









































prosedur pelaksanaan promosi dan

informasi iwi
asi pariwisata melalui media elektronik

—-'.._.__,_.-—.-—-__
3 ____—__—'———__

No. Kegiatan —ﬁ _Pelaksana Mutu Baku

=T Pemasa : Staf

f |yiembuat konsep promosi dan informasi =0 | Promosi Kelengkapan Waktu Output
pariwisata melalui media elektronik ) .
= bahan-bahan 1 hari konsep kegiatani

| —

2 |Menyerahkan konsep promosi dan informasi !
pariwisata melalui media elektronik kepada l
Gl e e doemban) gdak tidak kensep kegiatan , | 4pay disposisi
kepada kadin, jika tidak sesuai dikembalikan lembar disposisi £
kepada Kasi.

3 |Mmemeriksa konsep promosi dan informasi
pariwisata melalui media elektronik . lika
sesuai memerintahkan Kasi Promosi dan : i

i Pariwisata melaksanak i ya konsep kegasm, | atinag disposisi
Informasi Pariwisata melaksanakan kegiatan, lembar disposisi
jika tidak sesuai dikembalikan ke Kasi
melalui Kabid Pemasaran.

4 |Memerintahkan Kasi Promosi dan Informasi
Pariwsata untuk melaksanakan promosi dan konsep kegiatan, ) : s
. . ; ; : ; i 1 hari disposisi
informasi  pariwisata  melalui  media lembar disposisi
elektronik.

% |Melaksanakan promosi dan informasi sosial media 1 minggu promosi dan
pariwisata melalui media elektronik. Lot

g ; ;

i formasi
Melaporkan hasil promosi dan .Ii'IO berkas, foto kegiatan | 3 hari laporan
Pariwisata melalui media elektronik kepada
Kadin melalul Kabid Pemasaran.

7 Laporan hasil :
Memerintahkan staf untuk kegiatan, lembar A= ; l'aporan hasil
mendokumentasikan kegiatan promosi dan | disposisi egiatan, saran, TL
informasi melalui media elektronik.

e \s - ;

poran hasil : Laporan hasil
Mendokumentasikan kegiatan promosi dan kegiatan, saran, TL 1 hari kegia:an P
nformasi  pariwisata  melalui  media
Helektmn[k_ L.——-—-""L
__.__-——'-'-'-'_-_-
e ——

























prosedur Penyelenggaraan Pembinaan dan p
n Pen

] = 9embangan Seni Budaya
No. Kegiatan Pelaksans
-___________‘__-——.
Kadi Kabj = Mutu Baku
1 juk k S Kebud e Kasi Seni Keterangan
+ [Mengajukan SHsel) pe"VE|enggaraan_‘___“‘—-—~——-—___E!§i’_‘_ Budaya Staf Kelengkapan Waktu Output
festival seni Karawitan, Seni Tari kepada E—
Kabid Kebudayaan. Y —— Konsep ajuan { ha Tanda Terima
._E — 1 | festival
. ! i)
Memeriksa .konsep penyelenggaraan festival )
s?ni Karawitan, Seni_ Tari jika sesuai maka :
diteruskan ke Kadin, jika tidak sesuai 4 idak Konsep ajuan 2 harl Tanda Terima
dikembalikan ke Kasi Seni Budaya. festival.
3. |Memeriksa konsep penyelenggaraan festival
seni Karawitan, Seni Tari dan Seni Pencak i
) . . _ Konsep ajuan
Silat jika sesuai di acc, jika tidak sesuai festival, lembar 1 hart disposisi
dikembalikan ke Kasi Seni Budaya melalui disposisi
Kabid Kebudayaan.
4. |Mengundang calon peserta festival seni -__- sl tapat 3 hatl Sl ferting
Karawitan, dan Tari
5 |Kasi Seni Budaya mengadakan rapat -rapat .
i i lak festival. 2 minggu | pembagian domlak.
terkait dengan festival Karawitan, dan dom ggu |p g
Festival Tari. i
68 |kasi Seni dan Budaya membuka pendaftaran ‘ formulir pendaftaran. | 2 bulan pendaftaran
festival Karawitan, dan Tari —
7 dan undanganirn?nglkutl 3 hari peseria festival.
Mengundang peserta festival Karawitan, festival.
Tari untuk mengikuti festival. Seperangkat ohari | festival Karawitan, | SOP Peiaks festival seni
i i dan Tari Karawitan, dan Tari
8 |Mengadakan festival Karawitan, Festival Gamelan
_.—-—I—.___-_._.___-_—_ -
dan Taﬂ. _—-—-—-—"‘_-_'_._.—-_._. iaporanJembar N " . soP Peﬁdokumemasmn
ival 04 1 hari disposisi kegiatan festival Karawitan,
9 ksanaan festiva disposisi =
Melaporkan hasil pela e dan Tan
Karawitan, dan Tari kepada kadin m
Kabid Kebudayaan. laporan, disposisi Ut berkas laporan,
10 f untuk | ' saran, TL
Memerintahkan sta tsatiaan
mendokumentasikan laporan Pe = berkas laporan, Y hari berkas laporan,
_'_._—-_._._._..-—'_"
festival Karawitan,danTarl — saran, TL saran, TL
|aporan [
11 |Mendokumentasikan hasild nTar;‘: I
= —-_-_-_.--'-'-.-‘
pelaksanaan festival Karawitan, 4an =



















