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Kabid u Binsyar,

wKEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

i:9;
rQft

*

Judul SOI) PELAYANAN PENDAF-TAR{N NTKAH

Dasar Hukum : Kr:rlilik!si Pelaksana

l. Mcnuhami peraturan perundangan tentang pencatatan nikah
l. Mcnrahami tala pcrsuratan KUA Kecamatan

L Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tentang Pencatatrn

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik

lndonesia Tahun 1946 Nomor 98, Tambahan Lembaran

Negara Republik lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun I974 tentang Perkawinan

J. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tenlang Perubahan Atas

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 lentang Adminislrasi

Kependudukan

4. lnpres No I tahun l99l tentang Kompilasi Hukum Islarn

5. PP Nomor 9 Tahun 1975 tenlang Pclaksanaan UU Nomor I

tahun 1974

6. PP Nomor l 9 Tahun 201 5 lentang Jcnis DanTaril ALasJcnis

PNBP yang berlaku Pada Kemenleian Agama

7. PMA No ll Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah

8. Peraturan Menteri Agama Notnor 9 Tahul 1992 tcnlang

Formuli. Nikah.

a Keputusan Menteri Pendayagunaan Apnratur NcBrrir I{l- 
Nomor ? I Tahun l99l tcnlang Pedorllatr Unnrnr firl:r

Persuratatr Dinas

P{rrirlatan / Pcrlc[gkaPan :Keterkaitan:

Sulrcr :r tk"l korllptrllj,. Ilrrnl(r Lhll Al'K
Pcrrnohonan kchcndak nikah bcscrta kclcogkapannya

Pemeriksaan Nikah

Pengumuman Kehendak Nikah

Pelaksanaan Akad Nikah

Penulisan Akta Nikah

Penerbitan Buku Nikah

Pemberitahuan Nikah (ND)

tentang Pemberitahuan Poligami (NE)

I. SOP

2. SOP

l. soP

4. SOP

5, SOP

6. SOP

7, SOP

Peringatan i Prncntatan dan mcnghimpun data:

l. Pendaftaran nikah diajukan sendiri oleh yang bersangkutan

atau wali/keluarga

2. Kehendak nikah tidak dapat diterima, jika persyaratan yaDg

diperlukan tidak terlenuhi

3. Biaya pencatatan nikah Rp.600.000 (cnam ratus ribu rupiah)
jika pemikahannp di hr Balai Nikah dan atau diluar jam

Kerja dan Rp.0,- jik8 Fmikahannya di balai nikah padajarn

kerja.

L Buku pcndallaran nikah

l. .Jadrvll pelaksanaan nikah

-1. Cck list persyaratan nikah

4. Blangko NB

Drs. H, l,'4uh. Arifin, M.Pd l

NtP. 19630914 199203 1 001

I



NO AKTIVITAS
PELAKSANA MUTU BAKU

JFUlPenghulu Ka KUA
PIiRSYARATAN/

PERLENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

I(ETERA
NGAN

I Menerima Pendaftaran Nikah CD l. ModslNT, NI, N2, N3, N4
2. Fotokopi KK, KTP,

Akta Kelahiran, Pas Foto latar

belakang binr ukuran 2x3 =
4 leurbar, 4x6 = 2 lembar

3. Rckomendasi/surat keterangan
Pendaftaran nikah
4. Dispensasi Camat
(ika krrrang dari I0 hari kerja)

5. Keterangan wali(jika wali
berbcda alamat dengan calin)
6. Pclnrohonan rvali hakim

7. Akla Certi
ll. Surat KcNatian Suami/lsteri
9. Surat Keterangan Kesehatan
dori Puskcsnas
10. lJin Pengadilan apabila Cattn
Pa. dihalvah l9 tahun dan Calin
Pi. diirarvah l6 tahun

I l. SIK (Surat liin Karvin) bagi

TNYPOLRI

I2. Rckonrc'ndasi dari Kcdubes
(Unluk WNA)
I-']. Surar Iiirr Orang Tua b^gi
C alin vang bcluDr benrsia 2l lh

l0 menit Tercukupinya

berkas

permohonan

Nikah

Untuk satu

peristiwa

Mengagendakan pendaftaran

Nikah

Bcrkirs pcrsvarirltln dan blangko
NB

5 menil Teragendanya

pendaftaran nikah

Membuat anda bukti
pendaftaran nikah

-
-T__

Bukli pcndaliaran nikah Bukti Pendaflaran

nikah

{ Melaporkan hasil Pendaftaran
Nikah kepada Kepala KUA

-

Bcrkas Pcrsyamtan Nikah 2 menit TerselesaikannYa

pendaftaran nikah

lumlah Waktu
22 nrenil

2

5 menrl

rI

I



ti9,.rr.Q@t
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KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

a.n

Disahkan Oleh

I . Model N7. N l. N2. N3. N4
2. l-otokopi KK, K'I P,

n kta Kelahiran. Pas Foto latar

lrclakang biru ukuran 2x3 =
.1 lcrrbur. 4x6 = 2 lcnlbar

.l Rckon)endasi/surat ketcraDgan
['cndatiaran nikah
4 DispeDsasi Canrol

I.jika kurang dari l0 hari kerja)

5. Kctcrangan wali Uika wali

bcrbcda alamat dengan catin
(r. Pcmrohonan wali hakim

i Aktl Ccrci

......./Kw.11.6/2/oT.0U rzl 2org
17 September 2019

2 Januati2020
3lanuari 2020

Kepala
Kabid urRdan

U
Binsyar,

Terpenuhinya Berkas

Pendaflaran Nikah

Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

Menerinra hasil
pendaftaran Nikah

2 orenit Untuk

satu

peristiwa

.t

PELAyANAN PEMERIKSAAN NIKi\H (\C)
Disrr H ukum : Kurlilil(asi Pelaksrna

I Mcnuhami peraturan perundarrgan tentang pcncatatan nikah

: Mcnldhami tata persuratan KUA Kecamatan

,l McnBhami hukum munakahat dan peraturan perundang-undangan

perkawinan

l. l,rndang-undang Rl Nonror 22 Tahun 1946 tcntanB Pencalalan

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik lndonesia

Tahun 1946 Nomor 98, Tambahan Lembaran Negara Rcpublik

lndonesia Nonior 694

2. Undang-undang Nomor I Tahu 1974 tentang Perkawinan

I Undang-undang No 24 Tahun 20ll Tentang Perubahan Atas

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tentang Administrasi

Kependudukan

4. lnpres No I lahun l99l tentang Kompilasi Hukum lslam

5. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan UU Nomor I trhun

tg't 4

6. PP Nornor l9 Tahun 201 5 lenlang Jenis Dan Tarif Atas Jenis PN Il P

yang berlaku Pada Kementoian Agama

?. PMA No ll Tahun 2007 tenlang Pencatatan Nikah

3. Peraturan Menleri Agama Nonlor 9 Tahun 1992 tentanS tornrulir

Nikah.

9. Keputusan Menleri Pendayagunaa AparatLlr Negara Rl Nonlor7l

Tahun 1993 lentang Pedoman Ull1uru Tatfl Pe$uratan Dinas

Prral,ri^n / PerlcngkaPanKrt(rkaitan i

Scpcrangkal konlputer. printer

I'ernlohonan Kchendak Nikah bescrta kclelgkapannya

tillngko NB

l. SOP Pelayanan PcDdaftaran Nikah

2. SOP Pengutrtttntttn

l. SOP Pelaksanaan Akad Nikah

4 SOP Penulisan Akla Nikah

5. SOP Pemberitahuan Nikah (ND)

6 SOP tenlaog PoligaNi (NE)

I)cll(irlAtan dan mctlghimpun diltaPcringatrnr

I Veririkasi dala dan pemeriksaan nikah harus dihadiri oleh cirlrn drtn

Wali
2. Apabila ado salah sahl dari catin atau wali tidak hadir ditlanr

pcnreriksaan dan verifikasi d!ta, nmka buku kutipan Akt. NikLrlr

(NA) tidak dapat dis€rahkan sesaat setelah Akad Nikah
l. Bila ditemukan halangan pemikahan. maka pemikahan !idak daprl

dilaksanaken.

13langko Nts

Scperlngkar kon)pulcr printer dan A'l-k

P t! l_,\ KsA N..\ MUl'U BAKU
\0 AKI'IYII'AS

Ka KUA .I FU
Penghuhr/

PPN

PERSYARAlAN/
PTRLENGKAPAN

\\'AKTU OUTPLIT
KIt'

U

lJ urlu l SOI'

I



li. Surut Kematitn Suarni/lstcri
9 SLrrnl Kelcrangan Keschatan

dilri PuskcsNas

10. lJin Pcn{adilaD apabila Catin
Pl. diblwah l9 tahun dan Catin
l'r dibl\\'lh l6 lithun

I l. SIK (SLrrirl lJrn Kawrn) baBr

TNI/P()I-RI

ll. Rclionrentiasi dari Kedulrcs
(l.lnrok wNi\)
l.l. Surilr llir Orang Tm baBi
( irtin yirng belum berusia 2l th

l5 rnenit Terverifikasinya data

secara ben ar dan

valid

2 Memverifikasi
kelengkapan dokumen
persyaratan Nikah serta

memeriksa catin, wali
u n t u k s e la n j u t n y a

dituangkan ke dalam
fonnulirNB

TNIS
Ilcrk:ls Pcrsyarnlnn dan BlaDgko

Nll

Terrvuiudnya N8 dan

N9

) lrenrtBlangko Nil rhn N9
i

?
ry.

Membuat Surat
Pemberitahlan
Kekurangan Persyaralan

(N8) dan atau Surat
Penolakan (N9)

TertandotangaDinYa

Ng dsn N9

2 menitBlaruko N8 dan N9_l
T&

Menandatangani Surat

Pemberitahuan Kekurangan

Persyaratan (N8) dan Sural

Penolakan (N9)

.l

Terdatanya Berkas

Pendaftaran Nikah
5 Nenil

) Me nginput Dala
Pendaftaran Nikah ke

Form NB pada SlMKAll
TercetaknYa S liP
Setoran untuk
diserahkan kePada

Catin yang digunakan

sobagai bukli scl or

Biaya Nrk6h ke Bank

Persepsi

2 menitSLIP SctotanLK

Berkls Penylratan dan Biangko

NB

Pcmbayaran Biaya Nikah

jika pernikahan
dilaksanakan di hrar KUA

dan atau diluarjam kerja

dn ll LIb tI aIll aleM n6

Tercetaknya NBI nlenitBIarlgko NllIMencetak has il inPut
dalam BIangkoNB

Tertandatanganinya

NB oleh semra
Pihak

l0 nrenltBcrkas I'crsyuratan dan Blangk0

\ I:]

l-E Menandatangani lembar

pemeriksaan nikah (NB)

Te r s inr p a n n y a

Berkas Persyaralan

dan NB

? nrenrt

"J
Bcrkr,i l'crsvltlatan dan r"Be9 Menyinrpan Berkas

Pendaftaran dan NB di

A lmari B erkas sesuai

dengan Tanggal
Pelaksanaan Nikah

47 menirJumlah waktu

KETERANGAN :

TMS = Tidak Memenuhi Syaral

TL = Tidak Lengkap

K = Nikrh Kantor KU.\

LK = Nilah t-unr Klnlrrr KI i/\

l

t

K]



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROY. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor soP

Ia.ggalReviri
TanggaLEfektif

....... I Kw.tr.6 I zl Ot -O\l t2 I 2or9

).7 sdpremb€r 2019

2lanuari 2020

3 Januari 2020

Kepala

/)u
Drr. H; Muh. Arilin, M.Pd.l

NrP. 19630914 199203 1 001

.ludul SOP

D:lsrr H ukunl Kualitikasi Pclaksana :

L Memahanri peraturan perundangan tentang pencatatan nikah

2. Memaha li tata peEuratan KUA Kecamatan

3. Memalrami Hukum Munakahat dan peraturan perundang-
undargan perkawinan

l, Undang"undang RI Nomor22 Tahun 1946 tentang Pcrrca(rtrn
Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik lndoncsia

Tahun I946 Nornor 98, Tanbahan Lembaran Negara liepublik
Indoncsia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun l9?4 tentang Perkawinan

3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang Perubahln Atls
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 lentang Adrrrinistrir\r
Kependudukan

4. lnpres No I tahun l99l tentang Kon)pilasi Hnkunl lsl llr

5. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan UU Norttttr I

tahun 1974

6. PP Nomor l9 Tahun 2015 tentang Jenis Dan Tarif Atas Jcnrs

PNBPyang berlaku Pada Kenrcnterian Agama

l. PMA No ll Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah

ll. Peraturan Menteri Aganla Nolnor 9 Tahun I992 lc'rtarls

Formulir Nikah.
9. Keputusan Menteri Pendayagrtnaan Aparatur Negara lll Nonrct

7l Tahun l99l tenlang Pedonran Umunl Tata Pet slrrntiln Drnils

Keterliritan
l. Seperangkal korrPutcr. Prirter

2. Perrnohonan Kehendak Nikah besena kelengkapannya

L Blangko NC

4. Papan l>enBunrunlan

l. SOP Pelayanan Pendaftaran Nikah

2. SOP Pemeriksaan Nikah

3. SOP Pelaksanaan Akad Nikah

4. SOP Penulisan Akta Nikah

5. SOP Penerbilan Buku Nikah

6. SOP Pernberitahuan Nikah (ND)

7. SOP tcntang Poligarri

l. Blangko NC

L Scpcllugkal kortrputer. printer dan ATK

]\,I IJl'TJ BAKU

L scliap perisli\va Iliknh harus diulntlmkirrl
2. .,ika ildir pcngaduatl atau kebcl'Atan lenl ng pclaksiill nll lriliilh

nlitka pelaksanaaD nikah dapat ditunda.

\o
Kr KUA .rrL l'rrgh Lrlu/l'l'\

PELAKS.\\.\

WAKTU OUTPU'I KDI'PE IISYAITAl AN/
PEIILI]NGKAPAN

2 nrenit Terdisposisika
nnya

fencelakan NC

Mendisposisikan kepada
pclugas unluk nleceuk
pengumurlan kehendak
nikah ( NC )

Bcrkrs Pcrsyaratan dan

Nll

) ltlclrrt 'ferciptanya

kef'aliclan data
Mencliti ulang berkas
dan menyiapkan serta

mencclak blangko
penguntrman keheudal
nikah (NC). +

llcrkrs Irersyaratrn dan

NB

Menanda talgani Modcl
NC i tllrngko N( 2 nlelit l'ertandatangan

inva Model NC

Menerima dar mcnernpcl,
kan pengurnrrrnan ,

kehendak nikah ryJ Blarrgko NC 2 nrcnit 'l'erlaksananya

penempelan

rnodel NC

) MendokumentasikaD
pengumuman kehendak
nikah -

I)llngko NC 2 me nit Terdokumentas

inya rnodel NC

Jumlah Wirkur 1l rnenit

5

PENGUMUMAN KEHENDAI( NIIGH

I'cralatan / PcrlengkaPan :

PeDcrttatan dxn tnenghinrpun data :Peringutfln:

.\K'TIVI'TAS

I



Nomor SOP

Tang8al Pembuatan

Tanggal Revisi

TanBgal Efektif

Disahkan Oleh

,...... I Kw.77.6 I 2 I o7,otl 721 20Ls

17 September 2019

2.lanuari 2020
3 Januari 2020

a.n. (epala

Kabid UraAdan

lr)
U-./

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA

KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd l

NtP. 19630914 199203 1001

J udul SOP PEI-AKSANAAN AKAD NIKAH

Dnsar Hukum :

l. Memahami peraturan perundangan tentang pencatatan nikah

2. Mernahani tala persuratan KUA Kecamatan

l. Memaha i Hukum MuDakahat dan peraturan perundang-

undangau pcrkawinar, '

5. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksdnaal UU Nonror I

tahun 1974

6. PP Nomor l9 Tahuu 20l5 tentang Jenis Dan 1'arif Atas Jcnis

PNBP yang berlaku Pada Kementerian Aganra

7. PMA No ll Tahun 2007 tentang l)encnlnun Niknh

8. Peraturan Menteti Agarla Nomor 9 Tahr.rn 1992 tcntang [onrlrrlrr

Nikah.
9. Keputusan Menteri PendayaguDaar AParAtLrr Negara RI Nonror

7l Tahun 1993 tentang Pedotuan Unrum Tata Persuratln Dinas

I'errlatirn / PcrlengkapanI(eterkaitnn:
l. Seperangkat komputcr, prinler

2. Permohonan Kehendak Nikah bescna kelengkapannya

3. Blangko Peneriksaan Nikah (NB)

4. Blangko Akta Nikah (N)

5. Buku Kutipan Akta Nikah (NA)

l. SOP Pelayanan Pendaftaran Nikah

2. SOP Pemeriksaan Nikah

3. SOP Pengumuman Kehendak Nikah

4. SOP Penulisan Akta Nikah
5. SOP Penerbitan Buku Nikah

l'(nrataran dan menghinlpu data:Peringatrn:
Akad Nikah hanya dapat dilaksantkan setelah scnrua pelsyrlllan
terpenuhi

I L Buku l.llntu Pengeluaran Stock NA
L t3langko Akta Nikah (N)

l. Uuku Kulipan Akla Nikah (NA)

NO AKTIVITAS
PEl.r\KSAN.\ M UTI,] BAKU

,rFl- Ka KL'i\ Pcng h u lu/ PEIISYAIIAI AN/
PERLENCKAPAN \\,,\KTU OUTPU'T KEl'

