Nomor SOP MORA.02.01.CFM.01.SOP.01
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Kepala Kantor Wilayah
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Kalimantar{felatan
Disahkan Oleh '
Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 -_—
Website : kalsel.kemenag.go.id 2 \,
fMuhammad Tambrin
Penyelenggaraan Penguatan
Nama SOP FKUB
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan arsip Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang
2. SOP Pencairan dana operasional Pertemuan

3. _SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan
Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
o Ket.
i e Kanwil Kabag K%t;a An%?nota Kelengkapan | Waktu Output
1. Memberikan disposisi Renstra dan | 15 menit | Program
pelaksanaan program ( Muiai ) Dipa kerja
kerja FKUB

2. | Membuat Rencana RKAL dan POK | 30 menit | Lembar RAB
Anggaran Belanja
(RAB) l

3. | Menyusun draf SK ATK 15 menit | Draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta %

4. | Mengetik draf SK Komputer dan 30 menit | Dokumen
kepanitiaan, ATK draf SK
narasumber dan
peserta

5. | Menganalisis dan Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
memverifikasi draf SK SK draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan y
peserta

6. | Menerima dan ya Atdk Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menyetujui susunan SK draf SK yang
kepanitiaan, sudah
narasumber dan \/ berparaf
peserta serta
memberikan paraf ][_J'j




No

e ; |  Output

7. | Memeriksa dan Dokumen  draf Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan yang sudah dokumen SK
dokumen SK bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan L

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber 4 permohonan

narasumber

11. | Menerima, ya/tdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf . dan permohonan berparaf
undangan, 2y narasumber
permohonan
narasumber ‘}

12. | Pengesahan Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan y Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran  dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

-

19. | Pelaksanaan e Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
kegiatan Penguatan narasumber, kegiatan
FKUB tempat, ATK,

laptop dan LCD

20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan

Pertanggungjawaban Kertas pertanggung

(SPJ) dan Laporan




jawaban

kegiatan
21. | Mengarsipkan SPJ SPJ,  Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan kegiatan SPJ dan
Laporan

secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114

Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.02.01.CFM.01.SOP.02
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Kepala Kagntor Wilayah

Disahkan Oleh

Agama Provinsi

‘ﬁﬂuhammad Tambrin ‘/

Nama SOP

Monitoring dan Evaiuasi
Pelaksanaan Penguatan FKUB

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip
2. SOP Pencairan dana operasional
3. _SOP Penyelenggaraan Penguatan FKUB

Meja, Laptop, Printer, ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaK:\)vil Kgr%ag K.ﬁ::a A"%?:ta Kelengkapan | Waktu Output

1. Mendisposisikan Program kerja 10 menit | Disposisi
untuk melakukan { Mulai )
monitoring dan
evaluasi ke FKUB
pada Kabupaten dan
Kota

2. | Memerintahkan untuk Disposisi  dan | 15 menit | Lembar POK
melakukan monitoring POK
dan evaluasi
penguatan FKUB

3. | Membuat konsep Kertas 15 menit | Draf surat
surat tugas dan tugas dan
kuesioner terkait kuesioner
pelaksanaan kegiatan
monitoring dan
evaluasi

4. | Mengetik konsep Komputer dan 30 menit | Draf  surat
surat tugas dan kertas tugas dan
Kuesioner kuesioner

5. | Memeriksa draf surat yalt'dk T Draf surat tugas | 5 menit |Surat tugas
tugas dan ) yang telah
mengkoordinasikan , berparaf oleh
dengan Ketua Tim Ketua Tim
Kepegawaian 4 Kepegawaian

6. | Menganalisis draf yaNdk Lembar surat | 5 menit | Draf surat
surat tugas dan /\ tugas tugas yang
memberikan paraf sudah

berparaf




i Mémerikgé dan

Pénerbitan ,

ya l‘tdk Surat tugas yang | 10 menit
menetapkan sudah bertanda surat tugas
dokumen surat tugas berparaf yang sudah
<> bertanda
tangan
8. | Penomoran dan Dokumen surat | 10 menit | Surat tugas
penggandaan surat " tugas yang telah
tugas diberi nomor
4 surat
9. | Melakukan scan Surat tugas yang | 10 menit | File PDF
surat surat tugas dan telah diberi surat tugas
kuesioner nomor surat s
10. | Mendistribusikan File PDF surat | 10 menit | Terkirimnya
surat tugas kepada tugas file PDF surat
yang bersangkutan tugas
11. | Pelaksanaan Surat tugas dan | 2 hari Pelaksanaan
monitoring dan SPD kegiatan
evaluasi penguatan monitoring
FKUB dan evaluasi
12. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan laporan jawaban
monitoring
dan evaluasi
13. | Mengarsipkan SPJ 4 SPJ, Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan kegiatan SPJ dan
laporan
secara rapi




Nomor SOP MORA.02.01.CFM.01.SOP.03

Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi
Tanggal Efekpf e

1

\
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA Kepeﬁ. antor Wilayah Kementerian
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN &7 | Aeama pinsi Kalimantan Selatan
Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banj in 70114 Disahk’éﬁ:’OIeh Y >
alan D.l. Panjaitan No. anjarmasin
Website : kalsel kemenag.go.id 1)//“

Muhammad Tambrin \l

"~/ /| Tindakianjut Hasil Monitoring dan
Nama SOP_3 S afiasi
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang — Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan dana
tentang Pencegahan Penyalahggunaan dan /atau FKUB
Penodaan Agama (Lembaran Negara Republik | 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di bidang
Indonesia Tahun 1965 Nomor 3, Tambahan Lembaran FKUB

Negara Republik Indonesia Nomor (2726);

2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Kepala Daerah/Wakil Kepala
Daerah dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama, Pemberdayaan Forum Kerukunan Umat
Beragama, dan Pendirian Rumah Ibadat;

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 84 Tahun 1996
tentang Petunjuk Pelaksanaan Penanggulangan
Kerawanan Kerukunan Umat Beragama;

4. Instruksi Menteri Agama Nomor 3 Tahun 1981 tentang
Pelaksanaan Pembinaan Kerukunan Hidup Umat
Beragama di Daerah Sehubungan telah terbentuknya
Wadah Musyawarah Antar Umat Beragama;

5. Instruksi Menteri Agama Nomor 2 Tahun 2011 tentang
Antisipasi Timbulnya Kerawanan / Konflik Kerukunan
Umat Beragama.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip Meja, Laptop, Printer, ATK
2. SOP Pencairan dana operasional

3. SOP Penyelenggaraan Penguatan FKUB
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila Pembinaan Kerukunan Umat Beragama (KUB) ini | Laporan kegiatan
tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP, maka proses
pembinaan kerukunan tidak berkualitas

Pelaksana Mutu Baku
fe) ivit Ket.
i i KaKr?\;vil K?'%ag K.Ie.it;a An%%?ta Kelengkapan | Waktu Output
1. Mendisposisikan Lembar 5 menit | Disposisi
untuk melakukan ( Mulai ) disposisi
tindak lanjut hasil
monitoring dan
evaluasi
2. | Memerintahkan untuk Disposisi 5 menit | Disposisi
melakukan >
tindaklanjut hasil
monitoring dan
evaluasi
3. | Mengkaiji dan meneliti Dokumen 30 menit | Laporan
hasil monitoring dan laporan
evaluasi




1 Berkdnsultasi dan

Dokumen 60 menit | Laporan

membahas hasil laporan
monev bersama Tim
kerja I

5. | Craosscheek hasil Draf laporan 60 menit | Draf laporan
monev dengan
keadaan laporan 3
yang ada

6. | Melakukan validasi Draf laporan 60 menit | Draf laporan
terkait hasil monev

7. | Menyusun matriks v Draf laporan | 60 menit | Draf laporan
evaluasi atas monev yang
yang telah disempurnakan
dilaksanakan .

8. | Tim monev Draf laporan | 60 menit | Draf laporan
menganalisa hasil yang telah dibuat
laporan

9. | Melaporkan hasil Laporan 10 menit | Laporan
pemantauan monev G
kepada KPA

10. | Menginventarisir Laporan 30 menit | Laporan
dokumen monev
penguatan FKUB ;

11. | Mengarsipkan Laporan 10 menit | Pengarsipan

tindaklanjut hasil
monitoring dan
evaluasi




Nomor SOP MORA.02.03.CFM.01.SOP.01

Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif i

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA A
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN VY4

Disahkan Oleh |-
Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 s / |
Website : kalsel.kemenag.go.id A\
24 \ \.i‘biuhammad Tambrln \’
D Peiaksanaan Orientasi Pelopor
Nama SOP Penguatan Moderasi Beragama
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB

Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Kepala Daerah/Wakil Kepala Daerah
dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat Beragama,
Pemberdayaan Forum Kerukunan Umat Beragama, dan
Pendirian Rumah Ibadah.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang
2. SOP Pencairan dana operasional Pertemuan

3. _SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan | Laporan kegiatan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Pelaksana Mutu Baku
ivi Ket.
- g Kanwil Kabag K%t:‘a An%g"? g Kelengkapan | Waktu Output
1. Memberikan disposisi Renstra dan | 15 menit | Program
pelaksanaan Mulai DIPA kerja
Orientasi Pelopor
Penguatan Moderasi
Beragama
2. | Membuat Rencana RKAL dan POK | 30 menit | Lembar RAB
Anggaran Belanja
(RAB)
3. | Menyusun draf SK A ATK 15 menit | Draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta
4. | Mengetik draf SK v Komputer dan 30 menit | Dokumen
kepanitiaan, ATK draf SK
narasumber dan
peserta
5. | Menganalisis dan Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
memverifikasi draf SK SK draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta i
6. | Menerima dan ya Ftdk Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menyetujui susunan SK draf SK yang
kepanitiaan, sudah
narasumber dan berparaf




ML e ey M Kelengkapan | Waktu |  Output
peserta serta
memberikan paraf

7. | Memeriksa dan ya /*tdk i Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, / bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan " yang sudah dokumen SK
dokumen SK bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan

10. | Penyusunan 4 Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber 4 permohonan

y narasumber

11. | Menerima, yaltdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf < dan permohonan berparaf
undangan, 2y narasumber
permohonan
narasumber ‘i

12. | Pengesahan yafdk Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan / mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan > dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan Y Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

19. | Pelaksanaan v Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
kegiatan Orientasi narasumber, kegiatan
Pelopor Penguatan tempat, ATK,
Moderasi Beragama l laptop dan LCD




T e e e e
: o (elengkapan | Waktu |  Output
20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan Laporan jawaban
kegiatan
21. | Mengarsipkan SPJ 4 SPJ,  Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan seesai | | kegiatan SPJ dan
laporan
secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.02.03.CFM.01.SOP.04
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
-

Kepala Kantor,Wilayah
Kementeria
Kalimantan

‘ﬂlluhammad Tambrin \’

Nama SOP

Workshop Pengembangan
Wawasan Multikultural

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pengelolaan arsip Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang
2. SOP Pencairan dana operasional Pertemuan
3. SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kanwil

Kabag

Ketua
Tim

Anggota
Tim

Kelengkapan

Ket.

