KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN NATUNA
NOMOR 03 TAHUN 2022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PADA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA
TAHUN 2022

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN NATUNA

Menimbang : a . bahwa dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan tata
kelola pemerintahan yang baik, maka diperlukan prosedur
kerja yang ditata dengan baik pada seluruh unit organisasi di
linglkeungan Kantor Kementerian Agama Kabupaten Natuna;

b. bahwa untuk menunjang kelancaran pelaksanaan tugas
umum pemerintahan di bidang keagamaan dan pendidikan
keagamaan agar lebih efisien, efektif, transparan dan
akuntabel, dipandang perlu menstandarkan prosedur kerja
sctiap kegiatan pada unit organisasi di lingkungan Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Natuna;

¢ . bahwa sudah ditetapkannya peta bisnis proses yang
menggambarkan tata hubungan kerja yang egfektil dan efisien
antar unit organisasi di lingkungan Kantor Kementerian

Agama Kabupaten Natuna melaksanakan tugas dan
fungsinya ;

d . bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimakasud
dalam huruf a, huruf b dan huruf ¢, perlu menetapkan
Standar Operasional Prosedur pada Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Natuna Tahun 2022;

Mengingat : 1 . Undang-undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang Penyelenggaraan
Negara yang Bersih dan Bebas dari Korupsi, Kolusi dan Nepotisme
(Lembaga Negara Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 75
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 3851); ’

2 . Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaga Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112
Tambahan Lembaran Republik Indonesia Nomor 385 1); ’

3 . Keputusan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara Nomor
03;KEF'}.M.I?{.N,‘2{2004 tentang Petunjuk Teknis Transparansj
dan Akuntabilitas dan Penyelenggaraan Pelayanan Publik;

4 . Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP).

5 . Keputusan Menteri Agama Republik Insonesia Nomor 168 Tahun
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Menetapkan

KIESATU

KEEDUA

KETIOA :

KEEMPAT :

4010 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Proaedur di lingkungan Kementerlan Agama;

' Keputusan Menterl Agama Republik Insonesia Nomor 13 Tahun
2012 tentang Organlsasi dan Tatn Kerja Instansi Vertikal
Kementerlan Agaman;

. ]{.t"pulunnn Menteri Agama Republik Insonesia Nomor 1364
Tahun 2021 tentang Peta Proses Blsnls Kementerian Agama;

MEMUTUBSKAN

KEPUTUSAN KEPALA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA
KABUPATEN NATUNA TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR (SOP) PADA KANTOR KEMENTERIAN AQAMA
KABUPATEN NATUNA,

Standar Operaslonal Prosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas dan
IFungsl Aparatur Sipll Negara pada Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Natuna Tahun 2022 sebagaimana terlampir dalam
Surat Keputusan inl,

Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Kantor Kementerian
Agama Knbupaten Natuna Tahun 2022 sebagaimana dimaksud
tnlam Diktum KESATU meliputi :

n, SOP Sub Baglan Tata Usaha
b, SOP Seksl Bimbingan Masyarakat Islam
c. S0P 8ekal Pendidikan Islam

Standar Operaslonal Prosedur (SOP) sebagaimana dimaksud
KEDUA dipergunakan scbagal cara yang harus dilaksnakan oleh
petugas atau Aparatur Sipil Negara Kantor Kementerian Agama
Kabupaten Natuna;

Surat Keputusan ini berlaku pada tanggal ditetapkan, dan
apablla di kemudlan harl terdapat kesalahan dalam keputusan
ini dindakan perbaikan sebagaimana ASLI ini diberikan kepada
yang bersangkutan untuk diketahul dan dipergunakan
seperlunya,

Ditetapkan di : Ranai
Pada Tanggal ¢t 3 Januari 2022
LA KANTOR KEMENTERIAN AGAMA

NATUNA,

BYDI DERMAWAN
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LAMUIIRAN ¢
KEPUTUBAN