Mengambil berkas
pendaflaran dan Model Nu
dari almari berkas sesuai

dengan talggal
pclaksauaan riikah sehari

sebelumnya

Br:rkus pcrsyaralan clan

NB
I nrcnil Berkas nikah

siap

diagendakan

Mengirutkan berkas

bcrdasarkan lam
pelaksaDflan akad nikalr + Ilcr kns pcrsynrutrn dnn

NI]
I rcrit Bcrkas te.{adwal

l Memberikan nomor urut
pengeluaran Akta Nikah
pada NB sesuai dengan
pengeluaran di Buku Bantu
Srock

Ucrk

\I]
ls pcrsyaratan dnn

Iluku bantu

pcnreluaran NA

? nrenil Tcrcalat scsuai

urutan
pelaksanaan

nikah

Kualilikhsi Pelsksxnn :

I . Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tentang Pencalatirn

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik lndon0sia

Tahun 1946 Nomor 98, Tambahan Lerrbaran Ncgara Rcp!blik
lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I 'l'ahun 1974 tcntang Perkarvinirn

3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang Pcrubaharr Alls
Undang-undang Notnor 23 Tahun 2006 lentang ndministrilst

Kependudukan

4. lnpres No I tahun l99l tentang Kompilasi Hukurtr Islarn

I



,1 Melampirkan Blangko
Akra Nikah (N) dan Buku
Kuljpan Akla Nikah (NA)
ke dalam Berkas

Pendaflaran Nikah

[]crkirs Pcrsyaratan

NI]. N (l!rn NA
: nrcnrl Tersedianya

Blangko N dan

NA

ET

j Mencrinra Berkas

Persyaratan. NB. N dan

NA

t-

E
2 nrenit Diterimanya

bcrkas NB. N
dan NA

Mendisposisi Berkas

Persynratan. NB, N dan

NA kcpada Petugas
( Penghulu/PPN)

I)crkits I)ersyaratan,

NU. N dan NA
I nrcn Lt l'erdisrribusinya

berkas

Memimpin pelaksanaan

akad nikah
llerkxs Persyaratan,

NB. N dan NA
5 nrcnit Terlaksanarrya

Akad Nikah
dengan lancar

I Mengadakan Penelitian

ulang terhadap Catin, Wali

dan Saksi

Ilerkas Pcrsyaratan,

NB, N dtn NA
5 nrenit Terver ifikasinya

data dengan

valid dan benar

9 Menerima Taukil Wali jika

Wali mewakilkan kepada

Petugas r Lrlirdz Taukil Wali

I
2 n]enii Terwakilinya

walinikah

l0 Menyampaikan Khutbah

Nikah apabila dirrinta

l\4alcri Khrrlbah
Nrkah

5 menit Terlaksanya
pernbacaan

khutbah nikah

tl Melaksanakan IJab Qobul

apabilrr Wali mewakilkan

kepada Pelugas

t-a ladz lJab

Qobttl

I nlcnil TerlaksananYa

ijab qobul

ll Memimpin Doa apabila

diminta

Mi\lc[i Do'a 5 nrcrll 1er'laksanYa

pembacaan doa

ri Menetapkan Legalitas

Akad Nikah dengan

n'lenandatangani Akta

Nikrh oleh Para Pihak

AktI Nikith (N) 2 nrenit TelwrrjudnYa

legalitas Akad

Nikah secara

syar''i dan sesua

peraturan yang

berlaku

1,1 Menyerahkan Berkas

Persyaratan, NB, N dan

NA setelah Pelaksanaan
& Berkas PcrsYaralan,

NB dan N

2 rnenil Diterimanya

berkas

Jumlah Wakttr
55 menit

ti

Ilerkas I)ersyaratan,

NB. N dar NA



0isahkan OIeh

....... I Kw.L7.6 I 2l or.ol 72 l2o7e
17 September 2019

2 Januari 2020

3lanuari 2020

a.n. KePala
(abid UraAdan

IA
IV
\:_r,/

Biosyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M,Pd.l

NtP. 19630914 199203 1001

iivJ
rGr2r

*

.,rr(lul SOI' Pl!N U t,tsAN AK'I'A NTKAH (N)

Da\nr Hukurrl:

Mcnlahanri perilluran pcrundangan tentang pencatatan nikah

lvlcr)rrhirnri tal{ l)crsufttan KUA Kccanratall

lvlcnlirhanri Ilukuol MuDakahil dan peruturan pc,!ndan8-undanBa,l
pct'krrvinan

l. Undang-undang RI Nomor 22 Tahtrn 1946 tenlanS

I'encatatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lcnrbaran Ncgarr
Republik Indonesia tah!n 1946 Nonror 98, Tanrbahnn

Lernbaran Ne8ara Rcpublik lndoncsia Nonror 694

2. Undang-undang Nonor I Tahurl 1974 tclttang Pcrka*irl n

3. Undang-undang No 24 Tlhun 2013'lenlnng Pcnrbirhnlr

Atas Undang-undang Nontor 23 Tahun 2006 tenlrllu

Administrasi Kependudukan

4. Inprcs No I tahun l99l lcnung KonrPillsi Iltrkunr Ishni

5. PP Nonlor 9 Tahurl l9?5 lenlang PehksArnan UU No'rro l

tahun 1974

6. PP Nomor l9Tahun 2015 tentalrgJenis l)an'laril Alls

Jenis PNBP yang berlaku Pad0 Kenlenlcrian AB nlir

?. PMA No I I Tahun 200? tentang Pencliattn Niknh

tl. Peraturnn Mcnteri Agu[]a Nonlor 9 Tilllun 1992 lcnllllrg

FormuliL Nikalt.

9. Kepurusan Menteri Pcndayagunaan Aparatur NeSnril I{l

Nontor 7l 'l'ahun l99J telltang Pcdomarl Utrulll'fala
Persuralan Dinas

I)eralxlrn / l'cl'lcllgkxP.rnKrterliniton:

L I)ernrohonnrl Kchendirk Niklh beserta kelengkapannya

r Illangko Pcrrtcriksaan Nikah (NB)

'I lllrrgko Akta Nikah (N)

I Sopcraogkal konrputer. printcr dan ATK
SOP Pelayanan Pendaftaran Nikah

SOP Perreriksaan Nikah

SOP Penguntuman,Kehendak Nikah

SOP Pclaksanaan Akad Niknh

SOP Penerbitan Buku Nikah

SoP Pemberitahuan Nikah (ND)

t.

2

3

4

5

6

1 SOP lcntan Poli
l'e catatao dan ncnghitnpu dltr :Pcringatstr r

l. Blansko Akta Nikah (N)l. Penulisan Akla Nikah berdasarkan pada data yang

dari kedua catin dan wali.
2. Data Akta Nikah tidak dapat dirubah kecuali bcrdasarkxn

Putusan Pengadilan

bennr

NO AI(TIVI AS

PELA KS,\\ \ Nlfrl U Ui\KU

JI'U/
Pcnghulu

Kn l((.lA
PI'RS'I A IIAI'AN/

I'IiRI-ENCKAPAN
$,AK'IU OUTPUI' t(ta't'

l Menerima berkas persyaratan
NB. N dan NA setelah

Pelaksanaan Akad Nikah ? llcrkas Persynrotan.

NIl. N dan NA
2 nrc[;l Dilerinranya berkas

NIl, N dan NA

Melengkapi dan,ne,nbetulkan
data di Menu NB pada SIMKAH # Ilcr kns Pcrsyiu'alan.

NIl, N dan NA
l0 nrcnil Terlaksananya edil

dola di nlenu NB

lnput Data di Menu Akta Nikah
pada SIMKAH *

5 nrcnrt 'l'erlaksananya edrl
dala di rlsnrr N

.1 Mencetak Akta Nikah # n klrr Nikrh (N) 5 ntcnrl Tercctaknya N

5 Menandatangani Akra Nikah L il Akra Nikah (N) 2 mcnil Tc(andatanganinya
Akla Nikah

6 Mengarsipkan AIta Nikah €I].I Aklr Nikah (N) .l rcnil Terarsipnya Akta
Nikah

Jurnlah rvaktLr 27 nrcnit

I

Nomor 50P
Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

l\u,'lilikr'\i l'chkvma :

2

Ilcrkrs l)crsynratan,
NIl. N drn NA



Nomor 50P

TangB.lPembuatan
TanggalRevi!i
Tangg.lEfektit

....... 1 
(w.t L.6 l z l oI OU r2l 2o!9

17 sept€mber 2019

2 Janua.i 2020

3 Januari 2020

(abid

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

uran d.n

t0
UL

0rs. t]:Muh. Arifin, M.Pd.l

NtP. 19630914 199203 1 001

PENERI]ITAN KUTIPAN AKTA NIKAH (NA)JudulSOP

Ku lifikasi Pclaksan.rDasrr Hukunl i

Mcnuhanri pemluran,nengenai pencatatan nikah

Mcrnahami Adrrinistrasi KUA Kecamalan

lvlcnrahilll]i KepcnShuluan

Ll. Undang-undang RlNomor 22 Tahun l946lcntan8

Pencatatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran

Negara Republik lttdonesia Tahun 1946 NoNor 9lJ,

Tambahan Lembaran NeBara Republik Indonesia

Nomor 694
2. Undang-undang Notnor I Tahun 1974 tenlang

Perkawinan

l. Undang-undang No 24 Tahun 2013 1'cntang

Perubahan Alas Undang - undang Nonlor 2J Talrun

2006 tentang Adrninistrasi Kepcndudukan

1. PP Nomor 9 Tahun 1975 lcntang Pelaksanoan UU
Nomor I tahun 1974

5. PP Nomor I9 Tahun 2015 tentlnB Jenis Dan Taril'
Atas Jenis PNBP yang bcrlaku Pada Kcmenlerian
Aganra

6. PMA No I I Tahun 2007 tenlang Pencatalan Nikah

?. Peraturan Menteri Agama Nomor 9 Tahun 1992

8- Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparalur

Negara zu Nomor 7l Tahun l99J tentang Pedornan

Umum Tata Persuratan Dinas
Pcrrlatnn / PorlengkaPan :

Ketcrkaitan I

l. ScperangkalkotTlpuler.printer

2. Pernrohonan Kchendak Nikrh bescrta kelengkapannya

3 Blangko Akta Nikalr (N)

.1. Buku Kulipan Akta Nikah (NA)

l.
2

1

4

5

6
'|

SOP Pelayanau Pendaftaran Nikah

SOP Pemeriksaan Nikah

SOP Peogumumal Kehendak Nikah

SOP Pelaksonaan Akad Nikah

SOP Penulisan Akta Nikah

sOP Pemberitahuan Nikah (ND)

SOP rentang Pol
I'encatatan dan menghimPun data :Peringatrn r

Iluku Kutipan Akla Nikah (NA)

AKTIVITASNO
OUTPI"l' KET

Buku Kutipan Akta Nikah berdasarkan Akta Nikah

MUTU BAKU

WAKTU

PELAKSANA

JF! Ka KUA
PI.]RSYARA'I'AN/

PI:RI,ET-CKAPAN

l5 menit Tercetaknya NAMencetak Kutipan AIla
Nikah (NA) G _l Berkus Pcrsyaratan.

NB. N dan NA

Menandatangani
Kutipan Akta Nikah
(NA)

u
ryl

Berkas Pcrsyaratan.

NB. N drr NA
5 rneDil Tcnandatanginya NA

Memasang Foto
Pengantin pada Kutipan
Akta Nikah (NA) + BukLt Nikalt (NA) 5 rrenit Terpasangnya foto

pengantin

4 Membubuhkan Stempel
pada Kutipan Akta
Nikah (NA) + tluku Nikah (NA) 2 rncnit Terbubuhkannya

Stempelpada NA

Mengambil Sibir pada NA Buku Nikah (NA) 2 nrenit Teran1bilnya Sibir dari
NA

6

Penandatan gaoan Sibir

Menyerahkan Kutipan
Akta Nikah (NA) dan + Berkas l'crsyaratan.

NB. N dan NA BUKII
EKSPEDISINA

2 mcnit Dilerimanya NA pada

penBantin

Men8arsip Sibir m Sib l 2 nrenit Terarsipkannya Sibir

Jumlah waktu l5 nrenit

lt

I

2

l
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Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

,..,... I Kw.L7,6 I 2l Or.O7 I 72 l20r9
17 September 2019

2 Januari 2020
3 Januari 2020

a.n. xepala
Kabid U

w
Einsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Judu I SOP PELAKSA]\iA.A.N PENCETAKAN BLANCKO ND

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

L Undang-undang RI Nomor 22 Tahun l946tentang
Pencatatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran

Negara Republik lndonesia Tahun 1946 Nomor
98, Tambahan Lembaran Negara Republik

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tenrang

Perkawinan
3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang

Perubahan Atas Undang-gndang Nomor 2J Tahun

2006 tentang Administrasi Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan UU
Nomor I tahun 1974

5. PP Nomor l9 Tahun 2015 tcntang Jenis Dan Tarif
Atas Jenis PNBP yang berlaku Pada Kenrcnlcrian
Agama

6. PMA No I I Tahun 2007 tentang Pencataran Nikah
7. Pcraturan Menteri Agama Nomor 9 Tahun l99l

tentang Fomrulir Nikah.
8. Keputusan Menteri Pendayagunaan Aparalur

Negara Rl Nomor 7l Tahun 1993 tentang

Pedoman Umum Tata Persuratan Dinas

l. Mcmahami peraturan
2. Memahami Administrasi
3. Mcntahanri Kepenghuluan

Pcralatrn / Perlengkapan :Keterkaitan:

l. SOP Peneftitan BLrku Nikah
2. SOP Penulisan Akta Nikah
3. SOP Surat Keluar

l. Scperaugkat komputer, printer
2. Blangko ND
J. Buku sulat keluar

Peringatan: Pencalatan dan mcnghimPun data :

ND dicetak dan dikirim setelah pencatalan nikah

NO AKTIVITAS
Pcnghulu

PELAKSANA
JFU/ Ka

KUA

}IUTU BAKU

I. Buku Asenda Surat Keluar

KE'I'\\AKTU OUTPUTPERSYARATAN/
PERLENGKAPAN

I Mengidentifikasi
pelaksanaaan nikah bagr

duda cerai dan janda cerai ? 5 menit Teridentifikasinya
pemikahan bagi duda

dan landa

Buku pendaftaran

2 Mencetak ND E Konrputcr. PriDlcr 2 menit Tercetaknya blangko

ND

Menandatangani ND + ATK. srempel 2 menit Tenandatanganinya

blangko ND

4 Memberi nomor surat tt Bukr.r surat keluar 2 rnenit Temomorinya

blangko ND

5 Mengirimkan blangko ND
ke PA atau KUA tenpat
perceraian sebelumnya

I
*O

Btrku ck:pt'disi Telkirirnnya blangko

ND

Jumlah waknr -l I menit

Drs. H. Muh, Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

.10 nrerrit



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tang8al Efektif

Disahkan Oleh

,..,,,. I Kw,tL,5 I 2l olorl 721 2oL9
17 September 2019

2 )aouati 2020
3 Januari 2020

a.n. Kepala
Kabid Urfidan

l.lU
I insya r,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. B. Muh. Arifin, M.Pd.l
N P. 1q630914199203 1001

Judul SOI' PELAKSANAAn. PENCETAKAN BLANGKO NI]
r Hukum : Kualilikasi Pel.ksana

l. Memahami peraruran mengcnai pencatatan nikah

2 Mcmahami Administrasi KUA Kecamatan

L Memahami Kepenghuluan

-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 renlans
tan Nikah, Talak dan Ru.juk (Lembaran NJgara
k lndonesia Tahun 1946 Nomor98. Tambahan

Lembaran Negara Republik Indoncsia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun lg74 rentang
Perkawinan

3. Undang-undang No 24 Tahun 20ll Tentang
Perubahan Atas Undang-undang Nomor 2l Tahun
2006 tentang Administrasi Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun I975 tenrang Pelaksanaan UU
Nomor I tahun 1974

5. PP Nomor I9 Tahun 2015 teDlang Jenrs Dan Tarif
AIas Jcnis PNBP yang berlaku Patla Kemeorerran
Agama

6. PMA No I I Tahun 2007 rcnrallq Penciraran Nikah

7. Peraturan Menteri Agama Nonror 9 Tahun 1992

lentanS Formulir N ikalr.

8. Kcputusan Menteri Pcndayngunrran Apnratur Ncglra
Rl Nonlor 7 I Tah n 199-] te[tilng l'cclolnun [Jmunr
Tata Pcrsuratan Dinas

Undang
Pencata
Republi

Kctcrkaitxn i Pcrrlalnn / Pcrlengkapan

l. SOP Penerbitan Buku Nikalr
2. SOP I'enulisan Aklu Niklh

l. Scperangkat komputer. printcr
L Blangko NE
3. Buku surat keluar

Pcringatan: l'enratr(an dan mcnghimpun data:

L Buku Agenda Permohonan Duplikat Kutipan Akta Nikah

2. Buku Duplikat Kutipan Akta Nikah (DN)

NE dicetak setelah data divalidasi dengan bcnar

\o AKTIVITAS
KETOUTPUT.I FI,] Ka KU.r.

