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KEPUTUSAN

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

NOMOR : 220 TAHUN 2023
TENTANG
PENETAPAN STANDAR PELAYANAN

PADA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM TAHUN 2023

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM,

Menimbang

Mengingat

. bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan pelayanan publik sesuai

dengan asas penyelenggaraan pemerintahan yang baik, dan guna mewujudkan
kepastian hak dan kewajiban berbagai pihak yang terkait dengan
penyelenggaraan pelayanan, setiap penyelenggara pelayanan publik wajib

menetapkan standar pelayanan.

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a, perlu

menetapkan Keputusan Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem tentang Penetapan Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu pada
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem.

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

. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-

Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 15 Tahun 2014 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan, Penetapan dan

Penerapan Standar Pelayanan;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi

Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja Penyelenggara
Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 65 Yahun 2016 tentnag

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kementerian Agama;

. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 109 Tahun 2017 tentang

Standar Pelayanan pada Kementerian Agama;

. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 90 Tahun 2018 Pelayanan

Terpadu pada Kementerian Agama;



Menetapkan

KESATU

KEDUA

8. Keputusan Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem Nomor
133 Tahun 2022 Tentang Penetapan Standar Pelayanan Terpadu Satu Pintu pada

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem.
MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN
KARANGASEM TENTANG PENETAPAN STANDAR PELAYANAN PADA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM.

Menetapkan Standar Pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem sebagaimana tersebut dalam lampiran dan merupakan bagian yang

tidak terpisahkan dari Keputusan ini.

Standar Pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

meliputi :

Standar Pelayanan tunjangan profesi guru pns;
Standar Pelayanan Tunjangan Profesi Pengawas;
Standar Pelayanan tunjangan profesi guru non pns;

Standar Pelayanan penyaluran insentif guru non pns;

o 0D PE

Standar Pelayanan penyaluran bantuan operasional pendidikan (BOP)

KKG/MGMP;

6. StandarPelayanan Pendirian Lembaga Pendidikan Keagamaan formal dan
non formal;

7. Standar Pelayanan Penyaluran BOP Pasraman

8. Standar Pelayanan penyaluran bantuan operasional sekolah (BOS);

9. Standar Pelayanan penyaluran bantuan Program Indonesia Pintar (PIP)

10. Standar Pelayanan Permohonan Surat Rekomendasi Mutasi Siswa
Madrasah

11. Standar Pelayanan Permohonan Rekomendasi Bantuan (Dana Peningkatan
mutu Pendidikan )

12. Standar Pelayanan Input Data Emis

13. Standar Pelayanan Permohonan ljin Pendirian/Operasional RA Dan
Madrasah

14. Standar Pelayanan Permohonan Surat Dukungan Bantuan;

15. Standar Pelayanan Bantuan Rehab Tempat Ibadah;

16. Standar Pelayanan Permohonan Bantuan Sarana Keagamaan;

17. Standar Pelayanan Pengajuan Mohon Dukungan Tanda Daftar Lembaga

18. Standar Pelayanan Pengukuran ArahKiblat;

19. Standar Pelayanan Jadwal Sholat/ Imsakiyah



KETIGA

KEEMPAT

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Standar Pelayanan Informasi Dan Konsultasi Perwakafan;

Standar Pelayanan Pendaftaran Haji Reguler;

Standar Pelayanan Permohonan Pelimpahan Porsi Haji Reguler;
Standar Pelayanan Pembatalan Pendftaran Haji Reguler;

Standar Pelayanan Rekomendasi Paspor Umrah;

Standar Pelayanan Konsultasi Keagamaan ;

Standar Pelayanan permohonan Data dan Informasi Agama Keagamaan;
Standar Pelayanan Tenaga Rohaniawan;

Standar Pelayanan Legalisir Dokumen;

Standar Pelayanan Doa;

Standar Pelayanan Penyuluhan Keagamaan;

Standar Pelayanan sebagaimana diktum KEDUA wajib dilaksanakan oleh

penyelenggara/ pelaksana dan sebagai acuan dalam penilaian kinerja pelayanan

oleh pimpinan penyelenggara, aparat pengawasan dan masyarakat dalam

penyelenggaraan pelayanan publik.

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan

Ditetapkan di Amlapura

ada tanggal 15 Mei 2023



KATA PENGANTAR

Puji syukur kami haturkan kepada Tuhan Yang Maha Esa yang telah melimpahkan segala
kenikmatan dan karunia-Nya sehingga dapat menyelesaikan laporan Penerapan Standar pelayanan Publik
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem. Laporan ini disusun untuk mendapatkan gambaran
tentang Kinerja pelayanan public sehingga dapat dijadikan sebagai bahan evaluasi dan upaya tindak lanjut

yang perlu dilakukan atas hasil pelayanan publik.

Laporan standar pelayanan ini tersusun atas kerjasaman tim yang telah banyak mencurahkan
waktu, tenaga dan pikiran baik di seluruh jajajran Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
dalam rangka mengimplementasikan pelayanan yang berbasis standar pelayanan dan memberikan

pelayanan terbaik kepada masyarakat.

Laporan ini masih jauh dari kesempurnaan, kritik dan saran yang membangun dair semua pihak
sangat kami harapkan demi peningkatan kualitas laporan ini. Akhir kata semoga laporan ini dapat
bermanfaat bagi semua pihak, terutama bermanfaat dalam peningkatan kinerja dan mutu pelayanan pada

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Amlapura, 15 Mei 2023

Penyusun



BAB |
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Fungsi utama pemerintah adalah melayani masyarakat didukung oleh mutu pelayanan
yang sangat baik. Salah satu upaya untuk meningkatkan kualitas mutu pelayanan publik
diamanatkan pada Undang-undang nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik yang
ditindaklanjuti dengan Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017 tentang Standar
Pelayanan, melalui penyusunan, penetapan dan pelaksanaan standar pelayanan sebagai
upaya untuk penyeragaman penyelenggaraan pelayanan publik pada Kementerian Agama
sehingga pelayanan yang telah dilaksanakan dapat diselenggarakan secara terukur,
berkualitas, terjangkau, sederhana dan cepat.

Pada tahun 2023 telah disusun sebanyak 35 standar pelayanan dan telah diterapkan
pelaksanaan pelayanan pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem dengan

rincian sebagai berikut :
1.2 Dasar Hukum

Dasar dari penyusunan Penerapan Standar Pelayanan adalah :

1. Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik.
2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.
3. Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang ASN.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 25 Tahun 2009 tetnag Pelayanan Publik;

5. Peraturan Menteri AgamaNomor 65 Tahun 2016 tentang Pelayanan Terpadu pada
Kementerian Agama

6.  Peraturan Mentreri PAN RB Nomor 15 Tahun 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

7. Keputusan Menteri AgamaNomor 109 Tahun2017 tentang Standar Pelayanan.
1.3 Maksud dan Tujuan

Penyusunan laporan ini digunakan untuk :
1. Memonitor dan mengevaluasi pelaksanaan standar pelayanan;

2. Mendapatkan masukan dan saran bagi penyempurnaan standar pelayanan;



1.4 Ruang Lingkup

Seluruh standar pelayanan ini dilaksanakan dilingkungan Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem dan mencakup entitas pada penyelenggaraan pelayanan
publik yang meliputi service delivery dan manufacturing, yakni:

Persyaratan Teknis

Persyarata Administrasi

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

Jangka Waktu Pelayanan

Biaya/ tarif

Produk Pelayanan

Penanganan Pengaduan, masukkan dan saran
Dasar hukum

© © N o gk~ wDhdRE

Sarana prasarana/ fasilitas

[EEN
©

Kompetensi Pelaksana

=
=

. Pengawasan Internal

[EEN
N

. Jumlah pelaksanan

[EEN
w

. Jaminan pelayanan

[EEN
SN

. Jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan

[EEN
o

Evaluasi kinerja pelayanan



2.1

BAB Il

PENERAPAN STANDAR
PELAYANAN

Penerapan Standar Pelayanan

Dari 35 jenis pelayanan tersebut dapat dijabarkan dukungan standar pelayanan lebih rinci

sebagai berikut:

No SATKER Jenis Pelayanan SP Implementasi

1 | Pendidikan Standar Pelayanan tunjangan profesi Ada Sudah
guru pns

2 | Pendidikan Standar Pelayanan tunjangan profesi Ada Sudah
pengawas

3 | Pendidikan Standar Pelayanan Ada Sudah
tunjangan profesi guru
non pns

4 |Pendidikan Ada Sudah
Standar Pelayanan Penyaluran
Insentif Guru Non PNS

5 [Pendidikan Standar Pelayanan Penyaluran Ada Sudah
Bantuan Operasional Pendidikan
( BOP) KKG/ MGMP

6 [Pendidikan Standar Pelayanan Pendirian Ada Sudah
Lembaga Pendidikan Keagamaan
Formal dan Non Formal

7 |Pendidikan Standar Pelayanan Bantuan Ada Sudah
Operasional Sekolah (BOS)

8 [Pendidikan Standar Pelayanan Penyaluran BOP Ada Sudah
Pasraman

9 [Pendidikan Standar Pelayanan Penyaluran Ada Sudah
Bantuan Program Indonesia
Pintar (PIP)

10 |Pendidikan Standar Pelayanan Permohonan Ada Sudah

Surat Rekomendasi Mutasi Siswa
Madrasah
11 |Pendidikan Ada Sudah

Standar Pelayanan Permohonan
Rekomendasi bantuan ( Data
Peningkatan Mutu Pendidikan )




12 |Pendidikan Standar Pelayanan Input Data Ada Sudah
Emis

13 Pendidikan Standar Pelayanan Permohonan Ada Sudah
Ijin Pendirian/ Operasional RA
Dan Madrasah

14 \Ura Standar Pelayanan Permohonan Ada Sudah
Surat Dukungan Bantuan

15 {Ura Standar Pelayanan bantuan Rehap Ada Sudah
Tempat Ibadah

16 Ura Standar Pelayanan Permohonan Ada Sudah
Bantuan Sarana Keagamaan

17 \Ura Standar Pelayanan Pengajuan Ada Sudah
Mohon Dukungan Tanda Daftar
Lembaga

18 Bimas Standar Pelayanan Pengukuran Ada Sudah
Arah Kiblat

19 |Bimas Standar Pelayanan Jadwal Sholat/ Ada Sudah
Imsakiyah

20 |Bimas Standar Pelayanan Informasi dan Ada Sudah
Konsultasi Perwakafan

21 |Penyelenggara Haji |standar Pelayanan Pendaftaran Ada Sudah
Haji Reguler

22 |Penyelenggara Haji Istandar Pelayanan Permohonan Ada Sudah
Pelimpahan Porsi Haji Reguler

23 |Penyelenggara Haji |standar Pelayanan Pembatalan Ada Sudah
Haji Reguler

24 |Penyelenggara Haji [Standar Pelayanan Rekomendasi Ada Sudah
Paspor Umrah

25 (Seluruh Satker Standar Pelayanan Konsultasi Ada Sudah
Keagamaan

26 |Seluruh Satker Standar Pelayanan Permohonan Ada Sudah
Data dan Informasi Keagamaan

27 |Seluruh Satker Ada Sudah

Standar Pelayanan Tenaga
Rohaniawan




2.3

28 |Seluruh Satker Standar Pelayanan Legalisir Ada Sudah
Dokumen

29 |Seluruh Satker Standar Pelayanan Doa Ada Sudah

30 [Seluruh Satker Ada Sudah

Standar Pelayanan Penyuluhan
Keagamaan

Pelaksanaan Standar Pelayanan

Pelaksanaan pelayanan publik pada Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

sudah dijalankan berdasarkan standar pelayanan yang telah ditetapkan baik persyaratan,

prosedur/ alur, waktu hasil dan kontak pengaduannya.




BAB I
KESIMPULAN

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem telah menyusun, menetapkan, dan
mensosialisasikan standar pelayanan untuk seluruh layanan di Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem. Dari 7 Satuan Kerja, dihasilkan 35 standar pelayanan, dan standar
pelayanan tersebut telah disusun melibatkan pengguna layanan dan usai ditetapkan pun telah

disosialisasikan.



STANDAR PELAYANAN



STANDAR PELAYANAN TUNJANGAN PROFESI GURU PNS

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan 1. Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SITAMPAN dengan mengisi:
a. identitas guru;
b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:

SK pembagian tugas mengajar, SK perpustakaan

Jadwal mata pelajaran

Surat keterangan dari pengawas

Surat keterangan melaksanakan tugas

Simpatika ( Kartu GTA, S28a, S28b, Analisa tunjangan)
Daftar gaji

Daftar hadir

Copy kenaikan gaji berkala terakhir

Copy S26e

Penilaian kinerja guru, Penilaian kinerja kepala sekolah,
penilaian kinerja perpustakaan

Pakta integritas ( materai 10.000)

s N

[SEUR
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https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Sistem 1. Berkas diupload melalui aplikasi
Mekanisme https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada

dan Prosedur menu SITAMPAN

Pengguna
layanan login
pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan
mengisi data dan upload

berkas pada aplikasi pada
menu SITAMPAN

Data divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima pencairan TPG

Keterangan :

a.Pengguna layanan login melalui aplikasi

https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SITAMPAN dengan mengisi biodata dan
mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan divalidasi
dan verifikasi data oleh verifikator

c. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan

melalui Bank



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

KOMPONEN URAIAN

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima pencairan TPG

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

Cc. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan

melalui Bank




Jangka Waktu

1. Jangka waktu upload berkas pada aplikasi SITAMPAN

Pelayanan maupun pelayanan langsung dari tanggal 1 sampai
dengan tanggal 6 setiap bulan. Dari waktu upload berkas
sampai dengan pencairan sampai dengan 10 hari kerja

Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

Produlk Tunjangan Profesi Guru PNS

Pelayanan

Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan

Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:

Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;

Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.



mailto:kabkarangasem@kemenag.go.id
https://www.lapor.go.id/

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7.

Dasar Hukum

1.

Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama

Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 226 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas
Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 118 Tahun 2021 Tentang Petunjuk Teknis
Penyaluran Tunjangan Profesi Guru Pendidikan Agama

Hindu Tahun 2022




NO

KOMPONEN

URAIAN

Sarana dan
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

No a >N

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi

Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun
kepada pihak yang memerlukan; dan

Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan

Internal

1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat

pengawasan Jabatan Administrator terkait;

Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.




NO KOMPONEN URAIAN

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN TUNJANGAN PROFESI PENGAWAS

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SITAMPAN dengan mengisi:
a. identitas pengawas;

b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem dengan membawa:
a. Copy S26e
b. Program pengawas mata pelajaran
c. SK pembagian tugas wilayah kerja dan guru binaan
d. Surat keterangan melaksanaan tugas
e. Simpatika ( Kartu GTS, S28a, S28b, Analisa
tunjangan)
Daftar hadir
Daftar gaji

5@

Copy kenaikan gaji berkala terakhir
SKP

—

j. Pakta integritas ( materai 10.000)

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

. Berkas diupload melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SITAMPAN

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SITAMPAN

Data divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima
pencairan TPG



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SITAMPAN dengan mengisi biodata dan
mengupload dokumen.
b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan
divalidasi dan verifikasi data oleh verifikator
c. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan
melalui Bank
2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima pencairan TPG

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan

melalui Bank



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Jangka Waktu | 1. Jangka waktu upload berkas pada aplikasi SITAMPAN
Pelayanan maupun pelayanan langsung dari tanggal 1 sampai
dengan tanggal 6 setiap bulan. Dari waktu upload berkas
sampai dengan pencairan sampai dengan 10 hari kerja
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk Tunjangan Profesi Pengawas
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. Dasar Hukum | 1. Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 226 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas
Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 118 Tahun 2021 Tentang Petunjuk Teknis
Penyaluran Tunjangan Profesi Guru Pendidikan Agama
Hindu Tahun 2022
8. Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;



mailto:kabkarangasem@kemenag.go.id
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5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN TUNJANGAN PROFESI GURU NON PNS

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SITAMPAN dengan mengisi:

a. identitas guru;

b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem dengan membawa:

a.

o

S e S < o)

1.

Copy S26e

SK Pembagian tugas mengajar, SK perpustakaan
SK guru tetap Yayasan

Jadwal mata pelajaran

Surat keterangan dari pengawas

Surat keterangan melaksanakan tugas
Simpatika ( Kartu GTK, S28a, S28b, Analisa
tunjangan)

Daftar hadir

SK inpasing (jika ada)

Copy S26e

. Penilaian kinerja guru, penilaian kinerja kepala

sekolah, penilaian kinerja perpustakaan

Pakta integritas ( materai 10.000)

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

1.

Berkas diupload melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SITAMPAN



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SITAMPAN

Data divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima
pencairan TPG

Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SITAMPAN dengan mengisi biodata dan

mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan|

divalidasi dan verifikasi data oleh verifikator

c. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan
melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem
Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan
membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima pencairan TPG



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Pengguna layanan menerima TPG yang dicairkan

melalui Bank

Jangka Waktu | 1. Jangka waktu upload berkas pada aplikasi SITAMPAN
Pelayanan maupun pelayanan langsung dari tanggal 1 sampai
dengan tanggal 6 setiap bulan. Dari waktu upload berkas
sampai dengan pencairan sampai dengan 10 hari kerja
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk Tunjangan Profesi Guru Non PNS
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.



mailto:kabkarangasem@kemenag.go.id
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PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. Dasar Hukum 1. Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 226 Tahun 2022 Tentang Perubahan Atas
Keputusan Direktur Jenderal Bimbingan Masyarakat
Hindu Nomor 118 Tahun 2021 Tentang Petunjuk Teknis
Penyaluran Tunjangan Profesi Guru Pendidikan Agama
Hindu Tahun 2022
8. Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan,;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.




11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENYALURAN INSENTIF GURU NON PNS

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan 1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SITAMPAN dengan mengisi:

a. identitas guru;

b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:

a. Surat permohonan

o

SK Pengabdian dari awal sampai akhir

Surat keterangan mengabdi

o o

SK pembagian tugas mengajar

Jadwal pelajaran

Surat keterangan melaksanakan tugas
Daftar hadir

. Simpatika ( Kartu GTK, S28a, S28b)

5 o™ o

e

Surat pernyataan

2. Sistem 1.
Mekanisme dan
Prosedur

Berkas diupload melalui aplikasi
https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SITAMPAN

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SITAMPAN

Data divalidasi oleh

verifikator

Pengguna layanan
menerima
pencairan insentif



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
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Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SITAMPAN dengan mengisi biodata dan
mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan
divalidasi dan verifikasi data oleh verifikator

c. Pengguna layanan menerima insentif yang dicairkan|
melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima insentif

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Pengguna layanan menerima insentif yang dicairkan

melalui Bank

Jangka Waktu

Pelayanan

1. Jangka waktu upload berkas pada aplikasi SITAMPAN
maupun pelayanan langsung dari tanggal 1 sampai
dengan tanggal 6 setiap bulan. Dari waktu upload berkas

sampai dengan pencairan sampai dengan 10 hari kerja



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.

Produk . . .

Tunjangan insentif guru non pns
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b

C.

d.

. WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7.

Dasar Hukum

1.

10.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistim|
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4301);
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan
Dosen;

Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan|
Negara;

Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara;

Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang
Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung jawab Keuangan
Undang-undang Nomor 10 Tahun 2012 tentang Anggaran|
Pendapatan dan Belanja Negara Tahun 2011;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 19
Tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan);
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 55
Tahun 2007 tentang Pendidikan Agama dan Pendidikan
Keagamaan;

Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2008 tentang
Guru;

Peraturan Presiden RI Nomor 94 Tahun 2006 tentang
perubahan ketiga atas Peraturan Presiden Republik
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11.

