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DINAS PARIWISATA {anah laul
Alamat : JIn. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Kode Pos 70814 -~ us=r
Telp/Fax. (0512)-21178

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT \J@y

KEPUTUSAN KEPALA DINAS PARIWISATA
KABUPATEN TANAH LAUT
NOMOR : 556/ 02 /DISPAR/2022

TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEKRETARIAT, BIDANG
DESTINASI, BIDANG PEMASARAN DAN BIDANG EKONOMI KREATIF
DINAS PARIWISATA KABUPATEN TANAH LAUT TAHUN 2022

KEPALA DINAS PARIWISATA KABUPATEN TANAH LAUT

Menimbang : a. Bahwa dalam rangka kelancaran pelaksanaan kegiatan Dinas Pariwisata
Kabupaten Tanah Laut, dipandang perlu menetapkan standar operasional
prosedur (SOP) terkait Kegiatan yang ada pada Dinas Pariwisata
Kabupaten Tanah Laut yang meliputi Seckretariat, Bidang Destinasi,
Bidang Pemasaran dan Bidang Ekonomi Kreatif;

b. Bahwa untuk maksud tersebut huruf a, perlu ditetapkan dengan Surat
Keputusan Kepala Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut, tentang
Penetapan standar operasional prosedur (SOP)

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1965 tentang Pembentukan Daerah

Tingkat II Tanah Laut, Daerah Tingkat Il Tapin dan Daerah Tingkat II

Tabalong, dengan mengubah Undang — Undang Nomor 27 Tahun 1959

Tentang Penetapan Undang — Undang darurat Nomor 3 Tahun 1953

Tentang Pembentukan Daerah Tingkat II di Kalimantan;

Undang-Undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Negara

Yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ;

3.  Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

5. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan
[Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah
diubah terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015
Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

6.  Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 215, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5357);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 649);

8.  Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 5 Tahun 2015 tentang
Penyelenggaraan Kepariwisataan;

9.  Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 6 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Organisasi Perangkat Daerah;

10. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 33 Tahun 2014 tentang Standar
Operasional Prosedur (SOP) Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Pemuda, dan
Olahraga Kabupaten Tanah Laut;

11. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 23 Tahun 2019 tentang Tarif
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Memperhatikan

Menetapkan

PERTAMA

KEDUA

KETIGA

12.

13.

Retribusi Pemakaian Kekayaan Daerah, Parkir di Obyek Wisata dan
Sarana Pariwisata di Obyek Wisata, sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 178 Tahun 2019 tentang Perubahan
Atas Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 23 Tahun 2019 tentang Tarif
Retribusi Pemakaian Kekayaan Daerah, Parkir di Obyek Wisata dan
Sarana Pariwisata di Obyek Wisata:

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan
Bupati Tanah Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas
Pariwisata Kabupaten Tanah Laut;

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi. dan Tata Kerja Perangkat Daerah
Kabupaten Tanah Laut Tanggal 13 Desember 2021.

Lembaran Pengesahan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Satuan Kerja
Perangkat Daerah (DPA-SKPD) Dinas Pariwisata Tahun Anggaran 2022.

MEMUTUSKAN

Keputusan Kepala Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut tentang Penctapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut
yang meliputi Sekretariat, Bidang Destinasi, Bidang Pemasaran dan Bidang
Ekonomi Kreatif sebagaimana tercantum dalam lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini menjadi pedoman dalam pelaksanaan
seluruh kegiatan Kesekretariatan, Bidang Destinasi, Bidang Pemasaran dan
Bidang Ekonomi Kreatif Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
dikemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini akan diperbaiki
sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Pelaihari
Pada Tanggal : 13 Januari 2022

Pariwisata

anah Laut &}

< H; Rafiki Effendi, M.Si
P-19640214 198703 1 012



LAMPIRAN I KEPUTUSAN KEPALA DINAS PARIWISATA

KABUPATEN TANAH LAUT
: 556/ 02 /DISPAR/2022
: 13 Januan 2022

NOMOR
TANGGAL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

DINAS PARIWISATA KABUPATEN TANAH LAUT

No | NOMOR SOP NAMA SOP TANGGAL SOP Ket
1 | 001/SOP/2022 | Penyusunan Penectapan Kinerja 10 Januari 2022
2 | 002/SOP/2022 | Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan 10 Januari 2022
3 | 003/SOP/2022 | Penyusun Indikator Kinerja 10 Januari 2022
4 | 004/SOP/2022 | Penyusun Renja 10 Januari 2022
5 | 005/SOP/2022 | Penyusunan Renstra 10 Januari 2022
6 | 006/SOP/2022 | Penyusun Laporan Tahunan 10 Januari 2022
7 | 007/SOP/2022 | Penyusunan Laporan Semesteran 10 Januari 2022
8 | 008/50P/2022 | Pelaksanaan Verifikasi Pengajuan SPP-SPM 10 Januari 2022
9 | 009/SOP/2022 | Pelaksanaan Pengajuan SPP-SPM 10 Januari 2022
10 | 010/SOP/2022 | Penyusun Laporan Realisasi Fisik dan 10 Januari 2022

Keuangan
11 [ 011/SOP/2022 | Penyusunan laporan Triwulan 10 Januari 2022
12 | 012/SOP/2022 | Pengurus Kenaikan Pangkat Pilihan 10 Januari 2022
13 | 013/SOP/2022 | Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala 10 Januari 2022
14 | 014/SOP/2022 | Pengadministrasi Surat Masuk 10 Januari 2022

15 | 015/SOP/2022 | Pengadministrasi Surat Keluar 10 Januari 2022
16 | 016/SOP/2022 | Pengurusan Kenaikan Pangkat Reguler 10 Januari 2022
17 | 017/SOP/2022 | Penyusunan IKM - 10 Januari 2022
18 | 018/SOP/2022 | Penyusunan LPPD 10 Januari 2022
19 | 019/SOP/2022 | Penyusunan LKPJ o 10 Januari 2022
20 | 020/SOP/2022 | Penyusunan RKA 10 Januari 2022
21 | 021/SOP/2022 | Penyusunan Buku Penjagaan Pensiun 10 Januari 2022
22 | 022/SOP/2022 | Surat Permohonan Cuti 10 Januari 2022
23 | 023/SOP/2022 | Pengurusan Surat Cuti PNS Non Struktural 10 Januari 2022
24 | 024/SOP/2022 | Usulan Cuti PNS Struktural 10 Januari 2022
25 | 025/SOP/2022 | Penyusunan Buku Kenaikan Gaji Berkala 10 Januari 2022
26 | 026/SOP/2022 | Penyusunan Buku Kenaikan E}aji Berkala 10 Januari 2022
27 | 027/SOP/2022 | Penyusunan LAKIP SKPD 10 Januari 2022
28 | 028/SOP/2022 | Pelayanan Tiket Masuk Pengunjung Wisata 10 Januari 2022
29 | 029/SOP/2022 | Rekomendasi Izin Usaha & Jasa 10 Januari 2022
30 | 030/SOP/2022 | Penyelenggaraan event 10 Januari 2022
31 | 031/80P/2022 | Pelaksanaan Pelatihan Pengembangan 10 Januari 2022

Sumber Daya Manusia Pariwisata
32 | 032/SOP/2022 | Perjanjian Kerjasama Pengelolaan Warung 10 Januari 2022
Wisata/Café

33 | 033/S0P/2022 | Pengumpulan Data Kinerja 10 Januari 2022
34 | 034/SOP/2022 | Identifikasi Potensi Ekonomi Kreatif 10 Januari 2022
35 | 035/SOP/2022 | Pembangunan Sarana dan Prasarana Destinasi 10 Januari 2022

Wisata
36 | 036/SOP/2022 | Perencanaan Sarana dan Prasarana Destinasi 10 Januari 2022

Wisata




37 | 037/SOP/2022 | Penerbitan Rekomendasi Surat Pengukuhan 10 Januari 2022
Pokdarwis

38 | 038/SOP/2022 | Bendahara Penerimaan SKPD 10 Januari 2022

39 | 039/SOP/2022 | Data Kunjungan Wisata 10 Januari 2022

40 | 040/SOP/2022 | Data Informasi Kepariwisataan 10 Januari 2022




Nomor SOP 1001/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh ¢ inas Pariwisata

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

ffendi, M.Si
98703 1012

Nama SOP Penyusun Penetapan Kinerja
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman DIII
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Perencanaan dan Keuangan
2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Penyusun Penetapan Kinerja 2.ATK
2. SOP Subbag Perencanaan dan Keuangan 3. Peraturan Perundang - Undangan tentang Perencanaan Keuangan
Peringatan Pencatatan & Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak terlaksananya Tapkin sebagai pedoman SKPD untuk melaksanakan Program 1, Terlaksananya Tapkin sebagai pedoman SKPD untuk melaksanakan

dan Kegiatan Program dan Kegiatan




SOP PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA

FEMa WUTUBARU
Subbag
AKTIVITAS Staf i(m;lnga.n Bldang Sekretarl | Kepala Kelengkspan Waktu Output Ket.
an ] SKPD
Perencanaan
2 3 4 5 6 i 8 9 10 11
Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Buku Agenda Surat | 2 menit |Disposksi Kepala
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun If" Masuk Sub Bagian SKPD dan Surat
Penetapan Kinerja (Tapkin) SKPD. 3 Keuangan dan Bupati Tanzh
Perencanaan. Laut tentang
Penyusunan
Penetapan
Kmerja (Tapkin).

4 |Menindakanjuti Disposisi Kepala SKPD atas Disposisi Kepala Sment |Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun SKPD dan Surat
Penetapan Kinerja (Tapkin) SKPD dengan Bupati Tanah Laut
membuat nota dinas, | tentang Penyusunan

Penetapan Kinerja

(Tapkin), Komputer,
printer, pulpen dan

kertas kerja,

* {Nota Dinas diim kepada Bidang untuk Nota Dinas dan 2mentt |Buku Tanda
menyampakan data yang berhubungan Tanda Terima Nota Terma Nola
dengan penyusunan Penetapan Kinerja Dinas, Dinas
(Tapkin)

+ |Masng-masing Bidang menyusun data Bahan Tapkin dan 15 menit {Format Isian
Penetapan Kinerja (Tapian) dan dikirim Dokumen Tapkin dan Data
kepada Seletars melai Sub  Bagian Perencanaan Bidang.
Keuangan dan Perencanaan. Anggaran.

% |Menerma Data yang disampakan Bidang 2menit |Bahan data
guna penyusunan Penelapan Kinera | Format isian Tapkin penyusunan
(Tapkin) SKPD. dan Data Bidang Tapki.

o |Mengkompiasi data dari Bidang dan Bahan DataTapkin | 15 menil |Kumpulan Data
menyampakan Data ke Sub Bagian unsur organsasi dan laporan
Keuangan dan Perencanaan guna
penyusunan  draft  Penetapan  Kinerja I

7 |Mengkonsep draft  Penelapan Kinerja Kumpulan datadan | 15 menit |konsep draft
(Tapkin} SKPD sesuai dengan data yang laporan Tapkin SKPD
diterima dari bidang dan Inghup Selretariat.

£ |Mengetik draft Penetapan Kinerja (Tapkin) konsep draft Tapkin | 10 menit |print out draft
SKPD dan menyampakan kembal pada SKPD, komputer, Tapkin SKPD
Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan, printer dan kertas

Hvs,

9 |Menelash dan memerksa hasi ketken draft N y printoutdraft Tapkn | 10 meit |Draft Tapkin yang
Penetapan Kieria (Tapkin) SKPD. Apabia v ° SKPD sudah dioreksi
benar aken digjukan kepada Sekretaris dan Tidak \(
apabla ada kesalahan maka diakukan 9

| Iperbadkan

1 | Diakukan penefian dan pemerisaan ulang Draft Tapkin yang 10 menit {Draft Tapkin
atas draft Penetapan Kiera (Tapkin) sudah dioreksi SKPD ditelti dan
SKPD yang dsampadan, apabia ada diperiksa vlang.
ditemukan kekelruan maka akan dialukan|
perbakan dan apabla benar akan dibawal
pada rapal interndl SKPD guna|

"' Draf Penetapan Kinerja (Tapkn) diserahkan Draft Tapkin SKFD Smenit |Draft Final Tapkin
Sekretaris pada Kasubbag Keuangan dan dielti dan diperisa dan draft Surat
Perencanaan untuk digukan kepada Kepala ulang. Pengantar,
SKPD.

2 |Penetapan Kineria SKPD dan  Surat Draft Final Tapkin dan | 2 menit |Penetapan
Pengantar ditanda tangani okh Kepaa W |draft Surat Pengantar, Kinerja SKPD
SKPD., dan Surat

T
1 |Penetapan Kinerja (Tapkin) SKPD siap Penetapan Kinerja 2menit |Penetapan
untuk digandakan dan dicetak (Tapkin) SKPD dan Kinerja (Tapkin}
Surat Pengantar dan Surat
Pengantar yang
siap dicelak dan
digandakan.




dan mencelak Rencana Penetapan Kinerja 15 menit |Penetapan
Kinerja Tahunan (RKT) SKPD. {Tapkn) SKPD dan Kinerja (Tapkin)
Surat Pengantar yang dan Surat
siap dicetak dan Pengantar yang
digandakan telah dicetak dan
15 |Membubuhkan Stempel basah pada Tapkin| Y. Buku Penetapan 2 menit |Tapkin SKPD
SKPD sebebm diampakan kepada| L1 Kineria SKPD dan Surat Pengantar
Sekretaris Dagrah, Surat Pengantar yang yang telah
telah dicetak dan dibubuhi stempel
digandakan
| Mengarsipkan Dokumen Penetapan Kinerja. Penetapan Kinerja 2menit |Penetapan
2 (Tapkin) SKPD dan Kinea (Tapkn)
Surat Pengantar yang diarsipkan dan
felah dibubuhi disampak
stempel beriut Surat
Pengantar.
7 |Penetapan Kineria (Tapkin) dsampakan Penetapan Kinerja 2ment |Tanda Terima
kepada Sekretars Daerah melalui Bagian (:D (Tapkin) disampakan Surat Pengantar.
Organisasi dan Surat Pengantar,




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JL. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 1002/S0P/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh epala Dinas Pariwisata

- —M_ i Effendi, M.Si
P. --i/ 198703 1 012

Nama SOP penyusﬁiﬁ-’/

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

By

L.

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman DIII
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Perencanaan dan Keuangan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

L.
2. SOP Perencanaan dan Keuangan

SOP Penyusun Rencana Kinerja Tahunan

1. Perangkat Komputer
2.ATK

3. Peraturan Perundang - Undangan tentang Perencanaan Keuangan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terlaksananya pembuatan Rencana Kinerja Tahunan

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Terlaksananva pembuatan Rencana Kinerja Tahunan




SOP PENYUSUNAN RENCANA KINERJA TAHUNAN (RKT)

PELARSARA WUTUEARD
Kouangan
pitlacl o Saf | dan | Bidang [SOMm g | Kolenghapan | Wkt | Output | Ket
Perencanaa
n
2 k] 4 5 1] 7 8 9 10 1"
Menenma Disposisi Kepala SKPD alas | BukuAgenda | 2 menit |Disposisi
Surat Bupati Tanah Laul untuk menyusun Surat Masuk Kepala
Rencana Kinerja Tahunan SKPD. Sub Bagian SKPD dan
|Keuangan dan Surat
Perencanaan
Tanah Laut
{tentang
|Penyusuna
Menindaklanjui Disposisi Kepala SKPD L Deposisi §menit [Nota Dinas
alas Sural Bupati Tanah Lout untuk E’j Kapala SKPD
menyusun  Rencana  Kinera Tahunan dan Surat
(RKT) SKPD dengan membual nola dinas. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Rencana
g
Tahunan [RKT),
Kemputer,
Nola Dinas dikirim kepada Bidang uniuk Nota Dmas dan | 2 menit |Bukuy
|menyampakan data yang berhubungan ¢ Tanda Tenma Tanda
dengan penyusunan Rencana Kinera Nota Dinas Tenma
Tahynan (RKT).
Masing-masing Bidang menyusun data Bahan RKT dan| 15 menit |Format
|Rencana Kinerfja Tahunan (RKT) dan Dokumen Isian RKT
dikiim kepada Sekretars melali Sub Perencanaan dan Data
Bagian Keuangan dan Perencanaan. [ Anggaran. Budang.
Menerma Dala yang dsampadan Bdang Formal keisn 2 menit |Bahan data
guna pemyusunan  Rencana  Kineda| RKT dan Data penyusuna
Tahunan (RKT) SKPD Bidang nRKT.
Mengkompilasi data dan Bidang dan Bahan Data 15 menit
menyampatkan Data ke Sub Baglanl | RKT unsur Data dan
Keuyangan dan  Perencansan  guna : organisasi laporan
7 |Mengkonsep dral RKI SKPD sesuai ' Kumpulan data | 15 menit [konsep
dengan data yang diterima dari bidang dan dan laporan draft RKT
nghup Sekretaniat — SKPD
Mangetk drafi Rencana Kinera Tahunan konsep drafl 10 menit |print out
{RKT) SKPD dan menyampaian kembak “n-l RKT SHPD, draft RKT
pada Sub Bagian Heuangan  dan komputer, SKPD
Perencanaan. printer dan
Menetaah dan hasd ket v ¥ printoul drafi | 10 menit |Draft RKT
draft RKT SKPD. Apabia benar akan N\ 2 RKT SKPD yang sudah
dopkan kepada Sekelars dan apabla| o N/ dioreksi
ada kesalahan maka diakukan perbadk
Dskukan  penellian dan  pemenksaan Draft RKT yang | 10 menit |Draft RKT
ulang atas dral RKT SKPD yang sudah dikoroksi ditekt dan
disampaikan, apabla ada  ditemukan Ticah / diperisa
kekekruan maka akan diakukan perbakan N ulang.
dan apabda benar akan dibawa pada rapat
infomal SKPD guna pembahasan draft
Drat Rencana Kineda Tahunan (RKT) Ya Draft RKT deeltil 5menit |Draft Final
diserahkan Sekrelans pada Kasubbag dan diperiksa RKT dan
Keuangan dan Perencanaan  untuk| ulang. drafi Surat
diajukan kepada Kepala SKPD, Pengantar,
RKT SKPD dan Sural Pengantar ditand Draft Final 2 menit |Penetapan
tangani oleh Kepala SKPD Tapkin dan
draft Surat
Pengantar




Rencana Kinerja Tahunan (RKT) SKPD Rencana 2menit |RKT SKPD
siap untuk digandakan dan dicetak. Kinerja dan Sural
Tahunan (RKT) Pengantar
SKPD dan yang siap
Surat dicetak dan
Pengantar digandakan
1 IMenggandakan dan mencetak Rencana Rencana 15 meni {Rencana
Kinerja Tahunan (RKT) SKPD, Kinerja Kinera
Tahunan {RKT) Tahunan
SKPD dan (RKT)
Surat SKPD dan
Pengantar yang Surat
siap dicetak dan Pengantar
digandakan, yang telah
dicetak dan
dinandakan.
'3 IMembubuhkan Stempel basah padal ¥ Buku 2menit | Tapkin
Tapkin - SKPD  sebelum  disampaikan E Penetapan SKPD dan
kepada Sekretans Daerah. Kinerja SKPD Surat
dan Surat Pengantar
Pengantar yang yang telah
telah dicetak dibubuhi
dan stempel.
1 |Mengarsipkan Rencana Kinerja Tahunan. ¥ Rencana 2menit |Rencana
Ej Kinerja Kineria
Tahunan (RKT) Tahunan
SKPD dan (RKT)
Surat diarsipkan
Pengantar yang dan
telah dibubuhi disampaika
7 |Rencana  Kineria  Tahunan (RKT)| _¥ Rencana 2ment |Tanda
dsampakan kepada Sekretars Daerahi{(___) Kneria Yerina
melalui Bagian Organisasi. Tahunan (RKT) Surat
disampaikan Pengantar.
dan Siral




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 004/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh nala Dinas Pariwisata

*
S 2
I AN e
INama SOP PenyusunRens: =7

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

(35 ]

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman DIII
2. Menguasai Komputer

3. Menguasai Perencanaan dan Keuangan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusun Renja

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

1. Perangkat Komputer
2.ATK

3. Buku / Pedoman / Peraturan Perundang - undangan tentang Perencanaan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak terlaksananya Pembuatan Renja SKPD

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Terlaksananya Pembuatan Renja SKPD




PELARSARA WUTUBART
Keuangan Sub
b AXTAIAS dan  |Bidangub| Bidang | SN | NSRS | Keengkapan | wakt | Outour | K6t
Py Bagian
n
1 2 4 5 6 7 § [] 10 1 12
! |Menerma Dopossi Kepala SKPD atas Bulu Agenda | 2mend |Depossi
Surat Bupat Tanzh Laut uniuk menyusun Surat Masuk Kepala
Renjo SKPD Sub Bagan SKPD dan
Keuangan dan Surat
Perencanmn Bupas
Tanah Laut
+ | Menindakianiuti Disposisi Kepata SKPD atas : DisposeiHopala| Smenit | Nota Dinas
Surat Bupa Tanoh Laut untuk menyusun =] SKPD dan Surat
Renja SKPD dengan membuat nota dinas. Bupati Tanah
Lat fentang
Renja,
Komputar,
printer, puipen
dan bertan becia.
Nota Dnasdan | Sment |Buku Tanda)
Tanda Tedma Terma
Nota Dinas. Nota Dinas
Format |sian 15 ment |Format
| Renja Bidang i Renja
Bulang.
Format isin 2ment |Bahan Data
Renga Bidang. Rena
unsur
ofganEas
Bahan Data 15ment | Kumputan
Renja unsur Datadan
ansas Bporan
1
9 Kumpubn data | 15 ment |lonsep
dan kaporan draft awal
renga
tonsep deaft | 15 ment | pnt out
awal Renja, draft awal
lomputer, renia
|printer dan
[ prntouldraft | 10 ment | Dralt renia
N awal renja SKPD yang
( sudah
dioreksi
dan draft
Surat
Pengantar.
| Dikukan penellian dan pemerksaan ulang Draft renja 10 ment | Draft Renj
tas draft Renja SKPD yang dsampakan SKFD yang Final dan
guna fnalsasi renja, apabla ada dlemukan . sudah dhoreksi Draf Surat
lekeiuan maa den didkan perbakan < dan dralt Surat Pengantar
dan apabla benar alan diukon kepada Pengantar yang ielgh
Kepata SKPD, dibubuhi
¥a parid
D renp deershkan  Soletrs  pada Draft Renga 2ment |Draft Findl
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan = Final dan Drad Henjadan
yang elah pengantar.
dibububi parat
¥ IRenja SKPD teanda tangani oleh Kepata Draft Fnad 2ment |Renja
SKPD. | Renjo dan drat SKPD dan
sural penganty sural




Renja SKPD siap untuk disampakan ke Renja SKPD 2ment |Renja
Bupai Tanzh Laut melli Sekelars| dan sural SKPD dan
Daerah. pengantar. Sural
Pengantar
yang siap
" IMengoopy Renja untuk diarsipkan dan Ef:i RenaSKPD | 10 menil |Copy Renja
sampakan kepada Bupati melaui Selretars dan Surat SKPD
daerah. Pengantar yang
siap dikirim,
¥ |Membubuhkan Stempel basah pada Renja Copy Rena 2ment |Renpa
SKPD sebelum disampalan kepada Bupat E SKPD SKPD dan
melalui Sekrelaris Daerah, Surat
Pengantar
yang telah
dibubuhi
* |Mengarsipkan Renja SKPD. Renja SKPD 2ment |Renja
I::' dan Surat SKPD
Pengantar yang diarsipkan
telah dibubuhi dan
stempel. dsampaila
n berut
7 |Renjp SKPD dsampakan kepada Bupati] ¥V Renja SKPD 2ment |Tanda
melalui Sekretars Daerah. 'D dsampakan Terma
dan Surat Surat
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SOP PENYUSUNAN INDIKATOR KINERJA UTAMA

PELARSARK WUTUBART
Subbag
Keuangan
5 ANTIVITAS suf | dan | Bidang | S| KBRS | oinuinan | Wakts | Outpur | Kot
|Perencanaa
n

1 2 3 4 5 8 7 8 9 10 1

! IMenenma Disposisi Kepala SKPD atas| Buky Agenda | 2mend |Disposisi
Sural Bupati Tanzh Laut untuk menyusun :ﬁ Surat Masuk Kepala
Indikior Kinerja Utama (IKU) SKPD. Sub Baglan SKPD dan

Keuangan dan Surat

Parencanaar, Bupati
Tanah Laut
tentang
Penyusuna
n Indikator
Kinera

1 i Disposisi Kepala SKPD - Disposisi Smenit |Nota Dinas
atas Sural Bupati Tanash Laut untuk ) Kepala SKPD
menyusun KU SKPD dengan membual dan&l?t
nota dinas. Bupati Tanah

Laut tentang
Penyusunan
KU, Komputer,
printer, pulpen

' |Nota Dinas dikinm kepada Bdang untuk Nota Dinas dan | 2 menil |Buku
menyampaikan data yang berhubungan| ﬁlh Tanda Tetima Tanda
dengan penyusunan IKL, Nota Dnas Tenma

! |Masing-masing Bidang menyusun m’ Data KU 15 menil |Formal
ndikator kinera utama dan dikirm kepada Isian IKU
Sekretans melalui Sub Bagian Keuangan Bidang.
dan Perencanaan, il

Tmmbmmﬂmmﬂ Format lsian Zmentt |Bahan data
guna panyusunan IKU IKU Bidang KU

* [Mengkompdasi data dai Bdang dan ~[BahanData | 15 ment [Kumputan
menyampakan Data ke Sub hg-a!iqh_ 1KU unsur Data dan
Keuangen dan Perencanaan  guna = gane lag

7 IMengkonsep drafl IKU sesual dengan data Kumpulan data | 15 menil |konsep
yang dienma dari bdang dan lingkup dan laporan :;ﬂau:i

* IMengetk draft KU dan menyampaikan konsep draft 10 meni | print out
|kembak pada Sub Bagian Keuangan dan| beeed l awal IKU. draft IKU

’ Mea\emh dan memonksy hasi ketikan [ . piotoutdmh | 10 menit [Draft IKU
drah IKU. Apabla bendr akan diapikan L\ KU yang sudah
kgpada Selelars dan  apabla  adal o dikoreksi
kesalahan maka diakukan perbakan,

W IDilakukan penelian dan pemenksaan) Draft IKU yang | 10 menit |Draft IKU
vlang atas draft IKU SKPD yang) sudah dkoreksi ditefti dan
disampakan, apabla oda  dilemukan| Tidak / diperiksa
bk maka akan diakukan p - b ulang
dan apabila benar akan dibawa pada rapat
intemal SKPD guna pembahasan drafl|

1 1Draft Perka tentang IKU SKPD dianggap e DmﬂI_Klemhl 5menil |Drah Final
cukup bak dan peru dipresentasikan pada dan diperiksa sementarn
Rapat Intermal SKPD. ulang. IKL SKPD

12 |Copy drafi IKU guna pembahasan dalam Ej Draft Final
Rapat Internal SKPD .ml&alﬂu

™ |Rapat Intemal SKPD guna pembahasan f % !E Ii'::ijpyd:anﬁ;
draft Lakip SKFD , kompul

¢| |dan LCD




" 1Dral IKU dsershkan kepada Sekretars Notulen Rapat Notulen
melakii  Sub Bagian Keuangan dan =0 dan draft IKU dan Draft
Perencanaan guna diakukan perbaikan [
agar IKU SKPD benar-benar menampikan diterima
indikalor kinerja utama SKPD,

1 |Menghonsep  perbakon  draf IKU Notulen dan Konsep
berdasarkan notulen kepulusan Rapal l ] Draft IKU Perbakan
guna finaksasi dralt KL SKPD. diterma Draft IKU

7 |Mengetk pebakan drafl IKU SHPD dan Konsep Print out
menyampatkan kembali pada Sub Bagian Perbakan Drafl draft
Keuangan dan Perencanaan, Ya IKU, komputer, perbakan

printer dan KL
Kerias HVS

" [Menelash dan memenksa hasd ketkan Prinl out draft Deaht IKU
Apabila benar akan digjukan kepada) r dikoreksi.
Selretars dan apabla ada kesaishan
maka ddakukan perbaikan,

Tidak

¥ IMelskukan Pemerksaan ulang  guna Drafl IKU yang draft final
finafisasi draft 1K SKPD sebelum diajukan sudah dikoreksi. Ty
kepada Kepala SKPD, apabla masih
ddemukan  kekebruankesalahan  makal
akan dilakukan perbakan dan bila isi drafy
sudah benar memual indikator kinera
SKFPD.