PELAKS,{NA ]!IUTU BAKU

I\AKTUPERS\ ARATAN/
PERLE\CKAP

I ? Buku pendafiaran 5 menit Teridentifikasinya
pemikahan poligami bagi
pria

Mencelak NE Konrputer. prinler 2 menit Tercetaknya NE

Menandatangani NE + Pena, stcmpel 2 menit Te(andatanganinya

blangko NE

-1 Memberi nontor surat

*

Buku sLrr'at kcluar' I menit Ternomorinya blangko NE

) Mengirimkan NE ke KUA
tempal pemikahan sebelurrnya & Buku ekspedrsi 30 menit Terki mnya blangko NE

Ju lah waktu 4l menit

)

Mengidentifi kasi pelaksanaaan

nikah poliganri

l

f--_l



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

TanggalRevisi
Tanggal Efektif

Disahkan oleh

....... I Kw.Lt.6 I 2 I 01.o! r2l 2ot9
17 September 2019

2 )atr'..ratl 2O2O

3 Januari 2020

a. n. KePala

Kabid U tndan

U,
Sinsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

Jud ul SOP PELAYANAN PENCATATAn. NIKAH
HASIL ITSBAT

Dasar Hu kum : Kualifikasi Pelaksana :

ng-undang RI Nomor 22 Tahun lg46 rcntang pencatalan

Nikah, Talak dan Rujuk (Lcmbaran Negara Republik lndonesia
Tahuh 1946 Nomor 98. Tambahan Lcmbaran Ncgara Rcpublik
lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tenlang perkawinan

3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tenrang Penrbahan Atas
Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tenlang Adminislrasi
Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pclaksanaan UU Norror I

lahun 197.1

5. PP Norror l9Tahun 2015 lcntangJenis Dan TarifAtirs Jcnis

PNBP yang hcrlaku Pada Kcrrcnterian Agarna

6. PMA No I I Tahun 2007 lentang Pencaratan Nikah
7. Peraluran Mcntcri Agama Nomor 9 Tahun 1992 tcntang Forn\rlir

Nikah.

8. Kcpulusan Mcnlcri Pendayagunaan Aparalur Negara Rl Nomor
7l T.rhun l99l tcntang Pedorran Urnum Tata Pcrsuratnn Dinas

I Unda L Memahami peraturan mengenai pencatatan nikah

2. Memahami Adminisrrasi KUA Kecamatan

3. Memahami Kepenghuluan

Kctcrka ita Pcrxlaf rn / Pcrlcngkxpan

L SOP Pcncrbitan lluku Nikah
I SOP Pcnulisan Akla Nrkah

l. Scpcrangkal komputcr. printcr
2 BLrku surat nrasuk

Pcringatan Pencatalan dan menghimpun data

l. Pencatatan dilaksanakan selclah adanya putusan dari Pcngadilan
Agarna yang berkekuatan hukum tetap

\o .\Kl IVII.\S
JFU/Penghulu Ka KUA

PELAKSANA
KE'T

OUTPUT

L Ekspedisi Buku Nikah

MUTU BAKU

\\AKTUPERSYARATAN/
PERI,ENGKAPAN

Diterimanya
Putusan ltsbat
Nikah dari PA

Menerima putusan Isbal Nikah
dari PA ? Buku pendaftaran 5 nlenil

l Memberi Nomor Pendaftaran

Nikah
2 N,lenit Terdafiamya

Pulusan hsbatE_ -1. Bul'u pendaftaran,

Pulusan ltsbat

Menyerahkan Purusan Itsbat Ke
Kepala KUA i Putusan Itsbat Nikah Diterimanya

Putusan Itsbat Oleh
Kepala KUA

Melaksanakan inpur dara ke

Akta Nikah (N) [p+ Terinpu(nya data

KcNJ Konrputcr. printer 2 rnenil

Mencetak Akta Nikah (N) dan

Buku Kutipan .Akta Nikah (NA) ts ATK. Komputer,
Pflnler. stenrpel

l5 Drenit Tcrce!aknya N dan

NA

6 Menandatangani Akta Nikah
(N) dan Buku Kutipan Akta
Nikah (NA) r -t Buku surat keluar 2 mcnir Tenandataoganinya

N dan NA

Mengarabil srbir i Sibrr 2 nlenit TerarnbrLnya Sibir

s Menverah*an NA + 13Lrlu.'lspedisi 2 nrenir Diterimanya NA
pada pengantin

9 N4cnurrrsip:rbrr S i,l f rtrcnrt Terarsipkannya
sibir

.lLrrrlah *aktLr lJ mcnit
tl



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

......, I Kw.tt.6 I zl ot.o7l L2l zoLg
17 September 2019

2 Janua.i 2020

J Januan 2uzu

a,n. Kepala
Kabid utndan

Ur
Einsyar,

KEMENTERIAN.AGAMA
KANWI L PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19630914 199203 1001

Judul SOP PELAYANAN PENCATATAN NIKAH LUAR
NEGERI

Dasar Hukum :

Undang-undang RI Nomor l: Tahun 1946 renrang
Pencatatan Nikah. Talak dan Rujuk (Lembaran Negara
Republik lndonesia Tahun I 946 Nomor 98, Tambahan
Lernbaran Negara Republik lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang perkawinan

J. Undan8-undang No 24 Tahun 2013 Tentang Pembahan

Atas Undang - undang Nomor 23 Tahun 2006 rentang

Administrasi Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentanS Pelaksanaan UU Nomor I

lahun 1974
5 PP Nomo. l9 Tahun 20li tentang Jenis Dan TarifAtas

Je is PNBP yang berlale Pada Kementerian Aganrn

6. PMA No I I Tahun 2007 tcntang Pencaratan Nikah

7. Pcraturan Mcnteri Agama Nornor 9 Tahun 1992 tentang
Form!lir Nikah.

8. Keputusan lvlenleri Pendayagunaan Aparatur Negaa RI
Nomor 7l Tnhun I99J tentang Pcdoman Unrunr Tata
Persumtan Dinas

Memahami peraruran mengenai pencatatan nikah

Mcmahani Administrasi KUA Kecamala0

Mcmahami Kepenghuluan

I

Kcterkaitan: Perrlrlan / Pcrlengkapan

I

l
Scpcrangkat komputer, printer
Buku Pencatalan Nikah Luar Neecri (NL)

I SOP Surat Masuk

Pcncal:rlan dan mcnghimpun data :

Pencatatan dilakukan selama pemikahan dilakukan sesuai

huL'um yang berlaku di lndonesia
Pencatatan hanya bisa dilakukan nraksimal I tahun setelah

AKTI\ITTASNO
JFU K:I KIJA

l

kemba

PELAKSANA

Penghuld
PPN

Bulr Pencatatan Nikah Luar Negcri (NL)

KET
OUTPUT

MTJTT] BAKTJ

WAKI'U
PERSYARATAN/

PERLENGKAPAN

?-l

Akla Perkawinan,

Foto Copy Passpon

dan Visa

Forokopi KK, KTP,
Akta Kelahiran,

5 menil Tercul-upinya berkas

psrmohonan

pencalatan Nikah

Luar negeri

l Nlemverifikasi berkas
permohonan dan dala

Penganrin + l5 menit Terverifikasinva data

Mencatat dalam buku
pencatatan nikah luar
negeri (NL) +

Buku NL i mcnrt Tercatan)a
pemikahan dalam

bulor pencatatan

nikah luar negeri (NL)
I Membericatatan dalam

sertifikat nikah t Scnrlikar n rkah i menrl Terdapamya calatan

dalam sertfikat nikah

) M.nand.tatrganrbuk!
pcncalalan nikah luarnegeri
(NL)dln mcmb.ri catatan
dalrm scni6kar nikah

Iluku NL 5 nrenrl Tenandatanganinya

NL dan sertifikat
nrkah

Mengarsipkan buku
pencatataD nlkah htar
negeri (LN) s _J BL'ku \L- I Itenrl

Jurnlah waktu l8 
'nenit

l()

Kualifikasi PelakJana:
I

Peringalan i

Menerima berkas
permohonan pencalatan

Nikah Luar Negeri

Berkas permohonan

t+
I 

r*arsipn"a buku NL



Disahkan Oleh

....... I Kw.rL.G I 2l Ot.othzl 2079

17 September 2019
2 Januari 2020

3 Januari 2020

a.n. Kepala

Kabid U Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19630914 199203 1 001

rak dan

It(V,

JudulSOP PELAYANAn. REKOMENDASI NIKAH
Drsar Hukum Kualifikasi Pelaksana

l. Memahami peraturan mengenai pencatatan nikah

2. Memahami Administmsi KUA Kecamatan

J. MemahamiKepenghuluan

omor 22 Tahun 1946 lentang pencalatan

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahul 1946 Nomor 98, Tambahan Lcmbaran Negara Rcpublik
lndonesia Nomor 694

Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang Perkawinan

Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang Perubahan Atas
Undang-undang Nomor 2l Tahun 2006 tenlang Adminislrasi
Kependudukan

PP Nomor 9 Tahun 1975 lentang Pelaksanaan L,rlJ Nomor I lahun
t974
PP Nomor l9 Tahun 2015 tentang Jenis Dan Tarif Aras Jcnis PNB P

yang berlaku Pada Kementerian Agama

PMA No ll Tahun 2007 tentang Pencararan Nikah

Peraturan Meoteri Agama Nomor 9 Tahun 1992 tentang Fonnulir
Nikah.
Keputusan Menleri Pendayagunaan Aparatur Negara Rl Nomor 7l
Tahun 1993 tentang Pedoman Umum Tata Pcrsuratan Dillas

L Undang-undang fu N

2

l

4

5

6

7

I

Prrrlatan / Pcrl€ngkapan :Kctrrkaitan:
l. ATK. Scperangkat kompulcr. p.inlcr
l. Pcnnohonan I(ekomcndasi NIKAII
I llllDgkoRckor)lendasi

l- SOP Pelayanan Pendaftaran Nikah
2. SOP Pemeriksaan Nikah
3. SOP Pengumurnan Kchendak Nikah
4. SOP Pelaksanaan Akad Nikah
5. SOP Penulisan Akta Nikah
6. SOP Penerbitan Buku Nikah

Prncatatan dan penghimPunan dataPeringatan:
Brrku Pendaft aran Rekonrendasi Nikahl. Permohonan Rekomendasi nikah diajukan sendiri oleh yang

bersangkutan, tidak boleh melalui pihak lain.
2. Permohonan Rekomendasi nikah tidak dapat dilaksanakan. jika

persyaratan yang diperlukan tidak terpenuhi

NO AXTIVITAS
PELAKSANA MUTU BAKU

Penghulu/
PPN

Ka KtlA PERSYARATAN/
PERLE\GKAPAN

WAKTU OUTPI-IT KET

l Mendaftir Rekomendasi
Nikah ? Calon Pengantin

Ni. N2. N3, N4, N5
Berkas lain

I menit Terlayaninya
peIInohonan

rekomendasi

Memeiksa Berkas

permohonan Rekomendasi

t- + N I, N2. N3, N4, N5
Berkas lain

7 menit Tersedianya

Berkas yg

meftenuhi syaral

Mengentry Data Rekomendasi

melalui SIMKAH dan

meflcetaknya + N I . N2. N3, N4, N5
Berkas lain
ATK, Komp., Printer

5 menit Tensinya blanko
Rekomendasi

,1 Mcmverifikasi Data CatiD # Blanko rekomendasi
y,g relah diisi

5 nlenit Teriaksananya

Pemeriksaan data

5 Menandatangani Rckonrendasi B Blanko rekomendasi

yg lelah diisi
I rnenit Tercelesai- kannya

penanda- langanan

6 Menyerahkan Rckomendasi

bescrta lampirannya
Illanko rckomendasi
yg lelah ditanda
tangani

lrnenit Rekonrendasi

Nikah v|ng rrrc-

meDuhi syarrt

Jumlah waktu 20 menil

ll

Nomor 50P

Tan8gal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

JFU



Nomor SOP

Tang8al Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh
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a.n. Kepala

Kabid U ral. dan
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KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Binsyar,

Drs. H, lMuh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

JudulSOP PEL1I'AT\,,\}{ DUPLIKAT KUTIPAii .{(TA NIKAH (DI\)

Dssar Hukun : Kualifikasi Pelaksana

l. Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tcntang
Pe[catatan Nikah, Talak dao Rujuk (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun I 946 Nomor 98, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang
Perkawinan

3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang perubahan

Atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2006 tenrang
Administrasi Kep€ndudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 lentang Pelaksanaan UU
Nomor I tahun 1974

5 PP Nomor l9 Tahun 2015 tenlang Jcnis Dan TarifAtas
Jcnis PNBP yang berlaku Pada Kerrrcntcrian Aganra

6. PMA No I I Tahun 2007 tentallg Pencatatalr Nikah

7. PMA Nomor 9 Tahun I992 tentang Fomrulir Nikah.

8. Keputusan Menlcri Pendayagunaan Aparatur Ncgara Rl
Nomor 7l Tahun 1993 tenlang Pedoman Unlufi Tata
Persuratan Dinas

L Memahanri peraturan mengenai pencatatan nikah
2. Mcnrahami Administrasi KUA Kecamatan
i. Memaharni Kcpenghuluan

Keterkaitan: I'eralnlan / Pcrlcngkaptn :

L SOP Penerbitan Buku Nikah
2. SOP Penulisan Akta Nikah

I

2

4

Scpcrangkat konlputcr. plinlcr
Pcrnrolronan Duplikat Kutipan Akla Nikah bcserla kelcngkapannya

Buku Duplikat Kutipan Akta Nikah (DN)
Rcsister Akta Nikah

Peringatan: Pcncatatan dan PenghimPunan data

L Pcrmohonan Duplikar Kutipan Akta Nikah diajukan
sendiri oleh yang bersangkutan dan atau pihak [ain.

2. Permohonan Duplikat Kutipan Akta Nikah tidak dapat

dilakanakan, jika persyaratan yang diperlukan tidak
terpenuhi

l. BukLr Agcnda Pcmrohonan Duplikat Kutipan Akla Nikah

2. Buku Duplikat Kulipan Akta Nikah (DN)

AKTIVITAS
PELAKSANA }IU U BAKU

K[1
,IFU Ka K[JA

PERSYARATAN/
PERLENGKAPAN

OUTPUT

1 Mendaftar Permohonan

Duplikat Kutipan Akta Nikah ? Surat Klrt. Kehilangan

Bukti Fisik Rusak

FC KTP

I rnenit Terlayaninya
pemlohonafl duplikat

Pengecekan dan atau

Pencarian Data yang
dimohonkan Duplikat pada + Surat Ket. Kehiliugar

Bukti Fisik Rusak
Arsrp Akla Nikah {N)

I menrl Ditenrukannya Data

yang dimohonkan
Duplikat

l Mencetak Buku Duplikat
Kutipan Akta Nikah + ATK

Buku Duplikat
Kutipan Akla Nikah

) mentt Terisinya blanko

duplikat

I Mcnandatangani Duplikat
Kutipan Akta Nikah B Buku Duplikat

Kutipan Akla \rkah
2 menir Terselesar- kannya

pcnandatanSanan

Menyerahkan Duplikat
Kutipan Akta Nikah

-

Duplikar
Kutifln r\kla \rkah

lrnenil Duplikat sanrpai

keprrda pcnrohon

Junrlah waktu li nrt'n rt

l

T

NO
\!AKTU

)



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efekif

0isahkan oleh
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BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Drs. H, Muh. Arifin, M.Pd.l
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Judul SOP PELAYANAN SURAT KETERANGAN WALI
NIKAH

Dssar llukunr Kualifikasi Pelaksana
Nomor 22 Tahun I946 tentang pencatatan

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Rcpubtik lndonesia
Tahun 1946 Nomor 98, Tarnbahan Lcmbaran Negara Rcpublik
lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang NonDr I Tahun 1974 lentang perkawinan
3. Undang-undang No 24 Tahun 2013 Tentang Pcrubahan Aras

Undang-undang Nomor 2J Tahun 2006 rcnrang Adnrinistrasi
Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 leirtang Pclaksanaan UU Norlror I

tahun l9?4
5. PPNomor lgTahun 20l5 rcntangJenis Dan Taril Aras Jcnis

PNBP yanS berlakx Pada Kcmentcrian Agama

6. PMA No I I Tahun 2007 tenlang Pencatatan Nikah

7. PMA Nonror 9 Tahun 1992tcntangFormulirNikah.

8. Keputusan Mcntcri Pcndayagunaan Aparalur Ncgara Rl Nornor
7l Tahun 1993 tcntang Pedonran UmuIn Tala Pcrsuralan Dinls

Undang-undang RI Memahami peraturah mengenai pencatatan nikah

Memahami Administrasi KUA Kecamatan

Mernahanli Kepenghuluan

l

Keterkaitan llcral:l(an / Pcrlengktpan :

A-I-K. Scpcri gkal kornpuler. l)rrnlcr
Pcrrnohonan Kctcrarrgan W0li Nikah bcscrta kclcngkapatinya

I, SOP

2. SOP

3. SOP

4. SOP

5. SOP

6. SOP

7. SOP

Pelayansn Pcndallaran Nikrh
Perncrrksaan Niknh

Pengumuman Kchcndak NikLlh

Pelaksanaan Akad Nikah

Penulisan Akta Nikah

Penerbitan Buku Nikah

Rekomendasi nikah

Peringatan: Pencatrtrn dan plrnghimpunan data

I - Permohonan Kcterangan Wali Nikah diajukan sendiri olch yang

bersangkulan, tidak bolch melalui pihak l.rin.

2. Permohonan Keterangan Wali Nikah tidak dapat dilaksanakrn.

jika persyaratan yang diperlukan tidak terpcnuhi

Buku Agenda Surat Keluar

Arsip Keterangan wali Nikahl
I

NO AKTIVITAS
PELT\KSA]\A I\IUTU BAKU

KET
Ka KU{ PcnghulU

PPN
PERSYARATAN /
PERLENCKAPAN

\\AK'I'U OUTPUT

i Menerima Permohonan
Surat Keterangan Wali
Nikah

m Surat Pengantar,
FC KTP dan KK

2 menil Dilerimanya
Permohonan

Memveri6kasi dala Wal,
Nikah B Sural Pengantar,

FC KTP dan Kl(
Wali hadir

l0 rnenit Wali Nikah
telah diperiksa

Membuat Surat KeterangaD
Wali Nikah *

Blaogko Surat
Kclerangan wali

5 menll Sural Keterangan
selesai dibuat

Menandatangani Surat

Keterangan Wali Nikah
Surat keterangan

rvali nikah
2 menil Surat Kel€rangan

ditandarangani

_5 I & Surat Keteran_qan

vaDs telah
drlandatanganr

2 mcnrt Surat Keterangan
Wali Nikih
discrahkan

Jurnlah waktlr 2l rncnir

l.

