
Nomor SOP 01 / 01 /ProDa-2023

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Nama SOP

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Pendidikan minimal S1

2. Tenaga Pengamakan dan Kebersihan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Penyusunan Perencanaan dan Penganggaran OPD 1. DPA-OPD

2. Komputer

3. Kamera 

4. Ruangan, kursi 

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika SOP Penyewaan Lokasi dan Tempat Anjungan Sumatera Barat TMII Jakarta, 

tidak dilaksanakan maka Program Paningkatan Kinerja Perangkat Daerah dan 

Ketatalaksanaan Pemda tidak Optimal penganggarannya.

ASCHARI CAHYADITAMA, S.STP,M.Soc.Sc.Ph.D

Kepala Badan Penghubung

Pembina Tk.I/NIP.19800904 199810 1 002

Seksi Promosi dan Investasi

BADAN  PENGHUBUNG

Penyewaan Tempat dan Lokasi Anjungan ASB TMII Jakarta

    Perangkat Daerah Provinsi Sumatera Barat.

        Januari 2023

-

        Januari  2023

1.  Perda Provinsi Sumbar Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 



1
Memasukkan surat permohonan penyewaan tempat 

diterima oleh Kasi
Surat Permohonan Surat diterima oleh Kasi Promosi Daerah 

2
Surat permohonan di proses/ mendapat jawaban 

dari Ka. Badan

Surat Permohonan diproses oleh Ka. 

Badan

Surat diteruskan ke Sek. Badan untuk 

disampaikan ke Ka. Badan untuk diproses 

mendapatkan persetujuan dari Ka. Badan

3 Surat Permohonan disetujui/tidak disetujui
Surat Permohonan disetujui/tidak oleh Ka. 

Badan

Surat sudah disetujui oleh Ka. Badan dan 

dikembalikan ke Sek. Badan untuk 

disampaikan ke Kasi Promosi Daerah 

4
Penyelesaian Administrasi/Pertanggungjawaban 

kegiatan 
Penyelesaian administrasi awal

Kasi Promosi Daerah memberitahukan ke 

calon penyewa terkait persetujuan dari Ka. 

Badan 

5 Kasi Memerintahkan ke Bendahara Penerimaan
Pelaksanaan kegiatan dan penyelesaian 

administrasi keuangan akhir

Kasi memerintahkan ke Bendahara 

Penerima agar calon penyewa 

menyelesaikan administrasi dan Bendahara 

penerima agar menyetorkan uang sewa ke 

Kas Daerah.

8

No.
Pelaksana

Kasi
Sek. Ka. 

Badan
Ka. Badan

Keterangan Bendahara 

Penerimaan

Keterangan

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR ( SOP )

Kegiatan :  Penyewaan Tempat dan Lokasi di Area Anjungan Sumbar TMII Jakarta.

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu OutputPenyewa


