuan di Bideng veckaair;

Ramah, Sopan, Jujur dan Teliti;

- Memiliki Kesabaran dan Integritas;

Memiliki pengetahuan tentang kearsipan;

Berkomitmen dan Bertangouing jawab;

» Mampu menjaga kerahasaan;

- Mampu berkomunikasi dan berkoordimas dengan badk,

NeDELR -

|RETERERAITAN

PERALATAN ! PERLENGEAFPAN

1. 80P Penyuswnan Laposan Kewargoan;
2. BOP Penvusunan READPA,

1. Eumpull::r dan primier;
2. Alat Tulis Kangor (ATHE):
3. Jaringan internet:

4. Telepon,

FERINGATAN

FENCATATAN DAN PERDATAAN

L. Btandar Operamsional Prosedur (SO harus dilaksanakan dengan
benar, [ika tidak akan memperlambal proses selanjutmya;

2. Penvelesinian waktu Standar Operasional Prosedur (S0P dalam
kondisi normal,

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardcopy dan softcopy




Pembuatan laporan bulanan realisnsd pendapaian

Kenrpuber, Primter

Pelnkanmnn Buin Baku
Mo Uralan Prosedur Rapels fuit Pejrhat [ —
Kepals DHnas Sekretaris Kepala b g Wakt
i Hmﬁf ep T bnfcamrti Kelenghapan u Cnarpun Keierangan
Srksi
Memermma ik setor Bank Jateng dan Drakow e
1 1, i
UPTD @ Komputer, Printer 15 menil| dokumen
3 Mencecokkan 1D Hilling Penerimaan =, I i
| tass UPTD i sistem hKomputer, Printer 120 meoi] dokurmen
Membuaf Bulu Kas Umum dan Regater EE Diekume
3 iy 1260 d
e khamputer, Primter merit dokumen
Mengeniry bukfi setor ke mstem Dol
4 . met, ; P
pendapatan —l? Knmputes, Priver LAl ERE "
o [Memverifikasi bukei setar dari Bendahara hibak ™ TiDAK Dhakumen, & 4
Penerimaan W Eomputer, Printer mzmﬂ = =
& |Mengnioriaasl buktl setor pendapatan = D': L 2 mnitid.{rkumm
Komputer, Primter
Membual form realisas penerimasan Dok
7 LRI,
pendapatan Dl:| Komputer, Printer | 79 meni|laporan
Mengentry jumlish pendapatan ke form TIDA i Dinkiim
H A E s i O
realisasl penerimaan pendapatan [ Kemiositer, Prigier A0 menit| Lip
Mengotorisasi form realisaai penerinaan 5 ket
g B - A0 menit|lape
pendapatin ke pimpinan Eomputer, Prnter S =
YA Dl .
10 | Membuar SP Pendapatan N, G0 menit|laporan
Q Eomputer, Frinter g
THOAK E
. ) L. TR Dalme
11 | Mengajukan SPJ ke pimpiman L O‘ xL, O merit
-f} Kompurer, Prinoer - e
12 | Menata dan menyimpan berkas arssp SPJ ! Lo, &0 menit| laparan




PEMERINTAH HOTA EEMARANCG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 0672/ DISBUDPARKEUANGAN /37 /2023
Tanggal Pembuntan |7 Fepraoc, ALL

Tangeat Mevisi
{Tanggal Efekuf

Disahknn esdeh

Mima SOF

DASAR HUKUM

KUALIFIKASE PELAKSAMNS

|, Peraturan Menter Negara Pendaysgunaan Aparatur Negara dan
Felormas Birokras Nomor 20 Tahun 2010 tentang Pedomian
Penyusunan Penetapan Kinerfa dan Pelaporan Akuntahilizas Kinetja
Instans Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota Semnarang Nomor 43 Taliun 2019 tentang
IPedoman F"ﬁn_rn.mu nan Standar Operasional Prossdur Admimisiras
Pemerntahan di Lingkungan Pemermitah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 20621 ventang
Kedudukan, Susinan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayann dan Pariwisata Kota Semarang

I, Memilila pengetahuan di Bidang terkait;

£, Faomah, Sopan, Jujur dan Teliti;

3, Memiliki Kesabaran dan Integritas;

4. Memiliki pengetahisan tentany Kearsipan,

& Berkomitmen dan Bertanggung jawah;

B, Mampu menjags kerahasiaan:

7, Mampu berkomunikusi dan berkoordinasi dengan baulk.

KETERKAITAN

FPERALATAN | FERLENGRAPAN

1. 50P Penyusunan Laporan hewangin;
I [0P Penvusundan REA /S DEA,

1, Komputer dan printer]
2, Alat Tulis Kanter (ATR];
3, Jaringan intermet;

4, Telepon.

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Standar Cperassinal Prosedur (S0P hares dilaksanalan dengan
benar, jika tidak akan memperlambal proses sslanjuimys;

2. Pemyeleginian sakta Standar Operasonal Prosedur (S0P} dalam
leomadesa noztoad.

Mengarsipkan Laporan dalam bentuk hardeopy dan solteopy




Peminjaman Tempat dan Gedung

Prisksana — Musru Baku

No Uraian Prossdur Keppids: Dirisn Belcretaris B:;Eli:epuln Fim E:"’r;kr'z"u': Waktu | Output Keterasygan
1 :T::ﬁ ;ﬁ;ﬁiﬁg:ﬂt (i) Deloemen 15  menit (dokuemen
2 |Disposisi Sekretaria Dokumen 20 menit |dolkames
3 |Menerima disposisi dar Sekretaris $ Dokumen 20 mendt |dokemen
4 |Memibuar surar balassn E 3::;:;: Pk by 20 menit st

5 [ Mengirim aurat balasan ke peminjam EiTm—, . 15 e | surad

Kompiter, Printer

& | Menerbitkan tagihan é D"m;::lﬁ TR 30  mendi |delnrmen
T |Memeriksa Buk Bayar ¢ HIIIII.]:I‘I.I.I:EJ’: Printer a0 menit |dokumen
§' [t PrxifiRpaiat ﬁ Hmplul!:'j Printer o Mo Lo
9 |Memveahkss Peidapistan S L -CF( — E::I“PZTE“L Pricites M mmem? |dokusmsn
10 | Mergoterisasi Pendapatan o E:;“F"u:':’ Priger | 20 menit |dokumen
1 :':::Ttm it E::?I::::r: Prioter 30 mend [dokumen




)

FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

NEMDR 8GN 067.2/DISRUDPAR PEMASARAN /01 /2023

TANGOAL PEMBUATAN

20 Poruan’ 2023

TANGOAL REVIAI

TANUOAL EFERTIF

avarn Jdan Parmwissia

[\€

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menten Negars Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokram Nomor 29 Tahun 2
Penetapan Kinena dan Pelaporan

010 tentang Pedoman Penyusunan
Akuntabilitas Kinerja Instans Pemerintah:

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

3. Peraruran Wal Kota Semarang Nomor 111 Tahan 2021 tentang Kedudulean,
Susunan Organiass, Tugas dan Fungsl, serta Sistermn Kerja Dinas Kebudayasn

dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memahami kedudukan, susunan mﬁnimﬂi, :ﬁm dan fungsi, sera
tata kerjn Dinas Kebudayaan dan Periaizata;

2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun

membuat berita/ artikel parwisata; dan

Mengetahil segmentosi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik

dalam maupun luar negerd,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

L. 80P .F'Eng:luLn.nn .ﬂuplil'-r.n:ti'
2. B0P Pengelolann Media Soeal
A, B30F Pengelolann Sistem Informeasi

l. ATK

2. Komputer dan Scanner
3. Ja.r.i:nl;;;l.n Intermet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tdak tepat sasaran) wakiu maka promos budaya

dan pariwisata tidak eoptimal.

s50P F-l::l.'l.gﬂl:llﬂ.ﬂ.'l'l Webaite dicatal dan didata secarn manual faeFilg el s ]
elekironik dan tersimpan bentuk hardeopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOFP) AP Pengelolaan Website

Pelal Mutu Baku
N Uraian Prosed S Kepala
o. raian ur Informasi Ket,
Pelaksa | b dayadan | Bidang | Sekretaris popala | Tersyammlan/ | wakwm | Output
e Pariwisata Pemasaran oo s nan

1 Mengumpulikan data dan DPA, Draft 30 | DPA, Draft N
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Website | menit Paparan,
terkait Pengelolaan Website. | I | Website

2 | Mengkonsep perencanaan dan - ' == DPA, Draft 120 DFA, Draft
pelaksanaan Pengelolaan Wehsite T Paparan, Website | menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan ¥a Website
laporan.

3 Mempelajan dokumen terdahulu Diraft Paparan, iH Drafi
tentang Pengelolaan Website dan Dokumen menit paparan
mencermati konsepnya. i LU Penunjang

a

4 Menerima, menelaah dan Dralt Paparan, 10 | Dralt -
memastikan kensep perencanaan Dokumen menit praparan
Pengelolaan Website benar Tidak Penunjang
secara adminitratif,

5 | Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Lembar Disposisi | menit paparan
dokumer.

6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Diraft l
laporan, menyviapkan langkah Paparan, Website | menit Teknis
berikutnya.

7 | Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Diralt
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Website | menit | Teknis
Pengelolaan Website, C]1——




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMGIR BOF 067.2/DISBUDPAR/ FEMASARAN /02 / 202)

TANGOAL PEMBUATAN 28 Feprwos, 2023

TANGOAL REVIE]

TANGGAL EFERTIF

DISAHKAN OLEH

MAMA BOFF

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur Negara dan Feformasi
Hirokras Nomar 249 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2, Pernturnn Wali Kotn Semarang Nomar 49 Tahun 2015 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras Pemerintabian di
Lingkungan Pemerintah Kola Semarang;

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Busunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Keta Semarang;

1, Memahami kedudukan, susanan orgnnisas], tugas dan fungei, serta
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwrisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
membuat berita) artikel pariwisatay dad

3, Mengetahui sepmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar negerd,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN

1. S0P Pengelolaan Aplikasi
2. 20P F'nn,Er.'I.n'Iu.nn Wehsite
3. S0P Pengelolasn Sistem Informasi

1. ATK
2, Komputer dan Scanner
3. Jaringan Internec

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabiln pameran pariwisata tidak tepat sasaran waltu malka promosi budaya
thian FFII'i.\IIi!I.i-II‘;I: tidlak optirmal.

S0P Pengelolaan Media Sosial dicatat dan didata secara manual maupun
elektronik dan termmpan bentuk hardeopy dan softcopy,




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Pengelolaan Media Sosial

Pengelolaan Media Sogial.

Pelal Mutu Baku

N Ursiian Prosed SubKoordimator - -

[ 8 TElan ur Informasi Kepa e,
Pelaksa. | b, gayadan | Bidang | Sekretaria | KePAIA E‘*Eyﬂmm“f Waktu | Output
na Porbwisats T R Dinas elengkapan

1 Mengumpulkan data dan DPA; Drafit 30 DFA, Draft
dokumen tahun sebelumnya TR Praparan, Media mienit Paparan,
terkait Pengelolaan Media Sosial. f =71 Bosial Media

Sosial

2 Menghkonsep perencanaan dan DPA, Drafl 120 DPA, Dralt
pelaksanaan Pengelolaan Media ¥ Paparan, Media menit Paparan,
Sosial dalam bentuk paparan Bosial Media
dan laporan. 5 Sosial

3 | Mempelajari dokumen terdahulu R Draft Paparan, 20 Draft
tentang Pengelolaan Media Sosial Dokumen menit paparan
dan mencermati konsepnya, Ya Penunjang

Tidak

4 | Menerima, menelaah dan o Dralt Paparan, | 10 Diraft
memastikan konsep perencanaan Dokumen mienit paparan
Pengelolaan Media Sosial benar Tidak Penunjang
secara adminitratif.

5 | Mencermatl konsep memberikan Draft Paparan, 15 Diraft N
disposisi dan menandatangani Lembar Disposisi | menit papekran
dakumen,

b Menerima kembali paparan atau Dralt Paparan, 10 Drraft
laporan, menyiapkan langkah - Lembar Ddsposisi | menit Teknis
berikutmya.

7 | Mendokumentasikan, Draft Paparan, 15 Dyralt
mengarsipkan dokumen terkait Lembar Disposisi | menit Teknis




BOMOE Bo 67,2,/ DISBUDFAR,/ FEMASARAN, 03, 2023
TANGGAL PEMBUATAR 19 H:Ebmp-l e T I
TANGGAL BEEVISI
- TANGGAL EFEETIF
FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA
DISAHKAN DLEH
NAMA BOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunsan Aparatur Negara dan Reformasi o
Birokrasi Nomor 29  Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan 1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah; tate kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;
2. Peruturan Wali Kota Semarang Nomaor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 2.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar mat
Penvasunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan o membual beritay artikel panwisata; dan
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang; 3. Mengetahui segmentas dan penetrasi pasar pariwisata potensal baik
3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dlalam maupun lWar negeri.
Busunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerju Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Hota Semarang;
KETEREAITAN PERALATAN/ PERLENGEKAPAN
L. S0P Pameran 1. Rak/ L:man
2, 80P Branding Pemasaran 2. Bulou | Sistem Stok
A 80P Kegasama Budava dan Pariwisata
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pameran parivisata tidak tepat sasaran waktu maka promosi budaya S0F Pengelolaan Souvenir dicatat dan didata secara manual manpun
dan pariwisaia tidak optimal. elektronik dan tersmpan benmk hardeopy dan saficopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AF Pengelolaan Souvenir

Pelal Mutu Baku
i Uraian Prosed Subkoordinator i s
0, | Uraian ur Informasi epa | L
Pelaksa | b dayadan | Bidang | Sekretaris | hcPala | Persyaratan/ | g | ouipu
i Pariwisata RGN e Dinas | Kelengkapan

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft 20 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Sistem | menit Paparan,
terkait Pengelolaan Souvenir, I Stk Sistem S

2 Mengkonsep perencanaan dan DFA, Draft B0 DPA, Draft
pelaksanaan Pengelolaan Paparan, Sistem | menit Paparan,
Souvenir dalam beniuk paparan Ya Stok Sigtem Sto
dan laporan, ¥

3 Mempelajari dokumen terdahulu Draft Paparan, 10 Daraft
tentang Pengelolaan Souvenir Dokumen menit paparan
dan mencermati konsepnya. Penunjang

Tidak

4 | Menerima, menelaah dan B [ Draft Paparan, | 10 | Dran
memeastikan konsep perencanaan | Dokumen menit paparan
Pengelolaan Souvenir henar Tidak Penunjang
secara adminiteatif,

5 Mencermati kon sreﬁemhtrilmn Draft Paparan, |5 menit | Drant .
disposisi dan menandatangani Dokumen paparan
dokumen, Penunjang

B Menerima kembali paparan atau DPA, Diraft 5 menit | Draft

- laporan, menyiapkan langkah Paparan, Sistem Teknis
berikutnya. Sink

7 | Mendokumentasikan, DPA, Draft 5 menit | Draft
mengarsipkan dokumen terkalt Paparan, Sistem Teknis
Pengelolaan Souvenir, :]4‘— Stok




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

NOMOR S0P 0672/ DISBUDPAR / PEMASARAN/ 04/ 2023

TANGOAL PEMBLATAN LR Fq T 2015

TANGGAL REVISL

TANGGAL EFEETIF

DisAHKAN OLEH

HAMA SO

DASAR HUKUM

1. Persturan Menteri Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan Belormas
Birckrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instans Pemeriminh;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedeman
Penyusunan Starndar Operasonal Prosedur Administrasi Pemeriniahan di
Lingkungan Pemerintah Rots Semarang

3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun 2021 tentang Kedoduksmn,
Susunan Organiaasi, Tugsa dan Fungal, seria Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Partwisata Kota Semarang;

1. Memahami kedudukan, susunan organises, tugas dan fungsi, serta
tafa kerja Dinas Kebudayaan dan Parwizatas;

2. Memiliki kemampusn mengoperasikan komputer dasar maupun
membaat berita) arrikel pariwisata; dan

3. Mengetahui segmentas dan penetrasi pasar parwisata potensial badk
datam meupan luar neger.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOP Pameran
2. S0OF Souvenir
A, BOP Kerjusama Budaya dan Pariwisata

1. ATK
2. Komputer dan Scanner

3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabilu pameran pariwisats tidak tepat sasaran/ wakiu maka promosi budaya
dian pariwissta tdalk optimal,

S0P Branding Pemasaran dicatat dan didata secara manual maupun
elektronik dan tersmpan bentuk hardoopy dan saftcapy.




Standar Operasional Prosedur (S0F) AP Branding Pemasaran

Pelal Mutu Baku
N Unaian Prosed Subkoordinator
0.  Uraian ur Informasi Kepala Ket,
E;lﬂk““ Budayadan | Bidang Sekretaris II‘;TP“I“ ﬁ“l:*'mm“f Wakty | Output
Parwisita Pem i nas elengkapan
1 mmpuumnh mﬁ ;:‘lan DPA, Draft 30 DFPA, Draft
men tahun sebelumnyas Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Branding Pemasaran, | aehe!um:wa Laporan
= - stbelumnya

2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft TH DPA, Diralt

pelaksanaan Branding ¥ | Paparan, Laporan | menit | Paparan,
| Pemasaran dalam bentuk - ¥a | sebelumnya Laporan
paparan dan laporan, ' sebelumnya

3 | Mempelajari dokumen terdahulu — | Draft Paparan, 20 Draft
tentang Branding Pemasaran dan | Dokumen menit paparan
mencermati konsepriya, Ya | Penunjang

Tidak
‘4 | Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanaan Doloumen el paparan
Branding Pemasaran benar Tidak Penunjang
secars adminitratif,

5 h'El:nﬂ:mml:i konsep memberikan | Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Dakoumen menit paparan
dolkumen. Penunjang

[ Menerima kembali paparan atau — B DPA, Draft 10 Draft i
laporan, menyiapkan langkah " Paparan, Laporan | menit Teknls
berikutnya. sebelumnya

i Mendokumentasikar, DPA, Draft 15 Diraft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Branding Pemasaran, :]ﬁ sebelumnya




IR OF 0672/ DISRUDPAR/ PEMASARAN, 05/2023
TANCHGAL PEMBEUATAN 18 Febraary 2013
TARGOAL REVIR
e
L TANOOAL EFEKTIF / o
FEMERINTAH KOTA SEMARANG y Aie winyaan dan Pariwissia
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA f & o bR | Fi Sem )
DISAHKAN OLEH %’ﬁﬁ | i
SE : 100
HAMA S0P Peagelolaan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunann Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedeman Penyusunan 1. Memahsmi kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, sers
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah; tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;
4. Peraturan Wali Kotn Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di membuat berita) artilkel parwisatn; dan
Lingkungan Pemerintah Kota Semarsrg; 3. Mengetahui ; : CoeT i 3
: . segmentasi dan penetrasi pRaar iwisdta potensial bedk
3. Peraturan Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dalam maupun luar neged. e B =
Sugunan Organisasi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerjn Dinas Kebudayaan
dan Pariwizata Kota Semarangs;
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. 30P Pameran 1. ATK
2. BOP Vides Promosd 2. Kompurter dan Scanner
3. BOF Kerjasama Budaya dan Pariwisata 3, Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran/ wakiu maka promosi budaya SOP Pengelolaan Leaflet dicatar dan didata secara manual maupun
dun pariwisata tidak optimal, elekironik dan tersimpan bentuk hardeopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Pengelolaan Leaflet

Pelal Mutu Baku
N ian Prosed 5 i K
0. | Uraian ur Informasi Kepala et
Budaya dan Bidang Sekretaris Persyaratan/ | g | Qutput
Pariwisata Pemasaran Kelengkapan
1 Mengumpullkan data dan DPA, Draft 20 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Leaflet | menit Paparan,
terkait Pengelolaan Leaflet. sebelumnya Leaflet
3 sebelumnya |
2 | Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DFPA, Draft
| pelaksanaan Pengelolaan Leaflet ¥ Paparan, Leaflet el Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya Leaflet
laporan, " sehelumnys
3 | Mempelajari dokumen terdahulu i Draft Paparan, 20 Diraft
tentang Pengelolaan Leaflet dan Dokumen et pepETaD
mencermati konsepnya. Ya Penunjang
Tidak
4 Mﬁl‘]Ei‘Ilﬁ&. menelaah dan Draft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep perencanasan \ Dokumern | menit pApATan
Pengrlolaan Leaflet benar secara Thda Penunjang
adminitratf,
5 | Mencermali konsep memberikan Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit | paparan
dokumen, Penunjang
6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 | Draft
lapotan, menyviapkan langkah Paparan, Leaflet et Teknis
berikutnya. sebelumnya
T Mendokumentasikan, | DPA, Draft 15 Diraft
mengarsipkan dokumen terkait | Paparan, Leaflet et Teknis
Pengelolaan Leaflet, |




_

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBEUDAYAAN DAN PARTWISATA

NOMOR 80P D&T.2 /DISBUDPAR/FEMASARAN / (6 /2023

TANGGAL PEMBUATAN L8 Februasi apz3
TANGOAL REVIS] e

-"":I.H. LAM Jré*b
TANGGAL EFEKTIF 2 e ¥

DISAHEAN OLEH

NAMA SOF

DASAR HUKUM

L, Persturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformas
Birchkrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinera dan Pelaporan Akuntabilitas Kinena Instans Pemerintakh;

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

3. Peraturan Wali Kots 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 srganisas, tugss dan fungai, serta
tiata kerja Hnas Kebudaynan dan Parbanssca;

2,  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupuan
membuar berita) artikel] panwisata; dan

3., Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
datam meupun lhar neger.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0P Pameran
1. B0 Video Promosi
3. 80P Kerjasama Budaye dan Parivrisata

1. ATE
2. Komputer dan Seanner

3. Jaringan [ntermet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran; waktu maka promoesi budaya
dan pariwisata tidak optimal.

S0P Calendar of Evenis dicatar dan didaie secera manual maupun
elektronile dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Calendar of Events

I Mutu Baku
o | Hhvait Subkoordinator e
0. | Uralan Prosedur Informasi Kepala L.
g:l“"“ Budsya dan | Bidang | Sekretaris Eﬁ:;“ Eﬁ?ﬁm‘f Waktu | Output
Pariwisata Pemasaran Henpen

1 | Mengumpulkan data dan ) DPA, Drafl 30 DPA, Dralt
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Buku rmenit Paparan,
terkait Calendar of Events. B CoE scbhelumnya Buku CoE |

2 | 'ﬂfn_gﬁunarp perencanaan dan DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Calendar of Events Paparan, Buku Mgl Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya CoE Buku CoE
la .

PUTELL [

3 Mempelajari dokumen terdahulu y Draft Paparan, 20 Diraft
tentang Calendar of Events dan / Dokumen meTit paparan
mencermati konsepnyva, ¥a Penunjang

Tidak \

4 | Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep perencanaan Dokumen menit PREpAran
Calendar of Events benar secara Tida Penunjang
adminitratif.

5 Mencermatl konsep memberikan Draft Paparan, 15 Drraft
disposizi dan menandatangani Dokumen menit PapAran
dokumen, Penunjang

6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Diraft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Buku et Teknis
berikutnya. » CoE sebelumnya

7 | Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Buku menit | Teknis
Calendar of Evenits. f_L, Col




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P

067.2/DISBUDPAR/ PEMASARAN/O7 /2023

TANGGAL PEMBLATAN

48 February 2023

TANGGAL REVIE]

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOF

DASAR HUKUM

l. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Hirokrasi Nomor 39 Tahun X110 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinens dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instans Pemerintak:

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tabhun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemeriniah Kota Semarmng

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tabun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisas, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Koth Semarang:

1. Memahams leedudukan, susunan Dl‘EFI.I:II'HHEi. tugas dan ﬁJnEal:il serta
tata kenga Dinss Kebudayaan dan Parwisats;

2, Memiliki lkemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
membuat berita) arikel pariwisata: dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar negerd,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN

1. 50P Pengelolann Wehsite
2. S0P Pengelolann Medin Sosal
3. S0P Pengelolann Sistem Informas

1. ATK

2. Komputer dan Scanner

3. Jaringan Intermet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sssaran/ wakiu maka promosi budava
dan pariwisala tdak eptimal.

S0P Informas dan Dobumentasi dicatar dan didata sscara manual
maupun elelironik dan tersimpan bentuk hardeopy dan soficopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Informasi dan Dokumentasi

Pelal Mutu Baku
No. | Uraian Prosed i
@, | Urazan ur Informasi Kepala | Ket.
;T“k“ Budaya dan Ridang Sekretaris g‘?““ E‘Tmm"' Waktu | Dutput
Pariwisata Pemasaran . SRnpLapa

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, menit Paparan,
terkait [nformasi dan | - Software & Saftware &
Dokumentasi. Hardware Hardware

2 Mengkonsep perencanaan dan ¥ DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Informasi dan Paparan, memnit Paparan,
Dokumentasi dalam bentuk Ya Saftware Software
paparan dan laporan,

'3 | Mempelajari dokumen terdahulu / Draft Paparan, | 20 Draft
tentang Informasi dan p—— Dokumen menit paparan
Dokumentasi dan mencermati Ya Penunjang

4 | Menerima, menelaah dan / \ Diraft Papararn, 10 | Draft i
memastikan konscp perencanann Dokumen menit paparan
Informasi dan Dokumentasi Tidak \/- Penunjang

| benar secara adminitratif,

5 | Mencermati konsep memberikan == | Dralt Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Drokumen mmenit [MELPELTELTL
dokumen. Penunjang

6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Draft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, menit Teknis
berikutnya. I Software

7 Mendokumentasikan, [IPA, Drafl 15 Dirafl
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, merit Tecknis
Informasi dan Dokumentasi. | | o Soltware




s 067.2,/ DISBUDPAR / FEMASARAN /0B | 2023

TANGOAL PEMBUATAN 18 Blkruar 2013

TANGGAL REVISI

TANGGAL EFEETIF

PEMERINTAH K

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
ISAHKAN OLEH
NAMA S0OF
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PFELAKSANA
I. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Begara dan Reformas
Hirokrasi Nomor 29 Talun 2010 tentung Pedoman Pepyusunan 1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, seTta
Penetapan Kinega dan Pelaporan Akuntabilitas Kinena [nstans Pemerintah; tata kerja Dinas Kebudayaan dan Parmwisala;
2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2009 tentang Pedoman X Memiliki kemampuan mengoperasilan komputer dasar maupun
Pemyusunan Standar Operaaional Prosedur Admimisiras Pemerintaharn di membuat berita, artike] pariwisata; dan
Linglungan Pemerintah Kota Semarang: 3, Mengetahui segmentasi dan penctrasi pasar pariwisata petensial badk
3. Pernturan Wali Kota Semarang Momer 111 Tahun 2021 tentang Kedudulan, dalam maupun luar negeri.