JFL

2

Menyerahkan Surat
Kclcrangan Wali Nikah



Nomor SOP

Tang8al Pembuatan
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Tan8gal Efektif
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J udul SOP PELAYANAN Lf, GALISASI FOTOCOPY
KUTIPAN AKTA NIKAH

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Surat Edaran Diryen Birnas Islam

Nomor : DJ. I I /PW.0l/303/2009 tanggal 09
Februari 2009

l. Memahami Peraturan dan UU yang berlaku
2, SLTA

Keterkaitan: PeralatarrPerlengkapan :

l. SOP penerbitan Akta Nikah
2. SOP Pengarsipan Akta Nikah

L Meja, kursi dan alat tulis lainnya

2. Stampel

3. Buku Agenda

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

l. Pemohon )egalisir mcnunjukkan aslinya, tanpa
menunjukkan aslinya maka permohonan [rgalisasi
ditolak

l. Senrua data legalisir teragenda dengan rapi

\o. .\ kt ivit r \
Pclaksana Mutu Baku

JFL]
Ka

KUA

Persvaratan/

Perlengkapan
$'aktu Output Keterangan

I Menerima pemrohonan

permohonan legalisir

i. ATK, meja kursi

2. Stempel

3. Buku Agenda

2 menit Diterinranya

pemlohonan

legalisasi

2 Verifikasi data dan mencocokkan

dengan data asli pada register akta

nikah dengan memberi tanda parap

I . Register N

2. Buk-u Nikah Asli

5 n.lenit Aleratnya

data

3 Mengesahkan dan menandatangani

Foto Copy Buku Nikah

2 menit Terlegalisir

nya berkas

I Menyerahkan legalisir VC. I menit diterimanya

legalisasi
Fotocopy NA

Jurnlah Waktu l0 nrenit

I
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JudulSOP PEt,A'I'ANAN KURSUS PRA NIKAH
sar Hukum Kualifikasi Fungsional Umum

'. Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik Iadonesia Tahun I946
Nomor 98, Tambahan Lembaran Negara Republik Indoncsia Nontor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang perkawinan

3. Undang-undang Rl Nomor 23 Tahun 2006 rentang Adminislrasi
PP Nomor 9 Tahun 1975 rentang Pelaksanaan UU Nomor I lahun I 974

4. PP Nomor I9 Tahun 2015 rentang TarifAras Jenis pNBp yaDg berlaku
bagi Kemenierian Agama

5. PMA No ll Tahun 2007 rentang Pencatatan Nikah
6 Penturan MENPAN & RB Nomor 35 Tahun 20t2 tcnrong Pcdonran

Pen),usunan Sl6ndar Operasional Administrasi Pemcrinlahan

7. KMA No 517 Tahun 2001 tenlang Tugas Pokokdan Fungsi KUA

8. Perdirjen Bimas Islam Nornor I DJ.ll/ 542 TAHUN 20ll lentanS
Pedoman Penyelenggaraan Kursus Pra Nikah

Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tcntang Pencataran Nikah, L Memiliki Komperensi rugas dan tanggungjawab
2. Memilikikenrampuan manageriayperencanaan
3. Memiliki kenranrp!an dalam pengoperasian komputcr

Keterkaitan: Peralatan/Perlcnqkapan

I SOP Penda,iaran Nikah I. ATK
2. Komputer
3 Meja dan kursi

Prringalan: Pencatatan dan Pcndr(ran
L Buku ASenda

2. Silabus
] Modul

Penasihatan catin dapat dilakukar oleh KUA baik secara pcrorangalt

maupun berkelompok. Scdangkan Kursus Calon Pcngantin dilakukan olch
BP4 dan organisasikcagamaan Islam yang rnerr:iliki Akrcditasi duri
Kcricntcrran Agarna. Kctrlcntcliall Aganra dapal mcr)yclcr)ggi]ral.rl
Kursus Pra Nikah bekcrjasillna dcngan BP.4 atau Orgilnisasr keasrrnairn

lslam lainnya.

\o AKTIVITAS
PELAKSAN,\ \IU'TU BAKU

.,FU Penghulu Ka KLIA
PERSYARATAN/
PERLENGKAPAN

\\AKTU OUTPUT KET

Menerima pendaftaran ulang pescrta,

rnemberikan tbnnulir kepada catin yang

berisi ceklist kemampuan dasar

keagamaan dan pemikahan. ?
Daftar Hadir,
Blanko Ceklist,
ATK

I.jar:r Pcscrta Terdata

l Mengumpulkan dan menyerahkan
formulir penasihatan/pcmbinaan catin
kepada Penghulu. @

Daftar Hadir,
Blanko Ceklisl,
ATK

llanr Data TerkuDlpul

Memeriksa- meneliti kebenaran isian
formulir, dapat dengan wawancara;
kemudian merumuskan/menyusun
materi penasihatan.

LT
Berkas matcri
penasehatan

Ijanr Data Teridentifikasi
dan materi Penasehatan

Terpenuhi

Membuat Rekap hasil perneriksaan

ceklist kemampuan dasar keagamaan
dan penrikahan calon pescna, dan
menyerahkan kepada ka KUA untuk
di(indaklaDjuti

M Dafiar Hadir,
Blanko Ceklist,
ATK

l0 nrcnit Dara Teridentifikasi

i Menerima rekap, dan men!nta JFU
untuk mengumpulkan calon pesena
pada lempat yang ditentukan. E? Rekap Data pesena ltam waktu. tempat dan

Peserta Terpenuhi

Memberikan pembinaarV peoasihatan
kepada pesena. Atau rnenugaskan
penghulu. Kemudian meminra JFU
mcndokumentasikannya.

fi E
Peserta, I\,loderator
petuateri, Surat
Tugas

6larr kesiatan Terlaksanakan

I Memberikan pembinaan/ penasihatan
kcpada pesena. r *

Pesena. Moderaror
pcmateri

5.tanr kqgiaran Terlaksanakan

I Mcndokumentasikan kcgiatan
pcnJsrhard ca n drn tl1crDbUal lapordrl

Daftar Hadir.
Blanko Ceklist
ATK

.i0 mcnit Dokurnen Terarsipkan

,unrtah \\'aktu

Nomor SOP

TanggalRevisl

TanggalEtektif

I

I
I

l6 .lrnr
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Judul SOP PENDAFTARAN RUJUK
ar Hukum: Kualifi kasi Fungsional Umum:

l. Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tenlang pencataran Nikah,
Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 1946
Nomor 98, Tambahan Lembaran Negara Republik Indoncsia Nonror 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang Pcrkawinan

3. Undang-undang Rl Nomor 23 Tahun 2006 renrang Adminisrrasi
Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun 1975 tentang Pelaksanaan UtJ Nomor I rahun 1974

5. PP Nornor l9 Tahun 2015 reotarrg TanfAras Jenis PNB P yang bcrlaku
bagi Kenrenterian Agama

6. PMA No I I Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah

l. Memiliki Kompetensi tugas dan tanggungjawab

2. Memiliki kemarlpuan manageriaVperencanaan

3. Memiliki kenrarnpuan dalam pengoperasian komputer

Keterkriten: Pcra Iatan/Perlen gkap a n:

L SOP Pemeriksaan Rujuk

2. SOP Pelaksanaan Rujuk

I ATK

2. Komputer

Pencatatan dan PcndatnanPeringatan:

Buku Agenda, RB (blangko penleriksaan rujuk)Pendaftaran rujuk harus nlcmpcrhalikan rnasa idah pasangan 1an,:

mcndaftar.jika sudah sclesai rnasa idahnya pcndaliaran harus dirclitk

NO AKTIVI'IAS

PEI-.\KSA\,\ MI]1'T] BAKU

JIIT]
Ka

KI.JAlPPN/
PenShulu

Bank
Pcrsepsi

PF,RSYARATAN/

PERLENGKAPAN
WAKTU OUTPUT KET

I Menerima berkas pennohonan

rujuk, dan nlencatat pada buku
pendaftaran ruj uk, menyerahkan

kepada Penghulu

G- Bcrkas peodaftaran

ru.juk, Buku Pendafiaran

Rujuk, Keterangan

Rujuk(Rl),(Pengantar,
Desa, KTP, Aka cerai),
R8, Pulpcn

l0 nrenit Pencatatan

Pendaftaran

Metnerika kelengkapan berkas

kehendak rujuk

T
Bcrkas penda&aran

rujuk Buk! Pendaftaran

Rujuk, Keterangan

Rujuk (Rl), (Pengantar

Dcsa, KTP, Aka cerai),

l0 menil Data valid

l Meneliti keabsahan dokumen

-- --l Berkas pendaftaran

ruj uk dan RB

l0 lnenit Data

verifikasi,

4 Jika pelaksanaan rujuk di Iuar
kantor, penrohon melakukan
pembayaran biaya rujuk ke Bank
persepsi terdekat T- + SIip setoran mjuk l5 nlenil Biaya ruj uk

terbayar

j Menerima slip setoran biaya ruluk
dan copy nya rangkap 2.

Selanjutnya mengagendakan

untuk pemeriksaan rujuk

.1,

-

Slip setoran rujuk Arsip slip
untuk
pelaporan

Jumlah Waktu 50 me nit

2

5 menit

I

]l
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Nomor 50P
Tanggal Pembuatan
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JudulSOP PEI\IERIKSAA\ RUJ UK

Dasar Hukum: Kualilikasi Fungsional Umum:
Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tentang
Pencatatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara
Republik lndonesia Tahun 1946 Nomor 98, Tambahan
Lembaran Negara Republik lndonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun I974 tentang Perkarvinan

3. Undang-undang RI Nomor 2l Tahun 2006 tentang
Administrasi Kependudukan

4. PP Nomor 9 Tahun I975 lentang Pelaksanaan UU Nomor I

tahun 1974

5. PP Nomor I9 Tahun 2015 tentang TarifAtas Jenis PNBP
yang berlal-u bagi Kementerian Agama

6. PMA No I I Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah

L Memiliki Konrpetensi tugas dan tanggungjawab

2. Memiliki kemampuan managerial./perencanaan

l. l\'lcmiliki kemampuan dalam pengoperasian komputer

Keterkaitan: Pera lata n/ Pe rle ngkap an

I. ATK

f. Kornp cr

l. SOP Pendaftaran Rujuk

2. SOP Pelaksanaan Rujuk

Pencatatan dan PendataanPeringatan:

L Pelayanan Rujuk, meliputi : pendaftaran, perncriksaan,

pelaksanaan ikrar mjuk dan pencrbitan surat kct. rujuk
Buku Agenda dan RB

NO AKTIVITAS
PELAKSANA 1\IUTU BAKU

.IIILJ Penghulu Ka KUA
PERSYARATAN/

PERLENGKAPAN
\\,AK'IU OUl'PUT KI'T

Mempersiapkan bendel
rujuk untuk dilaksanakan
peme ksaan dan
menyerahkan kepada
penghulu

G
Berkas pendaliaran

ru1uk. Buku Pendaflaran

Rujuk. Kelerangan

Rujuk (Rl ). (Pcngantar

Desa, KTP. Al<ra cerai),

5 menit Bendel

permohonan

rujuk diperiksa

). Melakasanakan
pemeriksaan ruj uk
terhadap suami dan istri + Bendel permohonan

ruj uk

l5 menil Verifikasiberkas

permolronan
rq uk

J Menerima hasil
pemeriksaan yang
dilakukan penghulu untuk
dilaksanakan ikrar rujuk

t_f Bendel penrohonan

rujuk
l5 lrenit Penjadrvalan

pelaksanaan

mluk

,1 Menyimpan berkas
permohonan rujuk untuk
diagendakan pelaksanaan

rujuk

___l
Bendel penrohonan

rujuk
15 nrcnrt Menl-impan

bendcl

penuohonan

ru.juk dan siap

dilaksanakan

Junlah Waktu 50 mcnit

I

l

I

3l



Nomor SOP

Tan8gal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tang8al Efektif

Disahkan oleh

....... I Kw.77.6 I 2l o't.otl t2 I 2o!9
17 September 2019

2 Januari 2020

3lanuari 2020

a.n. Kepala
Kabid Urf)dan

/r1
IV
\--r.''

Binsyar,

KEMENTERTAN AENUN
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.
NtP. 19630914 199203 1001

.lurlul SOP PELAKSAI(AAN RIJ.II]K
ar Hu kum Ku!lifi kasi Fungsional Umum:

Undang-undang RI Nomor 2 2 Tahun | 946 rcnrang penca taran
Nikah, Talak dan Rujuk (Lembarao Negara Republik
Indonesia Tahun i946 Nomor 9S. Tambahan Lcnrbaran
Negara Republik lndoncsia Nonror 694)

Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tcnlanE Pcrkawina

Undang-undang RI Nomor 23 Tahun 2006 tcntang

Adminislrasi Kependudukan

PP Nonror 9 Tahun I 975 tcnlanq Pclaksit naan U Ll Nomor I

tahun 1974

PP Nomor l9 Tahun 2015 tcntang TaIilAtas Jcnis PNIIP ysng

berlaku bagi Kcmentcrian Aganra

PMA No ll Tahun 2007 tertan-q Pcncat rrn Nikah

2

1

5

Keterkaitan I l'e ri latr n/ ['erlen gkapa n:

I. ATK

L Kt-nrputer

L SOP Pcndatiaran Rujuk

2 SOP Pemeriksaan Rujuk

l'cnarlirlrn dan l'endataanPeringatan:

lluku Agcnda. RB. R (Akta Rujuk). RA (Kulipan Akta Rujuk)

dar R(- (Petnbcritahuan Rujuk)
I. Pelayanan Rujuk, mcliputi : pcntialiaran, pcnrcriksaan.

pengumuman kehendak rujuk, pclaksanaan ikrar rujuk datr

penerbitan surat ket.rujuk.

AKTIVI'TAS
I'EI,AKSAN.\ i\,I UTU BAKU

.,tt Penghulu Ka KLA
PT]RS\"\ RATAN/
PT-RLE\CKAPAN

\\AK] t, OUl'PUT KE'T

I Mempersiapkan berkas

ruj uk dan nrenyerahkan
kepada Ka KUA unruk

dilaksananan akad rujuk
oleh PPN/Penghulu

G-
Bcrkas rujuk, pihak pihak

yrng berkchcndak rujuk.
RI]. R. RA. RC

l0 menit ' Berkas rujuk

siap

l Memeriksa kembali berkas
rujuk dan mendrsposisi
penghulu untuk
melaksanakan akad rujuk +

Ilcrkrs nruk. saksi-saksi 5 rrcnit Data Valid

dan

penugasan

Memimpio pelaksanaan

akad ruj uk, mencatat saksi-

saksi. Memberikan
penasehatan secuL-upnya

untuk kedua pihak yang

akan melakanakan ruj uk.

