PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA
BAGIAN SEKRETARIAT

NOMOR SOP

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

TGL.PEMBUATAN : 10 Januari 2022

TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF : 10 Januari 2022

DISAHKAN OLEH . KEPALA DINAS K::::::Al?rAE:‘N, RAYI;AN PARIWISATA

ha Utama Muda (IV/c)
.19700708 199003 1005

NAMA SOP : SOP SASARAN KERJA PNS

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013.

1. Bisa Menjalankan atau mengoperasikan komputer.

2. Mengetahui prosedur proses Pembuatan SKP.

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Usulan Kenaikan Pangkat
2. SOP Pembuatan Kartu Pegawai (Karpeg)

1. Komputer
2. Printer/Tinta Printer/Kertas
3. Usulan Kenaikan Gaji Berkala Sebelumya / 2 tahun terakhir

L

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SKP tidak dibuat maka pada saat kenaikan pangkat akan mengalami kendala.

1. Sebagai bahan penilaian atasan atas prestasi atau kinerja PNS
2. Sebagai bahan atau lampiran persyaratan pada saat kenaikan pangkat




15 Menit

Konsep Surat

Konsep Surat 10 Menit Konsep Surat
Konsep Surat 10 Menit Konsep Surat
Konsep Surat 10'Menit Konsep Surat
Konsep Surat 15 Menit Surat Keluar
Surat Keluar 10 Menit Surat Keluar

30 Menit Arsip Surat Keluar

Surat Keluar




NOMOR 8OP i

TOL PEMBUATAN | 10 Januerl 2022
ToLREVISI |
PEMERINT
AH KABUPATEN MURUNG RAYA . : A0 Samunt 8508

~ DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA
Eonnid SEKRETARIAT e

KUALIPIKAST PELAKBANA

i mzummum

3. Mengetahul tugas dan fungsi dan prosedur proses usul cutl,

3. Maengetahul Peraturan dan Ketantuan Cutl,




~ OutPut

Surat Masuk

cuti kepada Kepala Dinas melalui staf Surat Pemohonan 5 Meni permohonan cuti
Mengagendakan ke dalam Agenda Surat Masuk,
mencatat kelembar disposisi untuk dimasukan Surat Masuk masuk . ) o
keruang Kaban selaku pejabat yang berwenang permohonan cuti 10 Menit | Lembar Disposisi
memberikan cuti untuk didisposisi.
Memberikan arahan kepada Sekretaris dalam lembar
disposisi dan diminta kepada PNS yang memohon >
agar ketika masa cuti berakhir atau habis untuk = Lembar Disposisi 10 Menit Arahan dan disposisi
kembali masuk berkerja
Pemberian cuti harus
disesuaikan dengan
peraturan yang
2 berlaku dan
Disposisi 10 Menit Lembar Disposisi Bermohonan cutl harus
dimasukan 2 minggu
sebelum masa cuti
dimohonkan
Surat Permohonan, Lembar Konsep Surat
Disposisi dan Konsep Surat 10 Menit Keterangan Cuti dan
Keterangan Cuti Disposisi
Surat Permohonan, Lembar Konsep Surat
Disposisi dan Konsep Surat 5 Menit Keterangan Cuti dan
Keterangan Cuti Disposisi
Surat Permohonan, Lembar Konsep Surat
Disposisi dan Konsep Surat 5 Menit Keterangan Cuti dan
Keterangan Cuti Disposisi
ti
5 Menit Surat Keterangan Cu
PNS
Surat Keterangan Cuti
15 Menit