Susunan Organisesi, Tuges dan Fungs, seria Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kot Semarang;

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. SOPF Pengelolann Website 1. ATK

2. 80P Pengelolann Media Sosial 2. komputer dan Scanner

3. S0P Pengelolaan Sistem mformasi 3. Jaringan Internot

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwissita tidak tepat sasaran) waktu maka promosi budayva S0P Aplikasl Pariwizata dicatat dan didata secara manual maupiuin
dan panwissta tidak optimal elektiomlk dan tersimpan bentuk hardeopy dan sofl copy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Aplikasi Pariwisata

Pelaksana R R
i Ueatan Proged SubKoordinator o
o. | Uraian Prosedur Infarmasi Kepala Ket.
Pe : ; . Pers
ml.a.kan Budaya dan Bidang Sekretaris Erpala Kcl:yamt&nf Wakiu | Output
Pariwisata Pemasaran ngkapan
1 Mengumpulkan data dan - DPA, Draft 30 DFA, Draft
dokomen tahun sebelumnya Paparan, menit Paparan,
terkait Aplikasl Pariwisata. | I:_—: | Software & = _| Softwere & |
| Hardware Hardware |
2 | Mengkonsep perencanaan dan DPA, Diraft 120 DPA, Draft 1
pelaksanaan Aplikasi Pariwisata Paparan, menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan ¥a Boltware Soltwan:
laporan, [
R i
3 H-:mp:lajar_i dul_::um-:_:n_tcrdahulu / Draft Paparan, 20 Ciralt
tentang Aplikasi Pariwisata dan Dokumen menit [ApsITan
mencermati konsepnya. Ya Penunjang
Tidak
4 Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Draft
memastilkan konsep perencanaan / \ Dokumen menit paparan
Aplikasi Pariwisats benar secara Tidak \/ Penunjang
adminitratif,
5 Mencermatl Konsep memberikan Y Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandateangani Daokumen menit paparan
dolumen. Penunjang
6 | Menerima kembali paparan atau o DPA, Draft 10 Diraft
lapll:lran, menyiapkan langhkah Paparan, menit Teknis
berikutnya. Software
T Mmﬂulrl.llmnmxllmn. DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkalt Paparan, menit Teknis
Aplikasi Pariwisata, Software




HOMOR S0F 067.2 / DISBUDPAR/ PEMASARAN /09 /2023

TANGGAL PEMBUATAN 25 Febuogi 2023

TANGGAL REVESE

TANGGAL EFEKTIF

FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

DISAHKAN OLEH

NAMA SO
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Apararur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan . Memahami kedudukan, susunan organisas, Tugas dan fungsi, serta
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerjs Instansi Pemerintah; tata kerja Dinas Kebudoynan dan Pariwisata;
2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
l‘gnj.mh.mm Erandar Operasional Prosedur Adminmistram Pemerininhan di membuat berita/ artikel pariwisata; dan
Lingkungan P'“m""h Hota 5‘”'““““5 3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial bak
3. Peraturem Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dalam maupur luar negeri.
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayvaan
dan Parivwisatn Kots Semarang:
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGEKAPAN
1. BOP Pengelolaan Website 1. ATK
2. S0P Pengelolaan Medin Sosial 2. Komputer dan Scanner
d. 30F Pengelolaan Sistem Informas A Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran/ waliu maka promosi budsya S0P Video Promosl dicatat dan didata secara manual maupun elektronik
dan pariwisata tdak optimal, dan tersimpan hentuk hardeopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Video Promosi

Pe Mutu Baku
% Urai Prosed SubkKoordinator
o, an ur Informasi Kepala
Pelaksa | 5 daya dan RBirang Sekretaris g‘:‘r"“ﬂ E‘;L’“’mm"' Waktu | Output
o Pariwisata Pemasaran NEWE RExApan

1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft a0 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya i— Paparan, Video menit | Paparan,
terkail Video Promosi, I sebelumnya Video

=,. sebelumnva

2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DFA, Draft
pelaksanaan Video Promosi r Paparan, Video meenit Paparan,
dalam bentuk paparan dan ¥a Video

3 Mempelajari dokumen terdahulu [ 3 Draft Paparan, 20 Diraft
tentang Video Promosi dan r Dokumen menit paparan
mencermati kensepnya. \\ ¥a Penunjang

Tidak /

4 Menerima, menelaah dan ) Draft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep perencanaan b Dokumen menit paparan
Video Promosi benar sccara T Penunjang
adminitratif.

5 | Mencermati konsep memberikan "~ | Draft Paparan, 15 | Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit paparan
dokumen. T Penunjang

6 Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Diraft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Videa menit Teknis
berikutnya.

7 | Mendokumentasikan, = | ' DPA, Draft 15 Draft

. mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Video memnit Teknis
Video Promosi.
|




DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

AOMUR BOF 067.2/ DISBUDFAR  PEMASARAN f 10/ 2023

TANGGAL PEMBUATAN 8 febuoti  2D23

TANGGAL REVIS!

TARGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA S0P Promosi Media Cetak dan Elektronik

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negars dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 eentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinegja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah:

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

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

1. Memahami kedudukan, susunan organisss, tugas dan fungsi, serta
tata kerja inas Kebudmvaan dan Parisisaca;

2.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
metnbual berita) artikel parwisata; dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisaia polensial baik
dalam L pun Iuar TJ-EE,I:I'E.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1, BOFP Pengelolaan Website
2. BOP Pengelolann Media Sosial
3. 80P Pengelolaan Bistem Informasi

1. ATK
o b'.um]:luter dan Scanner
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran panwisata tidak tepat sasaran/ waktu maka promosi budaya
dan pariwisata tidak optimal.

S0F Promom Media Cetak dan Elektronik dicatai dan didata secara manual
matpiun alaktronik dan tersimpan bentuk hardeopy dan softespy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Promosi Media Cetak dan Elektronik

Pelaksana
i G S omed SubKoordinator
o. | Uraian ur Informasi Kepala Keb
Pelaksa . Kepala | Persyvaratan/
Budaya dan Bidang Sekretaris 7 Waktu | Output
na Parferlsaia Pe Dinas | Kelengkapan

1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 | DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Promosi Media Cetak dan ' schelumnya Laporan
Elelktronik. sebelumnyn

2 Mengkonsep perencanaan dan r DPA, Draft 120 DFA, Draft
pelaksanaan Promosi Media Paparan, Laporan | menit Paparan,
Cetak dan Elektronik dalam Ya sehelumnya Laporan
bentuk paparan dan laporan. [ sebelumnya

3 Mempelajar dokumen terdahulu / Diraft Paparan, 20 Diraft
tentang Promosi Media Cetak dan Dokumen menit PApATEn
Elektronik dan mencermati \ Ya Penunjang
kﬂnupn}ra‘ T_Idik i

4 Menerima, menelagh dan // \ Draft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep perencanaan Dokumen menit PapATAD
Promosi Media Cetak dan Tidak \/ | Penunjang
Elektronik benar secara |
adminitratif. I

—.L !

5 Mencermati konsep memberikan N Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit papATAT
dolkumen, Penunjang

3 Menerima kembali paparan atau L+ ; DPA, Draft 10 Drraft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya. sebelumnya

7 | Mendokumentasikan, o DPA, Draft 15 " Draft '
mengarsipkan dokumen terkait B‘i Paparan, Laporan | menii Teknis
Promosi Media Cetak dan sebelumnya
Elektronik. bl |




NOMOR BOP 47,2/ DISBUDPAR/ PFEMASARAN/ 11/2023

TANGGAL PEMBUATAN 28 february, 2023
TANCGGAL EEVIE] - g ey ;
.: i .-:I.ilpii:l—Hr'J.l‘:!. Y
<7 TANGGAL EFEKTIF L}-}’/ -
PEMERINTAH KOTA BEMARANG duyman clan Pariwisata
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA ﬁgﬂﬁ < il - A
DISAHEAN OLEH
¥
5, o, M., 5a
131 _
NAMA 2OP Peagelolaan Baliho
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendaysgunamm Aparatur Negara dan Reformasi
Hirokrasi Nomoer 29 Tahun 2010 wentang Pedoman Penyusunan 1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah; tita kerja DHnes Kebudavasn dan Pariwizats;
2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
Penyusunan Standar Operasionsl Prosedur Administrasi Pemerintahan di membuat berita) artikel pariwisata; dan
Linghkungan P"-_m"-'mmh Kota Semarang: 3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dalam maupun luar neger.
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, seria Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisats Kots Semarang;
KETEREAITAN PERALATAN/ PERLENGEAFPAN
1. 80P Pembuatan Video Promos 1. ATK
2. SOF Pengelolasn Media Somial 2. Komputer dan Scanner
3. Jarimgmn Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran; wakiu maks promosi budnya S0P Pengelolaan Baliho dicarar dan didata secara manual maupun
dan pariwizara tdak optimal, elekironik dan teraimpan bentuk hardeopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Pengelolaan Baliho

|
Pelaksana M P
N Uras SubKoordinator =
o, | Uraian Prosedur Informasi Kepala L &
:1“"“ Budsyadan | Bidang Sekretaris E‘?P““‘ ;‘m?m“nf Waktu | Output
Pariwisata Pemasaran . i s

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 DPA, Draft
dokumen tahun sehelumnya Paparan, Laporan | menit Faparan,
terkail Pengelolaan Baliho. sebelumnya | _Laporan

e =7 | sebelumnya

2 Mengkonsep perencangan dan DPA, Draft [ 120 DEA, Draft
pelaksanaan Pengelolaan Baliho Paparan, Laporan | menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya sebelumnya Laporan
laporan. " sehelumnya

3 | Mempelajari dokumen terdahulu - Draft Paparan, | 20 Draft
tentang Pengelolaan Baliho dan Dokumern menlt paparan
mencermati konsepnya. Ya Penunjang

Tidak

4 Menerima, menclaah dan Diraft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep perencanaan Dakomen menit pHEpErAn
Pengelolaan Baliho benar secara Tida Penunjang
adminitratif.

5 | Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani L Dokumen menit | paparan
dokumern. J Penunjang

& | Menerima kembali paparan atau DFA, Draft 10 Draft
laporan, menylapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya, sehelumnya

7 | Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit | Teknis
Pengelolaan Baliho. schelumnya




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

RONOR SO 067.2/DISBUDPAR/ PEMASARAN, 12 /2023

TANGGAL PEMBLATAN 9.8 'thuﬂn e e -

TANGGAL REVISL

TANGOAL EFEXTIF

DISAHEAN OLEH

NAMA 80P

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunann Aparatur Negara dan Reformasi
Hirokrasi Nomaer 29 Tabun 20010 tentang Pedeman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrazi Pemerintshan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistemn Kerja Dinas Kebudayasn
dan Pariwisata kota Semarang:

1. Memahami kedudukan, susunan organisast, tugas dan fungss, sera
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
membiiat berita/ artiloel anl.rl.mt.n:, dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrssi passr pariwisaia potensial bek
dalam maupun luar negeri.

KETEREKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. SOF FGD
2. 80P Souvenir

1. ATK
2. Komputer dan Scanner
A, Jaringan ntermer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepal sasaran/ walkiu mals promosi budaya
dan panwisata tidak optimal.

S0P H.Ej'r.ﬂn Pariwisata dicatat dan didate secorn manual ITHALIFFLITE
slektronik dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOFP) AP Kajian Pariwisata

Pelal Mutu Baku
el e o | SubKoordinator | pﬁlﬂ ) &
0. ralan ur Informasi Ke 1.
Budaya dan Bidang Sekretaris Etmi Erlz}ramtanf Waktu | Output
Pariwisata Pemasaran Tgkapan

1 | Mengumpulkan data dan ' T ' DPA, Draft 30 DPA, Draft
dokumen tahun scbelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
ferkail Kajian Pariwisata, sebelumnya Laporan !

= ! schelumnya

2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Kajian Pariwisats 4 Paparan, Laporan | menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya sebhelumnya Laporan
laporan. 2 sebelumnya

3 | Mempelajarl dokumen terdahulu Draft Paparan, | 20 Draft
tentang Kaflan Pariwisata dan Dokumen menit paparan
mencermati konsepnya. Penunjang

Tidak
4 | Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanaan Dokumen menit paparan
Kajian Pariwisata benar secara Penunjang
adminitratif.

5 Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 [Draft
disposisi dan menandatangani T Dokumen menit paAparan
dokumen. Penunjang

6 | Menerima kembali paparan atau B " DPA, Draf 10 Drall
laporan, menyiaplkan langkah Paparan, Laporan | menit | Teknis
berikutnya. . sehelumnya

7 Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Diraft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Kajian Pariwisata. schelumnyva




SRR 067.2 /DISBUDPAR  PEMASARAN/ 132023
TANGCAL PEMBLATAN
TANGGAL REVISL
- # TANGOAL EFEETIF
PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
NSAHKAN OLEH
MARMA S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKEASI PELAKSANA
1. Peraturan Menten Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan 1. Memahami kedudukan, susunan orgamisasd, tugas dan fungsl. serta
Penclapan Kinerga dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja Instansi Pemerintah; tata kera Dinas Kebudayvaan dan Parisnsata;
4, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoeman 2.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaban di membuat beritaf artikel pariwisata; dan
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang; 3. Mengetahui segmentasi dan peretrasi pasar pariwisata potensial baik
3. Pernturan Wali Kota Semarang Nomaor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dalam maupun luar negeri.
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisate Kota Semarang;
KETEREKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1, S0P Sistem Informeasi 1. ATK
2, BOP Pusat Informasi 2. Komputer dan Scanner
3. Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila pamersn parivisats tidak tepat sasaran; wakiu maka promos budaya S0P Datn don Stati=tik Parivianta dicatat don didata secara manueal
dan pariwisata tidak optimal, maupun efektronik dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy,




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Data dan Statistik Pariwisata

Pelal Mutu Bakn
e Prosed Subkoordinator [ o et |
0. raian sedur Informasi Kepala T
IR Budaya dan Bidang Sekretaris Eﬁ:m :{‘z?nmmnr{ Waktu | Output
e Pariwisata Pemasaran 4 BYREA -
]
1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft a0 DPA, Draft |
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | roenit Paparan,
terlait Data dan Statistik l I sehelumnya Laporan
Pariwisata. schelumnysa
2 Mengkonsep perencanaan dan F | DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Data dan Statistik Paparan, Laporan | menit Paparan,
Pariwisata dalam bentuk ¥a sebelumnya Laporan
paparan dan laporan. 4 schelumnya
3 | Mempelajari dokumen terdahulu 7 Drafl Paparan, | 20 Draft
tentang Data dan Statistik Dokumen menit paparan
Pariwisata dan mencermati Ya | Penunjang
konsepnya. Tidak
4 Menerima, menelaah dan / Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanaan Dolkumen menit paparan
benar secara adminitratif.
5 Mencermati konsep memberikan Dralt Paparan, 115 Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit paparan
dokumen. Penuniang
6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Draft o
laporan, menviapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya, sebelumnya
7 Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Diraft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Data dan Statistik Pariwisata. sebelumnya




NOMOR 80P 067.2/DISBUDPAR/ FEMASARAN, 142023

TANGGAL PEMBUATAN 28 Fouoei 202%

TANRGGAL REVISI

TANOOAL EFEKTIF

FPEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA
DISAHKAN OLEH

NAMA BOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformam
Birokras: H'ﬂ‘:!'l'l-ﬂf 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan 1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Insians Pemerintah; tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwizata;
2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman 2. Memiliki kemampuen mengoperasikan komputer dasar maupun
E-.::Eiumnan Standar Operasional Prosedur Administrast Pemerintahan di membuat berita) artikel pariwisata; dan
inghungan Pemerintah Kota Semarang; 3.  Mengetahui segmentasi dan penet ] T iwri i
} ta pot al baik
3, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan, dalam mnq;:ur. haar w:n e <Ay
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayasn
dan Pariwisata Kota Semarang;
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1. S8OP Kajian Pariwisata 1. ATH
2. BOP Souvenir 2. Komputer dan Scanner

3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran parivwisata tidak tepat sasaran/ waktu maka promesi budaya S0P FGD Pemasaran Pariwizata dicatat dan didata secara manual mau pun
den pariwisata tidak optimal. elektranik dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP FGD Pemasaran Pariwisata

utu Baku

Pelal Mutu

N Uraian Prosed B . la Ket

a. ralan ur Informasi Kepa £L.
Pelaksa | b dayadan | Bidang Sekretaris E‘mﬂi’ﬂlﬂﬂ :ﬁ'}'mm"" Waktu | Output
. Pariwisata Pemasaran nghapan

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft a0 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnva Paparan, Laporan | mendt Paparan,
terkait FGD Pemasaran i sehelumnya Laporan
Pariwisata. sebelumnya

2 Hmm:ngkm perencanaan dan L] DPA, Draft 12{11 Eg’-‘q Draft
p FGD Pempsaran = Paparan, Laporan | menit paran,
Pariwisala dalam bentuk Ya sebelumnya Laporan
paparan dan laporan, sehelumnya

3 Mempelajar dokumen terdahulu T Draft Paparan, 20 Draft
tentang FGD Pemasaran — Dokumen menit paparan
Pariwizsata dan mencermali ¥a Penunjang
konscpnya. Tidak :

4 | Menerima, menelaah dan = —— \ Draft Paparan, 10 Dyraft
memastikan konsep perencanaan Dokumen et paparan
FGD Pemasaran Pariwisata benar Tidak Penunjang
secara adminitratif,

5 Mencermati konsep memberikan = - : Drralt Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit paparaT
dokumen. Penuniang

6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Drrafi
laporan, menyiapkan langkah » Paparan, Laporan | memnit Teknis

. berikutnva. sebelumnya

7 | Mendokumentasikan, DFA, Draft 15 Diraft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
FGD Pemasaran Pariwisata. D‘? sehelumnya




S .

PEMERINTAH I'E..i. BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P 067.2/DISBUDPAR / PEMASARAN/ 15/ 2023

TANCOGAL PEMBUATAN ‘1E [.-p_'bu:m r W

TANGGAL REVISI

TANGGAL RFEETIF

DISAHEAN OLEH

MaAMA BOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 entang Pedoman Pemyusunan
Fenetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wak Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Progedur Administrasd Pemerimtahan di

Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

3. Peraruran Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Keduduban,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistern Kerga Dinas Kebudayaan

dan Pariwizata Kota Semarang;

1. Memahami kedudiukan, susunan organisas, tugas dan fungsi, serta
tata keria Dinas Kebudayaan dan Panwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoprrasikan komputer dasar mawpuan
membuat berita) artikel pariwisata; dan

3. Mengetahul segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar negeri.

KETEREAITAN PERALATAN/ PERLENGEKAPAN
L. ATK
2. Romputer dan Scanner
A darimgan nternet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisats tdak tepat sasaran/ waktu maka promesi budaya

dan parwisats tdale optimal.

B0F Sistem Informasd Pariwisata dicatat dan didata secara mamaal
maupun elekironik dan tersimpan bentuk hardeopy dan soltcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Sistem Informasi Pariwizata

Pelal Mutu Baku
1 thcainn Proscd SubKoordinator &
0. I sedur Informasi Kepala ct.
Pelaksa | pidayadan | Bidang Sekretaris | SoPa® | PEESY aratan/ | o | Output
hA Pariwisata Pemasaran e gkapan

1 Mengumpulkan data dan DPA, Diraft a0 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkail Sistem Informasi | I sebelumnya Laporan
Pariwisata. schelumnya

2 | Mengkonsep perencanaan dan r DPA, Draft 120 DFA, Dralt
pelaksanaan Sistem Informasi Paparan, Laporan | menit Paparan,
Partwisata dalam bentulk Ya sebelumnya Laporan
paparan dan laporan, [ schelumnya

k.

3 | Mempelajari dokumen terdahulu Urafl Paparan, 20 Draft
tentang Sistem [nformasi Dokumen menit paparan
Pariwisata dan mencermati Ya Penunjang
Konseprya. Tidak

4 | Menerima, menelagh dan - / " Draft Paparan, | 10 Drait
memastikan konsep perencanaan Dokumen menit | paparan
Sistem Informasi Pariwisata i \/ Penunjang
benar secara adminitratif,

. | i I

5 | Mencermati konsep memberikan ¥ Draft Paparan, | 15 | Draft
disposisi dan menandatangani Dokumen | menit paparan
dokumen. Fenunjang

6 | Menerima kemball paparan atay | DPA, Draft 10 Draft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya. sebelumnya

T Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Sistemn Informasi Pariwisata, : - sebelumnya




PEMERINTAH HﬂTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P 067.2/DISBUDPAR | FEMASARAN/ 16/ 2023

TANOGAL PEMBUATAN 2% febwwi 202%

TANGGAL REVIE]

TANGOAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

- Peraturan Menter Negara Pendayvagunaan Aparatur Negarn dan Reformasi
Birokrasl Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunsan
Penetapon Kinerja dan Pelaparan Akuntabibitas Kinerja nstans Pemeriniah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tentang Pedosman
FPermyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

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

1, Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
tata kerja Dinas Kebudsyann dan Paresasats;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan knmputer dasar maupun
membual berita) artikel pamsisata; dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwissata potensial bl
dalam maupun luar negen.

KETEREKAITAN

PERALATAN/ PERLENGEKAPAN

1. SOP TIC

1. ATK

2. Komputer dan Scanner
A Jaringan Internet

4. Mejn kursi F‘:tusna

5. Petugas

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran parwisata tidak tepat sasaran/ waktu maka promosi budayva
dan pariwigsala tdale optimal.

S0P Pusat Infermasi Pariwisata dicatat dan didata secara manuwal menpun
alekironik dan termmpan bentuk hardeopy dan softeopy,




Standar Operasional Prosedur [SOP) AP Pusat Informasi Pariwisata

I

No. | tirai Subkoordinator et

0. | Uraian Prosedur Informasi Kepala
Pn:}.aksa Budaya dan Bidang Sckretaris [{U@']:IE;R Ersyﬂmmn; Waktu | Output
Partwisala Pemasaran guapan

1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 DFA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparamn,
terkait Pusal Informasi | . schelumnya Laporan
Pariwisata. sebelumnya

2 | Mengkonsep perencanaan dan ¥ DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Pusat Informasi FPaparan, Laporan | menit Paparan,
Pariwisata dalam bentuk Ya sebelumnya Laporan
paparan dan laporan. sebelumnya

3 | Mempelajarl dokumen terdahulu P4 " Draft Paparan, | 20 Dt
tentang Pusat Informasi Dokumen menit paparan
Parlwisata dan mencermati \ Ya Penunjang
konsepnya. Tidak Y

4 Menerima, menelanh dan / I - Draft Paparan, 10 Drraft
memastikan Konsep perencanann F— | Dokumen menit paparan
Pusal [nformasi Pariwisata benar Tidak Penunjang
secara adminitratif.

5 | Mencermati konsep memberikan Y | Draft Paparan, 15 Draft e
disposisi dan menandatangani Dokumen menit paparan
dokumen, Penunjang

6 | Menerima kembali paparan atau =  DPA, Draft 10 Draft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit Texnis
berkutnya. | schelumnya

7 | Mendokumentasikan, | DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkain Paparan, Laporan | menit Tecknis
Pusal Informasi Pariwisata. B.'— sehelumnya




b,

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

NOMOR S0P 067.2/DISBUDPAR /FEMASARAN/ 17 /2023

TARGOAL PEMBUATAN

TANGGAL REVIS]

TANGGAL EFEETIF

DISAHKAN OLEH

NAMA BOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I, Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomar 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilites Kinerja Instansi Pemerintah:

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

3. Persturan Wali Kota Semareng Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dien Pariwisata Kota Semarang)

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
wata kerja Dinas Kebudayaan dan Parisnsata;

2.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar mawpun
membuat berita) arrikel parfoisata; dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar negen.

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0 Dhata Wisata

1. ATK
2. Komputer dan Scanner
d.WJaringan lntermnet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila pameran pariwisata tidak tepat sasaran wakiu maks promosi budaya
dan pariwizata tidak optimal.

S0P Pemilihan Denol Kenang dieatar dan didata secara manual maupun
alekironik dan rersimpan bentuk hardeapy dan soficopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AP Pemilihan Denok Kenang

Pelal Miutu Baku
No. | Uraian dur Subkoordinator ' — Tl Ket.
Lo Pelaksa | Promosi Budaya | k1 l‘; | Sekretaris | KePAla | Persyaratan/ | w o | outont
na dan Partwisata P Dinas  Kelengkapan

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft a0 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Pemilihan Denok Kenang, ! I sebelumnya Laporan

sebelumnya

2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Pemilihan Denok r Paparan, Laporan | menit Paparan,
Kenang dalam bentuk paparan Ya sebelumnva Laporan
dan laporan. schelumnya

¥

3 Mempelajar dolkumen terdahulu | i Draft Paparat, 20 Draft
tentang Pemilihan Denok Kenang / Dokumen Ly Lt 41 pApATAN
dan mencermati konsepnyva. Ya Penunjang

Tidak |

4 | Menerima, menelaah dan : Draft Paparan, | 10 Draft
memastikan konsep perencanaan Dokumen mendt paparan
Pemilihan Denok Kenang benar Tida Penunjang
secara adminitratif,

5 Mencermati konsep memberikan Diraft Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani : Dokumen menit paparan
dokumen. Penunjang

L+ Menerima kembali paparan atau DPA, Draflt 10 Drraft
laporan, menyviapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnyva. —— - sehbelumnya

7 | Mendokumentasikan, DPA, Draft 15 Draft
mengarsipkan dokuimen terlkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Pemilihan Denok Kenang, : sebelumnya




Recie e 1
.
o

FEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAB KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

ROMOR S0P 067.2/ DISBUDPAR/ PEMASARAN/ 18 /2023
TANGOAL PEMBUATAN 2R B i g T RS
TANGGAL REVIS]
TANGGAL EFEKTIF 2
g“ Kepal yamn den Pariwisats

MEAHEAN OLEH

* b7
= ] = |
HAMA BOF Pameran Pariwisata
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Irokram Nomar 290 Tabun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 201% tentang Pedomean
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkuman Pemerintah Kota H?:rn.nmngj

3. Peraturan Wali Kota Scmunmg Momor 111 Tahun 2021 tentang Eedudukan,
Susunan Organigasi, Tugas dan Fungsi, serta Sigtem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Parwisata Kota Semarang:

1. Memahami kedudukan, susunen organisast, tugas dan fungs, serta

Lamis ]-l:e-':jn Dinas Krhudn.lv:n.nn fdan Parivrisata:

Memilibd kemampuan mengopirasilian komputer dagar maupiimn

membiat her'rtn._,l' mrtikel Fi.m.'i'n.ri:;nta; dan

3.  Mengetahui segmentasi dan penelrasi pasar parwisata pobensial balk
dalam maupun luar negerni.

b

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. 30P Sales Mission
2. 80P Sauverir

3. 30P Leallet

4. S0P Video Promoss

1. ATE
2. Komputer dan Scanner
3. Jarmgan nternet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaren | wakiu maka promosi budaya
dan panwlisala tidak optimal.

S0P Pameran Pariwisata dicatat dan didata secara manual mawpuan
elekitonik dan tersimpan bentuk hardoopy dan seftcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOF) AF Pameran Pariwisata

akun
Pelal Mutu B
; SubKoordinator Ket.