__l Kcdua pihak dan saksi l0 nrenit Data rcrr6kasi

{ Menerima berkas rojuk
untuk dilakukan input data

@
Bcrkas pt'ndaharan rujuk l0 nrenil Data vqri6kasi

J um lall .1i lnenil

l. Menriliki Kompetensi tugas dan tanggungjawab

l. Nlcmiliki kcmanrpuan nranagerial/perencanaan

:l lVcmiliki kemarnpuan dalam pengoperasian konrpuler

-l
NO



Nomor 50P

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

TanggalEfektif

0isahkan oleh

....,,. I Kw,17,5 I 2l ot.o7l L2 12079
17 September 2019

2 Januari 2020

3 Januari 2020

a.n. Kepala

Kabid Urakdan

lrl
U-./

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19530914 199203 1001

iii9,rGfr

*

Judul S()P PTNERBITAN AKTA RUJUK
asar Hukum:

Undang-undang Rl No,nor 22 Tahun 1946 lc0lang
Pencalatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Ncqara
Republik lndonesra Tahun 1946 Nomor 98, Iambrhar,
Lembaran Negara Republik lndoncsia Nomor 694

Undang,undang Nonror I Tahun lg74 lentar)g

Pcrkawinan
Undang-undang Rl Nornor 23 Tahun 2006 tcnrang

Administrasi Kependudukan

PP Nomor 9 Tahun I 975 tentang Pc laksanaan U U

Nomor I tahun 1974

PP Nomor l9 Tahuo 20l5 tenlanq TarifA(as Jcnis

PNBP yang berlaku bagr Kcnlcnlcrian Agarna

l>MA No l l l ahun 2007 tcnrang Pcncautan Nrkuh

I

)

l

0

L l\,lclniliki Kornpetcnsi tugas dan tanggungja\\,ab

2. Nlcnriliki kcrnanrpuan rlanageriaVperencanaan

-i. Nlcmrlikr kemanrpuan dalam pengoperasian konrpuler

Krtcrkritan: Peralalnn/Pcrlcngkap.n :

L SOP Pendaftaran Ru,;r-rk

2. SOP Perneriksaan Rujuk

3. SOP Pelaksanaan RlLiuk

I. ATK

2. Kolrrpulcr

Peringa(an I'enc:rtxlan dan Pendrtxan

l. Pelayanao Rujuk, nrcliputi : pendulialan. pcrncliksau

pclaksanaan ikrar rujuk dan pcncrbitan akta rujLrk

BukLr Agcnda

\o AKTI \'IT,\S

PI.-t-AKSA\A ]\I UTU BAKU

JIIU K:r Kt \ \\ {KTL OUTPUT KETERANCAN

Melakukan input data dan

mencetak akta rujuk kemudian

dia,;ukan kepada Kepala KUA
untuk ditandatangani G

Akta Ilujuk yang

telahdicclrk(R)
l0 menil Akla rul uk

tercctak

2. Memeriksa kembali akta
rujuk dan menandatangani
akta mjuk +

Akta It u juk 5 rrenrt Akta Rujuk
tertanda
tangani

Mengagenda perili\\,a mjuk kc

dalam buku pencnraran ruj uk

{

) mcnlt Dala
verifikasi-

Slip Setoran

Mcnerbitkan dan

menandatangani kutipan
pencatatan mjuk +

Blansko RA l0 menit Terbitnya

L'utipan akta

ruj uk

) Menerbitkan dan

menandatangani lcnrbar
pcmberitahuan rujuk +

Blangko RC l0 nrenit Tcrbirnya
pernberitahu

an ruluk
6 Penycrahan RA rlr) R(

kcpada pasanuirn 3 __l R.{ rlLrn R( : rDclli Diser ahkan-
nYa RA dan

RC

.Iunthh ,15 rncnrt

Kualifikasi Fungsional Umum:

| .u,*.'r.r*.rr'^4,
I 
ecnr-urcx.tr^r

l

I
Keduu pihak. rvali.

dan saksi

I



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

TanggalEfektif

Disahkan Oleh

....... I Kw.rt.6 I 2 I or.orl 12 I 2ot9
17 September 2019

2.lanuari 2020

3lanuari 2020

a.n. Kepala
Kabid urai6.dan

t)
(v ,,

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M,Pd.l
NtP. 19630914 199203 1001

PENCATATAN 'TALAKJudul SOP
sar Hukum: Kualifikasi Fun ional Umum:
l. Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 tentang

Pencatatan Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara
Republik lndonesia Tahun I946 Nomor 98, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 694

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang perkawhan

3. Peraturan MENPAN & RB Nomor 35 Tahun 2012 tenlang
Pedoman Penlusunan Standar Operasional Administrasi

4. PMA No ll Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah
5. KMA No 517 Tahun?0O1 lentang Tugas Pokok dan Fungsi
6. KMA No 168/2003 teniang Tata Persuratan Dinas di

Lingkungao Kcmenterian Agama

I, SLTA
2. Memiliki pengctahuan lenrang NTCR
L Memiliki pengelahuan tentang pengelolaan surat

Keterkaitan Perrlatan/Perlcngkapan:
L SOP pcncatatan NR

2 SOP pencatatan Register Cerai

], ATK
2. Ahnari/rak
3. Buku Akra Nikah

PerinBrtan: Penc.tatan dan Pendataan

L Pengclolaan arsip surat nasuk. dokunrcn NTLIR Rcgistcr Talak dan Cerai
Buku Agenda Sural Masuk

\o \K'I'IvITAS
MT]TU BAKLI

KET
.IFI] Ka KUA

PERSYARATAN/
PERI,ENGKAPAN

\\AKTU OUTPU]'

Mcnerima Surat Putusan Talak

dari PA I
i

Penetapan talak dan
Buku Pcndafiaran Talak

modcl I

2 rnenit

2 mcnit

Surat Penetapan

PA teragendakan

Menyampaikan Surat Putusan

Talak dari PA kepada Kepala

KUA. dengan nrelampirkan
lembar dispos,si.

v

F
Penetapan talak

dal lcmbar disposisi

Penelapan talak

tersarnpaikan

Menerima, nrembaca, dan

memberikan disposisi sena
menyampaikan kembali kepada
JFU.

rl Pinctapan talak

dan lcmbar drsposisi

l5 nrcnit Penetapan talak

terbaca dan

terdisposisikan

4 Menerima Disposisi, Memilah
Surat Putusan Talak, menyiapkan
Buku pendaltaran Talak dan
Akta Nikah

Pcnetapan talak
dan lcnrbar disposisi

5 nrcnil Disposisi

lersamparkan

Mencalat Purusan Talak dari l,A
kcdalam Buku Pendaftaran Talak
dan menandar Akta Nikah

JI
I

Penetapan talak
dan Akte Nikah

Peocatatan talak

terlaksana

0 Menandatangarri buku

pendaflaran ralak L_-m Pcnelapan lalak

dan Akta Nikah

5 r:rcnrl Re!istar Talak

lenandatanganl

McnYimpan Sural Putusan Titlirk
llceislaf Talak dnn Aklo Niknh
dcngan rtpr

Surat I)L-nclapan Talak
Iluku,)cndalirran
Iuhl dln Alla Nikuh

6llcnrt Penerapan Talak.

Buk! Pendatiaran

Talnk dan Akla
Nikah terarsip

.lumlah WiktLr 45 nrcnit

l()

L-

__l

5 l0 nrnrt

Or __l



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
TangBal Revisi

TanggalEfektif

Disahkan Oleh

....,,. I Kw.1t.6 I zl Or,O7/ t2l zoLs

17 September 2019

2 Januari 2020

3lanuari 2020

a.n. Kepala
Kabid Urai(dan

It(V,
\-__r'

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
0rs. H. lviuh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

JudulSOP PE\C,{TATAN CERAI
r Hukunl: Kualifikqsi Fungsional Lmum:

I, SLTA
2. Merniliki pengetahuan rentang NTCR
3. Memiliki pengetahuan tentang p€ngelolaan sural

Undang-undang RI Nomor 22 Tahun 1946 lentang pencalalan Nikah,
Talak dan Rujuk (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1946
Nomor 98, Tambahan Lembaran Negara Republik Indoncsia Nonror
Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang Perkawinan
Peraturan MENPAN & RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang pedonran

P€nyusunan Standar Operasional Administrasi Pemerintahan
KMA No 517 Tahun 2001 tentang Tugas Pokok dan Fungsi KUA
KMA no 168/2003 tentang Tata Persuratan Dinas di Lingkungan
PMA No ll Tahun 2007 tentang Pencatatan Nikah6.

Pcralatan/PerlenqkapanKeterkaitan

SOP pencatatan NR

SOP pencalatan Register Cerai

t-

lil
I, ATK
2. Almari/rali

P€ringatan: Pcncatatan dan Pendataan

l. Pengelolaan arsip surat masuk, dokumen NTCR Regisrer Talak dan Cerai
Buku Agenda Surat Masuk

No A KTI \'I'IAS
,,1. tl Krr kL,\

PEItSYARTTTAN/
PERT,ENCKAPAN

\\ A KI'U oIJ'TPUT Ktrl

Menerima Sural Pulusan cerai dari PA

?
I nrcnrl Sural Putusan cerai

PA teragendakaD

Menyampaikan Surat Putusan cerai dari PA
kepada kepala KUA. dengan melampirkan

lembar disposisr. +
Pulusan ccrai dan

lenrbar disposisi

2 n1enil Pntusan cerai

tersamPaikan

Menerima. membaca. dan memberikan

disposisi serta menyampaikan *embali kepada

JFU,

Punrsan cerai dan

lembar disposisi

l0 rrenit Putusan cerai

terbaca dan

terdisposisikan

,1 Menerima Disposisi, Memilah Surat Putusan

cerai. menyiapkan Buku Pendaftaran Cerai.
Akta Nikah

;

__l
Pufusan cerai dan

lcmbar disposisi

) menlt Disposisi

tersampalkan

) Mencatal Putusan Cerai dari PA ke daiam
Register Cerai dan rnenandai Akta Nikah

*

Putusan ceral

dan Akta Nikah
5 menit Pencatatan cerai

terlak5ana

6 Menandatangani buku Pendaftaran Cerai

L..? Putusan cerai

dan Akta Nikah

) menll Buku Pendaftaran

Cerai
tenandatangani

Menyimpan Surat Putusan Cerai, Regisrar
Cerai dan Akta Nikah dengan rapi O<

Putr.rsan cerai, Buku
Pendaftaran Cerai

dar .\kla Nikah

6 ivleoit Putusan cerai.
Buku Pendaftaran

Cerai dan Akra
Nikah terarsip

Jumlah Waktu l5 menit

lt

}I I]'IU R,4.K L]

lPr,tLrsan ccrrr dan

ltluku P"nd"frnrun

lCcra' 
rrrodel C

L



ii
rQP'

*
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

TanggalEfektif

Disahkan Oleh

.......IKw.1L.6l2l Or.O 7212079

17 September 2019

2.lanuari 2020
3 Januari 2020

a.n. Kepala
(abid UraAdan

(!-
Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
ors. H. Muh. Arifin, lv1,Pd.l

NtP. 19530914 199203 1001

JudulSOP PE\DAF'I"\RA]I \\'AI('lF
Kurlilik.si Pelaksana
I Menrahanli tenlang adnlnistrasi $,akaf

I Vcrnrhamt tentang adrninrsrrasi persrrrarrrr

Undang Undang no 4l Tahun 2004 tentang Wakal'
PP No.28 th 1977 tenrang Perwakafan Tanah Mrlik

3. PP No. 42 Tahun 2006 tcnlang pelaksanaan IJLJ No 4l
Tahun 2004

4. PP No. 28 th 1977 tentang Perwakafan Tanah Milrk
5. PMA No. I rh 1978 tentang Peraturan Pelaksanaan
6. KMA No. 73 th I978 tentang Pcndelegasian Wewcrang

kepada Kanwil Depag untuk Drengangkat/membcr-
hentikan Kepala KUA sbg PPAIW

Keterkaitan

ar Hukum:

Peralalan/PerlenskaDan
I MeJa. kur.i dan alat n-ilis lainnya

2 Scpcrangkal komputcr lengkap

i. Arsip Penvakafan

4. Rak,/Leman Arsip
5. Matcrai Rp.6.000,00 (6 lembar)

[. SOP Pengesahan Nadzrr
2 SOP Pembinaan Nadzir Walirf

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan
L Penunjukan Nazdir benar-benar kepada orang yang

mampu mengurus lanah vi rka t
2. Benda Wakaf benar-bcnar lidak bermasalah
3. Sebelum ikrar wakaf, diterangkan ttg wakaf, kcdudu'

kan wakif, nadzir dll

L Arsip Perwakafan

2. Dara-dara perwakafan selaiu di aktualisasikan

Pclak:rna NIutu Brku
Kct

OutpulK{ KUA
PPA I \\'

Perstaratan/
PerlcngkaDan

\ Akli\,itas
.IFU

Satu lokasi wakaf
satu ikrar rvakaf

i lrenitl Menerima pelsyaratan pengaluan
Ikar Wakaf

L Surat Keterangan dari
Desa bahu,a bukan
tanah sengketa dan

akan diwakafkan
dengan peruntukannya

2. KTP/ldentitas wakif.
Nadzir dan Saksi-saksi

L Bukri-bukri kepemilikan
bcnda rvakaf

4. Pengesahan Nadzir
Wakaf

2 Memeriksa berkas /dala-data per

syaratan, Wakif, Nadzir dan Saksi
L_.

L Sural Keterangan dari
Desa bahu'a bukan
tanah sengketa dan

akan diwakafkan
dengan peruntukannya

2. KTP/ldentitas Wakif,
Nadzir dan Saksi-saksi

3. Bukr'buhi kepemilikan
benda rvakaf

4. Pengesahal Nadzir
Wakaf

li nrenri Terpenuhinya
percyaralan

rkrar wakaf

Dilakukan didepan
Wakif, Nadzir dan

Saksi

Mendafrar berkas permohonan wakaf
dalam form W4 t ) menll Terdaftamya

data wakafdi

Jumlah wakt,r l3 rnenit
I

4l

lBerkas/data
lp.r.y"r"tm
llkrar waLal
ltcngt ap

I



Disahkan Oleh

....... / Kw.7t.6 I 2l Ol.OU 12 I 2019
17 September 2019
2 )anuati 2A20
3 Januari 2020

a,n Kepala
Kabid urildan

U,
Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV, JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR ors. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19530914 199203 1001

sar Huk

PELAYANAN IKRAR \\/AKAF (WI)

Kualifi kasi Pelaksana:

JudulSC)P

ang no 4 | Tahun 2004 tentang Wakaf
PP No. 28 th 1977 tentang Perwakafan Tanah Milik

3. PP No. 42 Tahun 2006 tenrang pelaksanaan UU
No. 4l Tahun 2004

4. PMA No. lth 1978 tentang Peraturan Pelaksanaan
5. KMA No. 73 th 1978 rentang Pendelegasian

Wewenang kepada Kanwil Depag untuk mengangkat/

L Undang Und

memberhentikan ala KUA sbg PPAIW

I Mernahami lentang administrasi wakaf
2. Memahami tentang administrasi persuratan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :
I. SOP Pendaftaran Wakaf l. Meja, kursi dan alat tulis lainnya

2. Seperangkat komputer lengkap
3. Arsip Perwakafan
4. RaldLemari Arsip

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan :

I . Jika ditemukan kekurangan persyaratan mala nadir
harus melengkapinya

2. Jika dokumen yang diajukan tidak benar maka ikrar
wakaf tidak bisa dilaksanakan

l. Arsip Perwakafan
2. Data-data perwakafan selalu di aktualisasrkan

No. Aktivitas
Pelaks. nx Mutu Baku

Ka.KUA
/PPAIW Wakif Saksi Nadzir

Persyaratan/
Perlengkapan

\\raktu Output Keterangan

I Menyiapkan formulir wakaf

--l

l. Formulir W.l
2. Formulir W.5

3. Materai Rp 6000
4. Ke.tas Double Folio
5. Map

l0 mcnr t Fonnulir
Wakaf

Satu lokasi wakaf
Satu Ikrar Wakaf

2 Pembacaan lkar Wakaf

II
l Formulir lkar

Wakaf (W l)
l0 menil Fonnulir

Wakaf

Membubuhkan tanda tangan
dan stempel
pada kolom yang telah
ditetapkan

,,m '[- f il L Formulir Ikar
Wakaf (Wl )

l0 menil Formulir
Wakaf

4 M enyerahkan/men giri mkan

Form W.l kepada para pihak
Wakif, Nadhir, Arsip KUA O I 5 nlenr1 Forrrulir

Wakaf
dicetak
(@ 3 lbr

Jumlah Waltu 55 nrenit

l:

i.-.-a_ lry

Nomor SOP

TangBal Pembuatan
TangSal Revisi

Tang8al Efektif



T

r.i *':r
isa

rQr>f,

Nomor 5OP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

....... I Kw.7r.6 I 2 I O.r.Orl Lzl 2ot9
17 September 2019

2 Januari 2020

3 Januari 2020

a.n. Kepala
Kabrd urndan

w
Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1 001

JudulSOP PENERBITAN AKTA IKRAR WAKAF O1/2)
asar Hukunr: Kualitikasi Pelaksana
L Undang - Undang no 4l Tahun 2004 lentang Wakaf
2. PP No.42 Tahun 2006 tenrang pelaksanaan UU

No. 4l Tahun 2004

3. PP No. 28 th 1977 ttg Perwakafan Tanah Milik
4. PMA No. I th 1978 ttg Peraruran Pelaksanaan

l. Mcrrahami tentang administrasi rvakaf

2. i\4cnmhani rentangadministrasi persuratan

I N4rlrpu nrngetik dengan baik dan benar

Keterkaitan: Per:rlalan/Perlengkapan

L Mcla. kursi dan alal rul,s lainnya

2. Scpcrangkar komputer lcngkap

l. Arsip Perwakal'an

4 Ritk,'Lcnrari Arsip

5. \1!tcmr Rp.6.000,00 (6 lernbao

PerinBatan l)encirtatan dan Pcndrtaan i

I llulu Pcndatiaran Wakaf (w4)

\0.
Pcla ks:r nir )lutu Baku

JITU
Ka K U,\
PPAIW

\\akil' \:ldli r Pers\arrlan/
Pcrlcngkapan

Output Keterangan

I Menyiapkan
fonnulir W.2 t! L Formulir W 2

2. Materai Rp.6000

I Kcnas Doublc

Folio

1. N4ap

li rlrcnil Forrnulir

Wakaf

Satu lokasiwakaf

satu ikrar wakaf

Mengetik dan

mencetak formulir
w2

l. lorrrulir W2

L Akra'lkrar wakaf

l0 mcnil Fomrulir W2

tercetak

Menverifikasi
formulir W2

L-.