KIEPALA

KANTOR

KIEMIENTIERIAN AOAMA KADUPATEN

NATUNA NOMOR

03 TAHUN 2022

TINTANQ BTANDAR OPERASIONAL
PROVEDUR KANTOR KEMENTIERIAN
AGAMA KADUPATIEN NATUNA

TIENTANG

ATANDAR OPERASIONAL PROBIEDUR
KANTOR KEMENTISRIAN AOAMA KADUPATEN NATUNA

HOP AUN DAGIAN TATA URANIA

NO
1.

i,

0,

0,
10,
11,

13,
1.3,

NOMOR 801 _
MORA 10.06,CI'M 00

MORA, 11,03.CI'M 01

MORA, 11,00 CI'M 02

MORA, 11003 CI'M 02

MORA, 12,01 C'M 03

MORA. 12,01 CEM 03

MORA. 12,03 CI'M 03

MORA. 12,05 CFM 01

MORA. 12,08 CI'M 02
MORA. 19,08, CFM
MORA. 19,08 CI'M 02

MORA, 12,05 CI'M 10
MORA, 12.07,CFM

JUDUL 801 -
a0 PELAKSANAAN
KISOIATAN BOSIALISASE DAN

IMPLIEMENTASE 4 PILAR

saop MIELAKUKAN
INTIERNALISASI PROSIEEYS
DISNIN INSTANSL
sonr MELAKUKAN
INTERNALISASI DAN
SOSIALISASI STANDAR SOP__
sqop MELAKUKAN
PENERAIAN STANDAR
PROSEDUR

SOI' LAYANAN PENERDITAN
KARPLQ S
S0P  PENQOLAIAN  USUL
KARIS/KARSU
SOP PENERDITAN SK CASN
DAN SPMT
SOP  LAYANAN USUL
KIENAIKAN PANQKAT LA s.d
V.

SOP PENYERAIAN SK PNS

|unir keRiA oIC

suBBAQTU

|suBpaaTu

SUBDBAG TU

-y

SUDBAOTU

SUDDBAQ TU

SUBBAGTU
SUBBAQ TU
suBBaaTu

SUBDAGTU

S0P MUTAST INTISRNAL
SO LAYANAN

KIENAIKAN PANGEAT IV.e nd
KISATAR

SO LAYANAN CLTN
SOP LAYANAN PENSIUN QOL,

SUBBAQ TU
SUDDAQ TU

SUBDAG TU

SUNBDAQ TU
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011 RUANG [V.a —
14. | MORA.12.07. CFM |SOP  MEMBUAT  UsuL | SUBBAGIT
011 PENILAIAN MASA KERJA
15. | MORA.  12.07.CFM | SOP LAYANAN PENSIUN GDL'SUEH"GTL
011 RUANG IV.a
16. | MORA.12.07.CFM.011 | SOP MENYAMPAIKAN Sk SUBBAGTU
PENINJAUAN MASA KERJA
17. | MORA. 12.07.CFM.01 |SOP  KESESUAIAN SKP*SUEBAGTU
DENGAN URAIAN JABATAN
18. | MORA. 12.07.CFM.01 | SOP KESESUAIAN SKP PNS |SUBBAGTU
DENGAN SKP  ATASAN
LANGSUNG
19. | MORA. 12.07.CFM.01 | SOP PENYUSUNAN SKP SUBBAG TU
SUBBAG TU
20. | MORA. 12.07.CFM.03 |SOP PEMBINAAN KINERJA ]
MELIPUTI BIMBINGAN '
KINERJA :
21. | MORA.12.07.CFM.04 | SOP PENILAIAN KINERJA ASN | SUBBAGTU |
22. | MORA. 12.07.CFM.05 | SOP LAYANAN | SUBBAG TU |
PENANDATANGAN DOKUMEN |
PENILAIAN KINERJA |
23, | MORA. 12.07.CFM.05 | SOP LAYANAN DOKUMEN | SUBBAG TU |
PENILAIAN KINERJA ASN ‘,
KEPADA TIM PENILAI |
1
24. | MORA.12.07.CFM.011 | SOP MENYAMPAIKAN sK |SUBBAGTU
PENINJAUAN MASA KERJA
25. | MORA.13.01.CFM.01 | SOP PENYUSUNAN RKT SUBBAG TU
SOP 02
26. | MORA.13.01.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN JADWAL | SUBBAG TU
SOP 03 PELAKSANAAN  KEGIATAN
DAN RPD
27. | MORA.13.01.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN USULAN | SUBBAG TU
SOP 04 KEGIATAN DAN ANGGARAN
APLIKASI E-BIMAS ISLAM
28. | MORA.13.01.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN | SUBBAG TU
SOP 05 ANGGARAN PADA APLIKASI
E-PLANNING
29, | MORA.13.01.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN RKAKL | SUBBAG TU
SOP 06 PADA APLIKASI SAKTI
30. | MORA.13.01.CFM.01 |SOP USULAN REVIS] | SUBBAG TU
SOP 07 ANGGARAN
31. | MORA.13.01.CFM.01 | SOP REVISI ANGGARAN POK | SUBBAG TU
SOP 08
32, | MORA.13.01.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN | SUBBAG TU

