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Judul SOP

REKOMENDASI PEMBUATAN

* PASPOR JAMAAH HAJI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Undang undang Nomor 8 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji dan Umrah 1. Mampu mengeperasikan Komputer
Peraturan Menteri Agama Nomor 6 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri 2 hami perkaitan d .
Agama Nomor 13 Tahun 2018 tentang Penyelenggaraan Ibadah Haji Reguler - Memahami aturan yang berkaitan dengan Peraturan Haji

3 PMA 6 tahun 2010 tentang prosedur dan persyaratan haji 3. Cermat,teliti dan memiliki integritas

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1 SOP Pendokumentasian Arsip Pengajuan Paspor Jamaah Haji Ruang kerja, Meja dan Kursi Pegawai, Unit Computer, Jaringan Internet,
L . Printer, ATK.
2 SOP Pengadministrasi
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan maka pelayanan pelimpahan tidak berjalan dengan Disimpan sebagai Dokumen Jamaah Haji
optimal
Pelaksana Mutu Buku
i Pengadmini
No Kegiatan Layanan PTSP Ket
Pemohon strasi dan Kasi Haji Kelengkapan Waktu Output
PHU
Dokumen
Berkas validasi
1 Pemohon menyerahkan berkas pKT(nié;Ita;a;, /KTP't 5 i |Berkas P h Per CIH
e lahir/surat ment erkas Pemonhon er
ersyaratan ke layanan pts) ’
persy 4 pisp nikah/ijazah dan Porsi
Haji

2 Menerima berkas permohonan [} Berkas P h .
rekomendasi pembuatan paspor | | erkas Permohonan 5 menit  |Berkas Pemohon

|
Berkas validasi
Memverifikasi kebenaran dan - pendaftaran, KTP, Acci d

3 |ketepatan dokumen persyaratan 1 KK,Akte lahir/surat 10 menit ce |nput ata

dan melaporkan ke kasi PHU | nikahfijazah dan Porsi (checklist)
Haji
Memproses Permohonan Surat L. Copy KTP, KK,Akte Data pada Aplikasi

4 " lahir/surat nikah/ijazah | 15 menit p P

Rekomendasi Pembuatan Paspor nd
P l dan Porsi Haji SISKOHAT

s Mencetak surat rekomendasi - Surat Rekomendasi 10 it Print Out Draf Surat

pembuatan paspor Pembuatan Paspor menit - Rekomendasi
— Pembuatan Paspor
Menyerahkan surat rekomendasi . .

6 [pembuatan paspor kepada Kasi guraLRetkOn;endaa 5menit |SUrat Rekomendasi
PHU untuk di TTD embuatan Paspor Pembuatan Paspor
Menyerahkan Surat rekomendasi Surat Rekomendasi ) Draf Surat )

7 |pembuatan paspor kepada L pembuatan P. 5 menit | Rekomendasi
pengadministrasi untuk di arsipkan |‘ embuatan Paspor Pembuatan Paspor
Menyerahkan Surat rekomendasi | Surat Rek dasi .

8 |pembuatan paspor kepada urat Rekomendasi 2 menit | Surat Rekomendasi
Pemohon | Pembuatan Paspor Pembuatan Paspor

SIMBUL | ISTILAH ARTI
_ Terminator | MHlainya kegiatan (pemicy/star) dan akhir
kegiatan (penutup/finish)
|| | Process | Kegistan s
Decision | Kegiatan pengambilan keputusan (adanya
altematif; yatidak. lengkap-tidak, sesuaididak)

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara



http://www.tcpdf.org

		2025-01-09T07:16:02+0000
	Indonesia
	Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara




