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SOP PEI MUTASI AN
Dasar Hulum: Kualifikasi Pelsksana:
1. UL namor 8 Tahun 2048 tentang Penyelenggavaan badah Haj dan 1. Memahami peraturan tentang perhajian
Umirah 2. Memahami tetacara mutasi keberangkatan
2. Peraturan Manteri Agama Nomar 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengopsrasikan aplikasi SISKOHAT
Penysienggaraan lbadah Hop Raguler
Keterkaitan: Peralatan/Peviengkapan:
Komputer, Priter, Apikasi SISKOHAT, apikasi SRIKAND!, Jaringan intarmet
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Menimbukan ketidakpuasan dar jemash ha ybs Buku Agenda surat masuk dan ksluar PHU
Pelaksana Nutu Balu
N, Antivitas Kernanag Persyaratan/ Katarangan
Kab. /K PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIM PHR KABID PHU Pertengl Waktu Output
|
|
| S (-
: 20 mank permohonean
Pengajuan usulan darl jemaeh Bukti pekmasan, pennohonan| 120 m sl
jemash, keterangan mulasi
1 L 4
Smem | res prrerimaan
Munnn::m usubin dan sural permahionen deri surat
| o o Kemenag Kat/Kola dan
berkas persyaratan
Meregster surat permohonan rusi, surat permohoran dan | § menkt ragister surat
st berkas persyaratan
3
Menelti, memerksa dan menelash| Disposisi den berkes-berkas | 10 menit st verfkas
persyarstan kedengkapan
4
Mesighorsep suret rekomendes: LAt verikasi dan dsposisi | S0 memt | et suat
dan persefubin mutasi rakomendasi
keberangkatan
§
Mengesahkan surat rekomendasi draf surat rekomendasi 5 menit sural tertanda
dan persetujuan mutasi langan
B | keberangkatan
7 | Menghput dexa mitasi sural fekomendes, dan Omaw | ety dala
keberangatan d SISKOHAT berkas-berkas
8 | Mengrimkan surat dan Ertryan dala 5 meni data terertry
mengkoordnaskan dengan
Kemenag tujuan mutasi
keberangkaten
8 | Mengarsgkan swral parmohonan sural-sural 5 menit arsip surat
i &
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SOP SOSIALISAS| PEDOMAN BINBINGAN JEMAAH HAR REGULER TINGKAT KABUPATEN/KOTA DAN KECAMAT AN

Dasar Hubum:

Kualifilasi Palaksana:

1 UU B Tahun 2018 entang Penyslsnggersan Hei
2 PMA 13 Tahun 2121 fentang Penyelerggarsan Hei Reguer;

Reguler Trgkal Kabupaler/Kota dan Kecamatan
Ketericaitan :

3 Kepdrien PHU No 148 Tafus: 2022 tertang Pedoman Pembinbingan Jemash Hoj

1 Memahemi Tentang Pertajen dan Umrah
2 Mampu Mengoperaskan Komputer

3 Mempunya Kemampuan Komunkasi Yang Bak

4 Memahami materi bimbingan manask

Paralatan /Parlan gkapan:

1 SOP Pensrbitan SK

2 SOP Penerblan Surat Tuges
3 SOP Penyusunan Laporan

4 SOP Sua Kebar

5 SOP Peaksmean Kagatan

Komputer, ATK, Formulr

Paringatan:

Pancatatan dan Pendataan:

Laporan Kegiatan hanss sudsh disusun makeinal 5 hart don peiksanaar Sosialsast
Pedoman Bimbingan Jemash Hej Reguier Tingkat Kabupaten/Kcta dant Kecamatan

Dokumen sl tugs, SPJ kegitan, dan Dokumen Keusngan

Petaksana Muty Baku
Aitivitas Persyaratan| Keterangan
No.
PENANGGUNG JWAB TEKNIS PELAKSANA KABID, PHU Parten - Waldu Output
Mengajkan kasep SK Penelapad Korsep SK Kegisian 3 hai SK Kagiatan SOP Penerbitan SK.
Parnilia, Nerssumber dan Peserta
1 | Kegiatan Sasiakeasi Padoman
' amazh
Membust surat undengan, undangan, jedual keglaten 30 menk | undangan, Jadual SOP Surat Keluer
menyusun jpdusi kegatan kegiatan
2
Mengoreksi dan menandatangan undangan, jadual kegiatan 30 ment | undangan, jadual SOP Surat Keluar
surat undangan kegiatan
3
Menyiapkan adminsstrasi kegiatan TOR. SK, RAB, Bindaa, 1 hari TOR, SK. RAB, SOP Panertitan Surat
e ' SPJ, memo Biudata, SPJ, Tugas
4 Surat Tuges
SPJ, Daftar Hadr, Biodsta | 3 Jam SPJ, Daflar Hacr, | SOP Paaksanaan
Pelaksanaan Kegatan 2 .
5
Peryusuran Laporan Ki £ TOR, SK, RAB, Realisasi, 1 han Laporan Kegatan | SOP Paryusunan
o Dobwman Keuangan, Dahar Laporan
Hadr, Biodata, Undangan,
Jadual, Materi
8
Mendokumart askan Laporan Laporan Kegiatar 5 mentt Laporan Kegiatan
Kegiatan
7
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINSI
SUMATERA SELARN
Jalan Ade Irma Nasution Nomor 08 {Jalan Kapten A. Disahkan Oleh Kepalg Bidang,
Rivei) Palembang 30129 Telepon : (0711) 351668 —
378607 - 322291 Fax (0711) 378607 Website : -

NIP, 196812301997031001

| Adan Nurwahiddin, S.Ag., MPd.1

SOP LAYANAN REKOMENDAS] PERPANJANGAN WIN PENDIRIAN PENV'ELENMWMANIBADAH UNRAH (PPiU) DAN ARU PENYELENGGARA |BADAH HAJI KHUSUS

Dasar Hukum:

Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelengaraan lbadah Haiji

Kualifikasi Pelaksana:

7, TrEmanan pafaearan paranaanaan

2. Pemturan Pemerintah Nomor 78 Tshun 2012 tentang Pelaksanasn Undang- 2. Memahami tatacara penyelenggaraan perjalanan ibadah umrah
Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji;

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 18 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Perjalanan lbadah Umrah

Ketarkaltan: Peralatan/Periengkapan:

1. SOP pendistribusian surat masuk 1. Komputer

2. SOP wedifiasi dan peninj 2. Printer

3. SOP pengesahan Surat 3. Mesin foto copy

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

SK paling lambat selesai selama 14 (empat belas) had kerja setelah penyerahan
berias

Bula) agenda surat masuk dan surat keluar

tk Mutu Baku
No. Altivitas Keterangan
Pemohon PTSP JFU Persyaratan/ Periengkapan Waktu
|
1 | Mengajukan penmohonan Berkas permohonan 5 menit Berkas permohonan
rekomendasi pefpanjangan ijin
pendirian PPIU/PIHK
2 | Menerima permohonan, Berkas permohonan 35 menit |- POMS PEIIONNEN fonp
memernksa dan mendisibusikan 2. Tanda Terima i
kelengkapan persyaratannya surat masuk
3 |Menerima, memerksa dan 1. Disposisi 160 menit |1. BA Verfikasi Bedas |SOP Venifiasi
melaksanakan peninjauan 2. Berkas pemmohonan 2. B Beras dan
lapangan 3. BA Verifikasi Berlas A Peninjauan inj
4. BA Peninjauan Lapangan Lapangan Lapangan
4 |Membuat konsep surat 1. Disposisi 60 menit  |Draf Surat SOP
rekomendasi dan pengesahan 2. Berkas pemmohonan Pengesaha
rekomendasi perpanjangan 3. BA Verifikasi Bedas n Surat
ijin pendirian PPIUPIHK 4. BA Peninjauan Lapangan
5. Konsep Surat
§ |Mendokumentasikan Surat 1. Disposisi 1 menit Surat Rekomendasi
Rekomendasi perpanjangan ijin 2. Berkes penmohonan
pendinan PPIU/PIHK 3. BA Verifikasi Bedas
4. BA Peninjauan Lapangan
5. Surat Rekomendasi
6 |Melalukan Update status Surat Rekomendasi 2 menit Surat Rekomendasi
Pemnohonan ke Aplikasi
7 |Menyerahkan Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi 1 menit Surat Rekomendasi
Perpanjangan kin Pendirian
PPIUPIHK




My surat permohonang
rekosnendasi 2 pandrian PPIU

Permahonan rekomendasi

5 ment

perdrian PPIU, dokumen permohonan

peruyaratan rekomendas! rekomendasi

pendirian PPIU pendivian PPIL
yang diagenciskan

3 | Memberkan lembar disposisi Permahonen rekomendasi 5meit Berkas pengayen
permohonan  rekamendasi ke pardrian PPIL, dokumen rekomendasi
Kabid PHU pervyaratan rekomendasi pendiian PPIU

m PPIU, lember didsposisi

4 [ Menelti da mermberikan Pamahonen rekomendasi | 10 mend | Berkas pengajsn

disposisi pendirien PPU, dokumen rekomendasi
Persyaratan rekomendasi pendinan PPIU
pendirian PPIU, Lemkar ddsposisi
Disposisi teish disi

5 | Meneliti permchonan, dokumen Parmotonan rekomendasi 10ment | Berkas pengajuen
persyaraten rekomencasi, pendrian PPIU, dokiamen rekamendesi
menuls sien daposisi dan persyaratan rekomendasi pendirian PPIL
memberkan ks JFL pendirian PPIU, Lembar didsposisi

Disposss: teah disi

8 | Menerima surat permichoren Parmohanan rskomendasi 5 menk Berkas psngagan
rekomendasi yang teish pendrion PPIU, dokumen rekomendasi
didisposisi porsyaratan rekomendasi pendrian PPIU

pendirian PPIU, Lambar diksposisi
Disposisi telah disi

7 | Melakukan verifiasi keashan der: Kompater, Printer, GOment | Hasil verifikasi
Keabsahan dokumen persyarata Pamalionen rskamendasi keeslan can
rekomendasi PPIU pendvien PPIL, dokamen keabsahan

persyarasian rekomendasi dokurien
pandirian PPIU, Lember perayaratan
Ouposis: Lelah disi rekomendasi PPIU

8 | Menyampaskan hasll verifkasi Pamahanan rekomendasi 5manit Hasil verifkasi
keasian can keabsaran dokumen pendirian PPIL, dokumen keaslan dan
persyaratan rekomendasi kepada persyaratan rekomencas keabsghan
Kabid PHU pendirian PPIU. Lembar Gakumen

Omposis: tetah disi, Hesil persyaratan
verfias: keaslan dan rekomandasi PPIU
keabsahan dokumen

persyaralan rekomencasi

PRIU

9 | Menelti, memenksa dan Parmahoren rekomendasi 10 ment | Haeil verfkasi
menelash haedl verifiaci pendrien PPIU, doxumen keaslan dan
kesskan dan kesbesnen parsyaratan rekomendasi keabsahan
dokumen parsyaalan pendvian PPIU, Lambar dakumen
rekomendasi Disposisi tesh disi, Hasil persyeratan

verfkasi keashon dan rekomendas PPIU
eshsahan dokumen yang telsh ditelti
pervyaratan rekomendiasi