SOP 09

PERJANJIAN KINERJA
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F—-

| 33.

' HDM!S.DS.CI-‘;LGI

.

SOp

PENYUSUNAN LAPORAN | SUBBAG TU
L_ _SOP 10 E-MONEV SMART DJA
| 34. | MORA.13.03.CFM.01 | SOP PENYUSUNAN LAPORAN | SUBBAG TU
| SOP 11 E-MONEV BAPPENAS
| 35. | MORA.13.03.CPM.01 |SOP PENYUSUNAN LAPORAN | SUBDAG TU
| | SOP 12 REK, PEMANTAUAN
- EVALUASI DAN
:- PENGENDALIAN RENCANA
| 36. | MORA.13.04.CFM.01 | s0p KOORDINAS] | SUBBAG TU
SOP 13 PENGUKURAN KINERJA
37. | MORA.13.01.CFM.04 |SOP PENGUMPULAN DATA | SUBBAG TU
SOP 14 PENGUKURAN KINERJA
| 38. | MORA.13.01.CFM.05 | SOP KOORDINAS] | SUBBAG TU
- ' S0P 15 PENYUSUNAN LAPORAN
L | KINERJA ORGANISASI
| 39. | MORA.I13.01.CFM.05 |SOP PENGUMPULAN DATA | SUBBAG TU
SOP 16 LAPORAN KINERJA
40. | MORA.13.01.CFM.06 | SOP LAPORAN KINERJA PADA | SUBBAG TU
SOP 17 APLIKASI SIPKA
41. | MORA.13.01.CFM.07 | SOP ANALISA DATA | SUBBAG TU
. |sopis PENGUKURAN KINERJA
42. | MORA.13.01.CFM.07. | SOP PENGUKURAN DATA | SUBBAG TU
| SOP 19 CAPAIAN KINERJA
43. | MORA.13.02.CFM.01 |SoP PENATAUSAHAAN | SUBBAG TU
PERBENDAHARAAN
44. | MORA.13.02.CFM.01 |SOP PENYUSUNAN LAPORAN | SUBBAG TU
KEUANGAN
45. | MORA.13.02.CFM.01 |SOP TINDAK LANJUT HASIL | SUBBAG TU
PEMERIKSAAN
46. | MORA.13.02.CFM.02 | SOP INVENTARISASI BMN SUBBAG TU
47. | MORA.13.02.CFM.02 |SOP PENETAPAN PSP BMN | SUBBAG TU
| TANAH BANGUNAN
48. ’ MORA.13.02.CFM.02 |SOP PENETAPAN PSP SELAIN | SUBBAG TU
1 BMN TANAH BANGUNAN
49. | MORA.13.02.CFM.02 | LAPORAN WASDAL SUEBNG U
50. | MORA.14.02.CFM.02 |SOP LAYANAN PENILAIAN | SUBBAG TU
- ANGKA KREDIT JFT
| STATISTIK
st. MORA.14.03.CFM.08 | SOP PENGUMUMAN | SUBBAG TU
Y INFORMASI PUBLIK
|52. | MORA.14.03.CFM.08 |SOP PUBLIKASI INFORMAS] | SUBBAG TU
[ PUBLIK
|53. | MORA 14.06. CPM.|soP PENGEMBANGAN | SUBBAG TU