No. | Uraian Prosedur Pelaksn mg;_mm ?;E:nl; Sekretard I{epala Ecerl:}fnﬂmtﬂn." Waktu | Output

| n# an wisata P Dinas glkapan |

1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 DPA, Draft
dokumen tahun sebelumnys Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkail Pameran Pariwisata. l sehelumnya Laporan

sebelumnya |

2 Menghonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DPA, Diraft
pelaksznaan Pameran Pariwisata 4 Paparan, Laporan | menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya sebelumnya Laporan
laporan. sebelumnya

F

3 | Mempelajari dokumen terdahulu Dralt Paparan, | 20 Diraft
tentang Pameran Pariwisata dan //\ Dokumen menit paparan
mencermati konsepnya. a Penunjang

Tidak \ /

4 Menerima, menelaah dan b Draft Paparan, 10 Drraft
memastikan konsep perencanaan / Dokumen menit PApEran
Pameran Pariwisata benar secara Tidak Penunjang
adminitratif.

5 ; M::rtl:crmal:: konsep memberilean Diraft PHF-B!'EII._ 1158 Dipaflt
disposisi dan menandatangani T Dokumen menit paparan
dokumen, Penunjang

6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Draft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikuinya. |. sebelumnya

¥ Mendokumentasikan, DPA, Dralt 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Pameran Pariwisata, I sebelumnys




AL AT

WML RO 067.2 (DISBUDPAR/ PEMASARAN/ 19,2023

TANGGAL PEMBUATAN A48 Feounsy 2013

TANOGAL KEVIEL

TANGGAL EFERTIF

o
PEMERINTAH KOTA SEMARANG Ka Alpnyuan dan Pariwiaa
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA o K = ?
DISAHEAN OLEH ’
.SEEM = Hon p25)
NAMA BOP Sales Mission
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomar 29 Tahiin 2010 tentang Pedoman Pemyusinan
Penetapan Kinerja dan Pelaparan Altantabilitas Kinerja lnstans Pemerintak;

2 Peraturan Wali Kot Semarnng Nomor 49 Tabun 2009 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintaban o
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisas, Tugns dan Fungs, seria Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Kota Semarang:

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

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
membuat berita) artike] panwisata) don

3. Mengetahul segmentesi dan penetrasi pasar periwissta potensial baik
dalam maupun luar negeri.

EKETEREAITAN

PERALATAN/ PERLENGHEAPAN

1. 30F Pameran Parivisara
2. 80P Sauvenir

3, 80P Leafl=t

4. 5P Video Promosi

1. ATK
2. Komputer dan Scanner
3. slaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran paniwisata tidak tepat sasaran/ waktu maka promosi budaya
dan pariwisats tdak optimal

S0P Sales Mission Pariwisata dicatal dan didaia secara manual maupun
elektronik dam tcn:l.impnn beprtukc ]'md.nn'p}r dar softcopy.




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP S8ales Mission Pariwisata

Pelaksana Nt Nakn
No. | Uraian Prosedur Subleordinator |y 0y, K
Pela ; et,
ksa | Promosi Budaya Didang Sekretaria Kepala | Persyaratan/ Waktu | Output
na dan Pariwisata B Dinas | Kelengkapan
1 :{nlngumpumhman da;: Ida.n DPA, Draft 30 DFA, Draft
umen tahun sebelumnysa Paparan, Laporan | menil Paparan,
terkait Sales Mission Partwisata, D‘—1 u:b-:lunmyapﬂ Laporan

: schelumnya

2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DFA, Draft
]:rrhm-:sanaa.n Hales Mission Paparan, Laporan | menit Paparan,
mlga dE:]-H.trlla-Fﬂ bentulk Ya sebelumnya Laporan

n ran. sebelumnya
I 1

3 | Mempelajari dokumen terdahulu | Draft Paparan, 20 Draft
tentang Sales Mission Partwisata Drlcumen menit PEpATan
dan mencermati konsepnys. | Ya Penunjang

- |
‘4| Menerima, menelaah dan I Draft Paparan, 10 Draft i
memastikkan konsep perencanaan Dokumen menit PapETan
Sales Mission Pariwisata benar Tid Penunjang
secara sdminitratif, o \

5 | Mencermati konsep memberiken ; Draft Paparan, | 15 Draft
disposisi dan menandatangani ¥ Dokumen Cmenit | paparan
dokumen. Penunjang '

6 | Menerima kemball paparan atau DPA, Draft 10 | Draft o
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit | Teknis
berikutnya. » sebelumnya

7 | Mendokumentasikan, . DPA, Draft 15 |Dmaft | |
mengarsipkan dokumen terlait Paparan, Laporan | menit | Teknis
Sales Mission Pariwisata. sebelumnya '




DT e D67.2/ DISAUDPAR FEMASARAN (20 /2023
TAKGGAL PEMBUATAN 2 OZE
TANGGAL REVISI
TARGEAL EFEETIF
FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS EEBUDATAAN DAN PARIWISATA
DISAHEAN OLEH
NAMA BOF
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Hegara Pendavagunann Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Pemyusunan 1. Memahami kedudukan, susunen organisasi, tugas dan lungsl, seria
Penewapan Kinena dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerimtah; tmta kerfa [Mnas Kebudaysen dan Pariwisata;
4. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 ientang Pedoman 2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupan
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di membiat berita) artikel pardiwisata; dan
Linghkurigan Pemenntah Kota Semarang; 3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
3. Peraturan Wali Kota Semarang Momar 111 Tahun 2021 tentang Kedudulean, dalam maupun luar negeri,
Susunan Organisss, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kerja Dinas Kebudayaan
dan Pariwisata Keta Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1, ATK
2. Komputer dan Scamner
A, Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apahbila pameran parwisata tddak tepat sasaran waktu maka promosi budeaya S0P Duta Wisata dicatat dan didata secara manual maupun elektromk dan
lan panwisara bdak optimal, rl,-.r::.i:np.q,n bentuk hardoopy dan softooepy.




Standar Operasional Prosedur (SOF] AP Duta Wisata

Mutu Baku
Pelaksana
. . SubKoordinator pala Ket.
. | Uraian Prosedur E:mk“ dﬁman mﬁﬁmdﬂ}'ﬂa giﬂdang Sekretaris Emtani Waktu | Output
= - » P:m“-mmn m - — -

1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft a0 DPA, Draft
dolumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparam,
terkadl Duta Wisala | scbelumnya Laporan

| sebelumnys

2 Mengkonsep perencanaan dan | DPA, Draft 120 DFA, Draft
pelaksanaan Duta Wisata dalam ¥ Paparan, Laporan | menit Paparan,
bentuk paparan dan laporan, ¥a sehelumnya Laporan

| aschelumnya

3 | Mempelajari dokumen terdahulu Draft Paparan, 20 Dyraft
tentang Duta Wisata dan A Dokumen menit | paparan
mencermati konsepnya. Ya | Penunjang

Tidak [

4 Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Drraflt
memastikan Kotsep perencanaan Dokumen men it pApAran
Duta Wisata benar secara Tid Penunjang
adminitratif.

3 Mencermati konsep memberikan = Diralt Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit PApATER
dokumen. Penunjang

f | Menerima kemball paparan atau DPA, Draft 10 Diraft
laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya. o sebelumnya

7 | Mendokumentasikan, DPA, Drait 15 ‘Draft
mengarsipkan dokumen terkait Paparan, Laporan | menit Teknis
Duta Wisata, {:]‘ sebelumnya




DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

NOMOR S0P

D672/ DISBUDPAR/FEMASARAN 21 /2023

TANCHZAL PEMHBLUATAN

28 Febuory 2023

TANGGAL REVES]

TANGOAL EFEETIF

DISAHEAN OLEH

MAMA SO FParaide Duta Send
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunsan
Peastapan Kinera dan Pelaperan Abkuntabilitis Kinena Instans: Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota SBemarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasienal Progsedir Administras Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 20321 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kera Dinas Kebudayaan
dnn Pariwisatn Kot Semarang;

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

2. Memiliki kemampuan mengeperasikan komputer dasar maupun
membuat berita) artikel panwisata; dan

F.  Mengetehul segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar neger,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

l. S0P Pameran Pariwisats
2, S0P Souvenir

3. S0P Leailed

4, S0P Video Promvosi

1. ATK

2. KEomputer dan Scanner
3. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran, wakiu maka promost budaya
dan panwisata bdak optimal,

SOF Parade Duta Ser dicatat dan didata secars manual TIALP
elekironik dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy.




Standar Operasional Prosedur (S0F) AP Parade Duta Send

Pelaksana FAE Bya
No. | Uraian Prosedur Subkoordinater Ket.
Pelaksa Kerjasama gepa].a Bokretaris HﬂPﬂlﬂ Persyaratan/ Waktu | Output
na Budaya F; m:lmimg o Dinas | Kelengkapan
1 | Mengumpulkan data dan . DPA, Draft 30 DFA, Draft
dokumen tahun sebelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Parade Duta Seni. | sebelumnya Laporan
- sebelumnya
2 Mengkonsep perencanaan dan DPA, Draft 120 DPA, Draft
pelaksanaan Parade Duta Send ¥ Paparan, Laporan | menit Paparan,
dalam bentuk paparan dan Ya sebelumnya Laporan
laporan. sebelumnyva
1
3 | Mempelajari dokumen terdahulu Draft Paparan, 20 Draft
tentang Parade Duta Seni dan //K\ Dokumen menlt paparan
mencermati konsepnya. e \/ ¥a Penunjang
4 | Menerima, menelaah dan = 3 Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanaan / Dokumen menit pEpaTan
Parade Duta Seni benar secara Tida Penunjang
adminitratif. N
5 | Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani ] Dokumen meTit papaEran
dokumen. ‘ Penunjang
6 | Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Draft
| laporan, menyiapkan langkah Paparan, Laporan | menft Teknis
berikutnya., sebelumnya
7 | Mendokumentasikan, =k = DPA, Drai 15 Draft ==
mengarsipkan dokumen terkait | Paparan, Laporan | menit | Teknis
Parade Duta Seni, I sebelumnya
| e




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

HGMOR BCP D67.2/ DISHUDPAR {PEMASARAN /22 / 2023

TANGOAL PEMBUATAN 28 rpeovari 2pz3

TANGOAL REWVIAI

TANCHIAL EFEETIF

DISAHEAN OLEH

HAMA 20OP

DASAR HUKUM

1, Peraturan Menter Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan Heformasi
Birckrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kineda Instansi Pemerintah;

4. Pernturan Wali Kota Bemarang 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 ﬂrﬁm. Tugis dor FI-I-I'I,EII'. serta Sistem Hﬂ]u Dinas HEI:md.n:rqnn
dan Pariwisata Kota Semarang:

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

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupun
membuat berita) artileel pariwisata; dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetrasi pasar paniwisata potenisial baik
dalam maupun luar negert,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. BOF Pemilihan Denok Kenang
2. 80P Duta Wisate

1. ATK
2. Komputer dan Scanner
3. Jm'.inﬁu,n Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidak tepat sasaran; wakiu maka promosi budaya
dan parwisita bdak optimal,

S0P Fazilitazsi Denok Kenang dicatat dan didata secars manual maupun
clektronik dan tersimpan bentuk hardcopy dan softcopy,




Standar Operasional Prosedur (S0OF) AF Fasilitasl Denok Kenang

e

Pelal Mutu Baku
| SubKoordinator ===
a raian Prosed K
ek | o Pelaksa | Kerjasama gﬂmpfnli Sekretaris Kepala | Persyaratan/ Waktu | Output S
na Budaya Dinas | Kelengkapan
1 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 | DPA, Draft
dokumen tabun sebelumnya '—'1 . Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Fasilitasi Denok Kenang. | sebelumnya Laporan
sebelumnya
2 Mengkonsep perencanaan dan R DPA; Draft <120 DPA, Draft
pelaksanaan Fasilitasi Denok L Paparan, Laporan | menit Paparan,
Kenang dalam beniuk paparan Ya schelumnya Laporan
dan laparan, - sebelumenya
3 Mempelajari dokumen terdahulu b o Draft Paparan, 20 Daralt Hl
tentang Fasilitasi Denok Kenang / Dokumen menit | paparan
dan mencermati konsepnva. L Ya Penunjang
Tidak
4 Menerima, menelaah dan Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanasn Dokumen menit paparan
Fasilitasi Denok Kenang benar T Penunjang
secara adminitratif,
5 Mencermati konsep memberikan | Draft Paparan, 15 Draft
disposisi dan menandatangani X Dokumen menil paparan
dokumen. Penunjang
—
f Menerima kembali paparan atau DFA, Draft 10 Diraft
laporan, menyiaplkan langlkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya., |. sehelumnya
7 | Mendokumentasikan, DFA, Draft 15 | Draft
mengarsipkan dokumen terkalt Paparan, Laporan | menit Teknis
Fasilitasi Denok Kenang, sehelumnya ' [
I




PFEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARIWISATA

ROMOR 80P 067.2/DISBUDFAR,/ PEMASARAN,/ 23/ 2023

TANGGAL PEMBUATAN ;E F‘Eh.lﬂ'-' i\ WL

TANGGAL REWVIE]

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKEAN OLEH

DASAR HUKUM

L. Peraturan Menteri Regara Pendayagunann Aparatur Negara dan Feformas
Birckrasi Nomer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Penstapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instans Pemerintih;

2. Peraturan Wal Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Penyasunan Standar Cperasional Presedur Administras Pemerintaban &
Linghkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nemor 111 Tahun 2021 tentang Keduduban,
Susunan Urgarisnsi, Tugns dam Fungsi, serta Sistem Fi-rrjn Criras I{qhudﬁyﬂaﬂ
dan Pariwisatn Kote Semarang

l. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugss dan fungsi, serta
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2.  Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar maupan
membual bertaf artiloel panwisata; dan

3. Mengetahui segmentasi dan penetras pasar pariwitata potensial bail
dalam maupun luar negeri,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1, B0F Pameran Pariwisata
2, BOFP Souvenar

3, S0P Leafles

4. S0P YVideo Promas:

1. ATK
2. homputer dan Scannes
A. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabils pameran pariwisata tdek tepat sasiran) wakiu maks promes budaya
dan pariwisale tidak optimal

S0P Pengelolaan Kerasmma dicatat dan didata secara manual maupun
alelitronik dan tersimpan bentuk hardeopy dan softcopy,




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Pengelolaan Kerjasama

Pelal Mutu Baku
| ‘SubKoordinator pals

Mo, | Urpian Prosedur Pelaksa gmgauma E’ledﬂng Sekretaris KEPEIE Persyaratan/ — i Ket.

na udaya it Dinas | Kelengkapan |
3 | Mengumpulkan data dan DPA, Draft | 45 DPA, Draft
i dokumen tahun sebelumnva Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkait Pengelolaan Kerjasama. sehelumnya Laporan
e sebelumnya | |

o ] Mengkonsep perencanaan dan — DPA, Draft 120 DEA, Draft
pelaksanaan Pengelolaan i Paparan, Laporan | menit Paparan,
Rerjasama dalam bentuk Ya sehelumnya Laporan
paparan dan laporarn. sebelumnya

f

3 | Mempelajari dokumen terdahulu 3 Draft Paparan, |20 Draft
tentang Pengelolaan Kerjasama / \ Dokumen | menit [REPATADN
dan mencermat] konsepnyva, a Penunjang

| Tidak

4 Menerima, menclaah dan Draft Paparan, 10 Diraft
memastikan konsep peréncanaan Dokumen menit paparan
Pengelolaan Kerjasama henar Tids Penunjang
secara adminitratif,

5 Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani - Dokumen menit paparan
dokumen. Penunjang

(3} Menerima kembali paparan atau . DFPA, Draft 10 Diralt
laporan, menviapkan langkah Paparan, Laporan | menit Teknis
berikutnya, | schelumnya

7 Mendokumentasikan, DPA, Dradt 15 Draft
mengarsipkan dokumen terkait | Paparan, Laporan | menit | Teknis
Pengelolaan Kerjasama. kerjassama

_h__ sebelumnya




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

M S 067.2/ DISBUDPAR / FEMASARAN, 24 /2023

TANGGAL PEMBUATAN

28 FPepuosi 2022

TANGGAL REVIS]

TANGGAL EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

DASAR HUKUM

N&MA SOP

1. Peraturan Menteri Negara Fﬁndurumqnum Aparatur Hl_-gm dan Reformas
Hirokrasi Nomor 29 Tabwn 2010 tentang Pedoman Pesiyuisunan
Fenetapan Kinera dan Pelaporan Akuntabilitas Kinega Instanal Pemenintzh;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang Pedoman
Pentuisinan Standar Operasional Prosedur Administras Pemerintaban dh
Lingkungan Pemerintab Kota Semarang:

3, Pernturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahua 2021 tentang Kedudukan,
ST Drgﬂn.imﬂ', Tugns dan Fungs, serta Sistem Kerja Dinas F{:huda:,;uuu
fdan Pariwisatn Kota Semarang

1. Memahami kedudukan, susunan organisas, tugas dan fungsi, serta
tats kerja Dinas Kebudayasan dan Pariwisara;

2. Memiliki kemampuan mengoperasiknn komputer dasar s EIR] B
membuat berita) artikel pariwisata; dan

3. Mengerahui segmentasi dan penetrasi pasar pariwisata potensial baik
dalam maupun luar negeri,

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0P Parade Duta Seni
2, B0 Souverir

3. S0P Leaflst

4. S0P Video Promosi

1. ATK
2, Knmputer dan Scanner

3, Jar.i.'bﬂn.n [nternet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila pameran pariwisata tidal tepat sasaran | waktu maka promosi budaya
chiar parraisata tdak optimal.

S0P Gebyar Promos Budaya dicatat dan didata secara manual maupun
elekironik dan teraimpan bentuk hardeopy dan softcopy,




Standar Operasional Prosedur (SOP) AP Gebyar Promosi Budaya

Palid ' Mutu Baku
No. | Uraian Prosed SubKoordinator
- : ol Pelaksa | Eerjasama gfdp;;': Selretaris Kepala | Persyaratan Waktn | Outout et
na Budaya Pems. Dinas | Kelengkapan P

1 Mengumpulkan data dan DPA, Draft 30 DFPA, Draft
dokumen tahun schelumnya Paparan, Laporan | menit Paparan,
terkall Gebyar Promosi Budaya. | sebelumnya Laporan

— sebelumnya

2 Mengkonsep perencanaan dan == DP&, Draft 120- | DPA, Diraft
pelaksanaan Gebvar Promosd ¥ Paparan, Laporan | menit Faparan,
Budava dalam bentuk paparan a sebelumnya Laporan
dan laporan. = schelumnya

3 Mempelajari dokumen terdahulu - Draft 20 Diraft
tentang Gebyar Promosi Budaya Dokumen meemnit paparan
dan mencermatl konsepnya. Tidak —a ' Penunjang

\\ |
|

4 | Menerima, menelaah dan | Draft Paparan, 10 Draft
memastikan konsep perencanaan Dokumen menit paparan
Gebyar Promosl Budava benar — Penunjang
secara adminitratii, I

5 Mencermati konsep memberikan Draft Paparan, 15 Diraft
disposisi dan menandatangani Dokumen menit papsEran
dokumen, Penunjang

6 Menerima kembali paparan atau DPA, Draft 10 Diraft
laporan, menviapkan langkah » Laporan | menit Teknis
berikutnya. - sebelumnya

3 Mendokumentasikan, ! DPA, Draft 15 Diraft

| mengarsiplkan dukumen terkait | Paparan, Laporan | menit Teknis
| Gebvar Promosi Budaya. sebelumnya




Momor S0P 0672/ DISBUDPAR/ INPAR /O] / 2023
Tanggal Pembuatan | 31 {eWuGn 02
T l R & 4 -
[ Efektil
Dusahkan oleh
FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEEUDATAAN DAN PARIWIBATA
Nama S0P Kematan Pengembangan Destinasi PRg#visata
Kabupaten / Kola

DASAR HUEUM

RUALIFTEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunean Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[netansd Pemerintak:

2. Peraturan Wali Kots 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 Tabhun 2021 tentang
Eodudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Pungsi, scrta Sistem Kerja
Dhinas Kebudayean dan Pariwisata Kota Semarang;

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

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3, Memiliki kemampuan berkoordinas dengan baik

KETERKAITAN

FERALATAN PERLENGHAPAN

. Kegratan Pengelolann Kawasan Strategis Pariwisata Kabupaten Kota

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
3. Alal Tulis Kantor (ATK];

4. Data Pelabu Usaha Pariwisats

PERINCGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Peryusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegintan tidak dapat

Doleumen tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardoeopy dan sofl
COpY




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN / KOTA

Penpernbangan Destinasi Parwisata Kota Semarang

Pelaksana BAUTU
Kepala Kapala Eub
Kegiatan Dinasz Bidang Koordinator KETERAMNGAN
Industri Destinasi Stad Hﬂ!ﬂﬂ.m Walktu I:II.I‘I'.FI.I'I
Pariwisata | Pariwisata
Menyerahkan DFA kepada Kepala Bidang “
| Henjm 10 Meenit Disposisi
Menerima DPA memerintahkan kepada Kasi Destinasi I”— [~
Pariwlsata untuk menyusun KAK
[ Disposisi 10 Menit Disposisi
Kash Destinasi Pariwisata sefaku Pejabat Pelaksana
Tehnis Keglatan menyuiun Konsep KaK Bahan
i (laporan 30 menit Laporan
TOAK
femeriksa konsep KAK Jika setuju maka ditandangani.
Jika tidak dikembalkan k& da KasE
i it Talkshow / Seminar
Pengembangan
|Malaksanakan Rapat Koordinasi Pustingsi Parhwisita
1 |Bahan Laperan Notulen rapat | 0t Semarang
Memerintahkan Staf memyapkan dan memproses | __“_
administrasl | swrat wndangan, luknis, Juklak, sroijin
ternpat, surat permohonan jurl, daftar hadir dll |
kemudian melaporkan kepada KASI
jdraft surat 3 hadl dokurmen
laksa i
Melaksanakan Kegiatan Talkshow [ Seminar Konsen i bpen Srah i




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN / KOTA

Pelaksana RUTL
Kepala Eepala Sub
Mo Kegiatan Dinas Bidang Koordinator KETERAMGAN
Pariwigata Pariwitata
" Mengumpulkan bahan-bahan penyusunan Laporan m
Kigiatan | Foro Kegiatan, Hasil Keglatan dil | ;
n] isk 1h Cisposisl
=g = “Talkihow [ Sermnas
Pergembangan
: Menyusun Buku Laparan I 1 —m Destinasl Parlwisata
Dirafl Dokumen 3 hari Dokwmen Kota Sermarang
10 Menandatargan! Buku lzporam _.. Disposisi 10 menit Disposis
W
11 Menyimpan Buku Laporan pekerjaan sebagal Dokumen Laporan Tharl Dakuimen




Nomor SOF D57.2, DISBUDFAR, INPAR, 02/ 2023
Tan Pembuatan el feloruogi  ZOEI

.l Tanggal Revisi

i Tanggal Efekril

Disahkan oleh

g+
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nama SOP KHg{ntﬂ.ﬂ Pengelolaan Destinasi Pariwisala

Kabupaten/Eota

[DASAR HUELUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Momor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penyusunen Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Pepaturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedomean Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemertntahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsl, serta Sistem Kerja
Dinae Kebudaysan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, scrta
tata kerja Dinas Kebudayaan den Pariwisata; 2
Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3, Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PFERLENGEAPAN

1. Kegiatan Pengelolaan Destinasi Pariwisata Kabupaten/Kota

1. Komputer dan printer;
2, Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4, Data Pelaku Usaha Pariwisata

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegatan tidak dapat

Dokumen tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
L] e




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaktana MUTU
Kapala Kepala Sub
Kegiata Dinas Bidang Koordinator EETE M
i . Inhustri Dipstinasi Kalongkapan Waktu Dutput s
Parhwisats Pariwisata
1 Menyershkan DPA kepada Kopals Bidang E
T Renja 1D Manit Disposisi
; Inanarima DPA memarintabkan kepada Kasi Destinasi “
Pariwisata untuk renyusun KAK
| i pecsizsl 10 Meenit Disposisi
. pelakeanaken safaky Pojabat Pelaksana Tehnis
Kegiatan menyusun Konsep KAK “ Bahan
| laporan A0 mendt Leporan
) THOAK
Memerikss konsap KAK Jika setuju maka ditandangan. \‘@
. rm;a Hetak dikembalikan kepada KASI - Plaxih o
| A keamanan DAK Mon
Flzli, Pelatihan Tata
§  |Maelaksanakan Rapat Koordingsi ﬁ Kelols, Bisnis dan
{Bahan Laporan Notulen rapat | Pemassran DAK kan
Fisik
Memerintahkan Staf menylapkan dan memproses — _)-_I
c administrasl | surat undangan, Juknis, Juklak, srtijin
tempat, surat permohaonan jer, daftar hadie dil |
kemudian malaporkan kepada KAS
draft surat 3 harl ik urmed
7 Manyusun Kegiatan DAK Non Fisik &f Semarang _,-: ‘l:unm- Laparar |1 harl Draft Laporan




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

Pelaksana BILTL
Kepala Kepala Sub
N Dinas Bidang | Koordinator KETERANGAN
0 Kaglatan et | s staf Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Pariwisata
g pengumpulican bahan-bakan penywsunan Laporan “_‘
i Folo il keglatan dil ; i
s Sagintin, Hosll Eepwan 34} Disposisi 1 han Dispositi pelatihan dan
! Epamanan DAK Kon
o hAenyusisn Buku Laporan —“—— — Fisik, Pelotihan Tata
| Draf Dokuman 3 harl Daokumen Kelola; Bisnis dan
Pemasarsn DAK Non
Fisik
i0 Menandatangan| Buku laparan I_ﬁ {Disposizs 10 merit Diisposici
v
11 |Menyimpan Buku Laporan pekerazn sebagai Dokumen ,ﬂ.. Lagaran 1hari Dokuman




[Nomar SOP 0672/ DISBUDPAR, INPAR | 03 ] 2023
Tanggal Pembuatan T fgotuaty 1035

Foevisi

Efektif
Disahkan oleh

Sanll

W

F Ty e i 3
e VIR 2 0T

Mama S0P Keglatan Prngaie Pemflharadh | Behabilitas:
Sarana Den Prasarane Dalam Pengelolaan

Destinas iwisats Kabupaten

DASAR HUKUM

KUALIFIKASL PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negarn Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

Penyusunan Peneiapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instans Pemerintah;

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 48 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Cperasional Prosedur Administrasi
|Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

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

—H-—_*
1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, serta
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Parmnsatag
2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
3. Memilikd kemampuan berkoordinas dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Kegiatan Pengadaan [ Pemeliharaan / Rehabilitast Sarang Dan
Prasarana Dalam Penpgelolaan Destinasi Pariwisatn Kabupaten | Kota

1, Komputer dan printer;
2. Perunjuk teknis penyusunan DFA; dan
4. Data Pelaku Usaha Pariwisata

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak ditaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatal dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft
copy