Y

10 § Menandatangan form peniiian Pamichonan rekamendasi 5 muk Hasil verikasi

persyaratan rekomencasi pendirian PPIL, dokumen keaslan den
persyaratan rekomendesi kasbeshan
pendirian PPIU, Lembar dokumen
Dispossi telsh disi, Hasil persyaratan
verifkas: keasken dan rekomendasi PPIU
keabsahan dokumen yang o andatangani|
w‘lm rekomendasi

11 | Membuat kosep surat Komputer, 30 ment Konsep surat
koordinasi dan permahonan Printer, Permohonan koordnasi dan
perinaLen lapengan rekomendasi pendirian PPIU, parmohonan

dokumen parsyaaan pervyaLEn
rekomendasi pendirian PPIU, lpangan
Lamber Diaposisi telah disi,

Hasil verifkas! keastan dan

L Bersyaratan

12 | Mengagian konsep surat Konsep sural koordnasi den | 5 mark | Konsep surat
koordinesi dan permohonen permononan peninjatian kaotdinesi dan
peningan lspengan m‘

13 | Manelti, memarksa dan Korsep surat koordinesi dan | 10 ment | Konsep surat
menelaah konsep surat parmohonan paninjauen koordnasi dan
koordes: dan permobonan lpangar. Permohonan permahonan
peninjauan lapengan rekomendasi pendiian PPIU, periryauan

dokumen parsyaratan lpangan yang
rekomencasi pendrian PPIU, tebh diteRi,
Lembar Dmsposisi talsh dis:, dperisa dan
Hasll verifkasi keaskan dan drelash
«eabsahen dokumen

parsyaratan rekomendasi

PPIU yang dandatangani

14 karsep surst Kons=p surst koordinesi dan | 5 ment Korsep surst

koordnesi dan permohanan permachonan pesingauan koordnasi dan
lapangan yang telan & fapangan yany laiah disjukan, permchionan
paraf ke Kabid PHU Hasl verfikasi keaslan dan pengauan
keaosalhan doumen Inpanganyang
an rekomendasi 1sish diajukan
PPIU yeng dtandatangani
15 | Menelti, mamarksa dan Korsep surat koordinasi dan | 10ment | Konsep surat
konsep surat permchonan peninjauan koordviesl den
Koordinasi dan permohonan lapangan yang {slsh diajukan, permchonan
peninauan ispangan Hesl veriféasi keaslon don peninausn
keabsahan dokumen lapanganyang
persysralan rekomendasi tekh dit,
PPIU yang dlandaangan dperksa dan

dapkan




Menanda tangen surat koordnasi

dan permohoren paninguen
lepangan

Kaonsep surat koordines! dan
e

perinaan
lepengan yang telsh disjukan,
Hasd verfkasi keasfian dan
kenbsahan dolumen
persyaralan rekomendasi
PPIU yang dtandatangan

5 menit

Melakukan pessnjauan lapangsn

Pemmohonan rekomendas:
pendiion PPIU, dokumen
persyaraian rekamendesi
pendirian PPIU, Lombar
Disposisi 1¢kah disi, Hasil
verifikasi kessen dan
kesbeahan dokaurnen
persyarsian rekonandasi
PPIU yang dtandatangan:

Melakukan pendaian ki eria
verfkasi

Hasd peniaian

Mengajukan has veri kasi
peninjauan lapangan

10 menit

Hesil penlaian

perwgauan
lpangan yang
dapuian

Menelli, memerksa dan
menciseh hasi verifiasi

30 ment

Mekkukn: patyusunan Berta
Acara Peningauan Lapangan

30 menk

Berta Acara

Lapagan

Melakikan penandat anagen
Borke Acars Periyausn
Lapangan

aara penejusn bpangan

10 menkt

Membual konsep surat
rekomendasi PPIU

Permohanan rekanendasi
pendirian PPIU, dokurmen
persysvalan rekomandasi
pendinan PPIU, Lembar
Dwposisi tolgh disi, Hasil
veriikasi keaskan dan

persyaratan rekomendasi

Koreep swral
rekomendasi PPIU

Mengagian Konsep surat
rexomen PPU

S ment

Konsep suet

yang Leish diegdan

Menelli, mamarksa dan
menelaah konsep sural
rexomendasi PPIU

PPIU yang dtandaangary,
Hard verd kasi peningauan
tapengan yang tesh
dandatangan, berka acara
penrjauan lspangen yang
talsh dRangatangani

10 mend

Koneep surat
yang Lelah saeiti,
Gperksa dan

dlokah
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS]
SUMATERA SELARN
Jalan Ade Irma Nasution Nomor 08 (Jalan Kaplen A.
Rivai) Palembang 30129 Tefepon : (0711) 351668 —
378607 — 322291 Fax (0711) 378607Website :
bito/sunsel iemenag goid, email :

. : S

mad Arkan Nurwahiddin, S.Ag., MPd.|
In4P. 196612301997031001

S0P LAYANAN REKOMENDAS! PERPANJANGAN LIIN OPERASIONAL KELOMPOK BINBINGAN

Dasar Hulaan:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelengaraan badah Haji

2. Peraturan Pemetintah Nomor 79 Tahun 2012 tentang Pelalsanaan Undang-
Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji;

3. Peraturan Merteri Agama Nomor 18 Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan
Pejalanan badsh Umrsh

1. Memahami peraturan perundangan
2. Memahami tatacara penyelenggaraan perjalaran ibadah umrah

Katerkaitan:

Peralatan/Periengkapan:

1. SOP pendistribusian surat masuk
2. SOP weriifkasi dan peninjauan lapangan
3. SOP pangesahan Surat

Paringatan:

Pencatatan dan Pendatsan:

SK paling lambat selesai selama 14 (empat belas) hani kerja setelah penyerahan
berkas

Buku agenda surat masuk dan surat keluar

Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangai
Pemohon PTSP Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output "
1 | Mengajukan pemmohonan Berkas permohonan 5 menil Berkas permohonan
rekomendasi perpanjangan ijin
T imbing
2 {Menedma p h Berias permohonan 35 menit  {Berkas permohonan, SoP
dan mendistibusikan kelengkapan| Tanda Tetdma P 1sian
persyaratannya surat masuk
3 [Menefima, memerksa dan Disposisi, Berlas parmohonan, {160 menit |BA Verifikasi Berkas, SOP Veiiifkesi
melaksanakan peninjauan BA Verfikasi Berkas, BA BA Peninjauan Berkas dan
lapangan Peninjausn Lepengan Lapangan Peninjauan
Lapangan
4 |Membust konsep surat Disposisi, Berlas penmohonan, |60 menit  |Oraf Surat SOP
rekomendasi dan pengesahan BA Verifikasi Bedas, BA Pengesahan
rekomendasi perpanjangan ijin Peninjauan Lapangan, Konsep Surat
iona) Kelompok ing Surat
5 |Mendalumentasikan Surat Disposisi, Berkas permohonan, |1 menit Surat Rekomendasi
Rekomendasi perpanjangan ijin BA Veiifikasi Betkas, BA
toral Ko B e Peninjauan Lapangan, Surat
Rekomendasi
6 |Melakulan Update slatus Surat Rekomendasi 2 menit Sural Rekomendasi
Pemmohanan ke Aplikasi




KEMENTERIAN AG ANA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WIL AYAH KEMENY ERIAN AGAMA PROVINS|
SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARAAN HAJ DAN UMRAH

WOTTOr SO TRV 8. 202025

TaTaT
TaNOaT WSl VAN 2023
TEnQUET TSN T Jaih 2UZS
Disahkan Oleh

L Arkan in, S.Ag., MPd.|
NIP.196812301897031001
SOP LAYANAN REKOMENDAS) 1ZIN PENDIRIAN PENYEL ENGGARA PERJAL ANAN |BADAH UNRAM (PPIL)
Dasar Hulum: Kualifilasi Pelaksana:
1 Undang-Undang Nomer B Tahun 2019 Lanitang Penyslengaraan |bacah Haj den 1 Memanan persluran parundang Undangan Paryokeggaras Ihadan Haj
Umrah
2 Peraturan Manteri Agama Nomar 5 Tahun 2021 tentang Kegiatan Usaha 2 Memahami tatecara peryelenggaraan perialanan badah umrah
Penystenggara Perpbinan lhadsh Umean dan Pernydenggara Ibadah Haj Peraluran
3 Mentert Agama Namor & Tahun 2021 lentang Pervyelsnggara Perjaianan Ibacah 3 Menwahami tentang Tekris den administrasi pengajsan §n PPIU
Umran dan Penyelengyara Ibecah Hag Kmuesus
Haterkaitan Peralatan /Perienghapan:
Komputer, ATK, Formulc
Paringatan: Poncatatan dan Pendataan:
Bia SOP tidak chieksanakan, maka depst menghambat pengajuan pendiien PPIU meials] [ Dokumen Permohionan #n pendirien PPIU, Suwrat fin pendirian PPIU
SISKOPATUH
Pelaksana Mutu Baku
No. Adivitas PENGAMBIL Parsyaratan! Keterangan
PEMOHON PSP FU TIM PENGOLAH KEBIIAKAN Pertengkapan Wakeu Output
e
et
R
Syarat pengapian perm 5 mank Permohonen
1 | Mengaiukan permohonen
. leyaran rakomendsssi iz yanan
rekomencasi 2in pendrian PPIU =y




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS]

SUMACERA SELARN

Jalan Ade Irma Nasution Nomor 08 (Jalan Kaplen A,
Rivai) Palembang 30129 Telepon : (0711) 351668 —
378607 - 322291 Fax (0711) 378607 Website :

bito//sumsel kemenag golid, ermsil :

lenwilsumsei@lemenan goid

PRW.TB.'ZUVZUZS
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Kepalgf&idang,

Mshammad Aran Nurwahiddin, S.Ag., MPd.1
NiP. 196812301997031001

SOP LAYANAN REKOMENDASI LIIN PENDIRIAN PPIU DAN ARU PIHK

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelengaraan lbadah Haji

Peraturan Pemerintah Nomor 79 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan ibadah Haji;

Perjalanan lbadah Umrah

Peraturan Menteri Agama Nomor 18 Tahun 2015 tantang Penyelenggaraan

1. Memahami peraturan perundangan

2. Memahami tatacara penyelenggaraan perjalanan ibadah umrah

Keterkaitan: PeralatanfPerlengkapan:
1. SOP pendistribusian surat masuk 1. Komputer
2. SOP veriifiasi dan peninj; 2. Printer

3. SOP pengesahan Surat

3. Mesin fato copy

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

8K paling lambat selesai selama 14 {empat belas) hari kesja setelah penyerahan
beras

