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Tanggal Pengesahan |10 Mei 2022

Kepala Dinas Kepemudaan
SEKRETARIAT Disahkan oleh Olahraga dan Pariwisata Provinsi
Jawa Tengah
SUB BAG PROGRAM

Judul SOP
u Pengolahan Data

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 9 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Jawa Tengah;

2. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 73 Tahun 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Dinas Kepemudaan, Olahraga dan Pariwisata
Provinsi Jawa Tengah (Berita Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun 2016
Nomor 73)

3. Peraturan Gubernur (PERGUB) tentang Perubahan atas Peraturan
Gubernur Jawa Tengah Nomor 36 Tahun 2021 tentang Penjabaran
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun
Anggaran 2022

4. Peraturan Gubernur (PERGUB) tentang Perubahan atas Peraturan
Gubernur Jawa Tengah Nomor 36 Tahun 2021 tentang Penjabaran
Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun
Anggaran 2022

5. Peraturan Gubernur (PERGUB) tentang Pedoman Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun Anggaran
2022

1. Memahami tugas sebagai Pengolah Data

2. Memahami teknis Pengolahan Data

3. Mampu mengoperasionalkan komputer

4. Mampu menganalisis data

5. Mampu memverifikasi data

Keterkaitan

Peralatan/periengkapan

1 SOP Penyusunan RPJPD

2 SOP Penyusunan RPJMD

3 sop Penyusunan RKPD

4 SOP Penyusunan Renstra
5 SOP Penyusunan LAKIP

6 SOP Penyusunan RKA/DPA

1. Komputer
Printer

Alat tulis kantor
Alat Komunikasi

Kendaraan

o o A w0 N

Dokumen Arsip

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Ketelitian Petugas dalam Pengolahan Data

2. Pencermatan data-data dari Sekretariat dan Bidang-Bidang

3. Kecermatan dalam memasukkan data-data

1. Surat Edaran tentang Pengumpulan Data kepada Sekretariat
dan Bidang-Bidang

2. Masukan data-data dari Sekretariat dan Bidang-Bidang
3. Pemilahan data yang sudah masuk
4. Verifikasi dan desk dengan Sekretariat dan Bidang-Bidang

5. Mengkompilasi data
6. Persetujuan Kepala DISPORAPAR Provinsi Jawa Tengah

7.  Dokumen/Arsip
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