 Draf Final KU SKPD diserahkan Sekretaris| draft final IKU Draft Perka
pada  Kasubbag  Keuangan  dan Elj SKPD
Potencanaan untuk diegal formabkan, tenlang

IKU SKPD.

M Mengetik draft Perka SKPD fentang (KU o Draft Perka Print Out
SKPD dan menyampaikan kembak pada| E‘__, SKPD tentang dralt Perka
Sub Hagian Keuangan dan Perencanaan IKU SKPD, SHPD

lentang
Indiator
Knena
Hama
(1K)

# |Menelash dan memerksa hasi ketikan b Print Out draft Draft Perka
draft IKU. Apabila benar akan diajukan ) Perka SKPD SKPD
kepada Sekretars dan apabila ada| g \P |tentang tentang
kesalahan maka dilakukan perbakan. Indiator Kinerja IKU SKPD

Utama (IKU) yang sudah

|SKPD. dikoreksi
|dan Sural
[Pengantar.

2 IMenyampaikan Dratf Perka SKPD lentang Draft Perka Tanda
KLl SKPD kepada Bagian Hukum SKPD tentang lerima
Sekretariat Daerah untuk diasslensi legal E-'l IKU SKPD yang Sural
draftingnya ol sudah dikoreks: Pengantar,

dan Surat

3 [Mengambil draft Perka SKPD tentang IKU Draft Perka Draft Peda
SKPD untuk disershkan kepada Kepala _.1 SKPD Intang SKPD
Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan L IKU yang sudah tentang

diasistonsi 1KU yang
| Bagian Hukum sudah

. |Mengkonsep perbakan drafl Perda SKPD Draft Perka Konsep
tentang IKU SKPD berdasarksn koreksi SKPD fentang perbakan
Bagian Hukum guna fnaksasi draft IKU IKU yang sudah Draft Perka

tentang
KU,




Mengetk perbakan draft Ferka SKPD)| Konsep Print Out
|tentang (KU SKPD dan menyampakan perbakan Dealt draft Perka
Perencanaan. tentang IKU, tentang
Inddcator
Kinerja
Utama
{IKU)
Menelaah dan memerksa hasil ketikan Print Out drafl Draft Perka
perbakan draft Perka SKPD fentang KU W Perka SKPD SKPD
SKPD guna finalisasi. Apabila benar akan N tentang tentang
diajukan kepada Sekrelars dan apabila NS | indikator Kinerja | IKU yang
ada kesalahan maka diakukan perbaskan Utama (IKU) sudah
SKPD dikoneksi
dan darfat
surat
Melakukan Pemerksaan ulang guna Drafl Perka Draft Final
finalisasi draft IKU SKPD, apabila masih )r SKPD tentang Perka
diemukan  kekelruankesalahan  maka > IKU yang sudah SKFD
akan diakukan perbaikan dan bia isi draft| N dikareksi dan tentang
sudah benar memual data indkator kinerja dartat suratl IKU SKPD
utama skpd pengantar. dan darft
final yang
sudah
Draf Fnal Porka SKPD lentang KU SKPD Draft Fnal Draft Final
disershkan  Sekretars pada Kasubbag Perka SKPD Perka
Kesuangan dan Perencanaan ml tentang IKU SKPD
disahkan oleh Kepala SKPD. I l SKPD dan darft lentang
final yang 1K SKPD
sudah dibubuhi dan darft
paraf. final yang
sudah
Draft Perka SKPD lentang IKU SKPD dan| Draft Final Lakip
Sural Pengantar dianda langani oleh Lakip SKPD SKPD dan
Kepala SKPD. EIj dan Draft Surat Sural
Lakip SKPD siap untuk digandakan dan Perka SKPD Perka
|doetak. EI*:I tentang IKU SKPD
SKPD dan tentang
Sural IKU
Pengantar SKPDdan
Surat
{Pengantar
yang siap
dicatak dan
Menggandakan dan mencotak Porka| W Perka SKPD Perka
SKPD fentang IKU SKPD. J tentang KU lwa
SKPD yang siap lentang
dicetak dan IKU SKPD
digandakan yang telah
dicetak dan
Melaksanakan penomoran Perka SKPD) Perka SKPD Perka
tentang 1K SKPD dan Sural Pengantar tantang IKU SKFD
W SKPD yang tentang
Ej telah dicetak IKU SKPD
dan dan Surat
dagandakan Penganta
yang lelah
diberi
Membubuhian Slempel basah pada Porka, E‘: Perka SKPD Perka
SKPD fenlang JKU SKPD dan Sural fentang IKU SKPD
Penganiar sebelum disampaikan kepada SKPD dan tentang
Sekretans Daorah. Sural Penganta IKU SKFD
yang lekah dan Sural
diber nomor Pengantar
yang telah
dibubuhi
etarmnal




™ |Mengarsipkan Perka SKPD lentang IKU Perka SKPD Perka
SKPD. tentang IKU SKPD

SKPD dan tentang

Surat IKU SKPD

Pengantar yang diarsipkan

telah dibubuhi dan

slempel. disampaika
n berikut
L= TT=T ]

7 |Perka SKPD tentang KU SKPD Perka SKPD Tanda
disampaikan kepada Sekretaris Daerah tentang IKU Terima
melalui Baglan Organisasi. SKPD Surat

disampaikan Pengantar.

dan Surat
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SOP PENYUSUNAN RENSTRA

PELARSARA
Ki Sub
suangan
e AKTMTAS Saf | dan |Bidang/Sub| Bidang |SeRretar opaht | Kelengkapan | Waktu | Output | Ket
Perencanaa| Bagian
n

1 2 3 4 5 6 8 9 10 1 12

=D

T [Menenma Disposisi Kepala SKPD atas Buku Agenda | 2menit |Disposisi
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun Ijj Surat Masuk Kepala
Renstra SKPD. Sub Bagian SKPD dan

Keuangan dan Surat

Perencanaan. Bupati
Tanah Laut
lentang
Penyusuna

? |Menindaklanjui Disposisi Kepala SKPD f Disposssi 5menil |Nota Dinas
atas Sural Bupati Tanah Laul untuk E] Kepala SKPD
menyusun  Renstra SKPD  dengan dan Surat
membual nota dinas. Bupati Tanah

Laut tentang
Penyusunan
Renstra,
Komputer,

* [Nola Dinas dikiim kepada Bidang untuk Nota D‘na; dan | 5menit |Buku
menyampaikan data yang berhubungan ﬁ; Tanda Terima Taqda
dengan penyusunan Renslra, Nota Dinas, . Terima

+ [Masing-masing Bidang menyusun data Dokumen, 15 menit Fgrmal :
pendukung Renstra dan dikiim kepada laporan Isian Lakip
Sekretaris melalul Sub Bagian Keuangan kegiatan dan Data
dan Perencanaan, i Bidang.

“ [Menerima Data yang disampaikan Bidang *- 2 menit |Bahan
guna penyusunan Renstra. Foriiat Isian gz::"a

Renstra dan
Data Bdang o
® |Mengkompilasi data dari Bidang dan| Bahan Data 15 menit |Kumnpulan
menyampakan Data ke Sub Bagian Renr.!_m unsur Dala dan
Keuangan dan Perencanaan guna organisasi laporan
|penyusunan draft Renstra. 1

7 |Mengkonsep draft Renstra SKPD sesuai Kumpulan data | 15 menit |konsep
dengan data yang dderima dani bidang dan dan laporan draft awal
Ingkup Sekretariat. Renstra

# |Mengonsep lahapan pencapaian kinefja konsep draft 15 menit [Konsep
berdasarkan Indikator Kinerja Utama SKPD awal Renstra draft awal
agar renstra SKPD terukur dan akuntabel. pem— _ rgnsl:a+

® |Mengetk draft Renstra SKPD dan E'-. \konsep draft | 15 menit |print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian “—l awal renslra, draft awal
Keuangan dan Perencanaan. I“. puter, : renstra

Y {Menelaah dan memenksa hasil kelikan W % print out draft | 10 menit |Draft
draft Renstra SKPD, Apabila benar akan AN awal renstra, Renstra
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ek N7 SKPD yang
ada kesalahan maka ditakukan perbaikan. sudah .

0 |Dilakukan penelitan dan pemeriksaan Draft Renstra | 10 menit D_m!lllahp
ulang atas draft Renstra SKPD yang SKPDm . d_nteit_:dan
disampakan, apabila ada ditemukan Ticak / sudah dikoreksi diperiksa
kekefruan maka akan dilakukan perbadkan N ulang
dan apabila benar akan dibawa pada rapat
mlemal SKPD guna pembahasan draft

1 |Draft Renstra SKPD dianggap cukup baik Ya D_rarl renstra 2menil |Draft Final
s | smdatiig)  fembia
Intemal : — ulang.

2 |Copy draft renstra guna pembahasan| r— Draft Final 10 menit |Copy draft
dalam Rapal Intemal SKPD qj renst.rat fnal renstra

sementara sementara,
™ [Rapat Intemal SKPD guna pembahasan JE :!: !I‘.’ I ‘l, Copy draft final | 30 menit IH?si Rlapat
draft Renstra SKPD Renstra, ntema
komputer dan atas Draft
LCD lakip.




Kepala SKPD memutuskan berdasarkan Hasd Rapat 2ment |Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretanat Intemal atas Rapat dan
agar draft renstra diperbaiki  guna Draft lakip. drafl lakip
pemalangan konsep. i

15 | Draf Renstra diserahkan kepada Sekretans Notulen Rapat | 2menit |Notulen
melalui Sub Bagian Keuangan dan dan draft dan Drafi
Perencanaan guna dilakukan perbaikan renstra renstra
agar Renstra SKPD fterukur  dalam diterima
pencapaian kinerja

1o IMengkonsep  perbakan draft  renstra Notulen dan 15 menit |Konsep
berdasarkan notulen keputusan Rapal Draft renstra Perbaikan
guna pematangan konsep draft Renstra Draft

17 |Mengetik perbakan drafi Renstra SKPD Konsep 15 menit |Print oul
dan menyampaikan kembali pada Sub Perbaikan Draft draft
Bagian Keuangan dan Perencianaan, Ya Renstra, perbaikan

komputer, rensira.
—_— printer dan

® IMenelaah dan memerksa hasil ketikan i Printoutdraft | 10 menit |Draft
perbaikan draft Renstra SKPD guna S < ( perbaikan renstra
finalisasi. Apabila benar akan diajukan renstra. yang sudah
kepada Sekretaris dan  apabila ada dikoreksi.
kesalahan maka dilakukan perbalkan.

Tidak

19 IMelakukan Pemerksaan ulang guna Draft Lakip 10 menit |drafl final
pematangan: konsep sebelum dibawa ke yang sudah lakip dan
Rapat Intemal SKPD. Ya dikoreksi dan draft surat

draft surat pengantar.

* |Materi Draft Renstra SKPD dinitai cukup L 2 menit
baik dan perlu dipresentasikan pada Rapat
Intemal SKPD.

* |Copy draft renstra guna pembahasan ¥ 10 menit
dalam Rapat Intemal SKPD Ej

22 1Rapat Intemal SKPD guna pembahasan 30 menit
akhir draft Renstra SKPD.

B |Kepala SKPD memutuskan berdasarkan Hasi Rapat 2menit |Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretanat Intemal atas Rapat dan
agar dralt renstra masih peru diperbaiki Draft lakip. dralt lakip
guna pematangan dan finalisasi konsep
rensira SKPD.

2 | Draf Renstra diserahkan kepada Sekretaris Notulen Rapat | 2 menit |Notulen
melalyi  Sub Bagian Keuangan dan v dan draft lakip Rapal dan
Perencanaan guna dilakukan perbaikan Ej draft lakip
agar Rensta SKPD lervkur dalam
pencapaian kinerja,

5 |Mengkonsep perbakan draft 3 Notulen dan 10 menit |Konsep
berdasarkan notulen keputusan Rapal Draft renstra Perbaikan
guna pematangan dan finalsasi konsep Draft
draft Renstra SKPD. Renstra

* IMengelk perbakan draft Renstra SKPD L Konsep 10 menit |Print out
dan menyampakan kembali pada Sub b Perbaikan Draft draft
Bagian Keuangan dan Perencanaan. i rJI Renstra, perbaikan

komputer, renstra.
printer dan

¥ IMenelaah dan memerksa hasil ketikan Print outdraft | 10 menit (Draft
1perhaikaﬂ draft Rensta SKPD guna 4 perbaikan renstra
finalisasi. Apabila benar akan diajukan o renstra. yang sudah
kepada Sekmtais dan apabla ada N dikoreks:
kesalahan maka dilakukan perbaikan, dan Surat




Melakukan ~ Pemerksaan ulang guna Draft Renstra | 10 menit |draft final
finalisasi konsep sebelum diajukan untuk yang sudah Renstra
penandalanganan Kepala SKPD. doreksi dan SKPD dan
draft surat draft surat
pengantar pengantar.
2 |Draf renstra diserahkan Sekretaris pada draft final 2menit |draft final
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan Renstra SKPD Renstra
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. dan draft surat SKPD dan
pengantar. draft surat
pengantar.
* |Renstra SKPD ditanda tangani oleh Kepala Draft Finai 2 menit |Renstra
SKPD. Renstra dan SKPD dan
Draft Surat Surat
Penganlar. Pengantar
21 |Renstra SKPD siap untuk digandakan dan Renstra SKPD | 2 menit |Renstra
dicetak. dan Surat SKPD dan
Pengantar Surat
I Pengantar
yang siap
dicetak dan
digandakan
» IMenggandakan dan mencetak Renstra] ¥ Renstra SKPD | 15 menit [Renstra
SKPD. Cj dan Sural SKPD telah
Pengantar yang dicetak dan
siap dicetak dan digandakan
digandakan. . Surat
Pengantar,
71 [Membubuhkan  Stempel basah pada EEI Renstra SKPD | 2menit |Renstra
Renstra SKPD sebelum disampakan dan Surat SKPD dan
kepada Bupali melalui Sekrelaris Daerah. Pengantar. Surat
Pengantar
yang telah
dibubuhi
stempel
3 rsipkan Renstra SKPD. Renstra SKFD | 2 ment |Renstra
= 4 dan Surat SKPD
E:] Pengantar yang diarsipkan
telah dibubuhi dan
stempel disampaika
n benkut
Surat
% |Renstra SKPD disampakan kepada Bupatl| __ ¥ Renstra SKPD | 2 menit Ta.nlda
melali Sekretaris Daersh cg. Bagianf_) disampaikan Terima
dan Surat Surat

Orpanisasi.




TANAH LAUT
*

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 006/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektf 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Penyusun Laporan Tahunan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelal
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubshan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman D111
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer
3, Menguasai P dan K £
2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugus, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Loaut Tangeal
13 Desember 2021.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
I. SOP Penyusun Laporan Tahunan 2ATK
2. S0P Perencanaan dan Keuangan 3. Buku / Pedoman / P Perundang - und tentang Perencanaan

Peringatan Pencatatan & Pendataan
Llika SOP ini tidak dilak kan akan berdampak Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak terlak ya Laporan realisasi anggaran dan fisik yang telah dilak ! 1. Terlak a Laporan realisasi anggaran dan fisik yang telah

dilaksanakan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN TAHUNAN

mi"““ Bendahara
No. AKTIVITAS Staf A Peneriman | Sekretari Kelengkapan | Waktu | Output Ket.
Perencanaa| " oreluar|
i an

1 2 3 4 5 6 g 9 10 1

! [Menenima Disposisi Kepala SKPD atas Buku Agenda | 2menit |Disposisi
Sural Kepala DPPKA unluk menyusun Surat Masuk Kepala
|Laporan Tahunan SKPD, Sub Bagian SKPD dan

Keuangan dan Surat

Perencanaan, Kepala
DPPKA
lentang
Penyusuna
n Laporan

7 [Menindaklanjuti Desposiss Kepala SKPD | Dspose Smenit [Nota Dinas
atas Sural Kapala DPPKA unluk menyusun Kepala SKPD
Laporan Tahunan dengan membuat Nota dan Surat
Dinas. Kepala DPPKA

lentang
Penyusunan
Laporan
Tahunan,
Komputer,

* |Mota Dinas dkinm kepada Bendaham Nota Dinas Smenit |Tanda
PenerimaanPengeluarzn untuk I | Terima
menyampaikan data yang berhubungan Nota Dinas
dengan penyusunan Laporan Tahunan,

* IMenyampaikan salnan SPJ yang lelah b Tanda Terima | 2menit |Batkas
diverifiasi. Nola Dinas. Salnan

5PJ SHPD
|

¥ IMenenma Dala yang disampakan Berkas Sainan | 2menit |Bahan
Bendshara Penen Fengek SPJ SKPD. Data
peny Laporan Tahunan SKPD, laporan

* |Mengkompilasi data dan  Bndahara Bahan Data 15 mentt |Kumpulan
PenenmaanPengeluaran dan laporan Data dan
menyampakan Data ke Sub Bagian {ahunan unsur laporan
Heuang dan P aan  guna organisasi,
pelny laporan tahunan.

7 IMengkonsep draft laporan tahunan SKPD) |Kumpulan data | 15 menit konsep
sesual dengan data yang diterdma dari dan laporan draf
bidang dan lingkup Sekretadal. Ej laporan

l tahunan

& |Mengeti drafl laporan lahunan SKPD dan I:!-. konsep draft | 15 menil |print oul
Imanyampaikan kembal pada Sub Bagian| Lo Laporan draft
Keuangan dan Perencanaan. Tahunan SKPD Laparan

komputer, Tahunan
printer dan SKPD

9 |Menclaah dan memenksa hasi ketkan ] v prntouldraft | 10 mend |Draft
drat Laporan Tahunan SKPD. Apabia AN g Laporan Laporan
benar akan diajukan kepada Seketaris| T, Tahunan SKPD. Tahunan
dan apabia ada kesalahan maka diakukan yang sudah

10 {Diakukan peneftian dan  pemerik Draft Laporan | 10 mend |Draft
ulang atas drafl Laporan Tahunan SKPD| Tahunan yang Laporan
yang disampakan, apabia ada ditemukan Thaa / sudah dikoreksi Tahunan
kekeliuan maka akan dilakukan perbak SKPD
dan apabila benar akan disjukan kepala ddekt dan
Kepala SKPD. diperksa




" Draf Laporan Tahunan diserahkan|

Ya
L Draft Laporan | 2 ment |Draf Final
Sekrelans pada Kasubbag _Keuanga-n dan I Tahunan SKPD Laporan
Perenconaan  unluk  disjukan  kepada| diteit dan Tahunan
Kepala SKPD. |diperksa uiang, dan drafl
Sural
Fengantar,
12 |Laporan Tahunan SKPD dan Surat dj Draft Fnal 2menit |Lapoman
Pengantar ditanda tangani cleh Hepala| Laparan Tahunan
SHPD. Tahunan dan SKPD dan
draft Sural Surat
Pengantar. Pengantar,
e L;mm Tahunan SKPD siap uniuk Laporan Zmenit |Laporan
digandakan dan dicelak. Tahunan SKPD Tahunan
dan Sural siap dicatak
Pengantar. dan
digandakan
% ::‘umandakan dan mencelak Laporan | Laporan 15 mentt |Laporan
nan SKPD. Tahunan SKPD Tohunan
dan Sural dan Sural
Pengantar yang Pengantar
siap dicetak dan yang lelah
digandakan. dicetak dan
digandakan
15 |Mombubuhkan  Stempel basah pada |Laparan 2menit |Laporan
Laporan  Tahunan SKPD  sebelum Tahunan SKPD Tahunan
disampakan kepada Sekrelans Daerah, dan Sural SKPD dan
Pengantar yang Surat
telah dicetak Pengantar
dan yang lelah
|digandakan dibubuhi
stempel
1& IMengarsipkan Laporan Tahunan SKFD. Laporan 2menit |Laporan
Tahunan SKPD Tahunan
dan Sural diarsipkan
Penganlar yang dan
telsh dbubuhi |disampaika
| stempel. n berkut
Surat
Pengantar.
7 \Laporan Tahunan SKPD disampakan Laporan 2menil | Tanda
kepada DPPHA. D Tahunan SKPD Tenma
disampaikan Surat
dan Surat Pengantar.