prosedur Penyelenggaraan Gelar Seni p
ala

I

No.

\\

Kegiatan

1.

Mengajukan konsep pelaksanaan
seni di area wisata Kabupaten
Kabid Kebudayaan

8 kali tampilan
Magetan kepada

:
Memeriksa konsep pelaksanaan 8 kali tampilan

seni di area wisata Kabupaten Magetan Jika sesuaj
maka diajukan ke Kadin, jika tidak

5 ;
dikembalikan ke kasi PKKB. =

Stafy Petugas

M Daeraph

e

_-__-____—-—_
Kasi FKkg
]

[ ——

Kabid kebud
__-_____————-_

Mutu Baku

Kepala Dinas

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Konsep Kegiatan

1 menit

Tanda Terima

Konsep Kegiatan

15 menit

Disposisi

Memeriksa konsep pelaksanaan 8 kali tampilan
seni di area wisata Kabupaten Magetan jika sesuai
maka diajukan ke Kadin, jika tidak
dikembalikan ke kasi PKKB melalui
Kebudayaan.

sesuaj
kabid

Konsep Kegiatan

15 menit

Disposisi

Mengadakan rapat-rapat terkait  dengan
pelaksanaan 8 kali tampilan seni di area wisata
Kabupaten Magetan dengan semua pelaksana.

Konsep Kegiatan

15 menit

Disposisi

Mengadakan Gladi bersih pelaksanaan 8 kali
tampilan seni di area wisata Kabupaten Magetan

Konsep Kegiatan

15 menit

Disposisi

dengan semua unsur pelaksana.

Pelaksanaan 8 kali tampilan seni di area Wieat2

)

Konsep Kegiatan

10 menit

Disposisi

Kabupaten Magetan.

Melaporkan hasil pelaksanaan 8 kali tampila
di area wisata Kabupaten Magetan _________——

n seni

staf untuk mendokumentasnkan

Memerintahkan ilan seni di area

laporan pelaksanaan 8 kali tamp
wisata Kabupaten Magetan.

ksanaan 8
Mendokumentasikan hasil laporan pel2

! upaten
kali tampilan seni di ared wisata Ka0UP

Magetan. el

Konsep Kegiatan

10 menit

Disposisi

Pelaksanaan
Kegiatan

11 menit

Disposisi

Pelaksanaan

Kegiatan

12 menit

Dokumentasi
Kegiatan





































Prosedur pelaksanaan sosialisasi kegiatan Pelestarian Tradisi Budaya

No. Kegiatan kabi:"'ak“"a Mutu Baku
Kadin Kasi P Keterangan
kebudayaan | 'asi PTB Staf

T |Membuat konsep sosialisasi kegiatan : felengkapan Wak s

: Pelestarian Tradisi Budaya ! ’ bahan-bahan 1 hari | konsep sosialisasi
Menyerahkan konsep sosialisasi kegiatan
kepada Kabid Kebudayaan. lJika sesuai konsep sosialisasi

diserahkan kepada kadin, jika tidak sesuai ak lmibar disposisil 1 hari disposisi
dikembalikan kepada Kadin.
3 |Memeriksa konsep sosialisasi kegiatan
kesejarahan dan nitra. Jika sesuai
memerintahkan Kasi Pelestarian Tradisi -
Budaya untuk melaksanakan sosialisasi ya k?nszpsgglatls?gu‘ 1 hari disposisi
kegiatan, jika tidak sesuai dikembalikan ke et
Kasi Pelestarian Tradisi Budaya melalui
Kabid Kebudayaan.
4 [Memerintahkan Kasi PTB untuk e
; ! : konsep sosialisasi, 4 Rari di S
melaksanakan sosialisasi kegiatan lembar disposisi ri isposisi
Pelestarian Tradisi Budaya