———

SOP : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELI HARAAN/REHABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA
2023
Pelaksana MUTU
Kepala Kepala | Sub Koordinator
Dinas Bidang Usaha Sarana
e BAgR industri | Pariwisata dan Kelengkapan Waktu Cutpunt e
Pariwisata | Ekonomi Kreatif
Dispasisi
8 Ma?aumpulltan bahan-bahan peryusunan Lapafan “—. Fovo Kegiatan dan
BRI Hasil Kegistan  |120 Menit  |Disposisi
Pembangunan
] henyusun Baku Laporan J_—” Eaompoeng Witz
| Draf Dokumen 120 Menit Cokumen Tarnan Lels DAK Fisik
10 mMenandatangani Buku Bporin ﬁ) Dipeosisl 10 meni Deepoici




S0P : KEGIATAN PENGADAAN/PEMELIHARAANS REFIABILITASI SARANA DAN PRASARANA DALAM PENGELOLAAN DESTINASI PARIWISATA KABUPATEN/KOTA

2023
Pelaksana rLTU
Kepala Kepala Sub KEoordinator
Dinas Bidang Usaha Sarana
L} | lat KETERANGAN
“ Keglatan Industri | Pariwisata dan Staf Kelengkapan Wakte Output
Pariwisats | Ekonomi Kreatif
i Menyerahkan DPA q'
Ll [ e— Fenfa 10 Menit Diispoisdsd
2 fenerirna DPA dan-mendsoossi “—
Disposis| 1l Menlit Hepaosisd
2 Manyusun Konsep KAK sebagal Pejabat Pelakcoana
Tehinls Kegiatan “ tiahan
laporan 3 menit Laporan
¢ SI}AH i
4 femeriksa konsep KAK Qﬁ
YA Pembangimnan
| Kaompoang Wisaka
5 |Melaksanakan Rapat Koordinasi —__ Tarman Lels DAK Fisik
! Baharn Lagesdan Notulen rapat
Men-,-laphan dan memproses sdministrasi | surat _'m_
[+ undangan, Juknis, Juklak, st ljin tempat, daftar hacks
i 120 Wlenit
draft surat diokurren
el akian j Tamdda
7 Lk SRR Panstamn NI . EKorsep Laporan | 120 Menit Draft Laporan

Pariwlsata Daerah KabupatenKota
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2] DISBUDPAR/INPAR 04, 2023
Tanggal Pembustan = +023
Tanpggal Revisi

ITangeal Efektif

Disahkan oleh s Kebudayaan dan Pariwisata

ola Semarang

Eematan Penpgembangan Da:.-la arik Wisats
Kabupaten/ Kota

MNamea S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

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

2 Peratiufan Wali KEota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungen Pemeriniah Kota Semarang;

1. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;

l. Memahami kedudukan, susunan organisasl, nigas dan fungsl, serta
tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memililka kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

4. Memiliki kemampuaan berkoordinast dengan baik,

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGEAPAN

1. Kegiatan Pengembangan ﬁa}'a Tarik Wisala Kabupaten /Kota

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4. Data Pelaku Usaha Pariwisata

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatatl dalam dan terdata dalam bentuk hardeopy dan soft

COpy




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2023

Palaksana MUTU
Kepala Kepala Sub
Kegiatan Dinas Bidang | Koordinator
industrl | Destinasi staf Kelengkagan Wiaktu Output el
Pariwisata | Pariwizstas
Menyarahkan DPA -P
Renja 10 Menit Dispas|s|
Mensrima DPA dan mendisposisi m [
Dispostsi 10 Menit Disposisi
|Menyusun Konsep KAK sebagai Pejabat Pelaksana
Tehniz Kegiatan pre——— Bahan
{laporan 30 menit Laparan
' #mu |
Memeriksa konsep KAK @ E‘-ﬂ
WA Kajian Daya Tarik
Wisata
Melaksanakan Rapat Koordmasi -
Bahan Laporan Naotulen ragat
Menyiapkan dan memprodes adminktrast | surat |_ :“—
undangan, Juknis, Jukdak, sri ijin tempat, daftar hadir il
!
120 Menit
draft surat dokumen
Melaksanakan Kegiatan Penetapan Tanda Daftar Usaha
Pariwisata Daerah Kabupaten/Kota - — |KonsepLaporan  |120Menit  |Draft Laporan
Ll




SOP : KEGIATAN PENGEMBANGAN DAYA TARIK WISATA KABUPATEN/KOTA 2023

Pelaksana MUT
Kepala Kepaila Sub
Dinas Bidang Koordinator
atan KETERAMGAN
No Keglata Wit | Dastins Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata Pariwisata
Dispersisi
. :‘I:Te,umpulhan bahan-bahan penyusunan Laparan “_ Foto Keglatan dan
|Kegintan Hasll Kegiata 12 i i
as iatan 0 Menig Disposis Kajian Daya Tarik
Wisata
o [Pdermprsun Buku Laporan i
| Divaf Cokumen 130 Manat Dakumen

Iu Ml!nhlldatiﬂﬂﬂl'li Eukuu ann'an é DIipI:IISJSF H:I FH'EI'I".' wg
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PEMERINTAH KEOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF 067 2 /DISBUDPAR [ INPAR /05 2023
Tanggal Pemnbuatan \ Feruan 2023
Tanggal Revisi

Tanggal Efektil

Disahkan aleh

Mama S0P Kegiatan Fr::ug:lnlam l{awasan_

Pariwisata Kabupalen/ Koia

§ n:m's

DASAR HUKUM

KUALIFIEAS] FELAEKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayvagunasn Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tehun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstangl Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintaban 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 Kebudaysan dan Partwisata Kota Semarang

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

2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
3. Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan baik.

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGRAPAN

1. Kegiatan Pengelolaan Kawasan Strategis Pariwisata Kabupaten /Kota

1. Komputer dan printer;

2. Petunjuk teknis penyusunan DPA; dan
4, Data Pelaku Usaha Pariwisata

PEHIHG&THH

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumen tercatat dalam dan terdata dalam beniuk bardcopy dan soft
Copny




SOP : KEGIATAN PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA KABUPATEN/KOTA 2023

Palaksana MLTU
Kepaka Kepala | SubKpardinator
Dinas Bidang Ltsaha Sarana
EETERARMGAN
Ehpetan industdd | Pariwissts dan Staf Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Ekonoml Eraatif
[ma hkan GPA m
sl {Renja 10 Menit [¥isposisi
Menarima DPA dan mendisposisi
|Bisposisd 10 kdenit Desposisl
Maonyusun Konsep KAK sebagal Pejabat Pelaksana .
Tehnis Kegiatan Bakan
|laporan 30 mEnit Laporan
Mermeriksa konsep KAK
EEGIATAN
PEMNGELOLAAN
Melgksanakan Rapal Koordinasi KAV/ASAN STRATEGES
nakan Rapa
- Bahan Laporan Notiten rapet PARIWISATA
KABLPATEN/EOTA
Meryiapken dan mempreses administrasi [ surat 3.-
undangan, uknis, Juklak, srtijin tempat, daftar hadic
il 120 Menit
{draft surat dakudmen
e sk Rigionve Barabipes: Tree SRR Eonsep Laporan 130 Mank Dratt Laparan
Pariwizata Dasrah Kabupaten/kota |—l pLapo




S0P : KEGIATAN PENGELOLAAN KAWASAN STRATEGIS PARIWISATA MBUF.H'.TEHIHDT& 2023
Pelaksana MALITL
Kepala Kepala Sub Koordinator
Dinas Bidang Usaha Sarana
KETERAMNGAN
Mo Wogttan Industri | Pariwisata dan Staf Kalengkapan Waldu Dutput
Fariwisata | Exonomi Kreatif
Disposisl
3 Mengumpulian bahan-bahan penyusunan Laporan Foto Kegiatan dan|
Kiegiatan E ; ’ g ;
Hasil Kegiatan 130 Meni Depasisi KEGIATAN
FENGELDLAAN
5 Mmusm Bk LEFUI?I'I KAWASAN STRATEGIS
Graf Dokumen 1 weni {Erakwmen RARIWIGATA
EABLPATEM/KOTA
10 |menandatangani Suku laporan (:) [Dispasisi 1D menit Disposisi
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

MNomeor S0P 067.2/DISBUDPAR [INPAR /D6 /2023

Tan Pembuatan Z] Ftieruaw 2023
T‘an@l Rfl:"n"lsi: .

Hama SOP

Kegalan Penn:mpa.n ‘[‘anda Daftar Hgh
Pariwisata Daerah Kabupaten/ Kota

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menter: Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi Pemerintah;

5 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 {entang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintiuh Kota Semarang;

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

1. Memahami kedudukan, susunan organisasi, tugas dan fungsi, seria
tata kera Dinas Kebudayaan dan Pariwisata;

2. Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan

3. Memiliki kemampuan berkoordinas: dengan bails.

I{ETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHKAPAN
1. Kegiatan Penetapan Tanda Deftar Usaha Pariwisata
Daﬂmkﬂ_hupatv:n.l'i{ma 1. Komputer dan printer;
2. Petunjuk teknis penyusunan DPA, dan
4. Data Pelaku Usaha Pariwisata
PERINGATAN FENCATATAN DAN FENDATAAN

Penyusunan DPA tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat

Dokumien tercatat daelam dan terdata dalam bentuk hardcopy dan soft

SUiL




SOP : KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/KOTA 2023

Palalsana BALITU
Eepala | Kepala Bldang Sub
Dinas industri Koordinater
Mo HKeglatan Pariwisat iaha T Pelal ::Hﬂﬂnf Rt KETERANGAN
Parkwisata ngkapan
dan Hiburan

1 Menysrahkan DPA ;J

| S Rena 10 Manit | Disposisd

]
'I‘u‘lennrlma s dan mendisposisi
Disposis 10 Menit Dizpasis!
Menyusun Konsep KAK sebagal Pejahal Pelaksana y
3 Tehnis Kegatan ' Bahan
| taporan 30 menit |Laporan
Iika sefuju maka
KA TIDN . ditandangani. #a
: s tidak dikembalikan
Ld kepada KASI
5  |Melzksanakan Ragat Koordinasi ﬁ e
|Bahan Laporan Motulen rapat
htanyiapkan dan MEMproses administras | surat ’I:_‘
& |undangan, luknis, fuklak, srt ijin tempat, daftar hadis
rd" f 130 Wit
draft surat cokurman
Wtelaksanakan Kegiatan Penetapan Tanda Daftar Usaha J e :
) nsep La n (120 Menit Draft Laparan
! rP-rlwrs.an Daerah Eabupaten/ots | —|:k— pora




SOP : KEGIATAN PENETAPAN TANDA DAFTAR USAHA PARIWISATA DAERAH KABUPATEN/KOTA 2023

Pelaksana MUTU
Kepala | Mepala Bldang Sl
Diras Industri Koordinator
Na Keglatan Pariwisata | Usaha lasa Pelaksana '“"I“'“ wan/ Waldtu Output bz
Pariwisata Sn
dan Hiburan
: ] Diis posisi
: |menpumpulkan bahan-bahan penyusunan Laparan Foto Kegiatan dan|
Kegiatan Hasii Keglatan 120 Menit Dasposisi
9 |Meryusun Buku Laporan [ i
| Brat Bakismen 130 ktenit Dokumen
0 renandatangani Buky laparan {j

Dhsposisi 10 menit

Dizposisi




Nomor SOF 067.2/ DISBUDPAR INPAR 0T 2053
[ Tanggal Pembuatan 11 Feofunr ' 2023
- Tangga] Revisi
H| Tanggal Efelktif i o
| Disahkan oleh ; - :
I:‘.'\. = S .
PEMERINTAH KOTA SEMARANG ]
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA N
Nama S0P =X
A Kegiatan Pengeloluan Kota Lama N
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Megara dan 1. Memahami kedudukan, susunan Drganisasi, tugas dan fungsi, serta
Reformasi Birokrasi Nomer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman tata kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata:
Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntahilitas Kinerja 2, Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dasar; dan
Instansi Pemerintah; 3. Memiliki kemampuan berkoordinasi dengan baik,
2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;
J. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 Lentang
Kedudukan, SBusunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Periwisata Kota Semarang;
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Kegiatan Pengelolaan Kota Lama 1. Kemputer dan printer:
2. Petunjuk teknis penyusunan DPA: dan
4. Data Pelaku Usaha Pariwisata
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Penyusunan DPA tidak dilaksanakan muka kegiatan tidak dapai Dokumen tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardeopy dan sof
COEy

N ———




SOP PENGELOLAAN KOTA LAMA 2023

5__1-!,-:1.:- = . T il '...ﬂ‘
Membug] tugas rutin meliputi kebersihan,

Pelaksana

Mum Baku

Anlmiin

Koordinator

Kepuln Seksi

Kepala Ridung

Wakiu

i

Setinp personil |

KETERANGAN

kemudian mengirimkan kepada Kadinas

lersampatkan

kenmanan, pengangkuten sampah, perawsan y Konrak/Perjanjian's 2 et r.'ru:ng,:tlh.ui
ranmman, don perawatnn wndim ke angEotn masing- urat Tugas Tugas Mm
masing g
Melaksanakan fugas rutin meliputi kebersihan, Pt Koota Lamn
2 [keamanan, pengengloutan ssmpah, perawalas - “"“'::':”"'“m § Jum Bersih, Aman
tnaman, dan perawElan wm UgRs — dii Rapi ———
Menyampaikan data laporan setiap hari kepada kisie Foto dun Laparan Laporan telah
3 lmut'w:'r kebersihan, keamanan, pengangkutan i) s 2 Menit Wit
sampah, perswalan tanaman, don perpwalan wmm
Laporan | Jikn laporan pelaksanmun teloh
Menerima dan Memeriksa Laporan sero “ pelaksanaan w:mzri-.lrrr-lhn laporan disnmpaikan
4 Immﬁm masuban/arshan kepads koordinator & Laporan periodik 3 menit tugas setiap ke kabid
anggota persond] welah
diperiksa
. Jika laporan periodik ielah sesuai,
sdcnerima dan Memeriksa Laporan serta - [ ik p Laporan wlah 3
5 aporan periodi 3 menit makn Kabid menvampatkan
memberilan masukaniarahan kepada Kasic dipectin lxporan kota loma kepado Kadis
q
. Monerms aps e el ksl (| | ) [EP———— S T




Namor SUF 7.2 DISBUDPAR/KELEMBAGAAN /01 /2023
ll.nﬂl] Pembuatan a8 Fa a1-§
Tanggal Revisi S AR o
[ Tanggsl Ffeltif Lo 10
Disahkan oleh 5 B
FEMERINTAH KOTA SEMARANG

DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nama SOF

DASAR HURLM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayngunann Apacatur Negara dan Reformas
Birekeasi Momoer 20 Tahun 2000 tentang Pedoman Pemyusunan Penetapan
Kinerda dan Pelaporan Abuntabilitas Kinerja [nstansl Peomerintah;

4, Peraturan Wal Kota Semarnng Nomeor 49 Tahus 2019 tentang Pedoman
Pernyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahon di
Linglungan Pemerintah Kot Semorang;

3. Peraturan Wall Kota Semarang Nemor 111 Tabuan 2021 tentang Kedudubon,
Susunan Organiessi, Tugas dan Fungs, serta Sistem Kegja Dines: Eelrudayaan
dan Pariwisain Kot ﬁrmnrmg.

1.H1ﬁtﬂmmlm¢kmﬂmmnyummnmxegilunﬁmw Polkdarwis: j"
2. Memahami penjabaran tugas dan fungsi Kelembagaan Kepariwisafaan: dan
3. Memiliki kemampuan mengolah data dengan komputes

KETERKAITAN

1% i Pokdarws:
2. S0P Kepdatan Jambore Poldarers;

3. S0P Bimbingan Tekmis); dan

4, S0P Pemantnian Kepariwisataan,

PERALATAN/PERLENGREAPAN
T Kompiter dan priier,

2. Petunjuk tekmis penyusunan Pembinaan Pokdarwis; dan
3. Alat Tulis Kamitor (ATE]

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penvusuran KAK tidak dilaksanakan maka kegintan tidnk dapat dilaksanakan
dan tidak depat dipertangmungawablan

Dalbumen KAK tercatat dalom dan terdata dalas bentuk hardeopy dan seft copy
yang sudsh jadi ke dlm bentuk Hard copy dan sof copy,




PROSEDUR KEGIATAN PEMBINAAN POKDARWIS

Felaksana MUTU BAKL KETERAMNGAN
Sub Koordimator
No Kegiatan Kepala Bidang Kerjasama
f
Kelemt Sta Ovganisasl Kepala Dinas Kelenghkapan Waktu Ot put
Kepariwisataan
Menerima dan Mengagendakan ( ] ; Meni s,
1 kegiatan Pembinaan Pokdanais i o ’ L
s
Menyusun komsep KAK dan o i —ha .
2 keglatan Pamivinaan Pokdarwis L LR K
Mengumpulkan bahan KAK 2
a wiirihira Pakdanads ] | Dispaosisi (Bl menit |Bahan Kanwep
Membuat KAK iat Bakha K
" .ua Keg .an " 120 Menit m_mp
Pembinaan Fokdansis Laparan kegiatan
|| TiDAK
bdemeriksa dan memberikan |
5 persetujuan atas konsep KAK <>%— YA i In 120 Menit :u | ’
Pembinaan Pakdanas . poda egiatan
Menandat i RAK Pembi Konsep
[ i1 e LR 15 menit Draft Laporan
Pokdanais LEpararn
Mengadakan koordinas
7 e N S R — 1 |Bahan rapat (300 menlt IMatulen rapat




Meryelenggarakan kegiatan ‘ .
pembinaan Pokdarwis {Kegiatan LEQ Menit Kegiatan
b
4 i Bahan . Laporan
hernbuat hasil kegiaton { :]
ribuat Laporan hasil kegi Laiin 120 Merit




PEMERINTAH HOTA BEEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P mr.:;muauwmrmamﬂﬁmrwm
Tanggal Pembuatan WAL, J02%
,M.Eﬂm
[hauh.l:m oleh
Vi
Nnoxn BOF Kegiatan Bimtek Keparwisatsan '\__)'r

DASAR HUKLIM

1. Pepaturan Menteri Megara Pendayagunann Apararur Negara dan Reformiasi
Birokrasi Nomaor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman Pemyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Alkuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah;

7 Peraturan Wali Koia Semarang Nomor 49 Tahumn 2019 tentang Pedoman
Pemyusunan Stamiar Operasional Prosedur Admingstrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Eota Semarang;

3. Peraturnn Wal Kota Semorang Momer 111 Tahun 2021 fentang Kedudukan,
Susunan Organfsasi, Tugas den Pungsi, serta Sistém Eerja Dinas Kebudayaan

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Memahami mekanisme penyusunan Keglaran Bmtek KEeparirisatan;
2. Memahami penjabaran tugns dan hongsi Kelembagaan; dan
3. Memiliki kemampuon mengolah data defgan kamputer.

KETERKAITAN

PERALATAN (PERLENGEAPAN

. BOP 0 Pembanann Pokdarwis;
4, 80P Kegiaran Jambore Pokdansis;
1, 20P Bimbingan Teknis): dan
4, S0P Pemantauan Kepariwisalaan

L, Tar [eT,

2. Petunjuk teknis penyussinan Bimtek Kepariwisstann: dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK).

5

| PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pemyusunan KAK tidok dilaksansakon maks kegiatan tidalk dapa dilaksanalan
dan tidak dapat dipertanggungasablen

Dokumen KAAK tercatat dalam dan terdara dalam bentuk hardcopy dan sofl copy
yang sudah jadi ke dim bentuk Hard copy dan soft copy.




PROSEDUR KEGIATAN BIMTEK KEPARIWISATAAN

Pelaksana MUTU BAKU KETERANGAN
Sub Koordinator
Kegiatan Kepala Bida Eerjatama
Kelamt . Staf Socindina Kepala Dinas Kelengkapan Waktu Dutput
Kopariwisataan
Menerima dan Mengagendakan 3
kegiatan Bimtek Keparivisataan Ranja 10 Mamit Disposks
|
i

Meryutun konsep EAK dan 1 L ; o=
kegiatan Bimtek Kepariwisataan Depostst AN Civpoaint
Mengumpulkan bahan BAK Jr

Bimtlek Kepariwisataan Disposts SR RN Koreap
l y

Pdembuat KAK Eagiatan Bimtek Bahan Konsep
Kepariwisataan -3 —|  Saaeipai 120 Menit kit
TIDAE
Memeriksa dan memberikan
.DEFSE[I.I]UHH atac konsep KAK - —<>H_ YA = ":N'ISEF 120 Menit HIJHIE'"E'F"
Bimtek Kspariwtsataan, poran Kegiian
hMenandatangani AAK Bimtek Ko
X e

Keperiwisstaan uf3 15 mvenit Diraft Laporan
Mengadakan koordinasi
|persiapan pelakcsanaan kegiatan iBahan rapat |30 rmenit Motulen rapat
Bimiek Kepariwisataan.




Menyelengarakan kegiatan
t 180 Meanit  |Kegiat
Bimtek Kepariwisataan Kegiatan Kegiatan
Membuat Laporan hasil kegiatan Bahan Laparan
[: :| 120 Menit
Bimtek Laporan Egglatan




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWIBATA

'Hnm' BOF 0672 DIHHUDFARFKELEMMGWIDJ;EEE
Tanggal Pembuatan
gy Gevin
| Tanggal Edelctif 3 ol
Disahian oleh Byl g Pariwisata
' &4 A _..mwn:m o2
T T Kegintan Jambeare Pokdarwis

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menterl Negara Pendaysgrunssn Aparatur Negara dan Reformosi
Birolras] Momor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman Penyusunan Penetapan
Kinerja dan Pelaporan Aluntabilitas Kinea Instansi Pemerintah;

7, Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tabiuin 2019 tentang Pedoman
Penyusunan Standar (perasional Prosedur Administrasi Pemenintahan di
Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

A, Persturan Wali Kota Bemarang Nemar | 11 Tehun 2021 tentang Kediddukam,
Susunan Onganisasi, Tugas dan Fungs:, serta Sistem Kerja Dinss Kebudayann
dan Pariwieata Kota Semaran

. Memahami mekardsme peityusuman KAK Kegiasan Jambore Pokdanvis;
2, Memaham! perfabassn tuges dan fungsl Kelembagnan Kepariwisataan; din
3. Memiliki kemampuan mengelah data dengan komputer.

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENCGEAFAN

1.% ematan Pembdinasn Pekdarwis
2. 80P Keglatan Jambore Pokedagaris;

3. S0P Bimbingan Teknis; das

4, SOP Pemantansn Kepariisataan.,

T. Rompuier dan printer;
2. Petunjuk telnis penyusunan Jombaore Pokdarwis; dan
2. Alat Tulis Kantor (ATK|.

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penyumunan RAK bdak dilaksanaken maka kegintan tidak dapar dilaksanakan
dan tidak dapat dipertangeungawabdan

Dokumen KAK tercatat dalam dan terdata dalam bentuk hardcopy dadn soft copy
yang sudah jadi ke dlm benfuk Hard copy dan aaft capy.