TGL.PEMBUATAN : 10 Januari 2021

TGL.REVISI 3

10 Januari 2021

DAN PARIWISATA




Pelaksana Mutu Buku | -
No. Uraian / Aktivitas Kasubliay n
Kepala Dinas| Sekretaris Umum dan Staf PNS Persyaratan / Kelengkapan Waktu Out Put .
Kepeg.
Memerintahkan Kasubbag Umum dan Kepegawaian untuk mendata 1
1 msm akan memasuki masa pensiun dan menyiapkan berkas DUK 20 10 Menit | Disposisi
Mendata dan membuat konsep usul pensiun serta menugaskan \ |
2 it A o b ST lml DUK, Disposis 15 30 Menit g:z{z:s yang akaniisIn ;
berkas peryaratan. 1
'I
|
Surat Pengantar dari instansi/BKD, |
Asii SK CPNS/PNS, SK Kenaikan ‘ }
Pangkat Terakhir, Karpeg, Daftar |
data perorangan Calon Penerima | |
& Pensiun (DPCP), Akta Perkawinan/ Usul pensiun |
S data PNS e m NS Surat Nikah, Pas poto Uk.4x6 5 lbr, . | harusdiknm |
| g [Mengetk konsep YORG Ak pansiun dhn Maminte A SP tdak pernah dijatuhi hukuman | 60 2 Ha NORep S DRy » 6 |
f ‘ ri ' paling lambat 6 |
g akan pensiun untuk meiengkapi berkas dan mengumpulkan. disiplin, KK, SK berkala terakhir, dan berkas persyaratan | | 0 im |
DP3 2 tahun terakhir, Riwayat TMT pensiun |
Pekerjaan, Akte Kelahiran Anak, | i
Alamat Sebelum dan sesduah | |
Pensiun dan SK Peninjauan masa ‘ "
kerja. { 3
. ey , usul pensiun dan | |
”".inf’,:‘-f ~ |peryaratan W Wik surat pengantar ‘ ’
Dikoreksinya dan ' '
SurcPenguntar den Barkas Ul | ) 10 ek [ diparafinya konsep Suret |
pensiun Pengantar |
Konsep Surat Pengantar dan Berkas 20 10 Menit  |diparafnya konsep Surat j,,
Peryaratan Pengantar | :’
3 Ditandatanganinya konsep
‘ Surat Pengantar dan Berkas| £ Sies  [SestPeagenryve
o sudah diparaf
: 7 Surat Pengantar telah
BN dan, Purins 15  SMent |diserahkan dan di
e arsipkan
Diterima, diarsipakan
Surat Pengantar 10  10Menit |kemudian diserahkan ke
|BKD. |




| BAGIAN SEKRETARIAT

NOMOE SO

TGLPEMBUAT AN s mavme’ 2L 2
TGL.REVISI
PEMERINTAN MURUNG
KABUPATEN RAYA .
KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWI
“ P SATA DISAHKAN OLEH

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

NAMA SOP :

mlwllm 3
nor 2 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan yang

e = &

1. Memahami peraturan perundangan yang terkait dengan kenaikan gaji berkala.

2. Mengetahui prosedur proses kenaikan gaji berkala.
3. Mengetahui Peraturan dan Ketentuan tentang kenaikan gaji berkala.




Memerintahkan Kasubbag Umun dan Kepegawaian untuk

Terdatanya PNS yang akan

diarsipkan

1 m d;n’ Mefmuat daftar pegawai yang akan Mengusulkan Disposisi 5 Menit mengusul Kenaikan Gaji
. Berkala
Mendata dan membuat konsep daftar pegawai yang akan |
2 kenaikan gaji berkala dan memerintahkan Staf Usul Kenaila Gaj Berkala 30 Menit J;kgﬁ“ym"‘ —— 5
m sebelumya 2 tahun terakhir Kenaikan Gaji Berkala !
%
Kkepada PNS yang akan mengusulkan Kenaikan SK kenaikan gaji Berkala Terakhir (2 Terkonsepnya Usul
3 m’m"“"n’ K melengkapi berkas tahun terakhir atau SK Pangkat 15Menit  |Kenaikan Gaji Berkala yang
Terakhir baru
SK kenaikan gaji Berkala Terakhir (2 Terkoreksinya dan
4 |Menviapn berkas usul :ﬂw gaji berkala yang kemudian tahun terakhir atau SK Pangkat 10 Menit  |diparafiya konsep Usul
- kan kepada staf untuk diketik Terakhir Kenaikan Gaji Berkala
SK kenaikan gaji Berkala Terakhir (2 Terkoreksinya dan
tahun terakhir atau SK Pangkat 10 Menit diparafnya konsep Usul
Terakhir Kenaikan Gaji Berkala
SK kenaikan gaji Berkala Terakhir (2
terakhir atau SK Pangkat B et
Terakhir
kenaikan gaji Berkala Terakhir (2 diteruskanya Surat Usul
ahun terakhir atau SK Pangkat 5 Menit Kenalkan Gaji Berkala
: kepada masing-masing PNS
Surat Usul Kenaikan Gaji
5 Menit berkala telah diserahkan
dan di arsipkan
Diterimanya surat Usul
10 Menit  |Kenaikan Gaji berkala dan