Buku agenda surat masuk dan surat keluar

P Mutu Baku
No. Aktivitas Keter: n
Pamohon PTSP JFU Persyaratan/ Perlengkapan Waktw Output B
( '
1 |Mengajulan permohonan Berias permohonan 5 menit Berlas pemmohonan
rekomendasi ijin pendinan
PPIUPIHK
2 |Meneri ik Berkas permohonan 35 menit  |Berkas permohonan, SOP
dan mendistibusikan kel Tanda Terna i
persyaratannya surat masuk
3 |Menerima, memerksa dan Disposisi, Berkas permohonan, |160 menit |BA Verifikasi Berkas, |SOP Veiiifkasi
melaksanakan peninjauan BA Veiifilasi Beras, BA BA Peninjauan Berkas dan
lapangan Peninjauan Lapangan Lap Peninjauan
Lapangen
4 {Membuat konsep surat Disposisi, Berkas permohonan, {60 menit  {Draf Sural SOP
rekomendasi dan pengesahan BA Veiifikasi Berkas, BA Pengesahan
rekomendasi ijin pendifan Peninjauan Lapangan, Konsep Surat
PPIUPIHK Surat
5§ {Mendolumentasikan Surat Disposisi, Berkas permohonan, {1 menit Surat Relkomendasi
Rekomendasi ijin pendirian BA Veiifikasi Berkas, BA
PPIUPIHK Peninjauan Lapangan, Surat
Rekomendasi
6 |Melakukan Update status Surat Relomendasi 2 menit Surat Rekomendasi
Pemnohonan ke Aplikasi




Menyerahkan Surat Rekomendasl Surat Relomendas| 1 menit Surat Rekomendas!
ljin Pendirfan PPIUPIHK
Menerima Surat Rekomendast Surat Rekomendasl 1 menit Surat Rekomendasi

ljin Pendirien PRIUPIHK




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS]
SUMATERA SELARN
Jalan Ade Irma Nasution Nomor 08 (Jalan Kaplen A,
Riwai) Palembang 30129 Telepon : (0711) 351668 —
378607 — 322291 Fax (0711) 378607 Website :
bitno/isumsel kemenag goid, enail :
lemilsumsel@lemenaa.go.id

Nomor SOP

Disahkan Oleh

. 196812301997031001

SOP LAYANAN REKOMENDAS! LIN PENDIRIAN KELONPOK BIMBINGAN

Dasar Hulasm:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelengaraan Ibadah Haji

2. Peraturan Pemerintah Nomor 78 Tahun 2012 tenlang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 13 Tahun 2008 tenlang Penyelenggaraan Ibadah Haji;

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 18 Tahun 2015 tentang Penyelenggaman

Peijalanan lbadah Umnsh

1. Memahami peraturan perundangan
2. Memahami tatacara penyelenggaraan perjalanan ibadah umrah

Keterkaltan: Peralatan/Perlengkapan:
1. SOP pendistribusian surat masuk 1. Komputer
2, SOP veriifiasi dan peninjauan lapangan 2, Printer

3. SOP pengesahan Sural

3. Mesin foto copy

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

SK paling lambat selesai selama 14 (empat belas) hari kerja selelah penyerahan
berkas

Buku agenda surat masuk dan surat keluar

Pelaksana Moty Baku
No. Aktivitas Keteral
Pemohon PSP JFU Persyaratan/ Perlengkapan Waktu Output T
1 |Mengajukan pemohonan Berkas permohonan 5 menit Berkas pemohonan
rekomendasil ijin pendirian
Kelompok Bimbingan
2 | Mener i Berikas permohonan 35 menit  |Berdas permohonan, SOP
dan mendistibusikan kelengkapan Tanda Terima pendi
persyaratannya surat masuk
3 |Menerima, memeriksa dan Disposisi, Berkas permohonan, |160 menit |BA Verifikasi Berkas, SOP Veriifkasi
melaksanakan peninjauan BA Verfikasi Berkas, BA BA Peninjauan Berkas dan
lapangan Peninjauan Lapangan Lapangen |Peninjsusn
Lapangan
4 | Membuat konsep surat Disposisi, Berkas permohonan, |60 menit  |Draf Surat SOP
rekomendasi dan pengesahan BA Veiifikasi Betkas, BA Pengesahan
rekomendasi ijin pendirian Peninjauan Lapangan, Konsep Surat
Kelompok Bimbingan Surat
5 |Mendokumentasikan Surat Disposisi, Berkas permohonan, |1 menit Surat Rekomendasi
Rekomendasi ijin pendirian BA Veiifikasi Berkas, BA
Kelompok Bimbingan Peninjauan Lapangan, Surat
Rekomendasi
6 | Melakuikan Update status Surat Rekomendasi 2 menit Surat Rekomendasi
Permohonan ke Aplikasi




Menyerahkan Surat Rekemendasi Surat Rekomendasi 1 menit Surat Rekomendasi
{jin Pendirian Kelompok

Bimbingan

Menerima Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi 1 menit Surat Rekomendasi
Jjin Pendirian Kelompok

Bimbingan




KEMENTERIAN AG ANA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WiL AYAH KEMENT ERIAN AGAMA PROVINS|
SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARAAN HAN DAN UMRAH

NOMOr SUF

TRV, 18.2/0 172025

TaTTTET

O TCROrST

DZ TanOan 202

TETTOET ETeRT

T TR 2023

Disan¥an Oleh

Kepalg/Bidang,

lammad Arkan Nurwahiddin, S.Ag., MPd.1
NIP.156812301897031001

SOP MENYUSUN PROSES PERENCANAAN ANGGARAN PROGRAN

Dasar Hukum: Kuailfikasi Pelaksana:
1 UL No. 17 Tahun 2003 tertang Keuarigan Negara 1 Memahami peraluran tenlang keusngan Negara
2 WU No. 1 Tahun 2004 Tertang Perbendaharasn Nagara 2 Mamahami peraturan tertang Perbendaharaan Negara
3 PP No 21 Tahun 2004 Tertang RIKAKL 3 Memahami tertang Teknss Penyusunan Anggaran
4 PP no. 90 thn 2010 tentang peryusunan Rencane Kerja Anggeran
Kementerian Negara/Lembaga
5 Kepres No. 72 Tahun 2004 Tentang Pedoman Pelsksanaan APBN
6 Permenpan No.35 th 2012 terdang pedaman peryusunan SOP administrasi
pemerintah
7 KMA no. 168 Tahun 2010 tentang pedoman penyusunan SOP d ingangan
Kemertaran Agama
Ketericaitan: Peorajatan /Perfenglapan -
1 SOP Membuat permohonan usulan RIKA-K/L Komputer, ATK, Formulr, Apfkasi SAKT|
Paringatan: Pancatstan dan Pendataan:
Usidan Anggaran Belaria Safkes dan Kabupaten'Kota of waid susun Tepat wakty, i Usubin Rencana Anggaran belana Ketupslen/Kota, Terms Of Refrencel KAK Katupaten Kota
usulan Anggaran tidsk o susun lepal pads waktu yang telsh o tetukan maka akan
berdaninek Iidak Capa Olokeanakaruya program do kegilan saike
Polaksana Mutu Balas
No. Aktivitas Persyaratan| Keterangan
Pemohon PELAKSANA KABID, PHU Parien - Walty OQutput
ATK dan usulan masing 3 Harl Dicatatiya
| k":;m" U e masing pelsksana tusi iegieten tersehut
pelaksana tusi
ATK dan usulan masing 5Hari dbuat kansep pra
Mmasing pelaksand tusi RKAKL
Mempersapkan korsep
2 | permncansan anggaran RKAJL
1. usulan 1 Harl dipxrs’ ansap
Memerksa
maging masing pelaksana usulan pra RKA-
anggaran RKAKI/L, Jia sudsh o KL
sesual denga ketentusn peraturan 2.Pwat
3 | yang bertaku maka skan & e i
seralkan kepada petsksana, ka
ticak maka akan d kembalian
kepada pamchon
T.ATK 30 Mart | Dibuatrnya sural
2.Sua Pangantar pengarear untuk
4 | Mengapskan usuen RKAKL 3.E-mal usubn RKAKIL ke
gakan esebn | Pusat
1.ATK 1 Hart dbuat kanseo
2.Sus Pongentar usubn RKAKIL
Memproses usuln RKAKL 3. E-mal sesual Pagu
5 | berdasarkan Pagy Indkat¥ (Pagu Semertara
Semantara)




Mermerksa usubin RKAK/L 1.usun 1 Hart dpxaf korsep
sesual Pagy Inekalef (Pagu 2.Paraturen usuln RKAK/L
Sementara), fika usubn sudsh df 3.PAGU Sementara sesusl Pagu
2jukan sesuel PAGU semantara Sementara
maka oken & saratkan kembal
kepads pelaksara, jxa tidsk maka
okan o reviaw kembad obh
petksaa
1.ATK 1Hart dbuat kunsep
2,Surat Panganter usubn RKAK/L
3.E-mad sesual Pagy
Memproses usuln RKAKIL
berdosarken Pagy Defialf (Pagy 4.PAGU alpkast anggaran Sementera
Alokas! Anggaran)
Memorikea imiian RKAKL PAGU akkasi anggaran 1Ha ditandat;
sesual Pagu Defintd (Pagy RKAKIL sesuai
Alokesi Anggaran), Jka usuln Pagu Abkasi
sdsh sesua dengan PAGU Anggaran
Algkars] Anggaran Maka Akan &
arsipkan, Jixa lidak maka akan d
P
Mengarsipkan dan menggandokan LATK 45Menit | Diarsinkarnya
berkas dakumen pemyusunan 2.1 emari arsp dokumen RKAKIL
anggaran Program dan kaglaten

s mhmle rasve-




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA e ————
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS! |-
SUMAIERA SELARN ;

Jalan Ade Irma Nasution Nomor 08 (Jalan Kaplen A Disahkan Oleh Kepal
Rivai) Palembang 30129 Telepon : (0711) 351668 ~
378607 - 322291 Fax (0711) 378607 Website :
_T Mihmimad Aran Nurwahiddin, S.Ag.. MPd.1
lenwilsumsel@lemenaa goid INIP. 196812301997031001
SOP LAYANAN PERPANJANGAN LJIN OPERASIONAL KANTOR CABANG PPIU
DAN ARU PHK
Dasar Hubum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang<{ndang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelengaraan lbadah Haji 1. Memahami peraturan perundangan
2. Peraturan Permerintah Nomor 78 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang- 2. Memahami tatacara penyelenggaraan perjalanan ibadah umrah
Undang Nomor 13 Tahun 2008 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji;
3. Peraturan Menteri Agama Nomor 18 Tahun 2015 tentang Penyelenggaman
Petjalanan badah Umrah i
Keterkaitan: Peralatan/Periengkapan:
1. SOP pendistribusian surat masuk 1. Komputer
2_SOP weriifkesi dan peninjausn lapangan 2, Printer
3. SOP pengesahan SK 3. Mesin foto copy
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
SK paling lambat selesai sefama 14 (empat belas) hani kerja setelah penyershan Buku agenda surat masuk dan surat kejuar
berkas
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Keterangan
Pemohon PTSP JFU Persyaratan/ Perfengkapan Waktu Outpest

1 |Mengajukan perpanjangan ijin Berkas pemmohonan 5 menit Berkas permohonan
operasional kancab PPIUPIHK

2 |Menerima parmohonan, Berkas permohonan 35 menit |Berkas permohonan, soP
memeriksa dan mendisinbusikan Tanda Terima i
kelengkapan persyaratannys surat masuk

3 |Menerima, memertiksa dan Disposisi, Berkas permohonan, [160 menit |BA Verifikasi Berlas, SOP Verifkasi
melaksanakan peninjauan BA Veiifikasi Bedas, BA BA Peninjauan Beskas dan
lapangan Peninjauan Lapangan Lapangan Peninjauan

