Komor S0P 1800/ 43 /TISBUDPORAPAR-1 /2026
Tangoal Fambustan | Jiiuari 2026
Tenggal Revis| =
Tanggal Ehektf ] 2 Januar 5jd 31 Des
DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA A7 A P OGN
WKABUPATEN KATINGAN Exsahian cleh i APl 52U
031005
Mamsg S0
SEKRETARIAT
Dasar Hukum Kualifikasi Palaksana

1. Undang-undang Nomor 5 Tabun 2014 bertang Aparatur Sipil Magara

1. Marmnahami tata naskah dinas

p
Intermal 1. Bk Tamu
2. ATK
| Peringatan | Pencatatan & Pandatasn
ik SOP ttlak difakssnaiesn, maka kedatangan tamu tidak terkoordinasd dan tidak teratur sehingoa dapat| [L. Buku Tamu

MENGGaNgEY aktivitas dan kegiatan kantor,

1. Kzt Tamu




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

ADMINISTRAS! CUTI ASN

Aktivitas

Mutu Baku

Admin SEmpognas

Sehietailal Kopala
Berdiang

Kadiz

Kelenghapon

Wakiu

Popewai Mengaiskan Permohanan Cudl
dengan cata ogin ke SIMPEGHAS

| ek akun rEsing-masing

Fam e Laptop

30 et

Mengm dita parmononan suli secars lengsap
ijenes cutl, tanggl rle & seasal furiak
hatt, mlamat selamea cull, dsb)

Mompites Laptop

30 menit

|earmohanan culi

Mergungnah dokumen panduliung |k
diperlijken [misalnya sural keterangan,
meshipun Uniulc culi iehunan blasanya Nidok
winjilr).

Hoimpuber /L aptop

15 meriff

pEmEnCrErT CLild

Simtem menginim notifkas ke shun alasar
f@ngsung,

EamputariLacios

15 manif

permolaiEn el

Afasan angsung melakuien pengacekan,
mmmbarikan perestuian ey penoahon
smara skdron di SIMPECHAS Jika
dimotuui akan dileruskan ke pejabe
bormnang

Tidak

Fejabal Besvermng mamanksa dan
mambenian parsetujulnidak

Forpulm Lestop

15 il

perrmahonan el

Ticdak

Romputes/Laplop

15 el

| permohonan cuti

EIMPEGNAS menarblban Sur n Cm
Tahunan delam beruk Me slokironil (PEF).

Ya

Kbmipar/l aplop

10 menit

Pemohon dapal menoetak Surat zin St
setiagal Bukdl falk jiks diperiuksn. Date cutl
omalis ercalel di dalntase SIMPEGNAS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENERIMAAN TAMU
Palakaara Mup Bahu
o Al tivitmn e oL
Pengadminisiranl
Tamil Becurity B et Hailin Kelanglkapan Wakty Cutput
1 [Manyampsikan maksud Tama melspar, Buiai fomaiit | Infemies] Tamy
kncungannys manghadap keopals Tamwi, don KTH
i -,
3 | Mamperalishioe tamu urifus Ithwenand Tami 2 monit \Euhu Ta,
reaingind i e mbou kasty tammi, s
|3 [Melzpar bepeds Kapia Linas By B Tmore  [Buky @
lartinng kodatangon ey, e
Fepals Dran memban pelinjok
urius pestl nkumn tamu setanpitanya,
4 |Mamberikan potungic kgl B b s 1mantt Bl e
pangnciminisens) parkarsoran,
mamspatilahian form urdul
manghada ainu mecunds bortsen
bila bickak sl wakiu
5 lﬂmm arahan dari Kepala BukL Ly dileirs 2 manit
Diraay hapade Tamu oigh mpais Dines
Papgnomirésresl Potontonn
B [Memperslshkan e ursul Infaithas da Kepala 5 men
miengEss Bt st kart i fr Dinas




UIMAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEXRETARIAT

Memisr SO8 00V 43 /DISBUDRORAPAR- /2025

Tangoal Pembuatan { Januan 2006
(Tanggal Pevisi i
[Tanggal Brekut 3| 2 Januan shd 3T ey 2026

& ERTT 1
ok * '

Cesahkan oleh

Kama S0P

Craesar Hubowm

Hualificasi Pelaksana SOP Pelayanan Adminkstrasi Kepegawaian

b Undang-undang Nemor 20 Tahun 2073 tentang Aparatur Sipil NEgars mengatur Masajemen ASH, Hak
dan kewajihan serts tats kelols kepegawasan

£, Undang-undang Nomor 30 Tafen 2014 tentang Administras: Pemenmtanan, MEngatus
Penyeiangyaraan Administrasl Pemanntahan yang tertil, skuntabel dan memberikan kepasnan hubum

3. Peraturan Pemenntah Nomor 11 Talun 2007 tentang Manzpimén Pegawai HNegen Sipll sefagaimans
tesiah diuban dengan Peraturan Pemenintal Momor 17 Tahun 7020

4. Pesturan Bupst tentang Tats Naskah Dinas o Lingsungan Pemerntah Kabupaten Kaonoan

1 Memilikl kefnampuan untuk melalsanalan tugas dan fegsaye sesus kontrak kinens

2 Memaham! dan mengetstL aturan kepegawalan tEnEng permbenan cutl PNS

3 Admin SIMPEGNAS | Pengelala Kepegawalan

Kutarkaitan S0P

Peralatan/ Parfanghapan

1. Komputer can lkelenghapaniys
2. Alst Tulis Kamme

PETYAMPEST dokumen meniag angoungawel pemohon

3. Printer

4, Stempei pretans

5, Lembar dispasisl
| Peringatan & Pendataan
Derkae yang tdak langeap tidak denst diproses sampai persyaratan digenuty, keterfambatses 1. Buku Agends

4. Hegstrasi PEgyvanan sdministresl kepegawalar
3. Arsip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

ADMINISTRAS! CUTI ASN

Aktivitas

Mutu Baku

Admin SEmpognas

Sehietailal Kopala
Berdiang

Kadiz

Kelenghapon

Wakiu

Popewai Mengaiskan Permohanan Cudl
dengan cata ogin ke SIMPEGHAS

| ek akun rEsing-masing

Fam e Laptop

30 et

Mengm dita parmononan suli secars lengsap
ijenes cutl, tanggl rle & seasal furiak
hatt, mlamat selamea cull, dsb)

Mompites Laptop

30 menit

|earmohanan culi

Mergungnah dokumen panduliung |k
diperlijken [misalnya sural keterangan,
meshipun Uniulc culi iehunan blasanya Nidok
winjilr).

Hoimpuber /L aptop

15 meriff

pEmEnCrErT CLild

Simtem menginim notifkas ke shun alasar
f@ngsung,

EamputariLacios

15 manif

permolaiEn el

Afasan angsung melakuien pengacekan,
mmmbarikan perestuian ey penoahon
smara skdron di SIMPECHAS Jika
dimotuui akan dileruskan ke pejabe
bormnang

Tidak

Fejabal Besvermng mamanksa dan
mambenian parsetujulnidak

Forpulm Lestop

15 il

perrmahonan el

Ticdak

Romputes/Laplop

15 el

| permohonan cuti

EIMPEGNAS menarblban Sur n Cm
Tahunan delam beruk Me slokironil (PEF).

Ya

Kbmipar/l aplop

10 menit

Pemohon dapal menoetak Surat zin St
setiagal Bukdl falk jiks diperiuksn. Date cutl
omalis ercalel di dalntase SIMPEGNAS




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEXRETARIAT

Marmoe S0P [BO0; 43 JDISEUDPORAPAR-1/2025

Tanggal Pembuatan : Jarman 2026

Tanaoal Rewis; 0

Tanggal Efekn i| 2 Januari 5/d 31, Dasermber 2026
Disaitikan olen

Mama SOp

Dazar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, Permturan Manten Pendayagurssr Aparatur Negars den Reformas: Binckras Nemor 7 Tehun 2023
tEntang Kendlksn Say Berkala dan Kenaikan Ga)l Isbmewa bagl Pegawal Pemeristal dengan
Perjanjlan Ferja {Berita Negara Republik Indomnesia Tahun 2023 Nomor 5457

L Peraturan Pemerintah (PR} Nomor 24 Tahun 2021 tentang Disiplin Pagaval Negen Sipl,
3. Peraburan Pemenntal Repubik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 teritang Perubahan atas Persturan

Pemenintah Nomeor 11 Tahun 2017 tertsng Manajerman Pegaws Negeri Sipl, Lembaran Negara
Republik Tnonesia Tabur 2020 Nomor 58, Tembahan Lembaran Negara Reputk Indoncsa Narmor

1. Memahamy [5ta naskah dinas

Kotackaitan SO

| Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan ksengkapanmys

2 Aar Tulls Karvtor
3. Prine

4, Stempeal instans|
5. Lermsbar disposial

| Paringatan
Jika S0P tidak dilaksanakan, maka palaksansan pada kegiatan adminitras dan pemberkassn fusat
masuk, tidak berjalan dengan bailc

1. Buku Agends
1. Catabase-sistem jeformas kepegawaian
3, Arsip lespecawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
Abctivitas
Pengadminlstrasi Sekretaris/ Hepala
Suikmstoran Kasubbag. Umpeg Bidang Kadis Helenghkapan Waktu Dutput

Menenma surat manuk dan Bural masik, buky 2 menit Blarkas surat masuk
manggagendakan dalnm buku surs ag=nda sural masuk dun yan talah dicatar
Mk sarta melampircan |embar ATH. dakam buku agends
teposis dubsgisn depan surst dan diben ambar
untuk dajukan kepada Kepala drposi
Diraa
Menerms dan membacs Wi Sured masuk yang teiah 2 mondt Surat masuk dan
ditanggam oieh Kepala Cinas dhcatat dalam buky lambai depossl
denga motmban catatan datam pgends suret masuk dan
lambar diepossr untuk dilanjut oleh dibyert lombar deposisi
Bidang atay Saliretsial
Menaruskan surst dan Kepaia Dinas Burat masuk dan mbar 5 menit Surpt masuk dan
untus didistribusikan dan atau 3 disposs jemibar disposs:
ditindaklanjut seswen) s oatatan
dainm lembar disposisi
Menindaklan|ull atau proses sesum Surat masuk dan et 5 memt Surat masuk dan
maksiid dadi ostatan dalam disposs cheneais], Iemibar disposis)
surat-surat termil umim dan
kapsgawaEn
Mengarsipian Sural Surst masuk dan lemba tmanit | Surat masuk dan

] diapoaisi lembar dapoasi

ymng dlarsipkan




DINAS KEBUDAYAAM, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARIAT

|Normor SO

:[800) 43 /DISHUDPORAPAR.1/ 2076
Tanggal Pﬁﬂ‘?_uatm- 2

Jaruiari 2026

Tangoal Kevisi

Tanggal Efekef

A &

o] 2 Jarwg| i.fﬂ:?.l.m

,.."": 1 :\.-"l:?f.'(

By,

Chsanian oleh

Mama S0

Pelaksana Harian [Pikh) dan

Dasar Hukum

Hualifiices| Pelahsana S0P Pelayanan Administrasi Kepagawalan

L. Unetang-undang Momeor 20 Tahiun 2023 tentsng Apanatur Sipd Negera mergatur Manajemsn ASH, Hak
d2n kewajiban seria tats kekld kepegEwaian

2, Undangurdang Nomor 30 Tanun 2014 tentang Administrasi Pemerinizhan, Mengatur
Permyelenggaraan Adminstras Pemerintahan yang terbl, akurtabel dan memberikan kmpactian Padkdim

3. Pargturan Pemerintah Nomor 11 Teswn 2017 tenrang Manasemen Pegawal Feegen Sl sehagaimana
telah diubah dengan Peratiran Pamerintah Nomor 17 Tahun 2020

@, Peraturan Bupat Entang Tats Natkih Dinas o Lingkungan Pernerintsh kKabupaten Katingan

Mesmillikl kemampuan untulk me|Sheanskan s den fungsinys sesuai kontrak kinena

Heterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

Samua S0P

Komputer dan keenokapannya
Alat Tudks Kamor

Prirmer

. SuEmpe! instans]

Lsrifnar disprses

B jl

Fontrak akan tijackan dasar unnsk pembenan penghangadnoan sanics, ANabila Doak dilakeanskan sesun
509, maka pambenan resard dan sarkal Hidak dapat beralan lanca,

1. Buky Agenida
2. Fegistrasi Pelayanan sominsoas! kopegawaan
1. Arsip kepegawesan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN ADMINISTRAS| KEPEGAWALAN

Pelakzama Mitis Babii
At vitan v -
”.IL'I“II'I
WFI ) RSN Hanubhig. Makid Rahretarls Helengkagan WWaktu gt
Malaporkon lespada atasan berail
katatakhadiran) Figan linnya
( } Bapnl Cutll 5T 10 Dlinpersmi
3 ilhmﬂ.ruh pejatal sebagai Pih'Pil
Coapanisi 5 Diaponial
Momproses pansdtan suril et
Craft Siraf Parrimh 15 Sigrad Parnink
2 |hlanalaphsn siist petintah  pejanm
ssabagmi P Pit
Sumt Poreah
Baurul Pairinh 3 s taiah
dintanda targank
Mleryarmipsdan soral pannkan peyadal
seinogal Fh kepada yang
barsangaitan dongan tembusan i
kpada pajabat yang selingle) pees Cooy Sume Panntak 3o Tarida Torima
MBERG-maRing
W ngarpRan nun pormh Rratal
sobugai FihER
Bt Sural Paiirriah 5 Arsip




Womior S0P |E00; 43 [DISELGACRAPAR-1/20.08

Tangoal Pambiiatan i Januin 036
Tanpgal Revis i
Tanggel Erelkdf 1| & Januar sid 31 Desemiber 2028
DIMAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA 2 WA R,
KARUPATEN KATINGAN [¥=ahhan oleh W

Nama 508
SEKRETARIAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Lindang-Lindang ®epubik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Temang Aparatur Spil Megara 1. Mangetahu dan memahami Peraturan Perundang-undarksan yeng terkait dengan bidsng
kepenawaiR
2, Peraturan Pemenntah (PP) Nomor 94 Tabwun 2031 weviteng Disigén Pegawal Negeri Sipl, 2, Mengetats dan memahami pedaman pengajuan wsuan kenaikan pangkst ke BKPSDM
3. Mengetshio dan memahami padoman pengafuan wusulan berkala ke BEPSDM
4. Mangetahul dan memabams Tupoks! RISBUDPORAPAR Kabupater Kalngan
5. Memahami dan
TR
SOF | Peralatar/ Perlenghkapan
1. S0P Surat Mosuk 1. Kompuber dan Keienghaparnya
2. S0P Surat Keluar 2 alal Tudis Kantor
3, S0P Kenaikan Pangksr 3, Printer
4, S0P Badaa 4, Swempel Instans
5. Lembar desposisi
| Peringatan n
Jika Pemyudurian Penetapan Kinerja dan Palaporan dkuntabilitas Kineda Instans Pemenntah odak L Buhky Agends
dilzksanakan sesua ketentus, make skan menpakibatkan keterambathe batas sk penompeilan 2. [ratabase sistern Informas) kepeoawalan

