NOMOR SOP _—— - —J821/Kk.18.7/08/2024
TGL. PEMBUATAN =~ 192 2022

TGL REVISLS,— 18 Abusfus 2024

TGL EFEKTIF - . 22 Agustus 2022
DiSAHTAN‘?DLEH' : [Kepala

F

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN BADUNG . X /—\ '
Puspem Kabupaten Badung "Mangupraja Mandala™ . 4

JI. Raya Sempidi, Mengwi, Badung Telp (0361) 422243 AN - 1| FKOMANG GIRIYASA,SE M.Ag
Email : kabbadung@kemenag.go.id S UAdE £ JNIR. 197112251998031003

=
»

[
[ %

odd

JUDUL SOP =t {K 7; 1 U|Standar Operasional Prosedur (SOP) Layanan

ey

~———"-{Konsultasi Umum

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 . Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi |1 . D3/Sarjana
Publik; 2 . Memiliki kompetensi sesuai bidang yang dikonsultasikan

2 . Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 3 . Memiliki kemampuan komunikasi yang baik

3 . Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengendali| 4 . Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer dan internet
Intern Pemerintah

4 . Peraturan Presiden Nomor 800 tahun 2010 tentang Grand Design
Reformasi Birokras

5 . Peraturan Menteri Agama Nomor 42 Tahun 2016 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Agama;

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 . SOP Konsultasi Bimbingan Perkawinan dan Perceraian 1. Perlengkapan Perkantoran
2 . SOP Konsultasi Jaminan Produk Halal 2 . Alat Tulis Kantor

3. Komputer/Laptop

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pelayanan konsutasi tidak tertib mengakibatkan Pimpinan tidak dapat Disimpan sebagai data (dokumentasi permohonan dan laporan kensultasi)
mengetahui kegiatan jasa pelayanan konsultasi dan tidak tepat waktu

AKTOR MUTU BAKU
JF PTSP |MeSveriall  elengkapan Wakiu Output Ket

No. AKTIVITAS Kepala |KasiPenyel

1 . |Mendaftar untuk meminta bahan konsultasi S menit Nomor antrian

konsuftasi layanan 9
—

2 . |Menerima dan Mengagendakan Lembar konsultasi 5 menit Data Pemohon dan
permohonan konsultasi sesuai lembar konsultasi
dengan lembar konsultasi

3 . |Mengantarkan pemohon dan Disposisi dan lembar |5 menit Disposisi
menyampaikan permohonan konsultasi

konsultasi kepada [:‘j

kasubag/kasi/penyelenggara yang

terkait

4 ., |Mempelajari substansi konsuitasi Lembar konsultasi 15 Menit | Disposisi
yang disampaikan pemohon dan

menyampaikan kepada pejabat o
atau JF yang memiliki kompetensi |_—.I
terkait substansi materi konsultasi

5 . [Memberikan layanan konsutasi Peraturan perundangan |30 - 60 Penjelasan materi
dan memberikan penjelasan yang [:’j__ yang beraku terkait menit konsultasi
diperlukan substansi konsultasi

6 . |Dalam hal penjelasan yang Lembar konsultasi dan |15 menit | Penjelasan materi
diberika petugas belum penjelasan materi konsultasi dan saran
memenuhi harapan pemohon, konsultasi konsuttasi lanjutan
maka petugas dapat memberikan
saran kepada pemohon untuk <

melakukan konsultasi lebih lanjut
kepada lembaga yang lebih
bekompeten. Pemberian saran
tersebut disampaikan setelah
mendapat persetujuan dari
pejabat diatasnya
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7.  |Saran konsuitasi lanjutan tersebut Konsep surat konsuiltasi |5 menit Surat konsultasi
diteruskan untuk disetujui kepala fanjutan dan berkas lajutan
kantor lainnya