TANAH LAUT

e

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1, Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 007/S0P/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januan 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Penyusunan Laporan Semesteran

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

13 Desember 2021,

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Pernturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor: 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Peran

gkat Duerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal

1. Miniman DI
2. Menguasai Komputer
3 M

dan K 2

‘o
Per

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Simesteran

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

1. Perangkat Komputer
2. ATK

3. Buku / Pedoman / Peraturan Perundang - tentang Pel

dan Keuangan

Pencatatan & Pendataan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilal kan akan berd } lika SOF ini dilaksanakan akan berdampak
L. Tidak terlak ya Laporan § an 1. Terlal ya Laporan § an




SOP PENYUSUNAN LAPORAN SEMESTER

o z WUTUEART
Keuangan | Keuangan [Bendahara
No. AKTIMITAS dan dan Peneriman | Sekretari | Kepala Wakta Ket.
Perencana | Perencanaa ”'“:"" &= | 8kkn '
an n
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10 11
T [Menerima Disposisi Kepata SKPD atas Buku Agenda 2menit | Dispossi
Sural Kepala DPPKA uniuk menyusun EE Surat Masuk Kepala
Laporan Semester SKPD. Sub Bagian SKPD dan
Keuangan dan Surat
Perencanaan, Kepala
DPPKA
tentang
Penyusuna
n Laperan
? |Menindakdanjuti Disposii Kepala SKPD s Disposisi 5ment |Nota Dnas
alas Sural Kepala DPPRA untuk menyusun lfj Kepala SKFD
Laporan Semesteran dengan membuat| dan Sural
nola dinas. Hepala DPPKA
tentang
Penyusunan
Laporan
Semeastar,
| Komputer,
printer, pulpan
' |Noia Dinas dianm kepada Bendahara| | Nota Dinas dan | 5 ment |Buku
untuk  menyampaikan data  yang E': Tanda Terima Tanda
bedwbungan  deng; peny Y Nota Dinas. Tefima
! |Menyampakan salnan rokap  SPJ |Berkas Salinan | 2 menit |Rekap SPJ
Triwudan yang tetsh drvenifikasi. SPI Triwutan
yang teiah
I erifkasi
5 IMenerima Data yang disampakan Ei:I Rekap SPJ 2 menit |Bahan
Bendal guna  peny Laporan Triwulan yang Dala
_LSmm SKPD. lelah‘h |laporan
* IMengkompiasi dala dai Bidang dan| iBahanData 15 menit | Kumpulan
menyampakan Data ke Sub  Bag laporan Dala dan
Keuangan dan Pemencanasn  guna Ei semesteran laporan
penyusunan laporan semesteran __'L unsur
7 |Mengkonsep draft laporan semesteran {Kumpulan data | 15 menit {konsep
SKPD sesuai dengan data yang ditefima dan lporan draft
dari bdang dan lingkup Sekretariat. laporan
|semesteran
® |Mengelik dralt laporan semesteran SKPD konsep draft 15 menit |print out
dan menyampakan kembali pada Sub rl | Laporan draft
Bagian Kevangan dan Perencanaan. | Semesleran Laporan
!. SKPD, Semestera
| Komputer, nSKPD
% IMenelaah dan memerksa hasil kethkan | y ) print oul draft | 10 menit | Draft
draft Laporan Semesteran SKPD. Apabia | N Laporan Laparan
benar akan diajukan kepada Sekelars i N7 Semesteran |Semestera
dan apabila ada kesalahan maka dilakukan 1 SKPD. n yang
perbaikan, sudah
0 IDdakukan  peneitian dan  pemeariksaan Draft Laporan | 10 menil |Draft
ulang alas draft Laporan Semesteran| Semaostaran Laporan
SKPD yang disampakan, apabia ada Tigax J yang sudah SKPD
ditemukan kekefiruan maka akan dilakub & dikoroksi. ditefif dan
perbaikan dan apabila benar akan disjukan ﬁpardtsa
T [Dral Laporan Semostoran diserahkan va Drafl Laporan | Zmenil | Draft Fal
Sekmtans pada Kasubbag Keuangan dan l _,-l | Semesteran Laporan
s untuk  diaj kopad SKPD ditnlii Semestera
Kepala SKPD. dan diperiksa n dan draft
ulang. Surat
Pengantar.




B Laporan Semesteron SKPD dan Surat Draft Final 2ment |Laporan
Penganlar ditanda tangani oleh Kepala Laporan Semester
SKPD. Semester dan SKPD dan

draft Surat Surat
Penganlar. Pengantar.

2 llaporan  Semester SKPD siap  unfuk| Laporan 2ment |Laporan

{digandakan dan dicetak. | [ Semesteran Semester
SKPD dan siap dicetak
Sural dan
| Pengantar digandakan

# IMenggandakan dan mencetak Laporan |Laparan 15 menit |Laporan

Semester SKPD, Semesleran Semester
SKPD dan dan Surat
Sural Pengantar
Penganlar yang yang talah
siap divelak dan dicetak dan
digandakan, digandakan

M IMombubuhkan  Stempel bassh pada |Laporan 2menit |Laporan
Laporan ~ Semester  SKPD bel Semestaran Semester
disampaikan kepada Sekretaris Daerah, SKPD dan SKFD dan

Sural Surat
Pangantar yang Pengant
lelah dicetak yang telah
dan dibubuhi
digandakan. {stempal,

B IMengarsipkan Loporan Semester SKPD. | Laporan 2menit |Laporan

| Semester SKPD | Semester
dan Surat diarsipkan
| Pengantar yang dan
tetah dibubuhi deampaka
siempel. n berikut
Surat
Pengantar.
® llaporan Semesier SKPD disampaikan | Laporan 2mend |Tanda
kepada DPPKA Semesier SKPD Tenma
disampaikan Surat
dan Surat Pengantar,




|Nomor SOP IOBSJ'SOFIEOIZ

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

TANAH LAUT
* Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
DINAS PARIWISATA
Ji. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari
¥}
Nama SOF Pelaksanaan fikasi Pengajuan SPP-SPM
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubshan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman DIl
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer
3. Meng i P dan K
2 Peraturan Bupati Tanah Lawt Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Pelak Verifikasi Pengajuan SPP-SPM 2ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendatann

Jika SOP ini tidak dilal kan akan berdampak
1. Tiduk terlaksananya Verifikasi Pengajuan SPP-SPM

Jika SOP ini dilal kan akan ber P
1. Terlal Verifikasi Pengajuan SPP-SPM




SOP PELAKSANAAN VERIFIKASI PENGAJUAN SPP-SPM

Bubba, CTURARY
Bandahara 9
AKTMVITAS Pumhul[ mr" Bendahara Kyuengan Sekretari | Kepala Kot
" o dan s Dinas Kelenghkapan | Waktu | Output
gyt n
2 3 4 5 6 T 8 9 10 n 12
:nms[:]m berkas yang berhubungan I Kwians, Bon | 2ment |Beras
{dengan SP.. Pesanan, Sura Pendubung
— Tugas. Daftar SPL
Tanda Terima.
Ya
T
Memerksa dan memerfias berkas SPJ - J/ Barce 15 ment | Baries
Apabla benar alan dajkan  hepade |Pendukung Fendukung
Bendahara Pengeluaran dan apabla ada SPJ. SP yang
lesaiahan maka dildkuban perbalan, sudah
] |dverificasi
B Feng Pl |Bekas 15 manit | Oraft SPJ,
berdacark bercs 0 yang Pendubung SPJ
isampakan B 9 — yang sudif)
Pembanty diveriiasi
Memerksa dan memverifiesi SPJ yang Tisak Draft SPJ. 10 menit |SPJ
diuken. Jia sudah benar  alan />_ Verilr
dsampakan kepada Selvotars dan Ja N
Saiah akan dikembalion guna perbaian. r
" |Meneit SPJ yang dopkan. Jka sudah Vs 3 SPJVerfikasl | 10ment |SPJ
benar dan bngkap maka akan disampasian| Sementara
lepada Kepala SKPD, dan Jia masih balum Ya dan draft
kenglap dan benar gkan dikembalian guna Surat
| perbaian Pengantar.
5P deerahian Sewetars pada Kasubbag 5P) Sementara | 2 mend |5PJ Final
Keuangan dan Perencanaan untuk diajulan dan draft Surat dan Dratt
hepadaKepala Dinas Pengania, Final Sural
Pangantar
SPJ dtanda tongani oleh Kepaia SKPD. f SPJ Final dan 2ment |SP dan
Draft Finad Surat Surat
Penganiar. Pengantar
yang fekah
|dianda
tangani,
Membubuhian Stempel basah SP). 4 SPJ dan Sural | 2ment |SPJdan
Pengantar yang Surat
telsh ditanda Pengantar
[tangani. yang sudah
|dstampal
SPl  yang eah  dtandaangani |SPycanSurat | 5ment |SPJaan
Al " ok i At | Pengantar yang Surat
sudah Fengantar.
SPJ dsanpakan kepada DPPRA. d_:) g:.lomsm 2mend Im
ngantar. erma




Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : |14 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanzh Laut Tanggal
13 Desember 2021,

Nomor SOP 009/50P/2022
Tanggal Pembustan |05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan cleh RQinas Pariwisata
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT e £
DINAS PARIWISATA
JL Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax, (0512)-21178 Effendi, M.Si
Kode Pos 70814 Pelathari 198703 | 012
T m— e
Nama SOF Pelaksanaan Pengajuan SPP-SPM
Dasar Hukum Kualifikasi Pelal
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman DI

2. Menguasai Komputer
3. Menguasai Perencanaan dan Keuangan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan Pengajuan SPP-SPM

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

1. Perangkat Komputer
2ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilak kan akan berd k
1. Tidak terlaksananya Pengajuan SPP-SPM

Jika SOP ini dilal kan akan berd !

I. Terlaksananya Pengajunn SPP-SPM




SOP PELAKSANAAN PENGAJUAN SPP-SPM

—_PECARSARK WOTUBARD
No. AKTIVITAS losiagan Wausogan Kepala
1 PPTK | s | Gencanara | dan oneht | Kolongkapan | waktu | oupur | Kot
Perencanaa
n
1 2 3 [ 5 8 [ 9 10 [T 12_|
! |Menyompadon  bedas  pendubung KontrakSurat | 2 ment |Beras
pengagian SPP. Pesanan, Berta |Pendulung
P (Acara, dan SPP.
Kwitansi
Ya
7 dam fim borkas Nl Berkax 10 ment |Borkan
pendulung Pengauan SPP. Apablla benar Pendukung Pendukung
dan  doplan  lepada  Bendaharn) SPP, SPP yang
Pengeliaran dan apabla ada kesatahan sudah
| maia diskuban perbakan. I dverfkas
7 |Bendahara Pongeliarmn membuat ﬂ Raris 10 menk | Drat SPP
berdasakan  berks  pendukung  yang i, Pendukung SPP
dieampalan PPTK. yang sudah
diverfhast
4 |Memerksa dan memverfiasi SPP yang Tickok Dratt SPP Sment |SPP
digjsan. Jka sudah benar aan dbuat SPM sementara
untuk  solanpinga kepadal dan Draft
Selretarts dan Jia Satah akan dkembaian SPM
;mpulalan. sementara.
* | Menelti SPP-SPM yang diaukan, Jia sudah SPP sementara | §ment |SPP Final
berar dan knghap maka akan dsampakan dan Dralt SPM dan SPM
lepaca Kepaia SKPD, dan Jia mash beum sementara Fnal
lenghap dan bonar akan dikembalian guna
' |SPP Findl don SPM Find diserahlan) " SPP Finaldan | 2 mend |SPP Final
Selretare pada Kasubbag Keusngan dan SPM Final dan SPM
Perencanaan untuk diauian lkepada Kepala Fnal
SKPD. 1
* |SPP Find dan SPM Final dianda tngani SPP Fnaldan | 2ment |SPP Final
oleh Kopala SKPD. SPM Final, dan SPM
Final yang
sudah
dianda
|tangant.
Membubuhlan Stempel basah pada SPP " SPP Finaldon | 2ment |SPP Final
sudah dtanda Final yang
tangani. sudah
dstempel
* |SPP Fnd dan SPM Find yang ftelah SPPFraldan | 2ment |SPP Final
diandatangani didohumentasian sabebim SPM Final yang dan SPM
diserahkan. sudah Find yang
detempel sudah
* |SPP dan SPM diserahkan kepada PPTK. SPP Fraldan | 2ment |Tanda
4 SPM Final Terma
=)




Nomor SOP |u 10/SOP/2022

TANAH LAUT
* Tanggal Pembuatan [05 Januari 2022
- Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
DINAS PARIWISATA
Ji. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari
PSR |Penyusun Laporan Realisasi Fisik dan K
Dasar Hukum Kualifikasi Pelak

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nemor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomer 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Dnerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman DIII
2. Menguasai Komputer
3. Menguasai Perencanaan dan Keuangan

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Penyusun Laporan Realisasi Fisik dan Keuang 2ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilak kan akan berd k

1. Tidak terlal ya Penyusun Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan

Jika SOP ini dilnksanakan akan berdampak
1. Terlaksananya Penyusun Laporan Realisasi Fisik dan K




SOP PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI FISIK DAN KEUANGAN

WUTUBART
Keuangan
AKTMVITAS Bidang- | Sekretarl Ket.
Stal dan Kelenghapan | Waktu | Output
Porencansa| ENan0 g
n
2 3 4 5 ] 8 T - 11
Menerina Depossi Kepda SKPD atas BuuAgenda | 2 ment |Dsposs
Sural Bupatl Tanah Laut untuk menyusun Surat Masuk Kepaa
Laporan Fisk dan Keuangan_ Sub Bagin SKPD dan
FKeuangan don Surat
Perencanamn Kepala
DPPKA
tentang
Penyusuna
n Laporan
Fekdon
Menidakanjl Disposisl Kepala SKPD atas Dispost Kepaa| 5 ment (Nota Dinas
Surat Bupa Tanan Laut untuk menyusun E"j SKPD dan Sural
Laporan  Fisk dan Keuangan  dengan Kepala DFPKA
membuat nota dnas. fentang
Fenyusunan
Laporan Fiek
dan Keuangan,
Komputer,
prinier, puipen
dan kertas korja
Nota Dinas dkoim kepada Bidang untuk] Nola Dinas don | § mentt [Bukw Tanda)
menyompakan dala yang berhub El; Tanda Tenma Terima
dengan penyusunan Laporan Fisk dan 1 Nota Dinas. Nota Dinas
' |Masngmasng Bdang menyusun data fielk Dot Realsasd | 15 mend |Data
dan keuangan dan dkinm kepada Selelars Kegiatan, Pendukung
Keuangan
oo B T ]
Quna  penyusunan (aparan
Fisk&Keuangan SKPD, Laporan Fiok Fiskdan
Mengomplasi data dai Bidang dan BahanOata | 15 ment [Kumpuian |,
menyampakan Data bk Sub Bagin | bporan Fisk Datadan
ol ® | ey pspesi-od
penyusunan kbporm dan Keuangan, unsir
|Mengonsep draft  bporan Fek dan Kumpulan data | 15 menit [konsep
s 01 sl e 0 o ot
P, i Fisk dan
Menget draft biporan twuln SKPD dan konsep dralt | 15 mendt [prnt out
mﬁmmsmaw - ;::wmm dralt
ah SKPD, Fisk dan
komputer, | Keuangan
Menelash dan memeriksa hasi ketikan drafl| | S potoutdraft | 10 manit | Draft
Laporan Fisk dan Keuangan SKPD, Apabib) 7 Laporan Fsk Laporan
benar akan disukan kepada Selretars dn R dan Keuangan Fiek dan
apebls ada hesaghon maka dlakuken SKPD |Keuangn
parbakan. | yang sudsh
Diaian peneltian dan pemerisaan ulang Draft Laporan | 10 mend | Draft
e oo “ i
SKPD yang ; |Keuangan yang
|dtemulan kekelruon maka akan diskukan f < sudah diorekst dielt gn
perbakan dan apabda berar skan digukan [ P
Draf  Llaporan Fisk dan  Keuangan ¥a Draft Laporan | 2men? |DraftFinal
deershlan  Seketrs  pada  Kasubbag Fiskdan Laporan
mmwm“ mw Fekdan
PRI dperksautng. dan draft
Surat
Pengantar.




# |Laporan Fisk dan Keuangan SKPD dan Dralt Find 2ment |Laporan
Surat Pengantx dianda tangani oloh Laporan Fsk Fisk dan
Kepala SKPD. dan Keuangan Kouangan

dan draft Surat SKPD dan
Pengantzr. Surat
Pengantar,

# |Laporan Fiek dan Kouangsn SKPD siap Laporan Fisk | 2ment |Laporan

untuk digandakan dan dicetak. dan Keuangan Feskdan
SKPD dan Surat Keuangan
Pangeas siap dioetak

# | Menggandakan dan mencetak Laporan Fisk| Y Laporan Fek | 15ment |Laporan

dan Kouangan SKPD, 3 12 Keuangan Fiskdan
SKPD dan Surat Keuangan

Pengantar yang dan Surat

i dicetak dan Pengantr

digandaan yang ekh

dicetak dan

# |Membubuhkan  Stempel bassh  pada Laporan Fisk 2mend (Laporan
Laporan Fiek dan Keuangan SKPD dan Keuangan Fekdan

behum  disamp lepada 5 SKPD dan Surat Keuangan
Daeran. Pengantar yang SKPDdin
tekah dicetak Surat
tan digand Peng
Yo i

# |Mengarsipkan Laporan Fisk dan Keuangan Laporan Fsk | 2meni (Laporan

SKFD. dan Kevangan Fiekdan
SKPD dan Surat Keuangan
| Pangantar yang diarcipian
telah dibububi dan
stiempel deampaia

n berdut
Surat
> |Laporan Figk dan Keuangan SKPD| V¥ Laporan Fsk | 2menil |Tanda
dsampakan kepaia DPFKA, a==) dan Kevangan Tarima
SKPD Surat
disampaikan Pengantar.
Ao Sipend




Nomor SOP 011/50P/2022

Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uralan Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanzh Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
DINAS PARIWISATA
L Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelalhari

Nama SOP Penyusun laporan Triwulan

Dasar Hukum Kualifikasi Pelal

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 32 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman DIII

2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusun laporan Triwulan

2. SOP Perencanaan dan Keuangan

1. Perangkat Komputer
2.ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilal kan akan berdampak
1, Tidak terlaksananya laporan Triwolan

Jika SOP ini dilal kan akan berd, I

1. Terlaksananya laporan Triwulan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN TRIWULAN

ROTUEARY
Subbag | g gaara
No, AKTIVITAS Staf dan Pomrﬁnl:: Boiu':lul Kelengkapan | Wakty | Outpet Ket.
Perencanaa o
= n

1 2 3 4 5 [] B 9 10 11

b |Menedma Disposisi Kepala SKPD atas Bulu Agenda | 2 mend |Disposisi
Sural Kepala DPPKA unfuk menyusun Sural Masuk Kepaia
Laporan Triwulan SKPD, Sub Bagian SKPD dan

Keuangan dan Surat

Perencanaan, Kepala
DPPKA
lentang
Penyusuna
n Laporan

? |Menindaklanjuti Disposisi Kepala SKPO Dispossi Sment |Nota Dinas
atas Surat Kepala DPPKA untuk meny E Kapala SKPD
Laporan Triwulan dengan membual nota dan Sural
dnas. | Kepala DPPKA

tentang
Fenyusunan
Laporan
Triwulan,
Kompuler,
> |Nota Dinas diirm kepada Bdang untuk Nota Dinasdan | 5 menit |Buku
enyampakan data yang berhubung Tanda Terima Tanda
dangan penyusunan Laporan Trwulan, y Nota Dinas Terima

+ [Masing-masing Bidang menyusun data Bahan laporan | 10 menit |Data
keuangan dan dikinm kepada Sek dan Dokumen Realisasi
melalui Sub  Bagian Keuangan dan Perencanaan Keuangan
Perencanaan. | Anggaran.

3 Data yang disampaik Data Roaksasi | 2 menit |Bahan
guna penyusunan Penetapan Knerja Keuangan Data
(Tapkin) SKPD. laporan

© |Mengkompiasi dala dan Bidang dan| Bahan Data | 10 menit |Kumpulan
meayampakan Data ke Sub Bagian Ea taporan triwulan Data dan

dan guna unsur laparan
penyumnan laporan mtan _| organisasi

7 |Mengkonsep dralt laporan triwulan SKPD Kumpulan data | 10 menit [konsep
sesual dengan dala yang diterma dan dan laporan dratt
bidang dan kingkup Sekretanial. ‘_ laporan

¥ |Mengafik draft laporan tiwulan SKPD dan |konsep draft 10 menit |prnt out
menyampalkan kembali pada Sub Bagian F' Laporan draft
Keuangan dan P Triwulan SKPD, Laporan

komputer, Triwutan
printer dan SKPD

® |Menelaah dan memeriksa hasd ketikan y printout draft | 10 menit |Draft
drat Laporan Trwulan SKPD. Apabila )\ A Laporan Laporan
benar akan diajukan kepada Sekretaris| L ." N/ Triwulan SKPD. Triwulan
dan epabila ada kesalahan maka dilakukan yang sudah
perbaikan. dikoreksi.

W iDilskykan peneltian dan pemeriksaan Draft Laporan | 10 menil [Draft
ulang atas draft Laporan Triwulan SKPD Triwukan yang Laporan
yang dsampatkan, apabia ada ditemu Tidah / sudah dikoreksi SKPD
|kekedruan maka akan dilakukan perbaikan 4 S ditedti dan
dan apabila benar akan disjukan kepala diperiksa

" |Draf  Laporan  Triwulan  diserahkan Ya DraftLaporan | 2menit |Drah Final
Sah'etam pada Kasubbag Keuangan dan I '__,' Triwulan SKPD |Laporan

untuk  diajuk kepada diteli dan Triwulan
Kapaa SKPD. dipenksa ulang. dan draft
Surat




Fi

Laporan  Trwulan SKPD dan  Sural

Draft Final 2 menit |Laporan
|Pengantar ditanda tangani oleh Kepala Laperan Trineulan
SkPo. Triwulan dan SKPD dan

draft Surat Sural

? Pengantar. Pengantar.
2 ligporan Triwulan SKPD siap untuk Laporan 2ment |Laporan
digandakan dan dicetak. Trawutan SKPD Triwutan
dan Sural siap dicelak

Pengantar dan

A M_angandalan dan mencetak Laporan| W Lmoran 15 menit |Laparan
o I | e
Pengantar yang Pengantar
siap dicetak dan yang telah
digandakan. dicetak dan
digandakan
M |Membubuhkan Stempel  basah pada .[l_mm 2 menil #am’an
Laporan  Trwulan SKPD  sebelum rwutan SKPD Fwulan
disampakan kepada Sekretars Daerah, dan Sural ﬁdan

Pengantar yang

telah dicetak Pengantar

dan yang ielah

digandakan. dibubuhi

slempel.

* IMenyerahkan Laporan  Triwulan SKPD| Laporan Zmenil (Laporan
kepada  Kasubbag Keuangan dan Triwulan SKPD T!'iwn.lllan
Perencanaan uniuk didokumentasikan dan Sural diarsipkan

Pengantar yang dan

tolah dibubuhi Jisammpail

stempel. n berikut

Sural
Pengantar.
® \laporan Triwulan SKPD  disampakan | Laparan 2 menil |Tanda
kepada DPPKA, CD TmulanSKPD T&a'wrlla
dﬁﬂmﬂl&aﬂ 3
dan Surat Pengantar.




TANAH LAUT

Nomor SOP lmz.asowznzz

Tanggal Pembuatan [05 Januari 2022

1. SOP Usul Kenaikan Pangkat Pilihan
2. SOP Kepegawaian

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilak kan akan berdampal

1. Terbengkalainyn Kenaikan Pagkat Pegawai
2 Tidak tertibnya proses administrasi penyusunan kenaikan pangkat PNS

Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh |
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
DINAS PARIWISATA
JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70614 Pelaihari
(Nama SOP |Pengurus Kenaikan Panghat Pilihan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman DIIT
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer
3. Berpengetal Iah Kepegawaian dan Kenaikan Pangkat Pegawai
2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan 4. Buku - Buku Peraturan P lang - Und: lah Kepegawai
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
2ATK

3. Buku Penjagaan

4. Buku - Buku Peraturan Perundang - Undang
| _kepegawaian

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini dilal kan akan berdampal

1. Tertibnya administrasi Kepegawaian
2. Terfasilitasinya hak Pegawai dalam pengurusan Kenaikan Pangkat.




SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT PILIHAN

Staf Subbag
No. AKTMVITAS K,pllm,,l Kepogawal | Bidang &N:U 'gl;' Kolongkapan | Wakiu | Output | ot
n an

1 2 3 4 5 [] 7 8 9 10 1

I |Manginventarisir  PNS  yang  sudah Pelikan SK 10 menit |Daftar nama
wakiunya naik pangkal pihan. Petantican PNS  yang

Dalam Jabatan telah
Struktural, dinventansic
SPMT, SKPNS :

terakhir.

? |Melakukan pencatalan dan pemenksaan + Daftar  nama| 10 ment |Barkas
berkas pegawai yang akan diusulkan Elj PNS yang telah Kepegewaia
|kenadan pangkatnya. dimventarigir, n

* [Menyampaikan hasl pemenksaan berkas W Berkas 2 menit |Berkas
kepegawaion  kepada  Sub  Baglan [E==] Kepegawalan. Pegawai
|Kepagawaian yang

kurang.

4 [Membuat Nota Dinas untuk menyampaikan Berkas Pegawai| 5 ment |[Nota Dinas
data kelengkapan berkas usulan kenai yang kurang.
pangkat pikhan.

5 |Nota Dinas dikinm kepada Bidang uniuk Nola Cinas Smenil | Tanda

Tenma dan
mengkoomnasian
kelengkapan berkas Kelengkapa
Jusutan kenaikan pangkat pilihan. i ___|nberkas.

4 |Masing-masing Bidang mengkoordinasikan Kelengkapan | 10 menit | Dokumen

kelengkapan henakan pangkat. I l ] berkas. Kepegawaia
n.

s Im Dala yang disampakan Bidang & | Dokumen 2 ment |Data
guna memenubi berkas usulan kenaikan Kepegawaian, Kepegawaia
pangkat., n

® IMeneii Kelengkapan berkas usulan] Dala 5 menit |Nama
kelengkapan kenaikan pangkal. Kopegawaian. Pegawai

Yang axan
{diusulkan
naik
pangkat

7 |Mengkonsep draft sural pengantar usulan Nama Pegawai | 5menil |Konsep
kenaikan pangkat, qj Yang akan Draft  Surat

|diusulkan naik Pengantar.
pangkat péihan.