5 |Melaksanakan sosialisasi kegiatan alat sosialisasi 1 hari sosialisasi
Pelestarian Tradisi Budaya

6 |Melaporkan hasil sosialisasi  kegiatan 3 :

Pelestarian Tradisi Budaya kepada Kadin berkas, foto kegiatan| 3 hari laporan
lui Kabid Kebudayaan. :

; mela e = e Laporan hasil asoras hasi
Memerinta g sialisasi kegiatan | kegiatan, lembar 1 hari K e o
mendokumentasikan SO disposisi Egisat SRISMES

f isi Budaya
Pelestarian Tradisi Budaya _ : :

8 wosikan sosialisasi kegiatan i {har |, Laporanhasi

Mendokumen = kegiatan, saran, TL kegiatan, saran, TL
u

Pelestarian Tradisi


























































Prosedur Kebersihan di Kawasan Wisata

Mutu Baku mﬂg gan
Kepala  |Kepala Dinas Kepala
L Keglatan Petugas Bidang Pariwisata Dinas
Kebersihan | Pengelolaan dan Lingkungan Kelengkapan Waktu Output
Pariwisata | Kebudayaan| Hidup
" |Petugas kebersihan berkumpul di pos dan
. [membagi tugas masing - masing personi Lembar Jadwal dan :
sesui jadwal dan wilayah masing - masing pembagian wilayah 10 menit
Petugas kebersihan mempersiapkan Pick Up dan
peralatan dan kendaraan untuk Pocaiatin 10 menit
f melaksanakan tugas Kabaraihen
f Petugas kebersihan melaksanakan tugas
' membersihkan kawasan wisata sesuai Pick Up dan : ;
3. Jiadwal dan wilayah masing - masing personil F‘erathan 60 - 240 menit mlayaru’perasoml 3
dan mengumpulkan sampah di tempat Kebersihan s
sampah portable
Petugas kebersihan menggunakan pick up
berkeliling untuk mengangkut sampah dari Pick Up dan
4 [tempat sampah portabel dan membawa Peralatan 80 - 120 menit
sampah tersebut untuk dimasukkan kedalam Kebersihan
kontainer sampah di TPS
Petugas kebersihan membuat laporan L
¢ |pelaksanaan pekerjaan kepada Kepala >- alat tulis 30 menit b“"'-;’fei':‘ﬁ;!:‘ofaﬂ
Bidang Pengelolaan Pariwisata
Kepala Bidang Pengalo!aan_l?’arfwisata
memeriksa laporan dan berkoordinasi
dengan Dinas Lingkungan Hidup agar secara
rutin mengambil kontainer sampah di TPS l' ) | surat kedinasan
§ |untuk dibawa ke TPA kemudian membuat komputer, atk 30 - 60 menit dan telaahan staf
telaahan staf tentang kebersihan di kawasan
wisata untuk dilaporkan kepada Kepala
Dinas Pariwisata dan Kebudayaan
Kab Magetan
Kepala Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Bahan pembinaan
Keb Magetan menelaah laporan dan telahan staf | 30-60 menit | kepada petugas
" Imempersiapkan bahan pembinaan kepada kebersihan
zﬂma kebersihan apabila pekerjaan yang