3, Arsip kepegavaian




STANDAR OFERAEIONAL PROSEDUR

PENGUEBULAN KEMAICAN PANGIKAT
PELAKSANA MUTUY BANL
e, Aptivitss
Paiygpd rmimivires Kanubbag, Unum dan
. s bk Lakiwburia LT R Halergkapan Wit A
1 [ Wi e memeies DUk adfrmsIrEs Uk Tarfint rema A5 yarg Than | Cenfumiun i
margEtah ASH YN Bl Serusool Herwion sor KP
Pang ke (MP! paarks pr i bulan betjatan
7 |Memben permDeTRC N SepRde LNV |INTLE Dulz-nn-mul.‘!‘h‘hhlnu' it (D omdan b
mairgeace benas ! j FC TR
1 | Mislong R e fery aman A Durtea narmas AZH vang Thai |Gk i Ra
Bl Y eveangimian
4 [Mhmgoia nkae S ASH yorg windah s oF Bl Ya Pyl tary IFM ASH | 1 mangan | TeTRSnTY i)
Sy L] Aan el oosh wrsl wslian KP anlis wE A KP P
BHPSIM
% [Mooonimn oodcm pinyeElEn kenaar perge dan Femoyaratant toras ASH nan || fersmunnys Coreas)
fmembeiae paref pade (1 surs fenteng uscian Ticlaki wan uhan K Lig
Kemadgr Fangle unmul BPSOM. spobis ada ksl
ermbatemn pace atal Limueg
& |Wimnbeniicin paref e GOt L len dan spabila ada Pamsypwian bonis | | mam [ TErERnye Cerkas
isrmbenl st pecii Sty Bag Limieg bl e —— i
Ndak
T Eeracrs, pErgyamI Gural umiiE) Faratian Fefupmintary Dorews ASN T hoel | Tomusieeys L)
Fangkat dan mensndslsngan! wrwl fengamar, apesia Ticliah Ay sy P W
s K ore disnmibaklan pane GEceia s
B | Mammmmm gured teien KF yang sudeh manoaimges J ATALATY Ewkdie KRN 1 hgti | Temumirnys ek
vk g e g mengrmma bersas Lsilin KP g dlan K5 T A et iR
mzaachn QNTYS0N AT Rk
(A EkH g pheh
5 [viridasm fele Uisng don sahig SEFD i M ASM dan Srmum S0P | Permrtrien B
wurel wulnn yorg mommn | DRESC . cenaian Pargial
I—r- | el an ot
W |heesrer S &F gon mendeprs sl = Hesdneg lhﬂmwm-m 1S menl [5E Kok
Loy i dibmakdar)uu Parygenl | Ferghal
1 | Mmbaarikan padnish kiaoda Aomimstran Pudasite e S SENA PN 0 mwwz] S i
utthc maninilakia s B KR Fanlal
12 | Wonggendakan, men sl S0 kP mi kepom S, KEmaan Pl Ermors | SH Karmian
pogmemi TG [l ihengatepaim s tnarrya Pangian
13 [Ateerm=e S Kevarhan Panghet vahg ual GH Hermkan Forgeat Wi mend  JBK Eanmhon
Py




Nomar SOF T8007 43 /OISBUDPORAPAR -1 2035

| Tanggal Femblustan f Jariiur 2025
| Tamggal Ravisi :
Tanggal Efekbf 1| 2 Januia sid 31 Desember 2026
DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA T T e
KADUPATEN KATINGAN Desatihan eleh - e ISBUDPORAPAR

Nama S0P
SEKRETARIAT
Dasar Hulium Kualifikasi Pelakeana
1. Peraturan Menten Fendayagunaan Aparatur Nepars dan Reformasi Birkras| Nemor 7 Tahun 2023 1, Mergetahiul den memahaml Peraturan Perundang-Undangan yang tedait dengan bidang
tentarg Kenalkan Gajl Berkala dan Kenaikan Gajl Istimewd bagdl Pegawal Pemenintah dengan kepegawRian
Perjarian Keria {Barits Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 549
L Peraturan Pemerintih (FR) Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegaws Negsd Sl 2. Memhams parsturan kenakan gaj berkala,

1 Persturan Pemerinmah Agpublil tndoresa Homor 17 Tahun 2020 tevtang Perubahan aties Perdburan 3. Mampu memamen surat dan S8 dengan telin
Pemerintan Nomar 11 Tahun 2017 eertang Manajemen Pegawal Megen Sipl, Lambaran Negard
Aepublik Ingonesia Tahun 2020 Momor 63, Tarmbaban Lembamn Negaa Repudlik Indonesis Nomor

| Ketnckaitan S0P | Paralatan/ Perlangkapan
1. Komputér dan kelenghkapannya
2. At Tulis Kantr
3. Printer
4, Stempel instan
5 Leynbar dissossl
Paringatan Pancatatan & Pondatazn
Jikp SOF tidal ditsksapakan, maka skan menyebabian tertundanya gajl berkata PG 1, Busu Agends

2. Database sistem informas kepegawaian
3, Arsip kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN GAJ BERKALA

PELAKSANA MUTU BAKU
Ho. ANy
Fenguaminisias | Kasabbag. Umsm dan - " Wk Cutpt
ASN R P -
T |Warigeces ST bogawe) jang son oD Chafiar nama. AEIL yang B iam Cra® uisann KSH
berdanarkni THT HEH 1nrsbid. : ’ guar KLE
T [Weioen pemb=ahunn e ragaw FE i TR rir ASH yang Tm  |Faef undan KGE
rralarighaln ek ped SGE
3 |Wowngeao Dot pereyamaian RO Caftar nama AEH yang Tran |Deees KEE ABH
i MIGH ping borinngioiar
A [Menenma Darkos paTmGiens Do AT [ e 1 mngge | TemusarTa
g (e D EEinlah b dsrmbkon kepacn Eaprice, M1
Enamnnyg Limoeg
L [WiEmer e Ll WIGE ks o Feragasy Inan | (e
mienn cficsarnl, e Dk gl aikea sk Tk Iewtan METE
(P niEnn b pomahon
& [Mengniseai usden WG Jike suoah seaual 3 I'ham Terumunmym
Al IS bR SR T e Tickak berius HGE
[ifikeennatiean o0 Hanupnng Umpeg
7 [Mengoreke undan KED e sudan sesonl e 1 nan TErRLELTTA
Xy [ pEuNl Mam s baniean KEE
e 1A W8 SRici
u TN maw FLE yang nudan gtandatengam 1 han TR
o Ko b D dars secgitinmien Teios Esras HGE @ang
Jumuitaet WGE imomda BRFSON wian oEse o
Frpals Dinm.
i [Varfess bonms s an =] e iengaan Semim =R |Bune Pl
|amrea kesenghaparmya ks wsah ek BeFEOM (b i i
i et Sirat Peitberteness o Wil
Wb Dl Derkna (50T KGO}
[T} H.:rmﬁmﬂld:nm'\dlpmnhl 15 marl | Sirm Pemariakunm
by Linpeyy urtul. @tindaeiaeli erwikah Gajl
it | Memoeiken penniss nopade Attt Surn Pemsmahuan 1S menil Sl Presarciaiyai
s parsman urtlu menrdesinnal TP HSE et b h Sy Dl s i) S
dminmen Forkinta 1310
T3 | MisngganTakan, menyeratikan sopy ST ALE ETRSTE T Ermmmnd [ELib A SR
pson Sun Bapan Keuangon, memsembka Hgmnsan Sae Bekoin
S RIGE hyeng Bel keede pegesal vee D
UEL TR (R
13 "ﬂq.-nm TFT Wl jang wa [Bural FrmarinFume IO mann  [Ewt e, oea
( } Wit Tl Beekil
|




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPRATEN KATINGAN

SERRETARIAT

Norrior SOP [BO0; 43 /DTSEUDPORAPAR -1 /016

[ Tangaal Peribuatan Januar 2026

[ Tangasl Reyis

Tanogal Efekef

Cisahkan oleh

Marnm S0P

Dasar Huloum

Kualifikasl Polaksasna

1. Persturan Menter Pendayaqunasn Aparatur Negara dan Refrmas: Birckras: Nomor 7 Taluon 2023
t=ntang Kenaikan Gap Barkaia gan Kenalkan Gay [somewa bagi Pegawal Pemenntah cergan
Parianflan Kerja {Gerita Nagars Republik Indonesia Tatun 2003 Momor 559

2. Ferstiran Pemedntan (PP Nomor 94 Tabuwin 2021 tentang Desplin Pegawal Nages Sipl.
3. Peraturan Permerntiah Pepubilk Indonesia Noroor 17 Tabwn 2020 tntang Perubsihan atas Peratuman

Permerintah Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil, Lembaran Negars
Repubik Indonessa Tahun 2020 Nomor 88, Tambahan Lemtsran Negam Republik Ingosesia Nomar

1 Mamahami tata naskab dinas

2 Memahami prosedur perjalanan cnas
3 Memahami perttungan BRaya perjalanan dinas.

4 Menquasasi pengoperasian kompaiter.

| Katerkaitan SOP

| Peralatan/ Perlengkagan

1. Kemputer dan kelenokapannys
2. Alat Tulis Kantor

3. Printer

4, Sempel instens

5. Lembar disomisi

Perl n

| Paringatan
Jila S0P tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan peda kegistan perjalanan dimas alen tidak tererdali dan
akan tidak terkandal dan akan menghamitiat administras: pada kegiatan tersebut

Pencatatan & Pendataan

1, Bulw Agerds
2 Damabase sistem informas) kepegawaizEn
3. Assip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN SPT DAN SPD

Felakuans Buiu Baky
Mo, Ablivilas ristran] ML
Pegawa| Pu-humlnm Hasubbag, Limpey Sekrelaris Fadis Halenghapan Wikt Ciustper

1 |Mongajukan Mota Dhnm Bads Kasubbag MNots Ditas 5 manll Noia Dmas
Umipeg yildy teiah deetuul name-nama
pegarani yang akan miskeken perlemn ,.ll
dinan i

2 |Meneian dan memyendicss nota dines yang Tidak Nets Diras yung sudab 100 e Hcea Diras can
taiah didisposial urduk dibuatian BPT dan didrepomisi dapoble dan
SPD il a3 yang fidak sedus| Kamubbag Urmpog
dilkarmiakkan epadn pegavie i

3 |Mombuat SPT dan SPO berdasarkan Heta 3 : iols Diran yang sudsh | 15 mend | eta Dinse, 5P
Dinay. setsish scicsa momaraf fada cap dicmposisl, dan SPT yung
orinepior dan menyeraiien kermball hnpada | sikdah diparat
Ih'uubbm Umpeg.

4 |Menenrma nofa dines besene SPG dan 2P0 Va Neta Tnias yang swdah 10menit  |Nafm Dirms. SP0
dan menvesifminya, jia serwe sudal Tidak / difispesisl, 5FT dan 5P0 dany 5PT paryg
ERauai maka dibor paval koordinael, Jis yang sudah diparsf mudai dmarat
tidak;, dikmmbadian ks Pengadminsirasi
Perkaroren.

5 |Monenma oola ditas beserts SPD dan SPD Treiuik Mol Dinas ymng mudsh 10 mentt  |Nota Dines, SPD
an memveriflsnya, ja samoee sudah didisposisi, SFT dan SPO dan 52T yang
sosLn MEKR Aben pared koordinasl Jika ymrg audah diparat sasdaty dpsral
idak, dikembalivan he Katubbag Urpeg v

fi |Menerima nota mnes beeana SP0 G20 R0 Flola Chnas yeng sadal 15 mann | Mot Ciras, SP0
dan memverlllcaingg, |k semus sudah Ticlak didizposii ST dan SPD dan GPT yang
el rraks ditenkan tanda tangen ‘yEng eudah diparaf Huidish
pengesanan, Jike tdak, diksrmtinlican ke mdandatangani aleh
Sekidin Kemals D,

7 |Manyemahian BFT dan 3P0 tescbul kepeds ! Neta Diras. SPT dan Smend  |BPT dah 5PD
Pagmaal yarg sken meakuben pegaissan SPE yang wutah
drma. ditandalangani alet

Kepaln Kadis.




DINAS KEBUDAYAAN KEFEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SERRETARIAT

Namor S0F JBO00] 43 JOISBUDPORAPAR -1 (2026

| Taroal Penibuatan ) Januar] J026
| Targgal Revisi |
Tanggal Efekl | 2 Jarans
7 11‘“?' LY '5{;
Dueatikan olah { ’/ ‘:“x';,.f
) 3

o AR 3

n.l%;,‘.""l.,a-r'. 4 p _

e e
nivigas Pelaksamia

Marma 520 T admi rian Surat Keluar

Dasar Hulkum

Kualifikasl Pelaksana

1. Peratwran Menteri Dmam Hegen Nomor 1 Tahun 2023 tentang Padoman tak3 Naskah Dehas di
Lingkurssan femerintah Dasrah

1. Memahami bats naskah dinas

2 Memanami prosedur pengalahan admingstras: suras kdoar
3 Menguasal pengoperaslan komputer

Je=mberasasn surat keluar tdak berjalan baik, dan surat keluar bdak rerkontrod.

| Heterkaitan SOP
Intemia 1. Komputer dan kelerngkapanmya

2, Alat Tukis Kantor
3, Printer
4, Stempe! instans|
5. Lembar disposist

Peringatan PFancatatan & Pendataan

Ja SOP fidak dilaksanakan absens pegawe maka peleksansan pada kegiatan administrasi dan 1, Buku Agenda

L Deabtase sistemn Informas) kepegawsian
3. Arsip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

N,

Aktivitas

Pelakzana

Mufy Balu

Hasubbag. Umpeg

Sekretania

Kolengkapan

Kt

Mengstik sirar sesum arahan dan
Kmalibibae. Uipeg yang diostigh 3
rangkap Selelan selesai peda lembar
pertama dben cap koondmas| dan
memeainya lsiu diseimhkan kepeada
Kasubbag. LUmpeg.

Cirafl Surst josiuar,
hampuber dan ATK

15 rend

| it surat Wadusar

Manerima gan memeriksa konsep
surml, ks sesuai diban pasaf pada
cap koordnae dan diteruskan
kepade Sekdie Jika Udak, make
dilermninzlian kepads pegawisi uruk
rrasmparbalkorya,

Tidak

Ya

N\,
N

Oraft Suat keluar

Ciraft sursd ek

Meresima dan memeiksa konsep
sural, ika sasuai dibari parafl pada
oap koordinas dan ddsmsikan

Tidak

&N
N

Ya

|Draft Sural keluar

13 menit

Dzt gurst kehsar

bienarima dan memeriksa konsen
surdl, |ika secuai dineri paraf pada
g kooedinesi dan dikesr|
tardaaepan ponpsaban, Jio lidak,
maka dikembalian kepada Selidis
urtiu bk mempentalknym

Tidak

Diraft Sural welusr

10 manit

Surm keluar yeng

dif@rdatangan oinb
Kepala Dinas.

Mengssendakan sural keluar dan
marbér cap dinas pada surst yang
‘widah o fandatangani sena
mengarsipkan surmya,

ditandstangsn

Surat kesiuar yang sudah

10 manit

Surst kefuar yeng
suish diberikan cap

Mengem sursl keluar bemebul
wesua| dengeart iujusn sural,

diberikr cap s,
Bgerda larda lemma
pengirim surel

Sural kelus yang sudsh

‘S Ksduar.