o

| 02

SISTEM INFORMAS]
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MORA,15.03.CFM.02

SOP

PELAKSANAAN

[SUBBAG TU

54,
PELIPUTAN INFORMASI
L MEDIA ONLINE
55. | MORA.15,03.CFM.02 | SOP PENUGASAN PELIPUTAN | SUBBAG TU
56, | MORA.16.01.CFM.01 | SOP PENYUSUNAN LAPORAN | SUBBAG TU
SpIpP
57. | MORA.16.01.CFM.02 | sop PELAKSANAAN | SUBBAG TU
PENILAIAN MANDIRI
MATURITAS SPIP
58. | MORA.16.04.CFM.01 |sop PELAKSANAAN | SUBBAG TU
KEGIATAN SOSIALISASI
ZONA INTEGRITAS WBK DAN
WBM
SOP BEKSI BIMAS ISLAM
NO | NOMOR SOP JUDUL SOP UNIT KERJA / PIC
59, | MORA.01.01.CFM.04 | SOP PEMAHAMAN | SEKSI BIMAS
KEAGAMAAN DAN WAWASAN | ISLAM
KEBANGSAAN  PENYULUH
AGAMA PNS DAN NON PNS
60. | MORA.01.03. CFM.01 | SOP SELEKS!I PEMILIHAN | SEKSI BIMAS
PENYULUH AGAMA TELADAN | [SLAM
PNS DAN NON PNS
61. | MORA.01.06.CFM.03 | SOP BIMBINGAN | SEKSI BIMAS
KEMASJIDAN ISLAM
62, | MORA.01.06.CFM.03 | SOP PERMOHONAN SURAT | SEKSI BIMAS
REKOMENDASI  BANTUAN | ISLAM
RUMAH [BADAH (MASJID
DAN MUSHOLLA)
63. | MORA.03.01.CFM.02 |SOP  PEMBERIAN IZIN | PENYELENGGARA
LEMBAGA AMIL ZAKAT ZAKAT DAN
WAKAF
64. | MORA.03.01.CFM 02 |SOP PENINGKATAN | PENYELENGGARA
KUALITAS  KELEMBAGAAN | ZAKAT DAN
65. | MORA.03.01.CFM.02 |SOP  PEMBERIAN 1ZIN | PENYELENGGARA
PERUBAHAN STATUS WAKAF | ZAKAT DAN
WAKAF
66. | MORA.03.01.CFM.02 | SOP PERMASALAHAN WAKAF | PENYELENGGARA
ZAKAT DAN
WAKAF
67. | MORA.03.01.CFM.02 |SOP SERTIFIKASI TANAH | PENYELENGGARA
WAKAF ZAKAT DAN
WAKAF
68, | MORA.03.01.CFM.04 |[SOP KEGIATAN LITERASI | PENYELENGGARA
ZAKAT ZAKAT DAN
WAKAF
69. | MORA.03.01.CFM.07 | sop PENGUSULAN | PENYELENGGARA
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PENOANGKATAN
KEANQGOTAAN
KABUPATEN

BWI

ZAKAT DAN
WAKAF

70,

MORA.03.01.CFM.07

SOP SELEKSI
PENGQURUS
KABUPATEN

KOMISIONER
BAZNAS

PENYELENGGARA

ZAKAT DAN
WAKAFK

soP

SEKSI PENDIDIKAN IS

LAM

71.