PROSEDUR KEGIATAN JAMBORE POKDARWIS

Pelaksana MUTU BAKL KETERAMGAN
sSub Keoordinator
Ma Kegiatan Kepala Bidang Herjatama _
Kepa Ealengka Waktu O
Kelembagaan o Qrganisasi Do e s i
Kepariwisatagn
Menerima dan Mengagendakan : i i isi
[.——\I—/ Renja 10 Menit Disposisi
1 kegiatan lambare Pokdarwis,
l
. 1
Memypusun konsep KAK dan ] Disposisi 30 Menit Dicposis
" kegiatan lambore Fokdarsis. [ I =
3 |Meneumpuikan bahan KAK Dispasisl 60 menit Bahan Konsep
Jambore Pokdarwis,
i Membuat KAK Kegiatan lambore Bahan 120 Menit Konsen
Pokdarwis, Laporan [kepiatan
TICUAE
Mesneriksa dan memberikan o K
5 |persetujuan stas konsep Jarmbore {>f e Gaporan [0 Mt |
Pembinaan Pokcdarwis.
i M:pa:l‘ld.ﬂ.'tﬂ nganl RAK Pembinaan — Konsep 1% Fmenil Draft Laporan
Pokdarwis Laporan
Mengadakan koordinasi Bahan ra 30 menit Motulen
rapat
! persiapan pelaksanaan kegiatan. II e




| Merwlenpparakan kegiatan

lambore Pokdarwis. Kegiatan 180 Menit  |Kegiatan
Membasat Laporan hasil kegiatan Bahan

- [Laporan
Jambare Pokdarwis Lapoie 120 Menit T




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOFP OGT.2/DISBUDPAR f KESENIAN (0] f2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

[ Tanggal Efcktil

Disahkan oleh

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

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

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kotla 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. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Semarang;
2, Mampu melaksanakan Kegiatan sesual dengan vang telah
direncanalkarn;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4, Memiliki Tangeung Jawab dan mempertanggung jawabkan keglatan
vang telah dilakukan

5. Komunibatil, Kreatif, Inovatil dan Inisisiif

KETERKAITAN

PERALATAN / PERLENGEKAPAN

1. SOP Festival Semarang

I. Dokumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATE).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tdak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungjawablian

1. Dvisposisl Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan




Bub Muiu Baky
No. Ulradur) Prosedur Eaardinmtor Kepala Bidang
Papel K ; Sakreinra i Fihak
s Hepals Dinas Ratiga Peraysraton Wkt Output Eaterangan
I [Memea keneep KAR |: ] I e
aiin ]'I'hH Dratan Oratput DPA 20 mntif Dirsll KAK
Ya
2 |Memerdos dan memaral kensep KAK
Lambar KAK 10 menit Laporas
P Mempersiaghan pmpdul kegiaten dan
perencannan keginton = Kenusp KAK mumnt Lagoras
_j - —
4 Melaksmnaken rapat keordinas) terhanas
tiiermal Froposal Kagintan A it Lagioran
5 Melakoulcan koordiness dengan vendar,
talniit, dan pihak keligas einmym h Gl menin Lagrran
— |
Menpaphan dan mamproses kebutihean
6 |mdministrani [Surat permolonas,
undangss, tots dmes 410 | G50 menit Laporsn
3 |Malakeanidnn rapar kaordinssi dengan
O terkmst J Paparnn Kepean | 60 menit Laporam
g [Melsksuanicnn Kegintan Featival @
160 memni Kegiaas
| L




Mengumpulican bahan-lahan laparan

Q leeginian (dekumentas, SBJ , dif " - e
5P dan
10 | Membuar Laporan Koglatsn Dinlcikmentani A0 menit Laporan
¥a lotgiatan
11 [Memeriksn Inporan kegintan <> L Hmenit | Leporan
o e e TR 5 menit




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomaor SOP 067.2/DISBUDPAR/KESENIAN /02 /2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Hevisi

Tanggal Efekiil

Disahlan aleh

Nama 50F

Pawai Budaya Lintas Agama

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi 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
Kedudulkan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Een:mmng;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Pawai Budaya Lintas
Agama;

2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan yang telah
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan

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

5., Komunikmtf, Kreatif, [novatil dan Inisiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

e e ———
1. S0P Pawai Budaya Lintas Agama

1. Dokumentas;
2. Sarana Pendubung; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATE].

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungjawablkan

1. Disposisi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan




Prossdur Puwod Budays Lintns Agums

Mutu Balow
Sub
i Koardipagor Hepala Midang : . i Ferevarninn Entarangan
o, Uraian Prosedur e opiTg Raibera Ll Kepala Dinns Fikak ketign Nokangd Walkciu Crutput
Hopprgies
1 |Memsnsnisn konsep KAK {: }E [ Tilak Data Cutpul DPA | 20 menit Craft KAK
" ¥a i
2 | Mesmeriksn dan memoral konsap KAK ! -<> Lembar KAK 16 mersl Lagrnam
—_— — ————— m——
a Mempersiaplcan. prapasal kogiatan - Eeneep EAK S0naait Lagnrady
T —
4 Huwm koardirani terkatan Hbl-l M‘.“‘ A% mani L aparan
imtarmial
Melakoilan koordinasi dengan vender, e - 60 meeni Laporan
5 |talent. dan pibak ketigs Jainmya .
'Ing.u.phm dun mamprosss kelituban - _
B |sdmimistrad [Sumt persakonan, e
HEran
wndangan, nota all | .
x
. Mrlaksannkan rapal koordinaai desygis Paparan Kegintan Bl anene Lnporas
CHPD) terksil |
Mulaksanalkan Keglatan Powai Budays (5 1Bl mwmenisd Kagintnn
B liias Agnen
1




Mengumpnilkan bahean-baleun laporas 60 manit
¥ legintan dokumentasi, SBJ , d0)
500 dan
Daokamsnisg &0 manit
10 {8embust Laporan Keglaian |-||, .
11 |Memenksa laporan Regsaian /, 30 Eesud
B mmaendt

19 | Mennndutangami [sjoqan kegiatan




PEMERINTAH KEOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor S0P 067.2/DISBUDPAR/KESENIAN /03 /2023

Tanggal Pembuatan

Tanpggal Revisi

Tanggal Efcktif

Disahkan ol=h

Hsma SOE Semarang Night Carnival

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Pervusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi 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 Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 entang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Semarang Night
Carnival;

2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan vang telah
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan

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

5. Kemunikatif, Kreatif, Inovatif dan Inisiatif

PERALATAN /PERLENGEAPAN

|KETERKAITAN

i

1. SOP Semarang Night Carnival

1. Dekumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK],

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila fidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanalkan
dan tidak dapat dipertanggungjawabkan

1, Disposisi Kepala Dinas
2, Undangan

3. Laporan Kegiatan




Frusedur Somamng Might Camival

Buls Mk Bl
MNe Lruian Prasadur Koordinetor Kepnds Bidang A
Sak " D% PG kestign Pareyarstan w Keterangan
Pagelnran = pale ik Kelingl akiu Chargur

1 [Maengnasian koneep KAK {

L]

Ressnian
Ticak
Z |Memertkna dien memarad Konasp KAE ”/
\> Lambar KAK 10 masis Laperun
|
E-

Ciata Cuitpur DER 20 meois Cirmlt KAE

g |Mempermaphan proposal kegistan dan
|perencanann kagiazan

Honisp HAK ADmsemr Laposar

Melakranakan rapst koordinnsl 1erbatas

4 |,
il Froposal Kegincan | 45 menit Laporan
5 Belakuken koordmas dengan vendar, )
tnkenit, clan grikak ketiga leinmys Ey 4 &0 menit Laporan
|
hh‘.lnmlph:.ln dan memproans ks bitwhsmn !
& |scdministrmes (Surst permeobonnn,
&0 menir Laporan

uhilangs, nola drae ) I

i -

Melnlksanaknn ragal kocedinma dengan

T ;

QIPD tericait _J Pagarss Regletan & menit Laporan
3 Hu!l.!-uuuiuﬂtj.ulqhm]il,mt é

Crormival 15D memni Fle gretan,




bengempulian bahan-brhen laporan P p—
9 |gegintan (Hekunentssi, 271 , d
SR dan
1 Diokumenasi 80 menii
i [ Membust Laperan Ksgaian :n—" _
K] Ltmm‘knhwﬂlnh:inm / J 30 menit
13 Mienandat e poran kegiamnn ?{ ]' 5 menit




R
=1
F
[:
\

v

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP 067.2 /DISBUDPAR/ KESENIAN /04 /2023

Tanggal Pembustean

Ta nEEHE Revisi

Tanggal Efeknfl

Disahkan oleh

Nama S0P

Festival Goa Koeo

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

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

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

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

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Goa Kreo;

2. Mampu melaksanakan keglatan sesual dengan vang telab
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

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

5. Komunilkatif, Kreatif, Inovatif dan [nisiatif

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1. S0P Festival Goa Kreo

1. Dokumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK]).

PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka keglatan tiddak dapat dilaksanakan
lian tidak dapat dipertanggungjawablkan

1. Disposisi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan




Prosedur Featiral Goa Kreo
Mt Bk
Suhb
Ha. Urnizmn Prosedur Keardinater H-r-hﬂ_tdum el P Wapla £ Pihalk 3 E-rm_.l ki .
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_-r;:
a el PR . s Fonsep KAK Mhmenit Laporem
parencenaen kagistan r
T
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* mrbernal
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;
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dinng Sl
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PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomaor SOP 067.2/DISBUDPAR/KESENIAN /05/2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tangeal Efektif

Disahkan oleh

tama BOP Festival Film Nasonal

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

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

2. Peraturan Wall Kots 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 Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Festival Film Nasional:
2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan vang telah
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan

pelaksanaan kegiatan

4. Memilild Tanggung Jawab dan mempertanggung jawablkan kegiatan
yang telah dilakukan

5. Komunikatif, Kreatif, inovatif dan Inistatif

KETERKAITAN

PERALATAN /FERLENGKAPAN

1. S0P Festival Film Masional

1. Dokumentasi;
2, Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungiawahkan

1. Disposisi Kepala Dinas
2, Undangan

3. Laporan F:_egjman




Prosedur Festival Film Nesional
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP 067.2/ DISBUDPAR/KESENIAN /06 /2043

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahlkan oleh

Hatna: Bienalle Festival

DASAR HUKUM

KRUALIF KAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemenntah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 4% 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
Diras Kebudayvaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Bienalle Festival;

2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan yang telah
direticanakan;

3. Mampu berkoordinas: dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

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

5. Komunikatif, Kreatil, Inovatif dan Inisiatif

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGRKAPAN

1, S8OP Bienalle Festival

1. Dokumentasi,
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungjawablan

I. Disposisi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Hcﬁl.ata.n
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOP 067.2/ HISBUDPAR,/ KESENIAN /07 2023

Tanggnl Pembuntan

Tanggal Revisi

| Tanggal Efelorif

Drizahkan oleh hvann dan Pariwisats

Mama S0P

DASAR HUEUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

L. Peraniran Menter Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformnsi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kmerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nornor 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Starsdar Operasional Prosedur Administrss
Pemetintashan di Lingkungan Pemerinrah Kota Semarang:

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

1. Memilild Kemampuan membuat renesarn Her[n_-Fmd.u.narm Art
Festial,;

2. Mampu melaksanakan kegiaman sesua dengan vang telah
direncanalkan:

3. Mampu berkoordimass dengan baik dalsm mempersinphkan dan

4. Memiliks Tanggung Jawab dan mempertangmung javabkan kegiatan
vany tebah dilakukan

5. Kemumikatfl, Kreatil, Inovatil dan [nisiaa’

KETERKAITAN

PEHAMTRH{EELEHGKAPAH

1. SOP Pandanaran Art Festval

1. Dokumentasi:
2. Sarana Pendukung dan
A. Alat Tulis Kanter (ATK),

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksenakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanalkan
edan tidak dapat dipertanggunplawablan

1. MMeposisi Kepala Dinas
2. Undangan

3, Laporan h:nﬁinta.n
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0OF 67,2/ DISBUDPAR/ KESENIAN /08 /2023
Tanggal Pembuatan
Tanggial Revisi =
Tanggal Elckuf das
Diisahkan oleh P A o
- iy ' ‘.._M‘-.
g /
g

tana ST Festival Sesi & Budayi

KUALIFTKAS] PELAKSANA

DASAR HURUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokras Nomos 29 Takhan 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuniabilitas Kinerja
Instans Pemermial;

2, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Dperastonal Prosedur Administras]
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kotn Semarang;

3. Peraturen Wali Kota Semamng Nomor 1110 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kera DMnas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Remampuan membuaat rencana Kerga Festival Seni & Budaya;
2. Mampu melakeanakan kegiatan sesun dengan yang telah
direncanakan;

3, Mampu berkoordinasi dengan baik dalam memperssipkan don
pelaksanaan kegiatan

4, Memiliki Tanggrung Jawab dan mempertangging pwabian hegiatan
yang telabh dilalulkan

5, Komunikand, Kreatif, Inovatil dan Inksiaf

|KETERKATTAN

FERALATAN/ PERLENGRAPAR

1. BOP Festival Seni & Budayn

1, Dekumenias;
2, Sarana Pendukung; dan
3, Alat Tulis Kanrer [ATE).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENIDMTAAN

Apabiia tdak dilaksanakan maka kKegatan thilak dapar dilaksanakan
dan tidak dapat dipertangpangaeabloan

1, Dispests Bepala DMnas
- 'I.Jnr]stnﬁnn

3. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN FARTWISATA

Nomor SOF 067.2/ DISBUDPAR KESENIAN /092023

Tanggal Pembuatan

quﬁgul Fevisi

Tanggnl Efeliil

)2 A AP p—— o —

Mesahknn ol=h ]
"Pnu ITLAT AN

Nama S0P

DASAH HUKLM

EUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Mentein Negara Pendavagunaan Aparaiur Negara dan
Reformast Birokras Nomoer 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntakbdlicas Rinera
[nstansi Pemerintali;

2. Peraturan Wall Kola Sermamng Nomor 49 Tahun 2009 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosecdur Adminisiras:
Pemerintaban di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang;

3. Peraturan Wak Eota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Redudukan, Susunan Organisagt, Tugas dan Fungs, serta SEtem Kera
Dinas Kebudayaan dan Parwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Iniemational Keronooog
Festival;

2, Mampu melaksanakan kegiatan sesunl dengan vang telah
direncanalkan,

3. Mampu berkoordinast dengan back dalam mempersiapkan dan

remfublaidmaarn Famiaiae

4, Memibki Tanggung Jawab dan mempertanggung pwabkan begatan
yaung telah diladodkan
5. Romumkatd, Kreatd, Inovatd dan [oasastal

|[KETEREAITAN

PERALATAN  PERLENGEAPAN

1. 830F International Keroncong Festival

1. Dokumentasi;
2, Barana Pendukung dan
3. Alat Tulix Kantor |ATK].

PERINGATAN

PENCATATAN AN PENDATAAN

Apahila tedak dilaksanakin maka keglatan tdak dapar dilaksanakan
dan tidak dapat dipertangrunggswablian

1. Haposisi Kepala Dinas
2, Undangan

3. Laporan K.E'Ei.l'il.'l'ﬂ.l:l




Prasedur [nternnsional Eereneeny Festhval
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II;. —
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PFEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARIWISATA

Nomo: SOF 067.2/ DISBUDPAR KESENIAN, 10/ 2023
Tanggal Pembuatan

Tnmw.l Hevis

Tuigpnd Eoiisl
Dimahlan oleh

A sy i Parivwisais
g yarang

Mama SO

|DASAR HUKELIM

RUALIFERAS] PELARSANA

1. Peraturan Menterl Negara Pendayvagunasan Aparatur Negars dan
Refrmasi Rirokras Momor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Hnyuwm Pgnﬂj_:lpnn Kinerja dan Pclnp-urnn Alkuntabilitas Kinera
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wah Kota Semarang Nomor 49 Tahan 20019 entang
Padaiiian P'|3|1:.|1:u:|.1.r|,nn Siandar Dprrm:inrm'l Prossdur Administras
Pemernntoahan di Lingkungen Pemerintah kota Semarang;

3, Peraruran Wal Kota Semarang Momor 111 Tahun 202 1 tentang
Kedudukan, Susanan Organisasd, Tugas dan Fungsi, serta Sistem
Kerpa Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membual rencana Kerja Parade Kebaya;

2. Mampu melaksanalkan keginnan sesun: dengan yang telah
direncanalkan;

3. Mampu berkaordinasi dengan bail dalam mempersiaphlsan dan
pelaksanaan kegiatan

4. Membibd Tangirung Jawab dan mempertangrung jawablan kegiatan
vang elah ditakakan

5. Bomunikatif, Kreatil, Inovatld dan Inesiatsl

|KETERKAITAN

FERALATAN/ PFERLENGREAPAN

1. S0P Parade Kebava

1. Dokumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3, Alat Tulis Kantor (ATK],

IPERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilnksinakan maka kegintan ticdak dapar dilaksanakan
can tidsk dapar diprrranggungawabkan

1. Disposms kepaks Dinas
&, Unddangman

3, Laporan Kegistan
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| ——T
P

M elaknanninn rapal koordinas dengan &0 i
T AFD | Paparan Kegiatan TR Laporan
B |Melakssnakan Kegiata Farade Kehays é L&D muenis Faginlan




3 Mengumpalken bahan-bahan laparan

wegatan |(dolourmenised, SR | dil) 50 merul erlias
3R] dan )
10 |Mesmbaat Lapamen Kagstan [“ Daokumentsai 50 el Lapsiran
| hegiatan
|
11 |Memeriksa iaporan kegeatan / A0 el Liigsaian
T [Mensndntangani lapomn kegissn 5 mEendi Laparan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS EEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP 067.2/ ISBUDPAR, RESENIAN, 11,2023

Tanggal Pembuatan

= T

[Tangal Flektif

Disahkan aleh

Nama S0P

NASAR HLIKLIM

KUALIFTEAS] PELAESANA

1. Peraturan Menterd Negara Pendayvagunsan Aparatur Negasa dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 rentang Pedoman
FPenyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Alkuntebilitas Kinetja
[nstans Pemenntah;

2. Peraturan Wab Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2017% wentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminiatros
Pemerintahan di Lingkungan Femerintah Kotn Semarang;

3. Peraturan Wali Kein Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Redudukan, Susunan Orpanisis, Tugas don Pungss, serta Sissem
]'I'.El'jn Ihsas kebudayvinan dan Parrisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Semarang Art Culbure;
2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuad dengen vang telab
direncanakin;

3, Mampu berkourdinast dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegintan

4. Memliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jfawabloan kegatan
yang telah dilalouban

5, Komumtkanl, Kreatil, Inowatl dan [missatif

KETERKEAITAN

1. BOP Semarang Art Culture

FPERALATAN  PERLENGREAPAN

1. Dokumentas:;
2. Sarana Pendukung: dan
3. Alar Tulis Kanter (ATE).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabida tidak dilalsanalkan maka kegiatan tdak dapar dilaksarakan
dan tdak dapat diperianggungjawabian

1. Dxposizi Kepals Chinas
2. Undangan

3. Laporan Kegintan




Proscdur Semprung Art Culture

Mutu Bakuw
Bub
Hew Uralien Progedu Koordinabar Hopala Bidang . Persyaratmn Ketsrangai
Pesl Kadtus Sekretasis Ke=pala Dinns P Piliak ketiga Kelengkapan Wakru Rk
Kesaniag
1 |Menyuann konsep KAK [: }1 1t | Tikat Data Cratpit DPA ‘20 menit Crraft BAK
e
2 |Memsrikisa dan memarsl honssp KAK Lembar KAE L0 meniz Laparan
Memparainpkan propossl ksgintan dan
2 peiefcanaan Keghiag - | Homsep KAK Amendt Laperad
= -
w —
Melaksanaion rapat koordinas: terbatxs . .  —
4 A msenad Propoaal Kegintan 45 menit Laporan
Melaknlkan koordmasi dengan vender, )
B st i it Jowtiga Miniriye ] S
|
Menyiaploan dan memproacs kebutuhan
& |admimstras (Burat permobonnn, &0 menst Laporan
undangan, mista diras 41|
Melnksanakn t Enordi |
T OPD terkait i 2 I Papsraiy Keglaban & menit Laparnn
= —_—
M=laksanaken Kegata Semarang Al )
E Cuiliakrs O LED menin Kegrmatar




5 Mengumpiilban bahan-bahan laporan | &0 menit berkas
kegintan [dokimen e, SR, 41 |
EPJ damn
10 | MemnTniat Lapomn Keginton o = Dokumentas G0 it Laparan
L] h:E- tan
i
11 |Memeriksa laporan kegiatan > Thtat A0 et Laporan
‘! :| 5 miefiil Laporan

Menandutmngand laporan hegialan




PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARITWISATA

Momor S0P 067.2/ DISBUDPAR/KESENIAN | 12/2023

Tanggal Pembuatan

Tanggal Hevim

Tﬂnwl.l Elekial

Disahlan oleh

Hama S0

DASAR HURLIM

KUALIFIRAS] PELARKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunasn Aparatur Negara dan
Eelormasd Birekrasi Momor 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Fenyvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Alcuntahilitas Kinecpa
Instansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 4% Tahun 20109 tentang
Fedoman Penyvusunan Stander Operassonal Prosedor Adminestras
Pemerintahan di Lingloingan Pemerintah Kota Semarang

d. Persturan Wali Kota Semarang Nomor 11§ Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan ['!lrﬁ.nnim.i:i.. Tuges dan Fungsi, serta Sistem
kerja Dinas Kebudayasn dan Pariwisats Kota Semarang

1, Memiliki Kemampuan membuar rencana kerja Semarang Beroerita;
2. Mampu melakennaken kegaran sesual dengnn yang telaly
direncanakarn:

3. h.1'.'.|.r|1.|:|1.1 herknordinasi dengan batk dalam mnmper:iapk.m‘l dan

pelaksanaan keglatan

4. Memiliks Tanguung Jawab den memperiangeung jaweblian keglatan
yamng telab dilakoukean

5. Komunikatil, Kreatif, Inovatif dan Indsiatii

RETERKAITAN

e —

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. 80P Semarang Bercerita

1. Dakumentasi;
2, Sarpna Pendukung dan
3. Alat Tulis Kanter (ATK].

PERIRGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabaia tidak dilaksanakan makas kegiatan tidak dapat dilakssnakan
dan tidak dapat dipertanggungjawabloan

1. Dispusisi kepala Dinas
2, Undangan

1. Laporan Kegiatan




Froscdur Bemamng Rercerita

Muiw Boku
S Peray | i L REggam
Mu, Urmian Prossdur Eoordinator Karpaln Bidang Bakretar ; Pihak boetigm e, Wakiu Dutput
Pognlaran Eepninn . Eipals Dinas Halerjlcapan
EE i sl
1 |Menyumin kensep KAK r, } Tdsk Diate Crpuat TEA A6 menit Dwait KAK
a ._// )

2 |Memenksa den memaral kenesis KAK Lemvhar KAK 10 magil Laparan
5 Mempermiaphan proposal kegoean dan Knnsep KAK Akt Laparan

PETERCRTISRN- ey A LA —

'| -
i —

4 | Melnksmnaksay it keofdinasl terbatas Frogoan] Keginlaa 45 menir Laporan

intarnal
5 Setakukan l;.nn-ntmn.d d.lr:qn.n vendor, = B0 et Laparan

indont; dan pihak ketiga lninoyn I

Wenyiapkan den memprosss kelngtislss
t |admindstrasi (Sural pesmehenan, N Lo

undangan, pote denms dil)

| — ——
I S—

'F lewkﬂﬂ'ﬂmw deqigan Faparan Kegaian B0 mem Laparan

CPD terhoait J
8 Mrlakaanakan Hegintan Semarmng 180 mwrsii Kagintan

Hers2aila

1
]




Mengurnpubiem balman-bahan laporan

¥ keeprntan [dalnnsentag, SR dl) &0 mernit hearhma
SPT dami
10 |Membuat Laporen Eagiaian Dednimentan a0 merrit Laparan
A F
ksgiatan
11 |Memerikss lageran kg atan <'\/ 40 = ,
12 I Menmmintangeen lapoea: keglala B menit Laparan




FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HERUDATAAN DAN PARIWIBATA

ml Edekif

Nomor S0P |EH3?.:!;'DESI3UDF.-".R:" KESEMIAN/ 13/ 2023
| Pembuatar
Rewis

g e o B T budavaan dan Pareisata

Dhsihikan oleh

Mama SCP

DASAR HLUKLUIM

EUALIFIEAS] FELAKSANA

1. Pesaturan Menter Negora Pendavagunaan Apuratur Negara dan
Reformas Birokrasi Nomor 29 Tabun 2000 tentang Pedaman
Pemyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akunisbilitna Kinerja
[nstans Pemerinialy

2. Peraturan Wali Kotn Semareng Nomor 49 Tablun 20159 entang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintaharn di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang:

A, Peramuran Wali Kota Semarang Nomer 181 Tahun 2021 tentamg
Keduduban, Susunan Orgaisas, Tgnes das Funged, aerts Siatedm
Kerjn Dinae Kebudayaan dan Pasiwiasta Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membual rencana Ketja Semarang Hentage
Family Fun;

2. Mampu melaksanakon keginton sesan dengan vang telah
derencanakan;

3. Mampu berhoordinasd dengan balk dalam mempersiapkan dan
pelakmannan kegatan

4. Memiliki Tanggung Jawab dan memperanggung jawabkan kegiatan
wang telah dilakuboen
5. Eomunikatd, Kreatsl, Inovani dom [rosastil

EETEREAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1. S0P Semarang Heritape Family Run

1. Dokumeriasm;
2. Saranm Pendulang; doan
3. Alat Tulis Kantor (ATK].

|PERINGATAN

FENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila tdak dilaksanakan maka keglatan tdak dapat dilaksanakon
dan tidak dapat dipertanggungiswablan

1. Misposisi Kepala Dinas
2, Undongan
A, Lupnsan EF'E-I-IJ-H-TI




Prosedur Semarang Heritage Family Ran

Misti Rk
Hub K
M Urasan Prosedur Eoordinator Hepala Badang ; Permyaanianf Walr & g
e S Sckretacis | Kepals Dinae OFD Pihak keuga Helnrgknpan Ouitpa
Raparian
1 [Menyusun konsep RAK T Tkl MBata Outpue P4 A0 rmmiil Dirale BAK
Y
7 |Memericsn dan mememel konsep KAK - Lemibas BAK 1k memid Laporan
&

3 Mempersiapkan proposel Kegintan dan e Konaep KAK Smenit Laporan

perenchnnan kegiatan .
o | Melakaanskan rapar koorrdinag: terbatns | Proposal Kegintan | 45 menil Laporan

rmturnnl =
5 Melakuknn Ibm.m.l.l.umdtngun wemndar, L — = B0 mennt Lporran

talent, dan phak ketiga binmyn -

Menyiapian ilan memprotes kebutuhan
& |sdminairas (Swet permchonan, £ menit Laparnn

rmdangan, nota dinas di)
7 [Malakaanaican mpat koordinasi d=ngan Paparar Kegatan &0 menat Laporan

[OIPTE periciat ]
2 Melaksanakan Kegintan Samacang 180 taemin Fegintad

Henitrge Fomily Run




g | Mengumpualican bahan-bahan laparan 60 menif berkns
kagmran (dokumentasd, 3PS, dll}
BRI dan
10 [Membuat Laporan Kegiatan 5 F— Dhlgumsntas 60 manit Laparamn
. | kegiatan
11 |Memnriken lnporan kegiatan > L ‘ 3 menit Laparan
5 il Laporan

13

Menandatangani lapeean kegiatan




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEEUDAYAAN DAN PARIWISATA

067.2/DISBUDPAR /KESENIAN14/2033

Nomar S0P
Tanggal Permnbusatan

Tanggal Revis

Efektd

aahkan oleh

Marma S0P

EUALIFIRAS] FELAKSANA

[DASAR HITKLIA

1. Peraturan Menter Negara Pendayvagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokresi Nomor 2% Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyuminan Penetapan Kmerga dan Pelaperan Akuntahilias Kinerja
Instanzi Pemerintah;

2, Peraturéan Wall Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2013 tentang
Pedoman Peayusinan Standar Operasional Prosedur Administras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerminh Kota Semarang

3, Peraturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahuan 2021 tentang
|hedudukan, Susunan Du‘gun:iuu.m-., TuE,u.u ey F‘ungau', aeria Sigtem
HF:I]H Hnas Kebudavaan dan Parieasata Kot Semedang;

1. Memiliki Kemampuan membuai rencana Kerja Semarang Jelajah
ol makes

2. Mampu melaksanatan kegiatan sesual dengan yvang telah
diremcanalaan;

A Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiaplan dan

4. Memihki Tanggung Jawab dan mempertangeing awablan begralan
yang telah difukukan

5. Komunikatif, Kreatif, Inovatd dan Inistatf

KRETERRAITAMN

PERALATAN | PERLENGRAPAN

| B

1. 80P Semarang Jelajah Musilk

1. Delkumentasi:
2, Sarana Pendukung; dan
3. Alar Tulis Kantor [ATE}

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

Apatsils tdak dilaksanakan makn locgiaten tidalk dapat dilaksamskan
dlan tidak dapar dipertanggungawabian

1. Mspom=s Kepala DHnas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan




Prosedur Semamng Jelajal Musil

| Ietnjnh Mumik

Muin ek
Bukb y B
e Urrsion, Frcmdiar Estrdinpiat Kepaln Bidang | o Kepials Dinas oD Fibale katigi ENTRRAAG Wkt Enatpit Amraoge
Pagelaran Fmsnrsinn MR Kelenghapan P
Kaanminn
1 |Memyusun konsep KAK 'I ?L Tidad Data Ctpat DF& 20 greena Errafi [KAK
" g |
d |Memerikan dan mnarad onsep KAK ¥ Lambiar KAK 10 Logsaran
|
3 Mempersinpkan-poposal kegisan dan | Kanssp HAK Smen Laparan
pEFAETICANAAN Kegatan i | — —
= —_ —_ i
aniernal
A Malakuban keordenam dengan vender, - —— A0 mei Laparan
1alent, dan pihak ketign lannye |
i
Menyinpican dan memgreses kebutohan
6 |sbmirdwicasd (Surai permohonan, it memt Laparan
undangan, rata dinns dily I
: 1
- elaksanskan rnpai kaordinnal desyggn Paparan Kegisian A0 Ereesu Laaprrasy
P terhiadt l
8 Melnlisanaknn Kegistom Ssrarsng 15D} qimenil Hemintnia




g | Menmumplkan buhan-bihan &0 memit harkas
kegiatan |dakamentasl, SPJ | dll}
S dun
Dolimentas & it Laporan
10 [Mombuat Laparas Heglaten A oy mieTTi
11 | Murnerikan laposin Kegialan O, 30 monit Laporan
[ -k 5 muenst Laporan