® IMengetk draft Surat Pengantar dan Konsep Draft] 5menit |Print Out
menyampaikan kembali pada Sub Bagtan E‘rl Sural Sural
Kepegawalan. Pengantar. Pengantar.

9 |Menclaah dan memerksa hasi ketkan Y Wi Print Out Sural | 5 mend |Dral Surat
draft sural pengantar. Apabila benar akan FaN * |Pengantar. Usulan
diajkan kepada Selretaris dan apabila e N Kenaikan
ada kesalahan maka ditakukan perbaikan. Pangkal

Pilhan,

W INenelti dan memaral Sural Penganiar, Drait Surat Smenit | Drat Surat
Jka sudah benar maka akan diajuk Usulan Usulan
kepada Kepala SKPD untuk ditanda e Kenaikan Kenaikan
tangani, bila idak maka akan dkembalian Pangka! Fiihan, Pangkat
untuk diperbaiki, Ya Pilihan yg




Draf  Sural  Pengantar  dserahkan Drat Surat 2menit |Draft Final
unluk diajukan kepada Kepala SKPD. Kenatkan Pengantar
Pangkat Pighan dan Berkas
yg lelah diparal Usulan
1 Henakan
Pangkal
q Pan.
2 |Sural Pengatar Usulan Kenakan Panghal Draft Final 2menit |Surat
ditanda tangani oleh Kepala SKPO. Surat Penganiar
Pengantar dan dan Barkas
Berkas Usulan Usulan
Kenaikan Kenaikan
Pangkat Piihan, Fanghat
Pihan
1 IMenerima Sural Pengantar dan berkas, Surat 2 ment |Surat
usulan kenakan pangkat pithan, Pengantar Pengantar

Usutan Usutan
Kenaikan Kenaikan

| Pangkat dan Pangkal dan

|Berkas Usulan Berkas

| Kenaikan Usutan
Pangkal Pilhan Kenaikan
leizh Pangiat
ditandatangani, Pilihan,

" IMenggandakan Sural Penganiar dan Sural Smend | Sural
Ny Ej Usutan & ::? m

Kenakan nomor dan
Pangkat dan dbubuhi
Baorkas Usulan slempal,

¥ IMenomori  Sural dan  Membubuhkan Sural 2menit |Syrat
Stempel hasnh “pada Sural Peng Ej -Pmn_antzs:ap Penganiar
sebelum disampaikan kapada Kepala BKD. diber nomor yang talah

dan dibubuhi diberi nomor
slempel dan
dibubuhi

¥ Mengarsipkan Surat Pengantar dan Berkas Surat 2ment IManympan
| Usulan Kenaikan Panghat Piihan, E] Pengantar yang Surat

{alah diberi |Pengantar
nomer dan dan Berkas
dibubuhi Usulan
stempe. Kenaikan
Pangkat
Piihan.

s lSurat Pengantar dan Beras Usulan Sural 2 menil Buklu Tanda
Kenakan Pangkal disampakan kepada CD Pengartar dan Terima
Kepala BKD. Berkas Usulan Surat.

Kenakan
Panakat Pilihan.

DINAS

PARIWISATA
=




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JL Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelalharl

Nomar SOP lmsxsopa:uzz

Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh Kegala Dinas Pariwisata
Tanah Laut
hfik) Effendi, M.SI
A 1087031012
)4' " T
LR
Nama SOP I’enguManl Berkaln

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

1. Miniman DI
2, Menguasai Komputer

3. Berpengetahuan masalah Kepegawaian o
4. Buku - Buku Peraturan Perundang - Undangan Kepegawaian

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabug Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,
Keterkaitan Peralatan/ Perlenghkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Pengurusan Kenaikan Gaji Berkal 2ATK
2. SOP Kepegawaian 3. Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala
4. Buku - Buku Aturan dan Pedoman tentang Kenaikan Gaji Berkala
[Peringatan Pencatatan & Pendatann_
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampal Jika SOP ini dilal kan akan berdampak
L. Terbengkalainya Pengurusan Kenaikan Gaji Berkala 1. Tertibnya administrasi Kepegawai —
2 Tidak tertibnya proses administrasi peny Kenaikan Gaji Berkala 2, Terfasilitasinya hak Pegawai dalam pengurusan Kenaikan

Berkala




SOP PENGURUSAN KENAIKAN GAJI BERKALA

I Staf Subbag
No. AKTIVITAS Sokretarl | Kepala Ket.
Hm:nuh K-pzunl Bidang b SKPD Kolengkapan | Waktu | Output
i 2 3 4 5 3 7 [ 3 1 1
! |Berdasarkan Buku Penjagaan Kenakan Buky Dafar 10 menit [Nama
sudah waklunya nak gaji berkala, Kenakan Gaj Yang akan
Barkala diusulan
gaj berkala.
* |Melakukan pencatatan dan pomeriksian Nama Pagawai 10mnnn|_Bonas
berkas pegawai yong akan  diusulkan Yang akan Kepegawaa
kenadan pangkatnya diusulan naik n
pangkal
* |Menyampakan hasd berkas ¥ Berkas 2ment |Data PNS
kopegawalan  kepada  Sub  Bagian Ej | Kepegawaian yang
|Kepegawaian kurang
4+ |Membuat Nota Dinas untuk menyampakan Data PNS yang | 5menit |Nota Dinas
data kelengkapan borkas usulan kenakan kurang.
pangial,
3 |Nota Dinas dicrim hepada Bidang uniuk Nota Dwnas dan | ®ment [Byky Tanda
d Tanda Terima Terima Nola
mengkoordinasikan  kelengkapan  berkas Nots Dinas. Diras
usulan kenakan 3 =3 IS
. |W'mhu Bidang mengkoordnaskan | Buky Tanda | 10 menit |Data
ol ctciins Riicae e bkl |:I’j Terima Nota Kepegawaa
Dinas n yang
7 |Menerima Data yang disampakan Bdang ] Data 2mont |Bahan
guna memonuhi berkas usulan 0 pogawal Usutan
Gaj Berkala
-ﬁmmm berkas  usulan Bahan Usulan | 5 menit |Rekap Data |.
kislonghapan kenaikan goji berkala, Kanaikan Gaj Kopogawaia
% |Berhata 1 yang telah
1 langkap
¥ [Mengkonsep drat sural pengantar usulan) E RekapData | 5ment |Konsep
kenaikan gaj berkala | Kapegawaian Surat
yang telah Usulan
| langkap
wmmammmmcf. Konsep Surat | 5 ment
Kenakan Gaj Berkala dan menyampaikan| beed Usulan Print out
kembali pada Sub Bagian Kepegawaian. Kanakan Gaji Surat
Berkala Pengantar
Usulan
Kenakan
Gag Berkala
1 IMenetazh dan memedksa hasi ketikan v = Penganiar 5 menit | Dral Sural
dralt sural pengantar. Apabila benar )\ Usulan Usulan
dparaf dan shan daukan hepada| LT N/ Kenakan Gap Kenakan
S dan apabla ada kesalahan Berkala Gaj Berkala.
17 IMenelti don memaral Surat Pengantar, Drat Surat Smenit |Drat Surat
43 sudah benar maka akan diajukan| Usulan Usulan
kepada Kepala SKPD untuk ditanda| Tidah / | Kenadkan Gaji Kenakan
tangani, bila lidak maka akan dikembaikan | Berkala Gaji Berkala
untuk diperbals - m




1

Deaf  Surat  Pengantar  diserahkan| Drat Sural 2menit |Draft Final
Sairuu_sm Kasubbag Kepegawaian| Usulan Sural
untuk diajukan kepada Kepala SKPD, Kenaikan Gaji Pangantar
Berkala yg lelah dan Berkas
diparal, Usualon
Gaj Berkala.
" |Suat Pengatar Usulan Kenakan Gap Draft Final 2 menit | Surat
bekalal dianda fangani oleh Kepal Surat | Pengantar
SHPD, Pengantar dan Usulan
Berkas Usualan Kenakan
Kenaikan Gaj Pangkat
Berkala. Pihan dan
Berkas
Usulan
- | Kenaikan
15 |Menerima Surat P_mgmu dan berkas Surat 2 ment |Sural
Keonaikan Kanakan
Pangkat dan Panghat dan
Barkas Usulan Borkas
Kenakan Gaj Usutan
| Borkala. Kenaikan
Gaj Berkala,
= IMenggandakan  Sural Poengantar  dan Surat Smeni |Sural
1mummmmmu L] Pengantar Pengantar
Usulan siap diberi
Kenakan nomor dan
Pangkat dan dibubuhi
Berkas Usulan pel
v Sural  dan  Membubuhkan Ei: Surat Zment [Syrat
Siempel basah pada Sural Penganta| Pengantar siap Pengantar
sebelum dsampakan kepada Hepala BKD diberi nomor yang lelah
dan dibubuhi diben nomor
stompel, dan
dibubuhi
dtempel
18 [Mengareipkan Sural Pengantar dan Borkas Surat Fment | Menympan
Usutan Kenaian Pangkat Piihan [ :| Panganiar yang Surat
telah diberi |Pengantar
nomor dan dan Berkas
dibubuhi Usulan
stempel. Kenaiman
Gaj Borkala
PNS.
¥ |Sust Pengantar dan Berkas Usulan Surat 2ment |Buku Tanda
Kenakan Pangka! Plhon disampaikan |® Pengantar dan !‘l’m
kepada Kapala BKD. Berkas Usulan Surat.




! ' ]
TANAH LAUT (Nomor SOP l[l 14/SOP/2022
* Tanggal Pembuatan |03 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tangzal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT
DINAS PARIWISATA
JL Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari
i - %
L
Nama SOP I'cngndminmm“uh
Dasar Hukum Kualifikasi Pelak

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengadministrasi Surat Masuk
2, SOP Kepegawaian

1. Perangkat Komputer
2.ATK

3. Buku Agenda
4. Map Outner
5. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilak k

akan berdampal
1. Tidak tertibnya administrasi perkantoran
2 Sulitnya mencari data - data yang diperlukan

Jika SOP ini dilak kan akan berdamy
1. Tertibnyn aministrasi perkantoran

2, Mempermudah akses untuk meneari bahan data informasi yang




SOP PENGADMINISTRASIAN SURAT MASUK

— PELARSARA —WUTUBARY
No. AKTMITAS R Kelongkapan | Wakiu | Output | Yet
an
1 2 3 4 5 B L] 10 1
! |Manerima Surat Masuk. Sural Masuk 2mend |Bubu
Agenda
Sural,
T | Melakukan Pencatatan dan Pengagendaan| E*_:l Buku Agenda | Zment |Teragenda
Surat Masuk. Sural. nya surat
masuk.
' |Member Banko Lembar Drpossi dan| Teragondanya | 2menil |Sural diber
kartu kendak pada sural Masuk E:l sural masuk. blanko
lembar
dicposisi
dan kart
lendah
{ |Menyampakan sural masuk  kepada zl;r:‘; d::dnbar 5 menit ;u:l:
atasan, 13
I disposisi dan \drzampaia
[ kartu kendah, n kepada
5 |Melzkukan Peneltian dan  Pemberian _EL'_I {Surat Mesuk Smenit |Petunukiar
arahan distribus surat masuk. |disampaikan ahan.
= {kepada atasan
* |Menerima pelunjuk/arahan pimpmnan untuk v |Petunjuk/arzha | 5meni Siirat siap
mendistnbusikan sural. n di
distribussa
n.
7" |Menggandakan Sural Masuk. [Suralsisodi | Smenit |Foto Copy
distribusican, Surat untuk
|didokument
asikan
® |Mangarsipkan Surat Masuk, Fato Copy 2menit [Menympan
Sural uniuk hasil folo
didokumentasik copy sural
an. masuk.
¥ |Mendstribusikan sural sesuar dengan Menyimpan Smenit |Sural
petunjuk/arahan atasan, hasi folo copy Masuk
surat masuk disampaka
i kepada
unil kefa
10 | Manyimpan kembali lembaran kartu kendall Sural Masuk 2menit |Mengarsipk
sural yang teh ditermaidisampaiakan. disampaikan an
E:I kepada unil lemibaran
herja yang kartu
dituju. kendzl
sural yang
=)




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelathari

Nomor SOP |n| 5/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efekuf 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP 'Fengud ministrasi Surat Keluar

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelak

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Momor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman SLTA
2, Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengadministrasi Surat Keluar
2. SOP Kepegawaian

1. Perangkat Komputer
2ATK

3. Buku Agenda

4. Map Outner

5. Lemari Arsip

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

akan berd, K

Jika SOP ini tidak dilak L

1. Tidak tertibnya administrasi perkantoran
2 Sulitnya mencari data - data yang diperlukan

Jika SOP ini dilak kan akan berdamy

1. Tertibnya aministrasi perkantoran
2. Mempermudah akses untuk mencari bahan data informasi yang




S0P PENGADMINISTRASIAN SURAT KELUAR

-
i

Kolengkapan | Wakty | outpur | Kot

*ﬂ{f
5
3

Menerima Naskah Dinas. Naskah Dinas | 2 menit |Buku

dari Unit Keria. |Agenda

2 |Melakukan Pencatalan dan Pengagendaan| 3

Buku Agenda | 2menit |Ter
Sufal Keluar. Surat.

agendanya
sural keluar.

I
u

3 ,Hsn‘han Blanko Lembar Disposisi pada Teragendanya | 2 menit k‘mﬁtiﬁﬂ"l

surat Keluar sural kehuar, karty
agenda
sural.
4 |Membenkan penomoran sural pada Surat diver 2 menit
raskah Dinas karty agenda
surat
3 |Menggandakan Surat Keluar, 5 menil

© [Mombubuhkan Stempel pada Naskah| " |Naskah Dinas |2 meni

L e
i

Dinas yang teigh
digandakan.
7 |Mangarsipkan Surat Kehuar, i ﬁ;&ws 2 mentl
yang
|distampel Keduar ke
alam lolede
sural ketuar
# |Menyerahkan Naskah dinas kepada Und mmm 5 menit w
dalam folede dinas
sural kelsar kepada Unit
ginas. Pengolah
¥ [Menyimpan kembali lembaran kartu kendal Mengembalikan | 2menil |Mengarsipka
sural yang teh ditermaidisampaiakn, Ej {naskah clr:ﬁas nKa L:anam
Pengolah Kendak
i D




Nomor SOP Jo16/50P/2022
Tanggal Pembuatan [05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh = as Pariwisata
PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT e
DINAS PARIWISATA
JL Datu Insad Komplek Perh Pelaiharl Telp/Fax. (0512)-21178 —H-Mi-Rafikj Bffendi. M.Si
Kode Pos 70814 Pelaihari P 19640«4 8?{!3 1012
! “g_‘ -
Nama SOP Pengurusan Kenaikan Pangkat Regul
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman SLTA / DIII
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer
3. Berpengetal lah Kepeg: dan Kenaikan Pangkat Pegawai.
2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.
Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
I. SOP Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat 2.ATK
2. SOP Kepegawaian 3. Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat
4. Buku - Buku P Perundang - Undang lah
Kepegawaian
Peringatan Pencatatan & Pendataan
akan berd, k Jika SOP ini dilal kan akan berd !

ika SOP ini tidak dilal ! I
1. Terbengkalainya Kenaikan Pagkat Pegawai
2 Tidak tertibnya proses admini

PNS

asi pen pang

1. Tertinya administrasi Kepgawaian
2, Terfasilitasinya hak pegawai dalam pengurusan Kenaikan pangkat




SOP PENGURUSAN KENAIKAN PANGKAT REGULER

[ PELARSARE — — MUTUBARD
No. AKTIVITAS. i | psiond Sekrotari | Kepata Kot
Kepegawala| Kepegawai | Bidang . gkpp | Kelengkapan | Waktu | Output
n an

1 2 3 L] 5 [} 1 ] 9 10 i}

! |Berdasarkan Buku Penjagaan Kenaikan Buku Daftar | 10 ment |Nama
Pangkat  Reguler, menginventarisir PNS Penjagaan Pegawai
yang sudah wakiunya nak Pangkat Henaikan Yang akan
Reguier Pangkat diusukan

Reguler. naix
Pangkat

! |Melakukan pencatatan dan pemeriksaan| W+ Nama Pegawai | 10 menit | Berkas
bekas pegawai yang okan diusulkan| El:l Yang akan |\ Kepegawaia
kenaikan Pangkat Regulemya. | diusulkan nak n

Pangiat
Reauler

b |Menyampaikan hasi pemenksaan berkas v Barkas 2 menit | Berkas
kepegawaian  kepada  Sub  Bagian E_'_] Kepogawaian. Pegawai
| Kepegawaian yang

hurang.

! |Merbuat Nota Dinas untuk menyampaikan| Barkas Pegawai| 5 menit |Nola Dinas
data kelengkapan berkas usulan kenakan| yang kurang.

Pangkat Reguler I:l:'
* |Nota Dinas dddnm kepada Bdang untuk Nota Dinas Smenil |Tanda
e = o Tenma dan
7 s b : Kelengkapa
usulan kenaikan Pangkat Requler. 1 v In berkas.

* |Masng-masing Bidang menghoordinasikan| 1 |Kelengkapan | 10 menit | Dokumen

kelengkapan kenakan Pangkat Reguler. EFI bekas. |Kepegawoia
n

7 |Menerma Dala yang deampaikan Hidang | Dokumen 2ment |Data
guna memenuhi berkas usulan kenad Kepagawatan . Kepegawaia
Pangkal Reguier.. n

® |Meneliti Kelengkapan berkas  usulan Data Sment |Nama
keleng) kenaikan Panghat Reguler. Kepegawaian | Pegawai

Yang akan
| diusulan
nak

| pangkat

Reauler

? |Mengkonsep draft sural penganiar usulan Nama Pegawat | 5meni |Konsep

kenaikan Pangkat Reguler. * Yang akan Draft  Surat
diusulkan naik Pengantar.
| pangkal
Ramer

1 |Mengalik draft Laporan IKM SKPD dan Konsep  Drafl| Sment |Print Out
menyampaikan kembal pada Sub Bagian qr' Surat Surat
Kepegawaian. Panganiar, Pangantar,

" |Menzlaah dan memerksa hasl ketikan w % Print Cut Surat | 2 menit |Drat Sural
draht sural pengantar. Apabla benar akan - Pengantar. Usulan
digjukan kepada Sekretars dan apabia| AL A Kenaian
ada kesalahan maka dlakukan perbak | Panghat

| Reguler.

2 |Menelti dan memaral Surat Penganlar. Drat Surat Smenit |Drat Surat
Jika sudah benar maka akan diajukan Usutan Usutan
kepada Kepala SKPD unluk ditandal T A Kenakan Kenaian
fangani, bia tidak maka akan dikembaikan | Pangkal Pangkat
unfuk diperbaiki P | Reguier mhuhn




1]

Draf  Sural  Pengantar  dserahkan Dral Surat 2menit [Drafl Final
Sekrutaris pada Kasubbag Kepegawal Usutan Sural
unituk diajukan kepada Kepala SKPD. Henakan Pengantar
Pangkat dan Barkas
Reguler yg Usulan
elah diparal. |Kenaikan
Pangkal
Reguler.
W 1 Sural Pengatar Usulan Kenaikan Panghal Deaft Final 2 menit. | Sural
Regibr cianda angani o Kapal C s Penganlar
. | Pengantar dan Usulan
Berkas Usulan Kanakan
Kenaikan Pangkat dan
Panghat Berkas
Regular, Usulan
Kenaian
Pangkat
Reguier
letah
|ditandatang
an,
1% |Menedma Sural Pengantar dan berkas Surat 2 menit |Surat
usulan kenaikan Pangkat Reguler, |Pengantar Pengantar
Usulan Usulan
Kenaikan Kenadan
Pangkat dan Panghat dan
Berkas Usulan Berkas
|Kenaikan Usulan
Pangiat Kenaikan
Reguter telah {Panghal
ditandalangeani Reqular.
"* |Menggandaken Sural Pengantar Gan| | Guat 5ment |Sural
Berkas Lisulan Kenakan Pangkal Flihan. I‘: j manlar Pefpgdal.:inar
siap
Kenakan nomor dan
Fangka dan dibubuti
Berkas Usulan |stempel,
7 |Menomor  Surat dan  Membubuhkan| Surat 2ment |Sural
|sebelum disampaikan kapada Kepala BKD. diben nomor yang leiah
dan dibubuhi diben nomor
siempel. can
cibubuhi
" |Mengarsipkan Surat Pengantar dan Berkas E] Surat 2menit |Menyimpan
Usutan Konakan Panghkal Reguler. Pengantar yang ?;:m
lelah diber r
nomor dan dan Betkas
dibubuhi Usulan
" |Sural Fenganiar dan Berhas Usuen| & s;:;!m o 2ment mm
Kenaikan Pangkat Reguler disarrpaim‘ ) o
kepada Hepala BKD. Berkas Usulan Sural,




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 017/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Penyusun IKM

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan IKM

1. Perangkat Komputer
2, ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terukurnya Penyelenggaraan Publik

2 Kurangnya kepercayaan publik terhadap SKPD yang melaksanakan Pelayanan Publik

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Tertibnya Pelaporan Kinerja Pelayanan publik

2. Terbangunnya kepercayan publik terhadap SKPD yang melaksanakan
pelayanan publik




SOP PENYUSUNAN LAPORAN IKM

m _WUTU EART
No. AKTIVITAS 9 Sekretari | Kepala
Staf | Kepegawai | Bidang 5 SKPD Kelengkapan | Waktu | Output Ket
an
1 2 3 L] 5 6 7 8 9 10 1
GO
T IMenenma Disposisi Hepala SKPD atas Buku Agenda | 2menil |Disposisi
Sural Bupati Tanah Laul untuk menyusun E':I Sural Masuk Kepala
Laporan Indeks Kepuasan Masyarakat Sub Bagian SKPD dan
(IKM). Kepegawaian. Surat
Bupati
Tanah Laut
lentang
Penyusuna
n Laporan
? [Menindaklanjuti Disposisi Kepala Badan ¥ Dispasisi 5menit |Questioner
atas Surat Bupali Tanah Laut uniuk [:j Kepala SKPD dan Nota
menyiapkan questioner dan membuat nota dan Surat Dinas
dinas. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Laporan IKM,
Komputer,
printer, pulpen
' |Nola Dinas dikinm kepada Bidang untuk Q.:esu;;f 5menit |Questioner
: Nota Dinas dan dan Tanda
engoasn. me: Quasknce Romee flj Tanda Terima Terima
masyarakal lerkail dengan bidangnya. Nota Dinas Nota Dinas
+ |Masing-masing Bidang mengkoordinasian Questioner IKM | 5ment |Hasil
pendistribusian questioner ikm. I I Pengisian
[ Questioner
| Bidang.
Menerima Data yang disampaikan Bidang f Hasi Pengisian | 2 menit |Bahan data
guna penyusunan Laporan IKM. Questioner Laporan
Bidang. IKM
o IMengkompilasi, memverifikasi dan| o Bahan Data 15 menit |Kumpulan
mengolah  data dan Bidang dan Laporan IKM Dala dan
menyampaikan Dala ke Sub Bagian unsur laporan
Kepegawaian guna  penyusunan  draft ] organisas
7 IMengkonsep draft Laporan IKM SKPD |Kumpulan data | 15 menit [konsep
sesual dengan data yang dierima dan dan laporan drafl awal
bidang dan ingkup Sekrelariat. | — Laporan
® IMengetk draft Laporan IKM SKPD dan konsep draft 15 menil |print out
menyampakan kembali pada Sub Bagian - awal Laporan draft awal
Keuangan dan Perencanaan. IKM, komputer, Laporan
7 |Menelaah dan memerksa hasil ketikan v Ve printout draft | 10 mentt |Draft
draft Laporan IKM SKPD. Apaba benar AN awal Laporan Laparan
akan diajukan kepada Sekretans dan s N7 IKM IKM yang
apabla ada kesalahan maka diakukan sudah
10 |Diakukan peneftian dan pemenksaan| Draft Laporan | 10 menit |Draft
ulang atas draft Laporan IKM SKPD yang IKM yang sudah Laporan
disampakan, apabla ada ditemukan Tidak / dikoreksi IKM ditelti
kekefiruan maka akan diakukan perbatkan N dan
dan apabila benar akan dibawa pada rapat diperiksa
intemal SKPD guna pembahasan draft ulang
1 1Draft Laporan IKM SKPD dianggap cukup Y& Drafl Laporan | 2menit |Draft Final
baik dan perlu dipresentasikan pada Rapalt l l: IKM diteliti dan Laporan
Intemal SKPD. r diperiksa ulang. KM
12| Copy draft Laporan IKM guna pembahasan| r— Draft final 5menit |Copy draft
dalam Rapal Intemal SKPD l:-I-j Laporan IKM fnal
sementara, Laporan
¥ IRapat Internal SKPD guna pembahasan !l: :l: I i Copy draft final | 30 menit |Hasil Rapat
draft Laporan IKM SKPD Laporan IKM, Internal
|komputar dan alas Draft
LCD Laporan
KM

P:\RIWI.‘%_.-\_T.-\

DINAS




" \Kepala SKPD memutuskan berdasarkan Hasil Rapat 2menit |Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretariat| Intemal atas Rapat dan
agar draft Laporan IKM diperbaki guna Draft Laporan draft
pematangan konsep dan data kinerja. IKM. Laporan

IKM




Draf Laporan IKM diserahkan kepada Notulen Rapat | 2 menit |Notulen
Sekretans melalui Sub Bagian Keuangan dan draft dan Draft
dan Perencanaan guna  dilakukan Laporan IKM Laporan
perbaikan agar Laporan IKM SKPD benar- KM
benar menampilkan capaian kinerja SKPD. diterima

16 \Mengkonsep perbaikan draft Laporan IKM Notulen dan 10 menit |Konsep
berdasarkan nolulen keputusan Rapat Draft Laporan Perbaikan
guna finalisasi draft Laporan IKM SKPD. 1KM diterima Draft

17 IMengetik perbaikan dral Laporan IKM Konsep 10 menit |Print out
SKPD dan menyampakan kembali pada Perbaikan Draft draft
Sub Bagian Keuangan dan Perencanaan. Laporan IKM, perbakan

komputer, |Laporan
printer dan IKM.