Indonesia Nomor 9 Tahun 2005 tentang Kedudukan,
Tugas, Fungsi Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Negara Republik Indonesia;

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 17 Tahun
2007 tentang perubahan ketujuh atas Peraturan Presiden
Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2005 tentang Unit|
Organisasi dan Tugas Eselon 1 Kementerian Negara
Republik Indonesia;

12. Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara,
sebagaimana telah diubah dengan Keputusan Presiden
Republik Indonesia Nomor 72 Tahun 2004;
13. Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 47 Tahun
2004 tentang Perubahan Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan Belanja Negara sebagaimana telah diubah
dengan Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 72
Tahun 2004;
14. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012
tentang Tata Cara Pembayaran dalam rangkal
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;
15. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor :
059/PMK.06/2005 tentang Sistem Akuntansi Instansi
dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat;
16. Peraturan Menteri Agama Nomor 2 Tahun 2006 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas Beban
Anggaran Pendapatan dan Belanja di Lingkungan
Departemen Agama;
17. Peraturan Menteri Agama Nomor: 13 Tahun 2012 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Insitansi Vertikal Kementerian
Agama;
18. Peraturan Direktur Jendral Perbendaharaan Nomor :
PER-47/PB/2009 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Penatausahaan dan Penyusun Laporan
Pertanggungjawaban Bendahara Kementerian
Negara/Lembaga/Kantor/Satker
Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;
5. Jaringan internet;
6. Pesawat telepon;
7. Mesin fotokopi.
Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;
2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan

aparatur negara dan program-program kegiatan yang

dilakukan oleh Kementerian Agama Kabupaten




Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11.| Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

Keamanan dan

dapat dipertanggungjawabkan; dan

Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENYALURAN BANTUAN OPERASIONAL
PENDIDIKAN (BOP) KKG/MGMP

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SIKOMANG dengan mengisi:
a. identitas Lembaga KKG/ MGMP;
b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Surat permohonan
Profil KKG/MGMP
Program kerja

RAB

o

o o

Surat pertanggung jawaban mutlak (SPTJM)
Surat pertanggung jawaban belajar (SPTJB)
Rekening Bank

. NPWP

5 oo

e

Surat pernyataan siap diperiksa

j. Surat perjanjian Kerjasama (SPK)

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

. Berkas diupload melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu
SIKOMANG

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu

SIKOMANG

Data divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima
pencairan insentif



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
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Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SIKOMANG dengan mengisi biodata dan
mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan
divalidasi dan verifikasi data oleh verifikator

c. Pengguna layanan menerima bantuan operasional yang
dicairkan melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Pengguna layanan
menerima insentif

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Pengguna layanan menerima bantuan operasional yang

dicairkan melalui Bank

Jangka Waktu

Pelayanan

Satu kali dalam 1 tahun pada awal tahun

Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

Produk

Bantuan operasional KKG/ MGMP

Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomor 20 th 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia tahun 2003 Nomor 78, tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

. Peraturan Pemerintah Nomor 19 th 2005 tentang Standar

Nasional Pendidikan;

. Peraturan Pemerintah Nomor 55 th 2007 tentang

Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 th 2009
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan.

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah Pada Kementerian
Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor

173/PMK.05/2016 tentang Perubahan Atas Peraturan
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Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah

Pada Kementerian Negara/Lembaga

7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190 / PMK.05 / 2012
tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

8. Peraturan Menteri Agama No 13 Tahun 2012 tentang Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama

9. Peraturan Menteri Agama No. 2 tahun 2007 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama No. 2 tahun
2006 tentang Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas
Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara di
lingkungan Departemen Agama

Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;

dan/atau 3. Komputer;

Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.




10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;
2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan
3. Dilakukan secara berkelanjutan.
11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENDIRIAN LEMBAGA PENDIDIKAN
KEAGAMAAN FORMAL DAN NON FORMAL

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SIMANTAP dengan mengisi:

a. identitas Lembaga Pasraman,;

b. data dan informasi yang diminta secara jelas;

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem dengan membawa:

a.

o o o

0

o

Surat permohonan rekomendasi

SK Yayasan

Struktur organisasi

Fotocopy KTP pengurus

Surat pernyataan bukan Yayasan keluarga

Terdaftar di Lembaga OSS (Online single Submision)
untuk mendapatkan NIB ( Nomor Induk Berusaha )
Anggaran dasar/ Anggran rumah tangga (AD/ART)
Surat pernyataan dan bukti kesanggupan untuk
membiayai Lembaga Pendidikan tersebut untuk paling
sedikit tiga tahun

Kurikulum pasraman

Dokumen rencana induk pengembangan pasraman

. Jumlah peserta didik

Jumlah dan kualifikasi pendidik dan tenaga
kependidikan dibuktikan dengan daftar tenaga
pendidik dan kependidikan dilengkapi dengan daftar
Riwayat hidup dan fotocopy ijazah terakhir

.Daftar sarana dan prasarana Pendidikan dilengkapi

dengan foto sarana dan prasarana yang dimiliki
Fotocopy sertifikat tanah

e Atas nama Yayasan ( Bagi pasraman swasta)

e Atas nama Kementerian Agama ( Bagi pasraman

negeri )
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S

e Surat pernyataan hak guna pakai (dari notaris)
Rencana pembiayaan Pendidikan
Proses pembelajaran
Sistem evaluasi pembelajaran dan program Pendidikan
Tata ruang, geografis dan ekologis yang dibuktikan

dengan dokumen study kelayakan mengenao aspek

tata ruang, geografis, ekologis soc

s. Potensi jumlah Brahmacari

demografi anak usia sekolah dengan ketersediaan

Lembaga Pendidikan Formal

ial dan budaya

dibuktikan dengan

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

1. Berkas diupload melalui aplikasi

https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SIMANTAP

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SIMANTAP

Data divalidasi oleh
verifikator

Visitasi

Rekomendasi Pendirian
Lembaga Pendidikan
keagamaan formal dan non
formal diterbitkan

Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SIMANTAP dengan mengisi

mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan divalidasi

dan verifikasi data oleh verifikator

biodata dan
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c. Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
melakukan visitasi untuk mengecek lokasi

d. Rekomendasi pendirian Lembaga Pendidikan
keagamaan formal dan non formal diterbitkan

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan

datang langsung

kekantor dengan
membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Visitasi

Rekomendasi Pendirian
Lembaga Pendidikan
keagamaan formal dan non
formal diterbitkan

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
melakukan visitasi untuk mengecek lokasi

d. Rekomendasi pendirian Lembaga Pendidikan

keagamaan formal dan non formal diterbitkan




Jangka Waktu Dari pengajuan berkas sampai dengan terbitnya Surat
Pelayanan rekomendasi pendirian lebaga Pendidikan formal dan non
formal membutuhkan waktu 3 hari kerja
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk . .. -
Rekomendasi pendirian Lembaga Pendidikan formal dan non
Pelayanan formal
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 55 Tahun 2007 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Agama dan Pendidikan
Keagamaan (Lembaran negara Republik Indenesia Tahun
2007 Nomor 124, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4769);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun 2008 tentang
Pendanaan Pendidikan sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2022 tentang
Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 48 Tahun
2008 Tentang Pendanaan Pendidikan (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 121, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6793);

3. Peratuaran Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 tentang
Standar Nasional Penddikan sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2022 tentang
perubahan atas Peraturan Oemerintah Nomor 57 Tahun
2021 tentang Standar Nasional Pendidikan ( Lembaran|
Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 14,
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. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
6762);

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 12 Tahun
2023 tentang Kementerian Agama (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2023 nomor 21);

Peraturan Menteri Agama Nomor 56 Tahun 2014 tentang
Pendidikan Keagamaan Hindu sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Agama Nomor 10 Tahun 2020
tantang Perubahan Atas {eraturan Menteri Agama Nomor
10 Tahun 2020 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Agama Nomor 56 Tahun 2014 tentang Pendidikan
Keagamaan Hindu ( Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2020 Nomor 310);

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan tata kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2022 tentag Perubahan
Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019
tentang Organisasi dan tata kerja Instansi Vertikal
Kementerian Agama (Berita Negara Republik Indonesia]
Tahun 2022 nomor 288);
Peraturan Menteri Agama Nomor 72 Tahun 2022 tentang
Organisasi Tata Kerja Kementerian Agama (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 955);
Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan
Teknologi Nomor 5 Tahun 2022 tentang Standar
KOmpetensi Lulusan pada Pendidikan Anak Udia Dini,
Jenjang Pendidikan Dasar, dam jenjang Pendidikan
Menengah ( Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2022
Nomor 161);

Teknologi Nomor 7 Tahun 2022 tentang Standar Isi pada
Pendidikan Anak Usia Dini, Jenjang Pendidikan Dasar,
dan Jejang Pendidikan Menengah ( Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2022 Nomor 169);

Sarana
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

dan

No gk b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi

Pelaksana

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan

Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan

perundang-undangan;

aparatur negara dan program-program kegiatan yang




dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN BANTUAN BOP PASRAMAN

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan 1.

Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SIMANTAP dengan mengisi:

a. identitas Lembaga Pasraman;

b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:

a. Surat permohonan BOP

o

Jumlah siswa
RAB

o o

Rekening Bank

NPWP

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM)
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Belanja (SPTJB)

5 o™ o

. Surat Pernyataan Siap Diperiksa

e

Surat Perjanjian Kerjasama (SPK)

2. Sistem 1.
Mekanisme dan
Prosedur

Berkas diupload melalui aplikasi
https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SIMANTAP

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SIMANTAP

Data divalidasi oleh
verifikator

BOP Pasraman dicairkan
melalui Bank
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Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SIMANTAP dengan mengisi biodata dan

mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan divalidasi
dan verifikasi data oleh verifikator

c. BOP Pasraman dicairkan melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan

datang langsung

kekantor dengan
membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

BOP Pasraman dicairkan
melalui Bank

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. BOP Pasraman dicairkan melalui Bank

Jangka Waktu

Pelayanan

Satu kali dalam satu tahun

Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.
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Produk

BOP Pasraman

Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomor 20 th 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia tahun 2003 Nomor 78, tambahan Lembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 4301).

. Peraturan Pemerintah Nomor 19 th 2005 tentang Standar

Nasional Pendidikan;

. Peraturan Pemerintah Nomor 55 th 2007 tentang

Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan;
Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 63 th 2009
tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan;

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
168 PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah Pada Kementerian
Negara/Lembaga;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190 / PMK.05 / 2012

tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka
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Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

7. Peraturan Menteri Agama No 13 Tahun 2012 tentang Tata
Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama

8. Peraturan Menteri Agama No. 2 tahun 2007 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Agama No. 2 tahun
2006 tentang Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran atas
Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara di
lingkungan Departemen Agama.

8. | Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan,;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.




11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN BANTUAN OPERASIONAL SEKOLAH (BOS)

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan 1. Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SIMANTAP dengan mengisi:
a. identitas peserta;
b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:

a. Surat permohonan

o

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM)
Surat Pernyataan Tanggung Jawab Belanja (SPTJB)

o o

Referensi Bank dan fotocopy rekening Bank
Fotocopy NPWP

Rencana Kerja dan Anggaran

@ ™o

Surat pernyataan siap mengembalikan sisa anggaran

h. Surat pernyataan siap untuk diaudit

2. Sistem 1. Berkas diupload melalui aplikasi
Mekanisme dan g . .
Prosedur https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SIMANTAP

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SIMANTAP

Data divalidasi oleh
verifikator

Dana BOS dicairkan melalui
Bank
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Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SIMANTAP dengan mengisi biodata dan
mengupload dokumen.

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan divalidasi
dan verifikasi data oleh verifikator

c. Dana BOS dicairkan melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan

datang langsung

kekantor dengan
membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

Dana BOS dicairkan melalui
Bank

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Dana BOS dicairkan melalui Bank

Jangka Waktu

Pelayanan

Empat kali dalam satu tahun

Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.
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Produk

Bantuan Operasional Sekolah

Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

o

o

pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang system
Pendidikan Nasional ( Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 nomor 78. Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor
5, Tambahan Lembaran Negara republik Indonesia 4355);
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun 2004
tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
Keuangan Negara ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara republic Indonesia
Nomor 4400);

Undang-Undang Nomot 39 Tahun 2008 tentang Kementerian
Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008
Nomor 166, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4916);

Undang-Undang Nomor 3 tahun 2017 tentang sistem
pembukuan ( Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2017
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10.

11.

NOmor 102, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
nomor 6053);

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2005 Nomor 4496) sebagaimana telah diubah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2015 tentang perubahan kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan (Lembaran negara Republik Indonesia Tahun 2015
nomor 45, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5670);

Peraturan Pemerintah Nomor 48 tahun 2008 tentang pendanaan
Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2008
Nomor 91, Tambahan lembaran Negara republic Indonesia
nomor 4864);

Peraturan pemerintah Nomor 17 Tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan penyelenggaraan Pendidikan ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 23, Tambahan
Lembaran Negara republic Indonesia Nomor 5105)sebagaimana
telah diubah dengan peraturan pemerintah Nomor 66 tahun
2010 tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomom 17
Tahun 2010 tentang pengelolaan dan penyelenggaraan
Pendidikan ( Lembaran Negara republic Indonesia Tahun 2010
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5157);

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 2 Tahun 2008
tentang Buku;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
tata cara pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
178 /PMK.05/2018 tentang perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang tata cara
pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara;

Peraturan Menteri Agama Nomor 45 Tahun 2014 tentang pejabat
Perbendaharaan Negara pada kementerian agama sebagaimana

telah diubah dengan Peraturan Menteri Agama Nomor 63 Tahun




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2016 tentang perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor
45 Tahun 2014 tentang pejabat Perbendaharaan Negara pada
kementerian agama;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168 /PMK.05/2015 tentang
Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada
kementerian Negara/Lembaga sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PKM.05/2016
tentang perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran
Bantuan Pemerintah pada kementerian Negara/Lembaga;
Peraturan Menteri Agama Nomor 67 Tahun 2015 tentang
Bantuan Pemerintah pada kementerian Agama sebagaimana
telah berapa kali diubah terakhir dengan Peraturan Menteri
Agama Nomor 62 tahun 2016 tentang perubahan kedua atas
Peraturan Menteri Agama Nomor 67 Tahun 2015 tentang
Bantuan Pemerintah pada kementerian Agama;

Peraturan Menetri Keuangan Nomor 122/PMK.010?2015
tentang penyesuaian Besarnya Penghasilan Tidak kena Pajak
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 8 tahun
2016 tentang buku yang digunakan oleh satuan Pendidikan;
Peraturan Menteri Agama Nomor 42 tahun 2016 tentang
organisasi dan tata kerja Kementerian Agama;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 34/PMK.10/2017 tentang
Pemungutan Pajak Penghasilan Pasal 22 sehubungan dengan
pembayaran atas penyerahan barang dan kegiatan dibidang
impor atau kegiatan usaha dibidang lain;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 19 tahun 2019 tentang
Organisasi dan tata kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama;
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119/PMK.02 /2020 tentang
Standra Biaya Masukan tahun 2022;

. DIPA Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Sarana
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

dan

NS a s b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.




9. | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN BANTUAN PROGRAM INDONESIA PINTAR (PIP)

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan 1. Bagi Pengguna layanan online silahkan login melalui

alamat https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id

melalui menu SIMANTAP dengan mengisi:
a. identitas peserta;
b. data dan informasi yang diminta secara jelas;
2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Surat keterangan terdaftar di dapodik
b. Surat keterangan tidak mampu (SKTM)/ fotocopy KIP
c. Surat pernyataan tanggung jawab mutlak (SPTJM)

d. Surat pernyataan siap diaudit

2. Sistem 1. Berkas diupload melalui aplikasi
Mekanisme dan ) ) .
Prosedur https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id pada menu

SIMANTAP

Pengguna layanan
login pada aplikasi
Siddhimantra

Pengguna layanan mengisi
data dan upload berkas pada
aplikasi pada menu SIMANTAP

Data divalidasi oleh
verifikator

PIP dicairkan melalui Bank

Keterangan :

a. Pengguna layanan login melalui aplikasi

https:/ /siddhimantra.kemenagkarangasem.id melalui

menu SIMANTAP dengan mengisi biodata dan

mengupload dokumen.



https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/
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https://siddhimantra.kemenagkarangasem.id/

b. Selanjutnya berkas yang sudah diupload akan divalidasi
dan verifikasi data oleh verifikator
c. PIP dicairkan melalui Bank

2. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas divalidasi oleh
verifikator

PIP dicairkan melalui Bank

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. PIP dicairkan melalui Bank

Jangka Waktu

Dua kali dalam satu tahun

Pelayanan
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk .

Beasiswa
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;




Apresiasi

2.

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

o

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum 1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 tahun 2003
tentang keuangan negara (lembaran negara Republik Indonesia
tahun 2003 nomor 47, Tambahan Lembaran Negara republic
Indonesia Nomor 4286);

Undang-undang Nomor 20 tahun 2003 tentang system
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 nomor 78. Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4301);

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004
Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara republik Indonesia
4355);

Undang-Undangan Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2011
tentang penanganan Fakir Miskin (Lembaran Negara republic
Indonesia Tahun 2011 Nomor 83, Tambahan Lembaran Negara
republic Indonesia Nomor 5235);

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2019
tentang Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara Tahun
Anggaran 2020 (lembaran negara republic Indonesia Tahun
2019 Nomor 198, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6410);

Peraturan Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar
Nasional Pendidikan (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2004 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik
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Indonesia Tahun 2005 Nomor 4496) sebagaimana telah diubah
beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Pemerintah
Nomor 13 Tahun 2015 tentang perubahan kedua atas Peraturan
Pemerintah Nomor 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional
Pendidikan (Lembaran negara Republik Indonesia Tahun 2015
nomor 45, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5670);

Peraturan Pemerintah republic Indonesia nomor 45 tahun 2013
tentang tata cara pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara (Lembaran negara Republik Indonesia tahun
2013 nomor 103, Tambahan lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5423) Sebagaimana telah diubah dengan
peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 50 Tahun
2013 tentang tata cara Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2018 nomor 229, Tambahan lembaran Negara Republik
Indonesia nomor 6267);

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 166 tahun 2014
Tentang Program Percepatan Penanggulangan kemiskinan;
Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian

Agama;

10. Instruksi Presiden Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2014

11.

12.

tentang oelaksanaan Programn Simpanan Keluarga Sejahtera,
Program Indonesia Pintar, dan program Indonesia Sehat Untuk
Membangun keluarga Produktif;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang
tata cara pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
178 /PMK.05/2018 tentang perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang tata cara
pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara;

Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia NOmor 90 Tahun
2013 Tentang  Penyelenggaan  Pendidikan  Madrasah
sebagaimana telah diubah dua kali terakhir dengan peraturan
Menteri Agama Nomor 66 Tahun 2016 tentang Perubahan
Kedua Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013

Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah;




13. Peraturan Menteri Agama Nomor 45 Tahun 2014 tentang pejabat

Perbendaharaan Negara pada kementerian agama sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Agama Nomor 63 Tahun
2016 tentang perubahan atas Peraturan Menteri Agama Nomor
45 Tahun 2014 tentang pejabat Perbendaharaan Negara pada

kementerian agama;

14. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor

252 /PMK.05/2014 tentang Rekening MIlik

Negara/Lembaga/Satuan Kerja;

15. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 254 /PMK.05/2015 tentang

Belanja Bantuan Sosial pada Kementerian Agama /Lembaga
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan
Republik Indonesia Nomor 228/PMK.05/2016 tentang
perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Republik
Indonesia Nomor 254 /PMK.05/2015 Tentang Belanja Bantuan

Sosial pada Kementerian Negara/Lembaga;

16. Peraturan Menteri Agama Nomor 42 tahun 2016 tentang

organisasi dan tata kerja Kementerian Agama;

17. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 19 Tahun

2019 tentang Organisasi dan tata Kerja Instansi Vertikal

Kementerian Agama;

18. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 14 Tahun

2015 tentang pedoman program Indonesia Pintar pada
Kementerian Agama sebagaimana telah diubah dengan
Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 258
Tahun 2015 Tentang Perubahan Atas Keputusan Menteri Agama
Republik Indinesia Nomor 14 Tahun 2015 Tentang Prdoman

Program Indonesai Pintar pada Kementerian Agama,;

19. DIPA Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Sarana
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

dan

No kb=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.




9. | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN SURAT REKOMENDASI MUTASI
SISWA MADRASAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Surat keterangan mutase dari Kepala Madrasah
b. Surat permohonan orang tua untuk mutase anak
c. Surat permohonan Kepala Madrasah
d. Fotocopy buku raport yang telah dilegalisir
e. NISN yang telah di update
f. NPSN Madrasah/ Sekolah yang dituju
g. Surat keterangan informasi kelas dan kesediaan
menerima dari Madrasah/ Sekolah tujuan dan
identitas Madrasah/ Sekolah yang dituju
h. Kesamaan status akreditasi Madrasah/ Sekolah atau
berdasarkan  persetujuan  Madrasah/ Sekolah
penerima
2. Sistem Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Mekanisme dan Karangasem
Prosedur

Pengguna layanan

datang langsung

kekantor dengan
membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas diperiksa
petugas

Surat rekomendasi terima
oleh pemohon




Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Berkas akan diproses oleh petugas yang berwenang

melalui beberapa proses

d. Surat rekomendasi diterima oleh pemohon

7. Jangka Waktu |Tujuh puluh empat menit
Pelayanan

8. Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

9. Produl Surat rekomendasi mutase siswa Madrasah
Pelayanan

10. Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan

langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional
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. Peraturan Pemerintah Nomor 57 Tahun 2021 Tentang

Standar Pendidikan Nasional

. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012 Tentang

Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian

Agama

. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 Tentang

Penyelenggaraan Pendidikan Madrasah
Keputusan Menteri Agama Nomor 137 Tahun 2002

Tentang Pengelolaan Informasi Keagamaan

Sarana dan
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

No kb=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi

Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan

perundang-undangan;

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan

aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten

Karangasem;

. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan

informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara

lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan

Internal

. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat

pengawasan Jabatan Administrator terkait;

. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem; dan

. Dilakukan secara berkelanjutan.




11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi 3. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

4. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN REKOMENDASI BANTUAN (
DANA PENINGKATAN MUTU PENDIDIKAN )

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Surat rekomendasi dari Madrasah/ Lembaga yang
ditujukan kepada Kepala Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem
b. Proposal pengajuan bantuan
2. Sistem Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Mekanisme dan
Karangasem
Prosedur

Pengguna layanan
datang langsung
kekantor dengan

membawa persyaratan

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas diperiksa
petugas

Surat rekomendasi terima
oleh pemohon

Keterangan:

a. Pengguna layanan datang langsung ke Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangaem dengan
membawa kelengkapan persyaratan

b. Pengguna layanan mengisi daftar tamu dan menunggu
antrean pada PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem

c. Berkas akan diproses oleh petugas yang berwenang
melalui beberapa proses

d. Surat rekomendasi diterima oleh pemohon




11.

Jangka Waktu

Enam puluh menit

Pelayanan

12. Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

13. Produl Surat rekomendasi
Pelayanan

14. Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional

. Keputusan Menteri Agama Nomor 44 Tahun 2010 Tentang

Pedoman Penataan Kearsipan

. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2014 Tentang

Pendidikan Keagamaan Islam
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8. | Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.




14.

Evaluasi
Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara

rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)

tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN INPUT DATA EMIS

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Ijin Operasional (IJOP)
b. Nomor Statistik Madrasah (NSM)
2. Sistem Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Mekanisme dan
Karangasem
Prosedur

Operator Lembaga
melakukan
pendaftaran EMIS

Operator Lembaga melengkapi data
yang diperlukan

Konfirmasi dan aktifasi

Oprator Kabupaten
melakukan persetujuan data

Keterangan:

a. Operator lembaga melakukan pendaftaran melalui link
EMIS 4.0 (bagi Lembaga yang belum memiliki akun)

b. Operator Lembaga melengkapi data yang diperlukan (
data Lembaga, data diri, login Lembaga dan konfirmasi)

c. Setelah dilakukan konfirmasi dan aktifasi di akun
Kabupaten, operator Lembaga dapat mengisi dan
melengkapi data Lembaga, sarana, siswa dan PTK

d. Untuk melakukan perubahan data, operator Lembagal
melakukan ajuan verval ke akun Kepala Madrasah dan
dilanjutkan dari akun Kepala madrasah ke akuan
Kabupaten Kota

€. Operator Kabupaten melakukan verifikasi data yang




diajukan oleh Lembaga, jika data sudah sesuai akan

dilakukan persetujuan data

15. Jangka Waktu |Seratus dua puluh menitt
Pelayanan

16. Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

17. Produk Data EMIS telah di update
Pelayanan

18. Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

Dasar Hukum

1.

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
Pendidikan Nasional

. Keputusan Menteri Agama Nomor 440 Tahun 2018

Tentang Pengelolaan Data dan Informasi pada

Kementerian Agama

. Peraturan Dirjen Pendis Nomor 5974 Tahun 2019 Tentang

Pengelolaan Data dan Informasi Pendidikan Islam
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8. | Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. | Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

Keamanan dan
Keselamatan

Pelayanan

dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.




14.

Evaluasi
Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara

rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)

tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN IJIN PENDIRIAN/ OPERASIONAL
RA DAN MADRASAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

1.

Melakukan pendaftaran pada aplikasi IJOP Madrasah
melalui alamat

https:/ /ijopmadrasah.kemenagkarangasem.id

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa:
a. Surat permohonan ijin pendirian madrasah
b. Formulir data calon madrasah
c. Surat pernyataan kesanggupan pembiayaan
bermaterai Rp. 10.000
d. Dokumen studi kelayakan calon madrasah
e. Fotocopy sah akta notaris penyelenggara/ Yayasan
f. Fotocopy sah SK Struktur organisasi Yayasan dan
susunan pengurus ( dengan KTP nya)
g. Fotocopy sah AD/ ART calon penyelenggara
h. Fotocopy SK struktur manajemen dan personalia calon
Madrasah dengan kelengkapannya
i. Dokumen kurikulum madrasah
j. Dokumen rencana induk pengembangan madrasah
(RKM)
k. Daftar sarana dan prasarana disertai foto dan bukti
kepemilikan yang sah berupa akta tanah
1. Surat persetujuan dari kelian dan kepala desa/
kelurahan setempat
m. Surat penyanding dari lingkungan sekitar minimal 10

orang

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem



https://ijopmadrasah.kemenagkarangasem.id/

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Berkas
divalidasi oleh
petugas

Berkasi dikirim ke Kanwil

eterangan:

a. Pemohon mengajukan surat permohonan persyaratan
kepada Kepala Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem melalui PTSP

b. PTSP menerima dan memeriksa dokumen permohonan
tersebut serta memprosesnya dan memberikan bukti
tanda terima penyerahan dokumen kepada pemohon

c. Tahap selanjutnya berkas akan dikirim ke Kantor
Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bali guna
dilakukan Rapat Pertimbangan berdasarkan hasil dari

Verifikasi Lapangan

Jangka Waktu | 1. Empat belas (14) hari kerja

Pelayanan




4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk SK dan Piagam [jin pendirian/ Operasional RA/ Madrasah
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. Dasar Hukum | 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 Tentang Sistem
TentangSistem Pendidikan Nasional ;
2. Keputusan Dirjen Pendidikan Islam Nomor 1385 Tahun
2004 TentangPetunjuk Teknis Pendirian Madrasah yang
Diselenggarakan oleh Masyarakat;
3. PMA Nomor 90 Tahun 2013 TentangPenyelenggaraan
Pendidikan Madrasah;
4. PMA Nomor 14 Tahun 2014 TentangPendirian Madrasah
yang Diselenggarakan oleh Pemerintah dan Penegerian
Madrasah yang Diselenggarakan oleh Masyarakat
8. Sarana dan | 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan,;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;
S. Jaringan internet;

masukan
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6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh  Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada
pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN SURAT DUKUNGAN BANTUAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Keterangan:

1. | Persyaratan 1. Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa Surat
Permohonan Dukungan Bantuan Lembaga Keagamaan
Hindu
2 | Sistem Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Mekanisme dan Kabupaten Karangasem
Prosedur p &

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon menerima Surat

Dukungan Bantuan

. Pemohon mengajukan Surat

Permohonan Dukungan Bantuan
Lembaga Keagamaan Hindu kepada
Kepala Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem melalui PTSP

. Surat di proses oleh petugas berwenang

Surat Dukungan Bantuan Lembaga
Keagamaan HinduPemohon menerima
Surat Dukungan Bantuan Lembaga

Keagamaan Hindu.




3. | Jangka Waktu

Pelayanan

Delapan puluh empat (84) menit

4. | Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk

Pelayanan

Surat dukungan bantuan Lembaga keagamaan

6. | Penanganan
Pengaduan,
Saran dan
Masukkan/

Apresiasi

1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. Dasar Hukum

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Nomor
5357);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang
Standar Pelayanan Minimal ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia 6178);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Kementerian Negara ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8)

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 Tentang

Kementerian Agama ( Lembaran Negara Republik
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10.

Indonesia Nomor 168)

Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016
Tentang Organisasi dan tata Kerja Kementerian Agama |
Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor
1495);

Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2019
Tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri
Agama Nomor 67 Tahun 2015 Tentang Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Agama ( berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 1655)
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Negara/ Lembaga
sebagaimana telah diubah kedalam Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang
Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/pmk.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian
Negara/ Lembaga (berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 1745);

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama ( Berita Negara Republik Indonesi Tahun 2019
Nomor 1117)

Keputusan Bersana Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri Nomor 8 dan Nomor 9 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;

Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri No 01 /Ber/mdm-mag/ 1969 tentang Pelaksanaan
Tugas Aparatur Pemerintahan dalam menjamin
Keterlibatan dan KelancaranPelaksanaan

Pengembangan dan Ibadah Agama oleh Pemeluk-




pemeluknya.

11. Keputusan Menteri Agama Nomor 35 Tahun 1980
tentang Musyawarah Antar Umat Beragama;
8. Sarana dan 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Prasarana 2. Meja dan kursi;
dan/atau 3. Komputer;
Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun
kepada pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
Internal tingkat pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.




13.

Jaminan

Keamanan dan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan

dapat dipertanggungjawabkan; dan

Keselamatan . Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi . Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Kinerja secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1
Pelaksana (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN SURAT BANTUAN REHAB
TEMBAT IBADAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa :

a. Tempat ibadah yang bersangkutan telah terdaftar pada
Dirjen Kementerian Agama Republik Indonesia.

b. Mengajukan proposal permohonan bantuan yang
ditujukan kepada Kepala Kantor Kementerian dengan
kelengkapan sebagai berikut :

e Surat permohonan oleh panitia
e Isi Proposal, harus memuat :

v' Latar belakang pengajuan bantuan (
sejarah/ profil tempat ibadah, jumlah
pengempon )

v" Maksud dan tujuan

v' Sumber bantuan

v' Penutup

e RAB sejumlah annggaran yang tersedia dalam
DIPA Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem

e Susunan panitia

e Foto bangunan yang akan direhab dari posisi
depan, samping dan belakang

e Proposal ditandatangani oleh Ketua Panitia dan
Sekretaris dengan stempel Panitia. Propsal
diketahui/ disahkan oleh Pengurus Adat
(Bendesa Adat) dan Pejabat setempat yang
berwenang (Camat).

e Fotocopy KTP Ketua dan Sekretaris Panitia
Pembangunan

e Nomor telepon/ HP Ketua dan Sekretaris

Panitia Pembangunan




e Rekening Bank atas nama Panitia
Pembangunan

c. Proposal yang diajukan memenuhi standarisasi
proposal yang dipersyaratkan oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem

d. Memiliki Tanda Daftar dari Dirjen Kementerian Agama
RI

e. Memiliki kesanggupan dan bertanggungjawab untuk
memenuhi petunjuk teknis pelaksanaan bantuan
rehabiklitasi tempat ibadah Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem

f. Tempat Ibadah yang mengajukan bantuan memang
layak dibantu

g. Proposal yang diajukan berlaku selama 1 tahun (tahun

anggaran berjalan

Sistem
Mekanisme dan
Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar

tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon menerima Bantuan Rehab

Tempat Ibadah

Keterangan:




a. Pemohon mengajukan Proposal Permohonan Bantuan
Rehab Tempat Ibadah kepada Kepala Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem melalui
PTSP

b. PTSP meneruskan kepada Pejabat yang berwenang

c. Pejabat berwenang melakukan verifikasi factual/
monitoring kelokasi Pemohon untuk dapat mengambil
keputusan yang dapat dipertanggungjawabkan terkait
Tempat Ibadah yang layak untuk diberikan bantuan..

d. Pejabat berwenang melakukan ekspose hasil
monitoring Bantuan Tempat Ibadah  dengan
menghadirkan pemohon yang mengajukan proposal,
dan menyampaikan tentang Tempat Ibadah yang

berhak menerima Bantuan Rehab Tempat Ibadah

e. Pemohon menerima Bantuan Rehab Tempat Ibadah

Jangka Waktu

Pengajuan proposal dilakukan satu kali dan bantuan

Pelayanan dicairkan tahun berikutnya
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk .

Surat dukungan bantuan Lembaga keagamaan hindu
Pelayanan
Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan masukan
langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id/pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:

1) website: www.lapor.go.id;
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2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. |Dasar Hukum 1.

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Nomor 5357);
Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang
Standar Pelayanan Minimal ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia 6178);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Kementerian Negara ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8)

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 Tentang
Kementerian Agama ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 168)

Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan tata Kerja Kementerian Agama ( Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1495);
Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2019 Tentang
Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri Agama Nomor
67 Tahun 2015 Tentang Bantuan Pemerintah pada
Kementerian Agama ( berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 1655)

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Negara/ Lembaga
sebagaimana telah diubah kedalam Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/pmk.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/
Lembaga (berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016
Nomor 1745);




8. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama ( Berita Negara Republik Indonesi Tahun 2019
Nomor 1117)

9. Keputusan Bersana Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri Nomor 8 dan Nomor 9 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;

10. Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri No 01/Ber/mdm-mag/1969 tentang Pelaksanaan
Tugas Aparatur Pemerintahan dalam  menjamin
Keterlibatan dan KelancaranPelaksanaan Pengembangan
dan Ibadah Agama oleh Pemeluk-pemeluknya.

11. Keputusan Menteri Agama Nomor 35 Tahun 1980 tentang
Musyawarah Antar Umat Beragama,;

Sarana dan 1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan,;
Prasarana 2. Meja dan kursi;

dan/atau 3. Komputer;

Fasilitas 4. Printer;

5. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan  peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program Kkegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama  Kabupaten
Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara

lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun kepada

pihak yang memerlukan; dan




S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di tingkat
Internal pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 3. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

4. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN BANTUAN SARANA KEAGAMAAN

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem dengan membawa :
1. Mengisi formulir permohonan bantuan sarana
keagamaan yang sudah disiapkan oleh Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
2. Fotocopy KTP Pemohon
3. Surat Pernyataan Belum Memiliki Sarana Keagamaan
2 Sistem Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Mekanisme dan Karangasem
Prosedur

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar

tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon menerima Bantuan

Sarana Keagamaan




Keterangan:
a. Pemohon mengajukan Permohonan Bantuan Sarana
Keagamaan kepada Kepala Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem melalui PTSP
b. PTSP meneruskan kepada Pejabat yang berwenang

c. Pejabat berwenang memverifikasi kesesuaian
kelengkapan Permohonan Bantuan dengan
standarisasi permohonan yang disyaratkan oleh

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem

d. Pemohon menerima Bantuan Sarana Keagamaan

3. | Jangka Waktu

Pelayanan

Pengajuan permohonan dilakukan satu kali dan bantuan

dicairkan tahun berikutnya sesuai antrean

4. | Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.

S. | Produk
Bantuan sarana keagamaan
Pelayanan
6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan
Pengaduan, secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:
Saran dan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Masukkan/ Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Apresiasi Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. |Dasar Hukum

1. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 Tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
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Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Nomor
5357);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018 Tentang
Standar Pelayanan Minimal ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2018 Nomor 2, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia 6178);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Kementerian Negara ( Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8)

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 Tentang
Kementerian Agama ( Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 168)

Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016 Tentang
Organisasi dan tata Kerja Kementerian Agama ( Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1495);
Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2019 Tentang
Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri Agama Nomor
67 Tahun 2015 Tentang Bantuan Pemerintah pada
Kementerian Agama ( berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2015 Nomor 1655)

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015
tentang Mekanisme Pelaksanaan Anggaran Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Negara/ Lembaga
sebagaimana telah diubah kedalam Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/pmk.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian
Negara/ Lembaga (berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2016 Nomor 1745);

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019 tentang
Organisasi dan tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian
Agama ( Berita Negara Republik Indonesi Tahun 2019
Nomor 1117)




10.

11.

Keputusan Bersana Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri Nomor 8 dan Nomor 9 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;

Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri Dalam
Negeri No 01/Ber/mdm-mag/1969 tentang Pelaksanaan
Tugas Aparatur Pemerintahan dalam menjamin
Keterlibatan dan KelancaranPelaksanaan Pengembangan
dan Ibadah Agama oleh Pemeluk-pemeluknya.
Keputusan Menteri Agama Nomor 35 Tahun 1980 tentang

Musyawarah Antar Umat Beragama;

Sarana dan
Prasarana
dan/atau

Fasilitas

No ke b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi

Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang kebijakan
aparatur negara dan program-program kegiatan yang
dilakukan oleh Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem,;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun
kepada pihak yang memerlukan; dan

Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan

Internal

—

Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator terkait;

Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah dan




pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab penyedia
Pelaksana data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan secara
Kinerja rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1 (satu)
Pelaksana tahun; dan

2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN DUKUNGAN TANDA DAFTAR
LEMBAGA

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa :

1. Mengajukan surat permohonan Tanda Daftar
Lembaga kepada Dirjen Bimas Hindu Kementerian
Agama Republik Indonesia

2. Surat permohonan dilampiri proposal dengan
kelengkapan sebagai berikut :

a. Isi proposal paling tidak harus memuat :
e Latar belakang ( sejarah/profil Lembaga
keagamaan )
e Maksud dan tujuan
e Penutup
b. Fotocopy AD/ART Lembaga Keagamaan
c. Fotocopy Surat Pengesahan dari Kementerian
Hukum dan HAM
d. Susunan Pengurus Lembaga
e. Asli  Surat Keterangan Domisili dari Desa/
Kelurahan setempat
f. Fotocopy NPWP Lembaga
g. Fotocopy KTP Ketua Lembaga
h. Alamat Sekretariat dan nomor telepon/ HP dan e-
mail Ketua Lembaga
i. Fotocopy Rekening Bank atas nama Lembaga
j. Pas Photo Ketua ukuran 4x6 (berwarna).
k. Proposal dibuat rangkap 3 (tiga

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem




Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar

tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon menerima Dukungan

Tanda Daftar Lembaga

Keterangan:
1. Pemohon  mengajukan  Surat Pemohonan

mengajukan Surat Permohonan Dukungan Tanda
Daftar Lembaga Keagamaan Hindu kepada Kepala
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
melalui PTSP.