1%

Flenandatangais bporns kegiates




PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor SOP D6ET.2/DI5 BUDPAR/KESENIAN,/15/2023
THnEEaI Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Elekiil

Disahkan oleh

Nama S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

L, Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Megara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

Penvusunan 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 Kebudavaan dan Parwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerja Semarang Karnaval
Bunga;

2. Mampu melaksanakan kegiatan sesual dengan vang telah
direncanakan:

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

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

5. Komunikatif, Kreatif, Inovatil dan Inisiatif

RETERKAITAN

PERALATAN /PERELENGKAPAN

1. 80P Semarang Karnaval Bunga

1. Dokumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungjawabkan

1. Disposisi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan




Prosedur Scmamng Rarnaval Dungs

Mt Bl
it i P } P an Kererangen
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7 |Mesnserikan don nuemaraf Eonssp AR o
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il ——
™
" Melaksanabkion rapns koonbhnas terboina . I Ko 45 :
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selnkukes ¥oardinasi dengan vendor, [— -z 4l B mmyerial Laparan
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Meryiaploan dan memproses keliutuhan P Tt Laparan
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- Malakannakan rapal koordinna desjgan I Rkt & i+ i
OFD terknit | F
i Welnksaiakon Kegealan Semarang 190 ; faac
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDATAAN DAN PARIWISATA

067.2/ DISBUDPAR | RESENIAN, 16,3023

Momar SOF
Tanggal Pembuatan

Tangeal Reyisl

Tanggal Efelcial

[Hzahkan olek

Nama SCOF

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELARSANA

L. Peraturan Menteri Negara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tahun 2000 tentang Pedoman
Penyusuman Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinetja
Insrans Pemerintah;

2. Peraturan Wali kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang
Pedeman Peayusuneen Standar Operaslonal Prosedur Adminisorasi
Pemerintuhan di Lingkungen Pemerintah Kota Semarang:

3. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Bedudukan, Susunan Organizasi, Tugas dan Pungsi, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisain Kota Semarang:

I. Memiliki Kemampuan membual rencann Retja Featival Barongsnr
& Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan vang tebsh
direncanakarn;

3. Mampu berkoordings dengan balk datam miem persiaplan dan
pelaksinann keglatan

4 Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan
yang elak dilaloikan

5. Komunikatif, Kreatil, Inovatif dan Inisiatif

IRETEEEAITAN

PERALATAN / PERLENCEAPAN

1. S0P Festival H.nmﬂg:nm

1. Dokumentast:
2, Barana Pendulung: dan
3. At Tulis Kantor |ATE)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidek dilaksanakan maka kegiaran tidak dapat dilaksanakan
dan tdak dapat dipertangrunpjawablan

1. Dizposis Kepals Dinas
2. Undangan

. Laporan Kegiatan




—

—— Muc alcu
u |
Hi. Uraian Prosedur Knondsnetar Kepala Bidang ] f Feravorana et
Fagelarun Kesanian e Krpaln Dinas oro Fehak ketiga Kalscgica d Wakiu Dt put
Kagitian e
i KAK
Memyusun konsep Tidsk Daza Chatput [XPA B0 wenpit Dewlt FAK
¥a /f
2 |Memerikss dan meamarsl konsep KAK - E=mibar HARK 10 memr Lapoe
&l
s
3 Mempereinpksn propoesl egringen dan
pasen i Honsep $AK Ahmemnit Lapora
: _l B — -
T
p M elaksanaen rapal Eoetdinan Tecbalas
. Praponn] Kegiaton 45 menn LA poran
5 Wmlukislear: lecsasel dungan dar,
talent, dan piluak ketign lainmya i == o &0 rrei Laparan
| —2 |
Meanyviapkan den memproses kebutuhan I
G |milssiistcas (Surel pernzabonan, T Laporan
undangan, oota dimas 4l - = r
I_— | ——
) &
- Metnlsanakan mpat koondinss dengan
P Paparan Kegininn B el Lagpiras
8 iiﬂd.nkunﬂm Hegintmn Festival
A . 180 memt Hegintar
1




Mengumpalkan balian-bahan b e

g [ =Tt herkan
egnnten [dokumentam, SPJ | = 114]
SRS dan
£ Dakturnasit nm B eruedint
10 |Membunl Laparan Kegatan [ Laparn
11 |Memerikes laporan kegstsn </\/ .. 30 memnia Lagraraii
12 |Menandatargan! laporan kegintan “D et g




Mamor Ef}ﬁ' IJIE?..?_.' DISBUDPAR /KESENIAN/ 17 /2023

Tanggal Pembuaran

"I'n:nlgn.l Eevis

Tanggal Efeltil

[risahkan aleh budayaan dan PRwisata

= &) Bem
- .
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARTWISATA S A = e = Hos, 1.5

51 | 3

Mama S0P

KUALIFTHAS] FELAKSANA

DASAR HUKUM

1. Peraturan Menterl Negara Pendayagunans Aparatur Negara dan
Reformas Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinetja
Instans Pemerintak;

2, Peraturan Wah Kota Semarang Nomor 49 Talun 2019 rentang
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan & Lingkungan Pemermtah Kota Semarans

3. Peramuran Wali Kota Semarang Momor 111 Tahun 2021 tentamny
Kedudukan, Susunan Organisasy, Tugas dan Fungsi, serta Sistermn
Kerja [Mnas Kebudayasn dan Pariwisata Kota Semerang;

1. Memiliki Kemampuan membuai rencana Kerja Pelaithan Seni;

2, Mampu melabksanakan kegmatan sesual dengan vang telah
direncanakan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiaplian dan
pelaki=sanaan kegiatan

4. Memiliki Tanggung Jawab dan mempertangoung jawabkan Regiatan
yang telah dilakulan

5. Komunikanf, Kreatif, Inovatil dan Inisiatif

KETERKAITAN

FERALATAN/PEELENGRAPAN

1. 50F Pelatthan Serm

1. Dekumenias:
2. Sarana Pendubung: dan
3, Alat Tulis Kanvoer (ATE).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PERDATAAN

Apabila tdak dilaksanakan maka kegintan tdak dapat dilaksanalkan
dan tidak dapat dipertanprungawabkan

I. Dispomisi Kepala Dimis
2. Undangsh

J_ Laporan H.EELuu.n




Prossdor Pelatihom Senid

Bty Haku
Sub
Na, Uraian Prossdur koardinatar Siall Hepals Bidang Auleraiacis Maale Diring Pihalk ketiga J;:mntmlr Wakiu Output Esterangs
1 |Menyusen konsep KAK Dwta Chatput DPA 20 mennt Cirndt KR
3 {Memeribma dan memnaral konsep KAK Lembor KAK 10 menst Laporan
A | Mempersiagpkan parenonnnmn keagintasi Honsap KAK Jhmenit Laporan
Melakukan kecrdinasi dengan piliak —— '| £ it
5 TS | merii Lagreran
i__. =
Menyiaplkan den memproses kebutihan .
& |mdministrasl (Surat permohones, 60 menit Laporan
undangan, nota dinas dl) T
B |Melnkamnaian Kegiatan Pelatihan Send I 180 mamii Kagistan
I
g | Menguempailben tahan-bahan lapatan &0 menit beckas
kegiatan [dokamentns, BRI, dlif
|




Manandatanpaei iRporen kegivian

SRJ dan .

Membusi Laparan Keginton . -
Memerikas laporan kegiatmn > iy
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS HEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor S0P 7.2/ DEEEUHF.&E{}E;EF%EEMI 18) Hﬂgﬂ
Tanggal Pémbiiatan
Ta Fevi=i
Tanggal Efelotii
Drisahkan oleh

.

1

Nama S0P Workshop Sem S~

DASAE FIUKLIM

KLUALIFTR AR PELAKSANA

L. Peraturan Menteri Nogara Pendavagunaan Aparaiur Negara dam
Reformasi Birokras: Nomor 29 Tahun 2010 rentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kineria dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
[nstansi Pemerintah;

2, Peraturan Wali Kota Semarang Nomoer 49 Tahun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operagional Prosedur Admindstrass
Pemerintahan di Lingkungan Pemecintah Kota Semarang:

3. Peramuran Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 3031 teniang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Pungsi, sera Sistem
Kerjn Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang

1. Memiliki Kemampuan membusat tencana Kerja Workshop Seni;

2. Mampu melaksanaloan kegintan sesuai dengan yvang telah

diren canaloan;

3 Mampu berkoordinasi dengan baik datam memperssapkan dan
pelaksanpnan Kegintan

#. Memilili Tanggung Jawab dan mempertanggung jawablkan kegiatan
yang telah ditnkukan

5. Kormunilkatif, Kreatif, Inovatil dac Ihisiatif

EETERKAITAN PERALATAN / PFERLENGEAPAN
1. 50F Workshop Seni 1. Dokirmentasd:

2, Barana Pendukung: dan

3. Alat Tulis Kantor (ATK).
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

-I'I-F-ihihh tidak dilaksanakan makas kegiatan tidak d.upm'. dilaksanakan
dan tdak dapat dipertangrungiawahbkan

1. Disposisl Kepala Dinas
2, Undangan

3. Laporun Kegiatan
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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARITWISATA

Nomor SOF

067.2/ DISBUDPAR,/ KESENIAN 19 2023

| Tangaal Pembuatan

Tanggnal Revisi

Tanggal Efelril

Ihsahlkan oleh

MNama S0P

DASAR HUKIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

| LA
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunanan Aparatur Negara dan
Reformam Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabibitas Kinerja
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 rentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan di Linglungan Pemenntah Kota Semarang;

<. Peraturan Wali Kota Scmarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Eedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Pungs, serta Sistem
Kerja Dinas Kebudayasn dan Pariwisata Kota Semarang;

L. Memiliki Kemumpuan membuat rencans Kerja Lomba Seni:

2, Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan vang telah
difencannloan;

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dabam memperaiapkan dan
pelakasnsan kegintan

4, Memiliki Tangoung Jawab dan mempertanggung jowabkan kegiatan
| vang telah dilakukan

5 komunikatl, Kreatif, lnevatd dan Inisiatil

KETERRAITAN PERALATAN/PERLENOKAPAN
l. 80P Lomba Send 1. Dokumentasi;

2. Sarana Peadukung dan

A Alat Tulis Kantor [ATE].
FERINGAT AN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertangoongiawabloan

I. Msposisi Kepala Dinas
2, Undangan

A, Laporan Kegiaian
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PEMERINTAM HOTA SEMARANG
DINAE KERUDAYAAN DAN PARTWISATA

Notmor SOF 7.2/ DISBEUDPAR (RESENIAN 20/ 2023

Tanggal Pembuatan

Tanggnal Revisi

[T Efekctil’

Ihzahkan nleh

Mama S0P

EUALIFTRAS] PELARSANA

|DAsAR HUKUM

1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrast Nomoer 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

Penyusunan Penctapan Kmerja dan Pelaporan Akuntabihites Kinerja
Instans Pemerintah;

2. Peraturan Walki Kota Semarang Nommor 49 Tahiun 2019 tentang
Pecdontan Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasd
Pemerntahan di Lingkungan Pemerinah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Semacang Nomor 111 Tahun 20021 tentang
Kedudukarn, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sers Sistem
Kerja Dinas Kebudavaan dan Pariwisata Kola Semarang

1. Memilikd Kemampuan membual rencana Keria Kreatifitns Senl Film;
2. Mampu melsk=snabkan kegatan sesund dengon vang telaly
direncanalcan;

¥, Mampu berhoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegmtan

4. Memiliki Tanggung Jawalb dan mempertanggung jawabkan kegiatan
yang telah dilakukan

5. Komunikatil, Kreatil, Inovatil dan Inisiatil

|KETERKAITAN

PERALATAN /| PERLENGREAMAN

1. SOP Kreatihitas Seni Film

1. Dokurmentasi:
2. Sarana Pencduloarig; dan
3. Alan Tulis Kanwor IATE]

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENDATAAN

Agabila tidak dilaksanakan maka kegintan bdak dapat dilaksanakan
dan tidak dapat dipertanggungawabkan

I. visposi= Kepala Dhnos
2. Undangan

3. Laporan Kegatan
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAE EERUDATYAAN DAN FPARIWISATA

Nomor S0P 0a7.2) DISHUNTFAR ) KESENIAN f21 /2005

Datifgied Peccanlinsmbani

Tangpal Hevis

Targgal Elektil

Disahkan oleh

HNama S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menten Nepgara Pendavagunaan Aparatur Negara dan
Reformas Birokras Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedomean
Penyusunan Penctapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinerja
Instans Femerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomoer 49 Tahun 2017 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Admindstras
Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota Semarang

3. Peraturian Wall Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021 tentang
Kedudulkan, Susunan Crganisas, Togas dan Fungs, serta Sistem
kerja Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membant rencann Kerja Parade Send;

2, Mampu melaksanpkan kegacan sesual dengan yang telah
direncanatoan;

3. Mampu berkoordmas dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegintan

4, Memalili Tanggung Jawab dan mempertangaang ipwabkan kegiatan
yaeng telah dilaloukan

5. Komunikatl, KEreatif, Inovatil dan Inisiatil

KETEREAITAN

1. SOP Parade Seni

PERALATAN | PERLENGEAPAN

1. Deleumentas:
2. Sarana Pendukung: dan
&, Alat Tulis Kantor [ATE]

PERTNGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidel dilaksanakan maka kegiatan vdak daper dilaksanaloan
dan Hdak dapat dipertanggungawablkean

1. Dinpaq'n:i Eermlm. Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Momor S0F 067.2 /DISEUDPAR /KESENIAN /22 73023

Tanggal Pembuaran

Tanggal Bevisi

Tanggal Efektif

[hzahlan oleh

Marma SO

J[].".SA.H‘ HLUKLM

EUALIFIKAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Negara Pendayaminaan Aparatur Negara dan
Reformast Birokrasi Nomor 29 Tahun 2010 tentang Pedoman

Penyusianan Petietapan Hmr.rj;-t edmm I'":h'pnrun Akuntabilitas kinerja
[nstansi Pemerintah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Momar 44 Tahun 2019 rentang
Pedoman Penyusunan Sandar Operasional Prosedur At rasd

Pemerintahan di Linghungan Pemerintah Kota Semarang;

3, Peraturen Wall Kota Semarang Momor 111 Tabun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, sertn Sistem
Kerja [Mnas Kebudaysan don Pariwisata Kota Semarang;

1. Memililki Kemmmpuan membuat rencana kerja Fasilitas) TTAKT;

X Hﬂm]:u melaksanakan ]-:r-gi.:m.n mEELIAL d-rngnn FANE felahn
direncanakan;

3. Mampu berkoordinas dengan beok dalam memperaaploan dan
pelaksanaan kegiatan

4, Memilili Tanggung Jawab dan mempertanggung jaaabkan kegiaian
vang telah dilakukan

5. Komufukand, kresiti], Inoviaiel clam Trdsiand

[KETERKAITAN

LATAN FERLENGRAPAN

1. SOF Fasilitam HAKL

1. Dakumentasi;
2. Barana Pendukung: dan
3. Alat Tiibhs Kantor IATE).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apnbila tdalk dilaksanakan maka kegatan tdak dapat dilaksannkan
dan tidalk dapat dipertangrungiaaailcmn

1. Disposizi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan !i:m'nm.n
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Nomor S0P 0672/ DMSAUDPAR  KERENIAN 33 /3023
Tanggnl Pembuatan
al _t Tungpal Revis
E | Efeltid
HLH| Disahkan oleh
Bo~A -
FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS REEUDAYAAN DAN PARIWISATA A o
o o P T
ALY
A ] g E, o
Mmma SO o e .j" Elcaf et
DASAR HLIKLIM [-illf“lli-} KA ;:Hﬁﬁ*i: ANA
1. Peratitan Menteri Negamm Pendoyagunann Apacatur Negara dan 1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Kerga Fasihtos Belompok Seml
Reformasi Birokrasi Nomoer 29 Tahun 2010 tenang Pedoman fe Ekral,
Pepyusunen Penetapan Kinerja dan Pelaporan Aloniabilitas Kinerja 2, Mampu melaksanakan kegiatan sesual dengan vang t=lah
lInstansi Pemerintal; direncanakan,

3. Mampu berkoordines dengan batk dakan msempersiagplan dag
pelaksannan kegaton

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 4% Tahun 2019 tentang 4. Memilika Tunggung Jawab cdas mem pertanggung jawabkan kegiatan
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adminisirasd yang teiah dilakukan
Pemerintahan & Lingkungan Pemerntah Kots Semarang, 5. Komunilkatf, Kreghf, Inovatil dan Indsiatif

3. Peraruran Wali Kota Semarang Nemor 111 Tabuan 202 tentang
Kedudukan, Susuman Orgakisasi, Tugas dan Fungs, =ecla Sistem
Kera Dimss Kebudayaan dan Panwisatn Kota Serarang

RETERRAITAN PERALATAN, PERLENGKAPAN
1. S0P Fasdliras Kelompok Send & Eleral 1. Dokumenins;

2. Sprana Pendulkong, dan
3. Alat Tulis Kantor (ATE]

PERINCOATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabiln tidak dilaksanakan maka kegintan tdak dapat dilaksanakan | 1. Disposisi Kepala Dinos
dan 1idak; dapat diprrtanggungiawabikan 2. Undangan

3. Laporan Kegritin
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FEMERINTAM EOTA BEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomar S0P [067.2/ DISBUDPAR/ KESENLAN/ 24 /2023

TmE! Pemibuainn

Tongeal Reviai

Tunggal Elekil 3
[risahkan oleh

Mama S0P

DASAR HUKLTKL

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturan Menten Hegara Pendayagunaan Aparaiur Megasa dan
Reformast Birokrasi Momoer 29 Taliun 2000 tentang Pedoman
Penyasunan Penetapan Kinerfa dan Pelaporan Akuntababitas Kinerja
Inissamnsi Pemmertoily)

3. Peratwran Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 20010 teniang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintshan i Linglungan Pemerintah Kota Semarang,

3. Peraturan Wali Kota Sernarang Momore 111 Tabun 2021 tentang
Kededukan, Susunan Organisasi, Togas don Fungst, serta Sistem
Kerja Dhndas KEehudayaan dan Panwisata Kola Semarang

i. Memilild Kemampasn membual rencand kerja Fasbas Dulkangan
Evesr;

2. Mampuo melaksanakan kegintan sesaai dengan yang telah
direncanaknn;

3. Mampu berkoordinas dengan balk dalam mempersiaplkan dan
pelakaanaan kegiatan

4. Memiliki Tanggunge Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan
yang telah dilakukean

5. Kominikatdl, Kreatsl, Friovat! dan [ndsdatif

RETERKAITAN

PERALATAN / PERLEMGEAPAN

1. 80P Faslitasi Duloangan Everil

1. Dokumeritas,
2. Sarana l*:nduhu.n.g; dan
3. Adat Tulia Kamtor (ATE].

PERINGATAN

FENCATATAN DAN PENCATAAN

Apabila tidak dilaksanakan moks kegiatan tidak dapat dilaksanakon
dan tdiek dapat dipertonggungiawablan

1. [hspomm Kepala Dimss
2. Unidangaii

3. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor SOF (o7, 2/ DISHUDPAR KESENIAN 257 2023

T.nnmn] Pembuatan

Tanggsl Revisi

Tmﬂ.n.'l Efektf

Disahkan oleh

: \ !
Fdmn, SO, Fasilitn B PP Seni Hudava & Eh:.-n.fl't.__;-

DhasaR HITHTTR

KUALIFTEAS] FELAKSANA

1. Peraturan Menter H¢Waﬁndnym Aparatur Nepgara dan
Relormax Birokrasi Nomaor 29 Tahun 2000 teniang Pedeman
Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kanera
Irestmns Pemerinataby

2. Peraturan Wali Kota Semaraiig Nomor 49 Tabun 2019 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Adorimisims
Pemenntahan di Lingungan Pemeriniah Kma Semarang;

A Peraruran Wall Koo Semarang Momor 111 Talsus 2021 tentang
EKedudukan, Sosunan Crganisass, Tugas dan Fungs, serta Sistem
Eerin Dinas Kebudayaan dan Parpeisata Koln Semarang,

1. Memiliki Kemampuan memboat rencana Kerja Fasilitas Event Seni
Budaya & Elkraf;

2. Mampu melaksanakan Keglalan sssial dengan yang telah
direncanakan;

A, Mampu berkeordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksamnnn kegintan

4. Memilild Tanggung Javah dan mempertanggung jarabkan B=giatan

yvang telah dilakukan
5 Komunikatsf, Kreatid, Inovatif dan [masiatif

[KETERKAITAN

PERALATAN 'PERLENGEAFAN

1. S0P Fasilitasl Bvent Seni Budaya & Ekraf

1. Dalkuwmentas;
2 Sarans Pendubung, dan
3. Alst Tulis Kantar (ATR).

FERINGATAN
B

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabils tidak dilaksanakan maka kegiaton tdak dapat dilikssnadan
dan tidak dagsat dipenanggungawabbam

1. Maposias Kepala [Haas
2. Undangan

3. Laporan I[u-FuLnu:l.
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Nomor SOP 067.2 /DISBUDPAR / KESENIAN /262023
Tangeal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tangeal Efektil
Disahkan oleh
PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWIBATA
rarays ————
o o Surat Keter Terdaltar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASE PELAKSANA

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

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 teniang
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 Kebudayaan dan Parwisata Kota Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuatl rencana Kerja Surat Keterangan

Terdaftar;
2. Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan yang telah

direncanaloan:

3. Mampu berkoordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4, Memiliki Tanggung Jawab dan mempertangeung jawabkan kegiatan
vang telah dilakukan

5. Komunikatif, Kreatif, Inovatif dan Inisiatif

KETERKAITAN

PERALATAN [PERLENGEKAPAN

1. SOP Surat Keterangan Terdaftar

1. Dokumentasi;
2, Barana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN FENDATAAN

Apabila fidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tdak dapat dipertanggungjawabkan

1. Dispostsi Kepala Dinas
2. Undangan

3. Laporan Kegiatan
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PEMERINTAH KOTA BEMARANG
DINAS KEBRUDAYAAN DAN PARTWISATA

Nomor S0P 067 2 DISHUDPAR  KESENLAN /27 7 3003

Tanpggnl PFembuatan

"I'.n.nﬂu] Hevisi

Tanggal Efeletil

T Ch R “: budayvaan dan Pariwisats

=

IMsahkan aleh

MNamn S0P

[DASAR HUKLIM

KUALIFIEAS] PELAKSANA

1. Peraturnn Menters Negara !‘n:l:lﬂ-ﬂ.}'u.g.n.mm Aparatur Negida dan
Reformasi Birokrasi Nomor 29 Tabun 2010 tentang Pedoman
Penyvusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas Kinetja
Insransi Pemerntah;

2. Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tabun 2010 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosecur Aelmidrnisirass
Pemeriniahan di Lingkungsn Pemerintah Kota Semarang

3. Permturan Wall Kota Semarang Nomor 111 Tabun 32021 tentang
Eadudukan, Susunan Crganisasi, Tugas dan Fungsd, serta Sistem
Kerm Dines Kebudayann den Panwi=aia Kola Semarang

1. Memliki Kemampuan membaal rencana Kena Hiburan Hise Besar
2. Mampu melaksanakan kegiaran sesuai dengan vang telah
direncariaknn;

3. Mampu berkoordinas dengan bk dalam mempersapkan dan
pelaksanaan Kegiatan

4. Memibika Tanggung Jawab dan mempertanggung jawablkan kegiatan
yang telah dilakukan
5. Komunilkatif, Keeatif, Inovarnif dan Inisdanf

KETERKAITAN

IFERALATAN PERLENGEAPAN

1. SOF Hiburan Har Besar

1. Dedoumentas;
2. Sarana Pendubung dan
A, Alat Tulis Kantor (ATK).

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENEATAAN

Apakila tidak dilaksanakan maka kegiatan ndak dapat dilaksanakan
dan ticlak dapat dipertanggungivsalian

1. MMspasis Kepala Dinas
2. Undangan
d. Laporan Kegintun
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PEMERINTAH KOTA EEMARANG
DINAE KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Nomor S0P 067.2/DISBUDPAR /KESENIAN/ 28 /2023

Tangeal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tan | Efeletd

Disahkan oleh

Nama SOFP Sesaji Rewands

DASAR HUKLIM

KUALIFIKAS] PELAKSANA

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

2. Peraturan Wall 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 Sistemn Kerja
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kotz Semarang;

1. Memiliki Kemampuan membuat rencana Keria Sesafi Rewanda;
2, Mampu melaksanakan kegiatan sesuai dengan vang tetah
direncanaloan;

3. Mampu berkeordinasi dengan baik dalam mempersiapkan dan
pelaksanaan kegiatan

4, Memiliki Tanggung Jawab dan mempertanggung jawabkan kegiatan
vang telah dilakukan
5. Komunikatif, Kreatif, Inovatif dan Inisiatil

KETERRKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

[, SOF Sesaji Rewanda

1. Dokumentasi;
2. Sarana Pendukung; dan
3. Alat Tulis Kantor [ATK].

[PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apahila tidak dilaksanakan maka kegiatan tidak dapat dilaksanakan
dan tdak dapat dipertanggungiawabkan

. Disposisi Kepala Dinas
2, Undangan
3. Laporan Kegilatan
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FEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS HEBUDATAAN DAN PARIWTSATA

Targgal Pembustan

Hamor S0P 0657 2/DISEUDPAR S WISMA CIRUBLIR 01 /3013

Targgal Fevisi
¥ arsmal Efektil

[haahkan oleh

Humn S0P

Dadiak HUKUM

KUALIFIRAE] PELAKIANA

Ketn Bemarmrg

2. Permdurran Wali Kots Bemarang Beesor 49 Tahun 3010 teritang Paddmaf PergiiouamEn
Stincar Dperasianal Pramdir Sdminiaeniel Pesdsr ke 46 Lingkuangan Peinesnmh Ko
Bwimarsiig;

A, Parmiviren Wali Kots Semarmng Neenor 111 Talun 31021 editang, Kediduban
Bumunan Crganinasi, Togas dan Fungsd, serts Sieiem Kena Thioe Kebudlayaan dim

Marwianis Kot Semarang;
4, Permiurnn Ciaeral Kota Semeasang Ve @ Takhun 2022 (eritang Retrbunl Pesieinan Terveniu

1. Mamaharai upokai

T Ramah, espan, batalitan, kekbompakan, keasmuian

3, Memillki kesabarun

4. Memitki HATRET L

5, Berkominmen dan berinsygueng jawal

&, M berbemundinn dan berhoordmasi dengan bk

KETERKAITAN

PERALATANS PERLENGHAPAR

1 EOP Pemyetornn Pendanainn

1. Link e-rwiribizsd semurmngkobs.ga id;
T Damn penpailan sewn Jedung,

&, Bend 26 mnda bulni,

4. Dok il billing

PERINCOATAN

PENCATATAN D&M FEMOIATAAM

1. Brandar Operasiors] Prosedur [S0F] Teris clnksanaknn dengan benar, pkn tdak mknn
e paeciem b proses sslae)uobnye,
T, Peryelaminian wakiu Esndar Dperasions] Pressdar SO dalam e eemal