1% IMenelaah dan memenksa hasil ketikan Printout draft | 10 menit |Draft
perbaikan draft Laporan IKM SKPD guna i perbaikan Laporan
finalisasi. Apabila benar akan diajukan Laporan IKM. 1KM yang
kepada Sekretaris dan  apabila ada |sudah
kesalahan maka dilakukan perbaikan. dikoreksi

Tickak, don deak

1% |Melakukan Pemerksaan ulang guna Draft Laporan | 10 menit |draft final
fnaksasi draft Laporan IKM sebelum| IKM yang sudah Laporan
diajukan kepada Kepala SKPD, apabila dikoreksi dan KM dan
masih  ditemukan  kekefiruan/kesalahan draft surat draft surat
maka akan dilakukan perbaikan dan bila isi pengantar pengantar.
draft sudah benar memuat data capaian
kinerja SKPD maka akan diajukan kep

% |Draf Laporan IKM diserahkan Sekretans draft final 2 menit |Draft Final
pada  Kasubbag Keuangan  dan Laporan IKM Laporan
Perencanaan unluk diajukan  kepada dan draft surat KM SKFPD
Kepala SKPD, pengantar yang dan Draft

sudah diparaf. Sural

2 lLaporan IKM SKPD ditanda tangani oleh Draft Final 2 menit |Laporan
Kepala SKPD. Laporan IKM IKM SKPD

SKPD dan Draft dan Surat
Surat Pengantar
2 || aporan IKM SKPD siap untuk digandakan Laporan IKM 2menit |Laporan
dan dicelak. SKPD dan KM SKPD
Surat dan Surat
Pengantar Pengantar
yang siap
dicetak dan

2 IMenggandakan dan mencetak Laporan| W Laporan IKM | 10 menit |Buku
IKM SKPD, f 3 SKPD dan Laporan

] Surat IKM SKPD

Pengantar yang dan Sural

siap dicelak dan Pengantar

digandakan. yang lelah

2t IMembubuhkan  Stempel basah  pada "E] Buku Laporan | 2 menit |Laporan

Laporan IKM SKPD sebelum disampaikan E IKM SKPD dan IKM SKPD
kepada Sekretaris Daerah. Surat dan Surat
Pengantar yang Pengantar

telah dicetak yang telah

% |Mengarsipkan Laporan IKM SKPD. Laporan KM | 2menit [Laporan

E SKPD dan KM SKPD
Surat diarsipkan
Pengantar yang dan
telah dibubuhi disampaika
Laporan KM SKPD disampatkan kepada| ¥ Laporan IKM 2menit |Tanda
Selretarts  Daerah  melalui  Bagian C.D SKPD Terima
Organisasi. disampaikan Surat




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP

018/S0OP/2022

Tanggal Pembuatan

05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP

Penyusunan LPPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Peran gkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman D 111

2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan LPPD

2.ATK

l. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terlaksananya Penyusnan LPPD

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Tertibnya penyusunan LPPD




SOP PENYUSUNAN LPPD

PECARSARA WOTUBARY
Keuangan
N RKTVTAS Staf dan | Bidang |Sekretaris Kelengkapan | Waktu | Output | Ket
Perencanaa
n
1 2 3 4 5 6 8 9 10 1
D

! [Menenima Disposisi Kepala SKPD atas Surat] Bulu Agenda 2ment |Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menyusun LPPD cj Surat Masuk Kepala
SKPD. Sub Bagian SKPD dan

|Keuangan dan Surat

Perencanaan Bupat
Tanah Laut
tentang
Penyusuna

? [Menindakdanjut Disposisi Kepala Badan atas| Dispostsi Kepala| 5menit |Nota Dinas
Surat Bupab Tanah Laul untuk menyusun Eb SKPD dan Surat
LPPD SKPD dengan membual nota dinas. Bupati Tanah

Laut lentang
) Penyusunan
LPPD,
Komputer,
prnter, pulpen

' |Nota Dwas dikim kepada Bidang uniuk Nota Dinas dan | 5menit |Buku Tanda
|menyampaikan data yang berhubungan Tanda Terima Terima Nota
dengan penyusunan LPPD. Mota Dinas. Dinas

4 |Masing-masing Bidang menmyusun data Dokumen, 15 menit Fm{_ppn
{pendukung LPPD dan dikirim kepada laparam Isian
|Sekretaris melalui Sub Bagian Keuangan kegiatan dan Data
dan Perencanaan. b Bidang

* IMenerima Data yang dsampakan Bidang Fonak teisin 2menit |Bahan data
guna penyusunan LPPD. I 1 LPPD dan Data LPPD

Bidang

® |Mengkompilasi data dari Bidang dan by Bahan Data 15 ment |Kumpulan
|menyampakan Data ke Sub Bagan ] | LPPD unsur l;::dm
Kevangan dan  Perencanaan  guna |organisasi an

7 |Mengkonsep draft LPPD SKPD sesuai Kumpulan data | 15 menit |konsep drafl
dengan data yang diterima dari bidang dan dan laporan awal LPPD
fingkup Selkretariat. —

* |Mengetk draft LPPD SKPD dan pdeat | 15 menil |printout
menyampaikan kembali pada Sub Bagian ‘;-J awal LPPD, draft awal
Keuangan dan Perencanaan. komputer, LPPD

panter dan
Keras Hys ‘

” |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan drafi e print out draft 10 menit |Draft LPPD
LPPD SKPD. Apabila benar akan diajub )\ awal LPPD yang sudah
[kepads Seketars dan apabla adal . N dikoreksi
keesalahan maka dilakukan perbafkan.

10 |Dilakukan peneliian dan pemeriksaan ulang Draft LPPD yang| 10 menit Draﬂ_LPPD
atas draft LPPD SKPD yang disampaikan, | sudzh dikoreksi diteliti dan
akan dilakukan perbatkan dan apabiia benar N ulang
akan dibawa pada rapat inlernal SKPD guna
pembahasan draft LPPD.

" |Draft LPPD SKPD dianggap cukup bak dan Y Draft LPPD 2menit |Draft Final
pertu dipresentasikan pada Rapat Intemal ! }-— ditelit dan LPPD
SKPD. I |diperiksa ulang. sementara

12 |Copy draft LPPD guna pembahasan dalam Deait final LPPD | 10 menit | Copy draft
Rapat Internal SKPD sementara fnal LPPD

sementara.




Rapat Internal SKPD guna pembahasan) Copy draft final | 30 menit [Hasil Rapat
draft LPPD SKPD LPPD, komputer Internal atas
danLCD Draft LPPD.
"W |Kepala SKPD memutuskan berdasarkan Hasil Rapat 2menit |Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretariat agar Internal alas Rapat dan
draft LPPD diperbaki guna pematangan Draft LPPD draft LPPD
' |Oraf LPPD drserahkan kepada Sekretaris Notulen Rapat | 2menit [Notulen dan
{melalui  Sub  Bagian Keuangan dan dan draft LPFD Draft LPPD
Perencanaan guna dilakukan perbaikan agar ditorr
LPPD SKPD benar-benar menampilkan
capaian kinerja SKPD.
* |Mengkonsep  perbakan  drat  LPPD dan 10menit |Konsep
berdasarkan notulen keputusan Rapat guna Draft LPPD |Perbaikan
17 IMengetk perbaikan draft LPPD SKPD dan E';l— Konsep 10 menit |Print out
menyampakan kembali pada Sub Bagian Perbaikan Drafl draft
Keuangan dan Perencanaan / Ya LPPD, perbaikan
|komputer, LPPD.
printer dan
'* IMenelaah dan memerksa hasd ketikan Prinit out draft 10 menit |Draft LPPD
perbaikan draft LPPD SKPD guna finalisasi. R / perbaikan yang sudah
Apabila  benar akan diajukan  kepada) LPPD. dikoreksi
Sedretaris dan apabdta ada kesalahan maka dan draft
| dlakukan perbaikan, surat
Tidak
™ IMelakukan  Pemeriksaan  ulang  gunal Draft LPPD yang| 10 menit |draft final
finafisasi draft LPPD sebelum diajukan sudah dikoreksi LPPD dan
kepada Kepala SKPD, apabila mash dan draf surat draft surat
diemukan kekeliruanfkesalahan maka akan pengantar |pengantar.
filakukan perbaikan dan bila isi dralt sudah
benar memuat data capaian kinerja SKPD
maka akan diajukan kep
* |Draf LPPD dwserahkan Sekretars pada draft final LPPD | 2menit |Draft Final
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan| Elj dan draft surat LPPD
untuk diajukan kepada Kepala SKPD pengantar yang SKPD dan
sudah diparaf. Draft Surat
Pengantar.
1 |LPPD SKPD ditanda tangani oleh Kepala b Draft Final LPPD| 2menit |LPPD
SKPD, SKPD dan Dratt SKPD dan
Surat Surat
# |LPPD SKPD siap untuk digandakan dan # LPPD SKPD 2menit [LPPD
|dcetak. dan Sural SKPD dan
Pengantar Surat
Pengantar
yang siap
dcetak dan
2 |Menggandakan dan mencetak LPPD SKPD. 4 LPPD SKPD 10 menit |Buku LPPD
7 dan Surat SKPD dan
Pengantar yang Surat
siap dicetak dan Pengantar
digandakan yang telah
dicetak dan
M IMembubuhkan Stempel basah pada LPPD Buku LPPD 2menit [LPPD
SKPD e disamp. kepad SKPD dan Surat SKPD dan
Sekretaris Daerah. Pengantar yang Surat
telah dicetak Pengantar
dan digandak yang telah
% |Mengarsipkan LPPD SKPD. | LPPD SKPD 2menit |LPPD
dan Surat SKPD
E Pengantar yang diarsipkan
telah dibubuhi dan
stempel. disampaika
* |LPPD SKPD disampaikan kepada Sekretaris) _ LPPD SKPD 2mentt |Tanda
| Daerah melalui Bagian Organisasi C ) disampaikan Terma
dan Sural Surat

DINAS

PARIWISATA




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 019/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

ffendi, M.Si
98703 1012

Nama SOP Penyusunan LKPJ

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman D IIl
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan LKPJ Bupati Tanah Laut

1. Perangkat Komputer
2. ATK
3. Peraturan Perundang - Undangan tentang Perencanaan dan Keuangan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya Pelaporan pertanggung jawaban Bupati Tanah Laut

2 Kurangnya kepercayaan publik terhadap pemerintah daerah

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tertibnya pelaporan pertanggung jawaban kepala daerah
2. Meningkatkan Kepercayaan publik terhadap pemerintah




SOP PENYUSUNAN LKPJ

PECARSANA WMUTUBARUT
Subbag
Keuangan
Ne. METIVIEAS Staf dan | Bidang [Sekrotaris| 0P | Kelengkapan | Waku | Output | Ket
Perencanaa
n
1 2 4 5 6 it 8 9 10 11
=D
! |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2menit |Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menyusun LKPJ Eﬁ Surat Masuk Kepala
SKPD. Sub Bagian SKPD dan
Keuangan dan Surat Bupati
Perencanaan. Tanah Laut
tentang
Penyusuna
n LKPJ.
|Menindaklanjuti Disposisi Kepala Badan atas ¥ Disposisi Kepala| 5menit [Nota Dinas
Surat Bupati Tanah Laut untuk menyusun Ej SKPD dan Surat
LKPJ SKPD dengan membuat nota dinas. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
LKPJ,
Komputer,
printer, pulpen
' |Nota Dinas dikiim kepada Bidang untk| Nota Dinasdan | 5menit |[Buku Tanda
menyampaikan data yang berhubungan |'_‘|j_ Tanda Terima [T}:ma Neta
dengan penyusunan LKPJ. Nota Dinas. inas
1 |Masing-masing Bidang menyusun data Dokumen, 15 menit |Format
pendukung LKPJ dan dikiim kepada laporam Isian LKPJ
Sekretaris melalui Sub Bagian Keuangan kegiatan dan Data
dan Perencanaan. Bidang.
* |Menerima Data yang disampaikan Bidang Foimit i 2menit (Bahan data
guna penyusunan LKPJ. LKP.J dan Data LKPJ
Bidang
® |Mengkompilasi data dari Bidang dan " Bahan Data 15 menit |Kumpulan
menyampaikan Data ke Sub Bagian | | LKPJ unsur Data dan
Keuangan dan  Perencanaan guna organisasi laporan
7 |Mengkonsep draft LKPJ SKPD sesuai Kumpulan data | 15 menit [konsep draft
dengan data yang diterima dari bidang dan dan laporan awal LKPJ
lingkup Sekretariat. "
¥ |Mengetk draft LKPJ SKPD dan 15 menit |print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian :-l draft awal
Keuangan dan Perencanaan. LKPJ
¥ |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft L 4 i print out draft 10 menit |Draft LKPJ
LKPJ SKPD. Apabila benar akan diajukan A awal LKPJ yang sudah
kepada Sekretaris dan apabila ada ik N dikoreksi
kesalahan maka dilakukan perbaikan. 1
10" 1Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft LK_F‘J yang 10 menit Qraf_t_LKPJ
atas draft LKPJ SKPD yang disampaikan, sudah dikoreksi dflehl? dan
apabila ada ditemukan kekefiruan maka Tidak / diperiksa
akan dilakukan perbaikan dan apabila benar < ulang
akan dibawa pada rapat interal SKPD guna
pembahasan draft LKPJ. :
! |Draft LKPJ SKPD dianggap cukup baik dan Ya Draﬂ !_KPJ 2 menit Sr(ilz Final
periu dipresentasikan pada Rapat Internal | Je ﬂfie*@kdw, i
SKPD. diperiksa ulang.

PARIWISAT A

1 =R




12 |Copy draft LKPJ guna pembahasan dalam Draft final LKPJ | 10 menit |Copy draft
Rapat Internal SKPD sementara. fnal LKPJ

|sementara.

' IRapat Intemal SKPD guna pembahasan Copy draft final | 30 menit |Hasil Rapat
draft LKPJ SKPD LKPJ, komputer Internal atas

dan LCD Draft LKPJ.

4 lKepala SKPD memutuskan berdasarkan Hasil Rapat 2 menit |Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretariat agar Internal atas Rapat dan
draft LKPJ diperbaiki guna pematangan Draft LKPJ. draft LKPJ
konsep dan data kinerja. .

5 |Draf LKPJ diserahkan kepada Sekretaris Notulen Rapat | 2menit |Notulen dan
melalui Sub Bagian Keuangan dan dan draft LKPJ Draft LKPJ
Perencanaan guna dilakukan perbaikan agar diterima
LKPJ SKPD benar-benar menampilkan
capaian kinerja SKPD.

1 IMengkonsep  perbaikan  draft  LKPJ Notulen dan 10 menit |Konsep
berdasarkan notulen keputusan Rapat guna Draft LKPJ Perbaikan
finalisasi draft LKPJ SKPD. diterima Draft LKPJ

17 IMengetik perbaikan draft LKPJ SKPD dan Konsep 10 menit |Print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian Perbaikan Draft draft
Keuangan dan Perencanaan. Ya LKPJ, komputer, perbaikan

printer dan LKPJ.
Kertas HVS.

¥ IMenelaah dan memeriksa hasil ketikan \ Print out draft 10 menit |Draft LKPJ
perbaikan draft LKPJ SKPD guna finalisasi. s \ / perbaikan LKPJ. yang sudah
Apabila benar akan diajukan kepada dikoreksi
Sekretaris dan apabila ada kesalahan maka dan draft
dilakukan perbaikan. surat

Tidak

1% IMelakukan  Pemeriksaan ulang  gunal Draft LKPJ yang | 10 menit |draft final
finalisasi draft LKPJ sebelum diajukan sudah dikoreksi LKPJ dan
kepada Kepala SKPD, apabila masih dan draft surat draft surat
ditemukan kekefiruan/kesalahan maka akan pengantar pengantar.
dilakukan perbaikan dan bila isi draft sudah
benar memuat data capaian kineja SKPD
maka akan diajukan kep

* \Draf LKPJ diserahkan Sekretaris pada draft final LKPJ | 2 menit |Draft Final
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan dan draft surat LKPJ SKPD
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. pengantar yang dan Draft

sudah diparaf. Surat
Pengantar.

' ILKPJ SKPD ditanda tangani oleh Kepala E‘ Draft Final LKPJ | 2 menit |LKPJ SKPD

SKPD. SKPD dan Draft dan Surat
Surat Pengantar
B "
2 |LKPJ SKPD siap untuk digandakan dan i LKPJ SKPD dan | 2 menit |LKPJ SKPD
dicetak. Surat Pengantar dan Surat
Pengantar
yang siap
dicetak dan
digandakan,
2V |Menggandakan dan mencetak LKPJ SKPD. E rj] LKPJ SKPD dan | 15 menit [Buku LKPJ
Surat Pengantar SKPD dan
E yang siap Surat

dicetak dan Pengantar

digandakan. yang telah
dicetak dan




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 020/S0P/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh cpaialinas Pariwisata

ffendi, M.Si
8703 1012

e
Nama SOP Penyusumlir/

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman D 111
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan RKA SKPD

1. Perangkat Komputer
2.ATK
3. Pedoman Penyusunan RKA

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Lemahnya penyusunan anggaran dinas
2 Tidak tertatanya program kerja dinas

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
I. Tertibnya dan tertatanya usulan kegiatan
2. Meningkatkan Kepercayaan publik terhadap pemerintah




SOP PENYUSUNAN RKA

WUTUBARD
No. AKTIVITAS saf et Waktu | Output | "et
Perencanaa
n
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
! |Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Surat Buku Agenda 2menit |Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menyusun RKA Sural Masuk Kepala
Sub Bagian SKPD dan
Keuangan dan Sural
Perencanaan. Bupati
Tanah Laut
tentang
Penyusuna
* [Menindaklanjuli Disposisi Kepala Badan atas E Disposisi Kepala| 5menit |Nota Dinas
Surat Bupali Tanah Laul untuk menyusun lf:] SKPD dan Surat
RKA SKPD dengan membuat nota dinas. Bupati Tanah
Laut tentang
RKA, Komputer,
printer, pulpen
dan kertas kerja.
' INota Dinas dikinm kepada Bidang untuk \ Nota Dinasdan | Smenit |Buku Tanda
y RKA  berdasarkan  plafon Tanda Terima Terima Nota
anggaran. Nota Dinas. Dinas
I |Masing-masing Bidang menyusun RKA dan Data RKA 30 menit | Dokumen
dikiim kepada Seleelads melalui Sub Bidang RKA
Bagian Keuangan dan Perencanaan. Bidang.
|
’Memmﬂmrmwml_Ll Dokumen RKA | 2menit [Bahan data
Bidang. Bidang RKA SKPD.
* |Mengkompiasi data dari Bidang dan ‘L'I Bahan Data 15 menit | Kumpulan
menyampaikan Hasd Sementara Data RKA E__‘ RKA unsur Data RKA
SKPD ke Sub Bagian Keuangan dan| 4 organisasi SKPD.
Perencanaan. Yo
7 |Menelaah dan memeriksa hasil sementara 3 Kumpulan Data | 10 menit |Draft RKA
Dala RKA SKPD. Apabila benar akan P " RIA SKPD. yang sudah
diajukan kepada Sekretaris dan apabila ada Tk \/ dikoreksi
kesalahan maka dilakukan perbaikan. i
*  |Dilakukan peneliian dan pemeriksaan ulang Draft RKA yang | 10 menit | Draft RKA
atas draft RKA SKPD yang disampaikan, sudah dikoreksi ditelti dan
|apabila ada ditemukan kekeliruan maka Tidak / diperiksa
akan dilakukan perbaikan dan apabila benar \> ulang
akan dibawa pada rapat intemal SKPD guna|
pembahasan draft RKA SKPD.
¥ |Draft RKA SKPD dianggap cukup baik dan Ya Draft RKA ditelti| 2 menit {Draft Final
peru dipresentasikan pada Rapal Intemal ! ,l= dan diperksa RKA
SKPD. — ulang sementara
0 1Copy draft RKA guna pembahasan dalam ? Draft final RKA | 2 menit |Copy draft
Rapat Internal SKPD sementara, fnal RKA
|sementara.
11 IRapat Intemal SKPD guna pembahasan Copy draft final | 60 menit |Hasil Rapat
draft RKA SKPD RKA, komputer Internal
{dan LCD atas Drall
12 |Kepala  SKPD  memuluskan  agar Hasil Rapat 2menit | Notul
penyusunan RKA diperbaki berdasarkan ¢ Intemal atas Rapat dan
skala prioritas kegiatan yang disesuaikan Draft RKA, draft RKA

DINAS

PARIWISATA




* |Dral RKA diserahkan kepada Sekretaris Notulen Rapat | 2 menit |Notulen dan
melalui  Sub Bagian Keuangan dan dan draft RKA Draft RKA
Sitori

Perencanaan guna dilakukan perbarkan agar|
RKA SKPD benar-benar menampilkan
capaian kinerja SKPD.

PL\RIWISATA




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP |021/50P/2022

Tanggal Pembuatan |03 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

f¥ndi, M.Si
8703 1 012

Nama SOP Penyusunan Buku Penjagaan Pensiun

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer

3. Mengerti dan memahami peraturan - Peraturan tentang Pensiun Pegawal

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Buku Penjagaan Pensiun

1. Perangkat Komputer

2.ATK

3. Buku Penjagaan Pensiun

4. Buku - Buku Peraturan Perundang - Undangan tentang Pensiun Pegawai.

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi kepegawaian

2 Lemahnya Pendataan pegawai yang memasuki purna tugas

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tertibnya administrasi Kepegawaian
2. Mempermudah proses administrasi usulan purna tugas pegawai




SOP PENYUSUNAN BUKU PENJAGAAN PENSIUN

i Subbag ]
No. AS Staf |Kepegawaia| Bidang |Sekretaris I:;::? Kelengkapan | Wakftu Output het.
n
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
D
! |Menginventarisir Berkas Kepegawaian. Berkas 10 menit {Kumpulan
Kepegawaian. SK Pegawai
Ej Negeri Sipil
yang telah
diinventarisir,

¢ |Melakukan pencatatan dan pemeriksaan * Kumpulan SK 10 menit |Berkas

berkas pegawai. [:] Pegawai Negeri Pegawai
Sipil yang telah yang kurang.
| diinventarisir.

* |Membuat nota dinas ke Bidang untuk Berkas Pegawai | 5Smenit |Nota Dinas
menyampaikan data kepegawaian yang yang kurang.
diperlukan.

+ |Nota Dinas dikiim kepada Bidang untuk Nota Dinas 5menit |Tanda
menyampaikan data kepegawaian guna Terima Nota
penyusunan Buku Penjagaan Pensiun, J_ Dinas.

 IMasing-masing Bidang mengumpulkan data Tanda Terima 15 menit {Dokumen
kepegawaian yang dimaksud. Nota Dinas, Kepegawaia

n

* |Menerima Data yang disampaikan Bidang h Dokumen 2menit |Bahan

guna penyusunan Buku Penjagaan Pensiun. Ej Kepegawaian Kepegawaia
n

7 |Mengkompilasi dan mengolah data dari| o Bahan 15 menit |Kumpulan
Bidang dan menyampaikan Data ke Sub Kepegawaian data dan
Bagian Keuangan dan Perencanaan. laporan

]

5 |Meneliti dan memverifikasi ulang data E*] Kumpulan data | 10 menit |Data
kepegawaian  berdasarkan TMT SK. dan laporan. Kepegwaian
Pegawai. yang telah

diverifikasi.

¥ |Mengkonsep draft Buku Penjagaan Pensiun 4 Data Kepegwaian | 10 menit |Draft Buku
sesuai dengan hasil verifikasi berkas | l yang telah Penjagaan
kepegawaian. diverifikasi. Kenaiakan.

1 IMengetik draft Daftar Penjagaan Kenaikan sl Draft Buku 10 menit |Print out
Pangkat dan menyampaikan kembali pada i | Penjagaan Draft Buku
Sub Bagian Kepegawaian. Pensiun. Penjagaan

Pensiun.

' IMenelaah dan memeriksa hasil ketikan draft W - Print out Draft 10 menit |Draft Buku
Buku Penjagaan Pensiun. Apabila benar / D Buku Penjagaan Penjagaan
akan diajukan kepada Sekretaris dan apabila e  NZ Pensiun, Pensiun
ada kesalahan maka dilakukan perbaikan, yang telah .

diperiksa.




Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang | Draft Buku 10 menit [Draft Buku
alas draft Buku Penjagaan Pensiun. Jika Penjagaan Penjagaan
sudah benar maka akan digjukan kepada Tidak / Pensiun yang Pensiun
Kepala SKPD dan Jika Salah maka akan — > telah diperiksa, Final,
dikembalikan guna perbaikan. ' N
Ya
1" |Draf Buku Penjagaan Pensiun diserahkan Draft Buku 2 menit |Draft Buku
Sekretaris pada Kasubbag Kepegawaian Penjagaan Penjagaan
untuk diajukan kepada Kepala SKPD. Pensiun Final. Pensiun
Final dan
Surat
Pengantar
yang telah
diparaf,
" |Draft Buku Penjagaan Pensiun ditanda Draft Buku 2 menit |Buku
tangani oleh Kepala SKPD, Penjagaan Penjagaan
Pensiun Final dan Pensiun dan
Surat Pengantar Surat
yang telah diparaf. Pengantar
!> |Buku Penjagaan Pensiun siap untuk Buku Penjagaan | 2menit |Buku
digandakan dan dicetak. Pensiun dan Surat Penjagaan
Pengantar Pensiun Siap
Cetak dan
Surat
Pengantar.
'® IMenggandakan dan  mencetak Buku Buku Penjagaan | 15 menit |Buku
Penjagaan Pensiun. Pensiun Siap Penjagaan
Cetak dan Surat Pensiun
Pengantar. yang telah
dicetak dan
Surat
Pengantar.
Y7 |Membubuhkan Stempel basah pada Buku Buku Penjagaan | 2menit |Buku
Penjagaan Pensiun sebelum disampaikan Pensiun yang Penjagaan
kepada Sekretaris Daerah, telah dicetak dan Pensiun dan
Surat Pengantar. Surat
Pengantar
1% IMengarsipkan Buku Penjagaan Pensiun. Buku Penjagaan | 2 menit |Buku
Pensiun dan Surat Penjagaan
Pengantar Pensiun
yang
diarsipkan.
L Penjagaan Pensiun disampaikan Buku Penjagaan | 2menit |Tanda terima
E:;I::da Kep];g BKD. P ED Pensiun dan Surat Surat
Pengantar. Pengantar.




Nomor SOP 022/S0OP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

(]

Tanggal Efektif 10 Januari 202

Disahkan oleh

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nama SOP Surat Permohonan Cuti
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman SLTA
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer

3. Mengerti dan memahami Perundang - Undangan / Peraturan - Peraturan

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Permohonan Cuti 2. ATK

3. Peraturan - Peraturan / Buku - Buku Pedoman tentang Cuti PNS
4. Buku Penjagaan Cuti

Peringatan Pencatatan & Pendataan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi kepegawaian 1. Tertibnya administrasi Kepegawaian

2 Lemahnya Pendataan pegawai permohonan Cuti 2. Mempermudah proses administrasi permohonan Cuti




SOP SURAT PERMOHONAN CUTI

PELARSAN] I_q'l'[lmu
Staf Subbag
No. AKTIVITAS PNS Kasi Kepala Ket.
Pemotion Kupe'g‘mﬂa Kapolg'mau IKasubbid Bidang |Sekretaris SKPD Kelengkapan | Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13
T |Mengajukan permohonan cuti. Surat 2menit |Berkas Cuti
Permohonan Cuti Pegawai.
? |Melakukan pencatalan dan pemenksaan Berkas Cuti Smenit |Buku Usul
berkas pegawai Pegawai. Cuti
' [Melakukan perhitungan cuti berdasarkan v Buku Usul Cuti. | 5menit |Konsep
Surat Edaran Bupati Tanah Laut tentang Cuti E"’" Perhitungan
dan Libur Bersama. uf" Ya Cuti dan S.E.
| Bupati,

* |Meneliti dan memverifikasi ulang data usulan e Konsep 5menit |Hasil

pemohon apabila ditemukan  kekefiruan \> Perhitungan Cuti Verifikasi
|tethadap usulan maka akan dikembalikan dan S.E. Bupati. usulan cuti
|namun bila tidak akan diproses lebih lanjut. PNS

5 [Melaksanakan entry data  pemohon f Hasil Verifikasi | 5menit [Entry Data
berdasarkan data kepegawaian di kompuler, usulan cuti PNS. PNS yang

bersangkula
n
& IMemprinl out draft Surat Permohonan Culi E‘_' Entry Data PNS 2menit [Draft Sural
PNS. armohon
= yang P an
" Ya bersangkutan, Culi PNS,
Tidak

7 |Memeriksa hasil ketikan draft  Sural Draft Surat 2menit [draft Surat
Permohonan Cuti PNS, apabila ditemukan \> Permaohonan Cuti Permaohonan
kekefiruan akan diperbaiki ulang dan apabila PNS. Cuti PNS
tidak ada maka akan diproses lebih lanjut. yang telah

dipenksa.

* |Menenma drafl Surat Permohonan Cuti PNS draft Surat 2menit |draft Surat
untuk ditandatangani pemohon. |Permohonan Cuti Permohonan

PNS yang telah Cuti PNS
|diporiksa siap dianda
tangani

¥ [Menandatangani draft Surat Permohonan| draft Surat 2 menit|raf Sural
Cuti Permohonan Cuti Pemmohonan

E]j PNS siap dianda Cuti telah
tangani pemohon. ditandatanga
i,

10 |Menerima draft Surat Permahonan Cuti PNS A 4 draft Surat 2menit |draft Surat
untuk diajukan persetujuan atasan ates Surat l_l:l Permohonan Cuti Permohonan
Permohonan Cuti PNS yang tefah Cuti PNS

|diperiksa. siap diajukan
persetujuan.

11 |Persetujuan Alasan atas Surat Permohonan v draft Surat 2menit |Persetujuan
Cuti PNS. Permohonan Cuti Atasan atas

<> PNS siap diajukan Surat
persetujuan Pemmohonan
Cuti.
17" [Menggandakan Sural Permohonan Cutl PNS. l Perselujuan 2mentt |Sural
Atasan atas Surat Permohonan
EFI Permohonan Cui Cuti PNS
1% |Menyerahkan salinan Surat Permohonan Cuti J Surat 2menit |Surat
PNS k pemohon. Permohonan Cuti Permohon:
owe. — PNS. Cuti PNS -
siap diproses
selanjulnya,

DINAS

PARIWISATA

)




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 023/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Pengurusan Surat Cuti PNS Non Struktural

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi. dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer

3. Mengerti dan memahami Perundang - Undangan / Peraturan - Peraturan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Cuti PNS Non Struktural

1. Perangkat Komputer

2.ATK

3.Peraturan - Peraturan / Buku - Buku Pedoman tentang Cuti PNS
4. Buku Penjagaan Cuti

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi kepegawaian
2 Lemahnya Pendataan pegawai permohonan Cuti PNS Non Struktural

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tertibnya administrasi Kepegawaian
2. Mempermudah proses administrasi permohonan Cuti Non Struktural




SOP PENGURUSAN SURAT CUTI PNS NON STRUKTURAL

PECARSARA “WUTU BAKD.
Staf Subbag
AKTIVITAS PNS
pemohon | KePegawala |Kepegawaia| Bidang |Sekretaris| ‘Port | Kelengkapan | Waktu | ouput | Ket
n n
2 3 4 5 6 7 B 9 10 1 12
| ST )
Mengajukan sural permohonan usulan cuti Surat 2ment |Berkas Culi
A Permohonan Pegawai.
| [ Cuti
- |
* IMelakukan pencatatan dan pemeriksaan Berkas Cuti Smenit [Buku Usul
berkas pegawal. Pegawai Cuti.

Melakukan perhilungan culi berdasarkan Buku Usul Cuti. Smenil |Konsep

W
Sural Edaran Bupali Tanah Laut tentang Cuti L':"‘"l Perhitungan
dan Libur Bersama. o Cutidan SE
Bupat.
Tictak

Meneliti dan memverifikasi ulang data usulan Konsep Smenit [Hasil

pemchon apabila ditemukan  kekefiruan - Perhitungan Cuti Verifikasi

terhadap usulan maka akan dikembalikan v dan S.E. Bupati, usulan cuti
namun bila tidak akan diproses lebih fanjut ! PNS.

Melaksanakan  entry data  pemohon Hasil Verifikasi Smenit |Entry Data

berdasarkan data kepegawaian di komputer. usulan cuti PNS. PNS yang

bersangkuta
n.

Memprint out draft Surat Cuti PNS. Entry Data PNS | 5Smenit |Drafi Surat
yang Cuti PNS.
bersangkutan

Memeriksa hasil ketikan draff Surat Cuti Draft Surat Cuti 2menit |draft Surat

Pegawai, apabila ditemukan kekeliruan akan PNS. Cuti PNS

diperbaiki ulang dan apabila idak ada maka yang telah

akan diproses lebih lanjut. dipenksa.

Menerima draft Sural Cui PNS untuk draft Surat Cuti 2menit |draft Surat

dinaikan kepada Kepala SKPD. = PNS yang telah Cuti PNS
diperiksa. siap digjukan

pemarafan.

Melaksanakan pemarafan naskah dinas, , W W draft Surat Cuti 2menit |Draft Surat

l ] Ej E!j PNS slap digjukan Cufi PNS
pemarafan. telah diparaf.
1

Draf Surat Culi PNS yang telsh di paraf Draft Surat Cuti 2menit |Draft Surat

diserahkan Sekretarls pada Kasubbag PNS lelah diparat. Cuti PNS

Kepegawaian untuk diajukan kepada Kepala dan Surat

SKPD. Permohonan

Cuti.

Penandatanganan Sural Cuti PNS. Draft Surat Cuti 2menit |Surat Cuti
PNS dan Surat PNS.
Permohonan Cuti.

Surat Cuti PNS yang telah ditandatangani. 1 Surat Cuti PNS. 2menit |Surat Cuti

Ej PNS dan
Surat
Permohonan
Cuti siap
untuk
digandakan.




* IMenggandakan Surat Cuti PNS. Sural Cuti PNS 2menit |Surat Cuti

dan Surat PNS dan

Permohonan Cuti Surat

siap untuk Permohonan

digandakan. Cuti siap
untuk diben
nomor dan
stempel,

1 |Menomori dan Membubuhkan Stempel pada E Sural CUtiPNS | 2menit |Surat Culi
Sural Cui PNS sebelum diserahkan kepada dan Surat PNS dan
Pemohon. |Permohonan Cuti Surat

siap untuk diber Permchonan
nomor dan Cuti yang
stempel. lelah
dinomor dan
- distempel.
15 IMengarsipkan Surat Cuti PNS. r Surat Cuti PNS 2menit |Mendokume
| I dan Surat ntasfkan
Permohonan Cuti Surat Cuti
yang telah PNS dan
dinomor dan Surat
distemnpel. Permchonan
Cufi dan
16 IMenyampaikan Surat Cuti kepada Pemohon. Surat Culi PNS 2menit |Buku Tanda
dan Surat Terima
r
D Permobonan Ct Surat

siap diserahkan.




Nomor SOP 024/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

rJ

Tanggal Efektif 10 Januari 202

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Disahkan oleh cpamelinas Pariwisata

|
/

. Rafiky Effendi, M.Si

Nama SOP Usulan Cuti PNS Struktural

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

13 Desember 2021.

I. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer
3. Mengerti dan memahami Perundang - Undangan / Peraturan - Peraturan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Cuti PNS Struktural

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3.Peraturan - Peraturan / Buku - Buku Pedoman tentang Cuti PNS
4. Buku Penjagaan Cuti

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi struktural

2 mempersulit proses usulan cuti

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tertibnya administrasi struktural
2. Mempermudah proses usulan cuti PNS




SOP USULAN CUTI PNS STRUKTURAL

PELARSANA WUTU BARU
Staf Subbag
ARIVIEAS PNS | Kepegawaia |Kepegawala| Bidang |Sekretaris| KeP213 Kelengkapan | Waktu | Output | Ket
Pemohon o v SKPD
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
' |Mengajukan surat permohonan cuti Surat 2menit |Berkas Cuti
v Permohonan Pegawai.
l I Cuti

? |Melakukan pencatatan dan pemeriksaan L 4 Berkas Cuti S5menit [Buku Usul
berkas pegawai =5 Pegawai. Cuti

* |Melakukan perhitungan cuti berdasarkan R Buku Usul Cuti. | 5menit |Konsep
Surat Edaran Bupati Tanah Laul tentang If Perhitungan
Culi dan Libur Bersama, y Cutidan SE.

Bupati.

¥ [Meneliti dan memverifikasi ulang data usulan Yo Konsep Smenit |Hasi
pemohon apabila ditemukan kekeliruan Perhitungan Cuti Verifikasi
terhadap usulan maka akan dikembalikan dan S.E. Bupati. usulan cuti
namun bila tidak akan diproses lebih lanjut. a PNS.

5 |Mengetik Surat Pengantar Usulan Cuti PNS. l Hasil Verifikasi 5menit |print out

usulan cuti PNS. Surat
arl Pengantar.
© |Memerksa hasi ketken draft Sural e P print out Surat | 2menit |draht Sural
Pengantar, apabila ditemukan kekeliruan Pengantar. Pengantar.
akan diperbaiki ulang dan apabila tidak ada
maka akan diproses lebih lanjut.

7 |Menerima draft Surat Pengantar dan Surat "'a draft Surat 2 menit |draft Surat
Permohonan Cuti PNS untuk dinaikan Pengantar. Pengantar
kepada Kepala SKPD. siap diajukan

pemarafan.

#  |Melaksanakan pemarafan naskah dinas. , \ draft Surat 2menit |Draft Surat

L| ,J Bl | L[ Pengantar siap Pengantar
l diajukan telah diparaf.
| pemarafan.

? |Drat Surat Pengantar yang dilampir Surat Draft Surat 2 menit (Draft Surat
Permohonan Cuti PNS telah di paraf Pengantar telah Pengantar
diserahkan Sekretaris pada Kasubbag l diparaf. dan Surat
Kepegawaian untuk diajukan kepada Permohonan
Kepala SKPD. Cuti,

" [Penandatanganan Surat Pengantar, Draft Surat 2 menit |Surat

Pengantar dan Pengantar.
Surat
Permohanan
1 i i Surat Pengantar. | 2 menit |Surat
Surat Pengantar yang telah ditandatangani Pencabti
siap di beri
nomor.
it |Surat

12 |Menomorni dan Membubuhkan Stempel pada fura:j iP:;gi;mia' 2 men| PZ;g .
Surat Pengantar sebelum disampaikan nﬁo{ T
kepada Bkd. ‘ Permohonan

Cuti.




13 IMengarsipkan Surat Pengantar dan Surat Draft Surat 2menit |Mengarsipka
Permohonan Cuti PNS. Pengantar dan n Surat
Surat Pengantar
Permohonan dan Surat
Cuti. Permchonan
Cuti.
" IMenyampaikan Surat Pengantar dan Surat Surat Pengantar | 2menit |Buku Tanda
Permohonan Cuti PNS ke BKD. dan Surat Terima
Permohonan Surat.
Cuti,

DINAS

1SATA
PARIWISATA




Nomor SOP 1025/S0OP/2022

Tanggal Pembuatan {05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh Kepala Dinas Pariwisata

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178

Kode Pos 70814 Pelaihari
2 \‘\
g T P
Nama SOP Penyush%tﬁcﬁ_ltenﬁﬁn Gaji Berkala
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman SLTA
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
1. SOP Pengurusan Kenaikan Gaji 2.ATK

Pencatatan & Pendataan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi Kepegawaian 1. Tertibnya administrasi kepegawaian dalam hal pengurusan kenaikan

2 Mempersulit Pengurusan Kenaikan gaji berkala 2. Mempermudah proses administrasi kenaikan gaji pegawai.




SOP PENYUSUNAN BUKU KENAIKAN GAJI BERKALA

— WUTUBARU
No. AKTVITAS e Ket
Kepegawaia| Bidang |Sekretaris Kelengkapan | Waktu Qutput
n
1 2 4 5 8 9 10 1
GO
1 Menginventarisir Berkas Kepegawaian, Berkas 10 menit |Kumpulan
E j Kepegawaian. SK Pagawai
Negeri Sipil
yang lelah
diinventarisir.

2 |Melakukan pencatatan dan pemenksaan Kumpulan SK 10 menit |Berkas
berkas pegawai. Pegawai Negeri Pegawai

Sipil yang telah yang kurang.
diinventarisir.

3 [Membuat nota dinas ke Bidang untuk Berkas Pegawal | Smenil |Nota Dinas
menyampakan data kepegawaian yang yang kurang.
diperukan.

t INota Dinas dikinm kepada Bidang untuk Nota Dinas Smenil |Tanda
menyampaikan data kepegawaian guna Terima Nota
penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Dinas.
Berkala. |

5 |Masing-masing Bidang mengumpulkan data| Tanda Terima 15 menit |Dokumen
kepegawaian yang dimaksud. Nota Dinas. Kepegawaia

n
|

& IMenerima Data yang disampaikan Bidang * Dokumen 2 menit |Bahan
guna penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Kepegawalan Kepegawaia
Gaji Berkala. n

7 IMengkompilasi dan mengolah data dan| o Bahan 15 menit |Kumpulan
Bidang dan menyampaikan Data ke Sub E_El Kepegawaian data dan
Bagian Kepegawaian. {laporan,

l'“'—_"l

® IMenelil dan memverifikasi ulang data Ei:l Kumpulandata | 15 menil |Data
kepegawaian  berdasarkan TMT  SK dan laporan, Kepegwaian
Pegawai. yang telah

diverifikasi,

9 [Mengkonsep draft Buku Penjagaan Kenaikan 3 Data Kepegwaian | 10 menit [Draft Buku
Gaji Berkala sesual dengan hasil verifikasi EFI yang tolah Penjagaan

10 pengetik draft Daftar Penjagaan K 1 Draft Buku 15 menit |Print out
Pangkat dan menyampakan kembai padal I——] Penjagaan Draft Buku
Sub Bagian Kepegawaian Kenaikan Gaji Penjagaan

5
Gaji Berkala

11 |Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft L 4 Print out Draft 10 menit |Draft Buku
Buku Penjagaan Kenakan Gaji Berkala p Buku Penjagaan Penjagaan
Apabila benar akan disjukan kepada NS Kenaikan Gaji Kenaikan
Sekretaris dan apabila ada kesalahan maka 1 Berkala. (Gaji Berkala
dilakukan perbaikan. yang lelah

diperksa.

12 IDilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft Buku 10 menit |Draft Buku
atas draft Buku Penjagaan Kenatkan Gaji Penjagaan Penjagaan
|Berkala. Jika sudah benar maka akan Trdak Kenakan Gaji Kenatkan
diajukan kepada Kepala SKPD dan Jika Berkala yang telah Gaji Berkala
Salah maka akan dikembalikan guna diperiksa. Final.
perbaikan.

Ya




?ﬂmw&mmmpma qum Draft Buku 2menit |Draft Buku
581, Penjagaan Penjagaan
st?mm untuk diajukan kepada Kepala Kenaikan Gaji Kenaikan
: Berkala Final. Gaji Berkala
Final dan
Sural
Pengantar
yang telah
""" [Draft Buku Penjagaan Kenaikan Gai Berkala Draft Buku 2menit |Buku
ditanda tangani oleh Kepata SKPD, Penjagaan Penjagaan
{Kenaikan Gaji Kenatkan
| Berkala Final dan Gaji Berkala
Surat Pengantar dan Surat
yang telah diparal. Pengantar
15 1Buku Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala siap Buku Penjagaan | 2menit |Buku
untuk digandakan dan dicetak. Kenaikan Gaji Penjagaan
Berkala dan Surat Kenaikan
Pengantar Gaji Berkala
Siap Cetak
dan Surat
Pengantar.
¥ |Menggandakan dan mencetak Buku] W Buku Penjagaan | 10 menit |Buky
Penjagaan Kenaikan Gaji Berkala. E:ﬂ |Kenatkan Gaji Penjagaan
Berkala Siap Kenaikan
Cetak dan Surat Gaji Berkala
Pengantar. yang telah
dicetak dan
Surat
Pengantar.
17 |Membubuhkan Stempel basah pada Buku I:E Buku Penjagaan | 2 menit |Buku
Penjagaan Kenakan Gaji Berkala sebelum Kenaikan Gaji Penjagaan
disampaikan kepada Sekretaris Daerah. Berkala yang telah Kenaikan
dicetak dan Surat Gaji Barkala
Pengantar dan Surat
Pengantar
1 Menyerahian Buku Penjagaan Kenaikan Gaji| | Buku Penjagaan | 2menit |Buky
Berkala kepada Kasubbag Kepegawaian E Kenaikan Gaji Penjagaan
untuk didokumentasikan. Berkala dan Surat Kenaikan
Pengantar Gaiji Berkala
yang
" |Buku Penjagean Kenakan Gaji Berkala] Buku Penjagaan | 2menit |Tanda lerima
disampaikan kepada Kepala BKD. ED Kenaikan Gaji Surat
Berkala dan Surat Pengantar.
Pengantar.

DINAS

PARIWISATA




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 026/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

(8]

Tanggal Efektif 10 Januari 202

Disahkan oleh

- :
Nama SOP Penyusunan Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

8]

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman SLTA
2. Menguasai Komputer
3. Megerti dan memahami peraturan - Peraturan Kepegawaian / Kenaikan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penjagaan Kenaikan Pangkat

1. Perangkat Komputer

2. ATK

3. Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat

4. Buku - Buku Undang - Undang dan Peraturan Pemerintah yang mengatur
masalah Kepegawaian dan Kepangkatan

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak tertibnya administrasi Kepegawaian

2 Lemahnya pendataan pegawai

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Tertibnya administrasi Kepegawaian
2. Mempermudah proses usulan kenaikan pangkat




SOP PENYUSUNAN BUKU PENJAGAAN KENAIKAN PANGKAT

—WOTUBARU
No. AKTIVIT, Subbag
AS Staf  |Kepegawala| Bidang |Sekretaris Kelengkapen | Waktu | Output | Ket
n
1 2 3 4 5 6 [] 9 10 1
G
! [Menginventarisir Berkas Kepegawaian. {Berkas 10 menit |Kumpulan
Ej Kepegawaian SK Pegawai
- Negeri Sipit
yang lelah
diinventarisir,

T |Metakukan pe_nca‘talan dan pemeriksaan Kumpulan SK 10 menit {Berkas
berkas pegawai. Pegawai Negeri Pegawai

Sipil yang telah yang kurang.
diinventarisir,

' [Membual nota dinas ke Bidang untuk 4 Berkas Pegawai | 5menit |Nota Dinas
|menyampakan dala kepegawaian yang E:] yang kurang.
diperfukan

¢ INota Dinas dikiim kepada Bidang untuk Nota Dinas Smenit |Tanda
menyampaikan data kepegawaian gunal Terima Nota
penyusunan Buku Penjagaan Kenak Dinas.
Pangkat |
Masing-masing Bidang mengumpulkan data Tanda Terima | 15 menit |Dokumen
kepegawaian yang dimaksud. [:FI Nota Dinas. Kepegawaia

n
™

* |Menenma Data yang disampalkan Bidang) Dokumen 2menit |Bahan
guna penyusunan Buku Penjagaan Kenakan | [ Kepegawaian Kepegawaia
Pangiat. i

7 |Mengkompilasi dan mengolah data dan N Bahan 15 menit |Kumpulan
Bidang dan menyampaikan Data ke Sub |f|j—_ Kepegawaian data dan
Bagian Keuangan dan Perencanaan. laporan.

* IMeneliti dan memverifikasi ulang data E*:l Kumpulan data | 10 menit [Data
kepegawaian  berdasarkan TMT SK dan laporan. Kepegwaian
Pegawai. yang telah

diverifikasi.

“ |Mengkonsep draft Buku Penjagaan Kenaikan Data 10 menit |Draft Buku
Pangkat sesuai dengan hasil verifikasi berkas _E'] Kepegwaian Penjagaan
kepegawaian. yang telah Kenaiakarn.

19 |Mengetik draft Daftar Penjagaan Kenakan| re— Draft Buku 10 menit |Print out
Pangkat dan menyampakan kembali pada ? Penjagaan Draft Buky
Sub Bagian Kepegawaian. Kenalkan Penjagaan

Pangkat Kenalkan
i Pangkat,

11 [Menelaah dan memeriksa hasil ketikan draft T Printout Draft | 10 menit (Draft Buku
Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat. Apabia) (| s | ™ Buky Penjagaan Penjagaan
benar akan digukan kepada Seretarts dan| 1T N/ Kenaikan Kenaikan
apablla ada kesalahan maka dilakukan 1 Pangkat. Pangkat
perbaikan, yang telah

diperiksa,

12 | Dilakukan penelfitian dan pemeriksaan ulang Draft Buku 10 menit |Draft Buku
atas draft Buku Penjagaan Kenakan Penjagaan Penjagaan
Pangkat Jika sudah benar maka akan Tidak / Kenakan Kenatkan
diajukan kepada Kepaa SKPD dan Jika \> Pangkat yang Pangkat
Salah maka akan dkembalikan guna Ya telah diperiksa. Final,
perbaikan.