Lapangan

4 | Membuat konsep Surst Keputusan Disposisi, Berlas permohonan, |60 menit  |Konsep SK SOP
{SK) dan pengesahan SK BA Verfilasi Bedas, BA Pengesahan
perpanjangan ijin operasional Peninjauan Lapangan, Konsep SK
Kantor Cabang PPIUPIHK SK

5 | Mendokumentasikan Surat Disposisi, Berkas permohonan, |1 menit SK
Keputusan pempanjangan ijin BA Veifikasi Berkas, BA
operasional Kantor Cabang Peninjauan Lapangan, SK
PPIUPIHK

6 |Melalukan Update status SK 2 menit SK

Permnohonan ke Aplikasi




Menyerahkan SK Perpanjangan 8K 1 menlt SK
ljin Operasional Kantor Cabang

PPIUPIHK

Menerima SK Perpanjangan Ijin SK 1 menit SK

Operasional Kentor Cabang
PPIUPIHK




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WiL AAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARA HAR DAN UMRAH

NOMTOT SOP

TRY7.18. 20 N2UZS

TATTAT

TENIRTAT IOEST

VZ TaNoan 202y

TEMOCaT ETeRT

TSI 202

Disahkan Oteh

Arkan Nurwahiddin, S Ag., MPd.}
NIP.196812301887031
001
SOP PENGURUSAN BATAL VISA
Daser Hulum: Kuaiifikesl Pelskoana
1. UU namar 8 Tahun 2018 tentang Penyelmagarsan badeh Hafl dan 1.Memahemi peraturan tentang perhajian
Umrah 2. i tatacara ian d haji
2. Persturan Merterl Agama Nomar 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT
Penydenggaraan lbadeh Hoj Reguier
Ketericaltan: Peralstan/Perienghapan:
Komputer, Prites, Aplikasi SISKOHAY, aplikasi SRIKANDI, Jaringan intamet
Peringatan; Pencatatan dan Pendatam:
Mersmbulcan ketidakpuasan dan jemash e ybs Buku Agenda surar masuk dan keluar PHU
Pelaasana Muty Bak
No., Algivitas Kesnenag Parsyaratan/ Keterangan
Kb 1K PETUGAS PTSP PELAKSANA KAT(M PHR KABID PHU Puten, Waldu Qutput
e—-l
i
1
i
|
|
|
|
|
!
7 | Mengajukan surst Pongapen Batal Surat Pengajen Balal Visa | 10 menk | Berkes Sural
Viss L Surat Parmohonary Pengajan Bala
(—_J Jemaah, Sural Sakit/ Surat Visa
Pemystaan Jemasly Surat
Keterangan Kematian




2 | Menenma dan memerksa surat 1.Disgosssi B met | Gerkas Suat
Perganan Korewsi Dila Jemagh 2 Sural Pangajuan Batel
Ha, jka lergkap maka dserahkan Pengajuen Batal Vise Viss
kepada paaksana, jia tidak Kemenag, Sural Parmahonang
lengkep dikembalkan ke pamchen Jemash, Sural Sakil/ Surat

Permyataan Jemaaly Suret
Keterangan Kemalian
3 Pergepn Batel Viea 1.Disposis 0 menk | Berkas Gurst
dari PTSP 2, Sont Pengansn Batal
Pergejuan Batal Viea Visa
Kmmenag, Surat Parmohanan)
Jemaah, Siret Sakit/ Surat
Pamyslaan Jemaah Surs
Katerangan Kematian
4 | Memberkan kmbar dsposssi dan 1.Disponssi 10ment | Berkas Surat
meryershian ks Katxd PHU 2 Pengean Baal
Pengsjuan Batal Visa Visa
Kemensg, Surat Parmahonan)
Jomash, Surat Sakit/ Surat
Panyatasn Jamash/ Sus
Keterangan Kematian
5 | Menaiti surat Penpajuen Batal 1.Deposisi 10 merd | Berkas Surat
Visa 2 Surat Pengaiuen Batal
Pengagan Batal Visa Via
Kamenag Sus Permahoneny
Jemash, Surat Sakit/ Suat
Puntystasn Jemasly Sura
Keterangan Kematian

& | Membual konsep surat 1.Dieposisi Wment | Korsep Sural

Parmohonan Balal Viea 2 Surat
Pergapon Batal Visa
Kemerag, Surat Permaohonan
Jomagh, Surat Sakit! Surat
Pamyataan Jemaah' Surat
Katarangan Kemettia
3 Kansep Surat

7 | Mengupicad koreep surat ke 1.0sposis 15 ment Kunsep Suat

aphasi Srikand 2 Surat
Pengajuan Batal Visa
Kemenag, Surat Permaioneny
Jemash, Surat Sakit! Surst
Pemyalaan Jemaah' Surat
Katarangan Kematiar
3Koneep Surat

8 | Memerksa can memverfkas: 1.0sposisi 15 merk Korsep Surst
korsep sua Permahonan Batal 2
Visa e setuf) dikui peref den Pengaen Batal Vea
diseralkan ke Kabid PHU, jka Kamenag, Surst Permahonary
tidak 9etyp dkembalian ke Jemash, Surst Sakit! Surat
pelsksans ntuk diperbeii Pamystaan Jemaav Sural

Keterangan Kematian
2 Korsep Surat

8 [ Memerksa konsep sural 1.Dispossi 15 mank Konsep Surat
Parmohonen Batal Viss ka 2,
setu ditubuti 1td dan dsersifan Pangajon Batal Visa
ke Kalim urtuk didrim ke Dirjon Kemenag, Sural Permohonary
PHU jica tidak setujs Jemash, Surat Sakit/ Suat
dkombalicn ke Pelsksans untuk Paryataan K Surat

i Keterangen Kematian
3 Konsep Surat

10 | Memerintahkan pelsksana untuk 1. Sursl Pemchonan Baial | 10ment | 1. Suratl
mengemal sural Permchonan Permohonan Bata
Baal Viea Visa

1] Mengemal sural Permchonan 1. Swal Permohonan Batal | tOmenit | 1. Surat
Batal Visa ka Dien PHU Via Parmatonan Bata

Viea

14 { Man Suret Permahenan 1. Surat Permohonen Batal | 10 mant | 1. Surat

Baa Visa Vaa Permohonen Batel




KEMENTERIAN AGANA REPUBLIK (NDONESIA
KANTOR WiL AYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARA HAJN DAN UMRAH

NOMOTSUr

TR TS 20202

TR

TETITST TCEOrST

UZ T 20

THMIOET ETexuT

TS JENUT 202

Disahkan Oteh

Arkan Nurwahiddin, S.Ag.. MPd.l

NIP.196812301887031
001
SOP PENYUSUNAN BAG AN PRANANIFEST
Dasar Hubum: Kualtfikesl Pefaksana
1. WU nomor B Tahun 2018 tentang Penyelenggarsan Ihadsh Hejl den 1. Memahami peraturan tentang perhafian
Umrah 2. Memahami tatacara pendaftaran haji reguler
2. Peraturan Menterl Agams Nomor 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT
Perysierggraan lbadeh Hed Requie
Ketericaltan: Peralatan Perien ghapmn:
Kamputer, Prizer, Aplikasi SISKOHAT, apikasi SRIKANDI, Jaringan intamet
Paringaton: Pencatatan dan Pendatam:
Menimbuban kel idakpussan dan jamash haj yhs. Bubu Agenda sural masuk dan kekser PHU
Pel akesana Mutu Baka
No. Aktivitas Kemeri oy Persyaratan/ Keterangan
Kab._ /¥ PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIN PHR KABID PHU Pesten; Waldu Output
|
|
|
|
|
|
i
1
|
|
|
|
2
[
L
i
Membuat konsep bagan Data jamiazh par 120 menkt | Bagan pramaifest
pramant est D habupeten/kota, puipen.
! kertas, kakubtor, kumguter
dan porter
Mengajuican konsep bagan Bagan pramanilest 5 ment Kansep bagan
2 pramanfest pramandest
Meneiti, memerksa dan Bagan pramardles! 20 menkt | Konsep bagan
manelaah konsep bagan pramaniest
pramaniest ika selup
3 | dseratkan ke Kabid PHLU, fa
tidak setul dkembalkan ke
pelsksana utuk diperbeki




Menelti, memerksa dan Telepon, data jamaah per 30 ment | Konsep bagan
menelash konsap bagen kabupatervkots, bagan pramanfest
pramandest don ja seluy pramarnifest
4 | Gserabian ke Katim dan jia
thisk setify dkembaikan ke
peisksana untuk diperbaiki
kemerag kab. /kota Drafl pramarifsst tx. 0 ment | Draft Pramantest
. Untuk memkertaiy Kabupsl anvkola 1k, Kabupaten'kola
a6t
6 | Mengapuian Pramanifest tk. Droft pramanifest tk. 10 ment | Draft Premandest
Kabtmaterv/kota besesta Katupatanvkata tk. Kabupaten'kota
pengantar
7 | Menerma dan Memerksa 1.Disposisi S mert | Draft Pramantest
pramandest (k. kahupsten, §ka 2, Draft tk. Kabupetesvkota
Iengkap maxa dearatkan kenada Pramandest ik,
palakeana, jika tidax lengkap Kabupatenvkota
Gkemibaikan ke pemohon
8 | Menenma Pramanifest tk. 1.0mposisi 10ment [ Draft Pramanfust
Kabupaten dari PTSP 2 Draft th. Kabuppten/xala
Praman¥est k.
Kabupet sicta
8 | Membarkan lember dispesis! dan 1.Disposisi 0 mak | Draft Pramandest
menyerahkan ke Kabid PHU 2 Draft k. Kabupaten/kota
Pramaniest bk
Kabupaisrvkota
10 | Menelti, mamariksa draft 1.Disposisi 10 ment | Drafl Pramandest
ramandest dan membendingken 2, Ovaft 1k Kabupeten/kota
dengan bagan dan mencocokkan Pramardest th,
dengan dala pamvisaan Kabugatervkita
6 | Membuat draft pramendest 1.Disposisi 7 hari 1. A
provingd L Draft ramarifest tk,
Pramanfent tk Provins!
Kabupat orvkola
.
Pramarffest tk. Provinsi
7 kemenag kab./kota 1.Disposisi Smekt 1. H
apabia terdapat masabh 2, Dvaft ramandest 1k,
draft pramaniest Pramanifest tk. Provinsi
Kabupetervkola
3 Draft
Pramani est tk. Provinsi-
8 | Prind craft pramaniest 1.Disposisi Wmem |1, A
2 Draft ramanifest 1k
Pramardest tk. Provinsi
Kabupat srvkola
3 Draft
Pramandest tk. Provirsi
8 | Memberkan draft pramanfest ke 1.Disposisi 30 menkt 1.
Operstor SISKOHAT untuk 2. Draft ramanifest tk.
dlinpist Pramanifest 1k, Provinsi
SISKOHAT Kabupastenfkota
3 Draft
Promandfest tk. Proviosi
10 | Mengarsipkan draft pramanfest 1.Dsposist 10mert | 1. Pramanfest tk.
2, Draft Provine
Premanifest tk.
Kabupaten/kota
3 Draft




KEMENTERIAN AGANA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR Wil A%AH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARA HAN DAN UMRAH