TGL PEMBUATAN 1 10 Januari 2022

5

YA

DAN PARIWISATA

1 Mengetahul mekanisme aiy, arah Gan RSN Srst Masuk Sesual IPOsIS!.
2. Memilik kemampuan dan pengetanLan tentang Proses Pengeickaan sural masuk.
3 Mengetanui prosedur dan mampu menghiasfiias jens Sifal surat masuk.

4 Memiik Kecermatan dan keteitan Calam MENgeNis s al mass.




Menerima dan mencatat surat masuk kedalam buku agenda
surat masuk, Melampirkan lembar disposisi untuk
mempermudah pendistribusian surat dan menyerahkan
kepimpinan untuk arahan dan petunjuk lebih lanjut.

Surat Masuk, Lembar Disposisi

Disposisi Surat Masuk

Surat Masuk, Disposisi

Surat Masuk, Disposisi 15 Menit Surat Masuk, Disposisi
Surat Masuk, Disposisi 15 Menit Surat Masuk, Disposisi

4
15 Menit Surat Masuk, Disposisi




PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA
BAGIAN SEKRETARIAT

NOMOR SOP

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

TGL.PEMBUATAN : 10 Januari 2022

TGL.REVISI

TGL.EFEKTIF ¢ 10 Januari 2022 N
DISAHKAN OLEH KEPALA DINAS KEPEMUDAAN, O N PARIWISATA

ina Utama Muda (IV/c)
IP.19700708 199003 1 005

NAMA sOP H SOP PELAYANAN SURAT KELUAR

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Daerah Kabupaten Murung Raya Nomor 2 Tahun 2008 tentang Urusan Pemerintahan yang
menjadi Kewenangan Kabupaten Murung Raya.

Peraturan Bupati Murung Raya Nomor 11 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan Fungsi Sekretariat Daerah,

1
2,
3.

Memiliki kemampuan dan pengetahuan tentang Proses pengelolaan surat kel
Mengetahui prosedur dan mampu mengklasifikasi jenis sifat surat-surat keluar.
Dapat menyusun konsep surat berdasarkan sistem matika.

3, Sekretariat DPRD, Dinas, Inspektorat, BAPPEDA, Lembaga Teknis Daerah, RSUD, Kecamatan dan 4, Bisa mengoperasikan Komputer.
Kelurahan Kabupaten Murung Raya. f
: PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Komputer
1. SOP Administrasi Surat Masuk. 2. Printer/Tinta Printer/Kertas /ATK
3. Agenda Surat Keluar

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

1

Pencatatan Surat dalam agenda pencatatan surat keluar,

2. Disimpan untuk di arsipkan.

e




Menyerahkan konsep SKP untuk dientri. Uraian Tugas 20 Menit |Terentrinya data
Mengentri uraian tugas kedalam aplikasi dan
mencetak SKP dari aplikasi. Terentrinya data 20 Menit [SKP
10 Menit |SKP ditandatangani
10 Menit |SKP ditandatangani :
’
10 Menit |SKP ditandatangani
|
5 Menit |Arsip




PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

mwmm PARIWISATA
BAGIAN SEKRETARIAT

NOMOR SOP

TGLPEMBUATAN

10 Januari 2022

TGLREVISI

e————




1 |Menanyakan maksud dan tujuan kedatngan tamu.

Buku Tamu 5 Menit Formolir isian tamu
meminta tamu untuk memcatat nama, alamat, hari dan tanggal
keperiuan dan tanda kedalam buku tamu
m o tangan o - fé’n'iﬂ tamu dan formolir isian e et
> Formolir isian tamu 5 Menit Data/identitas tamu
Data/Identitas tamu 5 Menit Kesediaan menerima tamu




TGL PEMBUATAN 10 Januar 2022

TGLEFEXTIF ¢ 10 Januari 2022

S V-

1. Bisa mengoperasikan Komputer.
2. Memahami administras Pengadaan Barang dan Jasa Pemenntah.
3 Memahami Prosedur pefaksaan Penggunaan Barang Milk Aset.







PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA
BAGIAN SEKRETARIAT

NOMOR SOP

TGL.PEMBUATAN 10 Januari 2022
TGL.REVISI
TGL.EFEKTIF 10 Januari 2022

KASUBBAG UMUM DAN KEPEGAWAIAN

DISAHKAN OLEH KEPALA DINAS KEPEMUDAAN, OLAH

N PARIWISATA

2. Peraturan Bupati Murung Raya No.5 tahun 2015 tanggal 2 Januari 2014 tentang Standar Biaya Perjalanan
Dinas Dalam Negeri Dilingkunagan Pemerintah Kabupaten Murung Raya.

NAMA SOP ~SOP PENERBITAN SPT/SPPD
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
L Z;'m alNoﬁdi/ _':_'fm'f'fw 2014 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawal Negara 1. Memiliki kemampuan untuk mengetik dan mengoperasikan computer/PC

2. Mengetahui mekanisme dan alur pembuatan SPT / SPPD

KETERKAITAN :

PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. SOP Surat Keluar
2. SOP Kartu Kendali

1. Komputer
2. Printer/Tinta Printer/Kertas
3. Surat Masuk Jika Ada

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

(ranuan)saatm

mmmmmmmmmmmmm

1. Disimpan sebagai data Kepegawalan untuk di arsipkan




SOP PENERBITAN SPT/SPPD

Pelaksana Mutu Buku
No. Uraian / Aktivitas Kepala Kasubbag Umum Persyaratan /
Di Sekretaris dan K ; Staf Kel kapan Waktu Out Put
konsep surat Nota Pertimbangan, SPT dan SPPD Konsep Nota
1 F‘;‘ atau perintah atasan berdasarkan surat masuk P“‘"“’}k';'";g‘am" F 30 Menit Pertimbangan,
ada. = . SPT/SPPD
konsep surat Nota Pertimbangan, SPT dan SPPD v T Konsep Nota Pertimbangan, Diparafnya konsep nota
2 memaraf pada cap koordinasi yang telah dicap pada SPT/SPPD (Surat masuk jika 15 Menit pertimbangan, SPT /
SPT dan SPPD. s ada) SPPD
Ya ‘
- Konsep Nota Pertimbangan, Tercetaknya konsep
S SPT/SPPD (surat masuk jika 15 Menit Nota Pertimbangan,
ada) SPT/SPPD
Ditandatanganinya
Konsep Nota Pertimbangan, 15 Menit konsep Nota
SPT/SPPD Pertimbangan,
SPT/SPPD
Ditandatanganinya
konsep Nota
Pertimbangan,
SPT/SPPD




NOMOR SOP :
TGL.PEMBUATAN : 10 Januari 2022
TGL.REVIST :
AH A MURUNG RAYA TGL.EFEKTIF : 10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA e KEPALA DINAS KEPEMUDAAN, P{AHRAGHDAN PARIWISATA
BAGIAN BIDANG PROMOSI DAN PEMASARAN PARIWISATA D "‘W"T‘“ RUNGNAYA
PROMOSI DAN PEMASARAN PARIWISATA
A fama Muda (Tv/c)
8 199003 1 005
HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA
; 1. Mengetahui prosedur dan mekanisme Festival Isen Mulang




2 | Mengajukan Notim Penerbitan SK, jumlah peserta

dan Mata Lomba yang akan di ikuti 15Kenkt 5K Joen Mulang ‘
3 |Mengajukan Rapat Kepada Bupati, Sopd Terkait, Pembuatan Notim 10 Menit  |Arahan dan disposisi
4 [jadwal Keberangakatan =~ Surat SK 4 hari Surat, juknis




PEMERINTAH KABUPATEN MURUNG RAYA

DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN PARIWISATA

NOMOR SOP :

TGL.PEMBUATAN : 10 Januari 2022
TGL.REVISI :
TGL.EFEKTIF : 10 Januari 2022

7 “‘17 ’
~KEPALA DINAS KEPEMUDAAI, OLAHRAGA DAN PARIWISATA

BAGIAN SEKRETARIAT e &7
NAMA sOP
KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Mengetahui prosedur dan mekanisme FESSTIVAL TIRA TANGKA BALANG