Ya




Y |Draf Buku Penjagaan Kenaikan Pangkat Draft Buku 2menit |Draft Buku
diserahkan Sekrelarls pada  Kasubbag Penjagaan Penjagaan
Kepegawaian uniuk disjukan kepada Kepala Kenaskan Kenakan
SKPD. Pangkat Final, Pangkat

Final dan
Surat
Pengantar
yang telah

W \Draft Buku Penjagaan Kenakan Pangkat h Draft Buku 2menit |Buku
ditanda tangani oleh Kepala SKPD., E Penjagaan Penjagaan

Kenaikan Kenaian
Pangkat Final Panghat dan
dan Surat Surat
Penga_'rta: yang Pengantar

' 1Buky Penjagaan Kenaikan Pangkat siap) Buku Penjagaan | 2 menit |Buku

untuk digandakan dan dicetak Kenaikan Penjagaan
Pangkat dan Kenaikan
Surat Pengantar Pangkat Siap
Cetak dan
Surat
Pengantar,
* IMenggandakan dan  mencetak Buku| ¥ Buku Penjagaan | 15 menit |Buku
PR Ej Pangkat Siap Kmaikan
Cetak dan Surat Pangkat
Pengantar, yang telah
dicetak dan
Surat
Pengantar,

17 |Membubuhkan Stempel basah pada Buku ‘j Buku Penjagaan | 2 menit |Buku
Penjagaan Kenaikan Pangkat sebelum E Kenaikan Penjagaan
disampaikan kepada Sekretarts Daerah, Pangkat yang :ma;ndm

telah dicetak dan angl
Surat Pengantar. Surat
Pengantar
1% IMengarsipkan Buku Penjagaan Kenawkan Buku Penjagaan | 2 menit |Buku
e Ej P; . dan Kenata'll ag
angial
Sural Pengantar Pangkat
yang

™ |Buky  Penjagaan  Kenakan Pangkat) Bl.hku_Pel'liaIJaan 2menit |Tanda terima
disampaikan kepada Kepala BKD. C:D ::enankmdm g::;a;lm

angkat r.
Surat Pengantar.




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP l027/S0P/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi -

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Laporan Kinerja-Instansi Pemerintah (LAKIP)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman D 11/ S1
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP Lakip kabupaten 2.ATK
Pencatatan & Pendataan
Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak terukurnya kinerja SKPD
2 Lemahnya pertanggung jawaban akuntabilitas SKPD

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Terwujudnya akuntabilitas kinerja SKPD
2. Pengambilan keputusan guna perbaikan kinerja




SOP PENYUSUNAN LAKIP

PECARSANK WUTUBARD
Subbag
Ldtth Staf dan | Bidang [Sekretaris 'm“""‘ Kelengkapan | Waktu | Output | K
Perencanaa
n
2 3 4 5 6 7 8 2 10 11
Menerima Disposisi Kepala SKPD atas Sural Buku Agenda 2menit |Disposisi
Bupati Tanah Laut untuk menyusun Lakip Surat Masuk Kepala
SKPD. Sub Bagian SKPD dan
Keuangan dan Surat Bupati
Perencanaan. Tanah Laut
tentang
Penyusunan|
Lakip.
2 |Menindaklanjuti Disposisi Kepala Badan atas ¥ Disposisi Kepala| Smenit |Nota Dinas
Sural Bupati Tanah Laut untuk menyusun Ej SKPD dan Surat
Lakip SKPD dengan membual nota dinas. Bupati Tanah
Laut tentang
Penyusunan
Lakip, Komputer,
JWH. puipen
dan kertas kerja.
Nota Dinas dikirim kepada Bidang untuk| | Nota Dinasdan | Smenit |Buku Tanda
menyampatkan data yang berhubungan I l Tanda Terima Terima Nota
dengan penyusunan Lakip. " Nota Dinas. Dinas
Masing-masing Bidang menyusun data) Dokumen, 15 menit |Format lsian
pendukung Lakip dan dikiim kepada| laporam Lakip dan
Sekretaris melalui Sub Bagian Keuangan dan kegiatan Data
Perancanaan. | Bidang.
Menerima Data yang disampaikan Bidang i Format lsian 2menit |Bahan data
guna penyusunan Lakip. Lakip dan Data Lakip
Bidang
Mengkompilasi  data  dar  Bidang dan| W Bahan Data 15 menit |Kumpulan
menyampaikan  Data ke Sub  Bagian l l Lakip unsur Data dan
Keuangan dan  Perencanaan  guna H—— organisasi laporan
Mengkonsep draft Lakip SKPD sesuai Kumpulan data | 10 menit [konsep drafl
dengan data yang diterima dari bidang dan dan laporan awal lakip
lingkup Sekretarial, —
Mengetik draft  Lakip SKPD  dan konsep draft 15 menit |print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian - awal lakip, draft awal
|Keuangan dan Perencanaan. _ komputer, printer lakip
th*amcmmnksahasﬂhet&mdraﬂ % print out draft 10 menit |Drafl Lakip
kepada Sekretaris dan  apabila  ada =Rl dikoreksi
|kesatahan maka dilakukan perbaikan. 1
|Dilakukan penelitian dan pemeriksaan ulang Draft Lakip yang | 10 menit |Drafl lakip
alas draft Lakip SKPD yang disampaikan, sudah dikoreksi mnwoan
apabila ada ditemukan kekeliruan maka akan Tidak / diperiksa
dilakukan perbaikan dan apabila benar akan - ulang
dibawa pada rapat intemal SKPD guna
pembahasan draft lakip,
! |Draft Lakip SKPD dianggap cukup baik dan 1. Draft lakip diteliti | 5menit |Draft Final
periu dipresentasikan pada Rapal Intemnal) dan diperiksa Lakip
SKPD. ulang. sementara

DINAS

PARIWISATA




11 \Copy draft lakip guna pembahasan dalam ! Draft final Lakip | 5Smenit [Copy d_raﬂ
Rapal Internal SKPD {sementara. fnal lakip

|sem&ntaa.

13 1Rapat Intermal SKPD guna pembahasan draft Copy draft final | 60 menit |Hasil Rapat
Lakip SKPD Lakip, komputer Intemal atas

dan LCD Draft lakip.

" IKepala SKPD memutuskan berdasarkan| Hasil Rapat Smanit [Notulen
masukan Bidang dan Unsur Sekretanat agar lnsmal__atas Rapat dan
draft lakip diperbaiki guna pematangan Draft lakip. draft lakip
konsep dan data kinerja. :

15 |Draf Lakip diserahkan kepada Sekrelaris Notulen Rapat | 2menit {Notulen dan
melalui  Sub Bagian Keuangan dan dan draft lakip Draft Lakip
Perencanaan guna dilakukan perbaikan agar diterima
Lakip SKPD benar-benar menampilkan
capaian kinerja SKPD.

6 IMengkonsep  perbaikan  draft  lakip Notulen dan 10 menit |Konsep
berdasarkan notulen keputusan Rapat guna Draft Lakip Perbaikan

|finaisasi draft Lakip SKPD. I diterima Draft Lakip

17 |Mengetk perbaikan dra Lakip SKPD dan| _° Konsep 10 menit |Print out
menyampaikan kembali pada Sub Bagian ‘_1 . Perbaikan Draft draft
Keuangan dan Perencanaan, 8 Lakip, komputer, perbaikan

printer dan lakip.
Tidak Hertas HVS.

" [Menelaah dan memeriksa hasl kebkan 7\ Printoutdralt | 10 mentt |Draft Lakip
perbaikan draft Lakip SKPD guna finafisasi. \ r/ perbaikan lakip yang sudah
Apabila benar akan diajukan kepada dikoreksi
|Sekretaris dan apabia ada kesalahan maka dan draft
dilakukan perbaikan surat

Tidak .

" |Melakukan Pemerksaan ulang qunal Draft Lakip yang | 10 menit |draft final
finalisasi draft LAKIP sebelum digjukan sudah dikoreksi lakip dan
kepada Kepala SKPD, apabila masih Ya dan draft sural draft sural
ditemukan kekeliruan/kesalahan maka akan pengantar pengantar..
dilakukan perbaikan dan bila isi draft sudah)
benar memual data capaian kinerja SKPD
maka akan diajukan kepala SKPD unfuk

™ IDraf Lakip diserahkan Sekretaris pada Y draft final lakip | 2menit [Draft Final
Kasubbag Keuangan dan Perencanaan untuk E|j dan draft surat Lakip SKPD
|diajukan kepada Kepala Dinas. pengantar yang dan Draft

sudah diparaf Surat
Pengantar.

21 lakip SKPD ditanda tangani oleh Kepala Draft Final Lakip | 2menit [Lakip SKPD

SKPD. SKPD dan Draft dan Surat
Surat Pengantar, Pengantar

2 |l akip SKPD siap untuk digandakan dan Lakip SKPDdan | 2 menit |Lakip SKPD

dicetak. Surat Pengantar dan Surat
Pengantar
yang siap
dicetak dan
digandakan.

# |Menggandakan dan mencetak Lakip SKPD. v Lakip SKPD dan | 10 menit guKkuLakip

Surat Pengantar PO dan
yang siap Surat
dicetak dan Pengantar
digandakan. yang telah
dicetak dan
digandakan.

2 IMembubuhkan Stempel basah pada Lakip Buku Lakip 2menit |Lakip SKPD
SKPD sebelum disampakan kepada I: SKPD dan Surat dan Surat
Sekretaris Daerah Pengantar yang |Pengantar

telah dicetak dan yang lelah
digandakan. dibubuhi




= IMenyerahkan Lakip SKPD kepada Kasubbag Lakip SKPD dan | 2menit |Lakip SKPD
Keuangan  dan  Perencanaan  untuk Surat Pengantar |diarsipkan
didokumentasikan. yang telah dan
dibubuhi disampaika
stempel. n berikut
Surat
% |Lakip SKPD disampaikan kepada Sekretaris Lakip SKPD 2menit |Tanda
Daerah melalui Bagian Organisasi. disampaikan dan Terima
Surat Pengantar. Surat




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JL. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 705814 Pelaihari

Nomor SOP 028/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh epala Dinas Pariwisata

A,
Pa y
TN _-—\_,_P‘_.'
Nama SOP PelayMMngunjung Objek Wisata

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Minimal SLTA / sederajat
2. Mengetahui manajemen penjualan

3. Mengetahui tata cara akuntansi / pembukuan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Retribusi Tiket Masuk Objek Wisata
2. SOP Seksi Pengembangan dan Peningkatan OW

1. Karcis / Tiket masuk museum
2.ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Target Pendapatan Asli Daerah ( PAD ) tidak tercapai
2. Jumlah Pengunjung Objek Wisata tidak terdata

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Target Pendapatan Asli Daerah ( PAD ) tercapai
2. Jumlah Pengunjung terdata

3.Biaya Anggaran Rutin Pengelolaan Objek Wisata pada tahun
berikutnya akan bertambah




SOP PELAYANAN TIKET MASUK PENGUNJUNG OBJEK WISATA

PECAKSANA — MUTUBARU
No. AKTIVITAS Petugas Petugas Ket.
Pengunjung Tiket Pintu Masuk Kelengkapan Waktu Qutput
1 2 3 4 5 6 7 8 9
' |Pengunjung membeli dan membayar : m
tiket masuk Objek Wisata ' yang ingin 2 menit| tiket masuk
l mengunjungi
mrisem
2 |Petugas Pelayanan tiket masuk menyerahkan
menerima pembayaran tiket uang 2 menit
pembayaran
tiket masuk
3 |Pengunjung menerima tiket masuk
<
4 |Pengunjung  menyerahkan tiket P .
masuk kepada petugas pintu masuk e':lgalgg:mg
. ! masuk,
Tiket Masuk 1 menit miclihat dan
menikmati
Objek Wisata




Nomor SOP 029/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh ala Dinas Pariwisata

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Effendi, M.Si
198703 1012

XUVAH LD

Nama SOP Rekomentasi-izin-Usaha dan Jasa
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Minimal SLTA

Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut 2. Menguasai Komputer

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

Keterkaitan Peralatan/ Perlengkapan
1. Perangkat Komputer
1. SOP usaha dan jasa kepariwisataan 2. ATK
; Pencatatan & Pendataan

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terlaksananya pemberian Rekomendasi Izin Usaha dan Jasa 1. Terlaksananya pemberian Rekomendasi Izin Usaha dan Jasa
2. Masyarakat tidak memiliki izin usaha dan jasa 2. Mempermudah masyarakat dalam mengurus izin usaha dan jasa

= el 3. Tercapainya data Usaha/Jasa yang memili izin
3. Tidak adanya / termonitoring usulan / jasa yang memiliki izin




SOP REKOMENDASI IZIN USAHA DAN JASA

— PETCARSANA WOTUBARU”
No. AKTIVITAS Pemot Analis Kepala Kepala
Kebijakan | ' | pidang |Sekretars| p; | Kelenghapan | Wk | Ouput | Kt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
' |Pemohon menyerahkan surat / A= |
mengajukan berkas pengajuan izin Kelengkapan B s
hotel, rumah makan. Pemohon pemohon
? |berkas didata |  diverifikasi
{kelengkapannya «
elengkapan berkas
| Pemohon %0 ey pemchon
' |pengetikan surat rekomendasi izin
hotel, rumah makan | ATK, Laptop / Draf Surat
Komputer, 30 Ment| Izin Usaha /
Printer Jasa
! |seksi yang membidangi meneliti
lkembali rekomendasi i Draf Surat
Vst rr::; e ATK 15 Menit| lzin Usaha /
Jasa
* |seksi yang membidangi menyerahkan \
draf pemohon izin ke Kepala Bidang 4 P-J Drat Surat
untuk ditelit ATK 15 Menit| Izin Usaha /
Jasa
_
® |berkas diteruskan ke Sekretaris ;
Draf Surat
ATK 15 Menit| 1zin Usanha /
[ Jasa
Berkas Masuk Ke kepala Dinas uniuk Surat
di sahkan Rekomendasi
ATK
Pemohon  menerima  sural st 5Menit |Sural
rekomendasi izin usaha Rekomendasi Rekomendasi




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomar SOP 030/SOP/2022
Tanggal Pembuatan {05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh
- )&(\}b 4198703 1012
Nama SOP Penye]er@rﬁ:‘i;éﬁﬁt

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan . Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Minimal S1

2. Menguasai Komputer
3. Berpengetahuan / wawasan infowisata / budaya lokal / nasional

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Promosi dan Informasi Wisata

2 SOP mendukung Bidang Pemasaran / Promosi Pariwisata serta Peningkatan Kunjungan
Wisata

1. Perangkat Komputer
2.ATK

3. Spanduk, Pamplet / Banner
4, Instalasi Listrik

5. Bahan Pameran

6. Stand Pameran

Perin_gatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terlaksananya Penyelenggraan even Pameran
2. Tidak adanya kejelasan alur sistematis dalam mengikuti kegiatan even pameran
3. Tidak terpenuhinya target kunjungan wisata

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Terlaksananya Penyelenggaraan Pameran

2. Adanya alur sistematis bagi peserta kegiatan evenpameran
3. Terpenuhinya target kunjungan wisata




SOP PENYELENGGARAAN EVENT

PELAKSANA MUTU BARU
AKTIVITAS . K K
Kasi | Kabid epala [ o [Kelengkaplo o [ 0 oue | Ket
Dinas an
1 2 3 4 5 6 Ié 8 9 10
' |Menerima Surat Penawaran dari Agenda Surat |10 Menit| Disposisi
penyelenggaraan Event Ej |Masuk Kepala Dinas
2 |Konfirmasi Keikutsertaan / v Form 30 Menit| terdaftamya
pendaftaran I_ ] Pendaftaran sebagai
J peserta
r 3
3 [Mengkoreksi dan  memutuskan l—— Ruang Rapat, | 2 jam Jadwal
persiapan tentang waktu s !'" ATK, Pelaksanaan,
pelaksanaan  penentuan  bahan Konsume: pe:]":’f;a’ian
pameran, pembagian tugas antar 1uga§.
personil bahanpamera
4 |Monitoring ke sentra produk lokal / Surat Tugas, | 2hari |Termonitomya
Pemesanan bahan / mater, ESF'F’D- produk lokal
dekorasi, produk lokal pameran Lanmport
5 |Kegiatan dekorasi stand dan Spanduk, | 1hari | terdekomya
Penataan stand Pameran D |instatasi listrik stand
pameran
& |Pelaksanaan event Pameran |Peserta Shar | Terkutinya
Pameran, event
Panitia pameran
Penyelenggar
a, undangan,
hiburan,
penjaga stand,
pengunjung,




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 031/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

epala Dinas Pariwisata

f ffendi, M.Si
. 8703 1012

<7
TV R ;
Pelaksfﬂaai?flatlha engembangan Sumber Daya

Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

Namu SOF Manusia
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah 1. Miniman D 11I/ S1

2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pelaksanaan Pelatihan Pengembangan Sumber Daya Manusia

1. Perangkat Komputer
2.ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak Terlaksananya Tugas Pokok dan Fungsi pada Bidang Pengembangan Sumber
Daya Manusia dan Ekonomi Kreatif

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

Sumber Daya Manusia dan Ekonomi Kreatif

1. Terlaksananya Tugas Pokok dan Fungsi pada Bidang Pengembangan




SOP PELAKSANAAN PELATIHAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

AKTIVITAS

Staf/Panitia

Sehrotaris

Kepala Dinas| Pemateri

Peserta

Kelengkapan

i

Output

2

3

10

1

12

Persiapan pelatihan diawali

dengan Rapat Koordinasi terkait| “—

pembentukan panitia
dan usulan pelatihan

H-C b

ATK

¥

Kepala  Dinas  Pariwisata
menyetujui panitia dan usulan
pelatihan

;

Hasil Rapat

60 Menit

Menghubungi Pemateri

&

B
1T

Menyesuaika
n

Panitia mengumumkan
pelaksanaan  pelatihan  dan
mengundang peserta pelatihan

e
.
1

i
s o B i

Menyesuaika
n

Calon peserta melakukan
pendaftaran pada panitia

Manyesuaika

Panitia menyiapkan sarana
dan prasarana pelatihan

I+l

Sarana dan
Prasarana
Petatihan

Menyesuaika
n

Pembukaan kegiatan
pelatihan oleh Kepala Dinas
Pariwisata

<V

15 Menit

Pelaksanaan kegiatan
pelatihan

A

Sarana dan
B,

Pelatihan

Penutupan kegiatan pelatihan
oleh Kepala Dinas Pariwisata

15 Menit

Laporan  pertanggungjawaban
dan pelaksanaan kegiatan
kepada Kepala Dinas Pariwisata

Laporan

120 Menit




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 032/S0P/2022

Tanggal Pembuatan {05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh gpala Dinas Pariwisata
At
A ,' Effendi, M.Si
4 1987031012
* D
’\ \.b‘
. [ J
Nama SOP Perjanjiaii Kefjisantd Pengelolaan Warung

Wisata/Café

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Taneh Laut Nomor 30 Tahun 2021 tentang Perubahan ketiga atas peraturan
bupati Tanah Laut Nomor 23 Tahun 2019 tentang Tarif Retribusi Pemakaian Kekayaan
Daerah. Parkir di Obyek Wisata dan Sarana Pariwisata di Obyek Wisata

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

1. Miniman D 1II/ S1
2. Menguasai Komputer

3. Memahami Administrasi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Perjanjian Kerjasama Pengelolaan Fasilitas di Obyek Wisata

1. Perangkat Komputer
2.ATK

3. Berkas Pemohon

4, Materai

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak terlaksananya kerjasama dengan pihak kedua berkenaan dengan fasilitas yang
ada di objek wisata milik Pemerintah Daerah

2 Tidak ada pemasukan untuk pendapatan daerah

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Terlaksananya kerjasama dengan pihak kedua berkenaan dengan
fasilitas yang ada di objek wisata milik Pemerintah Daerah dan dapat
membantu mensejahterakan masyarakat selaku pihak kedua

2. Adanya pemasukan PAD di sektor pariwisata dan meningkatnya
kinerja Dinas Pariwisata dalam pencapaian suatu target disektor

pendapatan yang telah ditentukan




SOP PERJANJIAN KERJASAMA PENGELOLAAN WARUNG WISATAICAFE

m
Ne. AKTIVITAS mmmimmmwwmm

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 |Pemohon mengajukan permohonan
|berupa Surat dan fotocopy KTP ke | }
Subbag Umpeg Berkas pemohon| 5 Menit

? |Kasubbag Umpeg memerahkan
kepada Kepala Dinas untuk i Berkas pemohon| 5 Menit
dipertimbangkan

' |Kepala Dinas Pariwisala
mendisposisi ke Kepala bidang untuk v
ditelaah sekaligus

pembicaraan/penctapan  masalah
besaran (Rp), hak dan kewajiban [j Berkas pemohoa| 30 menit

antara kedua belah pihak (Phak
Dinas Pariwisata dan Pemohon)
sesual Perda/Perbup

i |Kepala Bidang mengarahkan Kepaia| v
Seksi menyusun draft Perenjian

Kerjasama sesual Perda/Perbup dan MB“““ATK B0 menit
|memberikan masukan
3 |Kepala Seksi memerintahkan staf "
untuk mengetik Perjanjian Kerjasama Berkas
pemohon, ATk | &0 e
“ |Stal  membuat/mengetik perjanjian
kerjasama, membubuhkan paraf dan Berkas Draf Surat
selanjutnya menyerahkan  kepada ' !‘! 4 lg— kmw“mm,dla'\ 15 menit | Perjanjian
Pejabat yang berwenang printer L
membubuhkan paral koordinasi
7 |Pemanggian kepada pemohon untuk Waktu
datang ke Dinas Panwisata oleh . 5 men | PETtemuan
Bidang yang menangani o mzmm
- T
terkait hak dan kewajiban kedua s Draf Surat
belah pihak. Phak | (Dinas i Perangan | 20 Menit
Pariwisata) dan pihak 1l (Pemohon). Kadpasnn
¥ |Penandatanganan perjaniian
kerjasama pengelola warung wisata/ />
cafe dengan materal cukup antara \ Draf Surat
pihak pertama dan pihak kedua. . mmdm 5 Monit
{ ATK
i
10 1P dan  pengarsipan |
perianjan  kerjasama  pengelola [ Drat Surat Surat
warung wisata / cafe. | Perjanjian 10 Menit | Perjangian
| Konasama dan
ATK Kernasama

11 '"Ml‘m Inassn‘ g mak memmm I
sural perjaniian kerjasama pengeiola |

warung wisata/ cafe. |
G !




Nomor SOP

33/50P/2022

Tanggal Pembuatan

05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

10 Januari 2022

PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax, (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Disahkan oleh Kep

Thi i1 Tanah Laut
ek

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

1. Miniman D 111/ S1
2. Menguasai Komputer

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1 SOP Penyusunan Renstra

2 SOP Penyusunan Rencana Kerja Tahunan
3 SOP Penyusunan Penetapan Kinerja

4 SOP Penyusunan Lakip

1, Perangkat Komputer

2. ATK

3. Renstra & Renja

4, Laporan Realisasi Anggaran

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Kegiatan Pelporan Menjuadi Terhambat

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak
1. Terwujudnya Pelaporan Yang Akuntabel




SOP PENGUMPULAN DATA KINERJA

PECARSANA WUTUBAKU
atat Subbag
Keuangan | Keuangan
Mo AKIVITAS dan dan | Bidang | Sekrotaris | P |Kelengkapan | Waktu | Output | "et
Dinas
Perencanaa | perencanaa
n n
1 2 3 4 5 6 7 9 10 1 12
! iMembenkan Disposisi Kepada 5menit |Disposisi
Sekretaris  untuk  Melakukan —-
\Pengumpulan Data Kinerja
2 |Meneruskan  Disposisi  dan 5 menit [Disposisi
Memberikan arahan  kepada J,
Kasubag Perencanaan  dan —{—1
Keuangan  Untuk  melakukan
Pengumpulan Kinerja
3 [Menerima Disposisi dan Dokumen 5menit {Dokumen
memerintahkan  Staf  untuk ¥ Format data
menyampaikan format =1
permintaan data dan Informasi
Kinerja Kepada seluruh Bidang
+ |Menyampaikan format & Dokumen 10 menit |Dokumen
permintaan data dan informasi el hasil
kinerja kepada seluruh bidang E_' _i: pelaksanaa
n kegiatan
per triwulan
3 [Menghimpun data IninnﬂasiJ Dokumen 480 menit|Rekap Data
Kinerja dari masing bidang yang Kinerja
telah terkumpul dan E_r-
]Menyampaiakan kepada
Kasubag  perencanaan dan
5 |Menganalisa dan mengevaluasi Dokumen 480 menit|Dokumen
data dan informasi kinerja yang relkap‘
telah terkumpul sebagai Bahan — Knne_rja
|Penyusunan Laporan Kinerja Hasil
Capaian
Per tnwulan




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JL Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

L

Nomor SOP 034/SOP/2022

1 )
Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh Kepala Dinas Pariwisata
isa

' 10214 08703 1012
3 ]9649:1/

P NG
i

o oA .J.\ ‘. 'f‘
Nama SOP Identifikasi Potens.-mﬁomi Kreati
a

Dasar Hukum

2 Peratura

n Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, F

‘ungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021,

Kualifikasi Pelaksana
1. Miniman SLTA

2. Menguasai Komputer

3. Mampu Memahami Konsep Ekonomi Kreatif

Keterkaitan

I. Identifikasj Ekonomi Kreatif

Peralatan/ Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2, ATK
3. Kendaraan operasional

Peringatan

4, Data dukung
Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Tidak optimalnya data duky

ng ekonomi kreatif_vang valid
2 Tidak terdatanya pelaky ek

onomi

kreatif yang ada di Kabupaten Tanah Laut

k
Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampa

i ify lid
1. Terhimpunnya data ekonomi kreatif yang vali

2. lf.‘l d ‘ elur i I (la di Kabupﬂte“




SOP IDENTIFIKASI POTENS| EKONOMI KREATIF

! [Menerima informasi awal dani pihak i
Instansi lain dan masyarakat.