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN HATINGAMN

FUMNGSIOMAL PERENCANA

Momaor S0P

-|800/ 43 /DISEUDPORAPAR-1/2025

Tanggal Pembuatan

Januarn 20258

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif

2 Januari s/d 31 Desember 2026

Disahkan oleh

=3 = la DISBUDPORAPAR
/_/.-::. aH A ::"\"*{{-Epa a

Ly’ K¥abupakten Katingan

SASMITA, 5.P
Pembina Utama Muda
NIP, 1370072015%4031006

Nama 50F

‘|Penyusunan Rencana Kerja

Diasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 32 Tahun 2004 teniang Pemerintahan Daerah

2 Undang-undang nomor 33 Tahun 2004 teniang Permbangan Keuzngan Antara Pemanntah Pusat dan
Pemerintah Dagrah

3. Peraturan Dasrah Kabupaten Katingan tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan Tata Kers
Dinas Kabupaten Kafingan

4  Peraturan Pemerintah Momaor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendaiian
dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerzh

5 Peraturan Pemenntah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)

8. Permendagn Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Permendagn Momor 13 Tahun 2008
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

T. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Republk indonesia
Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

[}

1. Mengetshui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan bidang
kepegawaian dan keusmgan
. Mengetahui dan memahami tahapan, tatacara, penyusunan, pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan rencana kerja instansi

3. Menpgeishui dan memahami Tupoksi DISBUDPORAPAR Habupaten Katingan

4. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

Heterkaitan 50P

Peralatan/ Perlengkapan

1. BOP Surat Masuk

2. S0P Surat Keluar

3. B0OP Pemnyusunan READPA

4. 50P Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan

. Alat Tulis Kantor
. Printer

Stempel! instans:
Lembar disposisi

B W

. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jikz Rencana Kena tidak diaksanakan sesueal ketentuzan, maka akan mengakibatkan keterambaian
batas akhir pengumpulan

1. Buku Agenda
2. Arsip Heusngan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYUSUNAN RENCANA KERJA

Pelaksana

Mutu Baku

No. Aktivitas Ket.
Perencana Sekretariz Kepala Caraka Kelengkapan Wakiu Crutpaut

1. |Membernkan arahan kepada tiap bidang surat perminfaan |5 menit Diata pendukung,
uniuk menyiapkan bahan dan data ( , dala usulan program dan
pendukung oleh Bagian Perencanaan kegiatan

2. |Mengumpulkan bahan dan dala pendukung 5 Data pendukung. | 120 menii Konsep Draft Renija,
dari tiap-fiap bidang oleh Bagian usulan program usulan program dan
Perencanaan dan kegiaian kegiatan tiap bidang

3. |Mengolah, mengoreksi, dan menyusun drait Konsep Draft &0 menit Draft Hencana Kerja
Rencana Kerja oleh Bagian Perencanaan, b Tidak Renja, usulan
mka sudah benar diparaf dan disampaikan program dan
kepada Sekretars I( kegiatan fiap

bidang

4. |Mengoreksi. memverifikasi Draft Rencana Dirafi Hencana 15 menit Draft Rencana Kerja
Kerja, fika sudah benar diparaf oleh Tidak Kerja
Sekretarns_ dan disampaikan kepada Kepala .‘/\,
. fika fidak dikembalikan kepada Bagian ’\/\
Perencanaan untuk diperbaiki Yo

5. |Mengoreksi dan memverifikasi Rencana Draft Rencana 15 menit Rencana Kerja
Kerja oleh Kepala | jika sudah benar Kerja
ditand atangani, fka lidak dikembalikan /
kepada Sekretaris untuk diperbaiki =

¥ \
6. |Mengelola, mengagenda, dan distempel cap Rencana Kerja 15 menit Rencana Kerja dan

membuat salinan, mengarsipkan oleh
EBagian Perencanaan apabila Rencana Kerja
sudah disetujuifditandatangi oleh Kepala
dan membuzat tanda ferima tujuan surat

A

Tanda Tenma Surat,
=alinan, dan arsip

Menyampaikan Rencana Kerja oleh Caraka
kepada Dinasdinstansi ferkait

Rencana Kerja dan
Tanda Terima
Surat, salinan, dam
arsip

10 meni

Rencana Kerja




UIMAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEXRETARIAT

Memisr SO8 00V 43 /DISBUDRORAPAR- /2025

Tangoal Pembuatan { Januan 2006
(Tanggal Pevisi i
[Tanggal Brekut 3| 2 Januan shd 3T ey 2026

& ERTT 1
ok * '

Cesahkan oleh

Kama S0P

Craesar Hubowm

Hualificasi Pelaksana SOP Pelayanan Adminkstrasi Kepegawaian

b Undang-undang Nemor 20 Tahun 2073 tentang Aparatur Sipil NEgars mengatur Masajemen ASH, Hak
dan kewajihan serts tats kelols kepegawasan

£, Undang-undang Nomor 30 Tafen 2014 tentang Administras: Pemenmtanan, MEngatus
Penyeiangyaraan Administrasl Pemanntahan yang tertil, skuntabel dan memberikan kepasnan hubum

3. Peraturan Pemenntah Nomor 11 Talun 2007 tentang Manzpimén Pegawai HNegen Sipll sefagaimans
tesiah diuban dengan Peraturan Pemenintal Momor 17 Tahun 7020

4. Pesturan Bupst tentang Tats Naskah Dinas o Lingsungan Pemerntah Kabupaten Kaonoan

1 Memilikl kefnampuan untuk melalsanalan tugas dan fegsaye sesus kontrak kinens

2 Memaham! dan mengetstL aturan kepegawalan tEnEng permbenan cutl PNS

3 Admin SIMPEGNAS | Pengelala Kepegawalan

Kutarkaitan S0P

Peralatan/ Parfanghapan

1. Komputer can lkelenghapaniys
2. Alst Tulis Kamme

PETYAMPEST dokumen meniag angoungawel pemohon

3. Printer

4, Stempei pretans

5, Lembar dispasisl
| Peringatan & Pendataan
Derkae yang tdak langeap tidak denst diproses sampai persyaratan digenuty, keterfambatses 1. Buku Agends

4. Hegstrasi PEgyvanan sdministresl kepegawalar
3. Arsip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

ADMINISTRAS! CUTI ASN

Aktivitas

Mutu Baku

Admin SEmpognas

Sehietailal Kopala
Berdiang

Kadiz

Kelenghapon

Wakiu

Popewai Mengaiskan Permohanan Cudl
dengan cata ogin ke SIMPEGHAS

| ek akun rEsing-masing

Fam e Laptop

30 et

Mengm dita parmononan suli secars lengsap
ijenes cutl, tanggl rle & seasal furiak
hatt, mlamat selamea cull, dsb)

Mompites Laptop

30 menit

|earmohanan culi

Mergungnah dokumen panduliung |k
diperlijken [misalnya sural keterangan,
meshipun Uniulc culi iehunan blasanya Nidok
winjilr).

Hoimpuber /L aptop

15 meriff

pEmEnCrErT CLild

Simtem menginim notifkas ke shun alasar
f@ngsung,

EamputariLacios

15 manif

permolaiEn el

Afasan angsung melakuien pengacekan,
mmmbarikan perestuian ey penoahon
smara skdron di SIMPECHAS Jika
dimotuui akan dileruskan ke pejabe
bormnang

Tidak

Fejabal Besvermng mamanksa dan
mambenian parsetujulnidak

Forpulm Lestop

15 il

perrmahonan el

Ticdak

Romputes/Laplop

15 el

| permohonan cuti

EIMPEGNAS menarblban Sur n Cm
Tahunan delam beruk Me slokironil (PEF).

Ya

Kbmipar/l aplop

10 menit

Pemohon dapal menoetak Surat zin St
setiagal Bukdl falk jiks diperiuksn. Date cutl
omalis ercalel di dalntase SIMPEGNAS




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEXRETARIAT

Marmoe S0P [BO0; 43 JDISEUDPORAPAR-1/2025

Tanggal Pembuatan : Jarman 2026

Tanaoal Rewis; 0

Tanggal Efekn i| 2 Januari 5/d 31, Dasermber 2026
Disaitikan olen

Mama SOp

Dazar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, Permturan Manten Pendayagurssr Aparatur Negars den Reformas: Binckras Nemor 7 Tehun 2023
tEntang Kendlksn Say Berkala dan Kenaikan Ga)l Isbmewa bagl Pegawal Pemeristal dengan
Perjanjlan Ferja {Berita Negara Republik Indomnesia Tahun 2023 Nomor 5457

L Peraturan Pemerintah (PR} Nomor 24 Tahun 2021 tentang Disiplin Pagaval Negen Sipl,
3. Peraburan Pemenntal Repubik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 teritang Perubahan atas Persturan

Pemenintah Nomeor 11 Tahun 2017 tertsng Manajerman Pegaws Negeri Sipl, Lembaran Negara
Republik Tnonesia Tabur 2020 Nomor 58, Tembahan Lembaran Negara Reputk Indoncsa Narmor

1. Memahamy [5ta naskah dinas

Kotackaitan SO

| Peralatan/ Perlengkapan
1. Komputer dan ksengkapanmys

2 Aar Tulls Karvtor
3. Prine

4, Stempeal instans|
5. Lermsbar disposial

| Paringatan
Jika S0P tidak dilaksanakan, maka palaksansan pada kegiatan adminitras dan pemberkassn fusat
masuk, tidak berjalan dengan bailc

1. Buku Agends
1. Catabase-sistem jeformas kepegawaian
3, Arsip lespecawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN ADMINISTRASI SURAT MASUK

Pelaksana Mutu Baku
Abctivitas
Pengadminlstrasi Sekretaris/ Hepala
Suikmstoran Kasubbag. Umpeg Bidang Kadis Helenghkapan Waktu Dutput

Menenma surat manuk dan Bural masik, buky 2 menit Blarkas surat masuk
manggagendakan dalnm buku surs ag=nda sural masuk dun yan talah dicatar
Mk sarta melampircan |embar ATH. dakam buku agends
teposis dubsgisn depan surst dan diben ambar
untuk dajukan kepada Kepala drposi
Diraa
Menerms dan membacs Wi Sured masuk yang teiah 2 mondt Surat masuk dan
ditanggam oieh Kepala Cinas dhcatat dalam buky lambai depossl
denga motmban catatan datam pgends suret masuk dan
lambar diepossr untuk dilanjut oleh dibyert lombar deposisi
Bidang atay Saliretsial
Menaruskan surst dan Kepaia Dinas Burat masuk dan mbar 5 menit Surpt masuk dan
untus didistribusikan dan atau 3 disposs jemibar disposs:
ditindaklanjut seswen) s oatatan
dainm lembar disposisi
Menindaklan|ull atau proses sesum Surat masuk dan et 5 memt Surat masuk dan
maksiid dadi ostatan dalam disposs cheneais], Iemibar disposis)
surat-surat termil umim dan
kapsgawaEn
Mengarsipian Sural Surst masuk dan lemba tmanit | Surat masuk dan

] diapoaisi lembar dapoasi

ymng dlarsipkan




DINAS KEBUDAYAAM, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARIAT

|Normor SO

:[800) 43 /DISHUDPORAPAR.1/ 2076
Tanggal Pﬁﬂ‘?_uatm- 2

Jaruiari 2026

Tangoal Kevisi

Tanggal Efekef

A &

o] 2 Jarwg| i.fﬂ:?.l.m

,.."": 1 :\.-"l:?f.'(

By,

Chsanian oleh

Mama S0

Pelaksana Harian [Pikh) dan

Dasar Hukum

Hualifiices| Pelahsana S0P Pelayanan Administrasi Kepagawalan

L. Unetang-undang Momeor 20 Tahiun 2023 tentsng Apanatur Sipd Negera mergatur Manajemsn ASH, Hak
d2n kewajiban seria tats kekld kepegEwaian

2, Undangurdang Nomor 30 Tanun 2014 tentang Administrasi Pemerinizhan, Mengatur
Permyelenggaraan Adminstras Pemerintahan yang terbl, akurtabel dan memberikan kmpactian Padkdim

3. Pargturan Pemerintah Nomor 11 Teswn 2017 tenrang Manasemen Pegawal Feegen Sl sehagaimana
telah diubah dengan Peratiran Pamerintah Nomor 17 Tahun 2020

@, Peraturan Bupat Entang Tats Natkih Dinas o Lingkungan Pernerintsh kKabupaten Katingan

Mesmillikl kemampuan untulk me|Sheanskan s den fungsinys sesuai kontrak kinena

Heterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

Samua S0P

Komputer dan keenokapannya
Alat Tudks Kamor

Prirmer

. SuEmpe! instans]

Lsrifnar disprses

B jl

Fontrak akan tijackan dasar unnsk pembenan penghangadnoan sanics, ANabila Doak dilakeanskan sesun
509, maka pambenan resard dan sarkal Hidak dapat beralan lanca,

1. Buky Agenida
2. Fegistrasi Pelayanan sominsoas! kopegawaan
1. Arsip kepegawesan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN ADMINISTRAS| KEPEGAWALAN

Pelakzama Mitis Babii
At vitan v -
”.IL'I“II'I
WFI ) RSN Hanubhig. Makid Rahretarls Helengkagan WWaktu gt
Malaporkon lespada atasan berail
katatakhadiran) Figan linnya
( } Bapnl Cutll 5T 10 Dlinpersmi
3 ilhmﬂ.ruh pejatal sebagai Pih'Pil
Coapanisi 5 Diaponial
Momproses pansdtan suril et
Craft Siraf Parrimh 15 Sigrad Parnink
2 |hlanalaphsn siist petintah  pejanm
ssabagmi P Pit
Sumt Poreah
Baurul Pairinh 3 s taiah
dintanda targank
Mleryarmipsdan soral pannkan peyadal
seinogal Fh kepada yang
barsangaitan dongan tembusan i
kpada pajabat yang selingle) pees Cooy Sume Panntak 3o Tarida Torima
MBERG-maRing
W ngarpRan nun pormh Rratal
sobugai FihER
Bt Sural Paiirriah 5 Arsip




Womior S0P |E00; 43 [DISELGACRAPAR-1/20.08

Tangoal Pambiiatan i Januin 036
Tanpgal Revis i
Tanggel Erelkdf 1| & Januar sid 31 Desemiber 2028
DIMAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA 2 WA R,
KARUPATEN KATINGAN [¥=ahhan oleh W

Nama 508
SEKRETARIAT
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Lindang-Lindang ®epubik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Temang Aparatur Spil Megara 1. Mangetahu dan memahami Peraturan Perundang-undarksan yeng terkait dengan bidsng
kepenawaiR
2, Peraturan Pemenntah (PP) Nomor 94 Tabwun 2031 weviteng Disigén Pegawal Negeri Sipl, 2, Mengetats dan memahami pedaman pengajuan wsuan kenaikan pangkst ke BKPSDM
3. Mengetshio dan memahami padoman pengafuan wusulan berkala ke BEPSDM
4. Mangetahul dan memabams Tupoks! RISBUDPORAPAR Kabupater Kalngan
5. Memahami dan
TR
SOF | Peralatar/ Perlenghkapan
1. S0P Surat Mosuk 1. Kompuber dan Keienghaparnya
2. S0P Surat Keluar 2 alal Tudis Kantor
3, S0P Kenaikan Pangksr 3, Printer
4, S0P Badaa 4, Swempel Instans
5. Lembar desposisi
| Peringatan n
Jika Pemyudurian Penetapan Kinerja dan Palaporan dkuntabilitas Kineda Instans Pemenntah odak L Buhky Agends
dilzksanakan sesua ketentus, make skan menpakibatkan keterambathe batas sk penompeilan 2. [ratabase sistern Informas) kepeoawalan