2ksanakan masih terdapat kekurangan










Prosedur Pelayanan Pengaduan di Kawasan Wisata

kepada petugas di obyek wisata agar
Memberikan pelayanan prima kepada

i —Pelaksana
I Mutu Baku Keteranga
| Petugas di =ngan
; Kegiatan kawasan | Kepala Bidang K;::&m'::'
Pengunjung wisata (PNS pengelolaan d a Kelengkapan Waktu Output
dan Tenaga pariwisata an
Outsourcing) Kebudayaan
“|wisatawan datang ke Kawasan Wisata dan
. Imembeli tiket secara manual atau e- Karcis, Mesin e- 1 menit
icketing ke Kawasan Wisata. i ticketing
Wisatawan yang ingin mengajukan
pengaduan terkait dengan pelayanan di
kawasan wisata mengisi form aduan di pos Form pelayanan
_ |informasi/pengamanan di kawasan wisata Form pelayanan 15 menit pengaduan wisata
* |atau mengirim surat secara resmi ditujukan pengaduan wisata yang sudah diisi
kepada Kepala Dinas Pariwisata dan wisatawan
Kebudayaan Kab. Magetan
IPefugas Pos Informasi/Pengamanan Fori pilavaren
m_engfrimlfap form aduan kepada Kepala EE T rele et pengaduan wisata
_ |Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Cenasan wata yang sudah diisi
Kab.Magetan melalui Kepala bidang wisatawan
pengelolaan pariwisata
Kepala Bidang Pengelolaan Pariwisata
memeriksa dan merekap berkas pengaduan Rekap form _
wisatawan dan membuat telaahan kepada pelayanan aduan di |60 - 120 menit| ~ Telaahan staf
Kepala Dinas Pariwisata dan Kebudayaan kawWeSan wisata
Kab, Magetan
Kepala Dinas Pariwisata dan I(ebuda.yaan
Kab. Magetan menelaah laporan dari Kepala Telaahan staf dan ) bahan rapat
bidang pengelolaan pariwisata dan rekap rekap form 60-120menit] o rpinaan
i lform aduan di kawasan wisata dan pengaduan
menyiapkan langkah - langkah pembinaan
kepada petugas di kawasan wisata
Kepela Dinas Pariwisata dan Kebudayaan Bahanrapat | g _ 420 menit| Pelayanan prima
Kab, Magetan memberikan pembinaan ‘ pembinaan

Wisatawan







Prosedur Pelayanan Informasi Publik Kepariwisataan

e Pelaksa
[| L Mutu Baku Keterangan
Petugas P
' Kegiatan gas 708 | Kepata Bidang |ePaia Dinas
" Pen Informasi (TIC) Pariwisata
gunjung dan tenaga pengelolaan =10 Kelengkapan Waktu Output
outsourcing ERIWRA Kebudayaan
isatawan datang ke Kawasan Wisata dan
membeli tiket secara manual atau e- Karcis, Mesin e- 1 menit
ficketing ke Kawasan Wisata. ticketing
Wisatawan yang ingin mendapatkan ,
informasi tentang kapar’wdsataan datang dan Eorm b":od:ta‘.
; |menghubungi petugas di pos pusat k"’s“r e deﬁ 5 menit
informasi (TIC) atau petugas lainnya yang X :;npiter :ﬂ .
terdapat di sekitar kawasan wisata periengkapanny:
Petugas pos informasi dan tenaga
outsourcing memandu wisatawan untuk = e
mengisi biodata dan memberikan pelayanan \ orm bl ' .
i i i i brosur/leaflet - Form biodata
informasi kepada wisatawan baik secara ' 10 - 30 menit :
ol komputer dan wisatawan
lisan maupun dapat memandu mengakses ilibedidy
website atau media sosial Dinas Pariwisata perlengkapanny:
dan Kebudayaan Kab.Magetan
Setelah wisatawan mendapatkanvir?furmas_i Form pelayanan Form pelayanan
. |kepariwisataan, wisatawan mengisi formulir P g 10 - 60 menit Hormack
¢ lyang menyatakan puas atau tidak dengan kepariwisataan kepariwisataan
pelayanan di pos informasi kepariwisataan
Petugas pos informasi kepariwisataan Buku/Print out Laporan
IRy clodata dan formulir (BtANg pUss Rekapitulasi biodata Rekapitulasi
atau tidaknya wisatawan akan pelayanan o ol 80 - 120 menit | biodata dan formulir
§ [vang diberikan petugas dgn.menyampalkan informasi infqn_nasi
kepada Kepala Dinas Pariwisata dan Kepariwisataan kepariwisataan
Kebudayaan Kab.Magetan melalui Kepala
‘__Bidang Pengelolaan Pariwisata. |
e itulasi
Kepala Bidang pengelolaan membuat \L L;Eg::; S:mnn:ulir : 2
telahaan staf tentang kualitas pelayanan ' e 30-60menit | Telaahans
§ |petugas pos informasi kepariwisataan i
tepada Kepala Dinas Pariwisata dan
M&an Kab.Magetan







