KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN BADUNG

Puspem Kabupaten Badung "Mangupraja Mandala”

] Raya Sempidi, Mengwi, Badung Telp (0361) 422243

Email : kabbadung@kemenag.go.id

Nomor SOP : 824/Kk.18.7 /08/2024

Tgl Pembuatan |: 22 Agustus 2022
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Nam:rS0F/4> " }: PELAYANAN REKOMENDASI PASPOR UMROH

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. PMA 6 Tahun 2010 ttg Prosedur dan Persyaratan Haji

1. Pendidikan Minimal SMA

2. Mampu menggunakan aplikasi word dan web browser

3. Memiliki integritas

Keterkaitan Peralatan/perilengkapan
1. SOP Pelayanan Dokumen Umroh 1. Perangkat PC-(personal computer) On-Line
2.ATK
Peringatan P dan pend

Pelayanan rekomendasi paspor umroh hanya berlaku bagi biro jasa (Travel umroh) yang punya

izin operasional cabang dari Kanwil Kemenag provinsi Bali

1. Form Isian Umroh
2. Buku Rekapitulasi Umroh
3. Check list kelengkapan persyaratan

AKTOR Mutu Baku
NO AKTIVITAS 0 tor Pengadm. Ket
Pendaftaran & PHU Bendahara BPIH | Kelengkapan waktu Output
SISKOHAT
Dokumen
( ,i FCKTP,KK, Akta lahir,
[ Buku nikah, ljazah
SD/SMP/SMA, surat
rekomendasi dari biro
jasa (Travel) asli, FC SK dokumen
1 #:;Z:ma berkas permohonan rekom paspor penetapan izin dari 5 |permohonan rekom|per CJH
Kemenag RIFC SK paspor umroh
penetapan izin
operasional cabang dari
Kanwil Kemenag Prov.
¥ Bali
2 Memeriksa berkas permohonan rekom T Dokumen Permohonan g acc data (checkdist]
paspor Umroh Rekom
3 Memproses permohonan rekom paspor < ¥ berkas rekom ter-acc + 15 data rekomendasi
Umroh checklist paspor
4 |Mencetak surat Pendattaran Pergi Hai I le data dan biometrik P e dd‘a:
(SPPH) | pendaftar
5 ) paspor
5 |Menandatangani Surat Rekomendasi Paspor > print out draf 2 Rekom paspor
Umroh rekomendasi paspor tertanda tangan
6 |Menyiapkan bahan rekom paspor umroh gz::gen Permohonan 57 :::l‘::l.ikapan Tekiom
7 |Menyimpan berkas rekomendasi Umroh :2::: 0 Fermokgnan 5 E:;;;l;nmendaﬂ