1. kommister;

2, pnnoier;

3 ATE;

4 Bivku mgenila
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PEMERINTAH HOTA SEMARANG
DINAS KEEUDATAAN DAN PARIWIEATA

0&7 jfﬂlEFl-L'DP‘-LE_.'WFiHﬂ CIBLIEBLIR 02 rI023

My BOP l
Tonggal Pembningai 11}%}1

:I'm'l Revimi e r — L) o

Toanggal Efskul

[enhknn cleh

Mama S0P

DR EALE HiRkL

EUALIFIKAER] PELAKSANA

1, Peraturan Dosrab Kota Bemasang Momor 7 Tabium 2018 Tentang Perubaban Ats Peratumn
Dmarnd Kokn Semasang Nomor 3 Talein 2012 Tenbang Retnlive Joaas Usahe Di Kota Saimmng;

2. Pemmiurmn Wiili Kola Samaning Noavar 89 Talivin 2019 18vmany, PEImLN PEmyus man
Sinndar Operaaicra] Presedur ddministrasi Pemeringaban o Lngkoengan Pesrerinsah Kota
NEEArACE

3. Ferntumn 'Wali Kots Samarang Somar 111 Tahun 2021 entarsy, Keludskan. Buaunan
Omganisas, Toges dan Fungei, serin Siatemn Kerjs Dmas Kebudeysan den Pariwisats Kota
BEmararg

4, Perburan Daenh Kote Bemamsng Mo Tahon 2023 ventang Retribusi Perisinan Tertentu

1 Mamshirm opoksl—

2. Rumah, sepan, ketslitian, kekompakan, kesemsian
3. Mamdliki kesabarar

4, Memalila mésgritas

5. Berkemyimen dun SBerinnggung jessb

fi. Mamipu berbcmunikas) dsn berkeordinea: dengan baik

KETERKAITAN

FERALATAN) PERLENGEAPAN

1 500 Penyewsnn Bamar Wisms Ciksakbar

1. Link e reirdlise ssmaranghots go.ud;
2. Dt peiifunlam sews Oedung:

3 Bend 36 tands bulidc
A, Dudcumsen i billing

PERINCIATAN

PENCATATAN DaN PENDATASMN

1, Srapcdar Operasionsl Pressdur (50P harus dilsknarsbkan dengarn benar, jike tadsk akan
memperiambar prosss aelanuimnys,

% Perpyppienininn waklu Slandar O perasoiel Frosedur (8O dalam Forsdinl oormel

I Kamgusier,
4, Frinber

3. ATH|
4, Duky agsnda
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PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYANAAN DAN PARIWISATA

Mormor E[:lﬁ LT, 2 DisBEUDRPAR) UPTD ﬂmumﬂa.rm.rw.td-

Tanggal Pemnbuatan 13 Felrusri 2oz F

o Drisahkan Oleh
i B s Kebudayaan dan Panwisate

Kot Sernatang
i -
!!_; —y ..i---,h'.I =
vl Poeapojocdhe, 3 508, M.Si
WS 121996031 D02 4

Diasar Hukum

kualifikas pelaksana

1  Peraturan Deerah KEnip Semarsng Nomor T Tahun 2018
Tentang perubahan atas Peraturan Dacrah Kota Semarang
Nomor 3 Tahun 2012 tentang Retrtbusi Jasa Usaha di Kota

SeTNATANE,

2 Peraturan Wali Kota Semarang Momor 49 Tahun 2019

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedar

Administrasi Pemerintzhan di Lingkungan Pemerintah Kota
Sernarang

3 Peraturan Wali Kota Semarang Nomer 11| Tahun 2021
tentang Kedudukan Susunan Orguanisest Tugas dan Fongsi
serta Sigtemberia Dinas Kebudayaan dan Pariawvasta Kota
Sernarang,

4  Peraturan Wali Kota Semarang Nomos 35 Tahun 2021
Tentang Tari! Retribusi Tempat Bekreasi Rampung Wisats
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjomove;

. Memahami tupoks

2. Memiliki pengetahuan temtang media sosial

3. Eamah, sopan, ketelivian, kelkoompaken, keserasian

4. Memiliki integritas

f. Berkbomitmen dan bertanggung jowaly

7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bailk

Keterkaitan

Peralatan [ Perlenghapan

1 SOPPendapatan

1. Aplikasi Smartix
2. Data penjualan tiket harian
3. bend 26 tands bukt

4. dokumen id billing

Pencatatan dan Pendataan

Peringrian
1 Mengunduh data penjualan
2 menghitung hasl] pendapatan harian
3 mencetak bukt bend 26 serta tanda bukti penerimaan
4  menvetorkan pendopatan sesiwad id billing vang keluar
5 menyverorkan ke bank

1. komputer
2. p:ri,ntlzr

A. ATK
4. Buku n.g:ndn
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FEMERINTAH KOTA BEMARARNG
[HMAS KEBUDAYAMAARN DAN PARMWIEATA

1H-I:II:I.'II:H' SO ¢ DET. 2/ DISEUDFAR TUPTD) IHJDM'D\'DJELE‘.EJ
Turagged Frilautn 'l,mh WL,

Hamm S0OF ;

Dlasar Hualosm

Kunlifikan pelaksans

1 Peraturan Danreh Koim Bernseang No 7 Tabicn 3018 pentang Peruibalisag At Parsturmn Desrah ma 3
Tahun 2013 tenfary Betribum Jass Ussha 4 Kota Semamng;

d  FPerpturan Wabknie Semmmng Momor 3% Tahen 2019 tentay, Pedumapesyusunas Standar
Operumiorm] Prosedur Adienmintram Fereennahon & Lmgkungan Pemenntah Kots Ssmarsng

3 Peratisran Waliknts Berrmring Nomor 111 Tabun 2021 tesnang Redudukan , Susonen Organisas,
Tugas diar Fungsd, serta Biaremn Kesjn Dnas Esbudayen dan Prrwisots

1. Me=mahmmi tapoksi

2 Memmilika pengetsaloen lesitang medis somsl
3,. Rananly, svpa, ketchizan, kekompolios, keserasinn

A, Memiliki kesabaean

A, Memilila integerias

4, Darkominpen dan beriasggung jresb
7. Mampu berkemunikasl dan berkocrdinas dengan baile

Iimterhaatsm

Pursdsnian Perlengkepas

I BOF Kemmannm

1. Alnt penensngan
2, Almi kommendenni

. Pehut
4. Pemuiygsn
Permgata Fercatuen dan Pendatnsn
1 Mengecel lokani 1, ATK
2 Memban peringatan kepuds prrgungeng 2. Balos Agenda

2 Membanksn mimmss kepads prrginpung bebarage inmpal yasg loirangg aman

i  Ketwrtiban den ) rar 8 fengieurggant Hivlin Wisata Tiajoanms




Prosedur Keamanan

Pelaksana Mutu Baku
Hao Uraian Prosedur Hepala Bub Bendahars Persyaratan/
Jubataf Pelaksans : — Hepala UPTD Peneri HKeleng) Waktn Output Heterangan
{ Mempersinploan din o Pos ke 10 it '.'-Ilrnﬁa'rurjnrlwnl
fEmpar i gas piliet
2 Metakuban abgen P Mk A 10 meni; [PERUEAS keamanan

masuk [ pulang melakukan absen

Menyverah termabkan MENUNgEs peilgas

migas fdari petugas _ |jema selanjunye
3 ISP Nt Peralatan keameanan | 20 menit i
prtugas selanjutnya menggantikan
adot pener Ekeadaan lokasi
4 |Mengecek lokasi PHF:'H ok 120 menit |termwns dengan
¢ baik
Tamu ! pengunjung .
Timu vang diluar jam
"B e ATK 10 Menjp |70 datang kauntor wajib menungga di

terkoordindr dengan
bauk

0- {0 0O )

prosecdur keamanan iy kit

"I"nmu‘_.; PEREREHIE Iy yang diluar jam
i |Memberikan informas <> alat komunilsass | 30menis !tl'ml m:ﬂfdﬂﬂim kantar wajik menungma d

E ek pos Kemmanan

Monvampakan
T i e Auku agerda 20 menn laporan




PEMERINTAN DOTA SEMARLNG
DINAS KEBID&YARAAN DAN PARNATSATA

Mamor 202 m}%ﬁwﬂ DRATHG 03 073
Targesl Pembuatan |1 T & %

Tanggal Revisi ==+

NiiF 1

Paralisas Wall Kota Semaiang Nomor 111 Takun 2071 fentang
Eedudu ke Susumen Orgarises Tupes dan Fungs serts SisemEetfa
Hmas Kebidayvaan dan Parraisata Kola Semarang;

Mama S0P : Iiﬂi' KECELAKAAN
Crasar Hukum Kualifikid perlatsana
1  Pergtursh Daersh Kols Semareng Nomer 7 Takun 2018 Tenkang 1. kSemakemi Tugokel
perubahan atas Peraburan Daerah Kate Semarang Momor 3 Tehun L. Wemiliki penpetahuan tentang medis soial
017 teniang Retribos lasa Usaha di Eota Semarang; 3 Ramah, sopan, ketelibar, kekompakan, keseraslan
& Bdemiliki kesabaran
2 Persturen Wall Kela Semateng Nomer 45 Tabun 2009 tenteng 5, Memilikl integritas
Pedoman Penyusunan Standar Coerasioral Prasedur Acdmriiligd: 6. Barkpmitmen dam DErLehggung jawab
Pemaeristahan di Lingkbangan Pemenintah Kola Semarang T. Mtampa bedkomanikesi dan beskaardings dengan bk

4 Peraiuran Wall Enta Semarang Nomor 5% Tahan 2001 Tentang Tard
Frtriguyd Tempat Nekreas Kampung Wisdla Taman Lele Goa Kres dan
| Hwian Wiss Tinkomay;
Keterkasan PeralatanPerlenghapan
1 5OP Kecslakaan 1 Tamdu
1. PIK
1. Pelugas Medi
4_ Alat Transportan

Peringaten

1

i
1

Melaksanaban periclangan partama
meEnghulbung: plhak rerialt

Pita kondesi sangan darural ksthan o Bewa o m / puskesmas |
ambulant hatwt

Bila sarpal menimbiulkan kosban meninggal dunia segera
hubungl aparal bepolisian

Pencatatan dan Pendstsan

e

L wakty kejadian
L proses kejadean
1 ternpat kejedian
A penangann kacelikaan




Prosedur Penanganan Kecelakaan

Pelaksans Fiuiu Balm
No Uraian Proseduor
Jabatan Hepala Sub Persyaratan/
Pelal Bagi Eepala UPTD Kelengh Walktu Output Heterangan
| |Menerima Laporan 4 menit
Melnksanalan Kb
2 |periobongan pertama Fak 15 mwenil iy umtuk lulea rimgan
kepada korban gan
Membawa ke petupgas 4
3 |medis/ puskermas Alat tranaportazl |30 menit et . u"Fuk penangenan lebsh
transportasi | lamjut
terdelkat
Menyviaphkan Berkas Tiket masuk dan , Surat klamm
4 5 menit
klaim Asuransi hlanghko asurans RS AN &
4 Menermma berkas klam Tiket masuk dan % enit Surat klam Surat ‘Inl;:l.ernn.gnn dalcter
asnrana hlangkn asuransi AFITANS] berd sy oan disgnosa
KTP KK Sural
5 Mengmubian klam 10 menit Terklaim

kepada pithak asuransi

asmiarain s, Tiled
masik




PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYANAAN DAN PARTWISATA

Nomor E;E_'J'P

: G673/ DISEUDPAR/ UPTD TINJOMOYD/ 03/ 2023

Tanggal Pembuatan E TS T, T
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

Dasar Hukum

Kualifikasi pclaksana

1  Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018

. Memahami tupoksi

1

Tentang perubahan atas Peraturan Daecrah Kota Semarang 2, Memiliki pengetahuan tentang media sosial
MNomor 3 Tahun 2012 tentang Betribusi Jasa Usaha di Kota 3. Ramah, sopan, ketelitian, kekompakan, keserasian
Semarang; 4, Memiliki kesabaran

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang |5, Memaliki integritas
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 6. Berkomitmen dan bertanggung jawahb
Adminigtrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota 7. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik
Semarang

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

4 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021
Tentang Tarif Retribusi Tempat Rekreasi Kempung Wisata
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjomovo,

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1 SOP Sewa Lahan 1. Lahan

2. Kwitans [ Nota pembyaran
3. Petugas tikecting

FPencatatan dan Pendataan

| Batas waktu sewa Siang jam 08.00 - 17.00 WIB
Burat kerja sama sewa lahan

1. Pihak penyewa
2. Data pengunjung




Prosedur Sewa Lahan

Pelalsana Muru Haku
W | Ui Poosedng Kepala UPTD Kepals Sub Bagian |Jabatan Pelaksana ; ;ﬂl’-‘ '"I"""'f Waktu Output Keterangar
Menyvinpkan lahan > :
i g a — TP, formulir, no. 10 menit  |Lahan | kios Menghitung luas lahan
i telepan yang alkan disewa
Meminta penyew:s Forsmulie Memberikan informeasi tanf
2 [membuar sarat |——_! i Smenit  [Surat permobonan sewa lohan sesul perda
permohoruan pe yang berinku
Membuat konsep . Menjekmskan bersuma taril
3 |pecjarjian sewa E ﬁ:‘:;:m I menit  [Ronsep sural perjanjian v, lihan dan
lahan ¥a . kesepakatan sewa lahan
\ h'lr-'m::dkn dan Suratl perjanjian v st Dt i st :ﬁmﬁm
mml su.m'i::.nm " tdk A L urat pegjang ahan | SubBag untk
el el i 3 diperbaiki

i

Kendistribusiloan
sural perjangan




Prosedur Penyetoran Sewa Lahan

Pelaksana Mutn Baku
No| Uraian Prosedur Jabatan Bendahara | Kasubbag TU | Bendahara | Persyaratan
Pelaksans | Penerima | / Ka UPTD | Penerima |Kelengkapan| oo gt i
UPID
, z o Input sewa
| |Menginput data di | Ciaim Aplikas! | 5 menit ID Billing  |lahan maksimal
system bapenda pe pukul 20.00
= Aplikasi Data Hasil
2 |Mencetak ID Billing] [ | bapenda |10 Mmenit  |Pendapatan
sews lahan
Wakiu
4 !.i_:r_mndulangami IB ' Data sewa 2 Menit Hand_, 26 dan Menvesuaikan
Billing : lahan Bulkti Setor Jumlah Data
Sewa
Menyetorkan . Data sewa i i
4 |pendapatan sewa |Z| g 60 menit |11 Billing
lahan ke bank .
¥ Bend. 26, Tanda
s e Data sewa Bukti
5 |pendapatan sewn i:i Yeikcaia 15 medtil P R
lahan kepada teller Uang
Menerina Bukti Bukti Setor
Bukti setor |5 menit
. setor bank = ! Bank




PEMERINTAH KOTA SEMARANCG
DINAS KEBUDAYANAAN DAN PARTWISATA

?‘F_EH“F B T DBT 3] DISBUDFAR] UPTD KRED DAN AGRUWRATA, 01 /2003
Tanggal Pembuatan vy Frevuarl Ze2d

Tanggal Revisi

Oileh ¢
diyaan dan  Panwisata

Nama S0P ;

Damar Hukum

Kualifikasi pelalksana

1  Peraturan Dasrah Kota Semarang Nemor T Tahun 2018
Teatang peribahan ates Peraturan Dasrah Kota Semaang
Nomor 3 Tahun X212 tentang Retnibusi Jasa Usabha di Kota
SeTnATANE;

Peraturan Wall Kora Sermarang Nomor 49 Tahun M09
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan i Lingkungan Pemerintah Kots
Semarang

Feraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahan 2021
tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungs:
serta SiatemBera Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Keta
Semarang;

Peraturan Wall Kola Semarang Momor 55 Tabliun 2021
Tenlang Tanfl Betribusi Tempal Bekreasi Kampung Wisata
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjomoyo;

. Memahami tupaksi
Memiliki pengershuan tentang media sosial

Ramah, sopan, ketehtian, kekompakan, keserasian

. Memiliki integritas

Berkomitmen dan bertanggung jawah

. Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik

NeEBNC

Keterkatan

Peralatan F':r]:ngkﬂp.ln

1 S0P Pendapatan

1. Aplikasi Smartix

2. Data penjualan tile: haman
1. bend 26 tonda bukti

4. dokumen wd billing

Peri.ngnlnn

F‘E:m:ntmn.n don Pendoiann

1 Mengunduh data penjualan

2 menghitung hasdl pendapacan hardan
3 meneetak bukti bend 26 serta tanda okt penerimasn
4  menyetorkan pendoapatan sesual 1d billing yvang keluar

1. komputer
2. printer

4. ATK
4, Buku agenda

5 menvetorkan ke bank




Prosedur Penyotoran Pendapatan Harian

No | Uesias Piossdur Bunitutnip Faanbtag T | Erodahers P T an nemal
Jubutes Felshsman | Bendibars o Ear 20T i Mulanghngas Waliln Dwpat T——
Frocrims UFTD
sl il Khiia b g iR
| [ Pradn Aplikni ‘ Aplbied Semas | S menil |G Billing il ol 20041
A
A —_— : I . - e
¥ ettt B e T - R
Wil Babli Ceisk
lwrsd. 3 werin Trols u [3ata goenjual ik | Beied. - s [Waking Mesremok s
N Pt - cobanii R e e, [ —
I haig
SEapnpdnl s g Bewl, . Trewin [T
i Pkl axdih
Lapseann Hrioap Mk Prucrinpes |5 s
* e Tiker - — il
| srian lanp
& |Mienoctsh 1D Bk - gl il Srmarti i e ik i
B iyt
s e e Fiikrt) S
ikt s rcnlell vang, - 113 Bilkig e el |
irnera; A 1D ilizg kr
Bk
. Bcud, 5, [0 Gilliog kil ke
- Pt g litiniins bukn - Aany Dok s L[ ETEESTTI (B PR T
e ki 1k e b ian
sl 2,
Eemal. 3, 00 Bl i Bl
T B =i Bt [
Luse lisalk Liang
Arwip Do
B Bl 35 m Tl 21 cheinn Ay
o |MrmRn e landu Nk Procires s 18 il [Tamili Aulkdl  fDsnspkan
Bk P vehor B Tlmag Frocimah

Il




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYANAAN DAN PARIWISATA

Mﬂp OET 27 DISBUCPARYUPTD KRED DAN A0 RN ISATAF 02/ 2023

Tm%al F‘-rmbua.tﬂn I O ; 'Eﬂ.'b('\ﬂ'l."t 2013

Mama S0P ; mrmmu lIﬂHI‘I’j

Dsinr I-.Iuimm

hualifikas pelaksana

1  Peraturan Dasrah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018

SeMmArANE,

2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahom 2009
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operpsional
Prosedur Administrasi Pemerintaban di Lingkungan

3 Peraturan Wali Kota Semarang Nomar 111 Tahun M2
tentang Kedudukan Susunan Organises: Tugas dan Fungsi
aerta SistemKerin Dhinas Kebudayaan dan Pariwizata Kote

Hemarang:
4  Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 3021

Tentang Taril Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisata
Taman Lele Gon Kreo dan Hutan Wisata Timjomoyo;

(L Memahami tupsks
Tentang perubahan atas Peraturan Daerah Kota Semarang (2. Memilikl pengetahuan tentang medin sosial
Nomor 3 Tahun 2012 tentang Betribusi Jasa Usaha di Kota, 3. Ramah, sopan, ketelitian, kekompakan, kescrasian

4. Memiliki kesabaran

5. Memiliki integritas

6. Berkomitmen dan bertanggung jewab

7. Mampu berkemunikasi dan berkoordinas dengan badk

Keterkaitan

Peralatan / Perlenglkapan

1 S0P Makim Hewan | Mongyet |

1, malanan hewan
2. Petugas [ Pawarng |

F'rnnEat.pn

Pencotntan dan Pendatann

| J'LI.I'.I'.IJHlJl hewan monyed
2 memberikan makan monyet di tiap had

1. waktu pelaksanamn

2. proses pelaksanaan
3. tempat pelaksanaan




SOP MAKAN HEWAN MONYET

Pelaksana Muatu Balm
N Urnian Prosedor Hepala Sub Persyaratan/
) " Jabatan Pelaksana Bugian Kepala UPTD Walktu Output Keterangan
Eelengkapan
1 Memprediksi jumiah hewsn m RO
monyed
2
monyet ke dinas [ bidang Inpar | _ SR 15 menit herkcaz SPJ
penyedia makan hewan . )
3 et - bukti transfer |30 menit
penyedia makan hewan ! . ; 2
4 ik bbb - Alat transportasi 15 menit | jegung pisang
4 ! bahan m
iy mentegics | [N -
’ :-Jmn m:i:m monyet | jagung | 60 menit

pisang |




PESERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEBUDAYAMAAR DAN PAHTWISATE

Marma S0P -

D Hakum

|Eualifikasl pedaksana

1 Feraturan Daesah Kota Semarang Momaor 7 Tahus 2013 Tentang
parubahan afas Peraturam Disral Kots Semarang Mamsar 3 Tahin
2043 terfang Rebribus lase Lhiahs & Koba Semarang;

L kdemaham| tupoksi

2. Mamniliki paagetaiuan tentang media sosial

3. Rarnah, sogan, keteltian, kekompakan, beseratian
4. Memiliki kesabaran

hitiiings aparad kepalisian

& Peraturan 'Wal Kobs Semarang Momor 49 Tehun 3019 tentang 5. blbemmiliki integrites
Pedoman Pervyasunan Standar Operasionad Prosedur Sdministrasi & Berkomitmen dan bertanggeng jweab
Peraerintshan di Lingkungan Permeringah Kot Semarang 7. Mampa herkomurkas dan berkoordines dengan baik
3 Peraturan Wah Kots Semarang Nomor 111 Tahum 3021 tentang
Keduduban Susunan Orgenisasl Tugas dan Fungsl serta SstemBerja
Dinas Kebudayaan den Pariwisats Kats Semarang;
4 Peraturan Wali Kata Semareng Nermor 55 Talun 7021 Tentang Tarif
Hetribusi Tempat Bebress Kamaung Wissta Tamen Lele Goa Kreo dan
| ke Wisats Tmiomovn.
Kisarkaitam | e alanan/Perlengiapan
1 SOP Kecelabeasn L. Tansu
2. P3K
1. Pelugss Medis
4, Alat Trasspostad
[Peringatan {Pencatatan dan Pendataan e
1 Melaksanakan periolongan pertama L wakiu kejsdian
1 menghubungi pihak terkain 1. proses kejaduan
3 ks koredisi sangar darurat barban df Bewa d s peskesmas | 3, tempat ke jadian
arbutarn hebat | A, penanganan kecelakaan
4 Eila sampal menimbalias karban menieggal dunia wegers




Prosedur Penanganan Kecelakaan

Pelalksans Mutn Baku
No Uralan Prosedur
Jabatun Kepala Sub UPTD Persyaratan
Pelaksana Bagian ! Helengkapan Waktu Output Heterangan
1 |Menerima Lapasran m 5 nenit
Melaksanalan . P
2 |pertolongan pertama - PR 15 menit s R umtuk luka ringan
kepada korbun
Membawa Ke petugas - Al ;
; , I &t Unituk penanganan kebib
3 |medis/puskesmas - Alar rransportasi |30 menit ’
terdekar transportasm | lanjut
4 |Menyiapkan Berkns - Tiket masuk dan | Surat klaim
Klaim Asurans: Ianghke asurans ASUTAINE
4 |Menerima berkas klaim - Tiket masule dan 5 " Surat klaim | Surat keverengan dokrer
LA blanghko asurans AAVTASEL berdasarkan diagnoan
m KTP,KK, Surat
Mengrjukan klaim klaim : ;
o keopaeda phak asurans auah ransd, Tilket e Daciinim

rransu ke




Nomor SOP : 047.2/ DISBUDPAR /UPTD KRED DAN AGROWISATA 04/ 2023
Tanggal Pembuatan 179 Femalny 2013
Tanggal Revisi
Tan Efeknf
PEMERINTAH KOTA SEMARANG isahkan Oleh ¢
DINAS KEBUDAYANAAN DAN PARIWISATA ggj\ udavaan dan Pariwisata
Semarang g
o ! .
¥/ ———
* = 5 M.Si
o AO6Y05%2 1 1 0p2 é‘—
Nama SOP : SOP SEW HAN
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1  Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 1. Memahami tupoksi
Tentang perubahan atas Peraturan Daerah Kota Semarang 2. Memiliki pengetahuan tentang media sosial
Momor 3 Tahun 2012 tentang Retribusi Jasa Usaha di Kota 3. Ramah, sopan, ketelitian, kekom pakan, keserasian
Semarang; 4, Memiliki kesabaran
2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang | 5. Memiliki integritas
Pedoman Penvusunan Standar Operasional Prosedur 0. Berkomitmen dan bertanggung jawab
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah Kota |7, Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan baik
Semarans
3 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021
tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
serta Sistemkerja Dinas Kebudavaan dan Pantwisata Kota
Semarang;
4  Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021

Tentang Tanf Retribusi Tempat Rekreasi kampung Wisata
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjomoyo;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 S0P Sewa Lahan

1. Lahan
2. Kwitansi | Nota pembyaran
4. Petugas tikecting

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Bataswaktu sewa Siang jam 08.00 - 17.00 WIB
2 Surat Kerja sama sewa lahan

1. Fihak penvewa
2. Data pengunjung




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksana Mutu Baku
T tal Persyvaratso <
Wa) -Chesien Pronodes Kepala UPTD Kepata Sub Bagian |Jabatan Pelaksanaj ""’i_ \ / Walktu Crutput Keterungan
Menyviapkan lahan KTP et ke ung luas tahan
, fermulir, no. 3 I nghir !
1 zanga]::l m it 10 menit  [Lahan |/ kios s '
inewn
i Memberikan udormest tard
Meminla paayewa ks
? |membuat surat - 2 nd - 5 menit Sural permobonan sewi lahan sesai pecda
permahionan e yang berlaku
Membuat konsep Rikrini st Menjelaskan bersama L
3 janjlan sewa i 10 menit  |Konsep surat perjanjian sewa laban dan
wmmmm va | - perenjian loesepakatan sewa laban
i il - Jika sl kekusangan
et an ' _—— ;
3 . dikembalilan cpada
4 |menandatangani 1 ik “"‘ET""“ 10 menit  [Sura perjanjian sewa lahan B it Lfk
sUral perjanjian 3 Hiperbeaiki
5 |Mendistuibusikan @

sural perjanjian




Prosedur Penyetoran Sewa Lahan

Pelaksana Mutu Baku
Fembantu
No| Uralan Prosedur Jubatan Bendahara | Kasubbag TU | Bendahara | Persyaratan/
t Hat
Pelaksana Penerima [/ Ra UPTD | Penerima | Kelengkapan MR Outpw Srngan
UPTD
Input sews
Menginput data di Aplikasi . e Iahan
1 el By m habinds 5 menit 1» Billing e i
pukul 20,00
- Data Hasil
; - Aplikasi .
2 |Mencetak 1D Billing e 10 menit  |Pendapatan
bapenda ~ sewa 'Iahan_ il |
Walktu
3 Menandatangani 1B ' Data sews 3 Menit Bend. 26 dan Menyesuaika
* |Billing HE lahan » Bukti Setor n Jumliah
Data Sewa
Menvetorkan ! Disikia, Sita
4 |pendapatan sewa : 60 menit  |ID Billing
pemlapain & £ lahan
Membayarkan Il Bend. 26, Tanda
5 |pendapatan sewa - DHI"E'I SEWE 115 menit }El::tf'i:nnﬂn
lahan kepada teller L =
ang
. |Menerima Bukti " ; Bukti Setor
i getar bank m Bukti setor |5 menit Rank