"F
I Forrnulir W2

2. Akla 'lkrar W'akaf

l0 menil Eonnulir W2

tercelak

benar
M€nandatangani
formulir

r
# ffi >= 5

i0 rncnil Formulir

Wakaf

leflanda

tangan i

Nomer tertib dan

kode benar

-- Menyerahkan
formulir W2 Kepada
para pibak Nadhir,
KUA, Pengadilan
Agama

JC]
li nrcnlt Fonnulir

Wakaf
Dicelak

@3lbr

Jurnlah Waktu 60 menit

t-

l. SOP Pendaftaran Nadzir

2. SOP lkrar Wakaf

3. SOP Pengesahan Nadzir

l. Jika ditemukan kekurangan persyaralan maka nadir herus

melengkapi persayaratan terlebih dahulu

2. Jika dokumen yang diajukan tidak benar maka ikrar
wakaf tidak bisa dilaksanakan

Aktil itas

E
I



Nomor SOP

Tang8al Pembuatan

TanggalRevisi
lanSEar EleKtrl

Disahkan Oleh

....... I Kw.7r.612l oT.oLl rzlzotg
17 September 2019

2 Januari 2020

3.lanuari 2020

a.n, Kepala
Kabid urzidan

w
Blnsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H, Muh. Arifin, M.Pd,l
NrP. 19530914 199203 1001

i:i9'
r@t

* .i]

J udul SOP PENGESAHAN NADZIR (W5)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

l. Undang - Undang no 4l Tahun 2004 renrang Wakaf

2. PP No. 28 lh 1977 rentang Penvakalan Tanah Milik
3. PP No. 42 No. 42 Tahun 2006 renlang pelaksanaan

Lru No. 4l Tahun 2004

4. PMA No. I th 1978 trg Perarurirn Pelaksanaan UU
No. 4l Tahun 2004

5. Pcraturan BWI N0.03 th 2008 tcntang tata cara

pendaffaran dan penggantian Nadzir harta bcnda
wakaftidak bcrgerak bcrupa tanah

I N4emahami tcntang adminislrasi \\,akaf

L Menrahami tcnlang administrasi persuratan ,

Kctcrkaitan: Pcralrtan/Perlengkapan :

2

3

4

SOP Aha Ikar Wakaf

SOP Pembinaan Nadzir Wakaf

SOP Pendaftaran Wakaf

SOP Ikrar Wakal'

L Meja, kursidan alat tulis lainnya

2. Scperangkar komputer lengkap

J. Arsip PeNakafan

4. Rak,'Lenuri Allsip

Peringatan: l)cncatalan dan Pcndataan :

Pcnunjukan Nazciir bcnur-bcnlr k('pir(lil or.n! \,antr

mampu mcnlurus tonah $'!tkxl'

Agnr para nadzir sclnhr nlchporklrr kondr\i.

pcngclolaan harla wakaIsccar'l trrl ru

Adanya perubahan anggolr nadrir uIt!k dirl)ill

dilakukan secara baik dan tcpat

2

Arsip Pers'akafan

l)ctlr-data pcrwak.fan sclalu di aktualisasikan

Akti\ ilrs
lll ul u Baku

Jf:t
Kn l.t,\
PP,\I\\

Pers)'aratan/

Perlcngliapan
\\'a kt u Output Kct

l Mcncrinra usulan susulan
nadzir

Surat Kelcrangan
dari Dcsa

KTP/ldenlilas
r_adzir

Data Tanah/'Hana

rvakaf

J nrnit Berkas/data
anggola

nadzir

Sal! Iokasi
wakaf
harus

memiliki
Nadzir

: Mcmeriksa dara-dnra Nadzir iII
Surat Keterangan

dari Dcsa

KTP/ldentitas

Nadzir

Data Tanah-/Harta

rvakaf

li nrcnit Dara \1alid

Memberi disposisi untuk dibuat

Susunan Nadzir *t--
Data & persyaratan

telah valid
l5 nlenit Surat Penge-

sahan Nadzir
.t

I

Mendaftarkan susunan nadzir
kc BWI

Berkas rvakafdan
usulan nadzir

2.1am Tanda buki
pendaflaran
nadzrr

5 Membubuhkan tanda tangan Surat Pengesahan

Nadzir

: rnenrt Surat Penge-

sahan Nadzir
Mcnycrahkan Surirl

Pengcsahan
Map dan lcnrari

arsip

I nren rt L!.nibar Surat

dalan nlap/arsip

Jumlah Waklu l? nrcnit

-19

\o.

__]

Dilaku-
kan di

depan

anggota

nadzir

t*
d5--



Nomgr 50P

TanggalPembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

....... I Kw.rL.6 l2l or.o7l L2l 2079
17 September 2019

2 Januari 2020

3 Januari 2020

a.n. Kepala

Kabid Urndan

a,v

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Drs. H. Muh, Arifin, Nr.Pd.l

NtP. 19630914 199203 1 001

Judul SOP PENERBITAN SALINAN AXTA IK?,AR \\i{KAF O\'2,S]

asar Hukum: Kuali6kasi Pelak5ana
L Undang - Undang no 4l Tahun 2004 tentang Wakaf
2. PP No.28 th 1977 tentang Perwakafan Tanah Milik
3. PMA No. I th 1978 tentangPeraturan Pelaksanaan
4. PP No. 28 th I977 rentang Perwakafan Tanah Milik
5. PP No.42 Tahun 2006 tentang pelaksanaan UU

No. 4l Tahun 2004

l. Memahami administrasi wakaf
2. Memahami administrasipcrsuratan

Ket€rkritan: Peralatan/Perlengkapan :

l. SOP Pengesahan Nadzir
2. SOP Pembinaan Nadzir Wakaf
L SOP Pendaftaran Wakaf
4. SOP lkar Wakaf
5. SOP A-kta lkrar Wakaf

L Meja, kursidan alat tulis lainnya
2. Seperangkat komputer lengkap
3. Arsip Perwakafan
4. Rak/LemariAisip
5. Marerai

Peringatan i P€ncatatan dan Pendataan
l. Jika ditemukan kekurangan persyaratan maka nadir

harus melcngkapinya
2. Jika dokumen yang diajukan tidak benar maka ikrar

wakaf lidak bisa dilaksanakan

l. Arsip Perwakafan
2. Dala{ata perwakafan selalu diaktualisasikan

\o Aklivilas
Pclaksana NIutu Baku

J}'U Ka KUA
PPAIW

Persyaralan/
Perlengkapan

\\'aktu Output Keterangan

Menyiapkan formulir W2.a a-r

L Formulir W2.a

2. Kenas Double Folio

3. Map

l5 menit Fornrulir
Wakaf

Saru lokasi
wakafsatu
Ikar wafaf

Menceiak dan Menandatangani
formulir w2.a dan nrembubLthkan
stempel

30 menit Fonnulir
Wakaf

Nonrer
tertib
dan
Kodc
benar

Menyerahkan formulir W2.a
kepada para pihak Wakil Nadhir.
Kcpala Desa, Kepala Kankemenag & l5 menit Formulir

\Vakaf
Dicetak
Rangkap
4lembar

Jumlah Waktu 60 menit

il



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
TanBgal Revisi

Tan8gal Efektif

Disahkan Oleh

,...... I Kw.L7.6 l2l OT.OU tu 2Or9
17 September 2019

2 Januari2020
3 Januari 2020

Sinsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19630914 199203 1001

JudulSOP PENERBITAN AXTA PENGCANTI
AKTA IKRAR \\AKAF (\1"3)

sar Hukunr: Kualitikasi Pelaksana:
L Undang - Undang no 4l Tahun 2004 rentang Wakaf

:. PP No. 28 th 1977 ng Perwakafan Tanah Milik
3. PMA No. I lh 1978 fig Peraruran Pelaksanaan

4. PP No. 28 rh 1977 ng Perwakafan Tanah Milik
5. PP No. 42 Tahun 2006 lenlang pelaksanaan UU

No. 4l Tahun 2004

I . Memahanri lenlang administrasi wakal

2. Memahami tcntang administrasi persuratan

Keterkaitan; Peralatan/Pcrlengk!prn
l. SOP Pengcsahan Nadzir

L SOP Pembinaan Nadzir Wakaf

-'1. SOP PendaRaran Wakaf

4. SOP lk.ar Wakaf

5. SOP Salinan Akta lkrar Wakaf

6. SOP Ak(it lkftr \\likaf

l. Meja, kursi dan alat tulis lai uya

2. Seperangkal komputer lengkap

3. Arsip Pcnvakaf'an

4. Rak/'Lemari Arsip

5. lt4atc'rt i

[)L'ncxlatrn daD l)r,ndittaa nPcringatan:

l. Jika dilerrukan kckurangan pcrsyar!lan nraka nadir

hanrs nrelenqkapinva

l. .Jika dokumcn yangdiajukan tidak beoal maka rkrar

rvakaf tidak bisa dilaksanakan

l. Validitas data dipastikan kebcnarann}"

l. Arsip Pcrwnkilhn

l. Dara-dara pcrNxkalin sclnlu di akt!rlisasikan

Pela ks,l na Ilutu Baku

J ['Li
Ka Kt,A Pcrs)'aratan/

Prrlengkapan
Outl)ut Ketcrangan

I lllcnyiapkan fomlulir w.3 ? F(rnnulr \\' l l0 mcnil Fonnulir
wakal

l Mengerik dan mencetak
formulir w.l t Fonnulir w.3 l0 ment W.3 tercetak

rangkap 3

Menandatanganr lonrulir W.l

I-
j Formulir \\'.l 7 menit Formulir

\,Vakaf

I Mcmbubuhkan slempel lry'enyerahkan

fbrmuli, W.3 *
Fonruhr w.i 3 menll Fomrulir

Wakaf

Junrlah Waklu i5 menil

a.n. Kepala
Xabid Ura/r6)dan

U-

Aktivitas



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tang8al Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

....... I Kw.7t.6 I 2l 07.orl nl zors
17 September 2019

2 Januari 2020
3 Januari 2020

a.n. Kepala

Kabid U Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

rair da n

t)u
Judul SOP PENERBI TAN SALIN A]\^ AKTA

PENCCANTI AKTA IKRAR WAKAF (\}/.3a)

Kuali6krsi P€laksana:
L Undang - Undang no 4l Tahun 2004 rcnrang wakaf

2. PP No.28 rh 1977 tentang Perwakafan Tanah Milik
3. PMA No. I th 1978 tentang Pera ru ran Pclaksanaan

4. PP No.28lh 1977 tentang Perwakafan Tanah Milik
5. PP No.42 Tahun 2006 tenrang pelaksanaan UIJ

No. 4l Tahun 2004

Dasar Hukum:

Pcralatan/Perlengkapan

l. SOP Pengesahan Nadzir

2. SOP Pembinaan Nadzir waklf

3. SOP Pendaftaran Wakaf

4. SOP lkrar Wakaf

5. SOP Akta Ikrar Wakaf

Keterkaitan:

l. Meja. kursi dan alat tulis lainnya

:. Sepcrangkal konrputer lcngkap

3. Arsip Perwakahn

4 Rak/Lemari Arsip

i. Matcrai

Peringatan Pencalatan dan Pcndataan :

l. Jika ditemukan kel-urangan pcNyaratan maka nadir

harus melengkapinya

2. Jika dokumen yang diajukan tidak benar rnrka ikrar'

wakaf tidak bisa dilaksanakan

3. Validitas data dipastikan keb€nsrannya

L Arsip Perwakafan

I Dala-data perwakafan selalu di aktualisasikan

No. Aktilitas
Pelaksanr I{utu Baku

Ka KUA
PPAI\\

.I FT]
Persyaratan/
P€rlengkapan

\Va ktu O utput Keterangan

Menyiapkao formulir w.3a ml-
l'ornrulrr \\'. Ja l0 menit Formulir

2. Mengetik dan mencetak

formulir w.3a + Formulrr \\'la l0 rnenir Fomrulir

lercetak

rangkap 4

Menandatangani formulir W3a Fonrulir W3a 7 menil Formulir

Wakaf

I Membubuhkan stempel dan

Menyerahkan formulir W3a & Fonrulir W.3a 8 m.nit Fonrulir
U,uk"f

Jumlah Waktu

Drs. H, lMuh. Arifin, M,Pd.l
NtP. 19630914 199203 1001

l. Memahami tenlang adrninistrasi rvakaf

:. Menrahami tenlang adnrinistrasi persuratan

I

3i menit



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
TanggalRevisi
TanggalEfektif

Disahkan Oleh

...,... / Kw.L7.6 I 2l o't.07 / 72 / 20re
17 September 2019

2lanuari 2020
3.,anuari 2020

a.n. Kepala
Kabrd Urf)dan

/d
A-/

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV, JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

iQ@F

Judul SOP PENERBITAN PENCANTAR
PEM)AFIARAI\ WAXAF KE BPN (\I'7)

DASAR HUKU]\I : KUALIFIKASI PEI-A.KSANA

I. KMA No. 373 2002 tenEng Or8anisasidan Tat Kerja
Kanwil Depag Provinsidan Krndcpag Kab.^oh

2. UU No.4l Tahun 2004 tentang wakaf

3. PP 28 uhun 2007 lentang Perwakafan

4. PP 28 tahun 2007 tentao8 Penvakalhn

J. PP 42 uhun 2006 tentang pelaksaMan UU 4l lahun 1004

l. I Merlgeuiui meksnisme pcnerbiran pelayanan pengantar ke BPN

Z iM4nititi Lernamp,uo pengoperasian kompurer

Vi. t/t /,'t.:Jr ----<i
.. L:\.,ii: .:

KETERK{ITAN PE RA LATAN/PERLENGKAPAN

L SOP Penerbitan Ahra lkrar rvakaf

2. SOP Pengesahan Nadzir

I Berkas Ikrar Wakal

:. Scpcraogkar Kompuler

3, ATK

PERINCATA\: PE\C,\T.\T,\\ D \\ PE\D,.\'I.,\.{\

l. Dicalar di regisler waknf(nrodcl \r.l) L Sanksi rerhadap penfmpangan prosedur

\o Krgiatan
N{utu Brku

Krpxlu K U.\ .t t.-t Kelcngkapan Oo (p ut Kl.]t

Meneliri kelcnglapar berkas

:

Aktr Ikrar wakrf/ Akla lkrar
wrkaf Pengganti (WSnVla),
Pcngesahao Nadzir (W5AV5a),

Bukti Kepcmilikan Ta ah

l0 nrenir Kclcngkcpan dala

ditcliti

Membuat drafl pendafla.an

tanah Nakaf(w7)
I

1ffi]
-T-

Blanko pendnllaran tanih Nakaf
(w7)

l0,ncnit Draft pe[daliaran

ranah wakaf (W?)

l Penanda(anganan

pendaftaran tanah wakaf (w7) + Blanko pendaliaran tanah wakof
(W?) Fng sudah dicclak

i nrenit Pendaftaran lanah

wakaf (w7)
ditandarangani

PeDyctenpelan dan

peneyerahan pendanaran
tanah wakaf(W7)

-O Blanko peodaliaran trnah wakaf
(w7) )ang sudah dtandatangani

5 nrenit Pendallaran tanah

$akaf (\\'7) siap

diajukan ke BPN

lumlah wakru i0 nrenit

Drs. H. Muh, Arifin, M.Pd.l
NrP, 19630914 199203 1001

L-



r,
,,1-t

r.GPF

,.' * r..

sa--\v-z

Nomor 50P
TanggalPembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

....... I Kw.tL,6 I zl 01.071 tzl 2ot9
17 September 2019

2 tanratl 2020
3 Januari 2020

a.n, Kepala
Kabid U raiadan

t)u
Binsyar,

KEMENTERlAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NtP. 19630914 199203 1 001

JudulSOP BIMBINGAN }{ANASI K HAJI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
L ULj No. J3 Tahun 2008 reorang

penyelenggaraan ibadah ha.ji
engctahui mekanisme penyelenggaraan sosialisi manasik haji

2. Menriliki kemampuan pengoperasian kompurcr

l \1

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN
L SOP Bimbingan Manasik Haji L Seperangkal Kompuler

2, ATK

PENCATATAN T'AN PENDATAAN :l. Sanksi terhadap penyimpangan prosedur

L Dicala( di laporan penanggungtarvaban pelaksanaankegiatan

\o. Kegiatan
Pelakana iUutu Baku

Xcl
J FTJ Ka KUA Kelengk3pan \\'tktu Output

Meryusun Drali TOR kcgialao ? Dasar Hukum Kegialan,
rvaktu dan tempat
pclaksanaan,junllah

pcserla dan RAB

60 nlcnil , Drali TOR
Kegiatan

Mengerik TOR kegiatro Drati TOR 60 Nlcnil TOR kcgiatan

McnandatanpaniTOlt t I)rali T0R
-fOR 

Kegialan

{ Menyusun Drall SK Nilra

Sumber dan panilia
l)nta narasunlber dan

Prnilia

l0 rncnrl SK NarB Surnber

dan I'anilia

Mengcrik SK Nara Surnber

dan panitia + Datn narosumber dan

Panrlia

lrt rn.r]it SK Nara Sumber

dan Panitia

Menyrsun draff permohonan

')ara 
sumber dan undangan

peserta

+tffi--T--
Daur Nara Sumbcr dan

pcscrla

l0 nlcnrr Pcmrohonan

Nara Sumber dan

I.)ndangan

PlJsena

Mengetik pennohoDan nara

sumb€r dan undangan pesena

*

Data Nara Sumber dan

pescrla

l0 mcnrr Permohonan

Nara Sumber dan

Undanagn

Pcserta

MeDandatanganl permohonan

nara sumber dan undangan
pesena +

Dala Nara Sumber dan

pcsefla

l0 menlr Pennohonan

Nara Sumber dan

undaDgan Peserla

Menyampaikan pcm1ohonan

narasumber dan undangan

pese(a kepada yang

bersangkutan

Data Nara Sumber dan

PCSCrla

l0 nrcn rl Permohonao

Nara Sunrber dan

undangan Pesena

II

*
Nara Sumber, Panitia dan

pcsena

l6 Janr Terlaksananaya

Sosialisasi

tl N4cn),usun SPJ dan LPJ

Kegiatan

I harl SPJ dan LPJ

:clesai

Jumlah Wirktrl 2 hari l0 janr 45 menil

59

___l

Pelaksanaan Kegialan

Manasik Hati

cD. ____l
KonrpLr!cr. ATK. kuitansi

d n dnliar hadir



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV: JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

TangsalRevls

Iangga Efektif

.......1 Kw.7t.6 12 l ot -o\hzl ?o!9
17 Sept€mber 2019

2lan!ari2020
3lin!ari 2020

Kab d ura dao

totv,
Drs. H: Muh Arif n, M.Pd l

NrP 19630914 199203 1001

,ludulSOf PIN\ E I,[:\(;(;.1Ii,{,.\\ SOSIAI-I S.\SI TI,\.' I

DASAR HUKU\'I KUAt-IFIKASI PELAKSAN,T

ll Tahun 2008 renlang penyelenggaraa0 ibadah hajiI, UU NO l. Mcngelahui nrckanisnre peiyelenqgaraan lnanasik

L Menriliki kentantpuan pengoperasian komputer

KETERKAITAN: PIIRALA'I'.\\/PERI-ENGKAI'iN :

L SOP Sosialisasi Penyelenggaraan Ibadah ltaji L Seperangkar Kornputer
2. ATK

PERINCAI'AN PI]NCAT.\TAN DAN PENDATAAN

I. Minimnya sosialisasi penyelenggaraan haji berakibar salah pahamnya
masyarakal terhadap kebijakan perrerintah di bidang haji

Dicatat di laporan peftanggungjawaban pelaksanaan kegialan

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
K IiT

Kepala KUA .IFU Kclengka'pan Ourput
I Menyusun Dra li TOR kegiatan Dasar Hukum

Kcgiatan, waktu
dan tempat
pclaksanaan.
junrlah pesena
dan RAII

Drafl TOR Kegiatan

l lMengetik TOR kegratan I)ra1i l Ol< Terkl]tik TOR kegiatan

MenandatangaDi IOR

"b
I)rrli l-a)R Tentnrlalangani TOR

Kegiatan

4 Menyusun Drali SK Nara

Sumber dan panitia

+
ffi
-.f.-

Data narasullbcr
cian panrtia

lersusun SK Nara

Sunrber dan Paritia

l Mengetik SK Nara Sumber dan

panitia + Data narasunrber

dan panilra

Terketik SK Nara

Sumber dan Panitia

fl Menyusun draft pcrmohonan

nara sumber dan undangan

pesena

I)ara Nara

Sumber dan

peserta

Tersrtsun draf
Pennohonan Nara
Surnber dan Undangan
Peserta

Mengetik penlohonan nara

surrber dan undangai peserla

Date Nara

SLrnrber dan

Peserla

Terkelik Pennohonan

Nara Suinber dan

Undqngan Pesetta

8 Menandatangani permohonan

nara sumber dan undangan

pese a

Data Nara

Surnber dan

peserta

Tertandatangani

Perlrohonan Nara

Sufiber dan undangan

Peserta

9 Tersanrpaikannya

PennohonaD Nara

Sumber dan undangan

Peserta

10 Pelaksanaan Keqiatan

Sosialisasi

+
liFir+.*!..i,+l_....--r------

Nala Sunrber.
Panitia dan
peserta

Terlaksanananya

Sosialisasi

Menyusun SPJ dan LPJ

Keqialan
Kornputer..41'K
kLritansr dun

datiar hadil

Tersusunnya SPJ dan

LP.l selcsai

lLrnrlah Waktu

6l

:,1o.

