	NO
	Kegiatan
	Pelaksana 
	Mutu Baku
	Ket.

	
	
	Staf/ JFU
	Kasi
	Kabid
	Pelaksana Survey
	Sekdin
	Kadis
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1.
	Penerimaan surat Permohonan Izin TDUP dan Persyaratan
	
	             
	
	
	
	
	Berkas 
	10 menit
	Berkas 
	

	2. 
	Pencatatan surat masuk ke dalam buku agenda dan pemberian lembar disposisi
	
	
	
	
	
	
	Buku agenda lembar disposisi
	15 menit
	Pengagendaan surat dan pemberian lembar disposisi
	

	3. 
	Pengecekan surat dan mendisposisikan /mendistribusikan 
	
	
	
	
	
	
	Surat masuk lembar disposisi
	1 jam
	Disposisi
	

	4. 
	Penerimaan dan pencatatan disposisi pada berkas surat masuk
	
	
	
	
	
	
	Buku agenda surat masuk
	15 menit
	Disposisi
	

	5. 
	Penyampaian surat masuk sesuai disposisi
	
	
	
	
	
	
	Surat masuk disposisi
	5 menit
	Disposisi
	

	6.
	-  Tindak Lanjut Disposisi;

-  Melakukan pemeriksaan dan      

   melakukan pembahasan serta  

   pemeriksaan lapangan;
-  Membuat LHP.
	
	
	
	
	
	
	Hasil Pemeriksaan Lapangan
	2 jam
	Dokumen
	

	7. 
	Penyampaian Hasil Pemeriksaan Lapangan, menerbitkan Surat Rekomendasi izin TDUP


	
	ya
	ya
	
	ya
	ya
	Surat Rekomendasi
	30 menit
	Dokumen
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	tidak
	tidak
	
	tidak
	
	
	
	
	

	8.
	· Pemberitahuan Rekomendasi Izin TDUP telah selesai;

· Menyerahkan Surat Rekomendasi ke DPM dan PTSP untuk proses selanjutnya.
	
	
	
	
	
	
	Buku Agenda
	45 menit
	Arsip
	


SOP REKOMENDASI IJIN JASA DAN SARANA USAHA PARIWISATA 2019
DINAS PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN LUMAJANG