TNOMOT SUP

TRI7. T8 20 20T

T

TSTITaT ST

TZ TaNUan 2075

TEMUCET ETeRnT

Disahkan Oteh

in, S.Ag.. MPd.1
NIP.1956812301987031
001
SoP AN UARGA
Daser Hukuim: Kualifikasl Pelaksana:
1. UL nomor 8 Tahun 2018 tertang Penyelmggarsan Ihadsh Hag dan 1. Memahami peraturan tentang perhafian
Umrah 2. i tatacara mahr &l
2. Persturan Merteri Agama Nomar 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT
Penydenggaraan Ibadeh Haj Reguler
Ketericaltan: Persistan/Perlenghapan:
Komputew, Printer, Aplkasi SISKOHAT, apikasi SRIKAND!, Jaringan intemet
Paringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Menimbxan ket dakpuasan dan pironh e ybs Buku Agenda surat masuk dan kebuar PHU
Pelauana Mutu Bl
No. Aktivitas Karmesiag Parsyaratan/ Keterangan
KK PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIM PHR KAB{D PHU Perteng Waktu Output
<]




Surat Permohonan
Kankemeneg, Asl Sural
Permohonan Jamash, Copy
KTP, Copy Kartu Kelsarga,
Copy Setoran Lunes BPIH,

0 menk | Berkas surat

Matvan/Kekargs

Copy Swat NikaivCopy Akl
Kabthwan
2 | Menerma dan memerksa surat 1.Disposisi B met |Berkas surx
Pangauan Pengoatungan 2. Sural
Matwam/ Kebiargs, ke lwigkan Permohonan Kankemenag, Peggatungsn
maka diserahkan kepada As) Surat Permohanan | Matvram/Kelarga
peisksans, i tidak lnghap Jamaah, Copy KTP. Capy
Gkembalikan ke pemohon Kartu Kedusrga, Copy
Setoran Lunas BPIH, Copy
Surat Nikah/Cogy Akta
Ketahsan
3 | Menonma P 1.Deposisi 10 ment  |Berkas surat
Panggabungan Mahvam/ 2, Suvat pergeian
Keluarga dari PTSP
Asl Surat Permohonan MahranvKeluarga

Jamaah, Copy KTF, Copy
Kartu Kq

Setoran Livas BPIH, Copy
Surat Nikeh/Copy Akta
Kelshiran

Memberkan lember disposisi dan
menyerahkan ke Kabid PHU

Jamash, Copy KTP. Capy
Kartu Kekserga, Copy
Setarsn Lunas BPIH, Capy
Sural NkahvCopy Akla

L elpbran

1.Disposisi 10ment | Berkas surat
2. Swat pengean
Asl Surat Permohonan Matram/Keharga

Menelti surat Pengauan
Penggabungan  Matwam/
Keluarga

10 ment. Berkas sural

Setoren Luras BPIH, Copy
Surat NkahiCopy Akta

Kajshiepn
§ | Mombuat korsep surat 1.Disposisl A0 ment | Konsep Suret
panmohuran alau surst penolsian 2. Suat
penggabungan mahram/kolargs Parmohaoran
dan mengecek ke aplkesi Ash Surat Permohonan
SISKOHAT apakah usulin sudsh Jamaah, Capy KTP. Capy
input kebupaten Kartus Kekuargs, Copy

Setoran Lunas BPIH, Copy
Surat Nkah/Capy Akta

Kelehwan
3.Konsep Surst
7 | Mengupioad korsep suat ke 1.Diegossi 15 ment | Konsap Suratl
aplkasi Srkand Surat
Parmohonan Kankemenag,
Asli Sural Permohonan
Jamaah, Copy KTP, Capy
Kartu Keluarga, Copy
Setoran Lunee BPIH, Capy
Surat Nikah/Capy Akla
Kelahean
oosep Sural
8 | Memerksa dan memverfias: 1.Dispossi 15 ment Karsep Surat
Konsep siret Panggabngan 2, Surat
Mahram/Keluarga jka setuls Permohonan Kankemenay,
dhubuhi paref dan dserahkan ke Asl Surat Permohonan
Kabid PHU, a tidsk setuu Jamash, Copy KTP. Capy
akesribatian ke pebksans Uik Kartu Kebiarga, Copy
dperbaiki Setoran Lunas BPIH, Copy
Surat NiksCapy Akla
K
AKonsep Surat
8 | Memeriksa karsep surat USulan 1.Dsposis! 15 met Konsep Surat
Penggabungan Malvam/ Kebzarga 2. Sust
ka setuu dinubuhi tid den Pearmohanan Karkemenag,
deraikan ke Katim utuk dldnm Asl Surat Permohoren
ke Dirjen PHU dan jia surat Jamaan, Copy KTP. Capy
perciakar didin ke Kemenag Karty Kehsarga,

Kah,/Kola, jka lidak selups

Cooy
Setoran Luras BPIH, Capy

dkembalian ke Pobiksana untuk Surat Nikah/Copy Akla
dperbedki Kelahiran
3 Koness: Suras
10 | Memerwtahkan pelsksana untuk 1. Surst 10 mentt 1.
miengemal sural Memerksa Usuan urat Usutan
Korsep sure Usulan Mahram/ Kekerga
Panggabungan Malvan! Keliaga 2.Surat Penolkan Mabvam/ Kehirga
ka setup dibuuii tig don 2.5urt Perciokan
dserahkan ke Katim untuk didem
ke Dirjon PHU dan jica surat
pendiakan didrim ke Kemenag
Kab./Kota
11 | Mongemal surat Usubn 1 Surat 10 merit 1
Penggatungan  Maiwam/ Usidan Penggaouncan et Usidan
Keluarga ke Dines PHU Matvam/ Kehiarga P
2.Surat Penolakan Mahvami Kebarga
2.Surat Panciskan
14 | Mengarsipkan Surat Usuan 1 Surat 1Omek |1 E
Penggabungan Malvam! Kelsarga Ustien Penggabungan wrat Usubn
Malverm/ Keluarga
2.5urat Perolakan Mahvam/ Keluarga

2818 Peanlgion
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001
SOP PENGAKTIF AN NOMOR PORS| BATAL HAJI REGULER

Dasar Hulkuim: Kualifikasl Pelalsana:
1. UU namar 8 Talun 2018 tentang Penyelenggarsan Ibodah Haj dan 1. Memahami peraturan tentang perhafian

Umrah 2. Memahami tatacara pendaftaran haji reguler
2. Peraturan Merteri Agama Nomar 13 Tahun 2021 tentang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT

Peanyelenggarsan thadah Haj Regulr
3. Keputusan Direktir Jenderal PHU Nomor 242 Tahun 2021 tentang

fitangar Operasional Prosedts Pengabtfan Nomes Porsi Batal Haj
Keterkaltan: Peralatan /Periengkapan:

Komputer, Printer, Aplkasi SISKOHAT, apikasi SRIKANDI, Jaringan intemet
Pesingaten: Pencatatan dan Pendataan:
Mensmbukan ketidakpuasan dari jemaah hafi ybs Buku Agenda surat masuk dan kekuar PHU
Pelaksana Mutu Baku
Ne. Alivitas Kemenag Persyaratan/ Keterangan
Kab. Ke PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIM PHR KABID PHU Perden Waktu Output




1 | Mengajukan surat Pengajuan Surat Permahonan 10 ment | Berkas surat
Pangembakan Nomar Parsi Kankameneg, Copy KTP, Pergauan
Parmbataban Sepihak Copy KK, Copy Lambar Pengumiosan

Setoran AwalLunas, Nomer Parsi
SPPH/SPH, Permyataan Pembetabin
Jomash, Copy sural Sepinak
penbataa

2 | Menerima dan memerksa siret 1.Dispoaist 35 menk Berkas surat
Pengajuan Pesgermbakan Nomcr 2. 3 Pangapan
Parsi Pambetatn Sephak, jka
Iangkap meka dserahkan kepada Copy KTP, Capy KK, Capy Narmor Porsi
pelsksana, jia lidsk lengkap Lember Setoran Pembataian
dkembalikan ke pernohon Awel/Linas, SPPH/SPH, Sepihak

Peniyatasn Jemash, Copy
surat pembataien

3 [ Menerma Fengapan Karsks 7.Deposii TOmere | Berkas sural
Data Jomach Haj dari PTSP 2, Sural Pongauan

K
Copy KTP, Capy KK, Copy Nomar Parst
Lember Seloran Pesnbaaen
Awel/Luras, SPPHISPH, Sepinak
Pamyataan Jemash, Copy
sural pembetabn

4 | Memberkan lembar disposisi dan 1.Disposisi 10 merdk | Berkas sural

menyerahkan ke Kabd PHU 2 Surat Pangaumn
Copy KTP, Copy KK, Copy Nomar Parsi
Lember Seloran Pembatatan
AscliLmas. SPPH/SPH, Sepinak
Pentyataan Jemash, Copy
surs pembaalin

5 | Mensiti sural Pengajan 1.Dspossi 10 mer2 | Berkas sural
Pengenivasan Nomar Parst g, Surat Pengejuan
Pembatatar Seginak o

Cogyy KTP, Copy KK, Copy Nomar Parsi
Lembar Seloran Pembataln
Awel/Las, SPPH/SPH Sephak
Penyataan Jemaah, Copy

wural pembatalen

8 | Menibuat konsep surat 1.Disposs N ment | Korsep Sua
Pongembakan Namar Porsi 2 Surat
Pembetalan Sapihsk Pemohonan Kankemenag,

Capy KTP, Capy KK, Capy
Lervibar Setoran
AvwatiLinas, SPPH/SPH,
Pemyataan Jemash, Copy
sural pambataln
1Konsep Suat

7 [ Menguploed korsep sirst ke 1.Disposis 15 ment | Konsep Surst
apikasi Srkand 2 Sust

Parmononan Kankernensn,
Copy KTP, Capy KK, Capy
Lembar Setoran
Awel/Limas, SPPHSPH,
Penyatsan Jenagh, Copy
sural pambatakn
3Konsep Surat

8 | Memerksa dan memvesikas! 1.Disposssi 15 menk Konsep Suat
korsep aural Pengembalen Norror] 2
Porsi Pembstaian Saphak jka Penvicitonan Karkemenag,
setup dioubuhi paraf dan Capy KTP, Capy KK, Copy
diserahken ke Kabid PHU, fka Lambar Setoran
fidsk setvis dikembatian ke Awel/Linas, SPPH/SPH,
pelaisana untuk dperbaiki Parmyatasn Jemash, Copy

surat pembatain
3 Konsep Swal

8 | Memerksa konsep surst 1.Disposist 15 menk Konsep Surat
Pangembagen Nomar Parsi 2 Surat
Pambatalan Sepihak jka setuu Permaohonan Kankemenag,
dbubui 1td den dseratkan ke Capy KTP. Copy KK, Capy
Katim untuk dkinim ke Dirien Lenibar Setoran
PHU jia tidak setuju AwdiLires, SPPH/SPH,
dkambalican ke Pelsksana utuk Pamyatsan Jemash, Copy
Aperbuki surat pambazalen

3.Korsep Surat

10 | Memerintahkan pelisans ik 1, Surat Pengembedan Namo 10 ment
mengemal surat Pengembakan Porsi Pembat slen Sephak
Nomar Porsi Pembeataien Sephak

