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',/ SOR PERMOHONAN TANDA DAFTAR RUMAH

| IBADAHIORGANISASIYAYASAN/PASRAMAN FORMAL/NON

Dasar Hukum

Kuailﬁ-k?pehksam

1. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 81/ PMK 05/2012 tentang Belanja
Bantuan Sosial Pada Kementerian Negara/ Lebaga

2. Keputusan Bersama Menteri Agama dan Menteri dalam Negeri No. 1/BER/MDN/MAG/1969
tentang Pelak Tugas Ap P intah dalam Menjamin Ketertiban dan
Kelancaran Pelaksanaan Pengembangan dan Ibadat Agama oleh Pemeluk-Pemeluknya

3. Peraturan Menteri Agama nomor 14 tahun 2018 tentang pemberian Rekomendasi untuk
Organisasi Kemasyaratan yang Tidak Berbadan Hukum dan Memiliki Kekhususan di Bidang
Keagamaan

4. Peraturan Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2023 tentang Pemberian Rek dasi Perizi
Orang Asing di Bidang Keagamaan

D3/Sarjana
Memiliki pemahaman terhadap prosedur Permohonan Tanda Daftar
Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

Menmiliki k puan meng k

AN

Keterkaitan

Peralatan/

1. SOP Permohonan Surat Pengantar Pengajuan KITAS, IMTA, DAN RPTKA
2. SOP Konsultasi Umum
3. SOP Surat Masuk

1. Komputer/Laptop, ATK, Printer
2 Peraturan perundang-undangan tentang Bansos

Peringatan

|Pencatatan dan pendata

Kesalahan/Keterlambatan dalam Penerbitan Tanda Daftar Rumah
ilbadahiOrganisasWayasaanasmman Formal/Non Formal ini akan mengakibatkan operasional
Rumah Ibadah/Organisasi/Yayasan/Pasraman Formal/Non Formal menjadi terhambat

AKTOR Wty Baku
AKTIVIT : Ket
s g Masyarakal PTSP Jab Pelaksana Kasl Kepala Kelengkapan wakiu Output
1 [Masyarakat mengajukan permohonan dengan surat Q Sural permohonan dan proposal Smenit  |Persyaratan lengkap
2 Pelugas menerima, memeriksa kelengkapan dan I_.__ Bolipoin, buku agenda, Laptop 10menit | Surat ter s
meregestrasi sural dan jaringan internet 4
Petugas meneruskan surat ke Ka Sub Bagian Tata IZ*:I Surat permohonan dan proposal 10 :
3 usaha serta lembar disposisi Dispoil Kppka
4 Surat permohonan untuk diteruskan kepada Kepala l__l Si.watpmmmmnfﬁ_mpmpm 10 menit %urs!lmiah
dan mendisposisikan surat L serta fembar disposisi
Surat diteruskan
Petugas PTSP menenma surat yang telah didisposisi Surat permohonan dan proposal Sment  |sesuai z
4 Kepala | _— L yang telah didisposisi K ¥
Surat dan proposal
5 Petugas PTSP meneruskan surat permohonan ] Swatpamumnan@nprmosal Sment  |citerima Kes Bi
kepada Jab Pelaksana Terkait o yang lelah didisposisi ttam
7 [JeoP Terkait ma dan dan Surat permohonan dan proposal 30 menit Draf surat
|memproses surat permohonan [:j yang telah didisposisi rekomendasi
Surat reks dasi Permohanan diberikan kepada Surat permohonan dan proposal Dl Surst
omen: an n Smenit  |rekomendasi telah
8 Kasi terkalt L serta draf rekomendasi Saral
Surat permohonan dan proposal Rekomendasi
g |l farkait bereama i fakakakan ronioda serta draf yang telah diparaf Kasi wmﬁo ditanda tangani
lapangan dan membuat laporan s |6ty Kepala
. . Surat permohonan dan proposal Rekomendasi telah
8 Kasi terkait bersama tim menyerahkan hasil ‘:Ij_ corta yang telah 5 menit targali
monitoring kepada Jab Pelaksana ; i Ki Kepala
. Pr dan surat
g |4ab Peiaksana memproses pembuatan Surat |: Proposal dan rekomendasiyang | g o rm e
Keputusan Pangesahan telah ditanda tangani Kepala diproses
Proposal dan rekomendasi yang Drserahkan kepada
10 [Surat keputusan diproses ke kepala {elah ditands tangani K 5 menit |pelugas PTSP
Proposal dan
11 |Kepaa kpSoxt Koy Peng Propasal dan rekomendas 10ment  |rekomendasi siap
H Ga gerdy diserahkan
{Proposal dan
. |rekomendasi
12 |Surat Keputusan di serahkan kepada Pelugas PTSP Proposal dan rekomendasi 5 menit dserahian kepada
PTSP
Proposal dan
Pemohon/masyarakat menerima proposal dan ||= rekomendast
13 rekomendasi posal dan ek Sme diserahkan kepada
Pemohon