Waktu Output

Memberikan disposisi
pelaksanaan
Workshop
Pengembangan
Wawasan
Multikultural

Renstra
Dipa

dan

15 menit | Program

kerja

Rencana
Belanja

Membuat
Anggaran
(RAB)

RKAL dan POK

30 menit | Lembar RAB

Menyusun draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

ATK

15 menit | Draf SK

Mengetik draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

ATK

Komputer dan

Dokumen
draf SK

30 menit

Menganalisis dan
memverifikasi draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

Dokumen
SK

draf

Dokumen
draf SK

10 menit

Menerima dan
menyetujui susunan
kepanitiaan,
narasumber dan

ya R

ytdk

Dokumen
SK

draf

Dokumen
draf SK yang
sudah
berparaf

10 menit

S~




peserta serta
memberikan paraf

7. | Memeriksa dan yal +tdk ‘r Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, / bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan yang sudah dokumen SK
dokumen SK : bertanda tangan
kepanitiaan dan )
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber ‘? permohonan

y narasumber

11. | Menerima, ya/tdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf dan permohonan berparaf
undangan, narasumber
permohonan
narasumber 4

12. | Pengesahan yafdk Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan / mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

19. | Pelaksanaan = & Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
kegiatan Workshop narasumber, kegiatan
Pengembangan tempat, ATK,
Wawasan ! laptop dan LCD
Multikultural — J

S




20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan Laporan jawaban

kegiatan

21. | Mengarsipkan SPJ SPJ, Laporan | 10 menit Terarsipnya
dan Laporan kegiatan SPJ dan

laporan
secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.02.04.CFM.01.SOP.01
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Kantor Wilayah

Kementeri gama Provinsi
Kalimanta latan
Disahkan Oleh ’
'Muhammad Tambrin \’
'Penyelenggaraan Dialog
Nama SOP Kerukunan Intra Umat Beragama

dan Moderasi Beragama

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip
2. SOP Pencairan dana operasional

3. _SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan

Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang

Pertemuan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivita
o Kanwil

Kabid/
Pembi
mas

Ketua
Tim

Anggota
Tim

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

Memberikan disposisi
pelaksanaan
Penyelenggaraan
Dialog Kerukunan
Intra Umat Beragama
dan Moderasi
Beragama

o

Renstra dan

Dipa

15 menit

Program
kerja

Membuat Rencana

Anggaran
(RAB)

Belanja

RKAL dan POK

30 menit

Lembar RAB

Menyusun draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

ATK

15 menit

Draf SK

Mengetik draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

Komputer dan

ATK

30 menit

Dokumen
draf SK

Menganalisis dan
memverifikasi draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

Dokumen  draf

SK

10 menit

Dokumen
draf SK

Menerima dan
menyetujui susunan

ytdk

kepanitiaan, *
narasumber dan

9%

Dokumen  draf

SK

10 menit

Dokumen
draf SK yang
sudah

berparaf




peserta serta J

memberikan paraf

7. | Memeriksa dan yal #dk A Dokumen draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, / bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen  SK | 10 menit | Lembar
penggandaan & yang sudah dokumen SK
dokumen SK bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan %

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber 4 permohonan

narasumber

11. | Menerima, yal/tdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf 4,_0 dan permohonan berparaf
undangan, 2p narasumber
permohonan
narasumber *

12. | Pengesahan yafdk Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan / mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan A Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber | sumber

16. | Pendistribusian v File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran  dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

19. | Pelaksanaan 4 Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
kegiatan narasumber, kegiatan
Penyelenggaraan tempat, ATK,

Dialog Kerukunan laptop dan LCD




Intra Umat Beragam

dan Moderasi
Beragama
20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan Laporan jawaban
kegiatan
21. | Mengarsipkan SPJ SPJ, Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan kegiatan SPJ
laporan
secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP | MORA.02.04.CFM.01.SOP.02
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Kepala Kantor Wilayah
KementeriaggAgama Provinsi
Kalimanta latan

—

Nuhammad Tambrin"

Nama SOP

"Penyelenggaraan Dialog
Kerukunan Antar Umat
Beragama bagi Pemda, Tokoh
Agama, Tokoh Adat dan Tokoh

Masyarakat

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang

1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan

Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB

Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB

Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman

Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat

Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip
2. SOP Pencairan dana operasional
3. SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan

Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang

Pertemuan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas
Kanwil | Kabag | Kelua

Anggota
Tim

Kelengkapan

Ket.

Waktu Output

Memberikan disposisi
pelaksanaan
Penyelenggaraan
Dialog Kerukunan
Antar Umat
Beragama bagi
Pemda, Tokoh
Agama, Tokoh Adat
dan Tokoh
Masyarakat

Mutai

Renstra dan

Dipa

15 menit | Program

kerja

Membuat Rencana
Anggaran

(RAB)

RKAL dan POK

30 menit | Lembar RAB

Belanja L

Menyusun draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

ATK

15 menit | Draf SK

Mengetik draf SK

Komputer dan

kepanitiaan,
narasumber dan

ATK

peserta

Dokumen
draf SK

30 menit

Menganalisis dan
memverifikasi draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan Y
_peserta LT

Dokumen  draf

SK

Dokumen
draf SK

10 menit




No.

6. | Menerima dan Dokumen draf | 10 menit | Dokumen
menyetujui susunan SK draf SK yang
kepanitiaan, sudah
narasumber dan berparaf
peserta serta
memberikan paraf

7. | Memeriksa dan Dokumen draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan yang sudah dokumen SK
dokumen SK bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber permohonan

narasumber

11. | Menerima, Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf dan permohonan berparaf
undangan, narasumber
permohonan
narasumber

12. | Pengesahan Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir




. 19_'.“..

Pelaksanaan

Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
kegiatan narasumber, kegiatan
Penyelenggaraan tempat, ATK,

Dialog Kerukunan laptop dan LCD
Antar Umat
Beragama bagi
Pemda, Tokoh
Agama, Tokoh Adat
dan Tokoh
Masyarakat
20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan Laporan jawaban
kegiatan
21. | Mengarsipkan SPJ y SPJ, Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan ( setesa ) kegiatan SPJ dan
laporan

secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Nomor SOP MORA.02.04.CFM.01.SOP.03
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Kepala Kantor Wilayah
gama Provinsi
latan

Kementerial
Kalimantan
[

Disahkan Oleh
Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 — —_—
Website : kalsel.kemenag.go.id ) ‘_,
Wluhammad Tambrin
‘Workshop Deteksi Dini Paham
Radikal bagi Pemuda dan
Nama SOP Lembaga Perempuan Lintas
Agama
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang | 1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan dana FKUB
Agama; 2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
2. Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam bidang FKUB
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip

2. SOP Pencairan dana operasional

3. SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan

Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang

Pertemuan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

No

Aktivitas

Pelaksana

Mutu Baku

Kanwil

Kabag K%?:\a

Anggota

Tim

Kelengkapan

Waktu

Ket.
Output

Memberikan disposisi
pelaksanaan

Workshop Deteksi
Dini Paham Radikal
bagi Pemuda dan
Lembaga Perempuan
Lintas Agama

&

Renstra dan

Dipa

15 menit

Program
kerja

Membuat Rencana
Anggaran Belanja
(RAB)

RKAL dan POK

30 menit

Lembar RAB

Menyusun draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

ATK

15 menit

Draf SK

Mengetik draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

Komputer dan

ATK

30 menit

Dokumen
draf SK

Menganalisis dan
memverifikasi draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan
peserta

Dokumen draf

SK

10 menit

Dokumen
draf SK

Menerima dan
menyetujui susunan
kepanitiaan,
narasumber dan

ya i tdk

Dokumen  draf

SK

10 menit

Dokumen
draf SK yang
sudah
berparaf




No |

peserta serta A
memberikan paraf

7. | Memeriksa dan ya/ tdk Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, / bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan yang sudah dokumen SK
dokumen SK bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber 4 permohonan

y narasumber

11. | Menerima, yaltdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf <><,_ dan permohonan berparaf
undangan, 23 narasumber
permohonan
narasumber !

12. | Pengesahan yafdk Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan / mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian y File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

19. | Pelaksanaan Y __ | Panitia, peserta, | 3hari | Pelaksanaan
kegiatan Workshop narasumber, kegiatan
Deteksi Dini Paham tempat, ATK,

Radikal bagi Pemuda l laptop dan LCD

dan Lembaga




Perempﬂéh Lintas

Agama
20. | Pembuatan Surat Laptop, Printer, | 60 menit | Laporan
Pertanggungjawaban Kertas pertanggung
(SPJ) dan Laporan jawaban
kegiatan
21. | Mengarsipkan SPJ v SPJ, Laporan | 10 menit | Terarsipnya
dan Laporan ( Selesai ) kegiatan SPJ dan
laporan
secara rapi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.02.05.CFM.01.SOP.01

Tanggal
Parmbuatar Agustus 2024

Tanggal Revisi |

Tanggal Efekif ¢ &\ AN

Disahkan Oleh :

: Mbhémrﬁéd"Tambrin \"

JL 1K AN M
‘+Werkshop Penanganan Isu

Nama SOP | orkunan Intra Umat Beragama

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 tentang
Pencegahan Penyalahgunaan dan/atau Penodaan
Agama,

2 Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pelaksanaan Tugas Kepala Daerah/Wakil Kepala Daerah
dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat Beragama,
Pemberdayaan Forum Kerukunan Umat Beragama, dan
Pendirian Rumah Ibadah.

1. Memahami tugas dan fungsi terkait pencairan
dana FKUB

2. Memiliki pengetahuan dan pemahaman di
bidang FKUB

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengelolaan arsip
2. SOP Pencairan dana operasional
3. SOP Monitoring dan evaluasi kegiatan

Meja, Kursi, LCD, Laptop, Printer, ATK dan Ruang
Pertemuan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila tidak dilaksanakan maka kegiatan tersebut tidak akan
berjalan dengan baik dan tidak sesuai dengan prosedur

Laporan kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Sl Ket.
- i Kanwil Kabag K_?it;a An%%c‘)ta Kelengkapan | Waktu Output
1. | Workshop Renstra dan | 15 menit | Program
Penanganan Isu ( Mulai ) DIPA kerja
Kerukunan Intra Umat
Beragama
2. | Membuat Rencana RKAL dan POK | 30 menit | Lembar RAB
Anggaran Belanja
(RAB) L
3. | Menyusun draf SK ATK 15 menit | Draf SK
kepanitiaan, -
narasumber dan
peserta
4. | Mengetik draf SK Komputer dan 30 menit | Dokumen
kepanitiaan, ATK draf SK
narasumber dan
peserta
5. | Menganalisis dan Dokumen draf | 10 menit | Dokumen
memverifikasi draf SK SK draf SK
kepanitiaan,
narasumber dan 9
peserta
6. | Menerima dan ya Ntdk Dokumen draf | 10 menit | Dokumen
menyetujui susunan /\ SK draf SK yang
kepanitiaan, \/ sudah
narasumber dan Y berparaf




Umat Beragama

laptop dan LCD

No |

peserta serta
memberikan paraf

7. | Memeriksa dan yal +tdk i Dokumen  draf | 10 menit | Dokumen
menetapkan SK yang sudah draf SK yang
Dokumen SK berparaf sudah
kepanitiaan, / bertanda
narasumber dan tangan
peserta

8. | Penomoran dan Dokumen SK | 10 menit | Lembar
penggandaan = yang sudah dokumen SK
dokumen SK " bertanda tangan
kepanitiaan dan
peserta

9. | Mendistribusikan SK Internet 15 menit | Sampainya
kepanitiaan dan undangan
peserta kegiatan kepada yang
kepada yang bersangkutan
bersangkutan

10. | Penyusunan Laptop, Printer, | 15 menit | Draf
undangan, Kertas undangan
permohonan dan
narasumber permohonan

A narasumber

11. | Menerima, ya/tdk | ya/tdk Draf undangan | 10 menit | Draf telah
menyetujui dan paraf O ,_<> dan permohonan berparaf
undangan, 2y narasumber
permohonan
narasumber 4

12. | Pengesahan yaidk Lembar 10 menit | Terbitnya
undangan dan undangan dan surat
permohonan / mohon nara
narasumber sumber

13. | Penomeran Surat undangan | 10 menit | Surat yang
undangan dan > dan permohonan telah
permohonan nara sumber bernomor
narasumber

14. | Penggandaan Surat yang telah | 10 menit | Lembar
undangan dan bernomor undangan
permohonan dan mohon
narasumber nara sumber

15. | Melakukan scan Lembar 10 menit | File PDF
surat undangan undangan dan
peserta dan mohon nara
narasumber sumber

16. | Pendistribusian File PDF 10 menit | Sampainya file
undangan kepada PDF
calon peserta dan
permohonan
narasumber

17. | Pesan ATK, Anggaran dan | 60 menit | Materi
penggandaan modul / bahan materi persentase
makalah, pesan
dekorasi, pesan
konsumsi