Pembuatan Notim

10 Menit

Notim Pelaksanaan

Pembuatan Undangan

15 Menit

Undangan Rapat

Mengajukan Notim dari Kepala dinas Ke Bupati di

10 Menit

Arahan dan disposisi

Lomba dan tanggal
yang di setujui oleh
bupati murung raya

Undangan Pembukaan




Nomor SOP 004/Pemuda/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN |Tanggal Revisi
‘ ] PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA |Tanggal Efektif
| Disusun Oleh H. MUHAMMAD JAIS, S.Hut
Disahkan Oleh

SOP : PELAKSANAAN PASKIBRAKA

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Undang-Undang No. 40 Tahun 2009 Tentang Kepemudaan 1. Staf
2. Surat Sekda Provinsi Kalimantan Tengah Nomor : 427/277/Bid- 2. Anggota TNI
11/DISPORA Tanggal, 05 Maret 2018, Tentang Juknis Paskibraka 3. Anggota POLRI
Tingkat Nasional dan Provinsi Tahun 2018 4. Dinas Kesehatan

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pengeluaran Anggaran 1. ATK, Printer, Komputer
2. SOP Kegiatan 2. Tata Persuratan Dinas

3. Buku Pencatatan Surat
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Pelaksana
NO Aktifitas Kool Sekretaris/
i Kabid
1. |{» Membuat at
Undangan Rapat
» Surat Edaran Seleksi
Paskibraka Tingkat
Kabupaten

2. |Membuat SK Panitia
Pelaksana Kegiatan | l
dan Pelatih

3. |Seleksi Paskibraka

i

A

ﬁ

'fz-'éii-é%i....

4. |Hasil Seleksi

paskibraka yang akan [:]

5. |Mengirim Surat
permohonan e D ,
Pelatihan

1\

¥

cH

& |Pelatihan Paskibraka




|

Dasar Hukum
1

Keuvangan Dasrah

| Ket gtm;x\

DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA

Permendagri No.13/ )d\b Tentang Pedoman "GWAM\.

S0P | SURAT.

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Ffaktif
Disusun Oleh

"WW'M—] 002/Pemuda/ 2023
10 Januart 2022

H. MUHAMMAD INS, 5. Hut

. D
3 51

(1. Stal/SMA/DIKIat Kepegawaian
2

1. SOP Pendataan

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan

dan susunan Perangkat Dasrah Kabupaten Murung Raya
Peralatan / ¥
1. ATK, Printer, Komputer

-

2. SOP Kegiatan

Peringatan :

Tersusunnya kegiatan/laporan secara maksimal

=




Nomor SOP 001/Pemuda/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN  |Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA Tanggal Efektif
Disusun Oleh H. MUHAMMAD JAIS, S.Hut
Disahkan Oleh

SOP : SURAT - SURAT MASUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permendagri No.13/2006 Tentang Pedoman Pengelolaan 1. Staf/SMA/Diklat Kepegawaian
Keuangan Daerah 2. DI
2. b
Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan B33
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pendataan 1. ATK, Printer, Komputer
2. SOP Kegiatan 2. Tata Persuratan Dinas

3. Buku Pencatatan Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tersusunnya kegiatan/laporan secara maksimal Data Akurat

Pelaksana

NO Aktifitas Sekretaris/| Kasi/Ka
kepein Kabid subag

1. |* Menerima Surat /

Berkas Masuk l l

2. |Mencatat dalam

Agenda Surat Masuk ljj
dan memberi lembar

Disposisi pada surat,
kemudian dinaikkan ke
Sekretaris dan Kepala
Dinas untuk :
dimintakan disposisi l

3. |Verifikasi jenis dan

tujuan surat / berkas I l

4. |Verifikasi Sekretaris J_y

5. |Mmendisposisi surat

oleh Kepala Dinas [——F

6. [Mendisposisikan

danmencatat t':]

mencatat disposisi
dari Kepala Dinas




Nomor SOP 005/Pemuda/2022

Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN |Tanggal Revisi

PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA Tanggal Efektif

N — Disusun Oleh H. MUHAMMAD JAIS, S.Hut
Disahkan Oleh
SOP : PERINGATAN HARI SUMPAH PEMUDA
isar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
Undang-Undang No. 40 Tahun 2009 Tentang Kepemudaan 1. Staf