MORA.05.01.CFM.01

SOP

SOSIALISASI
PEMBERIAN
GURU MADRASAH

MELAKSANAKAN
JUKNIS
BEASISWA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

72,

MORA.05.01.CFM.05

SOP PEMBUATAN  HASIL
PENILAIAN KINERJA QURU
PENDIDIKAN AGAMA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

73.

MORA.05.01.CFM.05

SOopP MELAKSANAKAN
SOSIALISASI JUKNIS
PENILAIAN KINERJA QGURU
PENDIDIKAN AGAMA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

74.

MORA.05.01.CFM.05

SOP PEMBUATAN  HASIL
PENILAIAN KINERJA QGURU
PENDIDIKAN AGAMA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

75,

MORA.05.03.CFM.01

SOP PELAKSANAAN
PENDAMPINGAN REALISASI
BANTUAN SARANA
PRASARANA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

76.

MORA.06.01.CFM.07

SOP PENDAMPINGAN
PELAKSANAAN KURIKULUM
PENDIDIKAN MADRASAH

SEKSI

PENDIDIKAN
ISLAM

7.

MORA.06.02.CFM.01

SOP PELAKSANAAN
PENDAMPINGAN 8 STANDAR
PENDIDIKAN

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

78.

MORA.06.02.CFM.02

SOP PELAKSANAAN
PEMENUHAN 8 STANDAR
PENDIDIKAN

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

79.

MORA.06.02.CFM.03

SOpP PELAKSANAAN
PEMDAMPINGAN SATUAN
PENDAMPINGAN RAMAH
ANAK

SEKSI

PENDIDIKAN
ISLAM

BO.

MORA.06.02,CFM.04

sop PELAKSANAAN
PEMDAMPINGAN SATUAN
PENDAMPINGAN GURU PADA
MADRASAH INKLUSI

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

B1.

MORA.06.03.CFM.01

SOP PENYALURAN DANA BOS
PADA MI /MTs SWASTA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

82,

MORA.06.06.CFM.01

SOP
SOSIALISASI

MELAKSANAKAN
JUKNIS

SEKSI
PENDIDIKAN

B Dipindai dengan CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

PENERIMAAN PESERTA

DIDIK BARU

ISLAM

83.

MORA.06.06.CFM.02

SOP MELAKSANAKAN
SOSIALISASI JUKNIS KTSP

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

84,

MORA.06.06.CFM.03

S0P MELAKSANAKAN
SOSIALISASI JUKNIS
PENILAIAN KINERJA KEPALA
MADRASAH

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

85.

MORA.06.06.CFM.03

SOP MELAKSANAKAN
FENILAIAN KINERJA KEPALA
MADRASAH SWASTA

SEKSI
PENDIDIKAN

ISLAM

g6.

MORA.06.06.CFM.03

SOP MELAKSANAKAN
SOSIALISASI JUKNIS
PENILAIAN KINERJA GURU
DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

87.

MORA.06.06.CFM.03

S0P MELAKSANAKAN
PENILAIAN KINERJA GURU
DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

88.

MORA.06.06.CFM.03

SOP PEMBUATAN
PENETAPAN HASIL
PENILAIAN KINERJA GURU
TENAGA KEPENDIDIKAN

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

89.

MORA.06.06.CFM.03

sSopP PEMBUATAN
PENETAPAN HASIL
PENILAIAN KINERJA KEPALA
MADRASAH SWASTA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

90.

MORA.06.08.CFM.02

SOP PELAKSANAAN
PENDAMPINGAN REALISASI
BANTUAN SISWA KURANG
MAMPU

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

91

MORA.08.02.CFM.07

SOP VERIFIKASI
SARANA
PESANTREN

BANTUAN
PRASARANA

SEKSI
PENDIDIKAN
ISLAM

Ditetapkan di
Pada Tanggal

: Ranai
: 03 Januari 2022
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