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SOP PEMBERIAN REWARD PETUGAS PTSP

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Pendidikan S1
1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelompok rentan di ruar
3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
4 KMA No 9 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada kemenag Mengetahui tata cara pelaksanaan pengelolaan data dan informasi
Keterkaitan |
SOP Reward ATK, Leptop, Printer
SOP Pelayanan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Sosialisasi ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik Buku Agenda Surat
o
Aktor Mutu Baku Ket
2 s PTSP Kasilpeny Kasubag Ka. Ki g Persy waktu Output Ket
Dokumen data
1 |Petugas PTSP Memberikan Pelayanan m 30 menit layanan
Layanan "
fatroli
Kasi /Penyelenggara Melakukan Supervisi . . .
2 Tidak Langsung Terhadap Petugas PTSP Rubrik Penilaian 60 menit
Hasil Penilaian Supervisi Tidak Langsung Tidak Rekap Hasil
3 |Diserahkan Kepada Kasubag TU Untuk « ap 30 menit
. Penilaian
Direkap
4 Hasil Rekap Penilaian Diteruskan Kepada Reklapl Hasil 60 menit
Kepala Kemenag Penilaian
f Ya rtifikat
. . ) sertifika
5 |Petugas PTSP Menerima Reword Sertifikat Reward 25 menit reward
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Tgl Revisi
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SOP LAYANAN JEMPUT BOLA MENTARI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

a

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun

4 ___KMA No 9 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada kemenag

Pendidikan S1

Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelompok rentan di ruang PTSP serta Stanc
Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

Mengetahui tata cara pelaksanaan pengelolaan data dan informasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Reward
SOP Pelayanan

SOP Pembuatan Surat Tugas

ATK, Leptop, Printer
Mobil Kelompok Rentan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Layanan ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik sesuai
dengan standar yang telah dibuat dalam standar layanan

Buku Agenda

Aktor Mutu Baku Ket
i ARTVIAS RS . Admin Kasubag Ka. Kemenag Persyaratan waktu Output Ket
Layananmentari
Petugas Mentari Menerima Permohonan data
o Dokumen .

1 |Layanan Jemput Bola Melalui aplikasi m Lavanan 15 menit layanan
MENTARI Y mentari
Petugas Mentari menyampaikan ke > Bukii F’errpohgnan 5

2 . dalam aplikasi 10 menit
Kasubbag TU terkait permohonan layanan N

mentari
Admin menyiapkan surat tugas untuk

3 |pemberi layanan dan sopir dengan 60 menit Surat Tugas
pengesahan dari Kepala Kemenag
Petugas Layanan datang ke tempat yang

4 diminta pemohon dan memberikan Mobil Layanan 60 menit
layanan Jemput Bola dengan membawa . - Kelompok Rentan
dokumen atau barang vang dibutuhkan +

5 Petuggs Layanan memberikan layanan 60 menit
sesuai dengan permohonan layanan

‘ link survey skm Survey
6 |Petugas Layanan kembali ke kantor ) Y 60 menit Kepuasan
dan ipak
Masyarakat
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4
SOP LAYANAN KONSULTASI ONLINE MENTARI

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Pendidikan S1
1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelompok rentan di ruang PTSP serta Stanc
3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan
4 ___KMA No 9 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada kemenag Mengetahui tata cara pelaksanaan pengelolaan data dan informasi
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Reward ATK, Leptop, Printer
SOP Pelayanan Mobil Kelompok Rentan
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Apabila Layanan ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik sesuai Buku Agenda
dengan standar yang telah dibuat dalam standar layanan
o
Aktor Mutu Baku Ket
2 SKIVITAS Petugh::nI;:ryianan Admin Kasubag Ka. Kemenag Persyaratan waktu Output Ket
Petugas Mentari Menerima Permohonan data
. . ; Dokumen .
1 [Layanan Konsultasi Online Melalui 10 menit layanan
Layanan

aplikasi MENTARI mentari

Bukti Permohonan

2 Petugas Mentari mgnyampalkan ke > | dalam aplikasi 10 menit
Kasubbag TU terkait permohonan layanan N
mentari
Petugas Layanan memberikan layanan B Mobil Layanan

4 |konsultasi online sesuai Permohonan dan

jadwal yang telah ditentukan s

6 Petugas Layanan selesai memberikan ) link survey skm 10 menit Ezrtegsan
layanan selesai dan ipak P

Masyarakat

Kelompok Rentan 30 menit
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: SOP LAYANAN LANGSUNG MENTARI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara
2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil
3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun

4 ___KMA No 9 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada kemenag

Pendidikan S1

Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelompok rentan di ruang PTSP serta Stanc
Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

Mengetahui tata cara pelaksanaan pengelolaan data dan informasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Reward
SOP Pelayanan

SOP Pembuatan Surat Tugas

ATK, Leptop, Printer
Mobil Kelompok Rentan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Layanan ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik sesuai
dengan standar yang telah dibuat dalam standar layanan

Buku Agenda

o
Aktor Mutu Baku Ket
2 SKIVITAS Petugh::n:ryianan Admin Kasubag Ka. Kemenag Persyaratan waktu Output Ket
. . data
1 Petugas Mentari Menerima Permohonan Dokumen 10 menit layanan
Layanan secara langsung di PTSP Layanan mintari
= Bukti P hi
Petugas Mentari memberikan layanan uKti errTlo gnan 5
2 X dalam aplikasi 10 menit
sesuai dengan permohonan layanan mentari
“ link survey skm Survey
6 |Petugas Layanan Mengantarkan pemohon selesai dan ipak Y 10 menit Kepuasan
P Masyarakat
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SOP LAYANAN ANTAR JEMPUT MENTARI

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

a
1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara

2 Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil

3  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun

4 ___KMA No 9 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada kemenag

Pendidikan S1

Mengetahui jaringan internet serta penggunaan aplikasi
Mengetahui tugas dan fungsi pelayanan kelompok rentan di ruang PTSP serta Stanc
Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

Mengetahui tata cara pelaksanaan pengelolaan data dan informasi

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Reward
SOP Pelayanan

SOP Pembuatan Surat Tugas

ATK, Leptop, Printer
Mobil Kelompok Rentan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila Layanan ini tidak sesuai dengan SOP maka pelaksanaan tidak berjalan dengan baik sesuai
dengan standar yang telah dibuat dalam standar layanan

Buku Agenda

Aktor Mutu Baku Ket
2 SKIVITAS Petugh::n:ryianan Admin Kasubag Ka. Kemenag Persyaratan waktu Output Ket
Petugas Mentari Menerima Permohonan data
S Dokumen .

1 |Layanan Antar Jemput Melalui aplikasi Lavanan 10 menit layanan
MENTARI Y mentari
Petugas Mentari menyampaikan ke > Bukii F’errpohgnan 5

2 ! dalam aplikasi 15 menit
Kasubbag TU terkait permohonan layanan N

mentari
Admin menyiapkan surat tugas untuk

3 |pemberi layanan dan sopir dengan 60 menit Surat Tugas
pengesahan dari Kepala Kemenag

2 Petugas Layana_\n menjemput Pemohon Mobil Layanan 60 menit
layanan mentari . - Kelompok Rentan
Petugas Layanan memberikan layanan di =

5 |PTSP sesuai dengan permohonan 60 menit
layanan

‘ link survey skm Survey
6 |Petugas Layanan Mengantarkan pemohon ) Y 60 menit Kepuasan
dan ipak
Masyarakat
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