Menyampaikan permohonan

nara sumber dan undangan
pesena kepada yang

bersangkutan

Dala Nara

Sunrbcr dan

peserte

ll



TangsalRevlsr

Ta.gEa Efettif

....... I Kw.tt.6 l2l oI.ot / 12 I 2079
r7 September 20!9
2)aauati2A2O
3,lanuari 2020

Kabid u

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIT PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

0,sahka.0!eh

,nda'

u
0ls. H: Muh. Arilin, M.Pd.l

N P. 19530914 199203 1001

Dasar Hukum
.,udulSOI' PEN I)AI'A,\T\ KEI,UARCA SAKINAIl
Kualifikasi f-un gsional Umum:

l. Undang,undang Rl Nomor22 Tahun 1946renranqpc cataran Nikrh_
Ialak dan RuJuk (Lembaran NeSara Republ'k lndoncsr. Trhun t9,16

Nomor 98. Tambahan Lembaran Negarx Republ,k lDdonesii Nornor {rr).1

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tcntang perkarvrnan

3. Undang-undang Rl Nomor 2l Tah[n 2006 rentang Adminisrrasi

PP Nomor 9 Tahun 1975 tenung Pclaksanaan UU Nonror I rahun l9?l
4. PP Nomor 48 Tahun 2014 tenlanS Perubahan Alas pp no 47 tahun 2004

lenlang Tarif Atas Jenis PNBP )aog bcrlaku bagi Depanemen Agam.
5. PMA No I I Tahun 2007 tentang Pencaralan Nikah

6. Peraturan Menteri Agama Nomor l0 Tahun 2010 tcntang Organisast dan
Tata Kerja Kementerian Agama

7. Pcraturan Menleri Agama Nomor l9 Tahun 2012 tenlang Organisasi
Tala Kerja Kantor Urusan Agama

8. Peraturan MENPAN & RB Nontor 35 Iahun 2012 tcntang Pedonran

Penyusunan StaodarOperasional Ad0rinistrasi Pemerintahan

9. KMANo517Tahun2001 lentan8'fugas Pokok dan Fun8siKUA

I l4eDiliki Kompetensi tlgas dan langgungjawab
I Merniliki kemampuan ntanagqriayperencanaan

i. i\4emiliki kelrampuan dalant pengoperasian kompuler

Ke(erkaitant I'cralatan/l'r rlengkapan
l. SOP Pengarsipan Dokumen I. ATK

2. Komputcr
l. Printer

Peri galrn: Pcnc!latin drn Pcndataxn:

Rcnd.rhn)€ kualitas keteladana'r dal n) keluarga. schl)ggr drpcrlukrn
pendataan keluarga sakinah leladan untuk menrorivasr \clinp leluarg
mcnjadi keluarga sakinah teladan

lluku Ascnda

\o \ K'IIvITAS

PEI-AKS,\\A MUTU BAKLI

Ka.

KU.\
I'cnghuh JFt

PERSYARATAN/
PI)RLENCKAPAN

\\,AKTU OUTPU'T KE.t'

L Rapat den-qan Pihak Terkait ! -l 120 nrenir Norulen

2 M€ngumpulkan dara Kependudukan Dala

Kependudukan

7 hari Data

penduduk

per dcsr

Men€Uri dan mengklasifikasi dara

kependudukan

5
__t

Dala

Kependudukan,

Blanko

5 han Klasrfikasi

dala

pendudLrk

l llornc Visrt dan rtasarcara I
T

Dala KS, Blaoko,

.{lir Tulis. Pcrekanr

60 m.nrr Dala

\'crilikasi

per kclurrga

ldenrrfi kasi Kcluarga Sak;nah sesuar

Klasrlika:nr\a 'O
Pcrnngliar

Ki)nrpLllcr. Pnrter
:\T K

I h r,l Data per klasrhlIlsr

1i hrn I ijo mctrit

6l

Datlar Hadrr

*

L



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

TangBalPembuatan
TanggalReviri
Ta^ggalEIektif

....... I Kw.rt.5 I zl oTgU rz I 2otg
17 September 2019

2 J.nuari 2020

3 Januari 2020

(epala

Kabrd u'ndan

wO sahlan Oleh

Drs. H:Muh. Arifin, M.Pd.l

NtP. 19530914 199203 1001

,ludul SOP P!]I\,I BINAAN KELUARGA
SAKINAH

asar Hukunr Kualifikasi Fun gsional Unru nl

l. UUNo. I Tahun 1974 tenrang Perkawinan
2. KMA No. 3 tahun 1999 tenung Pembinaan Keluarga Sakinah
3. Keputusan Dirjen Bimas Islam dan Urusan Haji No. D/7/1999.

tentang Petunjuk Pelaksanaan Pembinaan Gerakan Keluarga Sakinah

l. Menriliki Kompetensi tugas dan tanggungjawab
2. Memiliki kemampuan nranagerial/perencanaan
3 Memiliki kemampuan dalam pengoperasian komputer
4. Memiliki kemampuan Kon:unikasi Yang baik

Ket€rkaitan: I'eralatan/Perlen gkap.n
l. SOP Pendataan Keluarga Sakinah
2. SOP Pemilihan Keluarga Sakinah
3. SOP Hubungan Linlas Sektoral

I. ATK
2. Komputer
l. Prinler
4. Alat Transportasi

Peringatan: Pencatatin dan Pendataan:

l. Rendahnya kualitas keteladanan dalam kcluarga, sehingga dipr"rlukan

pembinaan Keluarga Sakinah Secara Kontinue, sehingga terjaga dan

semakir meningkat kualitasnya

Buku Agenda

\o AKTIVITAS
PELAKSANA MUTU BAKU

JFT
Ka

KUA
JI-L

PERSYARATAN/
PERLENCKAPAN

\\,\k I t OU'IPUT KI.] I'

I Mengklasi6kasi Data KS

] -l
Data Penduduk.

Buku, Pen. Pcrangkat
Konrputer

I l0 Menil Terklasifikasi
-nya data KS

2 Rapat dengan Pihak terkait I Data KS, buku, pena 120 nrcnrl Tercatatnya
hasilrapat

Penentuan Jadwal dan lokasi Pembinaan +
---) I)arl KS l0 menit Data

verifikasi,

Siip Setoran

{

-
_l

l0 rncnil Dala

verifikasi,

+

ry
Data KS, Penlateri

dan Materi
Pembinaan

60 nlcnit Dafiar Hadir,

Pooling dan
materi

6 Pelaksanaan Pembinaan KS

?
Materi, Perangkat

Komputer, Proyektor.
Sound System, Daftar
Hadir, Pooling Pesan

Kesan

120 nrcnit Terlaksana

Kegiatan

-l
1 Evaluasi Pembinaan KS Catatan. Daftar Hadir

Pesena dan Pemateri.

Hasil Pooling

i0 nrcnrt Catatan dan

Evaluasi

JurrJah wak{u S Janr l0 nrcnit

li\

Penentuan pemateri dan pesena Data KS. Draft
lVl ateri

Penggandaan Draft Materi, Daftar Hadir

dan pooling

__l

L



Nomor SOP

TansgalRevisi

TanggalEf€ktif

.......1 Kw.lL.5 I 4 or.01l 12 I 20\9
17 Septembcr 2019

2 Januari 2020

3lanu.ri 2020

(ab,d u,a dan

ltlV}
KEMENTERIAN AGAMA

KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR Ors. H: Muh. Arifin. M.Pd I

NrP. r.9530914 199203 1001

.ludul SOP PEIIILTI{A\ KELUARCA SAKINAH

Dasar Hukum Kualifikasi Fungsional Umum
l. UU No. I Tahun 1974 renrang Perkawinan
2. KMA No. 3 tahun I999 rentang Pembinaan Keluarga Sakinah
3. Keputusan Diden Bimas Islam dan Urusan Haji No. D/7/1999

Petunjuk Pelaksanaan Pembinaan Gerakan Keluarsa Snkinah

lan lnn!t

L Memiliki Komperensi tugas dan tanggungjawab
2. Memiliki kemampuan nranagerial/perencanaan
3. Memiliki kemampuan dalam pengoperasian komputcr
4. Memiliki pemahanran dalam pemanfaatan Intemet

Keterkaitan: Peralatan,/Perlengkapan:
L SOP Pendataan Keluarga Sakinah

2. SOP Pembinaan Keluarga Sakinah

3. SOP Hubungan Lintas Sektoral

I. ATK
?. Komputer
3. Printer
4. AIat Transportasi

atan:I'€rin Pencatatan dan Pendataan

Rendahnya kualitas ketcladanan dalam keluarga, sehingga drperlukan
pemilihan keluarga sakinah teladan untuk memolivasi seliap keluarga

menjadi keluarga sakinah teladan

I Buku Agenda

NO AKTIvITAS
PET,AKSA\.\ MUTU BAKU

Ka. KUA Jt'.t'
PERSYARATAN/

PERLENCKAPAN
\IAKTU OUTPUT

Rapat Koordinasi Pcmbentukan Panitia

tingkat Kecamalan ? ISuku Crtatan, Pulpen ll0 Denil Nonrleo

2 Rapat pcnentuan pcrsyaralan dan
kritcria penilaian

l)rafl Kriteria Keluarga
Srknah Teladan

120 Menit Catatan
Kriteria dan

Persyarala11

3 Penyanpaian infomrasi dan publrkasi t Laporan dan Proposal

ke pihak terkait,

Panrffet, sapnduk dan

Pcngurnuman

I Bulan lnfomasi

I Seleksi Administrasi dan wawancara Bcrkar Nominator KS.

BLlku Catatan, Pen.

Alat Perekan)

lMinggu Hasil
Wawancam

dan Rekaman

j Home visit

*

Bcrkas Nominator..

Buku Catatan, Pen.

Alat Perekam, Alat
Transponasi

lMinggu Calatan

mnlbahan dan

Rekaman
Wawancam

6 Rapat P€nentuan pemenang l, 2. dan 3 Bcrkas Nominator,

Buku Catatan, Pen,

Catatan HasilSeleksi
dan Warvancara

120 Menit CaGtan Hasil

Rapat

1 Pengukuhan Pcmenang KST l. 2, 3 SLlrat Kepurusan

Penetapan Pemenang

60 Menit Surat

Keputusan

Pcngukulran

8 Penyerahan piagam dan hadiah Pla!ranr. Hadiall 120 Mr'nil Penyerahan

Piagam dan

Hadiah

Jumlah Wakru I bulan. I rrrrrrggu, 9 janr

JTU KET

I

I

I



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV- JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

TanggalRevisi

Tangga Efektif

....... I K\N.17.6 I zl OI -A I I Ql 20 79

17 Septemb€r 2019

2lanuari 2020

3 JanLra rl 2020

Kabrd UraAdan

ItwO 5ahkan Oleh

0r5. H: Muh Ar fin, M.Pd.l

N P. 19630914 199203 1001

J udul SOP PENDATAAN TEMPAT IBADAH
asar Hukum: Kualifi kasi Fqrrgsional Umunr
l. KMA No. 5 I 7 Tahun 2001 lenlang Penataan Srmktur Organisasi

Kantor Umsan Agama

2. KMA No. 394 Tahun 2004 Tentang P€netapan Status Masjid \Vilayah
3. Peraruran Bersama Menag dan N4endagri No. 9 dan 8 rahun 2006

tentang Pedoman Pelaksanaan Trgas Kepala Daerah/Wakil Kepala
Daerah dalam Pemeliharaan Kenrkunan Umat Beragama,
Pemberdayaan FKUB dan Pendirian Tempat [badah

l. Memahami system administrasi perencanaan pendataan
sarana ibadah

2. Memahami Peraturan Perundang Utldangan tentang
Pendirian Tempat lbadah

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

l. SOP Penyusunan Laporan hasil Kerja
2. SOP Bimbingan Kemasjidan

I, ATK
2. Komputer
3. Fiie/Odner
4. Almari/rak

Peringatarl Pe[catatan darl Pendataan:

Kolom/ Blangko Pendataan Sarana Tempat lbadah1. Apabila tidak memiliki kemarnpuan / kapabelitas akan

menyebabkan Data Tenlpal Ibadah Tidak Valid
2. Ketidaktertiban Pendataan Tenrpal lbadah menyebabkan pelayanan

kepada masyarakat tidak tnaksimul

NO AKTIVIl'iS
PELAKSANA MUTU BAKU

.IFU/J FT K.r KUA
PERSYARATAN/

PERLENGKAP.I\N
WAKTU OUTPUT KET

l MeDerinra instnrksi pcndataan sarana ibadah

berikut peturiuk teknis pelaksanaan

teknis pelaksanaan G
Sural tugas

pendataan (emPat

ibadah

Ln'lcnit diagendakan
pada buku
agenda sural
nlasuk

2 Membaca dan memahani isi dan maksud

surat kemudian mendisposisi kcpada JFU unmk

melakukan pendataan

Disposisi surat k€

JFU

5 menit Surat

terdisposisi ke

JFU

l Membuat fonnulir dan blangko isian data

data yang dibutuhkan untuk nrelakukan

pendataan +
Blangko pendataan 20 menit Blangko

pendataan

telah divalidasi

I Melakukan pendataan pada masing - n'using

d€sa, Mengolah dan merekap datayangsudah
diperoleh menjadi sanr

-l
Database tempal

ibadah

2.Jam Data base

terkunpr.tl

Untuk I (satu)

tempat ibadah

5 Melaporkan unnrk ditandatangani dan

mengarsipkan data sarana ibadah t Data tempat ibadah 5 nenit Data tercetak

dan

6 Melaporkan data yang diperolah dan mengirirn
ke bimas kabA<ota

Surat pengantar
laporan dan data
lengkap tempat
ibadah

5 menit Dara ternpal

Jumlah Waktu 2 jam, 36 menit

(){)

-l

t-



Nomor SOP

TanggalPembuatan
TanggalRevlsi

TanggalEfektif

-.... -.1 Kw -rt -6 I 2 I OL1LI 72 / 2a79
17 Septemb€r 2019 '

2lan!ari2020
3lanuari 2020

(abid U

t)uKEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

D sahkan O eh

Drs N: Muh AriI n, M.Pd l

NrP 19630914 199203 1001

JudulSOP BI]\'IBINCAN KEN,IASJIDAN
Dasar Hukum: Kualifikasi Fungsional Umum:

L Peraturan Presiden Nomor 9l Tahun 201I tentang pembahan
Ketiga Atas Peraturan Presiden Nomor4T Tahun 2009 tentanq
Penrbentukan dan Organisasi Kcmenterian Negara;

2. Peraturan Menieri Agama Nomor l3 Tahun 2012 tentang
Organisasidan Tata Kerja instansi vertikal Kementerian Aganta;

i. Peraruran Bersama Menag dan Mendagri No. 9 dan 8 tahun 2006
tentang Pedoman Pelaksanaan Tugas Kepala Daeralrwakil Kepala
Daerah dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat Beragama,
Pemberdayaan FKIIB dan Pendirian Tempat Ibadah

L Memahami peraturan tentang kentasjidan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

l. SOP Pendataan tempat ibadah I, ATK
2. Komputer
3. File/Odner
4. Peraturah perundang-u[dangan terkait

Peringatan: Pencatatan dan PendataaIl:
L Pendataan terhadap Lembaga Masjid
2. Menghimpun data Lenrbaga Masjid.