18. | Membuat daftar hadir Laptop, Printer, | 25 menit | Lembar
peserta kegiatan Kertas daftar hadir

19. | Workshop Panitia, peserta, | 3 hari Pelaksanaan
Penanganan Isu narasumber, kegiatan
Kerukunan Intra tempat, ATK,




. e

ua | Anggoia

20. Pembﬁétén Surat .

Pertanggungjawaban
(SPJ) dan Laporan

Labtbp‘, “Pri.nter‘, 60 fﬁehit
Kertas

”L\‘ab‘or.én

pertanggung
jawaban
kegiatan

21. | Mengarsipkan SPJ
dan Laporan

Selesai

SPJ, Laporan | 10 menit
kegiatan

Terarsipnya
SPJ dan
laporan
secara rapi




MORA.02.05.CFM.02.SOP.01

April 2024

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan DI Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website = kalsel kemenag go id

Dasar Hukum

1 Undang — Undang PNPS Nomor 1 Tahun 1965 t g P gahan P
Penodaan Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun1965 Nomor
Negara Republik Indonesia Nomor (2726);

2 Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam Negeri Nomor 9 dan 8 Tahun 2006 tentang|
Pedoman Pelaksanaan Tugas Kepala Daerah / Wakil Kepala Daerah dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat
Beragama, Pemberd: Forum Keruk Umat Berag: dan Pendirian Rumah Ibadah;

3, Tambahan Lembaran

3 Keputusan Menteri Agama Nomor 84 Tahun1996 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penanggulangan
Kerawanan Kerukunan Umat Beragama;

4 Intruksi Menteri Agama Nomor 3 Tahun 1981 tentang Pelaksanaan Pembinaan Kerukunan Umat
Beragama di Daerah Sehubungan telah terbentuknya Wadah M ah Antar Umat Beragama;

5 Intruksi Menteri Agama Nomor 2 Tahun 2011 tentang
Kerukunan Umat Beragama;

Antici

RO -
p Ti ya K

/ Konflik

yalahggunaan dan /atau|S1

Keterkaitan

Peral

1 SOP Surat Menyurat

2 SOP Pencairan dana
3 SOP Penerbitan SPM
4 SOP Penerbitan SP2D
5

kapan

Komputer, Printer, ATK, Alat Transportasi

SOP P Kerukunan Umat Beragama _
Peringatan

reringatan__
Apabila Pembinaan Keruk Umat Berag:
pembinaan kerukunan tidak berkualitas

(KUB) ini tidak dilaksanakan sesuai dengan SOP, maka proses

Pencatatan dan pendataan

Kehadiran panitia, peserta dan narasumber

AN Ay
Menerima laporan terkait isu-isu
kerukunan

|Mengkaji data/informasi terkait isu-isu
kerukunan

3|Mengolah bahan terkait isu-isu keruk

4|Memverifikasi isu-isu terkait kerukunan

Data/Bahan

1 jam

Data/Bahan

5|Memonitoring/crosscheck isu-isu terkait
kerukunan

Bahan/Data/laporan

8 jam

draf laporan

6|Membuat draft hasil monitoring terkait isu-
isu kerukunan

draf laporan

2 jam

draft laporan

7|Menyiapkan bahan pembahasan dengan
pihak terkait

bahan pembahasan

2 jam

bahan pembahasan

8Mendokumentasikan isu-isu kerukunan '

bahan, foto

2 jam

dokumentasi

8[Menyiapkan bahan pel

yiapk pelap terkait isu-
isu kerukunan

bahan laporan

6 jam

bahan pembahasan

10| Melaporkan hasil /kajian terkait isu-isu

kerukunan kepada Ketua TIM

laporan

laporan

11|Menginventarisir laporan

Laporan

30 menit

Laporan




Nomor SOP MORA.10.02.CFM.01.SOP.01
Tanggal
Pembuatari Agustus 2024
Tanggal Revisi .
Tanggal Efektif - ¢ 214
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA |
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahkan Ofphy L8
\ _(\ o
Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 \ ; Mgnqmmad Ta(mbrun\’
Website : kalsel.kemenag.go.id \(,m ST
Nama SOP\ xPqusunan SK Penyuluhan Hukum
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. PP No. 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 Tahun 2020 | 1. S.1
tentang Manajemen PNS. 2. Mempunyai kemampuan di bidang hukum
2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Penyuluhan Hukum 1. Data Pegawai secara digital
2. SOP Evaluasi Penyuluhan Hukum 2. Seperangkat Komputer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan penyuluhan | 1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan pensiun
hukum tidak berjalan dengan lancar

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaK:\;vil Kﬁ.b:g K%tr::a An%?nota Kelengkapan | Waktu Output

1. | Perintah surat/lisan ‘f M::ubi) Nota dinas 10 menit | Disposisi
membentuk tim \__
penyuluhan hukum

2. | Menerima perintah Disposisi 5 menit | Disposisi
membentuk tim >
penyuluhan hukum

3. | Menyusun  kriteria Pedoman 30 menit | Konsep
anggota tim > Penyusunan kriteria
penyuluhan hukum

4. | Membuat draf SK Konsep kriteria | 30 menit | Draf SK tim
tim penyuluhan —» penyuluhan
hukum hukum

5. | Meneliti dan yaltdk | ya/tdk Draf SK tim | 10 menit | Draf SK tim
memparaf SK tim —» ) penyuluhan penyuluhan
penyuluhan hukum "\ 4._‘\/‘ hukum hukum

6. | Meneliti dan | ya/tdk Draf SK tim | 10 menit | Dokumen
menandatangani SK \ penyuluhan SK tim
tim penyuluhan /* hukum penyuluhan
hukum hukum

7. | Menerima dokumen Dokumen SK | 5menit | Pengarsipan
SK tim penyuluhan tim penyuluhan
hukum hukum




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.10.02.CFM.01.SOP.02
Tanggal
Pembuatan Agustus 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Kepala K r Wilayah Kementerian
Agama Pro\gbsi Kalimantan Selatan
Disahkan Oleh M
4
Muhammad Tambrin \’
Nama SOP Pelaksanaan Penyuluhan Hukum

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. PP No. 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 Tahun 2020
tentang Manajemen PNS.

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

1. SA1
2. Mempunyai kemampuan di bidang hukum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Sk Penyuluhan Hukum
2. SOP Evaluasi Penyuluhan Hukum

1. Data Pegawai secara digital
2. Seperangkat Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan penyuluhan
hukum tidak berjalan dengan lancar

1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan pensiun

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaK:\;/il K_art'JJag K.?it':a An_'g_ig"?ta Kelengkapan | Waktu Output
1. | Perintah surat/lisan ‘f@ Nota dinas 10 menit | Disposisi
Melaksanakan N
Penyuluhan Hukum
2. | Menerima Perintah Disposisi 5 menit | Disposisi
melakukan
penyuluhan
3. | Melakukan TOR, Disposisi | 30 menit | Rancangan
Koordinasi Rencana Pelaksanan
Pelaksanaan
Penyuluhan
4. | Penyiapan bahan Peraturan, 1 Hari Bahan
penyuluhan — Buku dan Penyuluhan
Komputer
5. | Melaksanakan Bahan 3 Hari Penyuluhan
Penyuluhan <+ Penyuluhan terlaksana
6. | Penyusunan laporan SK Panitia dan | 1 Hari Dokumen
pelaksanaan Selosai Peserta, absen, laporan
penyuluhan dan biodata dan foto
pengarsipan
dokumen




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.10.02.CFM.01.SOP.03
Tanggal
Pembuatati Agustus 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif _j——e.

/1 | 'Kepala Kagor Wilayah Kementerian
Disahkan Ofe

N

}:\ |
;\'quambrin \-‘

Laporan Penyuluhan

Dasar hukum

(K1 3
Kualifikasi Pelaksana—

1. PP No. 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 Tahun 2020
tentang Manajemen PNS.

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

1. SA1

2. Mempunyai kemampuan di bidang hukum

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Sk Penyuluhan Hukum
2. SOP Evaluasi Penyuluhan Hukum
3. SOP Pelaksanaan Penyuluhan Hukum

1. Data Pegawai secara digital
2. Seperangkat Komputer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan penyuluhan
hukum tidak mempunyai dokumen.

1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan pensiun

Pelaksana Mutu Baku v
No Aktivitas et.
KaK:\}vil K@rtbag K%tr:a An_‘g_i?rc')ta Kelengkapan | Waktu Output
1. | Perintah tertulisflisan _@ Nota dinas 10 menit | Nota dinas
Menyusun laporan
kegiatan penyuluhan
hukum
2. | Mengumpulkan Berkas berkas | 20 Berkas-
berkas kegiatan ’_’ kegiatan menit berkas
penyuluhan hukum 1 kegiatan
3. | Memverifikasi ¥- Berkas-berkas | 120 Berkas
kelengkapan dan kegiatan menit kegiatan
kesesuaian laporan I terverifikasi
4. | Menyusun laporan —V— Berkas 1 hari | Draf laporan
berkas penyuluhan " kegiatan kerja penyuluhan
hukum terverifikasi hukum
5. | Memeriksa dan tdk Draf laporan | 30 Laporan
meneliti serta JK‘ penyuluhan menit penyuluhan
menandatangani N / N hukum hukum
laporan penyuluhan
hukum
6. | Mengarsipkan laporan 10 Arsip
laporan penyuluhan penyuluhan menit
hukum hukum




Nomor SOP MORA.10.02.CFM.01.SOP.04

Tanggal
Pambugian Agustus 2024

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif ~ - s

W

r Wilayah Kementerian
si Kalimantan Selatan

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA | N/ JIBaRE
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahkan Oleh : » !

7 —
quah'm%d)& ambrin \’

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 “‘\\—,, 5\
Website : kalsel.kemenag.go.id RN N ': » ;-;cr'/QcQ
Nama S L ﬁ\m&@,ﬁl’ényuluhan Hukum
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. PP No. 11 Tahun 2017 jo PP Nomor 17 Tahun 2020 | 1. S.1
tentang Manajemen PNS. 2. Mempunyai kemampuan di bidang hukum

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Sk Penyuluhan Hukum 1. Data Pegawai secara digital
2. SOP Pelaksanaan Penyuluhan Hukum 2. Seperangkat Komputer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka kegiatan evaluasi | 1. Rekapitulasi daftar pegawai yang akan pensiun
penyuluhan hukum tidak berjalan dengan lancar.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas : Ket.
KaK:\}vil Kgrbuag K_?it:‘a An.?i?: . Kelengkapan | Waktu Output
1. | Perintah surat/lisan (_MB Nota Dinas 10 menit | Disposisi
melaksanakan N
Evaluasi
Penyuluhan Hukum
2. | Menugaskan Disposisi 5 menit | Disposisi
melaksanakan >
Evaluasi
Penyuluhan Hukum
3. | Menyiapkan bahan Disposisi, hasil | 60 menit | Bahan
Evaluasi penyuluhan evaluasi
Penyuluhan Hukum hukum penyuluhan
hukum
4. | Melakukan Rapat Bahan evaluasi | 120 Hasil rapat
Evaluasi —_r penyuluhan menit
Penyuluhan Hukum - hukum
5. | Membuat Konsep = Hasil rapat 30 menit | Konsep
Hasil Evaluasi hasil
Penyuluhan Hukum - evaluasi
6. | Memeriksa, Konsep  hasil | 30 menit | Hasil
mengkoreksi dan < evaluasi evaluasi
menandatangani sudah
Hasil Evaluasi ditanda
tangani
7. | Mengarsipkan Hasil Hasil evaluasi | 15 menit | Dokumen
Evaluasi  Tindak sudah ditanda
Lanjut Hasil tangani
Pemantauan
Kementerian Agama




Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.01
Tanggal
Pembuatan Agustus 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA Vi
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN 7,
Disahkan Ofeh "
Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 ' ,& — !
Website : kalsel.kemenag.go.id |\ | v _ . \'\7_'
C\2 \‘VMuhammé&ﬁ'ambrin\'
-~ " /[ Pelayarian/ Rekomendasi Rencana
Nama SOP. & j_l?gqggynaan Tenaga Kerja Asing
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang | 1. S.1
Ketenagakerjaan; 2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Kewarganegaraan Republik Indonesia; Dokumen Orang Asing Bidang Agama.
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang | 3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Keimigrasian; Dokumen Orang Asing Bidang Agama.
4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperolen Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesig;
5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;
6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8. Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;
7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;
8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat masuk 1. Komputer dan Printer
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tenaga Asing 2. Jaringan Internet
3. Kelengkapan Berkas
4. Disposisi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ka. Kabag | Ketua | Anggota Ket.
Kanwil TU Tim Tim Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi Mulai permohonan

berkas permohonan
rekomendasi rencana

penggunaan tenaga
kerja asing D




| 2. Mer‘\e»rim'a | diépdéisi Dispbéiéi cl.ian‘ 15 menit "‘Be‘rk‘as |
dan mengagendakan berkas permohonan
permohonan, telah di
buku agenda agendakan

3. | Menerima dan ——— Ceklis 15 menit | berkas
meneliti berkas persyaratan permohonan
permohonan, jika sesuai sudah
lengkap akan peraturan yang diperiksa
dibuatkan berlaku dan
rekomendasi jika berkas
tidak akan
dikembalikan permohonan
(melengkapi) -

4. | Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat
surat rekomendasi > rekomendasi

5. | Memeriksa dan paraf Y| Paraf konsep 10 menit | Konsep
konsep rekomendasi / rekomendasi surat diparaf
yang ditandatangani \
oleh Kakanwil

6. | Memeriksa dan tanda Y fr\ Surat 10 menit | Konsep surat
tangan konsep rekomendasi ditanda
rekomendasi < /4 ditandatangani tangani

7. | Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat
mengagendakan rekomendasi ditanda
surat  rekomendasi ditandatangani tangani
yang sudah
ditandatangani

8. | Mengisi nomor dan Surat 5 menit | Pengarsipan
tanggal surat rekomendasi
rekomendasi dan
mengirimkan ke
pemohon




Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.02

Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA 74

I Kepala Kantor Wilayah Kementerian

/< Agama Prgkinsi Kalimantan Selatan
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN 137 |/~e R\
Disahkan Qléh’ A+ "] oy
Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 | /.,f( : o | o
Website : kalsel.kemenag.go.id \ = » ||
W\, ‘\Muhammad‘"l’ambrin“
' |“Pelayanan Rekomendasi Izin
Nama SOP\'Q;} |:Menggunakan Tenaga Kerja Asing
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang | 1. S.1
Ketenagakerjaan; 2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Kewarganegaraan Republik Indonesia; Dokumen Orang Asing Bidang Agama.
3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang | 3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Keimigrasian, Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;

6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8 Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat masuk 1. Komputer dan Printer
2. SOP Pelayanan rekomendasi rencana penggunaan | 2. Jaringan Internet
tenaga kerja asing 3. Kelengkapan Berkas
4. Disposisi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Pelaksana Mutu Baku .
Aktivitas et.
K::\)vil K?rt:jag K_le_itr:a An%?nota Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi( Mulai permohonan
berkas permohonan
rekomendasi ijin
menggunakan tenaga
kerja asing Ij




Menerima  disposisi

Disposisi dan |

Berkas -

15 menit

dan mengagendakan |—| berkas permohonan

permohonan, telah di

buku agenda agendakan
Menerima dan Ceklis 15 menit | berkas
meneliti berkas persyaratan permohonan
permohonan, jika sesuai sudah
lengkap akan peraturan yang diperiksa
dibuatkan berlaku dan
ik akan berkas
i
dikembalikan permehonan
(melengkapi) v
Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat
surat rekomendasi . rekomendasi
Memeriksa dan paraf Paraf konsep 10 menit | Konsep
konsep rekomendasi rekomendasi surat diparaf
yang ditandatangani
oleh Kakanwil
Memeriksa dan tanda YT Surat - 10 menit | Konsep surat
tangan konsep rekomendasi ditanda
rekomendasi <> ditandatangani tangani
Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat
mengagendakan rekomendasi ditanda
surat  rekomendasi ditandatangani tangani
yang sudah
ditandatangani
Mengisi nomor dan Surat 5menit | Pengarsipan
tanggal surat S rekomendasi
rekomendasi dan

mengarsipakan




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.03
Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

. ;_—‘Q(_epala Kantor Wilayah Kementerian
- | AgamaRfAfinsi Kalimantan Selatan

Disahkan/Qleh AN L
Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 fx/ £ ——
Website : kalsel.kemenag.go.id — f"’_xﬁ{
. 4Muhamﬁ$ad/Tambrin"
aAp. +. [-Pelayanan/Rekomendasi Visa
Nama SQR b ggal Terbatas (VTT)
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang | 1. S.1

Ketenagakerjaan;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang
Kewarganegaraan Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
Keimigrasian;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;

6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8. Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

tentang

2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat masuk 1. Komputer dan Printer
2. SOP Pelayanan rekomendasi rencana penggunaan | 2. Jaringan Internet

tenaga kerja asing 3. Kelengkapan Berkas
3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tenaga Asing 4. Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ka. [ Kabag | Ketua | Anggota Ket.
Vb TU Tim Tim Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi ( Mulai permohonan

berkas permohonan
rekomendasi visa
tinggal terbatas

L




Menerima  disposisi

Dispos'iéir dan

15 menit

dan mengagendakan l—l> berkas permohonan

permohonan, telah di

buku agenda agendakan
Menerima dan ya/tdk Ceklis 15 menit | berkas
meneliti berkas  — persyaratan permohonan
permohonan, jika [ sesuai sudah
lengkap akan Bieaae peraturan yang diperiksa
dibuatkan . berlaku dan
r%kimenda& ’j(lka berkas
tida akan
dikembalikan Ll
(melengkapi) -
Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat
surat rekomendasi » rekomendasi
Memeriksa dan paraf YT Paraf konsep 10 menit | Konsep
konsep rekomendasi / > rekomendasi surat diparaf
yang ditandatangani \
oleh Kakanwil
Memeriksa dan tanda YT Surat 10 menit | Konsep surat
tangan konsep rekomendasi ditanda
rekomendasi < /~ ditandatangani tangani
Menerima dan — Surat 10 menit | Konsep surat
mengagendakan ’ rekomendasi ditanda
surat  rekomendasi ditandatangani tangani
yang sudah
ditandatangani
Mengisi nomor dan Surat 10 menit | Pengarsipan
tanggal surat rekomendasi
rekomendasi dan
mengirimkan  surat
rekomendasi ke

pemohon




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.04
Tanggal

Bembuakan Agustus 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif~ - | 14 1,

- | KepalaKantor Wilayah Kementerian
'Prowsi Kalimantan Selatan

Disahkanf -{I h _
Ot‘-':/;_ )

"; < Rd!éiréﬁlén Rekomendasi Izin Tinggal
Nama SOP ~i-rgatas (ITAS)

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan,

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang
Kewarganegaraan Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011 tentang
Keimigrasian,

4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;

6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8. Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

1. S.1

2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat masuk

2. SOP Pelayanan Rekomendasi Visa Tinggal Terbatas
(VTT)

3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tenaga Asing

1. Komputer dan Printer
2. Jaringan Internet

3. Kelengkapan Berkas
4. Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ket.
K::\;vil Kﬁ%ag K_?it:‘a An%?:ta Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi Mulai permohonan
berkas permohonan
rekomendasi izin

tinggal terbatas

L]




Menerima  disposisi Disposisi dan 15 menit | Berkas

dan mengagendakan |——| berkas permohonan
permohonan, telah di
buku agenda agendakan

Menerima dan yaltdk Ceklis 15 menit | berkas

meneliti berkas = persyaratan permohonan

permohonan, jika sesuai sudah

lengkap akan peraturan yang diperiksa

dibuatkan . berlaku dan

ok akan berkas

|

dikembalikan permohonan

(melengkapi) "

Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat

surat rekomendasi » rekomendasi

Memeriksa dan paraf Paraf konsep 10 menit | Konsep

konsep rekomendasi rekomendasi surat diparaf

yang ditandatangani

oleh Kakanwil

Memeriksa dan tanda T Surat 10 menit | Konsep surat

tangan konsep <\ rekomendasi ditanda

rekomendasi /4 ditandatangani tangani

Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat

mengagendakan rekomendasi ditanda

surat  rekomendasi ditandatangani tangani

yang sudah

ditandatangani

Mengisi nomor dan Surat 10 menit | Pengarsipan

tanggal surat rekomendasi

rekomendasi dan

mengirimkan  surat

rekomendasi ke

pemohon




L

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.05
Tanggal
Pasrikasian Agustus 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif | -
7~ Kepala r Wilayah Kementerian

si Kalimantan Selatan

Disahkan QIeh & [ e LA
s o |

\

X

N\ p\o, KMuhamrpadTambnn \

. (1 Pélayanan Rekomendasi Izin Tinggal
Nama SOP &M&P)
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksan
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang | 1. S.1

Ketenagakerjaan;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang
Kewarganegaraan Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
Keimigrasian;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;

6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8 Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

tentang

2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Surat masuk

2. SOP Pelayanan Rekomendasi Visa Tinggal Terbatas
(VTT)

3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tinggal Terbatas
(ITAS)

1. Komputer dan Printer
2. Jaringan Internet

3. Kelengkapan Berkas
4. Disposisi

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ket.
K::\}vil K?_tijag K_?it;a An%?nota Kelengkapan | Waktu Output

1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi

dan mendisposisi( Mulai permohonan

berkas permohonan

rekomendasi izin

tinggal tetap

[ 1
L




Adtivias

. D |

Menerima  disposisi Disposisi dan 15 menit | Berkas

dan mengagendakan L berkas permohonan
permohonan, telah di
buku agenda agendakan

Menerima dan yaltdk Ceklis 15 menit | berkas

meneliti berkas persyaratan permohonan

permohonan, jika sesuai sudah

lengkap akan peraturan yang diperiksa

dibuatkan berlaku dan

rekomendasi jika berkas

tidak akan

dikembalikan ! permobionan

(melengkapi)

Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat

surat rekomendasi > rekomendasi

Memeriksa dan paraf Paraf konsep 10 menit | Konsep

konsep rekomendasi rekomendasi surat diparaf

yang ditandatangani

oleh Kakanwil

Memeriksa dan tanda YW/T Surat 10 menit | Konsep surat

tangan konsep <\ rekomendasi ditanda

rekomendasi /4 ditandatangani tangani

Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat

mengagendakan rekomendasi ditanda

surat  rekomendasi ditandatangani tangani

yang sudah

ditandatangani

Mengisi nomor dan Surat 10 menit | Pengarsipan

tanggal surat rekomendasi

rekomendasi dan

mengirimkan  surat

rekomendasi ke

pemohon




Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.06
Tanggal 024
Pembuatan Agustus 202
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif -
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA /&
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN [/
' . Disahkan Oleh' — T
Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 W\
Website : kalsel.kemenag.go.id W o ol R /AN,
4 Muhammad Tambrin \'
~[*Pelayanan Rekomendasi Izin
Nema SOF Naturalisasi
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang | 1. S.1
Ketenagakerjaan, 2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Kewarganegaraan Republik Indonesia; Dokumen Orang Asing Bidang Agama.
3. Undang-Undang Nomor & Tahun 2011 tentang | 3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Keimigrasian; Dokumen Orang Asing Bidang Agama.
4 Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;
5 Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;
6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8" Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;
7  Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;
8 Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat masuk 1. Komputer dan Printer
2. SOP Pelayanan rekomendasi rencana penggunaan 2. Jaringan Internet
tenaga kerja asing 3. Kelengkapan Berkas
3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tenaga Asing 4. Disposisi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Pelayanan Rekomendasi Dokumen Perizinan Warga | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Negara Asing Bidang Agama (RPTKA, IMTA, DKP,
KITAS, KITAP, VITAS, ljin Naturalisasi) sesuai dengan
batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati batas
akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak terkait
dokumen keimigrasian WNA.