3, Arsip kepegavaian




STANDAR OFERAEIONAL PROSEDUR

PENGUEBULAN KEMAICAN PANGIKAT
PELAKSANA MUTUY BANL
e, Aptivitss
Paiygpd rmimivires Kanubbag, Unum dan
. s bk Lakiwburia LT R Halergkapan Wit A
1 [ Wi e memeies DUk adfrmsIrEs Uk Tarfint rema A5 yarg Than | Cenfumiun i
margEtah ASH YN Bl Serusool Herwion sor KP
Pang ke (MP! paarks pr i bulan betjatan
7 |Memben permDeTRC N SepRde LNV |INTLE Dulz-nn-mul.‘!‘h‘hhlnu' it (D omdan b
mairgeace benas ! j FC TR
1 | Mislong R e fery aman A Durtea narmas AZH vang Thai |Gk i Ra
Bl Y eveangimian
4 [Mhmgoia nkae S ASH yorg windah s oF Bl Ya Pyl tary IFM ASH | 1 mangan | TeTRSnTY i)
Sy L] Aan el oosh wrsl wslian KP anlis wE A KP P
BHPSIM
% [Mooonimn oodcm pinyeElEn kenaar perge dan Femoyaratant toras ASH nan || fersmunnys Coreas)
fmembeiae paref pade (1 surs fenteng uscian Ticlaki wan uhan K Lig
Kemadgr Fangle unmul BPSOM. spobis ada ksl
ermbatemn pace atal Limueg
& |Wimnbeniicin paref e GOt L len dan spabila ada Pamsypwian bonis | | mam [ TErERnye Cerkas
isrmbenl st pecii Sty Bag Limieg bl e —— i
Ndak
T Eeracrs, pErgyamI Gural umiiE) Faratian Fefupmintary Dorews ASN T hoel | Tomusieeys L)
Fangkat dan mensndslsngan! wrwl fengamar, apesia Ticliah Ay sy P W
s K ore disnmibaklan pane GEceia s
B | Mammmmm gured teien KF yang sudeh manoaimges J ATALATY Ewkdie KRN 1 hgti | Temumirnys ek
vk g e g mengrmma bersas Lsilin KP g dlan K5 T A et iR
mzaachn QNTYS0N AT Rk
(A EkH g pheh
5 [viridasm fele Uisng don sahig SEFD i M ASM dan Srmum S0P | Permrtrien B
wurel wulnn yorg mommn | DRESC . cenaian Pargial
I—r- | el an ot
W |heesrer S &F gon mendeprs sl = Hesdneg lhﬂmwm-m 1S menl [5E Kok
Loy i dibmakdar)uu Parygenl | Ferghal
1 | Mmbaarikan padnish kiaoda Aomimstran Pudasite e S SENA PN 0 mwwz] S i
utthc maninilakia s B KR Fanlal
12 | Wonggendakan, men sl S0 kP mi kepom S, KEmaan Pl Ermors | SH Karmian
pogmemi TG [l ihengatepaim s tnarrya Pangian
13 [Ateerm=e S Kevarhan Panghet vahg ual GH Hermkan Forgeat Wi mend  JBK Eanmhon
Py




Nomar SOF T8007 43 /OISBUDPORAPAR -1 2035

| Tanggal Femblustan f Jariiur 2025
| Tamggal Ravisi :
Tanggal Efekbf 1| 2 Januia sid 31 Desember 2026
DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA T T e
KADUPATEN KATINGAN Desatihan eleh - e ISBUDPORAPAR

Nama S0P
SEKRETARIAT
Dasar Hulium Kualifikasi Pelakeana
1. Peraturan Menten Fendayagunaan Aparatur Nepars dan Reformasi Birkras| Nemor 7 Tahun 2023 1, Mergetahiul den memahaml Peraturan Perundang-Undangan yang tedait dengan bidang
tentarg Kenalkan Gajl Berkala dan Kenaikan Gajl Istimewd bagdl Pegawal Pemenintah dengan kepegawRian
Perjarian Keria {Barits Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 549
L Peraturan Pemerintih (FR) Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegaws Negsd Sl 2. Memhams parsturan kenakan gaj berkala,

1 Persturan Pemerinmah Agpublil tndoresa Homor 17 Tahun 2020 tevtang Perubahan aties Perdburan 3. Mampu memamen surat dan S8 dengan telin
Pemerintan Nomar 11 Tahun 2017 eertang Manajemen Pegawal Megen Sipl, Lambaran Negard
Aepublik Ingonesia Tahun 2020 Momor 63, Tarmbaban Lembamn Negaa Repudlik Indonesis Nomor

| Ketnckaitan S0P | Paralatan/ Perlangkapan
1. Komputér dan kelenghkapannya
2. At Tulis Kantr
3. Printer
4, Stempel instan
5 Leynbar dissossl
Paringatan Pancatatan & Pondatazn
Jikp SOF tidal ditsksapakan, maka skan menyebabian tertundanya gajl berkata PG 1, Busu Agends

2. Database sistem informas kepegawaian
3, Arsip kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGUSULAN KENAIKAN GAJ BERKALA

PELAKSANA MUTU BAKU
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DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPRATEN KATINGAN

SERRETARIAT

Norrior SOP [BO0; 43 /DTSEUDPORAPAR -1 /016

[ Tangaal Peribuatan Januar 2026

[ Tangasl Reyis

Tanogal Efekef

Cisahkan oleh

Marnm S0P

Dasar Huloum

Kualifikasl Polaksasna

1. Persturan Menter Pendayaqunasn Aparatur Negara dan Refrmas: Birckras: Nomor 7 Taluon 2023
t=ntang Kenaikan Gap Barkaia gan Kenalkan Gay [somewa bagi Pegawal Pemenntah cergan
Parianflan Kerja {Gerita Nagars Republik Indonesia Tatun 2003 Momor 559

2. Ferstiran Pemedntan (PP Nomor 94 Tabuwin 2021 tentang Desplin Pegawal Nages Sipl.
3. Peraturan Permerntiah Pepubilk Indonesia Noroor 17 Tabwn 2020 tntang Perubsihan atas Peratuman

Permerintah Nomar 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawal Negeri Sipil, Lembaran Negars
Repubik Indonessa Tahun 2020 Nomor 88, Tambahan Lemtsran Negam Republik Ingosesia Nomar

1 Mamahami tata naskab dinas

2 Memahami prosedur perjalanan cnas
3 Memahami perttungan BRaya perjalanan dinas.

4 Menquasasi pengoperasian kompaiter.

| Katerkaitan SOP

| Peralatan/ Perlengkagan

1. Kemputer dan kelenokapannys
2. Alat Tulis Kantor

3. Printer

4, Sempel instens

5. Lembar disomisi

Perl n

| Paringatan
Jila S0P tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan peda kegistan perjalanan dimas alen tidak tererdali dan
akan tidak terkandal dan akan menghamitiat administras: pada kegiatan tersebut

Pencatatan & Pendataan

1, Bulw Agerds
2 Damabase sistem informas) kepegawaizEn
3. Assip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGAJUAN SPT DAN SPD

Felakuans Buiu Baky
Mo, Ablivilas ristran] ML
Pegawa| Pu-humlnm Hasubbag, Limpey Sekrelaris Fadis Halenghapan Wikt Ciustper

1 |Mongajukan Mota Dhnm Bads Kasubbag MNots Ditas 5 manll Noia Dmas
Umipeg yildy teiah deetuul name-nama
pegarani yang akan miskeken perlemn ,.ll
dinan i

2 |Meneian dan memyendicss nota dines yang Tidak Nets Diras yung sudab 100 e Hcea Diras can
taiah didisposial urduk dibuatian BPT dan didrepomisi dapoble dan
SPD il a3 yang fidak sedus| Kamubbag Urmpog
dilkarmiakkan epadn pegavie i

3 |Mombuat SPT dan SPO berdasarkan Heta 3 : iols Diran yang sudsh | 15 mend | eta Dinse, 5P
Dinay. setsish scicsa momaraf fada cap dicmposisl, dan SPT yung
orinepior dan menyeraiien kermball hnpada | sikdah diparat
Ih'uubbm Umpeg.

4 |Menenrma nofa dines besene SPG dan 2P0 Va Neta Tnias yang swdah 10menit  |Nafm Dirms. SP0
dan menvesifminya, jia serwe sudal Tidak / difispesisl, 5FT dan 5P0 dany 5PT paryg
ERauai maka dibor paval koordinael, Jis yang sudah diparsf mudai dmarat
tidak;, dikmmbadian ks Pengadminsirasi
Perkaroren.

5 |Monenma oola ditas beserts SPD dan SPD Treiuik Mol Dinas ymng mudsh 10 mentt  |Nota Dines, SPD
an memveriflsnya, ja samoee sudah didisposisi, SFT dan SPO dan 52T yang
sosLn MEKR Aben pared koordinasl Jika ymrg audah diparat sasdaty dpsral
idak, dikembalivan he Katubbag Urpeg v

fi |Menerima nota mnes beeana SP0 G20 R0 Flola Chnas yeng sadal 15 mann | Mot Ciras, SP0
dan memverlllcaingg, |k semus sudah Ticlak didizposii ST dan SPD dan GPT yang
el rraks ditenkan tanda tangen ‘yEng eudah diparaf Huidish
pengesanan, Jike tdak, diksrmtinlican ke mdandatangani aleh
Sekidin Kemals D,

7 |Manyemahian BFT dan 3P0 tescbul kepeds ! Neta Diras. SPT dan Smend  |BPT dah 5PD
Pagmaal yarg sken meakuben pegaissan SPE yang wutah
drma. ditandalangani alet

Kepaln Kadis.




DINAS KEBUDAYAAN KEFEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAN

SERRETARIAT

Namor S0F JBO00] 43 JOISBUDPORAPAR -1 (2026

| Taroal Penibuatan ) Januar] J026
| Targgal Revisi |
Tanggal Efekl | 2 Jarans
7 11‘“?' LY '5{;
Dueatikan olah { ’/ ‘:“x';,.f
) 3

o AR 3

n.l%;,‘.""l.,a-r'. 4 p _

e e
nivigas Pelaksamia

Marma 520 T admi rian Surat Keluar

Dasar Hulkum

Kualifikasl Pelaksana

1. Peratwran Menteri Dmam Hegen Nomor 1 Tahun 2023 tentang Padoman tak3 Naskah Dehas di
Lingkurssan femerintah Dasrah

1. Memahami bats naskah dinas

2 Memanami prosedur pengalahan admingstras: suras kdoar
3 Menguasal pengoperaslan komputer

Je=mberasasn surat keluar tdak berjalan baik, dan surat keluar bdak rerkontrod.

| Heterkaitan SOP
Intemia 1. Komputer dan kelerngkapanmya

2, Alat Tukis Kantor
3, Printer
4, Stempe! instans|
5. Lembar disposist

Peringatan PFancatatan & Pendataan

Ja SOP fidak dilaksanakan absens pegawe maka peleksansan pada kegiatan administrasi dan 1, Buku Agenda

L Deabtase sistemn Informas) kepegawsian
3. Arsip kepegawalan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN ADMINISTRASI SURAT KELUAR

N,

Aktivitas

Pelakzana

Mufy Balu

Hasubbag. Umpeg

Sekretania

Kolengkapan

Kt

Mengstik sirar sesum arahan dan
Kmalibibae. Uipeg yang diostigh 3
rangkap Selelan selesai peda lembar
pertama dben cap koondmas| dan
memeainya lsiu diseimhkan kepeada
Kasubbag. LUmpeg.

Cirafl Surst josiuar,
hampuber dan ATK

15 rend

| it surat Wadusar

Manerima gan memeriksa konsep
surml, ks sesuai diban pasaf pada
cap koordnae dan diteruskan
kepade Sekdie Jika Udak, make
dilermninzlian kepads pegawisi uruk
rrasmparbalkorya,

Tidak

Ya

N\,
N

Oraft Suat keluar

Ciraft sursd ek

Meresima dan memeiksa konsep
sural, ika sasuai dibari parafl pada
oap koordinas dan ddsmsikan

Tidak

&N
N

Ya

|Draft Sural keluar

13 menit

Dzt gurst kehsar

bienarima dan memeriksa konsen
surdl, |ika secuai dineri paraf pada
g kooedinesi dan dikesr|
tardaaepan ponpsaban, Jio lidak,
maka dikembalian kepada Selidis
urtiu bk mempentalknym

Tidak

Diraft Sural welusr

10 manit

Surm keluar yeng

dif@rdatangan oinb
Kepala Dinas.

Mengssendakan sural keluar dan
marbér cap dinas pada surst yang
‘widah o fandatangani sena
mengarsipkan surmya,

ditandstangsn

Surat kesiuar yang sudah

10 manit

Surst kefuar yeng
suish diberikan cap

Mengem sursl keluar bemebul
wesua| dengeart iujusn sural,

diberikr cap s,
Bgerda larda lemma
pengirim surel

Sural kelus yang sudsh

‘S Ksduar.




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN HATINGAMN

FUMNGSIOMAL PERENCANA

Momaor S0P

-|800/ 43 /DISEUDPORAPAR-1/2025

Tanggal Pembuatan

Januarn 20258

Tanggal Revisl

Tanggal Efektif

2 Januari s/d 31 Desember 2026

Disahkan oleh

=3 = la DISBUDPORAPAR
/_/.-::. aH A ::"\"*{{-Epa a

Ly’ K¥abupakten Katingan

SASMITA, 5.P
Pembina Utama Muda
NIP, 1370072015%4031006

Nama 50F

‘|Penyusunan Rencana Kerja

Diasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 32 Tahun 2004 teniang Pemerintahan Daerah

2 Undang-undang nomor 33 Tahun 2004 teniang Permbangan Keuzngan Antara Pemanntah Pusat dan
Pemerintah Dagrah

3. Peraturan Dasrah Kabupaten Katingan tentang Pembentukan Susunan Organisasi dan Tata Kers
Dinas Kabupaten Kafingan

4  Peraturan Pemerintah Momaor 8 Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendaiian
dan Evaluasi Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerzh

5 Peraturan Pemenntah Momor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintah (SAP)

8. Permendagn Momor 58 Tahun 2007 tentang Perubahan Atas Permendagn Momor 13 Tahun 2008
tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

T. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Republk indonesia
Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan.