2. Kelompok Pemuda /Ormas

Perda M Raya No.09 Tahun 2016 :
urung Raya ahun Tentang Pembentukkan 3 ota TNI/POLRI

dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

4. ASN
5. Korsik
terkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
SOP Pengeluaran Anggaran 1. ATK, Printer, Komputer
SOP Kegiatan 2. Tata Persuratan Dinas

3. Buku Pencatatan Surat

ringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Pelaksana
D Aktifitas Sekretaris/| Kasi/Ka
Wepuls | oiid | o 1
¢ Membuat
Undangan Rapat

Persiapan HSP

* Membuat Surat
Edaran Pelaksanaan
HSP

Membuat SK Panitia

AN

Membuat Surat sewa
Perlengkapan dan
Sarana Pendukung
Membuat Surat
Undangan el
Pelaksanaan HSP £

pelaksanaan HSP Ej

e & s|le o oo ¢ o o




Nomor SOP 0001/Olah Raga/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN  |Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA |Tanggal Efektif
Disusun Oleh BALINGA, 5.Pd.M.Si
Disahkan Oleh

SOP : PORPROV

|
L
C

)

h);nar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Undang-Undang No. 3 Tahun 2005 Tentang Sistem Keolah Ragaan

Nasional

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

1. Staf

3. SLTA, DI, 5-1

2. Tenaga Honorer Kontrak

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengeluaran Anggaran
2

SOP Kegiatan

1. ATK, Printer, Komputer
2. Tata Persuratan Dinas
3. Buku Pencatatan Surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Aktifitas

Pelaksana

Sekretaris/

Eoelr 1 abid

=

* Membuat SK/Surat
Mandat
PORPROV

Membuat Surat
Edaran mengenai
PORPROV kepada
Camat,dan SOPD

Memesan (membeli)
kaos olah raga
PORPROV

Memfasilitasi
Pembuatan Laporan
kegiatan PORPROV

p,f

Membayar/Memprose
s Pembayaran Honor
Panitia dan Peserta
PORPROV




Nomor SOP 0001/Olah Raga/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 202
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN Tanggal Revisi

PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA Tanggal Efektit

Disusun Oteh BALINGA, 5.Pd.M.Si
Disahkan Oleh
S0P : PORPROV CATUR
[Dasar Fukum - Kualifikasi Pelaksana -
Undang-Undang No. 3 Tahun 2005 Tentang Sistem Keolah Ragaan
| 1 i 1. Staf
f Nasional
% Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentulken | ; L“T": n’n,lus-wx' hs
dan susurian Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya
Keterkaitan - : Peralatan / Peclengkapan :
1. SOP Pengeluaran Anggaran 1. ATK, Printer, Komputer
2. SOP Kegiatan 2. Tata Persuratan Dinas
3. Buku Pencatatan Surat
Peringatan : [Pencatatan dan Pendataan :
Kepala & g Staf
1. {* Membuat SK/Surat
Mandat
PORPROV Catur D
2. |Membuat Surat L
Edaran mengenai e ﬂ i &
PORPROV Catur <\§> ](*
kepada Camat,dan
Sekotah
3 |Memesan (membeli)
kaos olah raga B i
PORPROV Catur
4. [Memfasilitasi :
| keglatan PORPROV Y

5 |Membayar/Memprose
% Pembayaran Saku




Nomor SOP 0001/0Olah Raga/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN  |Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA |Tanggal Efektif
Disusun Oleh BALINGA, S.Pd.M.Si
Disahkan Oleh

SOP : RAKER PROV CATUR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

5 18
2.