Pelaksana Mutu Baku “
Aktivitas et.
KaK:\;vil Kgrlzjag K%t;a A".?E:ta Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima,  meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi( Muiai permohonan
berkas permohonan
Rekomendasi ljin
Naturalisasi U




rekomendasi

Menerima  disposisi Disposisi dan 15 menit | Berkas

dan mengagendakan l——a berkas permohonan
permohonan, telah di
buku agenda agendakan

Menerima dan yaltdk Ceklis 15 menit | berkas

meneliti berkas — persyaratan permohonan

permohonan, jika sesuai sudah

lengkap akan peraturan yang diperiksa

dibuatkan . berlaku dan

ik akan berkas

I

dikembalikan permotionan

(melengkapi) v

Membuat konsep Konsep surat | 15 menit | Konsep surat

surat rekomendasi > rekomendasi

Memeriksa dan paraf Paraf konsep 10 menit | Konsep

konsep rekomendasi rekomendasi surat diparaf

yang ditandatangani

oleh Kakanwil

Memeriksa dan tanda T Surat 10 menit | Konsep surat

tangan konsep \ rekomendasi ditanda

rekomendasi /4 ditandatangani tangani

Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat

mengagendakan rekomendasi ditanda

surat  rekomendasi ditandatangani tangani

yang sudah

ditandatangani

Mengisi nomor dan Surat 10 menit | Pengarsipan

tanggal surat rekomendasi

rekomendasi dan

pengiriman surat

ompu, o




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.10.03.CFM.02.SOP.07
Tanggal
Bembiitan Agustus 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 1 - o, =

<" _}Kepata Kantor Wilayah Kementerian

| Agama Proyjpsi Kalimantan Selatan

Disahkan Oleh " :
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/

\ < :lf;zﬁﬁhégﬁrﬁd&"fambrin

/P~

|/Pelayanan Rekomendasi
“Pembebasan Dana Pengembangan
Keahlian dan Ketrerampilan (DPKK)

Nama SOP

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang
Kewarganegaraan Republik Indonesia;

3. Undang-Undang Nomor 6 Tahun 2011
Keimigrasian;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2007 tentang
Tata Cara Memperoleh, Kehilangan, Pembatalan, dan
Memperoleh Kembali Kewarganegaraan Republik
Indonesia;

5. Peraturan Presiden Nomor 72 Tahun 2014 tentang
Penggunaan Tenaga Kerja Asing serta Pelaksanaan
Pendidikan dan Pelatihan Tenaga Kerja Pendamping;

6. Peraturan Menteri Ketenaga kerjaan Nomor 8 Tahun
2021 tentang Peraturan Pelaksanaan PP Nomor 34
Tahun 2021 tentang Penggunaan Tenaga Kerja Asing;

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2016
tentang Tata Cara Pengurusan Dokumen Orang Asing
Bidang Agama;

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Agama
Nomor 19 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama.

tentang

1. 8.1

2. Memahami tentang peraturan perundang-undangan
yang berkaitan dengan Tata Cara Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

3. Memahami tentang persyaratan teknis Pengurusan
Dokumen Orang Asing Bidang Agama.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Surat masuk 1. Komputer dan Printer
2. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tinggal Tetap | 2. Jaringan Internet

(ITAP) 3. Kelengkapan Berkas
3. SOP Pelayanan Rekomendasi Izin Tinggal Terbatas | 4. Disposisi

(ITAS)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Pelayanan Rekomendasi Pembebasan Dana
Pengembangan Keahlian dan Keterampilan sesuai
dengan batas waktu yang ditentukan, dan jika melewati
batas akhir waktu yang ditentukan maka akan berdampak
terkait mengembalikan semua dana yang sudah diterima.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ka. Kabag | Ketua | Anggota Ket.
Karwil TU Tim Tim Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menerima, meneliti Berkas 10 menit | Disposisi
dan mendisposisi i ) permohonan
berkas permohonan
rekomendasi Y

]




pembebaéan dana |

pengembangan
keahlian dan
keterampilan

Menerima  disposisi Disposisi dan 15 menit | Berkas

dan mengagendakan berkas permohonan
permohonan, telah di
buku agenda agendakan

Menerima dan ya/tdk Ceklis 15 menit | berkas

meneliti berkas persyaratan permohonan

permohonan, jika sesuai sudah

lengkap akan peraturan yang diperiksa

dibuatkan berlaku dan

:%kimendasi lj(ika berkas

ida akan

dikembalikan ReTRhanan

(melengkapi)

Membuat konsep Konsep  surat | 15 menit | Konsep surat

surat rekomendasi rekomendasi

Memeriksa dan paraf Y Paraf konsep 10 menit | Konsep

konsep rekomendasi / rekomendasi surat diparaf

yang ditandatangani \

oleh Kakanwil

Memeriksa dan tanda Y Surat 10 menit | Konsep surat

tangan konsep rekomendasi ditanda

rekomendasi < ditandatangani tangani

Menerima dan Surat 10 menit | Konsep surat

mengagendakan rekomendasi ditanda

surat  rekomendasi ditandatangani tangani

yang sudah

ditandatangani

Mengisi nomor dan Surat 10 menit | Pengarsipan

tanggal surat rekomendasi

rekomendasi dan

mengirimkan  surat

rekomendasi ke

pemohon




Nomor SOP MORA.11.01.CFM.01.SOP.01
Tanggal
Parmisuatan Agustus 2023
Tanggal Revisi ="~
Tanggal Efektif . F— g\,
//éi‘; epala Karjlr Wilayah
(w/ & ehteria@ldgama Provinsi
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA | 0‘5 (e 1as, e
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahkan Qler =2
\“\\ ’;\4‘ ’Jpo//& y R ; -
Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 Rtz L (Vak! ambrin
Website : kalsel.kemenag.go.id N 0V~ )
S LIK \WV ~ )
Nama SOP sunan Anjab dan ABK
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun | 1. S1 sederajat
2014 Tentang Aparatur Sipil Negara 2. Mampu mengoperasikan komputer.
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2011 tentang | 3. Memahami tentang Identifikasi Risiko dan Peluang
Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan 4. Memiliki kemampuan dalam Identifikasi Risiko dan
3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Peluang
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1 | 5. Memiliki kemampuan dalam berkoordinasi dengan
Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan semua pihak terkait
Analisis Beban Kerja.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi Data-data pendukung, Unit komputer, Printer, dan ATK
2. SOP PMPZI
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka | 1. Uraian tugas

kegiatan Penyusunan Standar Pelayanan Minimal (SPM), | 2. Identifikasi Risiko dan Peluang
Standar Pelayanan Publik (SPP), Standar Operasional | 3. Sasaran, target, dan program
Pelayanan (SOP) dan Budaya Kerja tidak akan berjalan
dengan lancer.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaKr?\}vil Kgl_lzjag K.?it:‘a An%gr:ta Kelengkapan | Waktu Output

1. Memerintahkan SK Tim 10 menit | Disposisi
Kabag TU untuk ( Mulai )
menyusun Anjab dan
ABK

2. | Melaksanakan rapat Lembar 120 Notulen rapat
bersama tim kerja = disposisi menit
penyusunan  Anjab
dan ABK

3. | Membuat konsep Notulen rapat 15 menit | Konsep surat
surat kepada unit
kerja untuk
menyusun Anjab dan
ABK

4. | Mengetik surat 4 Draf surat 20 menit | Print out draf
pengumpulan data surat
penyusunan Anjab
dan ABK /

5. | Memeriksa konsep YaMdk Print out draf | 10 menit | Lembar surat
surat dan N\ surat yang sudah
memberikan koreksi ) berparaf
serta memberikan
paraf 4

6. | Menganalisis dan Yam dk Lembar  surat | 10 menit | Lembar surat
memberi paraf surat N yang sudah yang sudah
penyusunan Anjab < ) berparaf berparaf
dan ABK B




No | A

Menéiapkén surat

'I‘.embar -

Ya/Tdk surat | 10 menit | Dokumen
penyusunan Anjab A ng I yang sudah surat sah
dan ABK S N ya berparaf

N/

8. | Menggandakan dan | _ Dokumen surat | 10 menit | Fotocopy
meminta nomor o surat dan file
agenda surat ke pdf
bagian umum ,L

9. | Pendistribusian dan Fotocopy surat | 10 menit | Pengarsipan
pendokumentasian dan file pdf

¥

10. | Mengumpulkan data - Dokumen Anjab | 1 bulan | File Anjab
dan file Anjab dan dan ABK dan ABK
ABK dari unit kerja T

11. | Memantau dan < | File Anjab dan | 1bulan |File  Anjab
mengoreksi ABK dan ABK
pengisian data Anjab
dan ABK

12. | Mengoreksi ulang File Anjab dan | 1 hari Print out
hasil data ABK Anjab dan
penyusunan Anjab ABK
dan ABK, dan
Memerintahkan untuk
mencetak

13. | Mencetak hasil Anjab Print out Anjab | 1 hari Dokumen
dan ABK seluruh > dan ABK Anjab dan
jabatan [ ABK

14. | Mengoreksi hasil YaMdk Dokumen Anjab | 60 menit | Dokumen
print out dokumen /N dan ABK Anjab  dan
Anjab dan ABK serta « /] ABK telah
memberikan paraf N berparaf

15. | Mengoreksi hasil YaTdk Dokumen Anjab | 60 menit | Dokumen
print out dokumen AN dan ABK Anjab  dan
Anjab dan ABK serta N S ABK telah
memberikan paraf N berparaf

16. | Memberikan Yawdk Dokumen Anjab | 60 menit | Dokumen sah
persetujuan pada P dan ABK telah Anjab  dan
dokumen Anjabdan | <_ : berparaf ABK
ABK N

17. | Mendokumentasikan Dokumen sah | 10 menit | Pengarsipan
dokumen Anjab dan > Anjab dan ABK

ABK semua jabatan




Nomor SOP MORA.11.02.CFM.02.SOP.01

Tanggal
Parmbustan Agustus 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

‘ Kepala Kggtor Wilayah
K t Al Provinsi
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA _ Mgﬁlz{a rovinsi
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahkan Oleh ___—
Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 'Vluhammad Tambrin }'
Website : kalsel.kemenag.go.id
Nama SOP Penyusunan Informasi Jabatan

Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 05 Tahun 2014 tentang | 1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana;

Aparatur Sipil Negara; 2. Mengetahui mekanisme penyusunan Uraian
2. Peraturan Kepala BKN Nomor 12 Tahun 2011 tentang Jabatan.

Pedoman Pelaksanaan Analisis Jabatan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 1
Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan dan
Analisis Beban Kerja.