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DIMAR KEALUDAYARASN DAN PARTWIEATA

D672/ DISBUDPAR JPTD TERS /01,3023

Negnar BOF

Feloruari 2023

Tanggal Pembuistan

Dhaisar Hukum

Kunhfikasi painksana

“:lpﬂ'l.llll:'.l'bll Proaedur Adizlnisirane: Peorsrintalsn O Lingkingen Pemeriniah Kola Seoesrnang;

4, Pasatitran Wali Kota Bemarang Nomsor 111 Tahon 2021 tentmng Kedudukan, Susunsn
Crgmndinaei, Tugns den Pungsi, sertn Slseeem Keno Dines Kebudayann dadi Paiiwisiats Kota
SEMArAILD;

. Peraturan Dasinb Kota Semarang He 4 Tabun 2022 tentang Retribuel Penzinan Tertentu

1. Peraturan Daerahl Koen Semarang Namesar T Takion 2018 Temlang Perubsaban Atas Parafuman
Duerali Kara Semazang Nemor 3 Tabun 2017 Tentang Betribue Jusa Usahe Di Kota Semarang

2. Paratiuran Wald Kotn Semarang Nomor 49 Tahun 2019 teotang Pedansan Penyusisas Standar

1. Mamiahpan tupoksi

4. Mamah, sopan, kerelitian, kekompalkan, eserasinn

3. Memilii Kesaharan

4. Memilil inlegritas

5. Berkomatmen dan bertangguing sawab

£ Mampu berkemunikast dan berlpsardinnsi dengan baik

Foener ialthe

1 S0P Penpewaan Geduny

1. link & retrifiuini rodigkots. go.d
2. Dara penjunlsn sewa Seding

d. Hend 26 trds bulch

A Daodrnmen bd bulling

Penngaran

ﬁ"l'lnﬁil'-lﬂrl dan Penudataan

] Mengundib dats pegjusian

2 menghitung hostl pendapatsan sewa gadung

3 mencemk bk bend 30 anrin @eda bukn pEfASimaRn. Lang
i

B

mEnvelsrkan pendapaisn aesie i Billng Yang
meEnyetarkan ke hank

1, keangmaier
2. primper
A ATKE

4, Bualis agends




Prosedur Penyewaan Gedung

Pelakeans Muru Baku
T Urnian Prosedur Pembaniu Persyaratan/
s - 1]
Jabatan Pelaksana Bl e s’ B Kepala Sub TU | Kepaks UPTD Cebehaie ki Waktu Cruarpit Keterangan
KTP, formulir, mo. 1 mengisi formulic
1 | Pendaitaran T el 10 memit  |formule pendaftaran sesm gé ; ey
I Petugas menganiar
i Mendampingt Survey [j Formulir 0 moankt penvewa ke lokam gedung,
lakeasd gedung pendaftaran petugns member nformaes
fnsilitas yang tersedu
Mengaijukan Form WG 2 . - .
5o} - H KTP, surat perjaiifian . suFAt perjanjian tata tertib Penvewn wajib mengisi
A pznwr]:mmn tatm tertib D E 5 mervit e . peciangian
N
= lhir
F""“! o " Memeriksa formulic
4 |Persetujuan I:l <:> perisrfine tats tertl 5 mernit formulir peodafiaran sewn penyewn dan memberi
Fltl'ﬂ'.ll.ﬂl.l.ﬂl.'l.
sows, KTE ;
| ¥a |
Pembayaran Sewa = . |Tiket Bukti PFembayaran Sewa ; Fic]
- 5 w
& Gaditing MPOS dan Bend 26 [15 Menut Gedung dan Bend.26 Penwrlesaian Administras
6 | Penyrapan Gedung Belexai




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KEERUDAYANAAN [IAN FARMVISATA

0472/ DIEAULFARLUIFTD THHES 0 £ 2033 l

27 Fdorunmy 2023

|

Marms S0P

Disats Hailnam

| Kuadifikasi pelakssns

1, Perakuran Dinerah Kotn Semarang Neener 7 TakiaE 2018 Temang Perobohion Aras Pensiuman
[emzah Kola Semaarng Raisar 3 Tadion D012 Terdeng Retribusl Jess Usabn T8 Kota Semarang

£, Perpturen Wali Kot Sempamrgg Momor 49 Talicn 2019 tentang Pedomssan Pemyis sinan Standar
Diparasinmal Proaniur Administos: Pemeramahen di Lingsumgsn Peneeminnh Kota Sermarerg:

1. Parsturan Wali Kota Gemarurgg Nomor 111 Tabes 3021 centang Keduwdakean, Susman (rgamana,
Tugans dan Fungs, sema Zzstem Kenja Dinas Bebudayesan dan Pariwissts Kota Semacang;

4. Persburan Dwerah Kode Semarang Nod Tabion 2022 1eolang Retribasl Perizinan Tertentu

]J Misrmnhami tupakal

7. Famnah, sosiai, Eeieliani, kekompakan, kesernsinn

3. Memiliki kesabarnn

4, Memiliki et

5. Berkainitimes dam bertanggang jnwsh

6, Mumpue beresnualicas dan berloordinasi dengan bak

Keterienitnn Peralaian | Perlengkapan
| SOF &ewa Lahan 1. Lahnnm
2. link s-retribusi, ssmarmngkois. gooid
3, Bend 28 tanda baldi
4. Dokuimen 1 billmg
Perirgatan Peitsiatas dan Fendacasn

1 Serpapkan ahen pang ahon dissws

2 Burar perjanjean sesn inhan

1. kmguiber

2. prinder

3. ATK

4, Bulku agerels




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksana Mutu_Baku
=pala UFTT Kepala Sub iar ! aktu tput o bErATEAL
Mo Uralan Prosedur Kep e Bagi ;ﬂ::l:m mmmn,f Wakt . Kot
SAEERpUY i KTF, lormulit, no. ; Menghitung huas laben
1 z.l"ﬂn,g :i-n.l'l. @ —7 belepan 10 menit  |Lahan | loos yang ki diswe
isewakian
Meminia penyewn — Memberikan in.f-:_rmnci taral’
2 |membuat sarat | 5 menit Surai permohonan sewa laban sesu perda
permohonan = L g berlakong
Membuatl konsep : Menjelasian bersama varill
3 |perjanjinn sewa : Kﬂw. " 10 menit  [Konsep surat perjanjian | sewa lnhan dan
e va e’ ol s kesepakatan sewa lahan
M . 4 Jika ada kekurangan
omeriksa dan J e i
: Burat perjanjian . |Surai perjanjian sess dikembalilkan epada
% |pisnsndssinmen] PEE CHN—— sewa lahan Mrowntt Hahin KaSubBag untuk
e G diperbaiki

Mendistribusikan
sUral perjanian




Prosedur Penyetoran Sewa Lahan

Pelakeana Mutu Bakm
No| Uraian Prosedur Jubatan Pembanti | oo cubbag TU / | Bendahara | Persyaratan/
Bendahara Walkin O t Hetcrangan
Pelaksana Ka UPTD Eelengla pan tpa
Penerima UPTD

Menginpul data pada link o

link e [E] ; : : . L
1 T ML rttnb:?:.un:_':mnglr 5 menit I Billing

gonid i

L link «- Data Hasl
2 |Mencetak [D Hilling I:I retribusi.semarangk | 10 menit FPendapatan sews
ola.go.id fahan
Wakiu

Menandatangani 10 y . Bend, 26 dan Bukt [Menyesuaikan

2 Billing I:] Data sewa lahan |2 Menil Bt Jumlah D
Sewn

Menvetorkan 4
4 |pendapatan sewa lahoam Diata sewn Imhan |60 menit IC Billimg

e —

Membavarkan ¥ Bend, 26, Tanda
& |pendapatan sewa lnhan : Data sewn laban |15 menit Bukti Penenmann

kepada teller Uang

B i Bukti set
i b;nrfnma i " Bkt setor B menil Hukn Setor Bank




PEMERINTAH EOTA SEMARANG
DIMAS KEBUDAYANAAN QAR PARTWESATA

: 067.2/ DISBUDPAR; U PTD TIRS 032033

¢ 2% YTeouwari 0z

Marma S0P

Dasar Hukum

Kualifikasl pelaksans

1. Peratiran Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 Tentmng Perubaban Afss Peraluran Dacraly Kom
Semprang Nomor 3 Tahun 2013 Tenfang Recribiin Jaas Usaks D Koo Semasrnng

2, Permturnn 'Wali Kota Semarang Nomar 40 Tahun 2019 tenmng Pedoman Penyusunan Stancdar
Operanional Frossdur Admmstrass Pemerintaban di Limghkungan Pemecminh Kow Semarang

8. Permroran ‘Wall Hots Semprang Nomaor 111 Tahan 3021 tentang Kedudukan, Susuisan Oegaitsasl, Tuges
dan Fungsi. sorta Siatern Kerja Tinas Kebiedavann dap Pansbata Kot -Semanang

4. Pernturan Daerah Kots Semarang No 4 Tahon 2027 wntang Recribusl Persinan Tementy

1. Memahame Dok

2 Ramah, sopan, ketshian, kekompalian, Eracrassn
& Memilii kenabaran
1. Memikin integritan

5. Berkofmitnsen dan bermanggung jmwak

& Muwmpu berkomunikasd dan herkonrdineai dangan baik

Eeterkntan

Peralsimn / Perlengkapan

1 S0P Pendapatan

1 ik e-reiribusl semarangiomm.go.id
Z Diate pediualan pendapaan

3 Bend 26 mnde bukiy

4. Dokumen id billing

Peringainn

Mengurbuh dabs pergunkan

memnghiting hid pendapaton

mencolek bukt bend 26 serta tands bukt peporimasn Wiy
merynioriean peadapaisn sesial ¢ blling pang kelaar

menyalarican ke bank

& L Ry =

4]

i, Kompeiter

&, priites

3 ATE

#. Dulkia sgencls




Falnkmna
Fembants m—
Wo | Orebes Prosedur | o Fhen WA LS| Sdaians ki i B
Peaerima UFTD Lol
S T Bk v dithurilesn
ik &- d-Ee-hirElig
1 s E I'H.I'Ill.-lm:l.l'll'u. 3 menli TEF ERELDb g praakiid ALH)
o S e gl of AP F
FENE
Wergzliliruneg aall !I.'I.m.u sl
2 retritnd semanrangds 11 mean
Vil i mantini E i gl Pernlugmion
Heminmi I:"““m“ i peveeisd ket | Bl Ov ilan |WANTI Wevyes Lk
ol |t i__l_l harinn MEE ikt Seior [l Dats Sews
Bl s,
il 4T, Taoeda '
o+ |Menamasmnga Lapomn ]——'—l i e
R P ksl Prrerimmn
Liing i
ang
ik =
B |Mencciak 10 Hilkog E el semmarning |F mell ([T Billing
i . kel
B e cvog i g nidapsian
s bengqu sl ': i Pkl Bobor
# 1 Hillmgy LT Blling i T
e Hank
Miaglii e i: [, 35, 1 TilEng kit Seinr
. Fp—— W e fmri Kamor
Teiaiila raris
=rd. 30,
B, . 10 Eillig
Wirterrima (s el Ay i
b :I ::Huu wior  f3mendi S
Lang
Avaigs Rl
L] F el 3 dinu Tamin 2 dan Arwp
o SR YUnc Bukil Penesmann |10 mers [Tocwds M3t |[Dinrsiplan
Wkt Penveie Hiish ViR e -
|1 g




PEMERINTAH HOTA SEMARAMG
OiMAS KERLUDAYVANASRY DAN PARIWISATA

| Momior SCIP I 0673 DISEUTIPARS UFTD TRFS, (4, 2023

ff 0Lk

Fh.qr Hukiam g

2

Peraturan Deerah Ko Semarsng #o 7 Tabum 2008 tenanryg Forubahan Ass Peot wrae Deeeal o 3

Tahun 201 temiang Reiribues Sann Uaaha di Kola Semararg,

Peratisnnil Wallhots Semarang Nomor 49 Tabam 2301% tentang Peclomanpenycssrmis Staadar
Crperassonsl Prossdur fsdmansirae) Pemeniviahen di Linglungan Pemenntah Eota Bemarang

Freratisrmi Walikoti Seinssang Nomor 111 Tabhun 2021 moniang Kedoduken . Susansn Cegarrisess,

Tuges dan Fungsi, serta Sistem Kerjs Dinas Rebudaynn dan Pariwissta

I, Memahis fupsbn

2. Memilil pengetahuan entang medu moemd

%.. Ramnah, sopan, beinhtian, Exkompakon, Beaenasinn

4 Masiliin ks baran

5. Memilih inaegrias

1. Berkomeimen dan bertarggung jasah
7. Mampa berksmumibees dan berkoomdinaai dengsn baik

{Enrernitan

Peralatan Periengknpan

BOF Koabisnsn

I Alat pensrungan
2 Almt kamuimrkiani

Memberban infornss: kepads pengunpung beberaps mmpat yang kurang sman

Ketertiban dan kenssanan di bnghkungan aisn Wissis Tirgomeyn

3. Pelusit
4 Penfumgan
IF'lrn‘Ihh PamiCACAlAN dan Persialaan
| Mengeeek lokas | ATK
3 Memberi peringatan bepads penguriung




Prosedur Keamanan

masuk | pulang

mielalouban abeen

Pelaksana . Mutu Baku
Urajan Prosedur Hepala Sub Bendabarn Persyaratan o
Bagian Hepols UPTD Peneri Kelengh Walktu utput Heterangan
s e Pos kemmanan 30 menit S g
PRmmpEat tagas piker
ielabmloan abaen B i 10 mengt [PERUBES keamanan

Jobatan Pelaksana
Menyverah terimakan ! menUnEEl ETgas
tagas dari pehugas l::j 30 meniy |1EA SelARuRYA
sebelumnya kepada Peralatan kesmanan | 20 meni e
peiugas selmjutnya mienggn tikan
i alw eadaan okas
Mengecek lokasi D p-lTlll:lulng.&ni . 120 menit |torawasi dengan
ik
Taamu | pengunjung
" Tamu yang dilvar jam
o m ATK 10 Menie |7 K SR AT |kanter wajib menunggu di
prosedur keamanan {: teckoordinir dengan poke
I::;“ 'rl PENEEIITE |t aeriny yang dilusr @m
Memberikan informas <> alat komumikasi | 30menit P o kantar wajib menunggu i
I:D — 0§ pos keamanan
Menyarnpasilean i i
kepads atasan Bubku agenda menit | laparan
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Felervar 2eo23

PEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KERUDAYANAAN DAN PARDWISATA

MNamma S0P ;

Draear Huloum

Kualifikas pelaksana

1

Peraturan Daerah Kota Semarang Momor 7 Tahun 2013
Tentang perubahan atas Peraturan Dacrah Kota Semarang
Nomaor 3 Tahun 2012 tentang Eetmbus Jasa Usala i Kata
Hemarang;

1. Memahami tupoks

2. Memililka pengetahuan tentang media sosial

3. Ramah, sopan, ketelitian, kekompakan, keserisaan

4. Menuliln integritas

6, Berkomitmen dan bertanggung jawab

7. Mampu berkomunikas dan berkoordinasi dengan baik

2 Permturan Wali Kota Semasng Nomor 49 Tahan 2009
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan di Linglkungan Pemerintah Kosn
Semarang
3. Persturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahum 200 ]
tentang Redudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungs
serta Sistemikerja Dinas Kebudayaan dan Pariwiaata Kota
hemarang:
4  Peraturan Wal Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021
Tentang Tanf Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisata
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjormoyo;
Eeterkaitan Peralatan / Peclengkapaen
1 S0P Pendapatan 1. Aplikasi Smartix
2. Data penjualan tiket harian
3. bend 26 tanda bukti
4. dokumen gl hilling
Perirygatan Pencatatan dan Pendataan
1 Mengunduh data penjualan 1. kompuoer
2 menghitung hasil pendapatan harian 2, prnter
3 mencetak bukti bend 26 serta tanda bukt penerimaan 3. ATK
4 menyetorkan pendapatan sesuai id billing vang keluar 4, Bulu agenda
5 menyetorkan ke bank
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PEMERNTAM KUTA BEMARANG
DiMAS KEBLDAYANAAN DAN FARTWIGATA

Homar BOF 0572/ DISELUGPARTUPTD TAMAN LELECR /20373
Ty Pereibuatan 27 Febuorh ﬁ:g,.

S

Mamua BOP HEAMANAN

Dy Mk

Haahfiknat pelaksars

Perpturan [aemah Kota Semarang Mo T Tahain 2018 walang Pesrubahan Avas Perazunan Deerah ne 3

Tabum 2002 teniang Batribaim Jssa Usaba oi Kotk Semasang;

Peraturan Waliketn Semarnng Nomar 4% Tahun 2009 tandang Pedermopenyusunan Shancar
COpmrasinal Prosed ur Adminisiress Pemersitahan di Lisgkungan Pamennond Eotn Semanang

Prraturan Walilkeln Semsarnrg Nomor 111 Tahun 2021 tentang Keduduban, | Busunan Organias:,

Tugas dan Fungei. ssria Siatsm Kaom [rmas Kebodsran den Pamrwiaats

1. Memalsami nopaksi
1, Memiliki pengednhimn inmiang sweadin susial
1., Famali, wopan, ketelitian, belompakan, keserasian

4. Memsliki kessbarnn

% Memidiki msegsviaa

fi. BarkommEmes dan bertsrggang jamiak
. Mampu berkomumiiss dun Becsoordinae dengan baik

Hmrll:hri Perniatmny Perlengknpan
S0P Ksamanmr 1. Alar peneraigan
3. Alst hommunikasi
3. Pekain
4. Pentumgan

Pirtgmimn

Prpcmtalan dan Perdlalaan

Mengeosk lose

Member permgntan lepada pengumpirg
Memberkan informas hepada pergunjung beberapa tempat yang bummng aman

Ketartilan dan kearrmreen d lghungan Hutan Wisata Tinpoemmo

1. ATE

2, Ruku Agerda




Prosedur Keamanan

Pelaksnnn Mutu Baku
No Uraian Proseduor Hepaln Sub Bendahnrs Persyarntan
Bagi Hepala UPTD P i Kelengh Waktu Output Heternngan
i Mempersiaplkan dirn &l o —— P — Mengatur jaciwal
tempat fugas piket
Melakukan absen pellgas kearmanan
2 sk | pulkog Pos keamanan 10 menic R R T SR

benverah tertmabiod T TETHLTEGEL Peiugas

tugas dar petugas . |iaga selanjunva
= sebelumnya kepada Peralatan leamanan ( 20 mendt | -
petu gas selanjutnya mengEantikan

keadnan lokasi

alar penerang, ;
4 |Menpecek lokasi panisgAn 120 mendr Icrlﬂ'!l'uad dengan
ik
Tamu/ pengunjung |, ;
; yarg diluar pam
Melaksnnakan m . ; Vang :Lu.um,g . .
5 il - ATK 141 Merin e kanl]:ir wajib menunggu di
F bad) 4 oS Keamanan
TRmu/ pengungang Tamu yarg diluar am
& |Memberiin informeasi ‘C} alar komunikas | I0meonit }:;u:;udrﬂim.r“d.mgm kanior wajib menunggs di

bail pos Keamnnan

oo DD-@E

Menyampaikan :
7 o pada @ Buliu agenda 20 mendt | baposan




PEMERINTAH ROTA SERARANG
DiNAS EEBUDAYARARN DAN PARIWISATA

Darsar Flusum

Eualifikasl pelaksana

|

1 Peraturan Daerah Kok Semarang Nomar 7 Tabwin 2008 Tenleng
parukahan atas Paraturan Daerah Goka Sernarang Momor 3 Tabiin
2042 tenfang Ratribusl L Weha di Kota Semarang;

1 Peraturan Wali Kota Sermarang Momer 43 Tahun 2003 mniang
Fedoman Panyusunan Stander Operasiossd Prosedur admissiras
Pemarintahan @i Lingkurgan Pemerintah Kota Semarang

3 Peralison 'Wali Egte Sernarang Mesmer 111 Tabun 2001 tentang
Eedudwkan Susunan Organisas Tugas dan Fengsl serts Semkeria
Dinas ipbudayman dan Pariwisata Kabs Semarang;

4 Peraturan Wall Eota Sermarang Momor 3% Takun 2021 Tentang Tard
Betribusi Tempst Bekreas] Kamaurg Wissla Tames Lebs Goa Krad dan

1. Memaharn| tupolsi
L bemilikl pengeqahbuan tentang media sosal

1. Ramah, topan, ketelition, Kekomspaken, bieratian

4. hdemiliki esabaran

5 Memiiiki integritas

6. Berkomitmen dan beranggung jawsh

7. Mampe berkamunikasl dan herknondinas] dengan Daik

ambulart bebat )

4 Bils asmpal menimbidlen kerben meninggal dunia segera
hubuengi apana kepolmsin

o Hutan ikaia Tinoamoss:
Kelarkaitan PeralatnnPerfengkapan
1 S0P Kpcelshaan L Tardu
1 P3K
3 Petugss Medis
4. Alat Trassporias
Peringatan Pencataten dan Pendelaon
1 Blelakianaken periclohgan peetams L waktu kejadian
2 menghbiurg plak terkalt 1 proses kejadian
3 bila koedisi sangon darurst korian di bawa di rs | peskesmas | i ternpat kejadian

4 penanganam kecolakaan




Prosedur Penanganan Kecelakaan

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedar
Jabatan Hopala Sub Persyaratan/
t
Kepala UFTD Widemalhiaat Waktu Crutpu Eeterangan

1 [Menerima Laporan 5 menin

Melakasanaion Koehan
2 |pertolongan pertEma FiK 15 menit e uniuk luka ringan

kepaida korban -

1

Membawa ke petugas ; bl

3 |medis/puskesmas Alat ranspoertasi |30 menit i i HS s
transportas Lyt

terdekat
4 |Menyapkan Herkas Tiket masuk dan 5 it Surat klaim

Rlaim Asuransi langho asrans AR NS
4 Menerima berkas klaim Tiket masuk dan 5 i Surat klaam | Surat keterangan dokier

A= sl blangko nsurans : asuransi berdasarkan dimgnosa

KT KK, Suran

o [Mengajukan idaim i 10 menit | Terklaim

kepada pihak asurans

asurans, Tiket
masuk




FEMERINTAH KOTA SEMARANG
DINAS KREBUDAYANAAN DAN PARTWISATA

MNaomor S0P 067, 2/DIBBUDPAR,UPTT TAMAN LELE/ 04,2022
T Pembuatan rd Feblori 2013

Tangpal Revisi

Tanggal Efektif

Nama SOF SOP SEWA -
Pasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1  Peraturan Daerah Kota Semarang Nomor 7 Tahun 2018 1. Memahami tupaoksi
Tentang perubahan atas Peraturan Daerah Kota Semarang 2. Memiliki pengetahuan tentang media sosial
Momor 3 Tahun 2012 tentang Eetribusi Jasa Usaha di Kota |3, Ramah, sopan, ketelitian, kekompakan, keserasian
Semarang, 4. Memiliki kesabaran
2 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 49 Tahun 2019 tentang | 5. Memiliki integritas
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 6. Berkomitmen dan bertanggung jawab
Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Pemerintah kota |7, Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi dengan bail
Semarang
3 Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 111 Tahun 2021
tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi
serta SistemKerja Dinas Kebudayvaan dan Parwisata Kota
Semarang,
4  Peraturan Wali Kota Semarang Nomor 55 Tahun 2021

Tentang Tarif Retribusi Tempat Rekreasi Kampung Wisata
Taman Lele Goa Kreo dan Hutan Wisata Tinjomoyo;

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1 SOF Sewa Lahan

1. Lahan
2. Kwitansi | Nota pembyaran
3. Petugas tikecting

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1 Batas waktu sewa Siang jam 08,00 - 17.00 WIB
2 Surat Kerja sama sewa lahan

1. Pihak penyews
2. Data pengunjung




Prosedur Sewa Lahan

Pelaksana Mutu Faku
el B Kepala UPTD | Kepala Sub Bagian |Jabatan Pelaksana E""mﬂ Waktu Output Keterangin
WEcymmpsicecn et KTP, foemulir, tio. o . Menghitung fuas kaban
. j,-a_].ng e [E telepon o 4 M vang akan disewa
disewaknn
Meminla penyemn F N Memberikan informasi tarif
2 |membuat surat s =% 5 memnit Surat permohofian scwa lahan sesui perda
permaohanan Ll vy bertak
Membuar konsep Menjelaskan bersama tanl
3 jamjian sewa Km“? i 10 menit  |Konsep surat perjanjian sewa luhan dan
perjang va PEOTpAR AL 2

lahan

kr:nepuh.tn.n ey bnhan

Memenksa dan
4 |menanddatangani
surat perjanjian

el

Sural perjanjian
sewn lahan

10 et

Burat perjanjan sewa lahun

Jikn adm kelkurangan
dileerm babibean epaada
KaSubPag uniuk
dipethaiki

Mendisuribusikan
sl perjanjian




Prosedur Penyctoran Sewa Lahan

Pelaksana Mutu Baku
Pembantu
No| Uralan Prosedur Jabatan Bendahara Kasubbag TU | Bendahara | Persyaratan/
Pelakwina | Penerima | /Ka UPTD | Peaatima |Melenghapan| Voo iy s P e
UFTD
y 2 " . [nput sewa
B bt wit s Cotan ;E'"ka;' 5 mienit ID Billing  |lahan maksimal
syatem bapenda penda ]:II_JIELI] 20.00
: o Data Hasil
S Aplikasi ;
2 |Mencetak 1D Billing| [ | 10 menit | Pendapatan
T sewa lahan
Waktu
3 Menandatangani [B ' Data sewa |, 0o Bend. 26 dan Menyesuaikan
Billing |':l lahan Bukti Setor Jumlah Data
Sewa
Menyetorkan ¥
¥ |penitapaitn sewi ] PAR SWA 160 menit  |ID Billing
lahan ke bank
| F Bend. 26, Tanda
Mrmey [:l Data sewa . Bulkti
5 |pendapatan sewa lah 15 memnit Pener
lahan kepada teller e g
Lang
Menerima Bulkti ; : Bukiti Setor
[ R Bukt sctor |5 menit Bank




