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Nama SOP . - |-SOP PEMBATALAN HAJI
-

ey TET

Dasar Hukum

| Kualifikasi pelaksana

1. PMA 6 Tahun 2010 ttg Prosedur dan Persyaratan Pembatalan Haji
2. PMA 14 Tahun 2012 ttg Ibadah Haji Reguler

1. Pendidikan Minimal SMA
2. Mampu menggunakan aplikasi SISKOHAT
3. Memiliki integritas

Keterkaitan Peralatan/periengkapan

1. SOP Pelayanan Dokumen Haji 1. Perangkat SISKOHAT On-Line
2. SOP Pengelolaan SISKOHAT On Line 2. ATK

3. SOP Pngelolaan Keuangan BPIH
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Ahli waris menunggu pencairan dana setoran awal minimal
1(satu) bulan sejak proses pembatalan

1. Form Isian Pembatalan Haji
2. Buku Rekapitulasi Pembatalan haji

3. Check list kelengkapan persyaratan

AKTOR Mutu Baku
NO AKTIVITAS Qperator Pengadm. Ket
Pembatalan & PHU Bendahara BPIH Kelengkapan waktu Output
SISKOHAT Dok
C\ Surat pemyataan
J batal, Surat keterangan
ahli waris & silsilah
o — ) ketugr_ga,Surat ahli waris ) Dokimen
lenerima berkas pembatalan haji (bagi jamaah yg 5 Pestibatalan per CJH
meninggal) Lembar
SPPH asli, Validasi
daftar asli,FC tabungan
haji, KTP, KK, akta,
2 |Memeriksa berkas pembatalan haji <;> Dokumen Pembatalan 5 ?°° ‘“"I’;g)“a‘a

3 |Memproses (input) data administrasi

Dokumen Pembatalan

ter-acc + checklist + 15

data permohonan
batal

it

SPTJM
: ’ , |data digital pada
4 |Mendokumentasikan (scanning) data dokumen pembatalan B SISKOHAT
5 ﬂ:f““ Shrat Permehaonan, Pembatatan dokumen pembatalan 2 |print out draf SPPH
T
Menandatangani Ssurat Permohonan = / . permohonan batal
¢ Pengembalia Setoran Awal > Ik ous- et SERH z tertanda tangan
Y Surat permohonan kelengkapan
7 |Menyiapkan bahan dokumen pembatalan X € Batal, SPPH dan buku & dokumen
tabungan haji pembatalan
- . Surat kelengkapan
] s oot insomp X Batal, SPPHdanbuku | & |dokumen
subdit pendaftaran dan pem o tabungan haji pembatalan
; i i Surat permohonan rekapitulasi data
9 Maneonhma bu:“:Tn mengkonfirmasi -;i | pengembalian setoran 5 pengembalian
penmeonan L awal setoran awal
< = ( ) berkas Pembatalan dan file Pembatalan
10 |Menyimpan berkas Pembatalan haji X o1 Bl
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