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Anjab dan ABK Perangkat komputer dan printer
2. SOP Pelaksanaan Zona Integritas

3. SOP PMPZI

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pelaksanaan kegiatan penyusunan informasi jabatan akan
terkendala.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaKr?\;vil Kg'_tzjag K.?it#]a An%?: e Kelengkapan | Waktu Output
1. Menugaskan Kabag Lembar 10 menit | Disposisi
Tata Usaha untuk ( Mulai ) disposisi
membahas
menyusun  rencana
penyelenggaraan
penyusunan informasi
jabatan berdasarkan
peraturan yang
berlaku
2. | Memerintahkan Ketua Disposisi 10 menit | Lembar
Tim  melaksanakan > disposisi
penyusunan informasi
jabatan
3. | Menyiapkan bahan Lembar 15 menit | Konsep SK
untuk rencana disposisi Tim
penyusunan informasi
jabatan
4. | Menyusun dan Konsep SK Tim | 20 menit | Draf SK Tim
mengetik konsep
penyusunan informasi
jabatan
5. | Memeriksa print out Ya/)!’dk Draf SK Tim 15 menit | SK Tim yang

SK Tim penyusunan " telah berparaf
informasi jabatan N




| Mehganalisis SK Tim

Ya/Tdk SK Tim yang | 15 menit | SK Tim yang
penyusunan O telah berparaf telah berparaf
informasi jabatan S

7. | Menetapkan SK Tim Yag dk 4 SK Tim vyang | 15 menit | SK Tim yang
penyusunan N telah berparaf telah
informasi jabatan N/ bertanda

tangan

8. | Melaksanakan rapat —l SK Tim | 120 Absen Tim
dengan Tim penyusunan menit penyusunan
penyusunan informasi informasi
informasi jabatan jabatan jabatan

9. | Mengumpulkan data Data bahan | 10 hari Data bahan
bahan penyusunan informasi informasi
informasi jabatan T jabatan jabatan

10. | Menyusun dokumen - Dokumen 1 bulan | Dokumen
informasi jabatan informasi informasi

T jabatan jabatan

11. | Mendokumentasikan v Dokumen 10 menit | Pengarsipan

dokumen informasi informasi

jabatan

jabatan




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.03.CFM.01.SOP.01

Tanggal

Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Kepala Kantbr Wilayah
Kementeri gama Provinsi

Disahkan Oleh Kal s

uhammad Tambrin "
Sosialisasi Peta Proses Bisnis
Nama SOP Instansi

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020
tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020-2024;

1. Memiliki kemampuan teori manajemen kegiatan

sosialisasi

2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur pemerintah
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 26 Tahun 2020 | 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme kegiatan
tentang Pedoman Evaluasi Pelaksanaan Reformasi sosialisasi
Birokrasi.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penetapan Standar Operasional Prosedur 1. Program kerja
2. SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi 2. Agenda kerja
3. SOP PMPZI 3. Bahan rencana penyelenggaraan sosialisasi
4. Dokumen fasilitasi pelaksana sosialisasi
5. Dokumen materi sosialisasi
6. Dokumen laporan pelaksanaan sosialiasi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pelaksanaan  kegiatan  sosialisasi ini  terlambat
dilaksanakan maka akan menghambat pelayanan
selanjutnya.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaKr?\;viI K.?%ag K1e_it':a An_?i?nota Kelengkapan | Waktu Output
1. | Menugaskan Kabag Program  kerja | 10 menit | Disposisi
Tata Usaha untuk ( Mulai ) dan Agenda
membahas rencana kerja
penyelenggaraan
sosialisasi peta
proses bisnis
2. | Memerintahkan Ketua Disposisi 10 menit | Lembar
Tim  melaksanakan > 1 disposisi
sosialisasi peta
proses bisnis
3. | Menyiapkan bahan Lembar 300 Bahan materi
untuk rencana disposisi menit sosialisasi
penyelenggaraan
sosialisasi peta
proses bisnis
4. | Menyusun dan y Bahan materi 120 Materi dalam
mengetik konsep sosialisasi menit bentuk power
bahan materi point
sosialisasi peta
proses bisnis
5. | Memeriksa print out Print out draf | 10 menit | Lembaran
materi sosialisasi materi materi
peta proses bisnis T sosialisasi sosialisasi




6. | Menganalisis materi Lembaran 30 menit | Lembaran
sosialisasi peta materi materi
proses bisnis sosialisasi sosialisasi

7. | Melaksanakan Aula, LCD, | 300 Dokumentasi
kegiatan sosialisasi Materi menit kegiatan
peta proses bisnis sosialisasi sosialisasi

8. | Menyiapkan bahan Dokumentasi 30 menit | Bahan
laporan pelaksanaan kegiatan laporan
sosialiasi peta proses sosialisasi kegiatan
bisnis sosialisasi

9. | Menyusun laporan Bahan laporan | 120 Laporan
pelaksanaan kegiatan menit kegiatan
sosialiasi peta proses sosialisasi sosialisasi
bisnis

10. | Mendokumentasikan Laporan 10 menit | Pengarsipan
dokumen laporan :{ Selesai ’ kegiatan
hasil sosialisasi peta sosialisasi
proses bisnis




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.03.CFM.01.SOP.02
Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif = [ 4 .~
7,0

7

Disahkanﬂ’bléh

A fMuham&}ad Tambrin

Nama SOP[ “Penetapan Peta Proses Bisnis

‘Instansi

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

3.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 3 Tahun 2023 tentang
Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendayagunaan
Aparatur Negaera dan Reformasi Birokrasi Nomor 25
Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi
2020-2024,

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 9 Tahun 2023 tentang
Evaluasi Reformasi Birokrasi;

Keputusan Menteri Agama Nomor 1364 Tahun 2021
tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama.

1. §1
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
pemerintah

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penetapan Standar Operasional Prosedur

1. Program kerja

2. SOP Sosialisasi Peta Proses Bisnis Instansi 2. Agenda kerja

3. SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi 3. ATK dan seperangkat komputer
4. SOP PMPZI

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka akan

menghambat tugas selanjutnya.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KL(:\;vil K_arttjag KTeirt:a An_'g_igr;nota Kelengkapan | Wakiu Output

1. | Menugaskan Kabag Program  kerja | 10 menit | Disposisi
Tata Usaha untuk ( Mulai ) dan Agenda
menetapkan Peta kerja
Proses Bisnis

2. | Memerintahkan Ketua Disposisi 10 menit | Lembar
Tim Kerja > disposisi
menetapkan Peta
Proses Bisnis

3. | Menyiapkan bahan Lembar 30 menit | Konsep Peta
untuk rencana disposisi Proses Bisnis
Penetapan Peta
Proses Bisnis

4. | Menyusun dan v Draf SK 5 hari Print out draf
mengetik konsep SK > Penetapan Peta | kerja SK
Penetapan Peta Proses Bisnis Penetapan
Proses Bisnis Peta Proses

Bisnis

5. | Menganalisis draf Print out draf SK | 30 menit | Lembar SK
dan memberikan / Penetapan Peta Penetapan
paraf SK Penetapan \ Proses Bisnis Peta Proses
Peta Proses Bisnis Bisnis

6. | Memeriksa dan Lembar SK | 15 menit | Lembar SK
memberikan paraf Penetapan Peta Penetapan

Proses Bisnis




Memberikan tanda
tangan SK
Penetapan Peta
Proses Bisnis

Lembar SK
Penetapan Peta
Proses Bisnis

15 menit

Dokume'{ri' SK
Penetapan

Peta Proses
Bisnis

Mendokumentasikan
dokumen SK
Penetapan Peta
Proses Bisnis

Dokumen SK
Penetapan Peta
Proses Bisnis

10 menit

Pengarsipan




Nomor SOP MORA.11.03.CFM.02.SOP.01

Tanggal 23
Pembuatan Aausiun 20

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

., Kepala Karngpr Wilayah
KementerialAgama Provinsi
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA ' Kalj Igt.an
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahka n Oleh—
Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 l(Muhammad Tambrin "
Website : kalsel.kemenag.go.id o ) ]
Nama SOP Sosialisasi Standar Operasional
Prosedur
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur | 1. Memiliki kemampuan teori manajemen kegiatan
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 25 Tahun 2020 sosialisasi
tentang Road Map Reformasi Birokrasi 2020-2024; 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur pemerintah
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 26 Tahun 2020 | 3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme kegiatan
tentang Pedoman Evaluasi Pelaksanaan Reformasi sosialisasi
Birokrasi.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

SOP Penetapan Standar Operasional Prosedur
SOP Sosialisasi Peta Proses Bisnis

SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi

SOP PMPZI

Program kerja

Agenda kerja

Bahan rencana penyelenggaraan sosialisasi
Dokumen fasilitasi pelaksana sosialisasi
Dokumen materi sosialisasi

. Dokumen laporan pelaksanaan sosialiasi
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
pelaksanaan  kegiatan  sosialisasi ini  terlambat
dilaksanakan maka akan menghambat pelayanan

BN~
oghwh=

selanjutnya.
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
K::\;vil Kz-_:_li,ag K_?itr:a An_?i?:ta Kelengkapan | Waktu Output

1 Menugaskan Kabag Program kerja | 10 menit | Disposisi
Tata Usaha untuk ( Mulai ) dan Agenda
membahas rencana kerja
penyelenggaraan
sosialisasi  standar
operasional prosedur

2. | Memerintahkan Ketua Disposisi 10 menit | Lembar
Tim  melaksanakan > disposisi
sosialisasi standar
operasional prosedur

3. | Menyiapkan  bahan Lembar 300 Bahan materi
untuk rencana disposisi menit sosialisasi
penyelenggaraan
sosialisasi standar
operasional prosedur

4. | Menyusun dan Bahan materi 120 Materi dalam
mengetik konsep sosialisasi menit bentuk power
bahan materi point
sosialisasi standar
operasional prosedur

5. | Memeriksa print out Print out draf | 10 menit | Lembaran
materi sosialisasi materi materi
standar operasional 3 sosialisasi sosialisasi
prosedur [ n|




6. | Menganalisis materi Lembaran 30 menit | Lembaran
sosialisasi standar materi materi
operasional prosedur sosialisasi sosialisasi

7. | Melaksanakan Aula, LCD, | 300 Dokumentasi
kegiatan sosialisasi Materi menit kegiatan
standar operasional sosialisasi sosialisasi
prosedur

8. | Menyiapkan bahan Dokumentasi 30 menit | Bahan
laporan pelaksanaan kegiatan laporan
sosialiasi standar sosialisasi kegiatan
operasional prosedur sosialisasi

9. | Menyusun laporan Bahan laporan | 120 Laporan
pelaksanaan kegiatan menit kegiatan
sosialiasi standar sosialisasi sosialisasi
operasional prosedur

10. | Mendokumentasikan Laporan 10 menit | Pengarsipan
dokumen laporan ,{ Selesai ) kegiatan
hasil sosialisasi sosialisasi
standar operasional
prosedur




Nomor SOP MORA.11.03.CFM.02.SOP.02

Tanggal 4
Pembuatan REIES <0

Tanggal Revisi

_ T

Tanggal Efektif (|-~ '4 /™

[

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA | [~/ ¢
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN Disahka n Oleh |

| ey

7 o 'i::/:.,‘ /
Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 +,, #-Muhammad Tambrin
Website : kalsel.kemenag.go.id v\\v(;}z\': /]:"éw/‘p)a Standar O ] |
~.%/\ Penetapan Standar Operasiona
Nama SOP t-prosedur
Dasar hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara | 1. S1
dan Reformasi Birokrasi Nomor 3 Tahun 2023 tentang | 2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur
Perubahan Atas Peraturan Menteri Pendayagunaan pemerintah
Aparatur Negera dan Reformasi Birokrasi Nomor 25
Tahun 2020 tentang Road Map Reformasi Birokrasi
2020-2024;

2. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintahan;

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 9 Tahun 2023 tentang
Evaluasi Reformasi Birokrasi.

Keterkaitan ; Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Sosialisasi Standar Operasional Prosedur 1. Program kerja

2. SOP Sosialisasi Peta Proses Bisnis 2. Agenda kerja

3. SOP Pelaksanaan Reformasi Birokrasi 3. ATK dan seperangkat komputer
4. SOP PMPZI

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila ini tidak dijalankan dengan baik maka penetapan | Disimpan sebagai data elektronik dan manual
SOP ini terlambat dilaksanakan maka akan menghambat
pelayanan selanjutnya.