2. PTSP meneruskan kepada Pejabat yang berwenang.

3. Pejabat berwenang memenuhi permohonan dukungan
dan menugaskan JFU/JFT untuk membuat Surat
Dukungan Tanda Daftar Lembaga Keagamaan Hindu.

4. Pemohon menerima Surat Dukungan Tanda Daftar

Lembaga Keagamaan Hindu.

Jangka Waktu

Pelayanan sampai dengan berkas diterima pada PTSP

Pelayanan 80 (Delapan Puluh ) Menit

Tanda daftar terbit antara 1- 3 bulan
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk

Tanda Daftar Lembaga




Pelayanan

6. | Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

1.

Pengaduan, saran, dan masukan dapat

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :

https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7Dasar Hukum

1.

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25
Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran
Negara Nomor 5357);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2018
Tentang Standar Pelayanan Minimal ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 2,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
6178);

Peraturan Presiden Nomor 7 Tahun 2015 Tentang
Organisasi Kementerian Negara ( Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 8)
Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 Tentang
Kementerian Agama ( Lembaran Negara Republik

Indonesia Nomor 168)
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5. Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016
Tentang Organisasi dan tata Kerja Kementerian
Agama ( Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2016 Nomor 1495);

6. Peraturan Menteri Agama Nomor 21 Tahun 2019
Tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri
Agama Nomor 67 Tahun 2015 Tentang Bantuan
Pemerintah pada Kementerian Agama ( berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
1655)

7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168 /PMK.05/2015 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada
Kementerian Negara/ Lembaga sebagaimana telah
diubah kedalam Peraturan Menteri Keuangan
Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan
atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
168/pmk.05/2015 tentang Mekanisme
Pelaksanaan Anggaran Bantuan Pemerintah pada
Kementerian Negara/ Lembaga (berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1745);

8. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019
tentang Organisasi dan tata Kerja Instansi Vertikal
Kementerian Agama ( Berita Negara Republik
Indonesi Tahun 2019 Nomor 1117)

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

10. Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri
Dalam Negeri No 01 /Ber/mdm-mag/1969 tentang

Pelaksanaan Tugas Aparatur Pemerintahan dalam




11.

menjamin Keterlibatan dan
KelancaranPelaksanaan  Pengembangan  dan
Ibadah Agama oleh Pemeluk-pemeluknya.

Keputusan Menteri Agama Nomor 35 Tahun 1980

tentang Musyawarah Antar Umat Beragama;

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o a s b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

3.

Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia

data dan informasi.




12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat
Pelayanan
dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi
telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Pelaksana secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENGUKURAN ARAH KIBLAT

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

dan Prosedur

Kabupaten Karangasem

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon menerima sertifikat arah
sholat/ kiblat

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa Surat
Permohonan Pengukuran Arah Kiblat

2 Sistem Mekanisme Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama




Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat permohonan Pengukuran

arah kiblat pada Kantor Kementerian Agama
KabupatenKarangasem melalui PTSP
2. PTSP meneruskan kepada Pejabat yang berwenang.
3. Tim Hisab Rukyat Melakukan Pengukurah arah kiblat
sesuai surat tugas
4. Pemohon menerima sertifikat, tanda shafarah sholat/
kiblat

Jangka Waktu

3 (tiga ) hari kerja

Pengaduan, Saran
dan

Masukkan/ Apresiasi

Pelayanan

Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

Produk Sertifikat, tanda shafarah sholat/ kiblat
Pelayanan

Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;
Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android/iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7.

Dasar Hukum

1. Surat Keputusan Kanwil Departemen Agama

Provinsi Bali Nomor 181 Tahun 2009 tentang
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Penetapan Hasil Pengukuran Titik Koordinat
Lintang dan Bujur Tempat Kabupaten dan Kota se-

Prov Bali

Sarana dan
Prasarana dan/atau

Fasilitas

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

N o g b=

Mesin fotokopi.

Kompetensi

Pelaksana

1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

—

. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia

data dan informasi.

12.

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat dipertanggungjawabkan.




13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi

telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali

dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN JADWAL SHOLAT/ IMSAKIYAH

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa Surat

Permohonan Jadwal Sholat dan Imsakiyah

2 Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Prosedur Kabupaten Karangasem

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon jadwal Sholat dan
Imsakiyah




Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat  permohonan

Pengukuran arah kiblat pada Kantor Kementerian
Agama KabupatenKarangasem melalui PTSP
2. Penyampaian surat balasan beserta  jadwal

Sholat/Imsakiyah

3. | Jangka Waktu 41 ( Emapt Puluh Dua ) Menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
. | P k .
> rodu Jadwal sholat dan Imsakiyah
Pelayanan
6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;
3) twitter: @lapor1708; dan

aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7

Dasar Hukum

Keputusan Direktur Jendral Bimbingan Masyarakat
Islam Nomor : DJI/549/6 Tahun 2013 tentang Pedoman
Pelaksanaan Pelayanan, Bimbingan, dan Pembinaan
Urusan Agama Islam dan Pembinaan Syariah pada

Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi dan
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Kantor Kementerian Agama Kabupaten/Kota

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

No a s b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;

dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;
Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia

data dan informasi.

12.

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
dan dapat dipertanggungjawabkan.




13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi

telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja  pelaksana

dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1

(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI DAN KONSULTASI
PERWAKAFAN

NO KOMPONEN URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa Surat

DARI Instansi/ Lembaga

2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Prosedur Kabupaten Karangasem

Pengguna layanan
mengajukan
permohonan melalui
PTSP

Penggunan layanan mengisi daftar
tamu dan menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Informasi dan Konsultasi
Perwakafan




Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat permohonan

konsultasi pada Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem melalui PTSP
2. Petugas konsultasi datang keruang
konsultasi yang ada di PTSP

3. Pemohon menerima layanan konsultasi

3. | Jangka Waktu 120 ( Seratus Dua Puluh ) Menit
Pelayanan

4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

S | Produk Informasi dan Konsultasi Perwakafan
Pelayanan

6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
Pengaduan, Saran dan disampaikan secara tertulis melalui surat yang
Masukkan/ Apresiasi ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;
Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7. |Dasar Hukum 1. Undang- Undang Nomor 41 Tahun 2004 tentang
Perwakafan
2. Peraturan Pemerintah Tahun 2016 Tentang

Pelaksanaan Undang- Undang Nomor 41 Tahun
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2004 tentang Perwakafan

3. Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun 2012

tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal

Kementerian Agama

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

N o gk b =

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;
dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia

data dan informasi.




12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
Pelayanan dan dapat dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan Keamanan . Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan . Petugas yang memberikan data dan informasi

telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja . Pelaksanaan  evaluasi kinerja  pelaksana

Pelaksana

dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1

(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENDAFTARAN HAJI REGULER

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

Prosedur

1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa
kelengkapan :

1. Pastikan Data KTP dan KK, Ijazah, Akte
Kelahiran, Buku Nikah datanya sudah sama (
penulisan nama, tempat/tanggal lahir, nama
orang tua/ bapak/ibu)

2. Fotocopy KTP dan KK

3. Fotocopy paspor (jika sudah memiliki paspor)

4. Fotocopy Akta Kelahiran / ljazah / Buku Nikah

5. Fotocopy Buku Tabungan Haji

6. Bukti Setoran Awal BIPIH

2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem

Pemohon melakukan
penyetoran awal di BPS
BIPIH

Penggunan layanan membawa
berkas, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon melakukan Pendaftaran
Haji Reguler




Keterangan:

1. Pemohon melakukan setoran awal terlebih dahulu
di BPS BIPIH

2. Pemohon datang ke Kankemenag dengan membawa
Berkas Administrasi Pendaftaran Haji Reguler
melalui PTSP

3. PTSP meneruskan ke petugas yang berwenang

4. Petugas datang ke ruang konsultasi di PTSP

5. Petugas memproses permohonan Pendaftaran Haji
Reguler di ruang PHU

6. Pemohon melakukan proses Pendaftaran Haji
Reguler

Jangka Waktu

30 ( Tiga Puluh ) Menit

Pelayanan

Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

Produk Bukti SPH ( Surat Pendaftaran Haji ) reguler
Pelayanan

Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;

Atau

masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.
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PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7

Dasar Hukum

4. Keputusan Direktur Jenderal Penyelenggaraan
Haji dan Umrah Kementerian Agama Republik

Indonesia Nomor 244 Tahun 2021

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

1. Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

No a >

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;
dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

[u—y

. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia

data dan informasi.




12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
Pelayanan dan dapat dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan Keamanan . Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan . Petugas yang memberikan data dan informasi

telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja . Pelaksanaan  evaluasi kinerja  pelaksana

Pelaksana

dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1

(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PELIMPAHAN PORSI HAJI

REGULER

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa
kelengkapan :

1. Fotocopy KTP dan KK Asli berkas pendaftaran haji
reguler jamaah yang melimpahkan porsi

2. Fotocopy KTP, KK, Akte Kelahiran/ljazah/Buku
nikah, dan Buku Tabungan Haji penerima pelimpahan
nomor porsi haji reguler

3. Surat kematian jika jamaah yang melimpahkan porsi
meninggal dunia

4. Surat keterangan dokter atau Rumah Sakit jika jamaah

yang melimpahkan porsi sakit permanen (tidak

istitha’ah)

Fotocopy silsilah keturunan

Surat keterangan ahli waris

Surat kuasa

Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTJM)

o N oo

2 Sistem Mekanisme dan
Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem
Pemohon melakukan

penyetoran awal di BPS
BIPIH

Penggunan layanan membawa
berkas, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP

Surat divalidasi
oleh petugas

Pemohon mendapatkan Bukti Surat
Permohonan Pelimpahan Nomor
Porsi Haji Reguler




Keterangan:
1. Pemohon membuat rekening tabungan

haji terlebih dahulu di BPS BIPIH

2. Pemohon datang ke Kankemenag
dengan membawa Berkas
Administrasi Permohonan Pelimpahan
Nomor Porsi Haji Reguler melalui
PTSP

3. Petugas mengirim Surat Rekomendasi
dan berkas persyaratan administrasi
permohonan pelimpahan nomor porsi
haji reguler ke Kanwil Kemenag
Provinsi Bali c.q. Bidang
Penyelenggaran Haji dan Umrah
untuk mendapat tindak lanjut.

4. Setelah petugas mengirim data
tersebut, pemohon menunggu
informasi dari Bidang
Penyelenggaraan Haji dan Umrah
Kanwil Kemenag Provinsi Bali untuk
melanjutkan proses pelimpahan
nomor porsi haji reguler.

Jangka Waktu

Waktu pelayanan di PTSP 30 ( Tiga Puluh ) Menit

Pelayanan Pengguna layanan mendapatkan Pelimpahan
Nomor Porsi Haji Reguler 1 hari
Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
Produk Bukti Surat Rekomendasi Permohonan Pelimpahan
Nomor Porsi Haji Reguler
Pelayanan
Penanganan . Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;




c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7.

Dasar Hukum

Keputusan Direktur Jenderal Penyelenggaraan Haji
dan Umrah Kementerian Agama Republik Indonesia
Nomor 245 Tahun 2021

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o A e

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-
program kegiatan yang dilakukan oleh
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem,;
Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;

dan

. Pegawai yang mampu mengoperasikan

komputer.

10.

Pengawasan Internal

. Dilakukan secara Dberjenjang hingga

di tingkat pengawasan Jabatan

Administrator terkait;
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2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem;
dan
3. Dilakukan secara berkelanjutan.
11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia
data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
Pelayanan dan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin
dan Keselamatan keabsahannya dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan; dan
2. Petugas yang memberikan data dan informasi
telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana
Pelaksana dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1
(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PEMBATALAN PENDAFTARAN HAJI REGULER

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem dengan membawa

kelengkapan :

Jemaah Haji Meninggal Dunia :

1.
2.
3.

N o s

Surat pendaftaran haji

Bukti Setoran BIPIH

Fotocopy KTP, Kartu Identitas Anak, Kartu
Keluarga Ahli Waris

Fotocopy rekening BSI ahli waris

Akte kematian dari Kantor Desa/ Rumah sakit
Surat Keterrangan Ahli Waris dan Kuasa Waris
Surat Permohonan Pembatalan

SPTJM Ahli Waris

Jemaah Haji yang membatalkan pendaftarannya :

a s wn e

IS

7.

Surat Pendaftaran Haji

Bukti Setoran Bipih

Fotocopy KTP

Fotocopy rekening Jemaah Haji

Asli surat kuasa kepada ahli waris bagi jemaah haji
yang berhalangan tetap atau sakit permanen

Surat Permohonan Pembatalan

SPTJM Jamaah Batal

Sistem Mekanisme dan
Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem




Pemohon melakukan
konsultasi

Penggunan layanan membawa
berkas, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP

Surat di
verifikasi oleh
petugas

Pemohon
mendapatkan Bukti
Pembatalan
Pendaftaran Haji

Keterangan:
1. Pemohon melakukan konsultasi terlebih

dahulu ke KanKemenag Kabupaten

2. Pemohon datang ke Kankemenag dengan
membawa Berkas Administrasi

3. Petugas melakukan verifikasi dan validasi
terhadap seluruh persyaratanPembatalan
Pendaftaran Jemaah Haji

4. Berdasarkan hasil verifikasi dan validasi,
petugas melakukan input data dan
unggah semua berkas persyaratan
pembatalan serta melakukan
pengambilan foto Jemaah Haji atau Ahli
Waris yang mengajukan melalui aplikasi
Siskohat

Jangka Waktu Proses untuk penyelesaian Pembatalan
Pendaftaran Jemaah Haji Reguler adalah 8
(delapan) hari kerja, dengan ketentuan
waktu proses sebagai berikut :

1. Kantor Kementerian Agama
Kabupaten/Kota selama 3 (tiga) hari
kerja

2. Direktorat Pelayanan Haji dalam
Negeri selama 5 (lima) hari.

Pelayanan

Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.




5. | Produk Bukti Pembatalan Pendaftaran Haji
Pelayanan
6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7.

Dasar Hukum

Keputusan Direktur Jenderal Penyelenggaraan Haji
dan Umrah Kementerian Agama Republik Indonesia
Nomor 241 Tahun 2021

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o a s b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;
Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-
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program kegiatan yang dilakukan oleh

Kementerian Agama Kabupaten Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;
dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan
komputer.

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga
di tingkat pengawasan Jabatan
Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Karangasem;
dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia

data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
Pelayanan dan dapat dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin
dan Keselamatan keabsahannya dan dapat
Pelayanan dipertanggungjawabkan; dan

2. Petugas yang memberikan data dan informasi
telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana
Pelaksana dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1
(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI PASPOR UMRAH

NO

KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1.

Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa
kelengkapan :

1. Surat permohonan dari travel
2. Fotocopy SK Izin Cabang travel di Bali
3. Fotocopy KTP dan KK jamaah umrah

Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan

mengajukan permohonan
melalui PTSP

Penggunan layanan membawa
berkas, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP

Surat di
verifikasi oleh
petugas

Surat Rekomendasi
Penerbitan Paspor
Umrah

Keterangan:
1. Pemohon menyiapkan persyaratan
administrasi

2. Pemohon datang ke Kankemenag
dengan membawa Berkas Administrasi
permohonan rekomendasi papsor
umrah

3. Petugas memproses permohonan
rekomendasi paspor umrah di ruang
PHU




4. PHU menandatangani surat
rekomendasi paspor umrah

3. |Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan

4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk Surat Rekomendasi Penerbitan Paspor Umrah
Pelayanan

6. | Penanganan 1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran
dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id /pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7

Dasar Hukum

Keputusan Direktur Jenderal Penyelenggaraan Haji dan
Umrah Kementerian Agama Republik Indonesia Nomor
244 Tahun 2021

Sarana dan
Prasarana dan/atau

Fasilitas

o kL b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon,;
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7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab,
serta santun kepada pihak yang memerlukan;
dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan Internal | 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia

data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap,
Pelayanan dan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan | 1. Informasiyang diberikan dijamin keabsahannya

dan Keselamatan

Pelayanan

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

2. Petugas yang memberikan data dan informasi

telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.




14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan  evaluasi kinerja  pelaksana

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dilakukan secara rutin dan evaluasi minimal 1

(satu) kali dalam 1 (satu) tahun; dan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN KONSULTASI KEAGAMAAN

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
permohonan konsultasi
2 Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa
surat, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperolehh
layanan konsultasi
Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat
permohonan konsultasi pada Kantor
Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem melalui PTSP
2. Pejabat berwenang memenuhi
permohonan konsultasi dan menunjuk
petugas yang akan  memberikan
konsultasi
3. Pengguna layanan menerima layanan
konsultasi
3. | Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan




4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Layanan konsultasi
Pelayanan
6. | Penanganan . Pengaduan, saran, dan masukan dapat

Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;
Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

masukan langsung via:
telepon: (0361) 21161;
WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7.

Dasar Hukum

1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik

Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76
Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun 2013
Tentang Pelayanan Publik Di Kementerian Agama;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
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10.

11.

12.

15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
24 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Secara
Nasional;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
30 Tahun 2014 Tentang Pedoman Inovasi Pelayanan
Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
14 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Survei
Kepuasan Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
16 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Forum Konsultasi Publik Di Lingkungan Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
17 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penilaian Kinerja
Unit Pelayanan Publik; dan

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

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o g ks e b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;

Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan




perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan Internal 4. Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama terkait;

5. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kanwil Kementerian
Agama Provinsi Bali; dan

6. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia
data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Pelaksana secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI DAN DATA AGAMA/

KEAGAMAAN
NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
surat resmi dari instansi/ lembaga
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur
Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa
surat, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperoleh
indormasi data
Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat permohonan
melalui PTSP
2. PTSP akan menyerahkan permohonan data
kepada Sub Bag/ Kasi/ Humas
3. Data diserahkan kepada PTSP dan PTSP
menyerahkan kepada pemohon
3. | Jangka Waktu 80 (delapan puluh ) menit sampai dengan 170 ( seratus
Pelayanan tujuh puluh ') menit
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Data dan Informasi Agama Keagamaan
Pelayanan




Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;

Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:

1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;
3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.
PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)
7Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

S. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun
2013 Tentang Pelayanan Publik Di Kementerian
Agama;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang
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Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 Tentang

Pedoman Inovasi Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik;

10.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

11.

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Forum Konsultasi
Publik Di Lingkungan Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan
Publik; dan

12.Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun

2017 Tentang Standar Pelayanan Pada

Kementerian Agama.

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o g ks e b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;

Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.




9. Kompetensi Pelaksana | 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Pimpinan Tinggi
Pratama terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kanwil Kementerian
Agama Provinsi Bali; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia
data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Pelaksana secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN INFORMASI DAN DATA AGAMA/

KEAGAMAAN

NO KOMPONEN

URAIAN

PENYAMPAIAN LAYANAN

1. | Persyaratan

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem dengan membawa surat surat resmi dari

instansi/ lembaga

2 Sistem Mekanisme
dan Prosedur

Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama Kabupaten

Karangasem

Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP

Penggunan layanan membawa
surat, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP

Surat di
verifikasi oleh
petugas

Pengguna layanan
memperoleh
indormasi data

Keterangan:
1. Pemohon mengajukan
melalui PTSP

surat permohonan

2. PTSP akan menyerahkan permohonan data

kepada Sub Bag/ Kasi/ Humas
3. Data diserahkan kepada PTSP dan PTSP

menyerahkan kepada pemohon

3. | Jangka Waktu

Pelayanan

80 (delapan puluh ) menit sampai dengan 170 ( seratus tujuh

puluh ) menit

4. | Biaya/Tarif

Tidak ada biaya/tarif.