] Pengembatan 1. Surst Pengembalan Nomod 10 ment | 1. Sural
Nomor Porsi Pembetatn Porsi Pembetaian Sephak Pangembalian
Sepihak ke Drjen PHU Nomar Porsi

Pembatalan
Sepak

14 { Mengarsipkan sural 1. Swrat Pengembalan Nomof 10 menkt | 1. Sural
Pengembaan Nomar Porsi Porsi Pembatatan Sephak Pengembatian
Pembetatan Sapihak Namar Parsi

embegalon
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SOP LAYANAN PENG ADUAN LANGSUNG MASYARAKAT TERKAIT IBADAH UMRAH

Dasar Hulum:

Kualifikasi Pelaksana:

3

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 2018 lantang Penyslengaraan [badah Haj den 1 Mematami peraluran perundang-undangan Panyelsnggarasn Ibadah Hap
Unrah

Peraturen Menteri Agarna Nomar 5 Tahun 2021 tentang Kegetan Ussha
Penyelenggars Perjolane) ibdah Unnrah dst Persyeenggrs bada Hej Khusus
Paraluran Menteri Agama Namer 6 Tahun 2021 tentang Penyelangoara Perjalanan
Ibadah Unicah dan Peredenggera Itedah Hay Khusus

Keterkaltan:

2 Memahami (alacars penyelenggarsan perjalanan badsh umrsh

3 Memanami tentang Teknis dan adminstrasi pengajuan jn PPIU

Pecatatan [Parengkapan:

1 SOP pendstritusian surat masuk

Komputer, ATK, Fomnulr, Apliasi

Peringatan:

Pencatatan dan Pandataan:

Bia SOP tidak disksanakan, maka dapat menghamtat penyslesaian aduen masyarakal | | Dokumen Laporan adusn masysrakat terkal poryelenggaraan (badsh Umran

| Muty Baa
No,| Adivitas Persyaratan! Keterangan
Parten, Waitu Output
1 | Pelapor m: Pengadarn/Surat/Data S ment Data pelspor

elaporkan
Kedatangannya ke FO PTSP

2 | FO PTSP menghubung pelieanay Pengaduan/Surat'Diza Sment  |Laporan adusn
paca Bidang Penyelenggara Hej | masyarakat
dan Umeah

3 | M e, Pergaduan/Surat/Data 1S ment  |Hasil identifikasi
menguertifikasi permasaiahan
yeng i palapor

4 | Melaparkan hasil ident fikasi PengaduavSuat/Data 10 ment | Hasil identifikasi
permasalahan yang dhadapi yang dilaporkan
pelapor kepads subkocrdiator

5 | Mokakukan Kiarfkas: berupa Pergation/Sura /Data 15 menk | Hasll ancisis
idantificasi dan analsis.
Melaparkan hasil ident fkasi dan Pengaduan/Surat/Dets Smet  |Hasil erafsis yang
analss parmasalahan yang dipporkan
dhadapi pelapar kepacda Kabid
PHU
Manofli, miemeksa, dan Pergaduan/Surat/Data 15 ment | Hasil analsis yany
menelaah idertikasi dan analsis dielah
permasalahan pelapar

Pergaduar/Sural 'Data 5 ment

14




Memberkan byasn tondsk ke Memo, 15met | Tindak brft

aduan kepada petpar Pengdan/Suad/Data { perpelesidan
adimn

Merterima layanan yang diatubkan) Memao, 15ment  [Layanm

PengaduarySuraliData j peryeiesaion

oduzn

Mencatat, menddnementaskan Memo, Wmend Jisposn

den mengarsipkan pgan Pengaduan/Surat Data pengaduan

pengaduan masyeraket nrasysraket yang
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Arian in, S.Ag., MPd.I
NiP.186812301987031001
SOP PENCAIRAN ANG GARAN
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1 UL No. 17 Tahun 2003 tentang Keuongan Negara 1 Memahari peraluran tantang keusngsn Negara
2 Ul No. 1 Tahun 2004 Tentang Perbandaharaan Negara 2 Memahami peraturan tertang Perbwidaharaan Negara
3 PP na 90 thn 2010 tentang penyusunan Rencana Kena Anggaran 3 Memahami terxang Tekns Pencalran dana APBN
Kementeran Negara/Lembaga
4 Kepres No. 72 Tahun 2004 Tertang Pedomen Peleksanasn APBN
5 PMK Nomor 130/PMK.05/2012 tentang Tata Cars Pembayaran Dalam Rangka
Peleksanaan Anggaran Perdapatan dar Bolans Negara
& Pemenpan No.35 th 2012 tentang padoman peyusunan SOP administrasi
pemeridah
7 KMA no. 168 Tahun 2010 tentang pedoman peryusunan SOP di inglungan
Kementeran Agama
Keterkaltan: Peralatan [Perien ghapan:
1 SOP Pengebolian Keuangan Komputer, ATK, Formulr, Apliasi SAKT|
2 SOP Pencairan Anggaran LS
Paringatan: Pon catatan dan Pendatasn:
Pencairan sngoran APBN harus sesusi dengan DIPA yang telsh i tetapkan dor sesuai | | SPM dar: SPZD dan dats dukung Pencaran angganan lersimpan car terdata secara manual dan aisktronk
dengan PO Dperasional can wask meiaki KPPN se6u wisyah SATKER, Pencaran
lidak melsbihi PAGU yang teibh di tetagian. Sural Perirtah Membayar (SPM) wajb &
tandatangani pejabat berwenang yang sudsh d SK kan, Pencalran wajb mebbi rekening
yang telsh di setuui dan terdaftar metu aphcasi SAKTI
Pelasaa Mutu Baku
No Adivitas Parsyaratan| Ksterangan
PELAKSANA KEUANG AN PETUGAS KPPN BENDAHARA Parfenghapan Wakdu Output
It SPM Aplikasi SPM MO man | Teinputiya SPM
1
Pamarksaan SPM Dakumen harus. lengkap, 2 jam SPM yang teish
Tanda Pengenal dveritiasi
2
ka0 selupl maka akan & SPM yg teleh dverfkes 0g | 2 hari Dona losh car | Trars'er e rexening
Lerbitkan SP2D, jka tidak maka benar { bendahara
pengajuan SPM akan d tolk dan
3 | 4 kembaikan ke pesksana
Keuangan
Pancairan Uang ke Bank Dana teiah car ke rekenng | 3 jom Pengambibn  uang)
bendalura sesual cek yg telahy
4 ditandatangan
Transter ke Panerima 'Dana yang telah Irarsie 0 meR | Dena siep
distriousian
5
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KEMENTERIAN AG ANA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WIL AYAH KEMENT ERIAN AGAMA PROVINS|
SUMATERA SELATAN
BIDANG PENYELENG GARAAN HAR DAN UNRAH
Muhanimad Arkan Nurwahiddin, S.Ag., MPd.|
NIP.196812301997031001
SOP PENCAIRAN ANG G ARANL 5
Dasar Hulum: Kualifikas Pelaksana
1 UU Na. 7 Tahun 2003 tertang Keuangan Negara 1 Memahami paraturan lertang keusngan Negara
2 UU No. 1 Tahun 2004 Tartang Perbandaharaan Nagara 2 Memahami peraturan lertang Perbendabaraan Negara
3 PP na 90 thn 2010 tentang penyusunan Rencana Kerja Anggaran 3 Memahami tervang Telows Pencairan dana APBN
Kemerteran Negara/Lemoags
4 Kepres Nou 72 Tahun 2004 Tertang Pedoman Pelaksanaan APBN
5 PMK Nomar 120/PMK.05/2012 tentang Tata Cana Pembayaran Delam Rangka
Pelaksanasn Anggaran Pendapatan dan Baarje Negara
6 Pemenpan No.35 th 2012 tentang pedoman penyusunan SOP administras
pemesintan
7 KMA no. 168 Tahun 2010 tentang pedoman pemyusunan SOP d ingkungan
Kementeran Agama
Ketevkaltan: Peralatan iPestengkapan
1 SOP Pengelokaan Keuangan Komputer, ATK, Formulr, Aplikasi SAKT
2 SOP Pencaran Anggaran LS
Peringatan: Pancatatan dan Pendataan:
Pencaian sngoran APBN harus seeuai dengan DIPA yang lalsh di tetapkan dan sesuai 'SPM dan 5PZD dan dala dukurg Perncaran anggaran lersmpan oan terdata secara manual dan slektrank
dengan PO Operasional dan waylb melabi KPPN sssua wisysh SATKER, Pencaren
lidak melsbini PAGU yang teih di telagkan. Sural Perintah Membayar (SPM) wajb &
tandatangani pejabet Derwenang yang sudah di SK kan, Pencaran waib mebl rekening
yang teiah di setupi dan terdaftar melu aplicasi SAKT|
Pelaksana Mutu Balu
No. Adivitas Kuteran
PETUGAS KPPN BENDAHARA :-"“”""" Waktu Output gm
| en gkap
Verifiasi Dokumen Dokumen Pangadaan 1Jam Dokumen yang
4 i dengan PO
DIPA
input Surat Perrtah Membayar Dokumen yang sesual dengan] 15 mawt | Dakumen SPM yg
PO DIPA teish
2 dengan benar, dan
sudsh o inpat
Peamerksaan Surat Pernish SPM yy teish dverfkas 2 Jam Dats SPM tabh di
Membayar dengan benar. dan sudah di verfkasi
nput
3 .
Penertilan SP2D SPM tetah & seluusi 2heni Dokumen SP2D
4
Transfer ke Rakening Pihak Dana yang teksh transler 30 merk | Dana 1ol
Kntiga/Rekanan cair/transfer
kerekening
5 bendaheraftranafer
ke rekening pihak
Ketige/rekanan
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Mshamimad Arkan Nurwahiddin, S Ag., MPd.|
NIP.186812301997031001
SOP PEMBINAAN PETUGAS HAJI
Dasar Hukum: Kualifilasi Palaksana:
1 UL 8 Tahun 2019 fentang Penyslenggaraan Heg: 1 Memahami Tentang Perhaien can Uimrsh
2 PMA 13 Tahun 2021 leriang Penyslenggaaan Haj Reguer; 2 Mampu Mengupermkan Korguter
3 Mempunyai Ksmampuan Komunkasi Yang Bak
4 Memanany mater tmbingas: marask
Katericaitan: Paralatan /Perien g¥apan:
1 SOP Penerhtan 8K Komputer, ATK, Formule
2 SOP Penernitan Surat Tuges
3 SOP Peryusunan Laporan
4 SOP Sual Keluar
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
Laporan Kegiatan hanss sudsh disusun maksimal 5 han dari pelsisanaan Sosialsasi Dokumen surat fuges, SPJ kegatan, dan Dokumen Keuangan
Peduman Bmbrga Jumash Haf Reguisr Tegka! Kabupals/Kota dar Kecamatan
Petaksans Mutu Bala
No. | Altivitas Keteran|
PENANGGUNG JWAB TEKNIS PELAKSANA KABID. PHU Lonpinan Waldu Output L
ertengkapan
Mengajukan konsep SK Konsep SK Kagitan 3 heri SK Kegiatan SOP Panertitan SK
Penetapen Panitia, Narasumber
. | den Peserta Kegiatan Pembinaan
" | Petvges e
Membust sural undangsn, undangen, jadual kegiaten 0 men | undengan, jadual SOP Sural Kekser
meryLsun jadus! kagistan dan egiatan
2 | memiust memo kegetan
Mengoreksi, menandatangan undangan, jadual kegiotan 30 menk undangsn, jadusl SOP Swal Kelr
surat undengan dan jaduat kegiatan
kegmian
3
Mertyiapkan administrasi Kegiatan TOR, SK, RAB, Biodaa, 1 i TOR, SX, RAB, SOP Penerbitan Surat
SPJ, memo Biodata, SPJ, Tugas
4 Surst Tuges
Palaksanaan Kegialan SPJ, Deflar Hadr, Biodata | 8 Jam SPJ, Daflar Hadr, | SOP Paaksanaan
Biodala Kegiaian
5
Paryusunan Laporan Kegiatan TOR SK. RAB, Realisasi, 1 hari Laparaen Kegiatan | SOP Penyusunan
Dokumen Keuangan, Daftar Laporan
Hack, Biodata, Undangan,
Jadual, Mater!
b
Mendokument asikan Laporan Laporan Kegltan £ ment Laporan Kegatan