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ket.
KaK:WiI K‘:ﬁfg K_-e—lt:‘a An_?“gnota Kelengkapan | Waktu Output

1. | Menugaskan Kabag Program kerja | 10 menit | Disposisi
Tata Usaha untuk ( Muiai ) dan Agenda
menetapkan Standar kerja
Operasional Prosedur

2. | Memerintahkan Ketua Disposisi 10 menit | Lembar
Tim Kerja > disposisi
menetapkan Standar
Operasional Prosedur

3. | Menyiapkan bahan Lembar 30 menit | Draf judul
untuk rencana disposisi SOP
Penetapan Standar
Operasional Prosedur

4. | Menyusun dan Draf judul SOP | 120 Print out SK
mengetik konsep SK menit Penetapan
Penetapan  Standar SOP
Operasional Prosedur

5. | Menganalisis draf Print out SK | 10 menit | Lembar SK
dan memberikan Penetapan SOP Penetapan
paraf SK Penetapan SOP
Standar Operasional
Prosedur




N° g0 : ot o

6. | Memeriksa dan Lembar SK | 10 menit | Lembar SK
memberikan paraf Penetapan SOP Penetapan
draf SK Penetapan SOP
Standar Operasional ”
Prosedur

7. | Memberikan tanda Lembar SK | 10 menit | Dokumen SK
tangan SK Penetapan SOP Penetapan
Penetapan Standar < SOP
Operasional
Prosedur

8. | Mendokumentasikan Dokumen  SK | 10 menit | Pengarsipan
dokumen SK Penetapan SOP
Penetapan Standar
Operasional
Prosedur




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalen D1 Panjaitan No, 19 Bangaemasin 70114
Webstle © kalsel wnenag.goid

MORA 11.04.CFM.01.S0P 01

Dasar hukum

| 2 menMwMAmaNoma&STmnmlem 3
mrmpmmmw

3 Peraturan Menten Agama Nomer 8 Tahun 2022 tertang
Perubshan Persturan Mentera Agama Nomor 19 Nomex
2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instnasi Vertial

1 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang

Pelayanan Publi;

Kemerteran Agama,

4 Keputusan Menteri Agama Nomor 108 Tahun 2017

1 Memiliki Kemampuan mengoperasikan Komputer,
2 MMIMWPTSP.

Dapat menjelaskan kepada pemchon fentang
pelayanan.

Slandar Pelayanan Pada Kementenan a.
ientang Agam

1. SOP pengalolaan Surat Masuk
2 SOP Permohonan Pelayanan Umum

Ruang Kerja. mesa dan kursi
Komputer

Lembar Dispossi

ATK

Buku Tanda Terma
PTSP

DI & WA -

Disimpan sebagai data elektronk dan manual

1 Menanyskan pelayanan Dokumen 15 Dokumen
@— Layanan manit pemohonan

2 | Manjeiaskan jervs dan , Dokumen | 15 Bersas |
standar layanan permohonan | menn p«mohon-n‘

3 | Menyerahkan berkas .J__l— | Borkas 15 | Berkas 1
petmohonan layanan I | permchonan  menit | permohoran

4 | Memenksa | . Borkas 15 Bervas ==

beckas ooenit
- permohenan permobongn
ke Pimpinan, jika tidak
dikembadikan
N ey Foorvony B

s Muwwhpd; - Bervas 15 Bervas |
edmnis urtuk | parmobonan | menit pormohonan

8 | Mendaposiss kepada Berkas 15 Craft produk
'Km.mmmu ] PEMONOnR) | ment

, snjut v | =
7T | Memproses layanan ya'idk | yandk L3 Oraftproduk | Thar | Hasd produk
L | kopacda pimpinan untuk <> <>
| dben parad dan tands +' E==




Relaksana,

Mutu Baku -
No Aktiviias — '
Pemohon. | PTSP KE:ML Adg‘tg‘r'sv %@ Kelengkapan | Waktu | Output
tangan sera,
mendokumeniasikan.
8 | Mengrima produk Hasil produk, 10 Produk,
layanan, yang telah, menit | Tedandatan
diproses uniuk gani
diserahkan kepada
pemohon
9. | Mengrima, praduk. v Produk, 10 Produk,
layanan, yang telah, ( setmssi | layanan. menit | layanan
diproses




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.01.SOP.02

Tanggal Februari 2024
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif |z R g}‘;\

<~ KepataKargly Wilayah

// a@

Ty ent gama Provinsi
X/
Disahkan Oleh _%- , I taq

'x

\g:—:"? - «-"-/"
\ o\2 J *
‘\7“{%-.\\:%“?:»; ! apjr ambrin Y

U5, 1 SEP Pefie Teknol
N rapan Teknologi
Nama SOP ~L) a?ﬁfgel;elayanan Publik

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012
tentang Organisasi dan Tata Kerja Instnasi Vertikal
Kementerian Agama;

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun 2016
tentang Pelayanan Terpadu Pada Kementerian
Agama;

4. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama;

5. Undang-undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik

1. Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer;
2. Mamahami tentang layanan PTSP;

3. Mampu mengelola Sistem Informasi Publik

4. Memahami Tugas dan Informasi Satker

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pengelolaan Pelayanan Terpadu Kementerian | 1. Ruang Kerja, meja dan kursi
Agama (PTSP) 2. Komputer/Laptop
3. Aplikasi PTSP
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka akan menghambat
penyerapan informasi pada Kanwil Kemenag Prov. Kalsel

Disimpan sebagai data elektronik

Pelaksana

Mutu Baku Ket
No Aktivitas Kaba :
PTSP | Bidang | "1 9 | Kanwil | Kelengkapan | Waktu | Output
1. | Menerima Informasi Dokumen 15 Data dan
dari Bidang/Satker, [ ] menit | Informasi
Koordinasi dengan
petugas/satker/bidan
g terkait
2. | Menyusun dan v Dokumen 15 Data dan
Menyiapkan data Tidak menit | Informasi
informasi

3. | Validasi data dan
informasi dengan
petugas/satker/bidan a
g terkait, Jika benar / \ ?
maka dilanjutkan
untuk dilaporkan ke

Dokumen 15 Data dan
menit | Informasi

Kabag TU

4. | Melaporkan informasi A Dokumen 15 Data dan
dan data yang akan menit | Informasi
diupload

5. | Mengupload hasil
informasi yang telah l }4
di acc atasan

Dokumen 15 Data dan
menit | Informasi
Elektronik




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.01.SOP.03
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi __—

Tanggal Efejif '}
@V IO

5y Wilayah

Agama Provinsi

: :
NN, VA 9 .
4/;(1:2/ \7 Sl i Pel
Nama SOP - %’é an Inovasi Pelayanan

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;
2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang

1. Memahami  Peraturan
mengenai pelayanan publik;
2. Memiliki kemampuan untuk melakukan inovasi

Perundang-undangan

Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009 pelayanan.
Tentang Pelayanan Publik;
3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan PTSP 1. Komputer, Jaringan Internet
2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan

mengakibatkan pelayanan kurang baik.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas Ka. | Admini | Ketua | Anggota Ket.
_ Karnail| | srator | Tim Tim Kelengkapan | Waktu Output

Mendisposisikan Disposisi 10 Lembar

pejabat Administrator ( Mulai } menit | disposisi

untuk melakukan

inovasi pelayanan

publik

Melakukan rapat Absen peserta 120 Notulen rapat

intern untuk —> rapat menit

melakukan inovasi

pelayanan publik l

Menyusun catatan Persiapan 1 hari | Pointers

Ide/gagasan inovasi konsep/ide konsep inovasi

pelayanan publik inovasi

Penelaahan oleh Pointers konsep | 1 hari | Catatan

Ketua Tim Kerja — inovasi telaahan dari
administrator

Penelaahan oleh Pointers konsep | 2 hari | Catatan tindak

Pejabat inovasi hasil lanjut

Administrator telaahan

J administrator

Pembahasan Catatan tindak 1 hari | Draft Inovasi

ide/gagsan inovasi 'r i lanjut Kepala

(awal) Kanwil

Persetujuan seluruh v Draft Inovasi 1 hari | Notulen

peserta — penyempurnaa

rapatffinalisasi n konsep

konsep, apabila l

ide/gagasan inovasi

disetujui dilanjutkan




dengan pembahasan
lebih lanjut yang
melibatkan semua
komponen yang ada
di Kanwil Kemenag
Kalsel

8. | Pembahasan lanjutan Draft inovasi 2 hari | Konsep final
( teknis, mekanisme hasil rapat inovasi
dil)
9. | Menyetujui hasil Alternatif nama 1 hari | Nama inovasi
nama inovasi < inovasi
pelayanan publik
10. | Pelaksanaan inovasi Semua sumber Jam | Output inovasi
daya kerja | pelayanan
pelaksanaan harian | publik

inovasi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.1. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.01.SOP.04
Tanggal ;
Pembustan Februari 2024

AL g an b ammad Tambrin Y

\ \7, 4
‘\"‘\A"f

N |
Nama Soeﬁl K ‘N0/86P Monitoring dan Evaluasi
| Pelayanan Publik

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;

1. Memiliki Kemampuan mengoperasikan komputer;
2. Mampu mengoperasikan Scanner dan Printer

2. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 3. Mampu Mengevaluasi Kinerja Pelayanan Publik
tentang Organisasi dan Tata Kerja Instnasi Vertikal
Kementerian Agama;
3. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun 2016
tentang Pelayanan Terpadu Pada Kementerian
Agama;
4. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama;
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP pengelolaan Pelayanan Terpadu Kementerian | 1. Ruang Kerja, meja dan kursi
Agama (PTSP) 2. Komputer/Laptop
2. SOP Penerapan Teknologi Informasi Pelayanan Publik | 3. Aplikasi PTSP
3. SOP Peningkatan Inovasi Pelayanan Publik
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka terdapat resiko penurunan
elayanan public pada Kanwil Kemenag Prov. Kalsel

Laporan monitoring

Pelaksana Mutu Baku <
No Aktivitas Kaba : ;
PTSP Staff TU° | Kanwil | Kelengkapan | Waktu | Output
1. | Menyiapkan Dokumen 15 menit | Laporan
Dokumen Laporan | I PTSP Pelayanan
Pelayanan Publik Publik
2. | Menyerahkan Dokumen 15 menit | Laporan
Laporan PTSP Pelayanan
Pelayanan Publik Publik
3. | Menelaah Dokumen 15 menit | Hasil Telaah
Laporan/Dokumen PTSP Laporan
Pelayanan Publik Pelayanan
Publik
4. | Menelaah Sistem . Dokumen 15 menit | Hasil Telaah
Pelayanan Publik PTSP Laporan
Pelayanan
Publik
5. | Melaporkan hasil v Dokumen 15 menit | Laporan
Monev Hasil Monev Monev
6. | Menerima hasil Dokumen 15 menit | Laporan
Monev Hasil Monev Monev




Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.01.SOP.05
Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 1o 2o

V5> or Wilayah
7K 2 . .
VB ent \Agama Provinsi
If if’ latan
Disahkan ( i
\ \3 39 -
\ A o/ L/
\Q .4’4 MANTM}S ,‘_“(‘//‘Of? 7 e ——
9 yMuhammad Tambrin

Koordinasi Penilaian Kepatuhan

Nama SOP Pelayanan Publik

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang

Pelayanan Publik;

1. S1/ Sarjana
2. Memiliki kemampuan untuk melakukan analisa

2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;
3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian Agama
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
A. SOP'Monitoring dan evaluasi 1. Komputer, Jaringan Internet
/ 2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan
mengakibatkan pelayanan kurang baik.