* |Kasi Ekonomi Kreatif melaporkan
kepadaKatidF‘awﬂmngDu

penilaian kelayakan ferhadap pelaky el Laporan ksan 10 menit
ekonomi kreatif

J Kasi Ekonomi Kreatif memerintahkan —
kepada Analis data dan informasi
untuk menyusun jadwal pendataan .
terhadap pelaku ekonomi kreatf, Perntah isan | 15 menit

! |Analis Data dan Informasi koordinasi
dengan Kasubbag Umum

stal PTT untuk menyiapkan SPT dan
SPPD untuk melakukan perjalanan
dinas dalam daerah.

perintah lisan 5 mont

SPT dan SPPD lerbit
'6-1 e LL 1#—_ Dokumen 10 menit

“ |Seksi Ekonomi Krealif melakukan l

Pelaku Ekonomi Kreatil sesuai N 1 >  Form data, & Jam data

7| Analts data dan informasi merekap
data pelaku ekonomi kreatif yang
sudah diidentifikasidan melaporkan | -{—' data pelaku 10 menit data

* |Kasi Ekonomi Kreafif melaporkan| +
hasil  identifikasi dan laporan Lspocnkian | 10ment
perjalanan  dinas  kepada Kabid
Pengembangan SDM dan Ekonomi
Kreatif,

* |Kabid Pengembangan SOM dan
Ekonomi Kreatfi memerintahkan Kasi
Ekonomi Kreatif untuk membuat Data e 5 Ment
Base Pelaku Ekonomi Kreatif

0 |Kas! Exonomi Kreatif memermtahkan
kepada Analis data dan informasi dan - = & Penntah ksan
staf PTT untsk menput data base
pelaku ekonomi kreatif .

I |Data pelaku ekonomi kreatif siap

untuk disajikan / ditampitkan, ii

Dokurnen 5menit] Database




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JL Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaiharl Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 035/SOP/2022
Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 10 Januari 2022
Disahkan oleh Dinas Pariwisata
t
P AL E ‘ endi, M.Si
NP7 19640214 19703 1 012
x4 A,
‘\ s oo i
Nama SOP Pembang\u‘nw{wnsarana Destinasi
Wisata

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Minimal Sarjana/S|]

2. Menguasai Komputer
3. Mengetahui teknis pelaksanaan pekerjaan fisik

4. Mengetahui proses pengadaan barang/jasa

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Perencanaan Sarana dan Prasarana Destinasi Wisata

1. Perangkat Komputer
2.ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Akan melanggar Peraturan Presiden No.16 tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/jasa
Pemerintah dan peraturan perubahan lainnya
2 Pembangunan sarana dan Prasarana Wisata akan terhambat

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Pelaksanaan pekerjaan berjalan lancar

2. Terlaksananya pembangunan sarana dan Prasarana wisata

3. Meningkatnya jumlah kunjungan wisatawan




SOP PEMBANGUNAN SARANA DAN PRASARANA DESTINASI WISATA
—_PECAKSANA

U
Pelaksana| Pejabat
AKTIVITAS Staf Kasi Pejabat | Kepala Porert Kelengkapa Output Ket.
Sarpras | Pengadaan | Dinas m: hasil p':: n s
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
ksl
|Menyusun rencana kegiatan Memo 2menit |Memo Kepala SKPD
Seksi sesuai rencana kerja Kepala Dinas|
Bidang dan program kerja
2 |Kasi Sarpras melakukan 2 DPA 30 menit |Tersedianya data
Inventarisasi data paket yang untuk
akan dikerjakan e pembangunan/rehap
destinasi wisata dan
fasilitas umumnya
Survey Harga Satuan " Buku 60 menit |Data survey bahan
terhadap bahan/material E:I :I tulis, pulpen,d bangunan
yang akan digunakan ata bahan
Data hasil survey dijadikan ¢ hasil survey | 30 menit |Draf dokumen HPS
dasar untuk menjadi harga E 3 | HPS
perkiraan sendiri (HPS) 1_'
ya
Kepala Dinas mengoreksi 4 Draf 10 menit  [Dokumen HPS
Harga Perkiraan Sendiri \ Dokumen
(HPS) dan menandatangi HPS
LoC tidak
Kepala Dinas Menugaskan d Pulpen,arsip | 5Smenit |Memo Kepala Dinas
Pejabat Pengadaan untuk data
memproses Pengadaan ‘_‘ —H
Barang/Jasa sesuai dengan
7 |Pejabat Pengadaan komputer,pri | 60 menit {dokumen pengadaan
membuat dokumen I I nter kertas
Pannadaan
Pejabat Pengadaan meminta ey komputer,pri | 2hari  |penawaran harga
pihak ketiga/kontraktor nter kertas
untuk memasukkan
penawaran harga
Pejabat Pengadaan ] komputer,pri | 30 menit |Proses Pengadaan
memproses Pengadaan nter kertas
[Pemilihan Langsung
_—
Pejabat Pembuat Komitmen Dokumen 10 menit  |Dokumen Kontrak
[Pengguna Anggaran ikﬂnlrak di
Menandatangai Kontrak tandatangai
1
Pihak ketiga melaksanakan dokumen Jbulan |pekerjaan fisik
pekerjaan fisik sesuai dengan kontrak
RAB yang ada dalam
dokumen kontrak
Setelah pekerjaan fisik surat Smenit |surat permohonan
selesai, pihak ketiga 5 permohonan pemeriksaan
mengajukan permohonan E pemeriksaan
pemeriksaan pekerjaan
kepada Kepala Dinas
Kepala Dinas memerintahkan Disposisi Smenit |disposisi cek ke
Kasi Sarpras dan pejabat - Kepala Dinas lapangan
Penerima Hasil Pekerjaan E E :]
Untuk memeriksa hasil
pekerjaan pihak ketiga
| |




14 {Pejabat penerima Hasil Pemeriksaan| 10 menit |Berita acara hasil
Pekerjaan,Kasi Elj ke lapangan pemeriksaan
Sarpras,Pengawas
Lapangan,Kontraktor
Pelaksana membuat berita
acara pemeriksaan

15 [Pekerjaan telah selesai berita acara 2har  |kelengkapan
dilaksanakan dan dilanjutkan I | pemeriksaan pengajuan
proses pembayaran kepada \berita acara pembayaran
pihak ketiga pembayaran,

kwitansi spp,
16 |Pekerjaan Selesai 5.




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax, (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 036/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

"

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh Kepala Dinas Pariwisata

>
T

/4
TANAN .
PereMMn Prasarana Destinasi Wisata

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang dan Jasa Pemerintah

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Minimal Sarjana/S|
2. Menguasai Komputer
3. Mengetahui teknis pelaksanaan pekerjaan fisik

4. Mengetahui proses pengadaan barang/jasa

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pembangunan Sarana dan Prasarana Destinasi Wisata

1. Perangkat Komputer
2. ATK

Peringa!an

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak

1. Akan melanggar Peraturan Presiden No.16 tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/jasa
Pemerintah dan peraturan perubahan lainnya
2 Pembangunan sarana dan Prasarana Wisata akan terhambat

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Pelaksanaan pekerjaan berjalan lancar

2. Terlaksananya pembangunan sarana dan Prasarana wisata




SOP PERENCANAAN PEMBANGUNAN SARANA DAN PRASARANA DESTINASI WISATA
—_ PECARSANA

St |Kasi Sarpras “““"‘w“ Konsultan Ketengkapan Waktu Output g
1 2 3 q T 8 ] (= 11
1 Menyusun rencana kegiatan Seksi Memo Kepala Dinas 2menit  [Memo Kepala SKPD
sesual rencana kerja Bidang dan
2 Survey lapangan terhadap kandisi fisk = |Kendraan Dinas, Alat Ukur dan | 60 menit |Tersedianya data untuk
m wisala dan fasilitas umum Kamera pembangunan/rehap destinasi
lainnya wisata dan fasilitas umumnya
3 |Membuat rekapitulasi data hasil survey s 0 [kompuer printer 30 menit |rekap usulan pekerjaan
lapangan menurut skala prioritas pembangunan/rehabilitasi
destinasi wisata
3 |Mengoreksi hasil rekapitulasi Pekerjaan Pulpen arsip data 10 menit |Verifikasi data
Pembangunan/Rehab destinasi wisata Pembangunan/Rehabilitasi
sekabupaten Tanah Laut dan destinasi wisata
menyingkronkan data iersebut dengan
data hasil musrenbang
4 |Melaporkan data hasil sinkronisasi data laporan Smenit  |dala hasil sinkronisasi
antara hasil survey lapangan dan hasil Ej
musrenbang
5 |mengarahkan skala prioritas usulan data laporan Smenit  |Persetujuan usulan paket
pekerjaan Pembangunan/Rehabilitasi pekerjaan
destinasi wisata dan menginstruksikan
kepada Kasi Sarpras untuk di masukkan
pada RKA
6 |Setelah RKA ditetapkan menjadi DPA
selanjulnya Proses Pengadaan
Konsultan Perencana
7 | Kasi Sarpras memberikan data lokasi rekap lokasi pekerjaan 20 menit |data pekerjaan yang akan
kepada Konsultan Perencana untuk dibuatkan desain
membual desain Perencanaan perencaanannya
Pekerjaan yang akan dikerjakan
8 |Konsuitan Perencana membuat 4 kotnputer, pnter 20 hari  |Pra Rab dan desain
dokumen perencanaan I l
9 |RAB dan desain di konsultasikan dokumen pra perencanaan Smenit  [Pra Rab dan desain
kepada Kasi Sarpras
10 [Kasi Sarpras mengoreksi usulan desain tidak dokumen pra perencanaan J0menit |Hasil koreksi Usulan Desain
yang di buat konsultan Perencana __'_“ !
|
11 |Konsultan Perencana memperbaiki 5 komputer, printer 2han  |Dokumen Perencanaan
desain sesuai arahan Kasi Sarpras - |
12 | Dokumen perencanaan telah diperbaiki !- o perencanaan thari  |Dokumen Perencanaan
dan diserahkan kepada Kasi Sarpras
13 |Kasi Sarpras menandatangani v Dokumen Perecanaan 10menit |Dokumen Perencanaan
dokumen perencanaan dan meneruskan Elj
kepada Kepala Dinas
14 |Kepala Kantor menandatangani dokumen penencanaan 10 menit QukumanPermmlah
Dokumen Perencanaan disahkan
15 [Dokumen P raon di seratian dok perencanaan 5 menit Dommnl 1rLa“Peter«:al"t:«la!'nI!ﬂal‘l
kepada kasi sarpras E] disah
6 - " ! doh perencanaan 5menit |Dokumentasi Arsip
perencanaan perEncemaan
17 |Pekerjaan Selesal db‘




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

J1. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 037/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh as Pariwisata
nah Laut
611, M. Rafiki/Effendi, M.Si
NIP. 19@}{3\2{} 98703 1012
Nama SOP Penerbitan Rekomendasi Surat Pengukuhan

Pokdarwis

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

I. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 5 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Kepariwisataan (Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 05 Tahun 2015)

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Minimal Sarjana/S1
2. Menguasai Komputer
3. Mengetahui teknis pelaksanaan pekerjaan fisik

4. Mengetahui proses pengadaan barang/jasa

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penerbitan Rekomendasi Surat Pengukuhan Pokdarwis

|. Perangkat Komputer
2.ATK

Peringalan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Kelompok Sadar Wisata Tidak Akan terbentuk

2 Pengembangan Objek wisata akan terhambat

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Kelompok Sadar Wisata Akan terbentuk dengan baik

2. Pengembangan Objek Wisata akan semakin meningkat




SOP PENERBITAN REKOMENDAS| SURAT PENGUKUHAN KELOMPOK SADAR WISATA (POKDARWIS)

"PELAKSANA WOTU BAKD
Lol
Kasi Sarana |
Pengadminis| pengelola dan :
AKTIVITAS s vl e o Sekretwta | FMRME | e | Wakta || Output iy
sekrotariat | kopariwinatasn | Daya Tarfk Dl
Wisata
2 3 4 6 L]} 2 10 1 12 1
Menerima surat usulan dan Kelompok
Sadwr Wisata (POKDARWIS) yang)
st 1. e D)
parmohonan 2 st
rekormendaspengubitan dan kepaly
ldesalursh 3. KTP  Pangurus
Pokdarwis 4. keterangan domisil
pokdarwis 5. Berita  Acara] ATK, 10menit] 1 Naskah
pembentukan Poidarwis 6 ADRT
Kelormpok Sadar Wisata 7. Rencana)
| pengembangan objel wisats
¥ dan menslt Berkas| ATK,
|Permotonan 'O-— 10 monit] 1 Naskah
Manelti dan verifiasl p ATK, Transportasi,
surst pengukuhan l D K eomunikasi 3haei| 1 Naskah
Pembuatan Naskah AT, Laptep |
Komputer P'C, 0 merd| 1 Naskah
S - - - ak :
Parut | ATK,
-] 10menit] 1 Naskah
31 L
P datang; Surat Pangs ] ATK,
o Lo i
{ 10 menit] Pengukuhan
!. Pokdarwis
Z dan le 1 ATK, .
I menit] Pengukuhan
Pokdarwis
Penyarshan  Sural  Pengukuhan| ATK, =
Pokdarwns Surst
Imentt| Penguiuhan
Pokdarwis
Pengarsipan Dokutmen ATK, Swat
3Imenit] Pengukuhan
Pokdarss




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 038/S0P/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Bendahara P-eﬁerim’a/an SKPD

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 30 Tahun 2021 tentang Perubahan ketiga atas peraturan
bupati Tanah Laut Nomor 23 Tahun 2019 tentang Tarif Retribusi Pemakaian Kekayaan
Daerah, Parkir di Obyek Wisata dan Sarana Pariwisata di Obyek Wisata

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

I. Miniman D 11I/ §1
2. Menguasai Komputer

3. Memahami Administrasi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Perjanjian Kerjasama Pengelolaan Fasilitas di Obyek Wisata
2. SOP Pelayanan Tiket Masuk Objek Wisata

1. Perangkat Komputer
2.ATK
3.S8TS

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak Akuratnya Pelaporan Pendapatan retribusi sektor pariwisata

2 Tidak ada pemasukan untuk pendapatan daerah

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Pelaporan realisasi pendapatan menjadi akurat dan mewujudkan tata
kelola pemerintahab yang Akuntabel

2. Adanya pemasukan PAD di sektor pariwisata dan meningkatnya
kinerja Dinas Pariwisata dalam pencapaian suatu target disektor
pendapatan yang telah ditentukan




SOP BENDAHARA PENERIMAAN SKPD

PECARSANA MUTUBARU
N ) [ e o e |10
PajaklRetri| Penerimaan fmi SKPD KASDA | Kelengkapan | Waktu
busi)
2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
(s
Menyerahkan Surat Ketetapan Pajak Daerah Surat Ketetapan | 5 Menit |Tanda terima
(SKPD) atau Surat Ketetapan retribusi Daerah| o Pajak Daerah berkas serta
(SKRD) yang sudah diterbitkan oleh Bidang| [ (SKPD) dan Surat lembar cek list
Pendapatan dan sudah ditandatangani Kuasa Ketetapan
Pengguna Anggaran pada Bidang bersangkutan Retribusi Daerah
beserta uang tunai atau alat pembayaran yang (SKRD) dan alat
diperbolehkan (Cek/Giro). pembayaran yang
syah (Cek/Giro).
Menerima Surat Keteapan Pajak Daerah ] Surat Ketetapan | 10 Menit [Cek list berkas
(SKPD) atau Surat Ketetapan retribusi Daerah Eh Pajak Daerah persetujuan
(SKRD) yang sudah diterbitkan oleh Bidang (SKPD) dan Surat diproses
Pendapatan dan sudah ditandatangani Kuasa Ketetapan verifikasi,
Pengguna Anggaran pada Bidang bersangkutan Retribusi Daerah
beserta uang tunal atau alat pembayaran yang (SKRD) dan alat
diperbolehkan (Cek/Giro). pembayaran yang
syah.
Meindaklanjuli berkas yang diterima dengan . A Surat Ketetapan | 5 Menit |Cek list
meneliti / memverifikasi SKPD/SKRD dan atas Ej Pajak Daerah penefimaan
sejumiah uang tunai atau alat pembayaran yang (SKPD) dan Surat berkas telah
syah (Cek/Giro) dengan membuat Cek List Ketetapan diverifikasi.
Penerimaan berkas. Retribusi Daerah
(SKRD) dan alat
pembayaran yang
syah, kertas kefja,
polpen, alat mesin
hitung vang dan
katkulator.
Menyerahkan lembar ke- 1 SKPD/SKRD kepada| Surat Ketetapan | 2 Menit |Tanda terima
Pemohon (wajib pajakiretribusi) yang sudah Iﬁ Pajak Daerah berkas.
ditandatangani dan sudah dicantumkan nomar (SKPD) dan Surat
bukti penerimaan pada Aplkasi SIMDA Ketetapan
Pendapatan. Retribusi Daerah
(SKRD),
Menindaklanjuti cek list penerimaan berkas Surat Ketetapan | 10 menit |Draft Surat
dengan membuat Surat Tanda Setoran (STS) D Pajak Daerah Tanda
dengan mengacu kepada SKPD/SKRD yang (SKPD) dan Surat Setoran
telah terbit. Ketetapan (STS).
Retribusi Daerah
(SKRD) dan alat
pembayaran yang
syah. Komputer,
kertas kerja,
printer.
Menyerahkan Surat Tanda Setoran untuk Draf STS Smenit [Surat Tanda
ditanda tangani Kepala Dinas. Setoran (STS)
yang sudah
)F ditanda
\> tangani
Kepala Dinas.
Melakukan Penyetoran uang tunai atau alat Surat Tanda 10 menit [Surat Tanda
pembayaran yangc syah atas penerimaan yang Setoran (STS) Setoran (STS)
diterima Bendahara Penerimaan dalam 1 (satu) ;E yang sudsh yang sudah
hari kerja yang bersangkutan. ditanda tangani divalidasi
Kepala Dinas. KASDA.
Menyerahkan lembar ke - 4 kepada Kepala Surat i _
Seksi Pajak atau Kepala Seksi Retribusi sebagai PaichmDaerm e gigga:;fm;
bahan arsip dan laporan akhir tahun. (SKPD) dan Surat , dan bukti
Ketetapan STS.
Retribusi Daerah
(SKRD).




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

Ji. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaihari Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 039/SOP/2022

Tanggal Pembuatan |05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

Nama SOP Data Kunjungan Wisata

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 5 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Kepariwisataan (Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 05 Tahun 2015)

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : | 14 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal

13 Desember 2021.

I. Minimal SLTA
2. Menguasai Komputer

3. Memahami tentang Penyusunan Laporan dan Pendokumentasian Data
Kunjungan Wisatawan

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Data Kunjungan Wisata

1. Perangkat Komputer

2.ATK

3. Kendaraan operasional

4. Laporan Kunjungan Wisata dari Pengelola Wisata

Peringatan
Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak optimalnya Penyusunan Laporan dan Pendokumentasian Data Kunjungan Wisatawan

2 Tidak Terhimpunnya Laporan dan Dokumen Data Kunjungan Wisatawan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Terlaksananya Penyusunan Laporan dan Pendokumentasian Data
Kunjungan Wisatawan secara optimal

2. Terhimpunnya Laporan dan Dokumen Data Kunjungan Wisatawan




SOP Data Kunjungan Wisata

PECARSARA MUTO BART
Staf Pengelola
AKTIVITAS """“'6";"“ Informasi W0 o | Kasubbag mlmmg Selretaris | KepalaDinas | Kelengkapan | wWaktu | oOutput | Ko
Kreatf Dispar | b, juisatarprr | KOO '
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Mengumpulkan informas dan
dokumentasi dan Objek Wisata m
yang ada ¢ Kabupsten Tanah |
Laut
2 A 1 1 Y | l-I 1 Tl - dﬁl

|memilah informasi  sesum i Informasi 10 Menit

urgenitas dan updating

Mengevaluasi, Mengorcksi dan L_"'.‘<> Disposisi

: 10 menit

mendisposisikan Informasi yang bsan/Tubsan
akan di proses lebih lanjut .
Mengelol dan 1ak 1
disposisi Informas: Datal
Kunjungan Wisata dan Kepala j4_ Perintahiisan | 15 ment
Bidang untuk dibuatkan media|
informasi  bersama  Pengelola|
Informasi
Tim  Kreatil  membum Media 1.Jam ;

% S . pormohonan | (menyesus
Iulorrfuh:lda!: Wu I-'lm}unann ‘i_. i an diasl
sesual hasil Disposis) Atasan | dan design)
Mengoreksi dan  menkonsulkan
hasil Data kunjungan wisata di | { || _ﬂ 1 _+ In i
goup Tim Promosi Dinas ; Gorup WATH™ | 15 ment
Panwisata
Data kunjungan Wisata telah

dalam bentuk Laj

P\:unjungnt: wisata di knbu]mir.mn i |me:|ialr ; asi | dtirieni
Tanah Laut € 1™ - (Akun Sosmed)




PEMERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

DINAS PARIWISATA

JI. Datu Insad Komplek Perkantoran Pelaiharl Telp/Fax. (0512)-21178
Kode Pos 70814 Pelaihari

Nomor SOP 040/SOP/2022

Tanggal Pembuatan 05 Januari 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 10 Januari 2022

Disahkan oleh

“(‘- i T

Nama SOP SOP Informasi dan Promosi Pariwisata

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 5 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Kepariwisataan (Lembaran Daerah Kabupaten Tanah Laut Nomor 05 Tahun 2015)

2 Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor 52 Tahun 2020 Perubahan Peraturan Bupati Tanah
Laut Nomor 50 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Dinas Pariwisata Kabupaten Tanah Laut

ra

Peraturan Bupati Tanah Laut Nomor : 114 tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Perangkat Daerah Kabupaten Tanah Laut Tanggal
13 Desember 2021.

1. Minimal SLTA
2. Menguasai Komputer
3. Memahami tentang Prosedur Informasi Pariwisata

4. Memahami tentang Pelayanan Informasi Pariwisata

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Informasi dan Promosi Pariwisata

1. Perangkat Komputer

2, ATK

3. Kendaraan operasional

4. Alat dukung (kamera, drone, dli)

Peringatnn

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan akan berdampak
1. Tidak optimalnya Informasi Pariwisata

2 Tidak tersampaikannya Informasi Pariwisata

Jika SOP ini dilaksanakan akan berdampak

1. Terhimpunnya Informasi Pariwisata

2. Tersampaikannya Informasi Pariwisata




S0P Informasi Dan Promosi Pariwisata

Staf Pengelola
AKTIVITAS . PelakulfTim 8ub Kopala Ket
Krestif Dispar Informasi | | inator | Kasubbag Bidang Sekretaris | KepalaDinas | Kelengkapan | Wakiu Output
PariwisatalPTT
2 3 4 5 6 7 ] 9 10 1" 12

| Mengumpulkan informasi dan
| dokumentasi dari berbagai @D
ber dan buat media

mfermasi terkait kepanwisataan

{Meneclash, Mengklasifikasi dan
ilal mformasi sesual = Informasi 10 Menat
urgenitas dan updating

Mengevaluasi, Mengoreksi dan
isib i yang

mendi
¥

akan di proses lebih lanjut

O
|
;

Mengelola dan 1k 1
disposisi Informas "
Kepanwisataan  dari Kepala I ] *__ .

Bidang untuk dibuatkan media Perintah kisan | 15 menit
nformasi dan promost bersamal
Pengelola Informasi

Tim  Kreatif L Media| ——— 7 AR
Informasi  dan  Promosi  sesuai) e— p (menyrauan
hasil Disposisi Atasan — haan an durasi

dan design)

' |Mengoreksi dan  menkonsulkan|

W

hagil pemb Media Infi 1 R e I ) i Gorup WA Tim .
dan  Promosi di group Tim i 4-‘{ 2 —ﬂ J*' {4 b Promosi 15 mend

Promosi Dinas Pasiwisata

Mengunggah  Media  Informasi |

dan Promosi yang sudah disetuju

oleh Tim Promosi ke Media : ] mmmmm 10 mentt
® X 5 H i L "

Sostal yang dmuliki  Dinas| | ! | S . ¢ )

Panwisata (G, YouTube,
Website dan  Media  Promaosi|

——

DINAS

PARIWISAY o




