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SOP PERMOHONAN JADUAL SHOLAT! IMSAKIYAH

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Poraturan Menter] Agama Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2012 tentang
Organisasi dan Tata Kerja | i Vertikal Kementerion Agama.

2. Kspul Direktur J | Bimbingan Masyarakat islam Nemor: DU.1542/6 Tahun
2013 tentang Pedoman Pdaksanaan Pelayanar, Bimbingan, dan Pembinaan Urusan
Agama Islam dan Permbinaan Syariah pada Kanter Wilayah Kementerian Agama
Provinsi dan Kantor Kementerian Agama iKabupaten/iota.

1, Memahami Tugas dan Fungsi Bidang Bimblngan Masyarakat [slam
2. Momaohami Data Jadual Sholat dan Imsakiyah

Keterkaitan:

F;FaIatherlengkapa n:

1. SO Pendigiribusian Surat Masuk
2, SOP Pendokumentasian

1. Komputer yang terkoneksi dengan jaringon internet
2. Data Jadual sholat/ Imsakiyah

Peringatan: » Pencatatan dan Pendataan:
Parmchonan Jadual Sholat imsakiyah daped diberikan bila Sistem Informast Hisab Agenda Surat Masuk — - s
Rukyat Kamentaran Agama Republik Indonesia telah menyediakan.
Pelaksana Mutu Baku -
No. Aktivitas 3 lerangan
Pemohon | FOPTSP | BOPTSP |Polaksana [  Kasi Kabid Persyaratan) Waktuy Output i
Perlengkapan
1 |Pemchon mengajukan sural Surat Permohenan |2 menit Surat Permohonan
permehonan Jadual Sholat! :
Imsakiyah w
2 |Memetiksa kalengkapan I, Sural Permohonan |2 momit Surat Permehenan
| persyarstian administeasi ‘
permohonan Jadus!
Sholatimsakiyak
3 |Menyampaixan kepada bidang ._ Suret Permohonan |1 munit | Surat Permghonan | SOP
Bimas Islam lglam guna m.__ l Pendistribusi
menindakianjuti permohonan [ an Surat
tersebut | Masuk
4 |Mencste: dalam agenda surat o Surat Permohonan |1 menit Disposisi
mastk dan mengajukannya ﬁ
kepada Xepala Bidang untuk di !
| dispuosish ]
5 |Mendisposis| permahoran F Uisposisi 2 menit Disposisi
tersebut dan menugaskan kasi -
untuk menyiapkan surat balasan
dan data yang diperukan
6 |Menugaskan pelaksana unfuk Disposisi 1 menit Surat Balasan dan
menylapkan surat balasan don ; : _m Jadual Sholat/
jadual sholalt/ imsakiyah | imsakiyah
¥ |Menyusun surat balasan dan [ Disposisi Smenit +|5urat Bzlazan dan
manyiapkan jaduai sholst! L Jadual Sholat!
imsakiyah kemudian mengsjukan Imzakiyah
kepada Kepala Seksi untuk -
diperiksa
| @ |Memeriksa surat balasan boserta [ Surat Baloson dan |2 menit | Surat Balasan dan
jadual shelatimsakivah, apabila | Jadyal Shelatf Jadual Sholat
menyelujul memparaf surat 1 W Imsakiyah imsakiyah
balasan tersebut dan |
menyerahkan kopada Kabid, I
apabila tidak menyetujui ;
menugaskan pelaksana untuk i
merubah surat balasan tersebut |
8 |Memariksa surat balasan besertz [ Surat Balasan dan |2 manit Surat Balasan dan
jadual sholatfimsakiyah, apabila | Jadual Sholat! Jadual Shelatf
menyetujui menandatangani surat R tmsakiyah finsakiyah
balasan lersebut dan
menyeralikannya kepada Kasi,
apabila tidak menyetujui
menugaskan [asi untuk merubah i
surat balasan ters=but |
10 |Menugaskan palaksana untuk | Surat Galasandan |5 monit Surat Balasan dan
| menyampaikan sumat balasan dan - Jadual Sholat/ Jadual Shotal!
jadual Shaolal! Imsakiyah kepada Imsakiyah Imsakiya
pemachon
11 |Menerima sural balasan dan Sural Balusan dar |2 menit Surat Estasen den (S0P
Jadual Sholat/ Imsakiyah G- - Jadua! Sholat/ Jadusal Sholat/ Pondokimen
lrmsekiyah Imsaklyah tasian