[}

1. Mengetshui dan memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait dengan bidang
kepegawaian dan keusmgan
. Mengetahui dan memahami tahapan, tatacara, penyusunan, pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan rencana kerja instansi

3. Menpgeishui dan memahami Tupoksi DISBUDPORAPAR Habupaten Katingan

4. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

Heterkaitan 50P

Peralatan/ Perlengkapan

1. BOP Surat Masuk

2. S0P Surat Keluar

3. B0OP Pemnyusunan READPA

4. 50P Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan

. Alat Tulis Kantor
. Printer

Stempel! instans:
Lembar disposisi

B W

. Komputer dan kelengkapannya

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jikz Rencana Kena tidak diaksanakan sesueal ketentuzan, maka akan mengakibatkan keterambaian
batas akhir pengumpulan

1. Buku Agenda
2. Arsip Heusngan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENYUSUNAN RENCANA KERJA

Pelaksana

Mutu Baku

No. Aktivitas Ket.
Perencana Sekretariz Kepala Caraka Kelengkapan Wakiu Crutpaut

1. |Membernkan arahan kepada tiap bidang surat perminfaan |5 menit Diata pendukung,
uniuk menyiapkan bahan dan data ( , dala usulan program dan
pendukung oleh Bagian Perencanaan kegiatan

2. |Mengumpulkan bahan dan dala pendukung 5 Data pendukung. | 120 menii Konsep Draft Renija,
dari tiap-fiap bidang oleh Bagian usulan program usulan program dan
Perencanaan dan kegiaian kegiatan tiap bidang

3. |Mengolah, mengoreksi, dan menyusun drait Konsep Draft &0 menit Draft Hencana Kerja
Rencana Kerja oleh Bagian Perencanaan, b Tidak Renja, usulan
mka sudah benar diparaf dan disampaikan program dan
kepada Sekretars I( kegiatan fiap

bidang

4. |Mengoreksi. memverifikasi Draft Rencana Dirafi Hencana 15 menit Draft Rencana Kerja
Kerja, fika sudah benar diparaf oleh Tidak Kerja
Sekretarns_ dan disampaikan kepada Kepala .‘/\,
. fika fidak dikembalikan kepada Bagian ’\/\
Perencanaan untuk diperbaiki Yo

5. |Mengoreksi dan memverifikasi Rencana Draft Rencana 15 menit Rencana Kerja
Kerja oleh Kepala | jika sudah benar Kerja
ditand atangani, fka lidak dikembalikan /
kepada Sekretaris untuk diperbaiki =

¥ \
6. |Mengelola, mengagenda, dan distempel cap Rencana Kerja 15 menit Rencana Kerja dan

membuat salinan, mengarsipkan oleh
EBagian Perencanaan apabila Rencana Kerja
sudah disetujuifditandatangi oleh Kepala
dan membuzat tanda ferima tujuan surat

A

Tanda Tenma Surat,
=alinan, dan arsip

Menyampaikan Rencana Kerja oleh Caraka
kepada Dinasdinstansi ferkait

Rencana Kerja dan
Tanda Terima
Surat, salinan, dam
arsip

10 meni

Rencana Kerja




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAN

FUNGSIOMAL PERENCANA

MNomor SOP 11800/ 43 /DISBUDPORAPAR-1/2026

Tanggsl Pembuatan 1 Januari 2026
Tanpggal Rewvsi
Tanggal Efektif -| 2 Januari sfd 31 Desember 2026
e
Disahkan aleh q; SRR Na la DISBUDPORAPAR

upaten Katingan

SASMITA, 5.P

Pembina Utama Muda
NIP. 197007 201994031006

Mama SOF ‘|Penyusunan Rencana Strategis

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 28 Tahun 2004 tentang Sistem Perencansan Daerah

2. Undang-undang nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daesrah

3. Undang-undang nomor 33 Tahun 2004 tentang Pernmbangan Keuangan Antara Pemerintah Pusat dan
Pemernntah Dasrah

4. Peraturan Bupati Hatingan Momor 38 Tahun 2022 tentang Medudukan, Susunan Organisasi, Tugas,
Fungsi dan Tats Hera Dinas Kebudayaan. Hepemudaan dan Dishrags serta Panwisats Kabupaien
Katingan.

5. Peraturzn Menten Dalam Negen NMomor 54 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Peraturan Pemenntah
Nomaor B Tahun 2008 tentang Tahapan, Tatacara Penyusunan, Pengendslian dan Evaluasi
Paiaksanzan Rencanz Pembangunan Daerah

G. Peraturan Menten Pendayagunaan Aparatur Negars dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia
Momor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

1. Mengetahul dan Memahan Peraturan Perundang-undangan yang terka# dengan Bidang
Hepsgawaian

2. Mengetshui dan Memahami Tahapan, Tatacara. Penyusunan, Pengendslian dan Evaluasi
Pelaksanaan Rencana Pembangunan Daerah

3. Mengetahul dan Memahami Tupoksi DISBUDPORAPAR Kabupaten Katingan

4. Memahami dan Mampu Mengoperasikan Komputer

HKeterkaitan S0P

Peralatan/ F'er!engkapan

1. SOF Surat Masuk

2 S0P Surat Keluar

3. S0P Penyusunan Penetapan Kinerfa dan Pelaporan Akuntsbiltas Kinerna Pemerintah
4 S0P Penyusunan Rencana Keqa

1. Homputer dan kelengkapannya
2. Alat Tulis Kantor

3. Printer

4 Stempel instansi

P'er'tnaatan

Pencatatan & Pendataan

Jixa Panyusunan Renveana Strategis tidak dilaksanakan sesual ketentuan, maka akan
mengakibatkan keterlambstan batas akhir pengumpulan

1. Buku Agenda
2. Motulen Rapat
3. Arsip kepegawaian




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENYUSUNAN RENCANA STRATEGIS

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kepala

Sekretaris

Perencana

Kelengkapan

Waktu

Output

Mengempulkan dan memimpin rapat dalsm
rangka menentukan wisi dan misi

HEING Kb, Kafingan

B0 mena

nokLiEn rapat

Mengarahkan Bapisn Perencanzan untuk
meriiat Rancanpan Rencana Sirategik
berdasarkan hasil keputuzan rapat oleh
Sekretariz

notuden rapat

13 Menit

lembar disposisi dan notulen
rapat

Mambenkan arahan kepads bap bedang
urfuk menyiapkan bahan dan dats
pendukung ofeh Bagian Perencanaan

lemibar disposisi dan
nofuden rapat

1230 menit

Gambaran umum rancangan
Renstra. data pendukisng

Menpuempulkan bahan dan dats pendulang
oleh Bagian Perencanazn dan masing-
masing bidang dan memyusun kansep
Renstra selaniutnys disampaikan kepads
Bagan Perencanaan

\Gambaran umum
rancangan Renstra,
dats pendukuang

1440 menit

Honzeg Renstra

Mznpoish, mengoreksi dan memyenfikasi
oleh Bagian Perencanaan, jiks sudah benar
diparaf, selanjutnys disampaikan kepads
Sekretaris

Hionsep Renstra

15 ment

Honseg Renstrs

Mengoreksi dan mermwernfikas: cieh
Sekretariz. jika sudsh benar diparsf dan
disarngaikan keoads Kepals | jiks tidsk
dikiernibalikan kepads Bagian Parencanaan
untuk diperbaii

Honsep Renstra

15 mend

Kanzeg Renstra

Menpareks| dan memvarikasi ieh Repeia ,
liika sudzh benar ditandatsngani, ik tidsk
dileemislikan kepada S=kretans unbuk
diperbaiki

T2k

Honsep Renstra

30 Menit

Renstrg

Menpeicla, mengagends, dan memberikan
stempel cap . membuat safinan,
mengarsipkan oleh Bagian Perencanaan
apabia Renstra sudsh disetujuifditand=stang
oleh Kepals dan memypapkan tands teema
suFal

Renstra

15 ment

Renstra dan tanda tenema surat

Memyampaikan Renstra oleh Carzka
kenads Dinzsimstans torkal

Renstra 4an ands
1erima surat

10 ment

Fenstra




DINAS KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAMN

FUMNSIOMNAL PERENCANA

MNomor S0P :}800/ 43 [DISEUDPORAPAR-1/2026

Tanggal Pembuatan : Januari 2026
Tanggal Revisi r
Tanogal Efekbf :} 2 Januan s/d 31 Desember 2026
==~ Kepala DISBUDPORAPAR
- Sy Tl iy - H
Disahkan ol=h : o P ‘l’“ Kabupaten Katingan

SASMITA, 5.P
Pembina Utama Muda
IP. 197007201594031006

MNama SOP :|Penyusunan Perjanjian Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1,

2

Peraturan Da=rah Kabupaten Katingan Nomar 6 Tahun 2008 tentang Organisasi dan Tata Kerjs
Inspakiorat, Bappeda dan Lembaga Teknis Daerah

Peraturan Menten Pendavagunaan Aparatur Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 22 Tahun 2010
tentang Pedoman Penyusunan Penstspan Kinerja dan Pelaporan Aluntabifitas Kinarja Instansi
Surat Kepubusan Kepala LAN Momor 239 Tahun 2003 tentang Pedoman Pelaporan Akuntabilitas
Kinerja Instansi Pemerintah

1. Mengetzhui dan memzshami Persturan Perundang-undangan yang terkzit dengan bidang
kepegawaizan

2. Mengetahui dan memsahami pedoman penyusunan penstapan kinerja dan pelaporan akuntabilias
kinerja instansi pemsrintzh

3. Mengetahisi dan memahami Tupoksi DISBUDPCORAPAR Kabupaten Katingan

4. Memahami dan mampu mengoperasikan komputer

Keterkaitan S0P

1. SOP Surat Masuk

Peralatan/ Perlengkapan

1. Kemputer dan kelengkapannya

2. SOP Surat Keluar 2. Alat Tulis Kanbar

3. S0P Laporan Kesuangan Akhir Tahun 3. Printer

4, SOP Penyusunan REA/DPA 4. Stempel instansi

5. SOP Penyusunan Rencana Kerfa 5. Lembar disposisi

B, S0P Penyusunan Rencana Srategis

Peringstan Pencatatan & Pendataan

Jika Penyusunan Penetapan Kinerja dan Pelaporan Akuntabilitas ¥inerja Instansi Pemenntah tdak
dilaksanakan sesuai ketentuan, maka akan mengakibatkan keterlambatan batas skhir pengumpulan

1, BukuAgenda
2. Databass sistem informasi kepegawaian
3. Arcip kepegawaian




PENYUSUNAN PENETAPAN KINERJA DAN PELAPORAN AKUNTAEILITAS KINERJA INSTANSI PEMERINTAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Pelaksanz Mutu Baku
Mo Aktivitas Ket
Caraka Kepala Sekretaris Perencana Kabid Kasubbid Pengolah Data | Kelengkapan Wakftu Cutput
1 |Menenma, memeriksa, mengagenda surst Agenda & Surat {5 menit Catatan
permintzan bahan PK dan LAKIF oieh :} MWiasuk pengagendasan,
Caraks lembar dispasisi
2. |Membenkan disposizi kepads Sekretars Catatan 5 Menit Catatan
uniuk menindakianjuti surat permintaan | ] pengagendaan, pengagendaan,
FH dan LAKIP [embar disposisi lembar dispasisi
dan tanda terima
3. |Memberikan disposisi k2pada Bagisn R Catatan Catatan
Pelsporan LAKIF untuk menindakianjuli pengagendaan, pengagendaan,
surat permintaan PK dan LAKIP fembar disposisi lembar disposisi
dan tanda terima dan tanda terima
4. |Menei swurat, memynzpkan bahan Catatan 40 Mena Bishan isian
permintzan datz kepada kepala bidang pengagendaan, perminisan data
lembar dizposisi
dan tandz terima
6. | Membust konsep bahan permintsan data Bahan isian 120 menit Kansep bahan
kepads kabid permintaan dats parmintaan dats
8. |Menslsah. mengoreksi konsep bahan ‘-LI Fionsep bahan 5 Menit Bishan isian
permintzan data kepada kabid, jika sudah | permintaan data perminiaan data
benar langsung dizjukan kepads kabid
7 |Menelzsh, membenkan disposisiarahan Bahan isian 5 Meng Bahan isian
untuk k3subbid agar memenuhi permintazn dats parmintasn dats
permintzan data P dan LAKIF
I -
~—
3 |Membenkan dispesisiarahan kepada - Bahan isian 10 Menit Bzhan isian
Pengolah Datauntuk menpisi sian data permintaan dsts permintaan data
|
8. [Melengkapi dats dan mengajuken kensap ‘I-' Bshan isian 240 menit Kansep
rekapituizsi data oleh Pengolsh Dats permintaan dats kelengkapan dats
dan dats

pendukung




Pelaksana Mutu Baku
No. Akfivitas Ket
Caraka Kepala Sekretaris Perencana Kabid Kasubbid Pengolah Data | Kelengkapan Waktu Cutput

10. |[Menenma, mengoreksi oleh Kasobbad, Honsep &0 menit bahan data PR
kg sudah s=suai dats yang diminta kelengkapan data| dan LAKIP
denpan data riil langsung dizjuksn kepads * dan data
kabid pendukung

11. |[Menemma, mengoreksi oleh Kabid, jika bahan dsta P (30 menit bshan dats P
sudah dwverfikasi, untuk langsung dan LAKIP dan LAKIP
ditenusksn kepada Bagizn Pelsporan
LAKIFE

12, |Menzrima, memvenfikasi kelengkapan bghan data PFK {20 manit bahan data FK
data. selanjutnya membuat konsep PE B dan LAKIP dan LAKIF
dan LAKIP cleh Bagian Pelaporan LAKIP

13. [Mengumpulkan data, mengolah dan s bahandsta P (8 han Konsep PK dan
membust konsep PK dan LAKIP oleh dan LAKIP LAKIP
Bagian Pelaporan LAKIF

14, |Memuerifikasi kelengkapan data, jika Konsep P dan  [240 manit Konsep PK dan
sudah benardiparaf selanjutnya Tidak LAKFP LAKIP
disershkan kepada Sekretariz i

15. [Menenma, mengoreksi, memeerifikasi Koncsep PK dan |15 menit Kansep PK dan
jikz sudsh sesuaidiparafdan /\ LAKIF Laxg
menyampaikan konsep PK dan LAKIP I =
kepads Kepala, jika tidak diserahkan r\/
kepada Bapian Pelaporan LAKIP untuk P Y3
diperbaiki Tidak

18. |Menzrima, mengoneksi, mEmvERTkasL, PH dan LAKIF 30 menit PK dan LAKIP
jia sudah benar, ditandatsngani, jiks ada
kesalzhan dikembalikan ke Seiretans dan
ditenusksn kepada Bagizn Pelaporan
LAKIFE fa

17. |Menenma untuk diagendakan, dfotocopi FH dan LAKIP 10 menit PK dan LAKIF

dizrsipkan oleh Kasubbag dan
disampaikan kepads Bupat Katingan up
Fabag. Organisasi




PELAKSANA MUTU BAKU
. z la
No. KEGIATAN stra Kepa Keterangan
Pegawai Fe"galfn"::“ - Eﬁiﬁa: DISBUDPA Kelengkapan Waktu Output 2
g RPORA
1 |Mengumpuikan data/berkas/surat oleh Pegawal kepada Datafberkas/surat 1 hari |Data/berkas/surat Drata/berkas/surat
Kasubbag Keuangan untuk kelengkapan proses dimaksud seperfi 5K
pembuatan daftar gaji ‘ } Kenaikan Pangkat, SK
Kenaikan Gaji Berkala,
Surat Edaran Kenaikan
Gaji, dll
2 |Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk membuat Data/berkas/surat 10 menit |Data/berkas/surat
daftar gaji berdasarkan berkas-berkas yang telah
dikumpulkan beserta kelengkapannya oleh Kasubbag
Keuangan
3 |Membuat daftar gaji beserta kelengkapannya oleh Datafberkas/surat 2 jam  |Daftar gaji dan berkas |Berkas kelengkapan
Pengadministrasi Limum kelengkapannya pengajuan pembayaran
gaji yaitu Sorat
Pengantar, SPP, SPM,
kowitansi, SPD, dan
berkas pendukung
pembuatan daftar gaji
4 |Menyerahkan daftar gaji beserta kelengkapannya yang 1 Daftar gaj dan berkas 10 menit |Daftar gaji dan berkas
telah dibuat oleh Pengadministrasi Umum kepada kelengkapannya kelengkapannya
Kasubbag Keuangan
5 |Meneliti daftar gaji dam berkas kelengkapannya oleh Daftar gaji dan berkas 30 menit |Daftar gaji dan berkas
Kasubbag Keuangan kelengkapannya kelengkapannya
& |Menyerahkan daftar gaji beserta kelengkapannya vang , Daftar gaji dan berkas 1jam |Daftar gaji dan berkas
telah dibuat oleh Kasubbag Keuangan kepada Kepala kelengkapannya kelengkapannya
Dinas untuk ditandatangani
7 |Menandatangani daftar gaji dan berkas kelengkapanmya Daftar gaji dan berkas 15 menit |Daftar gaji dan berkas
aleh Kepala Dinas, kemudian memberikannya kepada B kelengkapanmnya, buku kelengkapannya
Pengadministrasi Umum untuk diregister k3 register, alat tolis
8 |Meregister daftar gaji dan berkas kelengkapannya oleh Daftar gaji dan berkas 30 menit |Daftar gaji dan berkas
Pengadministrasi Umum kemudian diserahkan kepada kelengkapannya kelengkapannva
Bagian Perbendaharaan Badan Penoelolaan Keuanogan dan ( )
Aset Daerah Kabupaten Katingan untuk diproses lebih
lamjut







DINAS KEBUDAYAAN PARTWISATA
PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAM

MNomor S0P : 800/ 43 /DISBUDPORAPAR-1/2026
Tangoal Pembuatan Januari 2026
Tangoal Revisi

Tanggal Efektif

2 Januari 5/d 31 Desember 2026

Disahkan oleh

IP. 197007 201994031006

Hama S0P

i |Pengusulan Pembayaran Gaji ASN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1, Peraturan Menteri Dalam Megeri No. 39 Tahun 2007 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Peraturan Bupati Katingan No. 94 Tahun 2016 tentang Tuogas Pokok dan
Fungsi Dinas Kebudayaan Pariwisata Pemuda dan Olahraga Kabupaten

Katingan

1. Menguasai peraturan/ketentuan tentang pengelolaan keuangan
2. Menguasai pengoperasian komputer

3. Menguasai aplikasi Simgaji PMNS

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. S0P Proses Penyiapan Bahan-Bahan Penoajuan Permintaan Surat
Penyediaan Dana (SPD) SOPD
2. 50P Proses Penyusunan Surat Pertangoungjawaban {5P1) SOPD

1. Perangkat komputer
2. Aplikasi Simgaji PNS
3. Buku Register

4. Alat tulis

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka zkan berdampak pada terhambatnya proses
pembayaran gaji FNS

2. 5K Kenaikan Pangkat
F. KP4

1. 5K Kenaikan Gaji Berkala




PELAKSAMNA MUTU BAKU
No. KEGIATAN g (oA Eepak Ket
PPTK strasi DISBUDPAR Caraka Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
Umum PORA
1 |Memberikan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggarannya oleh Daftar rincian pelaksanaan 1 hari Daftar rincian
PPTK kepada Kasubbag Keuangan kegiatan dan anggaran pelaksanaan
l‘| } kegiatan dan
anggaran
2 |Meneliti rincian yang diberikan PPTE dan membandingkannya Daftar rincian pelaksanaan 1 jam Daftar rincian
dengan DPA oleh Kasubbag Keuangan 4 kegiatan dan angaaran pelaksanaan
kegiatan dan
angoaran
3 |Memerintahkan Pengadministrasi Umum untuk mempersiapkan Daftar rincian pelaksanaan 5 menit Konsep
parmintaan SPD sesuai dengan permintaan dari bidang-bidang oleh kegiatan dan angaaran Permintaan SPD
Kazubbag Keuangan dan
kelengkapannya
4 |[Membuat permintaan 5PD oleh Pengolah Data Bagian Keuwangan Konsep Permintaan 5PD dan Z jam Konsep
sesual dengan permintaan dari bidang-bidang kelengkapannya Permintaan 5PD
dan
kelengkapannya
5 |Mengajukan permintaan 5PD yang sudah dibuat kepada Kasubbag Konsep Permintaan 5PD dan 5 menit Konsep
Keuanoan & kelengkapannya Permintaan SPD
dan
kelengkapannya
& |Meneliti permintaan SPD tersebut oleh Kasubbag Keuangan dan Konsep Permintaan SPD dan 15 menit  |Konsep
memberikan paraf, kemudian mengajukan kepada Kepala kelengkapanmya Permintaan 5PD
DISBUDPARPORA untuk ditandatangani dan
kelengkapannya
7 |Menandatangani permintaan SPD terssbut dan memberikan paraf Permintaan SFD dan 30 menit  |Permintaan SPD
oleh Kepala Dinas kemudian memberikan kepada Pengadministrasi kelengkapannya dan
Umum untuk diregister i kelengkapannya,
buku agenda
B |Meregister dan mengarsipkan permintaan 5PD oleh Permintaan SPD dan 15 menit  |Permintaan SPD

Pengadministrasi Umum

kelengkapannya, buku agenda

dan
kelengkapannya,
buku agenda




Mengantarkan permintaan SPD kepada Bagian Perbendaharaan
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah Kabupaten
Katingan

Permintaan 5PD dan
kelengkapannya, buku agenda

30 menit

Permintaan S5PD
dan

kelengkapannya




DINAS KEBUDAYAAN PARTWISATA
PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARTAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Momor SOP |BO0/ 43 /DISBUDPORAPAR-1/2026
Tangoal Pembuatan Januan 2026
Tanagal Revisi b
Tanggal Efekdif :| 2 Januari 5/d 31 Desember 2026
Disahkan oleh ' f-m_DISBHDPUHAPAR

s2ypaten Katingan

P ST % o 4 5
4r | W Bempbina Utama Muda

. 197007 201994031006

Mama SOP :|Penyiapan Bahan-Bahan Pengajuan Permintaan Surat
Penyediaan Dana (SPD)

Dasar Hubum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Ne. 39 Tahun 2007 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Megeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman

Pengelolaan Keuangan Dasrah
2. Peraturan Bupati Katingan Mo. 94 Tahun 2015 tentang Tugas Pokok dan
Fungsi Dinas Kebudayaan Pariwisata Pemuoda dan Olahraga Kabupaten

Katingan

1. Menguasai peraturanj/ketentuan tentang Permintaan SPD

2. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. S0P Proses Pengajuan Permintaan Dana UR/GUTU/LS
2. S0P Proses Pengusulan Pembayaran Gaji PHNS

1. Perangkat komputer
2. Buku Register SPD
3. Alat tulis

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika S0P ini tidak difaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya proses
penyerapan anggaran dan pelaksanaan kegiatan

1. Permintaan Pelaksanaan kegiatan dari bidang-bidano




PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadmini| Kepala
Wa. asellon Kasalibag, | Bemtalors strasi | DISBUDPA Kelengkapan Waktu Output Weterengan
Keuangan | Pengeluaran thiaine RPORA
1 |Memberikan bukt-bukti pertanggungyawaban pelaksanaan Berkas 10 menit |Berkas
kegiatan oleh PPTK kepadas Kasubbeg Keuangan pertanggungjawaban pertanogungiawaba
PRTE. n PPTK
2 |Menslti kefengkapan dan kebenaran berkas yang diberikan & Berkas 2 jam Berkas
PPTK bidang, oleh Kasubbag Keuangan pertanggungjawaban pertanogungiawaba
PPTE n PETK
3 |Mengli berkas yang dibernkan PPTK oleh Kasubbag Berkas 2 am Berkas
Keuangan, berkas diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran & pertanggundjawaban pertanggengjawaba
untuk diteliti kembali dan dibandingkan dengan catatan PPTE n PPTK, buku
pembayaran yang belzh ditskukan oleh Bandahara catatan bukk
Pengeluaran pembayaran
4 |Memberikan catatan kepada Pengadministrasi Umuom oleh Catatan beris: kegiatan 15 menit |Catatan berisi Kefangkapan SPT terdiri dari :
Bendzhara Pengeluaran untuk membuat berkas/surst yang akan di-SP] kan kegiatan yang akan [Surst Pengantar, SPJ Balanja
k=lenglkapan S5PT GU di-SP] kan Fungsional, Buku Rincian
| Obyek Belanja, Buku Kas
Umum, Pengesahan
Pertanggungjawaban
Bendzhara Pengeluaran, Daftar
Transaks Harian Belanja
Daersh [DTHED), Bulw
Pembantu Pajak, Register
Penutupan Kas, Reslisasi
Belanja Berdasarkan Sumber
Dana,
5 |Membuat berkas/surat kelengkapan SP1 GU aleh ik Catatan berisi kegiatan 1 han |Berkas kelengkapan
Pengadministrasi Umum yang akan di-SPI kan SR
]




& |Menyerahian berkas/surat kelengkapan SPY GU yang telah Berkas kelenghapan SPI| 10 menit | Barkas kelenghkapan
dibuat of=h Pengadministras: Umum kepada Kasubbag SPI

Keuangan

7 [Menalkh kelengkapan dan kebenaran berkas/sumat Berkas kelenghapan 3 jam Berkas kelengkapan
kelengkapan SPI GU oleh Kasubbag Keuangan SP1, bukti/kwitansifnota SR,
yang akan di-SP1-kan buktikwitansi/nota
yang akan di-SPI-
kan
£  |Menyerzhbzn berkas/surat kelengkapan SP1 GU oleh Berkas kelenghapan SPJ 1 jam Berkas kelengkapan
Kasubbag Keuwangan kepada Kepala Dinas untuk SP1
ditandatangani
9  |Menandatangani barkassurat kelengkapan SPI GU ol=h Berkaz kelenghapan Lhar |Berkzs kelengkapan

Kepalz Dinas, lalu berkas diserahkan kepada Bandahara SF, bukti/kwitansiinota SR,

Pengeluaran untuk penyusunan SPI GU yang akan di-SPI-kan bukti/kwitansinota
yang akan di-SPI-
kan

i |Menyusun dan diarsipkan SP1 GU, maka Bendzhara SPI SOPD 15 menit - |5P1 SOPD

Pengeluaran menyerabkan SPJ dan kelengkapannya kepada

Pengadministrasi Umum untuk diregister dan diarsipkan >

il |Meregister dan diarsipkan SPJ GU ofsh Pengadministrasi SPI 50PD 30 menit  |5P3 SOPD

Umum, SPJ GU kemudian diserahikan ks Bagian Akuntansi
Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Dasrah Kabupaten
Katingan




DINAS KEBUDAYAAN PARTWISATA
PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Nomor SOP 11800/ 43 /DISBUDPORAPAR-1/2026

Tangaal Pembuatan : Januar 2026
Tanggal Revisi :
Tanooal Efektif :] 2 Januari s/d 31 Desember 2026

Disshkan oleh : /zﬁmmsnunmmmﬂ

4+
"
4 ¥ | ¥ Segbina Utama Muda

IP. 197007201994031006

Mama S0P :|Penyusunan Surat Pertanggung Jawaban SPI GU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Peraturan Bupat Katingan Mo. 94 Tahun 2016 tentang Tugas Pokok dan

Fungsi Dinas Kebudayaan Pariwisata Pemuda dan Olahraga Kabupaten

fatinoan

1. Memahami peraturan tentang pengelolzan keuanagan

2. Menguasal pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. S0P Proses Penyiapan Bahan-Bahan Pengajuan Surat Permintaan Dana
(SPD) s0QPD

2. SOP Proses Pengusulan Pembavaran Gaji PNS

3. SOP Proses Pengajuan Permintaan Dana UP/GU/TU/LS

1. Berkas Pertanggungjawaban Pelaksanaan Kegiatan dari PPTE
2. Komputer dan perlengkapannya

3. Alat tulis

4. Buku agenda

Peringatan

Pencatatan & Pendataan




Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya proses
pelaksanaan penyusunan Laporan Pertanggungjzwaban (SP1) SOPD

1. SP] Belanja Fungsional, 2. Buku Kas Umum, 3. Buku Pajzk Ppn/Pph, 4. BA Pemeriksaan Kas,
5. Register Penutupan Kas, 6. Realisasi berdasarkan Sumber Dana, 7. Daftar Transaksi Harian
Belanja Daerah (DTHED), 8. Rincian Objek Belanja




PELAKSANA MUTU BAKU
Pengadmini| Kepala
No. KEGIATAN Kasubb Bendah Keterangan
PPTK K:f:n :ﬂ i ;I'“:::n strasi | DISBUDPA Kelengkapan Waktu Output g
9 na Umum RPORA
1 [Memberikan daftar rencana pelaksanaan kegiatan dan Daftar pelaksanaan 10 menit |Daftar pelaksanaan
anggarannya oleh PPTE kepada Kasubbag Keuangan D kegiatan dan kegiatan dan
anggarannya anggarannya
2  |[Meneliti berkas yang diberikan PPTK dan | Daftar pelaksanaan 1jam |Daftar pelaksanaan
membandingkannya dengan DPA oleh Kasubbag kegiatan dan kegiatan dan
Keuangan angoarannya, DPA anggarannya, DPA
3 |Menyerahkan berkas yvang sudah diteliti oleh Kasubbag Daftar pelaksanaan 1jam |Daftar pelaksanaan
Keuangan kepada Bendahara Pengelsaran untuk diteliti kegiatan dan kegiatan dan
kembali anggarannya anggarannya
4 |Memberikan catatan oleh Bendahara Pengeluaran untuk Daftar pelaksanaan 5 menit  |Daftar pelaksanaan
Pengadministrasi Umum untuk membuat berkas k4 kegiatan dan keoiatan dan
kelengkapan pengajuan permintaan dana angogarannya anggarannya
UP/GU/TU/LS
5 |Membuat berkas kelengkapan pengajuan permintaan J Catatan berisi kegiatan 1 hari |Berkas pengajuan Berkas pengajuan
dana UP/GU/TU/LS oleh Pengadministrasi Umum yang akan di-5P] kan permintaan dana permintaan dana terdiri
UPfGU/TULS dari : Surat Pengantar,
SPP, SPM, Salinan SPD,
S55P, Surat Perjanjian
Kerjasama (Kontrak), dil
Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas pengajuan 5 menit |Berkas pengajuan
permintaan dana UP/GU/TU/LS yang telah dibuat permintaan dana permintaan dana
kepada Kasubbag K=uangan UP/GUTU/ LS UP/GUTU/LS
7 |Meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas yang A Berkas pengajuan 1jam |Berkas pengajuan
diberikan Pengadministrasi Umum cleh Kasubbag permintaan dana permintaan dana
Keuangan UPR/GUTUSLS UP/GU/TU/LS




8 |Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas pengajuan 1jam  |Berkas pengajuan
permintaan dana UP{GU/TU/LS oleh Kasubbag parmintaan dana permintaan dana
Keuangan yang telah dibuat kepada Kepala Dinas untuk UR/GUTUSLS UPfGU/TULS
ditandatangani

