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Judul SOP 

Kualifikasi Pelaksana 

Dr. Mawardi 

REKOMENDASI PEMBUATAN 
: 

PASPOR JAMAAH HAJI 

1 Undang undang Nomor 8 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah 

Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri 
2 

Agama Nomor 13 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji Reguler
 

3 PMA 6 tahun 2010 tentang prosedur dan persyaratan haji 

1. Mampu mengeperasikan Komputer 

 
2. Memahami aturan yang berkaitan dengan Peraturan Haji 

 
3. Cermat,teliti dan memiliki integritas 

 
Keterkaitan 

1 SOP Pendokumentasian Arsip Pengajuan Paspor Jamaah Haji 

2 SOP Pengadministrasi 

Peringatan 

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan pelimpahan tidak berjalan dengan 

optimal 

 
Peralatan/perlengkapan 

Ruang kerja, Meja dan Kursi Pegawai, Unit Computer, Jaringan Internet, 

Printer, ATK. 

 
Pencatatan dan pendataan 

Disimpan sebagai Dokumen Jamaah Haji 

 

 
Pelaksana Mutu Buku 

 

No Kegiatan Layanan PTSP 
Pengadmini 

Ket 

Pemohon 
PHU 

strasi dan 

Dokumen 

Kasi Haji Kelengkapan Waktu Output 

 

 
Pemohon menyerahkan berkas 

1 
persyaratan ke layanan ptsp

 

 

 
Menerima berkas permohonan 

2 
rekomendasi pembuatan paspor

 

 

Berkas validasi 

pendaftaran, KTP, 

KK,Akte lahir/surat 

nikah/ijazah dan Porsi 

Haji 

 
Berkas Permohonan 

 
 

 
5 menit 

 
 

 
5 menit 

 
 

 
Berkas Pemohon 

 
 

 
Berkas Pemohon 

 
 

 
Per CJH 

 

 
Memverifikasi kebenaran dan 

3 ketepatan dokumen persyaratan 

dan melaporkan ke kasi PHU 

 
 

 
Memproses Permohonan Surat 

4 
Rekomendasi Pembuatan Paspor

 

 
Berkas validasi 

pendaftaran, KTP, 

KK,Akte lahir/surat 

nikah/ijazah dan Porsi 

Haji 

 
Copy KTP, KK,Akte 

lahir/surat nikah/ijazah 

dan Porsi Haji 

 
 

 
10 menit 

 
 
 

 
15 menit 

 
 

 
Acc input data 

(checklist) 

 
 

 
Data pada Aplikasi 

SISKOHAT 

 

 
Mencetak surat rekomendasi 

5 
pembuatan paspor

 

 

Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 
10 menit 

Print Out Draf Surat 

Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 

Menyerahkan surat rekomendasi 

6 pembuatan paspor kepada Kasi 

PHU untuk di TTD 

 
Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 
5 menit 

 
Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 

Menyerahkan Surat rekomendasi 

7 pembuatan paspor kepada 

pengadministrasi untuk di arsipkan 

 
Menyerahkan Surat rekomendasi 

8 pembuatan paspor kepada 

Pemohon 

 
Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 

 
Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 
5 menit 

 
 

 
2 menit 

Draf Surat 

Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 
Surat Rekomendasi 

Pembuatan Paspor 

 

 

${ttd}
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