5. | Produk

Pelayanan

Data dan Informasi Agama Keagamaan




6. | Penanganan

Pengaduan, Saran
dan

Masukkan/

Apresiasi

. Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan

secara tertulis melalui surat yang ditujukan kepada:

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Karangasem
Untung Surapati No. 10 Amlapura Bali 80813;
Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan

e oo

masukan langsung via:
telepon: (0361) 21161;
WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

pengaduan online :
https://kemenagkarangasem.id /pengaduan-online/

kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)

7Dasar Hukum

1.

Undang- undang Republik Indonesia Nomor 14
tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

Undang- undang Nomor 25 Tahun 2009
Tentang Pelayanan Publik

Peraturan Menteri Agama Nomor 13 Tahun
2012 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Instasi

Vertikal Kementerian Agama

. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010

Tentang Pelaksanaan Undang- undang Nomor
14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015
Tentang Kementerian Agama

Keputusan Menteri Agama Nomor 440 Tahun
2018 tentang Pengelolaan Data dan Informasi

Pada Kementerian Agama

8. Sarana dan

1.

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
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Prasarana

2. Meja dan kursi;

dan/atau Fasilitas 3. Komputer;

4. Printer;

S. Jaringan internet;

6. Pesawat telepon;

7. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
Pelaksana perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data
dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi secara
lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta santun
kepada pihak yang memerlukan; dan

5. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan 1. Dilakukan secara berjenjang hingga di
Internal tingkat pengawasan Jabatan Administrator terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal pemerintah
dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia

data dan informasi.

12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.

13. | Jaminan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan
Keamanan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Keselamatan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
Pelayanan mendapatkan penugasan dari atasan langsung.




14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali dalam 1

(satu) tahun; dan

. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN TENAGA ROHANIAWAN

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
surat resmi dari instansi/ lembaga
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa
surat, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperoleh
indormasi tenaga
rohaniawan
Keterangan:
1. Pemohon mengajukan surat permohonan melalui
PTSP
2. PTSP akan menyerahkan permohonan data kepada
Sub Bag/ Kasi/ Humas
3. Informasi tenaga rohaniawan yang akan
memberikan pelayanan diserahkan kepada kepada
pemohon
3. | Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Tanaga Rohaniawan
Pelayanan




Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;
Atau

2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan

masukan langsung via:
telepon: (0361) 21161;
WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7

Dasar Hukum

1.

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun
2009 tentang Pelayanan Publik

Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik;
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 96
Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik;
Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 76
Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun 2013
Tentang Pelayanan Publik Di Kementerian Agama;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
15 Tahun 2014 Tentang Pedoman Standar Pelayanan
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
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24 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik Secara
Nasional;

8. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
30 Tahun 2014 Tentang Pedoman Inovasi Pelayanan
Publik;

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
14 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Survei
Kepuasan Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik;

10. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
16 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyelenggaraan
Forum Konsultasi Publik Di Lingkungan Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik;

11. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor
17 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penilaian Kinerja
Unit Pelayanan Publik; dan

12. Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun 2017
Tentang Standar Pelayanan Pada Kementerian
Agama.

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o g R b=

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;
Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.

Kompetensi Pelaksana

Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;
Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang

kebijakan aparatur negara dan program-program




kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;
2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan
3. Dilakukan secara berkelanjutan.
11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia
data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Pelaksana secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan|

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN LEGALISIR DOKUMEN

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa :
1. Dokumen Asli
2. Fotocopy Dokumen Yang Akan Dilegalisir
2 Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur
Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa
dokumen asli, fc dokumen legalisir,
mengisi daftar tamu dan menunggu
di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperoleh
dokumen yang sudah
dilegalisir
Keterangan:
1. Pemohon mengajukan fotocopy dokumen
yang akan dilegalisir sesuai persyaratan ke
PTSP
2. Pejabat berwenang menerima, melegalisir
dan mendokumentasikan dokumen legalisir
3. Pemohon menerima dokumen legalisir
3. | Jangka Waktu Dua puluh lima (25) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Dokumen yang sudah dilegalisir
Pelayanan




Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

. Pengaduan, saran, dan masukan dapat

disampaikan secara tertulis melalui surat yang

ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama

Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10

Amlapura Bali 80813;

Atau

Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:

a. telepon: (0361) 21161;

b. WA : 081237068788;

e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

o

A

pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:
1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;

3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.

PENGELOLAAN PELAYANAN

(manufacturing)

7

Dasar Hukum

1. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 492 Tahun 2003 Tentang Pemberian Kuasa
dan  Pendelegasian Wewenang Pengangkatan,
Pemindahan dan Pemberhentian Pegawai Negeri

Sipil;

2. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2010 Tentang Pedoman Penataan

Kearsipan

3. Keputusan Menteri Agama Republik Indonesia
Nomor 9 Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata Naskah

Dinas

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;

a s e

Meja dan kursi;
Komputer;
Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon,;
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6. Mesin fotokopi.

9. Kompetensi Pelaksana | 1. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan
perundang-undangan;

2. Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem,;

3. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola
data dan informasi;

4. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi
secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta
santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10. | Pengawasan Internal 1. Dilakukan secara Dberjenjang hingga di
tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;

2. Dilakukan sistem pengendalian internal
pemerintah dan
pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Karangasem; dan

3. Dilakukan secara berkelanjutan.

11. | Jumlah Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
Pelaksana penyedia data dan informasi.
12. | Jaminan Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
Pelayanan dapat dipertanggungjawabkan.
13. | Jaminan Keamanan 1. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya
dan Keselamatan dan dapat dipertanggungjawabkan; dan
Pelayanan 2. Petugas yang memberikan data dan informasi telah
mendapatkan penugasan dari atasan langsung.
14. | Evaluasi Kinerja 1. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan
Pelaksana secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan
2. Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan

dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PEMBACA DOA

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
resmi dari instansi
2 Sistem Mekanisme dan [Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur
Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa surat
resmi, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperoleh data
petugas pembaca
doa
Keterangan:
1. Pemohon menyerahkan surat permohonan ke
PTSP Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Karangasem
2. Petugas memeriksa kelengkapan surat dan
meneruskan kepada pejabat yang berwenang
3. Pengguna layanan mendapatkan data pembaca doa
yang bertugas, apabila ada perubahan nama
petugas pembaca doa akan dihubungi lebih lanjut
3. | Jangka Waktu Dua puluh lima (25) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Doa/ Petugas Pembaca Doa
Pelayanan




Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;

Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:

1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;
3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.
PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)
7Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

S. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun
2013 Tentang Pelayanan Publik Di Kementerian
Agama;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang
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Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 Tentang

Pedoman Inovasi Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik;

10.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

11.

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Forum Konsultasi
Publik Di Lingkungan Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan
Publik; dan

12.Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun

2017 Tentang Standar Pelayanan Pada

Kementerian Agama.

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

o gk N

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;

1.

Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.




Kompetensi Pelaksana

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola

data dan informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi

secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

—_

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;
Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia data dan informasi.

12.

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat dipertanggungjawabkan.

13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan

Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan
dan

peningkatan kinerja pelayanan.




STANDAR PELAYANAN PENYULUHAN KEAGAMAAN

NO KOMPONEN URAIAN
PENYAMPAIAN LAYANAN
1. | Persyaratan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem dengan membawa surat
Permohonan Penyuluhan Agama
2 Sistem Mekanisme dan Hadir langsung ke Kantor Kementerian Agama
Prosedur Kabupaten Karangasem
Pengguna layanan
mengajukan permohonan
melalui PTSP
Penggunan layanan membawa surat
resmi, mengisi daftar tamu dan
menunggu di ruang PTSP
Surat di
verifikasi oleh
petugas
Pengguna layanan
memperoleh data
Penyuluh Agama
Yang Bertugas
Keterangan:
1. Pemohon menyerahkan surat permohonan
ke PTSP Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem
2. Petugas memeriksa kelengkapan surat dan
meneruskan kepada pejabat yang berwenang
3. Pemohon menerima informasi menegnai data
penyuluh agama yang telah ditunjuk dalam
bentuk blanko data penyuluh agama
3. | Jangka Waktu Tiga puluh (30) menit
Pelayanan
4. | Biaya/Tarif Tidak ada biaya/tarif.
5. | Produk Penyuluh keagamaan
Pelayanan




Penanganan
Pengaduan, Saran dan

Masukkan/ Apresiasi

1. Pengaduan, saran, dan masukan dapat
disampaikan secara tertulis melalui surat yang
ditujukan kepada: Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem Untung Surapati No. 10
Amlapura Bali 80813;

Atau
2. Menyampaikan pengaduan, saran,dan
masukan langsung via:
a. telepon: (0361) 21161;
b. WA : 081237068788;

c. e-mail: kabkarangasem@kemenag.go.id

d. pengaduan online :
https:/ /kemenagkarangasem.id/pengaduan-
online/

e. kanal pengaduan SP4N-LAPOR!:

1) website: www.lapor.go.id;
2) SMS melalui nomor 1708;
3) twitter: @lapor1708; dan
aplikasi android /iOS: SP4N-LAPOR!.
PENGELOLAAN PELAYANAN (manufacturing)
7Dasar Hukum 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25
Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

2. Undang Undang Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi
Publik;

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang
Pelayanan Publik;

4. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor
76 Tahun 2013 tentang Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik;

S. Peraturan Menteri Agama Nomor 65 Tahun
2013 Tentang Pelayanan Publik Di Kementerian
Agama;

6. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara dan Reformasi Birokrasi Republik

Indonesia Nomor 15 Tahun 2014 Tentang
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Pedoman Standar Pelayanan

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Pengelolaan
Pengaduan Pelayanan Publik Secara Nasional;
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 Tentang

Pedoman Inovasi Pelayanan Publik;

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 14 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyusunan Survei Kepuasan
Masyarakat Unit Penyelenggara Pelayanan
Publik;

10.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur

11.

Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 16 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penyelenggaraan Forum Konsultasi
Publik Di Lingkungan Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 17 Tahun 2017 Tentang
Pedoman Penilaian Kinerja Unit Pelayanan
Publik; dan

12.Keputusan Menteri Agama Nomor 109 Tahun

2017 Tentang Standar Pelayanan Pada

Kementerian Agama.

Sarana dan Prasarana

dan/atau Fasilitas

N o oupw o

Ruang tunggu dengan pendingin ruangan;

Meja dan kursi;

Komputer;

Printer;

Jaringan internet;

Pesawat telepon;

Mesin fotokopi.




Kompetensi Pelaksana

. Pegawai yang memiliki pengetahuan peraturan

perundang-undangan;

Pegawai yang memiliki pengetahuan di bidang
kebijakan aparatur negara dan program-program
kegiatan yang dilakukan oleh Kementerian Agama
Kabupaten Karangasem;

Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola

data dan informasi;

. Pegawai yang mampu menyampaikan informasi

secara lengkap, terbuka, bertanggung jawab, serta

santun kepada pihak yang memerlukan; dan

S. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

10.

Pengawasan Internal

—_

3.

. Dilakukan secara berjenjang hingga di

tingkat pengawasan Jabatan Administrator
terkait;
Dilakukan sistem pengendalian internal

pemerintah dan

pengawasan fungsional oleh Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Karangasem; dan

Dilakukan secara berkelanjutan.

11.

Jumlah

Pelaksana

Minimal 1 (satu) orang pegawai penanggung jawab
penyedia data dan informasi.

12.

Jaminan

Pelayanan

Informasi diberikan dengan cepat, tepat, lengkap, dan
dapat dipertanggungjawabkan.

13.

Jaminan Keamanan
dan Keselamatan

Pelayanan

. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya

dan dapat dipertanggungjawabkan; dan

. Petugas yang memberikan data dan informasi telah

mendapatkan penugasan dari atasan langsung.

14.

Evaluasi Kinerja

Pelaksana

. Pelaksanaan evaluasi kinerja pelaksana dilakukan

secara rutin dan evaluasi minimal 1 (satu) kali
dalam 1 (satu) tahun; dan

Pelaksanaan survei kepuasan untuk perbaikan
dan

peningkatan kinerja pelayanan.
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KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp; Fax. |0363) 21161
Website : www.bali.kemenaggo.id/ email :
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Nemor SOP :3104/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022
Tanggal ¢ 1 Me1 2018

Pembuatan

Tanggal Revisi |: 1 April 2022

Tanggal Evekuf |: 1 April 2022

Tunjangan Profesi Guru PNS

Dasar Hukum

didikan N

1 'UU No. 20 th 2003 ¢ Sistem P

|Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2003
Nomor 78, tambahan Lembaran Negara Republike

Indonasia Nomor 43011

2 PP Ne. 19 th 2005 tentang Standar Nasional

3 Peraturan Menteri Pendidilcan Nasional No. €63 Tahun
2009 tentang Si Penjaminan Mutu Pendidil

4 PMK No. 190 / PMK.OS / 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelakzanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara:

5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Keterkaitan

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Surat Keluar

3 SOP Penyelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3

4 SOP Penyelesaian tagihan memalul mekanisme
pembayaran LS bendahara

5 SOP Pembayaran tagihan melalui UP

Peringatan

Apabila Kegiatan Pembinaan ini udak dilakeanakan
cesual dengan SOF, maka proses belajar mengajar di
kalah akan tidak berkual

Mutn Baku
No.| AKTIVITAS Kelengkapan Ontput Ket
1 |Klik Sistemnya Sitampan HP /Laptop| 10 Memt|Sictem
2 |Upload Berkas pada sistem Dolkumen 30 Berkas Terupload
Persyaratan TPG| menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim Berkas 30 Daftar Penerima
Verifikator Permohonan menit [TPG/ Dokumen
Pencairan
4 |lnput Data Penerima TPG Berkas 5 Menit |Daftar Penerima
Permohonan dan TPG) Dokumen
Daftar Penerima Pencairan
TFG
5 |Berkas diprilkcsa oleh PPK Daftar Pencrima (45 Menit|Dolcumen
TPG/ Doltumen Pencairan
Pancairan
6 |Dolkumen diajulzan ke bendahara Dolumen 30 Menit|Dokumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Website : www.balikemenag.go.id/ email :
leabk g ) g-g01d

Nomor SOP  |: 3105/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022

Tanggal i1 Mei2018

Pembuatan

Tanggal Revis|: 1 April 2022

: 1 April 2022

Tanggal Evek

TUNJANGAN FROFESI PENGAWAS

Dasar Hukum

didilcan N

1 UUNo. 20th 2003 t z Sictam P

(Lembaran Negara Republik [ndones:a tahun 2003
Nomor 78, tambahan Lembaran Negara Republix

Tndanesin Nomar 43011

2 PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nasional
Peraturan Menter: Pendidikan Nazional No. 63 Tahun
2009 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan

4 PMK No. 190 / PMK.OS / 2012 tentang Tata Cara
Pembay Dalam Rangl
Pendaparan dan Belanja Negara:

5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Pelakeanaan Anggaran

Keterkaitan

1 SOP Surat Masulk
2 SOP Surat Keluar
3 SOP Penyelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3
4 SOP Penyel
1LSH

ai

tagihan 1

P Y

5 SOP Pembayaran tagihan melalu: UP

Peringatan

Apabila Kegiatan Pembinaan ini tidak dilaksanakan
sesuai dengan SOP, maka proses belajar mengajar i
kolah akan tidak berl

litas

No- ARIOYAS p 1 |F 2 3 PPK Bendahara | Kelengikapan | waktu Output
1 |Kiik Sistemnya Sitampan m HP /Laptop{ 10 Menit| Sistem
2 |Upload Berlas pada sistem \ Dolcumen 30 Berkas Terupload
Persyaratan TPG| menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim I Berkas 30 Daftar Penerima
Verifikator Permohonan menit |TPG/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima TPG ¢ Berkas 5 Menit |Daftar Penerima
Permohonan dan TPG/ Dokumen
- Daftar Penerima Pencairan
N TFG
5 |Berkas dipriksa oleh PPK Daftar Fenerima |45 Menit| Dokuimen
TPG/ Dokumen Pencairan
Pencairan
6 |Dolumen digjukan ke bendahara | Delcumen 30 Menat| Dolkcumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Website : www.balikemenaggo.id/ email :

kabk @ g.goid

Nomor SOP

: 3106/Kd.18.5.1/0OT.01.4/4/2022

Tanggal i1 Mei2018
Pembuatan

Tanggal + 1 April 2022
Revisi

Tanggal ;1 April 2022
Evektif

Kepala Sc)g.v..!is:g_d{dimx Hindu

TUNJANGAN PROFESI GURU NON PNS

Dasar Hukum

1 UU No. 20 th 2003 tentang Sistam Pend:dikan Nasional
(Lembaran Negara Republik [ndonesia tahun 2003
Nomeor 78, tambahan Lembaran Negara Republik

Indanacia Nomar 43011
PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nas:onal

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 63 Tahun
2009 tentang Sistem Peajaminen Mutu Pendidikean
PMK No. 190 / PMK.OS / 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara:

5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Keterkaitan

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Surat Keluar

3 SOF Peayelesajan tagihan memalui mekanisme
pembeayaran LS pihak 3

4 SOP Penyel tagthan METE 1

pembayaran LS bendahara

SOP Pembayaran tag:han melalu: UP

=

Peringatan

Apabila Kegiatan Pembinaan ini tidak dilaksanakarn
sesuai dengan SOP, maka proses belajar mengajar di
sekolah akan tidak berkualitas

o ARTIVITAS Pelaksana 1 | Pelaksana 2 [Pelaksana 3. PPK Bendahara | Keleagkapan | waktu Output
1 |Kiik Sistemnya Sitampan m HP /Laptop] 10 Menit| Sistem
2 |Upload Berkac pada sistem ! Dekumen 30 Berkas Terupload
Persyaratan TPG| menit |pada aplikasi
Sitaunpan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim Berkas 30 Daftar Penerima
Verifikator Permohonan menit |TPG/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima TPG A Berkas 5 Menit (Daftar Penerima
Permohonan dan TPG/ Dokumen
- Daftar Penerima Pencairan
N TPG
5 |Berkas dipriksa oleh PPK Daftar Penerima (45 Menit| Dolkcumen
TPG/ Dokumen Pencairan
Pencairan
& |Dokxumen digjukan ke bendshara I__) Dolkumen 30 Menit|Dokumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax (03563) 21161

Website : www.bali. kemenag.go.id/ email ;

Leatl. 1

mo.4ad
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Nomor SOP  |: 3107 /Kd.18.5.1/OT.01.4 /4 /2022
Tanggal i1 Mei2018
Pembuatan
Tanggal : 1 April 2022
Revisi
T al
Bnge : 1 April 2022
Evekti{

/
D

Kepala SE&—E“&‘{“““ Hindu
{“ERIAN" N

PENYALURAN INSENTIF GURU NON FNS

Dasar Hukum

1 UU No. 20 th 2003 teatang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik [ndones:a tahun 2003
Nomor 78, tambahan Lembaran Negara Republik