9 |Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas penoajuan 10 menit |Berkas pengajuan
permintaan dana UR/GU/TU/LS yang sudah permintaan dana permintaan dana
ditandatangani oleh Kepala Dinas kepada UPR/GUTUSLS UP/GU/TU/LS
Pengadministrasi umum untuk diregister

10 |Meregister berkas kelengkapan penoajuan permintaan Berkas pengajuan 30 menit |Berkas pengajuan

dana UP/GU/TU/LS beserta 5PJ bulan itu oleh
Pengadministrasi umum diserahkan ke Bagian
Perbendaharaan Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset
Daerah Kabupatzn Katingan untuk diproses lehih lanjut

permintaan dana
UP/GU/TU/LS, 5P SOPD

permintaan dana
UP/GU/TU/LS, SP3
S0PD




DINAS KEBUDAYAAN PARTWISATA
PEMUDA DAN OLAHRAGA
KABUPATEN KATINGAN

SEKRETARIAT
SUB BAGIAN KEUANGAN

Momaor S0P :{800/ 43 /DISBUDPORAPAR-1/2026

Tanggal Pembuatan ; Januari 2026

Tangoal Revisi ¥

Tangoal Efektif :| 2 Januari s/d 31 Desember 2026

Disahkan oleh : P DISBUDPORAPAR
ZanriersR

}gten Katingan

P. 1970072019534031006

Nama SOP - |Pengajuan Permintaan Dana UR/GUTL/ALS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksamna

1. Peraturan henteri Dalam MNegeri Mo, 39 Tahun 2007 tentans Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Momor 13 Tahun 2006 tentans Pedoman
Penzelolaan Keunangan Daerah

2. Peraturan Bupat Katingan Mo, 2% Tahun 2009 tentans Tugas Pokok dan

Fung=i Badan Pemberdayaan Perempuan, Anak dan Keluarza Berencana

1. Memahami peraturan tentang pengelolasn keuangan

2. Mengunasai pengoperasian komputer

Eazbupaten Eatingan
Keterkaitan 50F Peralatan/ Perlenghkapan
1. S0P Proses Peryiapan Bshan-Bahan Pengajuan Surat Permintaan Dana 1. Berkas Jadwal Pelakeanaan Eegiatan dan Anggarannva dari FFTE

(SFD) SOFPD
2 S50F Prozes Pengusulan Pembayaran Gaji PINS
3. 50F Proses Penvnsunan Surat Pertanssunsjawaban (5P} SOFD

ra

. Komputer dan perlengkapannya
3. Alat tulis
4. Bubu agenda

Peringatan

Pencatatan & Pendataan




[ika SOF ini tidak dilaksanakan maks akan berdampak pada terhambetnya proses 1. SPJ Belanja Fungsional, 2. Bukn Kas Umum, 3. Bulwm Pajak Ppn/Pph, 4. BAF Pemeriksaan
pelakzanaan kegiatan pada SOPD dan tethambatmya proses penverapan anggaran ¥as, J. Register Penutupan Kas, 6. Eealizasi berdasarkan Sumber Dana, 7. Daftar Transaksi
SOFD Harian Belanja D'aersh (DTHED), 5. Rincian Objek Balanja




Nomaor S0P :§800 / 43 / DISBUDPORAPAR-2 | 2026
Tanggal Pembuatan ; Januarl 2026
Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif | 2 Januari s/d 31 Desember 2026
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAN Disahkan aleh
[|Pem Sa Ki
BIDANG KEBUDAYAAN Mama SOP injaman Sarana dan Prasarana Kesenlan
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Namor 5 Tahun 2017 tentang Pemajuan Kebudayaan (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2017 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor B055);

1. Peraturan Pemesintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah,
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemesintah Nomor 28 Tahun 2020,

1

Berstatus sebagal ASN yang ditugaskan pada perangkata daerah yang membidangin kebudayaan.
Memahami tugas pokok dan fungsi pengelolaan sarana dan prasarana kesenian,

. Memahami ketentuan peraturan perundang - undangan mengenal pengelolaan Barang Millk
. Dearah dan pelayanan publik.

Mampu mengoprasikan komiputer,

. Memiliki kemampuan administrasi, pengarsipan, dan [encatatan inventarisasi barang.

Permohonan yang tidak memenuhi persyaratan dikembalikan untuk dilengkapal, pengguna sarana dan
prasarana wajib sesual tujuan peminjaman, Kederdambatan pengembalian dapat dikenakana sanksl,
kerusakan atau kehilangan menjad| tanggungjawab peminjam,

L.
2.
3.
4

3. Peraturan Bupati (Perbup) Kabupaten Katingan Nomor 39 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan 5. Mampu melakukan pemerikasan kondisi sarana dan prasarana pada saat penyerahan maupun
Crganisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Serta b. pengembalian.
Pariwisata Kabupaten Katingan
itan SOP Peralatan/ Perenglapan
1. S0P Penerimaan Surat Masuk { Pemohanan Pelayanan | 1. Peralatan Komputer/Laptop
2. S0P Penggunaan dan Penjadwalan Sarana dan Prasarana Kesinian 2. Printer / Scanner
3. S0P Serah Terima Sarana dan Prasarana Kesenian 3. ATK o
4. S0P Pengembalian dan Pemeriasaan Kondisi Sarana dan Prasarana 4. Buku Registrasl Peminjaman
5. SOP Inventarisasi dan Pengelolaan Barang Milik Daerah 5. Berita Acara Serah Terima
6. Daftar Inventarisasi Barang
7. Lemar Arsip
Peri Pencatatan &

Buku Registrasi Pemijaman dan Pengembalian.
Berita Acara Serah Terima.

Arsip Surat Permohon.

Daftar Inventaris Barana.
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romor S0P :|800 / 43 } DISBUDPORAPAR-2 | 2026

Tanggal Pembuatan : Januan 2026

Tanggal Rewisi 4
angaal Efektif :| 2 Januan s/d 31 Desember 2me - %

iy
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA i S N
KABUPATEN KATINGAN Disahikan okeh
: Iy — -
BIDANG KEBUDAYAAN Il'lama S0P Fasilitasi Penyelenggaraan Kegiatan Seni/Budaya

Kualifikasi Pelaksana

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pemajuan Kebudayaan (Lombaran Negara Repubidk
indonesa Tahun 2017 Nomor 104, Tambahan Lembaran Negara Hepublik Indonesa Nomor 6055);

£, Peraturan Menter Dalam Neger Nomor 39 Tabun 2007 tentang Pedoman Fasilitas! Organisas!
Kemasyarakatan Bidang Kebudayaan, Keratan, Dan Lombaga Adsl dalam Pelestarian dan
Pengembanoan Budaya Doaerah;

1. Peraturan Menter Kebudaysan Nomor | Tahan 2024 tentang Oroanisasi dan Tata Kerja Kementerian

¥ebudayaan (Berta Megara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomor 1061);

4. Peraturan Daerah Kabupaten Katingan Nomor 8 Tahun 2025 tentang Anggatan Pendapatan dan
Betanja Daerah Tahun Anggaran 2026 (Lembsaran Deerah Kabupaten Katingan Tahun 2025 Nomor 15,
Tambahan Lembaran Deerah Kabupaten Katingan Nomor 107}

1. Memahami persyaratan pendafiran untuk mendapatkan Fasiitas Penyelenggeraan Kegiatan Seni
Budaya baik bagi kelompok kesenian [ organssas! kesenian | sanggar kesenian | kelompok
masyarakat senl budsya dan lembaga lainnya diuar lingkungan Dinas Kebudaysan Kepemdaan
dan Olahraga sorta Pariwsata Kabupaten Katingzn.

2. Mampu melabsanakan koordings terkalt dengan Fasilitasl Pervelenggaraan Kegiatan SenifBudaya,
Dapat menjalankan fungs: dokismentasi, koordinasi dan Instrusi.

ES

Keterkaitan SOP

1. SOP Peminjaman Gedung/Tempat
2. S0P Pengelolaan Ketanaan/Hibah
3. Regulasl Estemal

Peralatan Komputer/Laptop

Printer { Scanner

ATKE

Sistom Suara (Sound System)

Sistemn pencahayaan [ Lighting Sytem )
Gadung Pertunjukan | Pangaung

Alat Musik

Kamera Digital

Papan Informasi | Banner Acara

R e L T

| Peringatan

Jika dokumen persyaratan administrasi Hidak lengkap dalam batas wakiu perbalkan, maka proses Hdak
akan dilanjutkan ketahapan disposisi pimpinan,

Jika sast pelaksanaan ditemukan pelanggaran terhadap komitneh awal, instansi/ GPD berhak
mengehentikan atau membubarkan kegiatan secara sepihak berkoordinas dengan aparat keamanan

| Pencatatan & Pendataan
1. Surat Keputusan | SK )
2. Buku Agenda

1. Arsip dan Data Komunitras Kesenian
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FASILITAS PENYELEMGGERAAN HEGIATAN SEMUBLIDAYA
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MNomor SOP JB00 / 43 [ DISBUDPORAPAR-2 | 2026
| Tanggal Pembuatan : Januari 2026
Tanggal Revisl :
Tanggal Efeklif | 2 Januarn 5/d 31 Dﬁembgr 2026
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA X
KABUPATEN KATINGAN |Disahkan oleh
BIDANG KEBUDAYAAN Nama S0P :|Penerbitan ﬂeknma ul Iiln Pendirian Sanggar Kesenian
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
L. Undang-Undang Nomar 5 Tahun 2017 tentang Pemajuan Kebudayaan (Lembaran Negara Republik 1. Mampu menggoprasikan kompuler,
Indonesia Tahun 2017 Nomar 104, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar BO5S5); 2. Memahami ketentuan dibidang kebudayaan, adminitrasi perrerintahan, dan pelayanan pubifk,

maepy metakukan verifikas: dokumen serta menyusun konsep rekomendasi,
2. Undang-Undang Nemor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan sebagalimana telah diubah 3. Memahami peraturan perundang - undangan df bidang kebudayaan,
terakhir dengan Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2023, sehagal dasar penerbitan keputusan atau
rekomendasi oleh pejabat pemenintahan.

3. Peraturan Menteri Dialam Negerl Nomor 39 Tahun 2007 tentang Pedoman Fasilitasi Organisasi
Kemasyarakatan Bidang Kebudayaan, Keraton, Dan Lembaga adat dajam Pelestarian dan
Pengembangan Budaya Daerah;

4. Peraturan Menteri Kebudayaan Nomar | Tahun 2024 tentang Organisas) dan Tala Kerja Kementerian

Kebudayaan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2024 Nomar 1061);

Keterkaitan SOP I n
1. S0P Pelavanan Informasi Publik. 1. Peralatan Komputer/Laptop
2. S0P Penerimaan Surat/Permobonan, 2. Printer | Scanmef
3. S0P Verifikas| Kelengkapan Berkas, 3, ATK
‘. S0P Registrasi atau Pendataan Sanggar Kesenlan, 4. Formulir permohonan rekomendasi
5. S0P Penyusunan dan Pemeriksaan Konsep Sural Rekomendasi,
6, SOP Penandatanganan Naskah Dinas.

o

._SOF Penandatanganan Naskah Dinas.
Pen

| Peringatan

Apabila SOP tidak dilaksanakan sesual ketentuan, proses penerbitan rekomendas| dapat tertunda, terjadi 1. Buku Agenda Surat Masuk
kesalahan administrasi, menimbulkan ketidakpastian pelayanan, serta berpotensi mengurangi akuntabilitas] |2, Arsip dan Data Sanggar
penyelenggaraan pelayanan publik
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Fenaln Dnas Ketudayaan, Kepemudaan dan Oahraga
sarta Pamwisata Kab Hatingan,

SABMITA, B.F
Pesmibing Litnmn Muda

NIP. 107007 201004031 D06




Momar S0P {B00Y 432 JOISEUDPORAPAR-3/ 2026

(Tanggal Pembusatan i Januan 2026

Tangoal Revisi -

[ Tanggal Efektl || 2 lanuar 5/d 31 Desembor

DINAS KEBUDAYAAM, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN KATINGAN Disahkan oleh
3 «-,. raven8
N o
- ibah i
BIDANG KEPEMUDAAN Nama S0P Pengajuan Mﬂ}ﬁﬂ‘ﬂlﬁi H Organisasi Kepemudaan
Dasar Hukum Hualifikasi Pelaksana SOF

1 Peaturan daerah No,1 Tahun 2022 tenmng Pembentukan dan Susunan Perangsat Caerah
o Pemtursn Bupat Katingan Momor 39 Tahun 2022 tontang Kedudukan, Susunan organisas, WwGas dan
fungsi serta Tata Kerja Dinas Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahrags seria Parwisata Kabupalen

Katinagn
Peraturan Bupati Katingan Nomor 17 Takun 2021 tentang Pedoman Pembenan Hicah dan Bantuan

Sosial vang Bersumber dart Anggaran Pendapatan dan Belania Diaerat
Peraturan Menter Perdayagunaan Aparstur Nogara dan Reformasi Birokras) Repulilic Indonessa Nomaor
35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administras

3

4

1 Mengetahu dan memahami Topukst DISEUDPORAPAR
7 Memzhami dan mampy mengoperaskan kamputer

3 Meangetahil semua proses palgyanan secara umum

4 Mampu berkomunikasi dengan balk

% Memmahami persturan terkait yang beraku

Heterkaltan SOP

Paralatan/ Perfengltapan

1. S0P Pancrtiitan NPHD
2. S0P Peneribitan BAST

1. Komputer dan kelengkapaninys
2. Blat Tulis Kasntor

3. Printer

4, Stampol Instans

5, Internet

| Peringatan

Apabita SOP tidak dilakukan dengan beriar maka kegiatan Hidak akan hisa berjalan dengan balk

Barkas permohonan hibah
Berita acara verifikas
MNPHD

Bukti transfer dana

Fop




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYANAN ADMINISTRASI PENYALURAN DANA HIBAH ORGANISAS]
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10 |PEmmaonan Pencoiran Dans ol Surst Parmohonan 4 hari Clinpossst Bark s
MPTH

11 [Venihasl ceanghapan Bersia Apilias GIPD 7 har Dok umen
Ademinislris gan Pambuaian BAP, SPPISPM
BAST, SPPISPM

T

1% |Pencaman anggaran Hibah £ Ciskumen SFPSPM 1 harl Dshurmen 5820
clisarinkar KstengkEpan barkas
pamEarainn

13 |Pancaimn Hibah dan Pembsratuan | [ckurnen SP20 Than | akumin Lapoan

Mpnes
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Kepala Dings Kebudayaan, Kepemudaan dan
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SASMITA 5 H
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l&n_ggal Pembuatan £ Januar 2026
Tanggal Revisi 5
Tanggal Efektif A 2 Januari sfd 31 m‘hﬂiﬁ
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA A vk KA.
KABUPATEN KATINGAM Cicankan aleh ! s L

_a

Pembina
\;r _‘HIF :pzﬂuummnm

BIDANG KEPEMUDAAN Mama SOp JPalatihan nmmsagt Pemuda

Dasar Hulkum Kualifikasi Pelaksana SOP
1. Undang-undzang Momor 40 Tatim 2009 tentang Kepemudaan Memaham| pemyelenggaraan keglatan kepemudazn dan administrast permerintzhan
2. Pematuran Pemerintah Nomor 21 Tahdn 2011 tentang Pengembangan Eewirausahaan dan