Hasil disampaikan kepada pengelola untuk bahan

perbaikan selanjutnya

No

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas Ka

; Kabag | Ketua
Kanwil

TU Tim

Anggota

Tim Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

Menyampaikan
disposisi melakukan
Koordinasi Penilaian
Kepatuhan
Pelayanan Publik

‘ Mulai ’

Disposisi

10 Menit

Lembar
disposisi

Menyiapkan personil
untuk membantu
pelaksanaan
penilaian penilaian
Kepatuhan
Pelayanan Publik

Lembar
disposisi

60 menit

Surat tugas

Menyusun

Surat tugas

metodologi penilaian
Kepatuhan
Pelayanan Publik
untuk dikoordinasikan
dengan pimpinan

120
menit

Metodologi
penilaian

Mengatur jadual dan
lokasi pelaksanaan
penilaian Kepatuhan
Pelayanan Publik

Surat tugas

30 menit

Jadual
pelaksanaan

Draf bahan, lokasi
dan waktu
pelaksanaan
penilaian Kepatuhan
Pelayanan Publik

( Selesai ,

Bahan

metodologi
dan
pelaksanaan

jadual

10 menit

Pengarsipan
dokumen




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.02.SOP.02
Tanggal
Pembuatan Agustus 2024

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif < | = /z‘;,\\

Agama Provinsi
Belatan

J’Muhamg/ Tam brln\

‘ & \_‘\/.‘/i; )
\ ,\ . Y;riggaraan Forum Konsultasi
Nema SOP Al anan Publik

'I

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama

1. 81/ Serjana

2. Mengerti tentang Sistem Informasi Pelayanan Publik

3. Memiliki kemampuan untuk melakukan negosiasi dan
kecakapan berbicara

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyedian Informasi

1. Komputer, Jaringan Internet

2. SOP Pelayanan PTSP 2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan
mengakibatkan pelayanan kurang baik.

Hasil disampaikan kepada pengelola untuk bahan
perbaikan selanjutnya

Pelaksana Mutu Baku
Tim Ket.
ot Ketua
e i Pelaksa | ‘TIM | KabagTU | “iaa" | Kelengkapan | Waktu |  Output
Survie doi i
1 | Memeriksa dan Rangkuman 60 Konsep
meneliti hasil Hasil Rapat Menit | Metode
survey kepuasan ( Mulai ) Survey
Masyarakat untuk
dijadikan
rangkuman hasil
kegiatan
2. | Menerima dan v Konsep 10 Metode
mempelajari Motode Menit | Survey dan
rangkuman hasil Survey dan kuesioner
survey yang telah kuesioner
diperiksa dan diteliti
oleh tim pelaksana
survey
3. | Menerima dan Motode 10 Metode
mempelajari Survey dan Menit | Survey dan
rangkuman hasil kuesioner kuesioner
survey yang telah
diperiksa dan diteliti
oleh tim pelaksana
survey dan
seteruskan akan




dikonsultasikan
dengan atasan

Menerima dan Metode 30 Metode
mempelajari serta Survey dan Hari | Survey dan
memberikan kuesioner Kerja | kuesioner
catatan (Koreksi / serta catatan
penguatan) perbaikan
terhadap

rangkuman hasil

survey

Menerima dan Metode 1 Hari | Metode
menyempurnakan Survey dan Survey dan
berdasarkan kuesioner kuesioner
catatan pimpinan serta surat serta surat
atas rangkuman tugas tugas

hasil survey untuk
dijadikan laporan /
Rekomendasi




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.02.SOP.03
Tanggal
Baiiluakan Agustus 2023

Tanggal Revisi =

Tanggal Efgkfif. 1 £}
V'

i Igztan

7
S enyusunan Laporan

S
Nama SOP&K

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang No. 17 Tahun 2003 Tentang
Keuangan Negara;

1. Memahami  Peraturan
mengenai keuangan

Perundang-undangan

2. Undang-Undang No 1 Tahun 2004 Tentang 2. Mampu mengoperasikan komputer
Perbendaharaan Negara;
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 83/PMK.02/2022
Tentang Standar Biaya Masukan TA 2023
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pencairan Anggaran 1. Komputer
2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan
mengakibatkan tidak tersusunnya laporan keuangan.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Bendah | Pelaks | ra
s ana | Pengel PPK Kelengkapan | Waktu Output
uaran
1L Menyerahkan bukti Kuitansi, nota 1 hari | Terkumpulnya
pengeluaran atau { Mulai ) dan lain-lain bukti
kuitansi
2. | Menerima bukti Kuitansi, nota 1 hari | Terkumpuinya
pengeluaran atau < dan lain-lain bukti
Kuitansi
3. | Memisahkan kuitansi Kuitansi, nota 2 hari | Terpisahnya
bukti pengeluaran dan lain-lain bukti
berdasarkan akun pengeluaran
kegiatan
4. | Menginput kuitansi ke v Kuitansi, nota, 2 hari | Terpisahnya
dalam aplikasi SAS SPBy, Foto bukti
berdasarkan akun kegiatan dan pengeluaran
kegiatan dan print lain-lain
bukti SPBy
5. | Dibuat pembukuan di Kuitansi, nota, 2 hari | Terinput sesuai
aplikasi SAKTI ——P SPBy, Foto akun kegiatan
kegiatan dan
lain-lain
6. | Dicek berkas Kuitansi, nota, 1 hari | SPJ dan
kelengkapannya SPBy, Foto dokumen
kegiatan dan pendukung
lain-lain
7. | Memeriksa bukti LPJ Kuitansi, nota, 1 hari | SPJ dan
dan proses Selesai SPBy, Foto dokumen
pengajuan SPM kegiatan dan pendukung
lain-lain




Nomor SOP MORA.11.04.CFM.02.SOP.04
Tanggal
Pembusian Agustus 2023

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.l. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114

Kantor Wilayah Kementerian

"/

Disahkaﬁ;:@feh )

‘ ’Mﬁhamméd Tambrin §

(|

Website : kalsel.kemenag.go.id

Sbs’lg? si Hasil Penyelenggaraan

< | iForum Konsultasi Pelayanan Publik

i S

Dasar hukum

Kuaiifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

1. S1/ Serjana
2. Mengerti tentang Sistem Informasi Pelayanan Publik

2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang 3. Pelaksana teliti dan tertib dalam mengelola arsip
Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;
3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyedian Informasi 1. Komputer, Jaringan Internet
2. SOP Pelayanan PTSP 2. Printer
3. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan
mengakibatkan pelayanan kurang baik.

Hasil disampaikan kepada pengelola untuk bahan
perbaikan selanjutnya

Pelaksana Mutu Baku
Ket.
No Aktivitas Petugas PPID Unit | Atasan
Forum | Pelaksana PPID PPID Kelengkapan | Waldu Output

1. | Merangkum semua Konsep 60 Konsep
jenis layanan Rangkuman Menit | Rangkuman
melalui forum ( (717 ) E—
Konsultasi
Pelayanan Publik

2. | Menyampaikan Konsep 10 Konsep
hasil rangkuman Rangkuman Menit | Rangkuman
layanan melalui
forum Konsultasi
Pelayanan Publik

3. | Memyampaikan Konsep 10 Rangkuman
hasil rangkuman Rangkuman Menit | yang telah
melalui forum bertanda
Konsultasi 4 tangan dan
Pelayanan Publik cap resmi
untuk di
kordinasikan
dengan atasan

4. | Menugaskan Rangkuman 30 Publikasi
petugas forum yang telah Hari melalui
mensosialisasikan bertanda Kerja | website dan
hasil rangkuman l tangan dan me: dia
melalui forum cap resmi online resmi
Konsultasi




Pelayanan Publik
kepada masyarakat
melalui media
website dan media

online resmi

Menyimpan hasil B Secara 1 Hari | Filling
rangkuman semua - manual dan Kabinet atau
jenis layanan digital Hardisce

melalui forum
konsultasi
pelayanan publik
sebagai arsip




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.02.SOP.05
Tanggal
Pembiistan Agustus 2023
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif |
N a Kaptor Wilayah
Q/\i\ Keme Agama Provinsi
& aliman latan
; §0mY
Disahkan|Otgh | §.47" ’
) Sav/
oo\, o /
W7 N IR WR /R
o, Wamatiatamad Tambriny
7 ' O\‘
Nama SOP \% Penyelenggaraan Forum
Konsultasi Pelayanan Publik

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017

tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian Agama

1. 81/ Serjana

2. Mengerti tentang Sistem Informasi Pelayanan Publik

3. Memiliki kemampuan untuk melakukan negosiasi dan
kecakapan berbicara

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyedian Informasi 1. Komputer, Jaringan Internet
2. SOP Pelayanan PTSP 2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan
mengakibatkan pelayanan kurang baik.

Hasil disampaikan kepada pengelola untuk bahan
perbaikan selanjutnya

Pelaksana

Mutu Baku

Aktivitas Ka

; Kabag | Ketua
Kanwil

iy Tim

Ket.
An?g‘)ta Kelengkapan | Waktu Output

Menyampaikan
disposisi melakukan
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

)

10 Menit | Lembar

disposisi

Disposisi

Mempelajari perintah
menyusun draf tim
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

—1_

15 Menit | Lembar

disposisi

Lembar
disposisi

Menerima perintah

Lembar 20 Menit | Konsep SK

menyusun draf tim
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi .
publik

disposisi dan Tim

data pegawai

Menyusun dan

Konsep SK 20 menit | Draf SK Tim

mengetik draf SK tim
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

Tim




Menganalisis draf SK
tim evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik dan
memberikan paraf

Draf SK Tim

15 menit

Draf SK Tim
telah berparaf

Mengoreksi hasil draf
SK tim evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik dan
memberikan paraf

Yagldk

Draf SK Tim
telah berparaf

15 menit

Draf SK Tim
telah berparaf

Mengeluarkan surat
keputusan
pembentukan tim
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

YafTdk

Draf SK Tim
telah berparaf

15 menit

Dokumen sah
SK Tim

Pelaksanaan
evaluasi
penyelenggaraan
forum konsuiltasi
publik

Dokumen sah
SK Tim

1 hari

Naskah
jawaban

Pendokumentasian
pelaporan
pelaksanaan evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

Laporan
evaluasi

10 menit

Pengarsipan




Nomor SOP MORA.11.04.CFM.02.SOP.06

Tanggal
Pembuatan Agustus 2023

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif

2

PROVINS] KALIMANTAN SELATAN . =
Disahkan gnl

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114 \
Website : kalsel.kemenag.go.id
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<
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA é .

\

- 7 7

/0
2 |4 &~ &/ S
\ P Fop“Nror W WS/ \¢
\
N\

& mrad Tambrin

NN \3)
Nama SOP T Pbhgotahan Tindak Lanjut Hasil
Forum Konsultasi Pelayanan Publik

Dasar hukum ‘ Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang 1. 81/ Sarjana

Pelayanan Publik; 2. Mengerti tentang Sistem Informasi Pelayanan Publik
2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang 3. Memiliki kemampuan untuk berinovasi

Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian Agama

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyediaan Informasi 1. Komputer, Jaringan Internet
2. SOP Pelayanan PTSP 2. Printer
3. ATK
Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Apabila SOP ini tidak berjalan dengan baik maka akan | Hasil disampaikan kepada pengelola untuk bahan
mengakibatkan pelayanan kurang baik. perbaikan selanjutnya.
‘ Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Ka. [ Kabag [ Ketua | Anggota Ket.
Wbt TU Tim Tim Kelengkapan | Waktu Output
1. Meminta Kabag TU ] Disposisi 10 Menit | Lembar
untuk menindaklanjuti ( S ) disposisi
hasil evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik
2. | Menyiapkan personil Lembar 30 menit | Surat tugas
untuk Pengolahan disposisi
Tindak Lanjut Hasil
Forum Konsultasi
Pelayanan Publik dan
memberikan surat
penugasan
3. | Melaksanakan Butir-butir 1 hari Daftar/ ceklis
Pengolahan Tindak catatan yang pekerjaan
Lanjut Hasil Forum , harus segera yang segera
Konsultasi Pelayanan dilaksanakan dilaksanakan
Publik
4. | Menyusun Komputer 30 menit | Rangkuman
rangkuman hasil evaluasi
Pengolahan Tindak
Lanjut Hasil Forum
Konsultasi Pelayanan
Publik
5. | Mempelajari Rangkuman 15 Menit | Laporan
rangkuman hasil hasil evaluasi
evaluasi v
penyelenggaraan — 1

R R R




L
forum kons!
publik dan
selanjutnya meminta
arahan atasan

Pembuatan laporan
hasil evaluasi
penyelenggaraan
forum konsultasi
publik

Dokumen
laporan

30 Menit

Pengarsipan
laporan




KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI KALIMANTAN SELATAN

Jalan D.I. Panjaitan No. 19 Banjarmasin 70114
Website : kalsel.kemenag.go.id

Nomor SOP MORA.11.04.CFM.03.SOP.01
Tanggal
Pembuatan Aquetus 2024
Tanggal Revisi ,f%\
Tanggal Efeyﬁf» 2V o\
S/ /,,,J(gpala\ antor Wilayah
/»-/ 77|’ Kementerki Agama Provinsi
Disahkan o!eh/,.-:‘ 2panty > lagan
A\ imuﬁeén/maé Tambrln\’
NG, nan Time Schedule
Nama SOP = Pengelolaan Survey Kepuasan
Masyarakat

Dasar hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

2. Peraturan Pemerintah No. 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang No 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik;

3. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama

1. 81/ Serjana

2. Mengerti tentang Sistem I<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>