Undang-Undang No. 3 Tahun 2005 Tentang Sistem Keolah Ragaan

Nasional

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

1. Staf

2. Tenaga Honorer Kontrak
3, SLTA, DI, S-1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengeluaran Anggaran 1. ATK, Printer, Komputer

2

SOP Kegiatan

2. Tata Persuratan Dinas
3. Buku Pencatatan Surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

NO

Aktifitas

Pelaksana

Sekretaris/| Kasi/Ka

Ko Kabid subag

« Membuat SK/Surat
Mandat Rakerprov
dan Kejurprov Catur

Membuat Surat
Edaran mengenai
Rakerprov dan
Kejurprov Catur
kepada Camat,dan
Sekolah

Memesan (membeli)
kaos olah raga
Rakerprov dan
Kejurprov Catur

Memfasilitasi

Pembuatan Laporan
kegiatan Rakerprov
dan Kejurprov Catur

Membayar/Memprose
s Pembayaran Saku
Peserta dan Official
Rakerprov dan

Kejurprov Catur

v




Nomor SOP 0001/0lah Raga/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA Tanggal Efektif
Disusun Oleh BALINGA, S.Pd.M.Si
Disahkan Oleh

SOP : TURNAMEN

CATUR PELAJAR

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana -

Nasional

Undang-Undang No. 3 Tahun 2005 Tentang Sistem Keolah Ragaan

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

1. Staf

2. Tenaga Honorer Kontrak
3. SLTA,D I, S-1

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

2. SOP Kegiatan

1. SOP Pengeluaran Anggaran

1. ATK, Printer, Komputer
2. Tata Persuratan Dinas
3. Buku Pencatatan Surat

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Aktifitas

Pelaksana

Sekretaris/| Kasi/Ka

iapele Kabid subag

Staf

¢ Membuat SK/Surat
Mandat Turnamen
Catur Antar Pelajar

Membuat Surat
Edaran mengenai
Turnamen Catur Antar
Pelajar kepada
Camat,dan Sekolah

Memesan (membeli)
kaos olah raga
Turnamen Catur Antar
Pelajar

Memfasilitasi
Pembuatan Laporan
kegiatan Turnamen
Catur Antar Pelajar

Membayar/Memprose
s Pembayaran Saku
Peserta dan official
Turnamen Catur Antar

Pelajar




Nomor SOP 002/Pemuda /2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022
DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN | Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA | Tanggal Efektif
Disusun Oleh BALINGA, 5.Pd.M.Si
Disahkan Oleh
SOP : SURAT - SURAT KELUAR
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
L. Permendagri No.13/2006 Tentang Pedoman Pengelolaan 1. Staf/SMA/Diklat Kepegawaian
Keuangan Daerah 2. Dm
2. Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan Xk
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya
Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pendataan
2. SOP Kegiatan

1. ATK, Printer, Komputer
2. Tata Persuratan Dinas
3. Buku Pencatatan Surat

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tersusunnya kegiatan/laporan secara maksimal Data Akurat ;
i
Pelaksana =
NO Aktifitas Sekretaris/| Kasi/Ka
oy Kabid subag = rleng
1. |Membuat Surat Keluar' |Disposisi Pimpinan

2. |Meneliti dan

memeriksa
Surat/Berkas yang
telah dibuat untuk
kemudian diserahkan
ke Sekretaris




Nomor SOP 001/Pemuda/2022
Tanggal Pembuatan |10 Januari 2022

| DINAS KEPEMUDAAN, OLAHRAGA DAN |Tanggal Revisi
PARIWISATA KABUPATEN MURUNG RAYA |Tanggal Efektif
Disusun Oleh BALINGA, S.Pd.M.SI
Disahkan Oleh

SOP : SURAT - SURAT MASUK

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1. Permendagri No.13/2006 Tentang Pedoman Pengelolaan 1. Staf/SMA/Diklat Kepegawaian
Keuangan Daerah 2. DN
2 3. 81

Perda Murung Raya No.09 Tahun 2016 Tentang Pembentukkan
dan susunan Perangkat Daerah Kabupaten Murung Raya

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. SOP Pendataan 1. ATK, Printer, Komputer
2. SOP Kegiatan 2. Tata Persuratan Dinas

3, Buku Pencatatan Surat i

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Tersusunnya kegiatan/laporan secara maksimal Data Akurat

NO Aktifitas
Kepala bid

1. |* Menerima Surat /
Berkas Masuk

2. |Mencatat dalam
Agenda Surat Masuk
dan memberi lembar
Disposisi pada surat,
kemudian dinalkkan
ke Sekretaris dan
Kepala Dinas untuk
dimintakan disposisi

3, |Verifikasi jenis dan
tujuan surat / berkas