Tndrmesia Nomor 42011
2 PP Ne. 19 th 2005 tentang Standar Nasional

3 Peraturan Menteri Pandidikan Nacional No. 63 Tahun
2009 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 119/FPMK.02/2020
tentang Standra Biaya Masulcan tahun 2021;

5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Kcterkaitan

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Surat Keluar

3 SOP Penyelesajan tagithan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3

4 SOP Penyel tagithan
pembayaran LS bendahara

5 SOP Pambayaran tagithan melalu: UP

Peringatan

Apabil
P

sesuai dengan SOP, maka proses belajar mengajar &
zekolah alkan tidak berkualitas

ini tidak dilaksanakan

Kegiatan Pemb:

AKTOR Mutu Baku
N ARIIVITES Pelaksana 1 |Pelaksana 2 |Pelak 3|  PPK |Bendahara| Kelengkapan | waktu Output et
1 |Klik Sistemnya Berkas 10 Menit|Berkas
SITAMPAN m Permohonan Permchonan
2 |Berkas Diupload pada aplikasi Dolrumen 10 Berkas Terupload
SITAMPAN Persyaratan PIF | menit |pada aplikasi
l Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim I Berkas 30 Daftar Pensrima
Verifikator Permohonan menit |(PIP/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima P[P NA Berkas 5 Menit | Daftar Penerima
Permohonan dan PIP/ Dokumen
- Daftar Penerima Pencairan
N PIP
5 |Berkas dipriksa oleh PPK Daftar Penerima |35 Menit| Dokumen
PIP/ Doxumen Pencairan
Pencairan
& |Dokumen digjukan ke bendshara | Delcumen 30 Menat| Dolkcumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Webgite : wwwr.bali. kemenag go.id/ email :

kabkarangasem@kemenag.go.id

Nomor SOP  |: 3108/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022
Tanggal i1 Mei2018
Pambuatan
Tanggal : 1 April 2022
Revis:
T al
o : 1 April 2022
Evelctif

PENYALURAN BANTUAN OPERASIONAL PENDIDIEAN (BOP) KKG/MGMP

Dasar Hukum

1

UU No. 20 th 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
(L=mbaran Negara Republik [ndonesia tahwun 2003
Nomer 78, tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 43011

2 PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nasional
3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 62 Tahun
2009 tentang Sistem P Mutu Pendidikan
4 PMK No. 190 / PMK.OS / 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Eclanja Negara:
5 DIPA Kanter Kementerian Agama Kab. Karangasem
Keterkaitan
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surart Keluar
3 SOP Penyelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3
4 SOP Penyel tagthan i mel =3
pembayaran LS bendahara
5 SOP Pembayaran tag:than melalu: UP
Peringatan
Apabila Kegiatan Pembinaan ini tdak dilaksanakan
sesual dengan SOP, maka proses belajar mengajar di
sekolah akan tidak berkualitas
‘ AKTOR Mutu Baku
He; RRRVIEAS 1 F al PPK Bendahara | Kelengiapan | waktu ‘Output Kee
1 |klik sistemnya Berkas 10 Menit|Berkas
SIKOMANG m Permohonan Permchonan
2 |Upload Berkas Pada Aplikasi Dolcumen 30 Berkas Terupload
Sikomang Persyaratan BOP| menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim I Berkas 30 Daftar Penerima
Verifilcator Permohonan menit [BOP/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima BOP KKG ¥ Berkas 3 Menit |Daftar Penerima
Permohonan dan BOP/ Dokumen
- Daftar Penerima Pencairan
N BOP
5 |Berlkas dipriksa oleh PPK Daftar Fenerima (45 Menit| Dokumen
BOP/ Dokumen Pencairan
Pencairan
6 |Dokumen digjukan ke bendahara | Dokumen 30 Menat|Dokumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Website : www.bali.kemenag.go.id/ email :
kabkarangasem@kemensg.godd

Nomor SOP

: 3109/Kd.18.5.1/0T.01.4 /42022

Tanggal i1 Mei2018
Pembuatan
Tanggal : 1 April 2022
Revist
Tanggal

: 1 April 2022
Eveltif e =

Kepala S'efkj;_fngman Hindu
ZRERIAN &
P>

PENDIRIAN LEMBAGA KEAGAMAAN FORMAL DAN NON FORMAL

Dasar Hukum

1

UU No. 20 th 2003 didikan Nasional
(Lembaran Negara Republik [ndonec:ia tahun 2003
Nomeor 78, tambahan Lembaran Negara Republik
Trdonesia Nomar 42011

g Sistem P

2 PP Ne. 19 th 2005 tentang Standar Nasional
3 Peraturan Menteri Pendidikan Nacional No. 63 Tahun
2009 t=ntang Sistem Penjaminan Mut Pendidikan
4 Peraturan Menteri Keuangan Nomeor 119/FPMK.02/2020
tentang Standra Biaya Masulcan tahun 2021;
5 DIPA Kanter Kementerian Agama Kab. Karangasem
Keterkaitan
1 SOP Surat Masuk
2 SOP Surat Keluar
3 SOP Peayelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3
4 SOP Penyelesaian tagithan memalui mekanicme
pembayaran LS bendahara
5 SOP Pembayaran tagihan melalu: UP
Peringatan
Apabiln Kegiatan Pembinaan ini tidal dilaksanakan
sesua: dengan SOP, maka proses bslajar mengajar di
sekolah akan ridak berkualitas
AKTOR Mutu Bakn
Box ARTIVITAS Pelaksana 1 |Pelaksana 3 [Pelaksana4| PPK Bend Kelengl waktu Output Kat
1 |Pengajuan Proposal Permohonan Berkas 10 Menit|Berkas
Rekomendas: m Parmohonan Permchonan
2 |Berkas Diupload pada aplikasi Dokumen 10 Berkas Terupload
SIMANTAP Persyaratan menit |pada aplikasi
Parmohonan Sitampan
Rekomendasi
1 Pendirian
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim Berkas 30 Dokumen
Verifikator Permohonan menit (Permohonan
4 |Berkas dipriksa dan Visitasi oleh i Berkas 1 hari |Dokumen
lcasi { Permohonan Permchonan
5 |Diajukan Ke Kepala Kantor h 4 Dokumen dan 45 Menit| Dolkiimen
- Lembaga Rekomendasi
=
6 |Penerbitan Rekomendas: I Delcumen 30 Menit| Dolcumen
Rekomundasi Rekomendasi




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
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Website : www.bali kemenag go.id/ email :

kabkarangasem@kemenag.go.id

Nomor SOP  |: 3110/Kd.18.5.1/OT.01.4 /4 /2022
Tanggal i1 Mei2018

Pembuatan

Tanggal + 1 April 2022

Revie:

Tanggal : 1 April 2022

Eveleti{

Kepala Selks:. .Eé.x(dgdxan Hindu

PENYALURAN BOP PASRAMAN

Dasar Hukum

1

UU No. 20 th 2003 tentang Sist=m Pendidikan Nasional

(L=mbaran Negara Republik [ndonesia talwun 2003
Nomer 78, tambahan Lembaran Negara Republikc
Tndonesia Nomor 43011

2 PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nasional
3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 62 Tahun
2009 tentang Sistem Penjami Mutu Pendidikan
4 PMK No. 190 / PMK.OS / 2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Negara:
5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem
Keterkaitan
1 SOP Surat Macuk
2 SOP Surart Keluar
3 SOP Penyelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihalk 3
4 SOP Penyel i tagthan Ji mel =
pembayaran LS bendahara
5 SOP Pembayaran tagchan melalu: UP
Peringatan
Apabila Kegiatan Pembinaan ini tdak dilaksanakan
sesual dengan SOP, maka proses belajar mengajar di
sekolah akan tidak berkualitas
AKTOR Mutu Baku
Ho- ABEAVIEAS 1 |Pelak 3 |¥ 4| PPK |Bend Kelengiap wakta Output
1 |klik sistemnya Berkas 10 Menit|Berkas
SIKOMANG m Permohonan Permchonan
2 |Upload Berkas Pada Aplikasi Dolcumen 30 Berkas Terupload
Sikomang Persyaratan BOP| menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim [ Berkas 30 Daftar Penerima
Verifilcator Permohonan menit [BOP/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima BOP PASRAMAN NA Berkas 3 Menit |Daftar Penerima
Permohonan dan BOP/ Dokumen
- Daftar Penerima Pencairan
N BOP
5 |Berlkas dipriksa oleh PPK Daftar Penerima (45 Menit| Dokumen
BOP/ Dokumen Pencairan
Pencairan
6 |Dokumen digjukan ke bendahara | Dokumen 30 Menat|Dokumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
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Webeite : www.bali kemenag go.:d/ email :
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Nomor SOP  |: 3111/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022
Tanggal i1 Mei 2018

Pembuatan

Tanggal : 1 April 2022

Revist

:::z‘l : 1 April 2022

Kepala Se]gi.EﬁQdi&m Hindu

PENYALURAN BANTUAN OPERASIONAL SEKOLAH (BOS)

Dasar Hukum

1 UU No. 20 th 2003 teatang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik [ndonecia tahun 2003
Nomeor 78, tambahan Lembaran Negara Republik

Tndonesia Nomor 4201)-

2 PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nasional
Peraturan Menteri Pendidikan Nacional No. 62 Tahun
2009 t=ntang Sistem Penjaminan Mum Pendidikan

4 Peraturan Menteri KeuanganNomor 119 /PMK.02/2020

tentangStandraBisyaMasukantahun 2021;

5 DIPA Kantor Kementerian Agama Kab. Karangasem

Keterkaitan

1 SOP Surat Masuk

2 SOP Surat Keluar
5 SOP Peayelesaian tagihan memalui mekanisme
pembayaran LS pihak 3
6 SOP Penyel tagihan 1 1 me
pembayaran LS bendahara
7 SOP Pembay tagihan melalu: UP
Peringatan
Apabila Kegiatan Pembinaan ini tidak dilaksanakan
sesuai dengan SOP, maka proses belajar mengajar di
sekolah akan tidak berkualitas
AKTOR Mutu Baku
No. AKTIVITAS Pelak 1 |ee ksana 3 |Pelaksana 4 PPK Keleaglap Ket
1 |Pengajuan Proposal Permohonan BOS Berkas 10 Menit|Berkas
m Permohonan Permchonan
2 |Berkas Diupload pada splikasi Deolrumen 10 Berkas Terupload
SIMANTAP Persyaratan BOS| menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim I Berkas 30 Daftar Penerima
Verifikator Permohonan menit |BOS/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima BOS Berkas 5 Menit |Daftar Penerima

Permohonan dan
Daftar Penerima
BOS

BOS/ Dokumen
Pencairan

u

Berkas dipriksa oleh PPK

Daftar Penerima

45 Menit| Dolkaimen

BOS/ Dokuwmen Pencairan
Pencairan

6 |Dokxumen digjukan ke bandahara | Dolumen 30 Menat|Dokumen
Pencairan Pencairan




KEMENTERIAN AGAMA RI
KANTOR KABUPATEN KARANGASEM
Jalan Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. {03563) 21161

Website : www.bali kemenag.go.id/ email :
kabkarangasemigkemenag.go.id

Nomor SOP  |: 3111/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022
Tanggal i1 Mei 2018

Pembuatan

Tanggal + 1 April 2022

;:::i?‘ : 1 April 2022

Kepala Seicsi Pagdidian Hindu
o ~. 3
Z %

PENYALURAN BANTUAN PROGRAM INDONESI PINTAR (PIP)

1 Hukum

1 UU No. 20 th 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
(Lembaran Negara Republik [ndonesia tahun 2003
Nomer 78, tambahan Lembaran Negara Republik
Tndonesia Nomar 43011

2 PP No. 19 th 2005 tentang Standar Nacional

3 Peraturan Menteri Pendidikan Nasionai No. 63 Tahun
2009 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan

4 P Nomor 119/PMK.02/2020
tentang Standra Biaya Masukan tahun 2021;

Menteri Ket

5 DIPA Kanter Kementerian Agama Kab. Karangasem

arkaitan

1 SOP Suratr Masuk

2 SOF Surat Keluar

3 SOP Peayel tagihan m
pembayaran LS pihalk 3

4 SOP Penyelesaian tagihan memalui mekanisme

bayaran LS bendal

5 SOP Pembayaran tagthan melalu: UP
ingatan
Apabila Keg: Pemb 1 ini tadak dilakeanakan
sesuai dengan SOP. maka proses belajar mengajar di
kolah akan tidak berkualita
AKTOR Mutu Baku
s AREIVEEAS Pelaks 1 |Pelak 3 |Pelak 4 PPK Bend Kelengkap waktu Output Lo
1 |Pengajuan Proposal Permohonan PIP Berkac 10 Menat|Berkac
m Permohonan Permchonan
2 |Berkas Diupload pada aplikasi Dokumen 10 Berkas Terupload
SIMANTAP Parsyaratan PIP | menit |pada aplikasi
Sitampan
3 |Verifikasi Berkas oleh Tim I Berkas 30 Daftar Penerima
Verifikator Permohonan menit |PIP/ Dokumen
Pencairan
4 |Input Data Penerima P[P ¥ Berkas 5 Menit | Daftar Penerima
Permohonan dan PIP/ Dokumen
Daftar Fenerima Pencairan

PIP

5 |Berkas dipriksa oleh PPK Daftar Penerima |45 Menit| Dolcumen
PIP/ Dokxumen Pencairan
Pencairan

6 |Dolkumen diajukan ke bendahara | Dolcumen 30 Menit| Dolcumen
Pencairan Pencairan




Janis SOP : PELAYANAN

NoeRor S0P : 3112/Kd.18.5.1/0T.01.4/4/2022
Tenggal Pembuatan :muzma[
Tanggal Revist 1 April 2022
Tanggal Efekdtf
Disahian Oleh
/4
qf NP,
(NGO
{ e
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA KANTOR KEMENTERIAN W R e 18
AGAMA KABUPATEN KARANGASEM \ & —
JL Uniung Surapad No. 10 Amlspurs Telp. (0363)21161,Feksimil (0363)21161 Website ' 4:.%:er’;* Ky
www.ball kemenag go ki Emall .90 Id . FARANTE
PERMOHONAN REKOMENDASI MUTASI SISWA )
Dasar Hukum Kuaifikasi Pelaksana
KMA No 8 tshun 2016 tenkang Pedoman Tata Naskah Dines Pada Kemenag 81
PI“M!
SOP Surat Masuk Komputer, Printer, ATK. Scanner
Peringatan Pencatatan dan Pendatzan
mpummummmmwmsonmmmlmm tanggel dan perinal Surat
L Pelaksana Mutu Bale
No Kegiatan Pelaksana 1 |Kasi Pendis Kagaia Kelengkapan Waidy Oulput Ket
Surat P Motasi surat masuk 5 ment memouuhian
tempel, tanggal dan
Jam penerimaan surst
1 T verta memparaf
Berbas § Mutasi Siswa surat masuk dengan 10ment  |surat masuk yang
kelengiapan bericas sudah di osk
[permohonan bantuan kalengkapannyn
2
Mengsjukan sural Permohonan Mutasi Siswa Ke Kasi Pendis surat masuk yang sudah |5 menit wural masuk yang
dicatat dan berisi lombar telah atuls unit
dsposist W-“,l
3
.
| Memertksa Barias surat permohonan, berkas | 15 menit [Surat permohonan
pengapan dan beckas pengajan
T yang sudah d periksa
4 ‘; kasi Pencis
Y
[Membertian Surat Rexomendssl Mutast Siswa surat rekomendast yang | 16 menit surat rekomendasi
sudsh borisl tandatangan yang sudah &
Kasi Pendis {tandatangand lasi
; e =
Mengareip Surat Rekomendasi Mutasl Siswa surat yang sudsh berisi |10 mendt tanda tangan
tandatangan penyerahan surat
rekomendasi
r =
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PERMOHONAN REKOMENDASI BANTUAN ( Dana Peningkatan Mutu
Dosar Hukum |Kuaiikasi Pelsisana
MNOW’\%MMMT”WM!MM s1
== ~ [Peraintan  Penengiapen
SOP Sural Ky Komputer, Prinker, ATK. Geanner
Peringatan mem
Apatita penang ‘Masuk fidak sesual dengan SOP maka penanganan surat bisa tanggal dan
k Peisksana Mutu Baly
™ X Pelaksana 1 Kasl Pendis Kopala Kslengkapan Waidu Outpet
Kantor
Surat Bartusn surat masuk S ment memtutubian
stompel, tangoel dan
lam penerimaan surat
1 - serta memparaf
Berkas P Barfuan surat masuk dengan 10 menit surat masuk yang
kelenghapan berkas tudah dl cek
permohonan bantuan knlangiapannyn
2
at & Kasi Pends surat masuk yang sudah LLM surat masuk yang
icatet dan bedsl lembar tolah dituls unit
| dsposiel | pengolahanayn
3
.
Memeriesa Berias surat permohonan, berkas) l!ni‘%m
pergapian an berkas
T yang sudah d periksa
4 kasl Porcis
IMembertian Surat Rekomendasi Bantuan gurat rekomendasi yang | 15 mantt | surst rekomendash
sudah berisl tancatangan yang sudah &
Kasi Pencis tandatangan kast
5 pends
Mengarsip Surat Rekomendasi Bantuan surat yang sudsh berisi |10 menit tands tangan
panysrshan surat
rekomendasi
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i = INPUT DATA EMIS

Dasar Huam Kuabfikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun g 1. D¥Sarjana
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional. 2. Memilid (EMIS)
3. Undang-undang No. 11 tahun 2008 tentang Informas! dan Transaksi Elekironik: 4. 3. Memilh leknis pengi
5. Undang-Undang Nomor 39 Tahun g Negara 4. Memilid nputer dan infermet
| Keter\castan | Peratsion / Pestongkapan
1. SOP Penorimaan Surat Masik 1. Periongkapan
2. SOP Program Indonesla Pintar {BSM) 2 Alat Tuds Kantor (ATK)
Peringatan Pencatatan den Pendataan
dalam p slam (EMIS) L data Kemensg dan Pendataan semua komp datam apikasl data melputl data lembaga, data sarana
kanwil, dan data kemungkinen Soak bisa masuk ke dalam database EMIS pusal Akan berpengaruh pula ferhadap | p dain data per ¥ data siswa by name dan data kiusan by name.
Petaksana Mty Bak
Y Tembagal |Gekal Pends | KanwiVEmia Pu Kolsngenpan Wakiu Cupt
No Kegintan Satve Keterangan
Sorat dar I \alaks el web
pusat tentang |menerima surat
| pondatuan emis
: T
RAMadrasah dowrfoad Ermis Excel 8 Deskiop paca Web SOM Emis ondne | Korputer/Lapolop 80 menit [ Aplkasi erris macel & |Metakid web
| Jaringan intemet | desktop terdownioad
< T~
Updste dats enie St I (Mot wob. email
pusat melakukan pendatasn
3 T o
[Psrremywy— [Sumter duim st (2 dan L—-u-un-u
leenbaga, PTK dan sisws
4
fMelatoian valdasi data ents excel dengan apiias! deskicp |Fie orrim wacal, Tomen riuuplo
Rorpsaringtop
s
erris ke emis Backup e, 15 menit Data backup masuk | Sesul jadwal upioad
komputentagtop, Jaringan ke catatase emis
intemat pusat
. >




I Gaka emis xcal, back: s wekal pandis [Emis excel File backp Fzr-n T fim o diacima [Mekka emall argeung
Y Y File MyData seksi pords
| - |
e g T J’n--nmm 6 Tercok eertiaga yang [oréine
J' emis pusat hasd upioad tecdapat kaketruan
mengisis cata
s ‘_"‘ - .
(iis s pengeceban dar perbacan 6a |Cota hasiiverval, ingtep, |1 hant Diata hasil veeval
data decbaiid
o =l
|Upioad utang data emis perbaikan - ] me 1 hael io.umhn
X tenpioad ke eris
L 2 | Jaingan eternet st
o i} g
[Merysmpaikan data emss perbeian Enis excel File bociup  2hart hﬁ-ﬁ:m Melakd email lengeung
File MyDat | sokei pends
" [z
San Emi st [KompterfLagtop, intemet |30 merit | database emis MGkt intarmat
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Dasar Hukum

Kuolfikasl Pelaksana

1. 20 Tahun 2000 el Nasions!

