
 Nomor SOP                  : 6023 /Kk.18.01.1/OT.01.4/12/2023

 TanggalPembuatan   : 29 Desember 2023

 Tanggal Revisi

 Tanggal Efektif            : 29 Desember 2023

Disahkan oleh             Kepala Kantor 

Dasar Hukum  Kualifikasi Pelaksana

1. 1. S1

2.

 
Keterkaitan  Peralatan/perlengkapan

 ATK, Laptop, Printer, Koneksi Internet

SOP Verifikasi Lapangan

SOP pembuatan surat Rekomendasi

Peringatan  Pencatatan dan pendataan

Aplikasi SIBAPER, Aplikasi Srikandi 

o

Pengguna Ka. Kemenag  Kasi Verifikator
Tim Verifikator 

Lapangan
Kelengkapan waktu Output

1

Pengguna Layanan mengajukan 

permohonan Rekomendasi Melalui Aplikasi 

SIBAPER

Dokumen Permohonan 

Rekomendasi Sesuai Persyaratan
15 menit Berkas permohonan

2
Permohonan diterima dan  diarahkan ke 

Unit oleh Kepala Kantor
Berkas permohonan 5 menit Disposisi

3
Permohonan diterima dan diarahkan ke 

Verifikator Administrasi
Disposisi 5 menit

Berkas permohonan yang 

disposisi diterima oleh 

verivikator

4
Membuka aplikasi Sibaper dan login 

sebagai verifikator 
Aplikasi 10 menit Admin Verifikator

Membuka dokumen permohonan pada 

kolom aksi
Admin Verifikator 10 Menit

Detail persyaratan 

permohonan

5

Memeriksa dokumen permohonan sesuai 

dengan persyaratan yang tercantun dalam 

aplikasi Sibaper

Detail persyaratan permohonan 30 Menit Berkas yang telah di priksa

menentukan status validasi berkas 

permohonan
Berkas yang telah di priksa 5 menit Status validasi berkas

5
Berkas Permohonan yang sudah 

diverifikasi diajukan ke Kasi 
Status validasi berkas 5 menit

Permohonan yang telah 

divalidasi diterima

6
Berkas Permohonan diajukan ke Verifikator 

Lapangan

Permohonan yang telah divalidasi 

diterima
5 Menit Instrumen Verifikasi lapangan

SOP Verifikasi Permohonan Rekomendasi  

Jl. Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Ket

SOP Surat Menyurat 

Apabila Permohonan  ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik

No. AKTIVITAS

Mutu Baku

 Undang-Undang Dasar (UUD) 1945, Pasal 29 tentang kebebasan beragama dan beribadah bagi seluruh warga negara;

Peraturan Menteri Agama (PMA) Nomor 20 Tahun 2019 tentang Tata Cara Pemberian Bantuan Pemerintah di Lingkungan Kementerian 

Agama;

Aktor

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN KARANGASEM

Jl. Untung Surapati No. 10 Telp/ Fax. (0363) 21161

Website : www.bali.kemenag.go.id/kemenagkarangasem.id email : kabkarangasem@kemenag.go.id

                                   I Wayan Serinada, S.Pd., M.Si                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

.                                  NIP 196903251998031001

Mulai