Kaglstan
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001
SOP PELUNASAN HAJ| REGULER

Dasar Hulanm: Kuaitfikasl Pelalsana:
1. UU nomar 8 Tahun 2018 tentang Penyelnggansen Ibadel: Hagf dan 1.Memahemi peraturan tentang perhajian

Umrah
2. Pensturan Mertteri Agama Nomar 13 Tahn 2021 tertang tertang

Penydenggarean Ibadsh Hej Reguer
Keterkaitan: Peralata /Pertenghapm:

Komputer, Preger, Aplkasi SISKOHAT, apikasi SRIKAND!, Jarngan itamet
Paringatan: Pancatatan dan Pandataan:
Menimbukan ketidakpussan den jemash haji ybs Morkaring df apliasi SISKOHAT
Pelabuana Mutu Baku
No. Altivitas Persyaratan/ Keterangan
PT! P
Ditjen PHU PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIM PHR KABID PHU Perden n Waktu Output
<t

1 | Memberkan surat Pebnasan

Hoi Roguor D

Surat Pelunasan Heji Reguler | 10 ment | Berkas surat
dan Daftar jamash barnak pehnesan haj
makunasi

2 | Menerma dan memarksa Surat

Surat Pelunasan Hajl Reguier | 35 ment | Berkas surst

Palunasan Haj Reguler dan Daftar jamaah bertak peAnasan haj
Mehnasi
3 | Menerima surat pebnasan Haj 1. Disposisi 10 ment | Berkas surat
dari PTSP dan mendoaninad 2 Surat pelnasan haj
daftar nama beshak meksusi Petnasen Haj Reguls dan
dari aplicasi SISKOHAT Daflar jgmaah berhak
makunasi
4 | Memberkan lsmbar disposisi dan 1. Disposisi 10ment | Berkas surat
mernyerahkan ke Kabid PHU 2, Surst pelrasan naj
Petmasan Hajl Regulr dan
Deftar jamaan berhak
mshnasi
S | Meneliti sural Pelnesan Hap dan 1. Cisposisi 10 ment | Berkas surat
2 Surat pelrasan naj
Pelnasan Hai Reguly dar
Deflar jamaah berhak

mehunasi
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[Laporan Monitoring Bimibingan
[Manasik

Bf-danvan-SRs
Te Efektif 15 Januan 2025
SR . K Bidang P i dan Umrah
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA o Hep
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS! SUMATERA SELATAN 5 Ap.NMPd)
NIP. 196812301997031001
L BIGANG PENYELENCEARAAN HAN-DAN-UMRAH
S0P MONITORING BIMBINGAN MANASHC PADA KANTOR AGAMA
[Boser Hukum: [Kuaiikass Poiehaana: ]
1 UU 8 Taun 2019 tertang Peryelenggaraan Hay, 1 Memahami Tenlang Perhajan den Urrah
2 PMA 13 Tahun 2021 tentang Penyelenggarean Haj Reguer; 2 Mampu Mengoperasikan Korputer
3 Kepdirjen PHU No 148 Tahun 2022 1entang Pedaman Pembimbingon Jemash Hef Regler Tingkat K den 3 i Yang Bak
Kecamatan
4 Nonaiami maten mbinga: ok
—_—
SOP Penerhitan SK
[ SOP Panerbitan Surat Tugas
3
r_ S0P Lapoan
Peringatan: -
R apor; arus sudsh disusun maksimal $ hart dari
Somial S Minbingan Jemash Hsi Reguier Tingkat KabupatenMota dan | [D0okumen surat tugss, SPJ
[Kecamatun
Kogaian
Bukir—7
Ne. Altivitas. Keterangan
o JWAB TEKNIS PELAKEANA KABID. PHU Posupautan) Wy | Oupuw
|Munga||.lan konsep SK tim lKnnsq.v SK Kegiatan 3 hari PS-K Kegiatan |SOP Penrhitan SK
rnonitoring Bimbingan Manasik
1 |pada Kantor Kementerian
(Agama KabupatenXota
1
Membuat instrumen. jadual mstrumen. jacusl kegiatan 160 menit  [instrumen, jadual SOP Surat Keluar, SOP
monitoring dan memo kegiatan Penerbitan Surat Tugas
2 jpelaksanaan moniloning
Meiaksanakan Moniloring - suratl 7 han surat EOP
Bimbingan Manasik dinas. sural wgas jpenatanan dinas, ’Kegzur
surat tugas
3
Meryusun hasil monitoring dan instrumen. surat perjalanan |8 Jam Laporan EOP Penyusunan
imembuat laporan dinas. surat wgas. jLaporan
4 dokumeniasi kegiatan
[Mondokumortasikan Hasi Laporan 5 menit Lapcran




KEMENTERIAN AGANA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WIL AYAH KEMENTERIAN AGAMA PROVINS|
SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARAAN HAJI DAN UMRAH

OO SO TRV, T8. 210772025

THTET
T REwST oz 202
Tangaar cremn 3 J:?’: 2023
Disahkan Oleh Kepalg/Bidang,

{Muhammad Arkan Nurwehiddin, S.Ag., MPd.l
NIP.196812301897031001

SOP PENCAIRAN ANGGARANLS

Daear Holasm:

Kualifilasi Pelaigang

UU No. 17 Tahun 2003 tertang Keuangan Negara

2 UUNo. 1 Tahun 2004 Tentang Perbandaiaraan Negara

3 PP no 90 thn 2010 tentang penyusunan Rencana Kena Anggaran
Kementeran Negara/lemoacs

Kegres No. 72 Tahun 2004 Tertang Pedoman Pelaksanaan APBN

PMK Nomor 130/PMK.05/2012 tentang Tata Cars Pembayaran Dalam Rangka
Pealaksanaan Anggeran Pendepatan dar: Balarye Negara

6 Permerpan No.35 th 2012 tentang pedoman peryusunan SOP administrasi

[ZIFS

1 Momahami peraturan tanlang keangan Negara
2 Memahami peraturan tentang Perbndabarazn Negara
3 Memahami tentang Telass Pencairan dana APBN

pemerintan
7 KMA na. 168 Tahun 2010 Lentang pedoman penyusunan SOP d inglugan
Kemenieran Agama
Keterkaltan: Peralalan /Pesiengkapan:
1 SOP Peaparan Komputer, ATK, Formulr, Aplikasi SAKT |
Peringatan: Pancatatan dan Pendataan:

Setiap transaksi keusngan wajo di laporkan dalem bestuk LP.

Dokumer: Laporan Pertanggung Jawsban Bendahara, Buku Kas Umum, Neraca

Pelaksana Mutu Balu
e Adiss PETUGAS SAJ KEPALA BIDANG NUASA PENGOUNA Pessyeraters) Waikdu Output ‘aterangan
Metakikan pembukuan BKU dan Buku-buku 1 hari Dalumen LPJ
4 | berdasarkan dokumen Pernbarcy Bendahara
sumber/trensaksi

Molskukan rekonsifasi  nlemal

LP.J Bendzhara dan Neraca |30 ment Dokumen LPJ

antera LPJ bendahara dengan SAl Bendahara yang
2 UAKPA telh sesual
dengan Neraca
SAl
Menalli dan memparal LPJ LPJ Bendahara 30 merk. Dalumen LPJ yang
Bendshara, Jika sudah sesus teish di pars’
Maka dalamen akan df butuhi
3 | Peref uniuk & tandatangani, jka
tidak maka skan di kembakan ke
paluges SAl unluk df evabmsi
kembel
JKka sudah d pral dan sesua LPJ yang telah dparal 1jam Dakumen LPJ
dengan ketartuan yang berlaku Bendahara yang
maka LPJ Bendahara akan o telah di
4 Tondatangan, Jka Tidsk maka tandatangani
e
Melaporkan LPJ bendshera ke LP. yang telsh 1jam Dokurmen LPJ
KPPN dacazangay Berderens yang
5 elah &
tandat angari
Arsip Dokumen LPJ Bendahara LPJ yang telsh 1 hari Dokumen Laporan | SOP Pelaporan

Glandxangan LPJ Bendahera




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WIL AYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SUMATERA SELATAN

BIDANG PENYELENGGARA HAN DAN UMRAH

TNOMOTSUPF

TRV, T8 21012073

TATTAT

T T UZT 707y
Tanqoar creRaT IJJW\!’" <UL
Disahlan Oteh K idang,

Arkan Nurwahiddin, S.Ag., MPd.l

NIP.196812301887031
001
SOP KOREKS| DATA JEMAAH HAJ|

Daser Hulann: Kusitfikasl Pelsdaea
1. UU namar 8 Tahun 2018 tertang Penyelenggarsan lbadah Faj dan 1. Memahami persturan tentang perhajian

Umrah 2. Memahami tatacara pendaftaran haji reguler
2. Peraturan Mertesi Agama Nomar 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT

Panydenggaraan Ibadsh Hajl Reguier
Katerkaltan: Persiatan/Perienglapms:

Kemguter, Prieer, Aplkasi SISKOHAT, spikasi SRIKANDI, Jaringan intemet
Peringaten: Pencatatan dan Pendatoam:
Menimbuban kelidakpuasan dan jemash hafl ybs Buku Agenda surat masuk dan kelsar PHU
Pel sl a Mutu Bal
No. Altivitas Wermenag Parsyaratan/ Keterangan
Kab._ /K PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIN PHR KABID PHU Pesten Waltu Output




1 | Mengajukan surat Pengajuan Surat Permchanan 10menk | Berkas Sura
Pengapen Koreksi Deta Jemesh Karkemenag, Copy KTP, Pengapen Kareks!
Hell Copy KK, Copy Lambar Deta Jemash Hel

Setaran Awallunas,
Penryataan JermasvCopy
Putysan Pengadier!Copy
Paspar

2 | Menerima dan memerksa suret 1.06posst 35 menk Berkas Su=
Pengajuan Koreksi Dala Jomash 2 Surat Pengagan Korsks!
Haj. jia lengkap maka deerankan Permonanan Kerkemenag, Data Jemash Haj
kepadn pelaksane, jka tidk Copy KTP. Capy KK, Capy
lengkap dikarr:balkan ke pemchon Lembar Sstoran

Awl/Lines, Pamystasn
JenaathvCapy Putusan
PengadianyCopy Paspor

3 | Menerima Pangajuan Koreksi Dala 1.Disposisi 10 ment | Barkas Sural

Jemash Haj dari PTSP 2, Surat Pengajuan Korsksi
Permohonan Kankemenag, Data Jesnaah Hel
Copy KTP, Capy KK, Copy
Lembar Seloran
Awal/Luras, Pamyataon
JemaalvCopy Putusan
PengadiardCapy Paspor

4 | Memberkan kmbar deposis| dan 1.Disposisi 10med | Berkas Surat

menyeratkan ka Kabid PHU 2. Suat Pengauan Karsks!
Permohonan Kankemenag, Deta Jemash Hej
Copy KTP, Copy KK, Copy
Lembar Setoran
AwdiLunas, Pamyataan
Jemaah/Copy Putusan
Pengadian/ Copy Paspes

5 | Meneliti surat Pengajuan Koreksi 1.Disposisi t0ment | Barkas Surat

Data Jemash Haj 2, Surat Pengajuan Koreksi
Permohanan Kankemenag, Data Jemash Hejt
Copy KTP, Copy KK, Copy
Lember Seloran
Awd/Usmas, Pamyataan
JemaslvCopy Putusan
Pengaca Copy Pasor

§ | Menibuat korsep surat Koreksi 1.Disposisi 30 mere | Konsep Suat

Data Jemash Hai 2, Surat
Permaohonan Kankemenag,
Capy KTP. Capy KK, Copy
Lermber Setoran
Awal/Lunas, Pamyataan
Jemaa/Copy Putusan
Pengadiian/ Copy Paspor
3.Konsep Surat

7 | Mengupload karsep surat ke 1.Disposisi 15 mert | Korsep Surat
aplikasi Srikand 2 Surst

Penmononan Kankemenag,
Copy KTP, Capy KK, Copy
Lember Setoran
Awsl/Uiras, Permyatasn
JemeatyCopy Putusan
Pengadilarnd Copy Paspor
3Konsep Surat

8 | Memeriksa dan menrverfkas: 1.Dispossi 1Smek | Konsep Suat
koreep suat Koreksi Deta Jemaat| 2, Surat
Hajl Ja setuju dibubuli paral dan Pennohonan Kankemenag,
dserankan ke Kabid PHU, jka Capy KTP. Capy KK, Copy
ticak setif dkembalken ke Lembar Setoran
pelaksara uituk diperbeki Awnl/Linas, Permyataen

Jemash/Copy Putusan
Pengadien/Copy Paspor
3.Kosep Sua

8 | Memeriksa koneep sursl Koreksi 1.Dlsposisi 1Smek | Konsep Sua
Dala Jjemash Hej jika selujy 2, Surat
dbubuhi td dan diserahkan ke Permohonan Kankemenag,

Katim untuk dliemm ke Dirjen PHU Copy KTP. Capy KK, Capy

fia tidak setups dikembaban ke Lenbar Setoran

Palaksana urtuk dperbali Awl/Lines, Pamystasn
Jemash/Copy Pulusar
PengadkayCopy Paspor
3.Konsep Surat

10 | Memerintahican pelaisane untuk 1. Sursl Koreks: Data 10 menk 1. Sural Koreksi
mengemal surst Kareksi Dala Jemanh Hef Deta Jemadh Hfi
Jemaah Haji

11 | Mengemal aural Koreksi Data 1. Suret Koredos: Data 10 menk 1. Surst Koreksi
Jemaah Haj ke Diren PHU Jemasiy Haj Duta Jemash Hal

14 | Mengarsipkan Surat Koreksi 1. Surat Koreksi Data 10ment |1, Sural Koreksi
Dats Jemasgh Haj Jemash Haj Deta Jomash Haj




NOTTOT SO TRV T8 202025
TamAT "
T RCEET UZ TN 202
THTOOET ETERGT TYJENOHT20ZS
Disahkan Oteh
KEMENTERIAN AGANA REPUBLIK (NDONESIA
KANTOR WIL AAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINS| SUMATERA SELATAN
BIDANG PENYELENGGARA HAJI DAN UMRAH
Arian Nurwahiddin, S.Ag., MPd.l
NIP.196812301987031
001
SOP DIGITALISAS| DOKUMEN PEMVISAAN
Dasar Hulam: Kugitfikasl Polakeana:
1. UL nomor 8 Talun 2018 tentang Penyelenggarsan Ihadah Hajl dan 1.Memghami peraturan tentang perhajan
Umrah 2. Memahami tatacara penyelesaian dokumen haji
2. Peraturan Merteri Agama Nomar 13 Tahun 2021 tertang tertang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi SISKOHAT
Panyolenpgaraan ladah Hej Reguler
Keterkaitan: Peralatan Perlenghapan:
Komputer, Prier, Apliasi SISKOHAT, Jarngan imema
Paringatan: Pencalatan dan Pandatam:
Merumbulan ketidakpussan dan jsmash hag ybs Bulas Agenda sural masuk dan keksar PHL
Pelaksana Mutu Baku
No. Aldivitas Kemenag Persyaratan| Keterangan
Ko, K PETUGAS PTSP PELAKSANA KATIM PHR KABID PHU Pertengkapan Waldu Output




7 | Mengajkan Barta Acara [Posper, BA Pemerksaan |10 menit | Paspor, BA
Pemerksaan Deta, mengim Deta, Foto, Berta Acara Pemerksaan Data,
pespor dan foto jemash hej Sersh Terima Paspor, Folo, Berka Acara
besena penganter Pengantar Sersh Tesima

Paspor

2 | Manerma pespor, Berta Acara 1. Disposisi 35 menkt Paspor, BA
Pemarksaan Data dan foto 2, Paspar, Pemerksaan Dala.
iemash haji deri Kabupeter: / kola BA Pemertksaan Data, Folo, Folo, Barta Acara
beserta pengartar, jka lengksp Berta Acera Sersh Terins Sersh Tarima
maka diserahian kepada Paspar, Pengantar Paspor
pelaksana, i tidsk lengkep

3 | Menerima Berila Acara 1, Disposisi 10ment |Paspor, BA
Pemarksaan Dxa, Paspor dan 2, , Pemeriksaan Data,
Foto Jemaah Haj beserta BA Pemeriksaan Data, Foto, Futo, Berita Acara
pengarter Berta Acara Sereh Terima Serah Terima

Paspcr, Penganiar Paspor
4 | Menerima dan Memerksa Berita 1. Dispossi 10 menit Paspor, BA
Acara Pemeriksaan Dala dan 2. Paspar, Pemerisasn Dala,
ar, Jica lengkap maka BA Pemarksaan Data, Foto, Folo, Barta Acara
diserahkan kepada pebisana Berka Acara Serah Terima Serah Teima
Paspor, Pengantar Paspor

5 | Menyiapkan mesin MRTD dan 1, Dieposisi 15ment  {Paspor, BA
scamner untuk muls proses 2. 2 Pemerisaan Dala,
dightalisasi dokumen SA Pemeriksaan Data, Foln, Futo, Berita Acara

Berta Acara Seran Terima Serdh Terima
Paspor, Pengarter Paspor

3. Mesin MRTO

4. Mesin Scanner

6 | Mendigtafisasi paspor jemash haj 1. Disposisi 0 ment | Paspar, BA
meials aphkasi SISKOHAT 2, Paspor, i Data,
dengan mesin MRTD BA Pemerksaan Data, Folo, Folo, Burila Acara

Berlta Acara Serah Terima Serah Terima
Paspor, Pengentar Paspor

3. Mesin MRTD

4. Mesin Scanner

7 | Menscan lembar endorsmen 1. Dispasisi 5 mend Paspor, BA
pespor melaki aplkasi 2, Y Pemeriksaan Data,
SISKOHAT BA Pemeriksaan Data, Foto, Fate, Berita Acara

Berta Acera Serah Terima Serah Terime
Paspar, Pergantar Paspor

3. Mesin MRTD

4, Mesih Scanner

3 | Monscan foto jemadh can 1. Dieposis 75 merit Faspu, BA
mengurang ukuran file Ioto ager 2. 3 Pemers Dula,
bisa dupload B8A Pemerksaan Data, Folo, Folo, Berita Acara

Berla Acara Serah Terima Serah Terima
Paspor, Pengantar Paspor

3. Mesin MRTD

4. Mesin Scanner

10 | Mengupiosd foto jemaan ks 1. Dsposisl Ome |Paspor, BA

aplkasi SISKOHAT 2, Paspor, Pemericsaan Data,
BA Pemerksason Data. Foto, Folo, Berila Acara
Berka Acars Serah Terima Serah Terima
Paspcr, Pengartar Paspor
3. Mesin MRTD
4, Mesin Scanner

71 | Mekkukan lark Gata vaken 7. Dlsposisi Tomek |Paspor, BA
meningts dan vaksin covid d 2. ] Pemeriksaan Dala,
aplikasi SISKOHAT BA Pemeriksaan Data, Foto, Folo, Berlla Acara

Berka Acara Serah Terima Serah Terima
Paspor, Pengantar Paspor

3. Mesn MRTD

4. Mesin Scanner

12 | Menscan Berita Acara 1. Disposisi {-Psm. BA
Pemerisaan Dta Jemash 2 Paspar, Pemeriksaan Data,
meiski aplkasi SISKOHAT BA Pemeriksaan Data, Foto, Foie, Berte Acara

Berka Acara Sergh Terima Serdh Terima
Paspar, Pengarntar Paspor

3. Mesin MRTD

4. Mesin Scamner

13 | Menyimpan dgtalsasi documen 1. Disposisl [Pascor, B84
yang telah diskukan d aplasi 2 Paspor, Pemerksaan Dala.
SISKOHAT BA Pemeriksaan Oata, Foto, Fato, Barita Acara

Berka Acara Serah Terima Sereh Terima
Paspor, Pengantar Paspor

3. Mssin MRTD

4. Mesin Scanner

14 | Melakukan montorng data paspor 1. Disposisi Pespor, BA

dan dokumen pemvisasn 2. Paspor, Pemerksaen Data,
BA Pemerksaan Data, Foto, Folo, Beria Acara
Berta Acara Serah Terima Serah Terima
Paspor, Pengantar Paspor
3. Mesn MRTD
4, Mesin Scamner

1§ Kam Oata yang ditolsk Dat s tersampalcan
Kabupaten kota alas penolskan
Gokumen pamvisaan untuk
segera diperbaki dolumennya

18 | Menerima folo, berka acara 1. Fao Paspar, BA
pamerksaan dan meiskikan dan Berita Acara Pamerksaan Data.
scaning perbakan dgratsasi Pemerkaasn Deta Fato, Berta Acra
dolamen hej Serah Terima

Paspor

17 | Mengarsikan Berta Acara Serah 1. Dispasisi 1Omeit | BA Pemerksaan
Terima Paspor dan Berta Acara 2. BA Data, Berta Acara
Pemerksaan Deta Jemash Haj Pamerksaen Deta, Berta Seral Terima

Acara Serah Terima Paspor

, Pen




