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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

1. S1/ Serjana
2. Mengerti tentang Sistem Informasi Pelayanan Publik
3. Memiliki kemampuan untuk melakukan negosiasi dan kecakapan berbicara

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 Kabag Ka.Kanwil
IT:e;lrjug:]S PeIIDaPkIs[;na TU/ Unit [ atasan Kelengkapan Waktu Output
PPID PPID

1 | Menerima permohonan Surat 60 Menit | Tanda Terima
Konsultasi dan memberikan _ Permohonan gU:?nt Honan
tanda bukti permintaan e ermonona
konsultasi public

2. | Menimbang permohonan v Dokumen 10 Menit | Tanda Bukti
konsultasi public untuk 3“:’;‘; onan Permohonan
diberikan jawaban permonona

3. | Mengumpulkan bahan ! Bahan 10 Menit | Konsep
informasi sesuai dengan yang Informasi _’:aS;;;n
akan diberikan berkoordinasi Jow
dengan bidang di Unit PPID

4. | Memeriksa dan mengoreksi Dokumen 30 Hari | Konsep
konsep bahan jawaban Y S‘éﬁohonan Kerja gasai(;;n
konsultasi public yang akan \> Ean Hskan jaw
diberikan kepada pemohon jawaban
Menyampaikan dan atau Naskah Naskah
mengirimkan surat jawaban jawaban jawaban
kepada pemohon
Menyimpan arsip jawaban dan Secara Filling Kabinet
atau informasi yang telah g?a_ft‘ula' dan atau Hardisc
dibel’ikan Selesai Igl a