2 Uuhm-l.b(ﬁngﬂw 25 Tehun mramulg Sistom Ferencanasn Pembangunan Nasional;
3. Undang-undang No. 11 tahun 2000 tertang Infarmasi dan Transeks! Elektronikc 4

5. Undang-Undang Nomer 39 Tahun 2008 tantang Kernenterian Negam (lombaran Negara

1. DSsrjens
2. Memitki teknis Pendirian

3. Memiiki kermampuan mengopern sikan Komputer dan intemet
4. Mernithi xemermpunn komuniiasi yeng bek

[rmemeaia

|Fereiatan 7 Perengrapan

1. 1, SOP Penedmnan Sural Masuk
2. 2. SOF Penerimaan Suret Keliar

1. Perlengksnan Peckantoran
2. Alat Tuiis Kantor (ATK)

IE-—-' [Pencatatan dan Pencatann
2 Gaiem o RAMadrosah dapal | Dokumen pengajsn sesus| 0enoan ks yeng berlaku Gon Mmermuli Semus parsysrelan bak saTmista st
yang maugun teknis serta konds| d tapangan
T etamara EED
heo Kegoasa YAYASAN |Seksi Pendis | KemwiEms Pu Kolengkeoan Wot Output K
I‘ml—mﬂ-ﬂltﬂl Ada notaries. Kemensiaem 120 menit | Yayasan mendapat datnrg
penjolasan
'
#mn—n—_mm.mgu-m omannas) Tan  [Seratinkmeagy sams
terdeiat

(Vayasan merbost sroposal

Fuhn Gekumen. ﬁm—L:—oﬁm
| Komputari laptop, printer

#mmmwann—‘thuol

[Oosmen, comgitar, T30 ment  |Ferm wacel vak s
printer terini

. |

(5= komput eedaptop
: add
[ [Menpupioad tackup emes e enis onkos Kemenag pusat JTsuuah | O

[\srguterRaptop, 2aringsn ke database emis
intamat pusat

|mmcnmmlvunwnnmm

| dokurmen, compraer,
[printer, intemet

Bt st tagns o Gorita azers ok

[competar, printer, intamst

[Fermast cemmen ropasst panansn

4 Tk F

|
veritiaas)

[Propesaipenarian. 64
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Nomor SOP 3115/Kd.18.05/04/2022
Tagl Pembuatan 4-Jan-2022

Tal Rewisi 1-Apr-22

Tanggal Efekt!

Dasar Hukum

1 KMA 44 Tahun 2010 tentang Pedoman Penataan Kearsipan
2. KMA 9 Tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas

tentang Tata Persuratan dan Kearsipan

peng

Keterkaitan

rlen;

1. SOP Pendistribusian Surat Masuk
12 SOP Pembuatan Surat Dukungan

Meja, Kursi, Komputer, Printer, Scanner, ATK

Peri P dan
Bila SOP tidak . maka Pemohon tidak akan Surat Dukungan Bantuan 1 Disposisi
L ga Ki Hindu dapat p kepada L 2. Sural P D L K Hindu
Keagamaan Hindu 2 Surat D ‘o Lembaga Keag: Hindu
= =T 3
= T T I
Surat F
1 |Dukungan Bantuan Lembaga Surat Permohonan Smenit | Surat Permohonan
Keagamaan Hindu
2 dan Surat Permohonan 42 menit |1 Tanda Tenma sop
mendistribusikan kelengkapan 2. Disposisi Pendistribus
persyaratannya 3. Surat Permohonan ian Surat
Masuk
3 |Mempelajani isi disposisi dan surat 1 Disposisi 1menit |1 Disposisi
p 2. Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
Lembaga Keagamaan Hindu -
4 |Membuat Surat Dukungan 1 Disposisi 30menit |Surat Dukungan Sop
Py
2 Surat Permohonan -
Surat
Dukungan
5 , surat 1. Disposisi Smenit  [1. Disposisi
p h gan bantuan lemb 2 Surat Permohonan 2 Surat Permohonan
keagamaan Hindu
6 |Menyerahkan Surat Dukungan 1 Disposisi 1menit |Surat Dukungan
2. Surat Penmohonan
3. Swat Dukungan
7 |Melakukan update status permohonan ] Surat Dukungan Smemt | Surat Dukungan
dan menyerahkan surat dukungan -
8  |Menyerahkan Surat Dukungan II Surat Dukungan 1menit | Surat Dukungan
9 |Menerima Sural Dukungan “ Surat Dukungan Tment | Surat Dukungan
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Nomor SOP -3116/Kd.18.05/04/2022
TalF 4-Jan-2022
Tal Revisi

Tanggal Efekhf

Agama

Mastika, M.FiLH
31 199203 1017

SOP PELAYANAN PERMOHONAN BANTUAN REHAB TEMPATIBADAH

Dasar Hukum Kualifikasi p
1. Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesta Tahun 1945 Pasal 28 E Ayat (1) yang danp tentang Tata Persuratan dan Kearsipan
yi Hak Untuk Memeluk Agama dan B dat Menurut Ag
2 Peraturan Pemenntah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata F Anggaran
Pemerinfah
3. PMK Nomor 173/PMK 052015 tentang P Anggaran
Pemerintah pada KIL
Keterkaitan |Peralata

1. SOP Pendistribustan Surat Masuk

Meja, Kursi, Komputer, Printer, Scanner, ATK

Perin |Pencatatan dan pendataan
'Bila SOP tidak dilaksanakan, maka P tidak akan th Pembang 1 Disposisi
Rehabilitas| Rumah Ibadah sehingga dapat menurunkan kualitas rumah ibadah Hindu yang 2 Surat Pi Rehab Tempat ibadah

pada berkurangnya kenyamanan umat dalam berbadah.

surat dan prop
I;:;:1;:;:‘rlovxan bantuan rehab tempat m xm dan Proposal Smenit Surat dan Proposal
rmohonan Permohonan
2 dan :
- A 1. Tanda Terima S0P
"f:'s"y’fr’:;f‘;?“ kelengkapan Surat dan Proposal 2ment |2 Dispos's Pendistribus
Permohonan 3. Surat dan Proposal  |lan Surat
Permohaonan Masuk
3 |Memenksa Isi disposisi serta sural dan 1. Disposist 15memt |1. Disposisi
proposal permohonan bantuan rehab 2. Surat dan Proposal 2. Surat dan Proposal
tempat ibadah. Jika surat dan proposal Permohonan Permohonan
p d , maka ke
langkah 4. Jika surat dan proposal
ditolak, maka lanjutkan ke langkah 5.
4 |Mendokumentasikan disposisi, surat dan 1. Disposisi 10 menit | 1. Disposisi
prop p h bantuan rehab 2. Surat dan Proposal 2. Surat dan Proposal
lempat ibadah Permohonan Permohonan
5 q P 1. Disposist 30 ment (Informasi penenmaan’
surat dan proposal permaohonan bantuan 2 Sural dan Proposal penolakan surat dan
rehab tempat ibadah Pemohonan proposal permohonan
bantuan rehab tempat
ibadah
6 |Melakukan update status permohonan Informast penerimaan/ Smenit |Informas: penenmaan/
dan menginformasikan penerimaan/ penolakan surat dan penolakan surat dan
p surat p bantuan prop: proposal permohonan
rehab tempat ibadah bantuan rehab tempat bantuan rehab tempat
ibadah ibadah
7 P p 1 menit p
penolakan surat permohonan bantuan penolakan surat dan penolakan surat dan
rehah tempat ibadah — proposal permohonan proposal permohonan
|bantuan rehab tempat bantuan rehab tempat
ibadah ibadah
8 |Menenma informas: penenmaan’ |Informast penenmaan/ 1menit |Informasi penerimaan/
penolakan surat dan proposal “ penolakan surat dan penolakan surat dan
permochonan bantuan rehab tempat proposal permohonan proposal permohonan
ibadah bantuan rehab tempat bantuan rehab tempat
ibadah ibadah
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Nomor SOP :3117/Kd.18.05/04/:2022
TaiF 4-Jan-2022
Tal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan nle}(,‘;)gx’ Agama Ki
1
\
Mastika, M.FilH

SOP PELAYANAN PERMOHONAN BANTUAN SARANA KEAGAMAAN

Dasar Hukum Kualifikasi p
1. Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata P Anggaran danp tentang Tata Persuratan dan Kearsipan
Pemerintah
2. PMK Nomor 173/PMK 052015 tentang P Anggaran
Pemerintah pada KiL
Keterkaltan [P
1. SOP Pendistribusian Surat Masuk Meja, Kursi, Komputer, Printer, Scanner, ATK
Peringatan |Pencatatan dan pendataan
Bila SOP tidak dilak maka P fidak akan dapatkan B Sarana K; 1. Disposisi
sehingaa dapat menurunkan kualitas pelayanan kepada umat dalam melaksanakan ibadah 2. Surat Py B Sarana Ki

L sarana kea ::;ta;\ ’ g:::: Kea mr:"? i S ment gl:':::"esammnan
g omme: Keagamaan
2 , dan S0P
mendistribusikan kelengkapan Surat Peviohonan Bastuan 1. Tanda Tgnma Pendistribus
PEEYRIS DI Sarana Keagamaan 42men 2. Disposisl 1an Surat
3. Surat Permohonan
Masuk
3 1si serta surat 1. Disposisi 15 memt |1. Disposisi
permohonan bantuan sarana keagamaan 2 Surat Permohonan 2 Surat Permohonan
Jika surat permohonan diterima, maka
lanjutkan ke langkah 4 Jika surat
permohonan ditolak, maka lanjutkan ke
langkah 5.
4 |Mendokumentasikan disposisi, surat 1. Disposist 10 memt |1. Disposisi
permohaonan bantuan sarana keagamaan 2 Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
5 i ikan p 1. Disposisi 30 ment p
surat permohonan bantuan sarana 2 Surat Permohonan penolakan surat
keagamaan permohonan bantuan
sarana keagamaan
6 |Melakukan update status permohonan Informasi penerimaan/ Smenit |Informasi penerimaan/
dan menginformastkan penerimaan/ penolakan surat penolakan surat
p Surat permohonan bantuan pesmohonan bantuan permohonan bantuan
sarana keagamaan sarana keagamaan sarana keagamaan
7 P 1 menit p
penolakan surat permohonan bantuan penolakan surat penolakan surat
sarana keagamaan — permohonan bantuan permohonan bantuan
sarana keagamaan sarana keagamaan
8 | penen Informasi penenmaan’ 1ment |Informas: penenmaan’
penolakan surat permohonan bantuan “ penolakan surat penolakan surat
sarana keagamaan permohonan bantuan permohonan bantuan
sarana keagamaan sarana keagamaan




KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

3118/Kd 18 05/04/2022

4-Jan-2022

SOP PELAYANAN PERMOHONAN DUKUNGAN TANDA DAFTAR LEMBAGA

Dasar Hukum

[Kualifikasi

Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 Pasal 26 E Ayat (1) yang berbunyl
Hak Urtuk Memeluk Agama dan Beribadat Menurut Agamanya

ksana

1 Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami persyaratan pengajuan fanda daftar

2 Undang-Undang Dasar Negara RI Pasal 29 Ayat (1) 3. Memaham alur pengajuan tanda daftar

" 3 PNPS Nomor 1 tahun 1965

ra Keputusan Bersama Mentari Dalam Negen Nomor @ Tahun 2006 dan Nomor 8 Tahun 2006

Keterkaltan [Peralatan/periengkapan

1. S0P Pendistnbusian Surat Masuk 1 ATK

2 S0P Surat Keluar 2. Komputer
3. Stempel
4 Printer

Peringatan |Pencatatan dan pendataan

Bila SOP tdak dilaksanakan, maka Pemohon fidak akan mendapatkan Sural Dukungan Tanda Daftar Lembaga 1. Disposisi

Keagamaar Yayasan sehingga dapat menghambat penyaiwran baniuan kepada Lembaga Keagamaar Yayasan

Hindu tersebut

2. Permohonan Surat Dukungan Tanda Daflar Lembaga Keagamaary Yayasan
3 Surat Dukungan Tanda Daftar Lembaga Keagamaan’ Yayasan

ji surat
1 |dukungan Tanda Daftar Lembags Mula Proposal Permohonan 15 menit | Proposal Permohonan
Keagamaar/ Yayasan
2 proposal dan
persyaratan, 1 Tanda Tenma Sop
tanda tenma berkas Proposal Permohonan 15menit |2 Proposal nan| I'an Surat
3. Input data di sistem Masuk
3 |Melakukan venfikasi ulang dan 1 Tanda Tenma 30menit |1 Tanda Tenma
memproses ke Seksl Urusan Agama 2 Proposal Permohonan 2 Proposal Permohonan|
Hindu 3. bout data di sistem 3. Input data di sistem
bahwa
sedang diproses
4 |Mendisposisi Proposal masuk 1 Lembar Disposisi 60 menit | Disposisi
— 2 Proposal Permohonan
5 |Menenma disposisi dan menanma 1 Disposisi 60 menit |1 Rekap di buku
D lanut 2. Proposal Permonhonan agenda
kembal kelengkapan dan membual draft 3 Buku Agenda 2 Draft Surat Dikungan

Surat Dukungan

6 |Mengoreksi draft surat dukungan dan 1 Proposal Permohonan Smenit |1 Surat Dukungan
memberikan paraf 2 Draft Surat Dukungan 2 Paraf
7 [Menandatangani Suat Dukungan 1. Suat Dukungan 60 menit | Surat Dukungan yang
* 2 Paraf felah ditandatangani
8  |Memberikan penomoran, stempel  dan | 1 Propasal Permohonan 15menit |1 Surat Dukungan
penggandaan 2 Surat Dukungan 2 Tembusan
9 arsip data, 1. Proposal Permohonan 25 menit |Arsip
proposal dan Surat Dukungan 2. Surat Dukungan
10 |Menerima Surat Dukungan dan fembusan 1. Surat Dukungan 10 menit |Inpit data di sistem
2 Tembusan bahwa proses sudah
selesal
11 |Menenma Surat Dukungan dan fembusan 1. Surat Dukungan 10 menit | Menghubungi pemohon
|__ 2 Tembusan
12 Surat Duku Tanda Tenma Berkas Sment |1 Swat Dukungan
2. Tembusan
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Disahkan Cleh
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN
KARANGASEM
JI. Untung Suropati No. 10 Amlapura 80813 telp/fax (0363)21161 Website :
www.bali.kemenag.go.id email : kabkarangasem@kemenag.go.id
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ANy TENTED o
2 s NG
SOP PENGUKURAN ARAH KIBLAT ‘»-J’MQ 7
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanan: ———
1. 1.PMANomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerjz Instansi Vertikal Kementerian 1.81
2. SuratKeputusan Kanwil Dep. Azama Provinsi Bali Nomor : 181 Tahun 2008 tentanz Penatapan hasil | 2- Pernah mengikuti Diklat Hisab Rukyat
Pengukuran Titik Koordinat Lintang dan Bujur Tempat Kabupaten dan Kota se Prov.Bali 3. Mampu mengoprasikan komputerh
Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
1. SOP Surat Masuk 1. Komputer/Laptop,Printer dan ATK
2. S0P Pendataan 2.GPS
Peringatan: Pencatatandan Pendataan:
Apabila Pengukuran Arah Kiblat tidak sesuai SOP ini maka Pengukuran yang dilakukan tidak sesuai dengan | 1. Berita acara pendataan
prosedur yangtelah ditentukan 2. Sertipikat Pengukuran Arah Kiblat
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Pelaksana KAs) KEPALA THR Kelengkapan Waktu Output
1 [Menerima Surat Permohonan Disposisi Surat masuk| 10 menit Surat yang diterima
Pengukuran Arah Kiblat
T
2 [Melakukan Verifikasi data J Surat Permohonan 10 menit | Permohenan data yang
Permohonan dari masyarakat =t valid
3 |Menerbitkan Surat Tugas Tim Dasar Surat 30 menit |Surat Tugas
Pengukuran Arah Kiblat ¥ Permohonan
—
4 |Mendistribusikan surattugas Buku Ekspedisi 120 menit [Surat tugas disebar
kepada Tim Hisab Rukyat
N mamas
| S——
5 [Melakukan Survey Lapangan Surat tugas, GPS 4jam |Data koordinat lokasi
sekaligus Pengukuran dan
menentukan Koordinat lokasi l I
& [Melakukan Hitungan sudut elevasi Data Koordinat 3jam Data Elevasi sudut arah
arah kiblat Lokasi, Penggaris, kiblat
Benang ukur dan
kompas
7 |Melakukan Pengukuran Fisik pada Data koordinat lokasi 5lam data Elevasi sudut arah
lokasi yang ditentukan sesuai 4 kibiat
surat permohonan
8 |Memberikan Tanda Elevasi sudut L Data elevasi arah 60 menit |Tanda elevasi
bangunan atau lokasi :\ kiblat
S |Menerbitkan Sertifikat \ Data Ukur, Laptop,ATK [ 60 menit |Sertifikat arah koblat
10 |Laporan selesai Sertifikat dan laporan 2hari  |Laporan Pengukuran
Arah Kiblat
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SOP PERMOHONAN JADWAL SHOLAT/IMSAKIYAH
DasarHukum: Kualifikasi Pelaksanan :
1. Peraturan Mentri Agama Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerjs Instansi 1.51

Vertikzl Kementeriar Azama

2 Kaeputusan Dirsktur Jandral Bimbingan Masyarakat Islam Nomar : DIII/548/6 Tahun 20132 tertang Pedomar
Pelaksanaan Pelayaran, Bimbingar, dan Pembinzan Urusan Agama Islam danPembinaan Syarizh pada Kantor
Wilayzh Kementerian Agama Provinsi danKantorKementerian Agama {abupzten/Kota

2.Memahami Tugas dan FungsiSatker Bimbirgan Mzsyarakat Islam
3.Memahami Data Jadwal Sholst danImsakiyah

Keterkaitan -

Peralatan/Perlengkapan .

1. SOP Pendistribusian Surat Masut
2. SOF Fendowmentasian

|Komputer/Laptop, Printer dan ATK

Peringatan .