Kepeloporan Pemuda sorta Penvedaan Prasarans Kepemudaan
Kaotarknitan 50P Peralatan/ Perlengkapan
1. Monjadi dasar perencanaan kegiatan pelatiban kepemimpinan pamuda, 1, Komputer dan kelengkapannya
2. Digunakan untuk penyediaan anagaran pelatinan. 2, Alat Tulis Kartor
3. Menjadi dasar proses seleks: dan pengtapan pesarta pesathan. 3. Printer

4, Modul Peiatiban
5 Tempat Palatihan

Daftar hadir, dokumintasl, berlta acara, laparan kegiatan
Dokumentas

Berita acara

Laparan akhir keglatan

Li]
Apabila jumiah peserta tidak memenuhl ketenti@an yang ditetapkan, palaksanasn kegiatan dapat
ditunta atau dijadwabkan kemball sesus kebsdgakan pimpinan.

bl S e




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
LAYAMAN ADMIMIETRAS| PELATIHAN KEPEMIMPINAN BAGI FEMUDA
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DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN HATINGAMN

BIDANG KEPEMUDAAN

Nomor S0P AB007 43 /DISBUDPORAPAR-3/2026
Tanggal Pembuatan Januar: 2026
[ Tanggal Revis| '
Tangpal Elektil i[ 2 Januan sid 31 Desember 2026~
e (RN
Gisakkan ofsh S LI03 POL R
Nama S0op |Seleksi Pemuda Pelopor Tingkat Kabupaten Katingan

Dasar Hukam

Kualifikas| Pelaksana SOP

1. Undang-undang Nomor 40 Tahun 2005 tentang Kepemudaan

2. Pergturan Pemarintah Momor 41 Tahun 2011 teatang Pengembangan Kewlrsusanaan can
Keoeoporan Pemixds serta Penvediaan Prasarana Keoemudaan

1. Memahami pernuda pelopor
2. Memahami toknlk verifikas administras

3, Memahami makanisme pendaian dan wawancara

4, Mamou menyusun berita acars dan laporan

Keterkaltan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. S0P Pembentukan panitia
1. S0P Pengokshan surst masubk dan keluar

Kompukzr dan kelongkapannyg
Aat Tulis Kantor

Printir

Farmulir pendaftaran
Instrumen pamlsian

Barritn 2cara

wamera dokurmentas:

T U L Bl
R il

Apabila SOF ind Hdak dilaisanakan maka proses seleks! pemuda pelopor dapat bergalan tidik ohjekti,

tidak transfaran dan berpetens menimbuikan keberatan date peserta

Berkas pendaltaran
Cafmr hadir

Berita acara seleks|
Refapitulas niai
Laporan akhic keg@tan

EFE T




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

LAYANAN ADMINISTRAS! SELEKS|I PEMUDA PELOPOR

Mty Bakis
Alkctivitas Kt
Staf Analis Kubld Kaddis Bupall Kelsngkapan Wakiu Output
Manyusur jacdwi dan rencana :]_Ji Surst peneniusn jadwal 2 i Jadwal kegistan
Kyt
Tidda .
Menstapkan panihp Dl BK 1 hari SK Farmtm
Ya
v

Melaksanikan sosiaksas| m’l"“"”m““"" 7 hari Informas) ssisii

hd Formilir den Bedkas 14 han Barkas

Peasrta pendaftaian

bArnarima berkas pandafiamn

L Enrkan pessnia 9 izl Dafier peserta

Indos adminatrEs:
Miamnrifieas| administms pesaria
Pedoman panitsian 2 hani Ndai wawsncars
Malaksanaknn WkWBncen dar dan presansi
|preseritaa:
* Inttrurmen venfikasi 3 nan hasil warifiwas|
{apangan

IMzishsansian vadlllkas |Spangan

1




Hasil panilaisn 1 bri [Paringkat salekai

8 |Marskap dan manatapkan penngkat

ﬁhkup nifai 1 harl Berds aLara
2 |Menyusun beria scans hasl salekal

Bania scamm 1 nar) Suinl Keputusan
0 Menstapkan pamenang Pemuda Pamanang

Felopor
5K Pemenang 1 hari Pangumuman
sl pemenang

11 |Mengumurmban hosll sessks

|Dckurman lAGSEA & haifl Lapatan kagiakten
12 |Misnyusun |aporan kgiatan g_

Kepala Dinas Kebudaysan, Kepemudaan dan
Ulahraga serta Parwisata Kab. Katingan,

SASMITA, SP
Pembina Utama Moda
NIF. 197007201804031006
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anggal Pembuatan Janisan 2026
Tanggal Revisi £
Tanggal Erektif :| 2 Janwari sid sj,nm.wia
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARIWISATA L AR VAR, N
KABUPATEN KATINGAN Disahkan tleh ! = Kepala DISBL
L e Jahunatan Ka
i -a"lf . T
| L i H
{l 5 {‘ 0
".‘\ 'H_='-'.I4 g gt Y ITA, 5.P
N i PR ama Muda
w ﬂﬁ.qmm:wmuu
BIDANG KEPEMUDAAN Mama SOP :|Penyusunan Da mudaan Kabupaten Katingan
Dasar Hukum Kualifikasl Pelaksana SOP

1. Undang-undang Namor 40 Tahun 2009 tentang Kepermudaan

2. Peraturan Pemenintah Mamar 41 Tahune 2011 t=nteng Pengambansan Himwirausahaan dan
kepeloooran Pemuda serta Panvediaan Prasarana Keoemudaan
3 Peraturan Dasrah Kabupaten Katingan terkait Organisas Perangkat Dasiah dan Paisyaman Pl

1, Mamahami reguiasi dan kehijakan pembangunan kepemisxdaan daerat.
2. Menguasal metode pengumpulan duti tan teknis analis statistik dasar

3. Mampu mengoperastkan komputer (Ms Word, Ms Excel dan google form)

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlangkapan

1. Pengoahan Data
2. Koordinasi ntas sekioral dengan kecamatan dar OKP (Organisas) Kemasyarakatan Pemuda)

1. Komputer dan kelenglkapannya
2. Fomat formudic penditaan
3. Database digitzl

| Peringatan

ik date kepemudaan tdak disusun secara berkala dan valid maka perencanaan program
permberdayaan, bantuan sarana dan prasarana, serta alokasi anggaran wapemudaan di Kabupaten
featingan menjadi Hdak tepat sasarmn

| Pencatatan & Pendataan

1. Bukureglstrasi organisasi kepemudaan
2. Fife databace

3, laporan profil kepemudaan Tahlnan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

LAYANAN ADMINISTRASI PENYUSUNAN DATA KEPEMUDAAN

Mty Baku
N, Aktivitas Hat
Stal Analls Kabid Wadis Kelangkapan Walktu Owiput

Meryusun draf formulic pandataan :

data kepemudann (PoMns| pedE; D_‘ Draf Fommull &
1 |wirausaha ruds, OKP, Agandsa ken 1 han Surnl Pengantar

|Inprastundur) dan sural pengEntar

ki kpcamptanieEmbags

Meamerikea draf farmul pandalasn .
5 [dan surel pengniar Membarian Dicoosisi 1 hari Bl yang disstujs

|instruksi perbaikan jiks ads atau

parestujuan

1

Menandstangani sursl pengantar ) ) . _ Surat Pengardar

3 mp::llﬂ![:umn kepemudasn unbuk Disposisi 15 menit ranam e
5
|

Mengirmkan formulr dan sumal l

pangantar pendataan ke piak Bural erkirim &
4 [kocamatan, deea, atau pengurus - Bahan Lacaran T hari Tardn Taiimn

CHP sa-Kabupaten Kitingan

Menarme kembal =i formulie

pandatsan Sari lapangen, - Femmailir termi
& |mengonfimast helenghapan dets, G Laporan o - gk

dan makskukan lindsk lanut jika I

data belum ngkap T

Malakuican mput data, fnbulasl []

rapiutasi, dan analisle dale ke Dral Rekapitulas
B |daism aplikasi detsbassisstam —1* Batwn Lapomsn 14 har e

Informas| phofd kepemudagn

Melskukan varifikas), validasi final L 3 i
5 |dan raview kaporan penyusUnan dab BNt Lagocan { et Lap :;ahd

Kapamuckaan

Mengasahkan Loporam Profil Dats Bliku Didta

[ udaan Kabupaten Katingan
a HE!:::& dasar p|pulm: pmgmnnmm}a —4 Babian Lagaran 1 han Kopmmudaan

tshunan | oy




Mambual lsporan Resapsn Data
Kepamudaan

Dakurmen laparan 1 hati Laparan kegialan

Kepala Dinas Kebudaysan, Kepamudaan dan
Olahraga serta Pariwisata Kab. Katingan,

SASMITA, 5P
Pambina Uama Muda
NIP. 167007 201894031006




{Momaor S0P Ja00/4 3/ LISBUDPORAPAR-4/2026
[ Tangoal Pembuatan ] Januasl 2026
Tanggal Rt '
Tanggal Efekrif )| 2 anuan gid 31 Desember 2026
DIMNAS KEBUDAYAAMN, KEPEMUDAAN DAMN DLAHRAGA SERTA PARIWISATA
KABUPATEN MATINGAN |Ccaniean nleh
OLAH I_Ndmﬂ s0p

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelalcsana SOP Pelayanan Adminkstrasi Kepegawaian

L. Undiang-Undang Momor 11 Tahwn 2002 tentang Keolabagaan

1. Mengetahul dan mermaham Tupoksi Dinas Kebudayaan Kepemudaan dan Olabraga soria
Pariwisata Kabupasten Katingan

2, Persturan Prosden Nomor BE Tahun 2021 tantang Desain Besar Clahrags Massonal [DBON 2. Memahaernl pemibingan prestad olahrago
3. Permenpora nomor 11 th 2024 tendang pengelolann sentra pembinaan olabiraga. prestas ol dasmah 3, Memahami managemen pelatihan olabraga

4, Memahami peryelenggarzan kompetis| olahraga
4. Permenpora no A th HG6 Mo pembinasn dan pengembandgan prestas ahraga 5. Mampu melakukan koordingsi dengan pengurus cabang cahrags
5. Peraturan Bupati Katingan mengenal iugss pokok gan fungsi Dinas Kebudayaarn, Kepemudaan, |6 Memabami pevaluran Lokt yang berabu
Keterkaitan S0P Peralatan/ Perlenglapan
1. S0P Pendataan Atiet, Petatin, Wasit dan Juri 1. Komputer/Laptop
L S0P Monitoring dan Evaluasl Kegiastan Olahraga 2. Printer

3. Data alist

4. Peralatan olatwaga

S_Form penilalon

| Pencatatan & Pendataan

| Peringatan

Apabila pendampingan dan pelatiban tdak difsksanzkan sesual prosedur maka dapat mengakEaban:

1. Prestasi athet tidak optimal.

2. Ketidaksiapan atiel menghadapi ko mpetise,

1 Pembinasn secara berjeniang dan kesinambungan atlet peigjar Hdak tercapal olahraga pelajar tidak
" berjakan ofektlf,

1. Surat PernohornsnPenugasan
L. ladwal Latinan
1. Daftar Hadr

4. Program Latihan
% Dokumentas Keglatan
6. Laporan Pemdampsngsn
7. Laporan Evaliasi
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Tﬂal Peminatan Januad M6
Tanggnl Rirvisi :
Tangoal Efeknt 1] 2 Janizpn 5fd 31
DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEMN HATINGAN Desatikan oleh
BIDANG DLAHRAGA MR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana SOP Pelayanan Adminisirasi Kepegawatan

1. Undang-undang MNomor 25 Tahun 2009 tentang Meusngan Negara

1. Mengetahul dan memahaml Tupokst Dinigs Kebudayaan Kepemodaan dan Olshragn seria
Pariwisata Kabupaten Katingan

2. Undang-Undang Ramar 11 Tahue 2023 tertang Keokbragaan 2. Memahami dan mampu mengoperasiksn komputer

3. Peraturan Pemerintah Nomor 16 Tahun 2007 tentang Fenvelenggaraan Keolahvagaan 1. Mengetzahul Semus proses Delavanan SeCar urmuEm
4, Mampu berkamunihasi dengan baik

4. Peraturan Kepaka Dinas Kebudayaan, Kepemudaan, Olahiaga dan Periwisata Kabupatan Katingan 5. Memaham| peratiran terkalt yang beraku

tertang Tata Cara Penggunzan, Peminiaman, dan Pemelinarman Sarana dan Praserana Olahrags
\

Keterkaltan SOP Peralatan Perdenghapan

1. S0P Minjam Pakal Sarana dan Prasarana Olahrags 1. Lembar keris

1. S0P Penerbitan Retribus 2. Al Tuflrs Karlor
3. Printer
4. Etmmd estans)
5. Inkormet

| Peringatan
Mpatia SOP ind tdak dilakekan dengan benat maka kegialan tdek akan beralan dengan baik

1. Disimpan sebagsl dokumen Pelsporsn




STANDAR GPERASIONAL PROSEDUR

LAYANAN PILIAM PAKAI SARANA DAN PRASARANA BIDANG OLAHRAGHA
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DINAS KEBUDAYAAN, KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA SERTA PARTWISATA
KABUPATEN KATINGAN

Momar S0P : |800y 43/ DISBUDPORAPAR - 2026

Tanggal Pembiustin : Jaswsari 2026
Tanggal Revisl -

Tanggal Efekil i| 2 dawwiani 5/d 31 Desember 2126
Diisabikany aieh

lhlirrn.a sor

Dasar Hukum

Kualifikasi Petaksana SOP Pelayanan Administrasi Kepegawaian

1. Peraturan Daerah Mo, 1 Tahun 2022 teniang Pembeniukan dan Susunan Perandgkat Dasrah

2. Peraturan Bupall Batingan Noo 39 Tabun 2022 (entang Kedudikar, Susman Organisas), Tugas damn
Fungs ser1s Tat@ Kerfa Dinas Kebudayaan Kepemudaan dan Dlabiraga serta: Pariwisata Kabupsten

Katrigan
3, Peraturan Bupat] Katingan No. 17 Tahon 2021 tentang Pedoman Pemibenan Hibah dan Bantuan Sosal

¥ang Bessumber dari Anggaren Pendapatan dan Balania Dasrah
4. Peraturan Memteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformast Birokrzsi Repulblik Indonesla Nomor
35 Tahur 2012 wntang Pedoman Peryusunan Standar Operasonal Prosedur Administras Pemednah

1. Mengetahil dan mesmahami Tepoksi Dinas Kebudayaan Kepemudaan dan Olatwaga serta
Farwisata Kzbupaten Katingan
2. Memataml dan mampu mengoperaskan komputer

3, Mengetahui SEMLE Proses DEAayanan Secara wWmwm
4, Mamipu herkomunikas dengen bak
5. Memabamd peralucan terait yang beriaku

Keterkaitan S0P Peralatan/ Perlengkapan
1. S0P Penachitan NPHD 1. Lembar kerja
4. S0P Penerbitan BAST 2, Alat Tuls Kantor
1. Pnter
4. Stemped instans
5. lntemet
| Peringatan | Pencatatan & Pendataan
[Apabits SOP Inl Udak ditakikan dengan benar maks koglatan tdak akan berjalan dengan haik 1. Desimpan sebagal dokumen Pelaporan
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