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DINAS PENDIDIKAN DAN 
KEBUDAYAAN KABUPATEN SIAK 
 
 

Nomor SK :  
Nomor SOP :  
Tanggal Pembuatan :  
Tanggal Revisi :  
Tanggal Efektif :  
Disahkan Oleh : Plt. KEPALA DINAS PENDIDIKAN DAN 

       KEBUDAYAAN KABUPATEN SIAK          
 
 
 
 
      H. ROZI CHANDRA, S.Sos 
      Pembina (IV/a) 
      NIP. 19791116 200012 1 004 

NAMA SOP: PERAWATAN KOLEKSI MUSEUM 
DASAR HUKUM PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
1 Undang-Undang RI Nomor 11 Tahun 2010, tentang Cagar Budaya 1 Petunjuk teknis penangana pemberian hibah 
2 Peraturan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2015, tentang Museum   
3 Undang –Undang Nomor 5 Tahun 2017 tentang Pemajuan Kebudayaan   
    

KETERKAITAN   
  PENCATATAN dan PENDATAAN 

PERINGATAN 1 
 

Buku catatan koleksi 
 
​  

1 Penanganan pemberian hibah harus dipertimbangkan dengan cermat sesuai kebutuhan dan  
 Kapasitas Museum 

 
    

 

 

 

 

 

 

 



 

 

SOP PERAWATAN KOLEKSI MUSEUM 
 

NO KEGIATAN 
PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU Ket 

Pemohon Tim Ahli Pamong 
Budaya  

Kabid 
Kebudayaan Kelengkapan Jangka Waktu Output  

1 Pamong Budaya menerima surat 
rencana pemberian hibah dari 
pemohon 

    Surat rencana 
pemberian hibah 
 
Surat rencana 
pemberian hibah 
 

30 (Tiga puluh) 
Menit Tanda terima 

- 

2 Pamong Budaya menugaskan Tim 
Ahli untuk mempelajari rencana 
pemberian hibah berdasarkan 
rencana kebutuhan koleksi  

   
​
 

 
30 (Tiga puluh) 

Menit Disposisi  

- 

3 Tim Ahli meneliti kebutuhan 
koleksi dan meneliti informasi 
yang akan dihibahkan 

    Surat rencana 
pemberian hibah, 
disposisi 

30 (Tiga puluh) 
Menit Disposisi 

- 

4 Tim Ahli menyampaikan 
rekomendasi penerimaan hibah 
berdasarkan hasil penelitian 
kebutuhan koleksi  

    

Hasil analisis  30 (Tiga puluh) 
Menit 

Laporan 
rekomendasi 

- 



5 Pamong Budaya mempelajari 
rekomendasi.  

    

Laporan rekomendasi 1 (satu) Hari Nota dinas 

- 

6 Pemohon menerima surat jawaban 
dari Pamong Budaya  

    

Surat jawaban 1 (satu) Hari 
Tanda terima 
surat jawaban 

Pamong Budaya 

- 

 
PELAYANAN BEBAS BIAYA 

 



 