Pencatatan danPendataan :

Jika SOP Pelayanan Jadwal Sholat tidak sesuai Prosedur, maka layanan tidak berjalan secara optimal

1 Buku Agenda Surat Masuk

No. Kegiatan

1 |Menerima Surat Permohonzn
Jadwa! Sholat/Imsakiyah

Mutu Baku
Keterangan
JFUSEKIEN JFU SATK; Waktu Cutput
10 menit Surat yang ditarima

(-

2 |Melakukan Verifikasidata
Permohonan dari masyarakat

Surat Permchonan 10 menit

Permohonan data yang
valid

3 |Menyusun Surat Balasandan
menyiapkan jadwal
sholat/imsakiyah kemudian
mengajukan kapads epala Seksi
untuk diperiksa

Surat Permohonan 10 menit

Surat Permohonan

4 |Memeriksa surat balasan beserta
jadwalsholat/imsakiyah, apabila
menyetujui menandatangani surat
balasan tersebut dan
menyerahkannya kepada
palakzana, apabila tidak
'menyetujui menugaskan
pelaksana untuk merubah surat
balasan

Surat Balasanladwszl | 5 menit
Solat/Imsakiyah

Surat Balasan Jadwal
Solat/Imsakiyah

S5 [Menugaskan pelaksans untuk
imenyiapkan surat balasandan
jadwalsolat/imsakiyah dan
menyerahkan kepada pemohon

Surat BalasanJadwel | 5Menit
Solat/Imsakiyah

Surat Balasan Jadwal
Solat/Imsakiyah

€& |Menerima surat balasandan
jadwalsholat/imsakiyah

Surat BalasanJadwzl | 2Menit
Solat/Imsakiyah

Surat Balesan Jadwai |SOP
Solat/Imsakiyah Pendokumentasi
an
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Disahkzn Oleh -

SOP LAYANAN INFORMASI DAN KONSULTASI PERWAKAFAN

dihadapi

Dasar Hukum ¢ Kualifikasi Pelaksanzn ©
1. Undang -undang Nomer 41 Tahun 2004 tentang Perwatafan 15
2. PP.42Tahun 2016 Tentzng Pelaksanzan Undang - undang Nomer 41 Tahun 2004 tentang Perwakafan 2.M dzn tentang perwakafan
3. PMA 13 Tshun 2012 tentang Organiszsi dan Tzta Kerja Instansi Vertikal kementenan Agama
Ketsrkaitan: Peralatan/Ferlengkapan
1. SOP SuratMasuk IKemputer/Laptop, Printer dan ATK
2. S0P Pambinaan Nadzir Wakaf
Penngatan: PencatatandanPendataan:
Jikz SOP Layanan Konsultzsi wakaftidak sesuai Prosedur, maka Iayanan tidak barjalan secars optimal
1. BukuTamu
Pelaksane Mutu Baka
No. Kegiatan Ketzrangan
JFU SEKIEN IFU SATKER K&sI KASUBAG TU KEPALA Kelengkapan Waktu Output
1 [MenerimaTamu Layanan Informasi 10 menit Diterimanya
@ masyarakat untuk
— keperiuan informasi
2 |memperzilahkan temu atau Buku tamu 15 menit | Telaah permasalahan
masyarakat untuk mengisi buku
tamu sesuai dengan keperluan E
3 |ldentifikasi Permaslahzn yang 3 alasan/tujuanyang 60 menit |Memberikan solusi

dihadapi masyarzkat

kepada masyarakat

4 |Mambarikan win - win solution
kepada masyarakatyangdatang

Hasil identifikasi
permasaliahan

30 menit

Mamberikan jalan
keluar kepada
masyarakat terhadap
permasiahan yang
dihadapi

5 |Selesi

Permasaighan sudah
rampung

5 menit

rampung
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PENDAFTARAR:

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

« Undang-Undang Rl Nomor 8 Tahun 2019 tenteng Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah

« Kepdirien PHU Nomor 244 Tahun 2021 tentang Standar Operasional Prosedur Pendaftaran Haiji

Reguler

1. Pendidikan minimal SM4,
2.Mampu mengaunakan Aplikasi SISKOHAT
3. Memiliki Integritas

Keterkaitan

Peralatan ? Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Dokumen Haji
2. S0P Pengelolaan SISKOHAT

PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

JIKA PELAYANAN PENDAFTARAN HAJIREGULER TIDAK SESUAI SOP MAKA NOMOR
PORSIJEMAAH TIDAK AKAN MUNCUL.

1. Form isian Pendaftaran Haji Reguler
2. Buku Rekapitulasi Pendaftaran Haji Reguler
3. Checklist Berkas Persyaratan

Pelaheana Muty Boku
No. Kegiatan, o s Keterangan
Iperstar Skt
oot | wruaro PHU Kelenghapan o Output
Berkaz validasi
pendaftaran haji
- requler dari BPS BIPIH,
Fotacopy Buku
1 | Menerima berkas pendaftaran haji requler 4 tabungan haiji, 3 berkaz pendaftaran
Fotacopy KTP, KK,
Akte Kelahiran { ljszsh,
Akt Nikuh, dan Pas
foto
T berkas pendaftaran
2 | Memerihsa berhaz pendaftaran haji reguler berkas pandaftaran s hoji regulern ter-ace
+ checklizt
Y berkaz pendaftaran haji data jamash
3 | Memprases (input) dsta adminiztrazi dan biometrik requler ter-ace + 5 | pendafear dan
checklist biometrik
. X - data jamash pendaftar Smdgialbiias
4 | Mendol I berkaz pend: haii reguler bl 5 | pendafearan haji
requler
"—l dats digitsl berkaz
o |Menairim SPH (Surst Pendaftaran Haii) digital kepads PHU untuk divalidaci dan d:;::,'?:::;::‘” 5 |pendsftarsn i
ditandatangani zecara elcktronik ry e requler terkirim
9 kepada PHU
v -
T data digital berkas f:ii’;‘:’: yang
7 idasi dan menand i SPH (Surst Pend: Haji) secars elektranik pend hoii 3 3 x
phr tertanfdatangani
clektranik
Y data digital berkaz J——
5 pendaftaran haji
3 | Mencersk SPH (Surat Pendsftaran Haji) Reguler | B e 8 [(surat Pendattaran
-hgk!m»ik < Haii) Reguler
. - =- Borkac pondafataran Flcharlng =
10| Meayimpan berkas pendaftaran haji reguler 5 |pendaftaran haji

haii reguler

requler
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STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PELIMPAHAN NOMOR PORSI JNWW

Dagar Hukum Kualifik asi Pelaksana

= Undang-Undang Rl Nomaor 8 Tahun 2019 tenteng Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah 1. Pendidikan minimal Sh4

» Kepdirjen PHU Momor 245 Tahun 2021 tentang Standar Operasional ProseduR Pelimpahan 2. Mampu menggunakan Aplikasi Ms. Word dan Web Browser
Momor 3. Memiliki Integritas

Porsi Jemaah Haji Reguler

Keterkaitan Peralatan ¢ Perlengkapan

SOP PENDAFTARANHAJ REGULER PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK
SOP PEMBATALAN PENDAFTARAN HAJIREGULER

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
JIK& PERMOHONAN PELIMAPAHAN PORSI TIDAK SESUAI SOP MAKA PENGAJUAN 1. Surat Keterangan Kematian
PELIMPAHAN NOMOR PORSIDAPAT DITOLAK 2. Surat Tanggung Jawab Mutlak
Pelakzana Mutu Baku
Mo Kegiatan Oparstor Keterangan
SISKOHAT JFUIFO PHU Kelengkapan wakty Output

Surat permohonan

pelimpahan porzi dari

- ahli wariz, sl berkaz
pendaftaran haji _
A requler, fotocopy KTP, berkaz permohonan

P o ‘ PR P SR .
1 berkaz p P P nomor porsi jamash haji dari shli wariz KK, kte Kelahiran shli 3 pclmzpa?:an nomor
porsi haji reguler

wariz, Fotocopy Surat
Kematian, Fotocopy
Silzilah Keturunan,
Surat Kuaza, SFTJM

v berkas permohonan
T berkaz permohonan pelimpahan nomer
2 | Memvyerifikazi berkas permohonan pelimpaban nomor 5 porsi haji reguler
porzi haji reguler ter-ace dan
terchecklist
Y berkaz permohonan berkaz permohonan
e ey SR TiA e s pelimpahan nomer pelimpahan nomer
2 s btk SN e |< porsi haji reguler ter- S porsi haji reguler
ace dan terchecklist tersuzun

print out zurat

berkaz permohonan s dus
4 Surat Rek dasi Pelimpahan Momor Porsi dan mencetaknya pelimpahan nomer 3 % <,
AR pelimpahan nomor
porsi haji reguler

[) porzi haji reguler
T print out surat
s [m Sahkan 2 k st s ataah o b rekomendasi 3 surat rekomendasi
engesahkan zurat rekomendasi pelimpahan nomer porsi jamaal Belimpakan Kono? tertandatangani
porzi haji reguler
data digital zurat
Y surat rekomendasi dan rekomendazi dan
L ing surat rek dasi dan berkaz p h pelimpahan nomor porsi berkaz permohonan 5 berkaz permohonan
haiji reguler | pelimpahan nomor pelimapahjan
persi haji reguler nomor porsi haji
reguler
. data digital zurat
t: | zurat
3 gt dighal gur rekomendasi dan

Mengirimk k dazi dari Kabup ke Kanwil K g Provinzi c.q. Bidang Jshomapidodl dox berkaz permohonan

berkas h
PHU untuk mendapatkan tindaklanjut “, % pcr.mo OB g pelimapahjan
pelimapahjan nomer SN2
nomer porsi haji

zi haji Il
Fora e requler terkirim

- surat rekomendaszi dan file berkaz

% 2 e s berkaz permohonan permohonan

"M A b limpah 5 bl

7 pan berkaz p pelimp nomer porzi jemash haji reguler pulimpahan nomor 3 pelimpshan aoor

porszi haji reguler porzi haji reguler
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Tangaal Efektif ) J%m\
Gizahkan Oleh Pehystemggads o

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAYANAN PEMBATALAN PENDAFTARSNF7GT REGULER

‘Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

+ Undang-Undang Rl Momor 8 Tahun 2019 tenteng Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah

« Kepdirjen PHU Momor 241 Tahun 2021 tentang Standar Operasional Prosedur Pembatalan

Pendaftaran Haji Reguler

1. Pendidikan minimal SMA
2. Mampu menggunakan Aplikasi SISKOHAT
3. Memiliki Integritas

Keterkaitan

Peralatan { Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Dokumen Haiji
2. S0P Pengelolaan SISKOHAT

PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

JIKA PELAYANAN PEMBATALAN PENDAFTARAN HAJI REGULER TIDAK SESUAI SOP

MAKA PEMBATALAN TIDAK AKAN TERLAKSANA,

1. Form isian Pembatalan Pendaftaran Haji Reguler
2. Buku Rekapitulasi Pembatalan Pendaftaran Haji
3. Checklist Berkas Pembatalan

Pelakzana Mutu Baky
Mo Kegiatan O Keterangan
perator Tk Waktuy
SISKOHAT JFULIFOD PHU Kelengkapan (imenit) Output
1. Surat permohonan
pembatalan daftar
=
2. Suket Ahli Wariz
1 | Menerima berkaz pembatalan haji reguler 4 3. Silzilah keluarga 5 berkaz pembatalan
4. Fotocopy KTP ahli
wariz
5. &sli berkas setoran
awal jamaah haji
T v
2 | Memerika berkaz pembatalan pendaftaran haji berkaz pembatalin s ;:::;‘5;‘:;“’
Y berkas pembatalan
t hs
3 | Mendokumentazikan (zcanning] berkaz persy pembatalan pendafl haiji | pendaftaran ter-ace + 5 ::!;P"'M onIn
checklist
A 4
[: Print out zurat
4 [ M k Surat P. h P pendafi haji Y dokumen pembatalan 5 rekomendazi
1 permohnan batal
b §
T print out surat
rekomendasi Surat rekomendasi
5 | Menand: i Surat Rek dazi Permoh pembatalin pend: haji permohonan 2 batal
pembatalan tertandatangani
pendaftaran haji
C+—
- o dokumen digital berkas data digital pada
batal 4
& |Menginput dokumen p h P [ ft haji di SISKOHAT pembatafon 3 SISKOHAT
- berkaz rekomendasi tilg bc:ﬁas
T [ berkaz p h pembatalan haji batal dan dokumen 5 Bermonan
batalan pembatalan
P pendaftaran haji
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Tanggal Revisi 1-Apr-22

Tanggal Efekti -

Disahkan Oleh

‘Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

+» Undang-Undang Rl Momor & Tahun 2019 tenteng Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah

1. Pendidikan minimal SM&

« Kepdirjen PHU Momaor 244 Tahun 2021 tentang Standar Operasional Prosedur Pendaftaran Haiji| 2. Mampu menggunakan Aplikasi Ms. Word dan Web Browser

Reguler

3. Memiliki Integritas

Keterkaitan

Peralatan ¢ Perlengkapan

1. SOP Pelayanan Dokumen Haiji
2.80P Pengelolaan SISKOHAT

PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

JIK& PELAYANAN PERMOHONAN REKOMENDASI PASPOR UMRAH TIDAK SESUAI
SOP MAKA SURAT REKOMENDASI TIDAK BISA DIKELUARKARN.

1. Form data jemaah umrah
2. Buku Rekapitulasi Peromohonan Rekomendasi Paspor Umrah
3. Checklist Berkas Persyaratan

Pelakzany Mluty Baky
Mo Kegiatan o Keterangan
perator “Wakty
SISKOHAT JFULJFO PHU. Kelengkapan (menit) Output
Fotocopy Surat lzin
- Cabang Travel Umrah
di Bali, Surat
erkas AZPOr umral ermohonan ¢rKIZ permohonan
1 | Menerima berkaz permoh komendasi pasp h 4 Permoh 3 berkaz permoh
Rekomendazi Pazpor
dari travel, Fotocopy
KTP & KK jemaah umrah
v
T
2 | Memeriksa berkas h b dasi paspor umrah ’ berkaz permohonan s betksz permobomn
EL: pasp: ter-ace + checklist

.

3 | Mendok ikan [ ing) berkas p h ¥ dazi paspor umrah

Y data digital berkaz
berkaz permohonan ter: 5 permohonan
ace + checklist rekomendasi

pazpor umrsh

data digital berkaz

4 | Membuat Surat Rekomendazi pazpor umrah dan mencetaknya

i)

permohonan
rekomendazi pazpor
umrah

print out Surat
10 Rekomendasi
Pazpor umrah

v
T rint out Surat 2
B Surat Rekomendasi
& | Memvalidaszi dan d i Surat Rek dazi Paspor Umrah Rekomendaszi Pazpor 4 e,
H tertandatangani
umrah
Y Berkaz permohonan :Ltr:z'hk::an
. - ” k A
T | Menyimpan berkaz pendaftaran haji reguler [« g PAZpOX 3 rekoemndasi

paspor umrah
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Tangaal Efektif

Disahkan Oleh

PERMOHONAN DATA DAN INFORMASI KEAGAMAAN

‘Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

PMA Momor 13 Tahun 2012 Tentang Instansi Vertikal Kementerian Agama

MMempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang tata persuratan dan kearsipan

Keterkaitan

Peralatan { Perlengkapan

S0P Pendistribusian Surat Masuk

PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Bila SOP Tidak Dilaksanakan maka pemohon tidak akan mendapatkan pelayanan konsultasi
sehingga kualitas pelayanan publik pada Kantor K. Agama Kabup K g

1. Informasi keag Kantor K Agama Kabupaten Kar.
2. Surat permohonan data dan informasi keagamaan

Pelakzana Muty Baku

i Senke Pamahon FOPTSP BOFTSP | JFUNFT | Kelenghopan | e |
Pengajuan surat permohonan data dan - st - | zurst permotonan

L informasi keagamaan ry pamhoin [ S o
Menerima, memeriksa dan T X oo o

2 |mendistribusikan kelengkapan eirersaalll B L
persayaratan permohonan

o |Menyiapkan dan memberikan data dan | o S0t iformas s
informasi keagamaan yang diminta e | menit [

i Mendokumentasikan permohonan :] wtomszidaes | o
informasi keagamaan Es

5|Menerima informasi keagamaan - pegman ™| tmenit | arvei kepunsana
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Dasar Hukum

Kualitikasi Pelaksana

PMA Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Instansi Vertikal Kementerian Agama

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang tata persuratan dan kearsipan

Keterkaitan

Peralatan ! Perlengkapan

S0P Pendistribusian Surat Masuk,

PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Bila SOP Tidak Dilaksanakan maka pemohon tidak akan dapatkan pel ke 1 1. Surat disposisi
sehingga kualitas pelayanan publik pada Kantor K ian Agama Kabup Karang. 2. Surat permohonan konsultasi
3. Data petugas konsultasi yang telah ditunjuk
Pelakzana Muty Baky
N Kegi K
2 SRR Pemohon FOFTSP | BOPTSP | JFUWFT [ Satker Kelengkapan (\:: ::; Output SRt
1 [Mengajukan permohonan tenaga rohaniawan Smohonan | Smenit [ surst permohonsn
EPX Lo
- . . tanda terima
. Menerima permohonan dan memeriksan Firak 2 |2 FPOSE
kelengkapan persyaratan Remohonan i T
) ) 1. zurat dizposisi 1. zurat disposisi
s |Permintaan tenaga rohaniawan kepada satker 2. 70 Tmenit | 2. surat
permohonan permohonan
1. zurat dizposizi
; X S . W 1. zurat dizposizi 2. surat
. Dnqus»s;l serta pemberian nama tenaga - :l Loy i [
rohaniawan permohonan 3. patugas
rohaniawan
Menerima, mencatat, serta menyerahkan W Jpetigae s5c [datspatagos
5 ] ot konzultazi yang 1menit | konzultasi yang
nama tenaga rohaniawan telsh ditunjuk telah ditunjuk
Pembuatan surat balasana tenaga shtapaton o [ ;
6 5 konzultazi yang Smenit | petugazrohaniaan
rohaniawan telah ditunjuk yang telah ditunjuk
1. petugaz data petugaz
* |Pendokumentasian surat keluar |1:—‘ konsultaziyang | tmenit | konsultasi yang
telah ditunjuk telah ditunjuk
i tergantung
4 Menerima surat keluar tentang nama - a Patugss S lamanys gv-fom:asi_ay::;n
2 = ¥
rohaniawan ditunjuk yang | diberikan

diberikan
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‘Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. KA, 429 Tahun 2003 Tentang Pemberian Kuasa dan Pendel ian W katan dempunyai k danp tentang tata p dank ip
Pemindahan dan Pemberhentian pegawai Megeri Sipil 2 KM& Momor 44
Tahun 2010 Tentang Pedoman Penataan Kearsipan 3. KMA Nomor 9
Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata Naskah Dinas
Keterkaitan : Peralatan { Perlengkapan ‘
SOP Pendistribusian Surat Masuk PERANGKAT KOMPUTER DAN ATK
Peringatan Pencatatan dan P
! hatikan K Dalam Meleqgalisir Dok Buku Agenda
Memperhatikan Pejabat B g Yang Melegalisir Dokumen
Pelakzany Puty Baky
Mo Kegiatan Keterangan
I i Pemohon PTSP Sub Bag Kepala Kantor Kelengkapan [‘:::t::] Output. A
1 Mengajukan Fotocopy dokumen yang akan q 1. Dokumen sl menit |1 FC Dokumen
dilegalisir 2. Dokumen fotocopy mgnit 2. Dokumen &zli
y ; s % v
Menerima, memeriksa dan mendistribusikan T .
3 3 1.FC Dok _ |1.FC Dok
2 |fotocopy dokumen dan dokumen asli ke sub bagian i Wmenit |50 o
tata usaha
Memberikan paraf pada fotocopy dokumen legalisir |
3 d " mb Ik d Kum k d PTSP t k L 1. FC Dokumen 10 menit 1. FC Dokumen
an mengembalikan dokumen kKepada untu 2. Dokumen Acli 2. Dokumen Acli
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