NO AKTIVITAS
PELAKSAN,\ N,IUTU BAKU

Ka KUA JFU
PERSYARATAN/

PERI-ENGKAPAN
WAKTU OUTPT]T KET

Kepala KUA rnenyusun rancangan

kegiatan pelaksanaan Pclayanan

Bimbingan Masjid m-
Nota Dinas, TOR,
Pedonran

Penyusunan, Draft
SK Progja tahunan

30 llenit Konsep

kegiatan
pembinaan
rnasjid

Kepala KUA rnembentuk Panitia

Pelaksanaan Kegiatan Pembinaan

Manajemen Masjid

Disposisi 120 menit SusLlDan panitia

Palitia menyiapkan korrsep Pelaksanaan

Kegiatan Pembinaan Masjid dan

menyerahkan kepada Kepala KUA t konsep surat 60 menit konsep

Pelaksanaan

Kegiatan

Kepala KUA memerintahkan kepada

Panitia untuk menindaklanjuti
Pelaksanaan Kegiatan Pembinaan Masjid

Surat Undangan,

Panduan

Pe lakanaan

I Han Pelaksanaan

kegiatan

5 Panitia men),usun laporan pelaksanaan

Kegiatan Pembinaan Masjid dan

menyerahkan kepada Kepala KUA T __l
Drali lapora:r 60 menit Laporan

kegiatan

6 Fungsional urnunr rnendokunrentasikan

laporan pelaksanaan Penrbinaan Masj id L- ,(@
Laporan l0 menit Arsip iaporan

Jumlah Waklu 2 hari, I iam, :10 menit

i

71

l

2.

__l

L-



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor 5OP

TantgalPembuitan
TanggalRevisi

TanggalEf€ktif

...,..J Kw.rL.6 I z I Ol -0r/ L2 I zo79
I7 5eprember 2019

2lanuar 2020

3lanurri 2020

K.b,d u,ndan

u0isahkan 0leh

Ors. H:Muh. Arifin. M.Pd.l
NrP. 19530914 199203 1001

JudulSOP
PENDATAAN ZAKAT, QURBAN
DAN RUIlAH PEMOTONCAN
HE\\'.{N

Dasar Hukum: K!alifiliasi Fungsional Umum
Undang-Undang No. 2l Tahun 20i t rentang Zakat
Undang-Undang No. l5 Tahun 2014 TentanS Jaminan produk Halal
Undang-Undang No. l3 Tahun 2012 Tenrang Organisasi dan Tata Keria lnsranst
Venikal KementeriaD Agama
Undang'Undang No. l3 Tahun 201 2 Tentang Organisasi dan Tata Kcrja Kan!or Urusan
Agsma

I

2.

3

I

l. Memahami peraturan lenlang Zakat, Qurban dan RpH
2. Memahami ketenruan lentang Zakat, Qurban dan RpH

Keterkritan: Peralatan/Perlengkapan:
I

2 dokumenSOP Pen elolaan ars

SOP Laporan Tahunan Komputer, printer dan Formal laporan

ta n:Pe P€ncatatan dan Pendataan:
L Pendataan dilakukan setiap selahun sekali Fomlulir pendataan

\o Kegiatan

luutu Baku

JFU Ka. KUA
Kakan

kemenag
Kab./Kota

Persyarat3n/
Kelengkapan

\\'aktu Outp u( KET

I Meminla kepada JFU untuk mendatajutnlah

Muzakki..jumlah zakat berupa beras dan uang, jumlah

mudhohi, jumlah hewan kurban, danjunrlah rumah

pemotongan hewan dan kondisinya
E

Hasil ke!ja 15 Menll Bahan

Laporan

Kegiatan

2 Mengumpulkan bahan dan men),trsun laporan
pendataan t <-l 7 hari Draft

Merncriksa laporan hasil kerja JFU iika benar dan

lcngkap, ditandatangani, dan nlcminta IFU
nlcnggandakan dan menjilidnya. Jika belum. makn

drkcnrbahlan kcpada JFU untul drperb:ukr.

L.=
tlahan Laporan I Janl Tandatangan

lapomn

l Menyerahkan laporan hasil kerja kepada

kakankemenag. melalui kasi gara syari'ah t _l Bendel laporan l0 menit Bcndel

) Ny'embaca dan mengevaluasi laporan hasil keda. jika

cukup dan dilerirna, rnaka menandatanganinya, dan

menyerahlan I eksemplar kepada ka KUA,jika
belun) maka d*embalikan untuk diperbaiki.

f Bendel Laporan 30 nrenil Tandatangan

laporan

1 Menyerahkan berkas bendellaporan kepada JFU
untuk didokumentasilar/disimpan r-

-

Bendel Laporan 20 menit Bendel

I Mendokumenlasikan laporan kegiatan Bendel Laporan l0 menit Bendel

Jurnlah Wakru 7 hari. 3 jam, 45 menit

7t

Pelaksana

I
Bahan Laporan

.l

tr

6
I I



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

NomorSOP

TanggalRevisi

TanggalEfektii

....... I Kw.t7.6 I Z/ Ot.O7 I t2 I 2079
17,5eptember 2019

2l.nueri2020
3lanu.ri 2020

Kab,d Ur.kd.n

IY,Di5ahkan Oleh

06. H: Muh. Arifin, M.Pd I

NrP. 19630914 199203 1001

JudulSOP BI]IBI\GAN ZAKAT

Dasar Hukum Kualifi kasi Fungsional Unrum:

L Undang-Undang No. 23 Tahun 20l l renrang Zakal

2. Peraturan Pemerintah Nomor l4 Tahun 2014 tentang pelaksanaan Undang_
Undang Nomor 23 tahun 20ll

3. PMA Nomor l3 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tala Kerja lnslansi Venikal

Keterkaitan: Pera lata n/ Pe rlengkapa n:
l. SOP Pendataan zakat, Qurban dan RPH Komputer, printer dan Fomrat bimbingan

Peringatan Pencatatan dan Pendataan:
L Rendahnya kesadamn masyarakat tentang

zakat menyebabkan pelaksanaan zakat kurang
maksimal

l. Pendataan t erhad ap Lgnbaga Zakat
2. Menghimpun data Lernbaga Zakat

I'ria ks a na i\lutu Baku

Output KET
\o Kegiatarl

JFU Ka. KUA Pa nitia
PersyaratarL/

Kelengkapan
Waktu

Konsep

Kcgiatan
pembinaan

Nota dinas.

TORR da drah

SK

I hariKepala KUA nenyusun rancangan kegiatan
pclaksanaan Pelayanan Binrbingan Zakat ?

haril Susunan
panitia

2 Kcpala KUA rnembentuk Panitia Pelaksanaan
Kegiatan Pernbinaan Zakat E

Hasil kcrla

Rekap data

lenlbaga zakat
Panitia menyiapkan konsep Pelaksanaan

Kegiatan Pembinaan Zakat dan menyerahkan

kepada Kepala KUA t Disposrsi l0 Menil

h ariL Daftar pesenaI Kepala KUA memerintahkan kepada Panitia

untuk menindaklanjuti Pelaksanaan Kegraran

Pembinaan Zakat

Drat'l Laporan

LaporanPanitia menlusun laporan pelaksanaan
Kegiatan Pembinaan Zakat dan menyerahkan
kcpada Kepala KUA + Drat Laporan lhari

6 Fungsional umum mendokumentasikan

laporan pelaksanaan Pembinaan Zakat

l0 nenit Arsip laporanBendel Laporan

Jumlah Waktu 4 hari.40 menitI

l. N4emahami peraruran tentang Zakal

I

5



Nomor SOP

T. ngga I Pembuata n

TanggalReviri
TangtalEt€ktif

....... I Kw.rL.6 I 2 I olotl 72 / 2o\9
17 september 2019

2lanuari 2020

3lanuari 2020

Kabid u Einsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

0Gahkan 0leh L
Drs. H: Muh. Arifln. M.Pd.l
NtP. 19630914 199201 1001

Judul SOP PENCELOLAAN SURAT IVASUK
rr Hukunr Kualifi k3sj Fungsional Umum

l- Perafuran N4enteri Agama Nomor l0 Tahun ?0l0 lenlang Organrsasr (lan Tata
Keia Kemenrerian Agama

2. Pearturan Menleri Agama Nomor 19 Tatlun 2 0l I tentang Organrsasr Tallr Kcrja
Kantor Urusan Agama

3 Peraturan MENPAN & RB Nomor l5 Tahun 20l2 tentalg pcdonran pcnyusunan

Standar Operasional Administrasi Pemerintahan
4. KMA No 5 l7 Tahun200 I lenrang Tugas Pokok dan Fungsi KUA
5. KMA no 168/2001 flg Tata Persuralan Dinas di Lingkungan l)epancrlen Aganra

L M€nguasai aturan tata persumtan
2. 1\,lemiliki pengetahuan rentang pengelolaan surat

Keterkaitan: Peralatrn/PerlengkaDan
I, ATK
2. Komputer
l. File/Odner
4. Almari/rak

Peringatan:

l. SOP Pengarsipan Surat

PencEtatan dan Pendstaan

Pengelolaan arsip surat masuk, tidak termasuk dokumen NTCR ( Akla Nikah.

Brrku Nikah. Berita Acara Pemeriksaan Nikah. Bcrkas PcndaRaran Nikih. Salinan

PuNsan/Penetapan Pengrdi lan)

I

NO AKTIVITAS

PE LA KS:\ N A I\IUTU BAKU

JFU ,t I-t' KI K L:A
PERSYARATAN/
PERLENCKAPAN

\\A KTU KETERANCAN

Menerima Surat masuk. membuka dirn

membaca, mencatat dalanr bukrr agcnda surrl

masuk. ?
Buku Agenda dan

Pulpen

l0 nlenit Suriit nlasuk

leragcndakan

Menyampaikan sural kepadr kcpirlx KUA
dengan melampirkan lembar disposisi.

v Surat dan lcrrbar
disposisi

5 nrenrt Sural

!ersampaikan

l Menerima, membaca. dan membcrikan disposisi

s€rta menyampaikan kenrbBli kepirda JFU. ? SLrrat l0 nrenil Surrt terbaca

dan

rerdisposisikan

I Meneruskan/menyampaikan sural kcpada

JFUIFT sesuai disposisi. F
Sural dan lcmbar

disposisi

5 mcnit Disposisi

tersarnpaikan

--l
5 Membaca dan memahami isi disposisi,

kemudian mengembalikan surar kepada JFU

*
I

a,I
I

Sural 5 menit Terlaksananya isi

disposisi

6 Menerima kembali, dan menyimpannya pada

Fjl€/Odner Arsip Surat Masuk. L,& Sural

File/odner
almari

5 nlenit File Arsip Sural

Jumlah Waktu 40 nrenit

Bul'u Agenda Surat Masuk

OUTPUT

2

__l

f

E



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

TanggalRevisi
Tan8gal Efektif

Disahkan oleh

....... I xw.rt.6 I 2lO1.'Ll rzl2o19
17 September 2019

2lanuari 2020
3lanuari 2020

a.n. Kepala

Kabid U raia dan

t)
U-,

KEMENTERIAN'AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Binsyar,

Drs. H. Muh. Arifin, M,Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

Dasar Hukunl: Kualilikasi Fungsional Umum
ran Menteri Agama Nomor l0 Tahun 20l0lentana
isasidan Tata Kerja Kementerian Agama

Peraturan Menteri Agama Nomor 3g Tahun 2012 tcnlang
Organisasi Tata Keda Kantor Urusan Agama
Peraturan MENPAN & RB Nomor 35 Tahun 20 l2 tcnranp
Pedoman Penyrsunan Standar Operasional Adminisrrasi
Pemerintahan
KMA No 517 Tahun200l tentang Tugas pokok dan Fungsi
KMA no 168/2003 ftg Tara Persuratan Dinas di Lin

4

5

I

l

Peratu
Organ

gkungan
emen A

I. SLTA
2. Memiliki pengetahuan tentang Bengelolaan surar

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkaparl:
l. SOP Pengarsipan Surat I. ATK

2. Komputer
3. File/Odner
4. Almari/rak

Peringatan: Pcncatatan dan Pendataan:
Pengelolaan arsip sEat masuk, tidak termasuk dokunren

NTCR ( Aka Nikah, Buku Nikah, Berita Acara Pcnreriksaan
Nikah. Berkas Pendaftaran Nikah, Salinan

Buku Agenda Surat Keluar

NO ,{KTIVITAS
PEI,AKSANA MUTU BAKU

Ka KUA .l ILi PERSYARATAN/
PERLENCKAPAN

WAKTU OU'TPUT KDI'

I Mcnyusun konscp surat kcluar CI
balrar) konsep surat,

kcrtas, konrputer,

printcr.

5 nrenit Ada ya konsep

sural

Mengetik dan mencetak surat sesuai

arahan kepala KUA.
bahan konsep surat,

kenas, komputer,
prinlcr.

5 menit Surat tcrcclak

l Menreriksa surat, jika sudah sesuai

langsung ditandatangani nanrun jika
masih ada kekeliruan dikembalikan
lagi ke JFU.

a
I

-l konsep surat Surat

tenandalangani

4 MemberiLan nomor surat,
membubuhkan cap stempel, mencatat
dalam buku surat keluar selanjutnya
didistribusikan/diberikan kepada yang

E
I

surat, buku agenda

surat keluar, pulpen

7 menit Surat siap

dikirim

) Menyimpan surat pada File/Odner
Arsip Surat keluar

a, Surat

Fille,/odner

Almari

3 menit Surat terarsiP

Jumlah Waktn 25 menit

19

iJudul SoP M
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Nomor SOP

TanttalRevisi
TangtalElektif

....... I Kw.tr -5 I 2/ 01.0t I r2l 2gtg
17 september 2019

2lanuari2020
3 Januari 2020

(abid U

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIT PROV. IAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

O,sahkan O eh
Itlv,

D6 H: Mrrh Ariirn, M.Pd l

NrP. 19530914 199203 l.001

I)asa r Hukum

,ludulSOl) PENCARSIPAN SURAT ]\lASL]K DAI
SURAT KEI,I],{.R

Kualifi kasi Fungsional Umum
I PMA Nomor l0 Tahun 2010 tenrang Organisasi dan Tala Kerja

Kementerian Aganra

2. PMA Nomor 39 Tahun 2012 rentang Organisasi Tata Kerja
Kantor Umsan Agama

3. Peraturan MENPAN & RB Nomor35 Tahun 20l2 renrang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Administrasi

4. KMA No 517 Tahun200l rentang Tugas pokok dan Fungsi KUA
5. KMA No 168/2003 renrang Tata Persuratan Dinas di Lingkungan

Departemen Agama

I. Menriliki pengetahuan tenrang pengelolaan surar

Keterkaitan: Peralatan/Perlen gkapan
i. SOP Pengelolaan Surat Masuk

2. SOP Pengelolaan Surat Keluar
I. ATK
2. Kornputer
3. File/Odner
4. Almari/rak

Peringata n: Pencatatan dan Pendataan:
Pengelolaan arsip surat nmsuk, tidak termasuk dokumen NTCR
(Akta Nikah. Buku Nikah, Berita Acara Penreriksaan Nikah,

Berkas Pendallaran Nikah, Salinan Putusan/Penctapan
Peneadilan)

Buku Agenda Surat Keluar

\()
\1U]'L B.\KL

Ka
KUA

JTL]
PI]RSYAIIA'TAN/

P EIi I-T]NCK,\PAN
\\AKTTI Kt.],7

I Mernerintahkan I FU untuk nrenrilah surat
rnasuk dan srrrat keluar kemlldian

mengklasi6kasikan sesuai dengan Kode Sural
GI

Sural l]usuk dan surat

kclLlar. Konlputer,
Slo tirap

J nren il Surat rnasuk

dan kcluar
terklasi6kasi

l Memasukkan sural dalam folder sesuai

klasifikasi surat

Konrputer. Odner 7 menit Surat nrasuk

dalanr masing

nlasing Folder
sesuai klasifikasi

Menyimpan arsip surat

-
Ahar i Arsip 3 mcDit Sirrat lersin'IPan

di almari Arsip

Jumlah Waktu l3 menrt

sl

oU,TPUT
,\ K1'tV tl AS

l

T-



Nomor SOP

IanstalPembuata.
Tan8galSevisi

TanggalEtekrif

....... I Kw.tL.5 I zl ot -O\ l 12 I 2o\9
17 5eptember 2019

2,ranuari 2020

I l.nuari 2020

(abid u Binsya.

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

L
015. H: Muh. Aritin, M.Pd.l

NIP. 19630914 199203 1001

JudulSOl' PE\\'USUNAN RENCANA KERJA
TAHUNAN (RKT)

Dasar Huhuot KLrrlililasi l-ungsionrl I murtl

RLrjuk (Lernbaran Negara Republik lndonesia fahnn 1946 Nonror 93. I.rnrbrhan
Lembaran Negara Republik lndonesia Nornor 69.{
Undang-undang Nomor I Tahun 1974 lenlang perkawinan

Undang-undang Rl Nomor 23 Tahun 2006 rentan8 Adminisrrasi Kepcrdu(tu!irn
PP Nomor 9 Tahun 1975 renlang Pelaksanaan UU Nomor I rahun 1974
PP Nomor 48 Tahun 2014 tenrang Perubahan Alas pp no 47 rahun :004 lcntJns
IarifAtas Jenis PNBP yang berlaku bagi Deparlcnrer) Aganvl
PMA No I I Tahun 2007 tentang Pencararan Nikah
Peraturan N,lenteriAgama Nomor l0 Tahun 20lO lentaDg Organisasidan-Ilta
Ker.ja Kementeian Agarna
Peraluran Menteri Agama Nomor l9 Tahun 2012 teolang Organisasi Iara Kcrja
Kantor Urusan AgarYu

P€raturan MENPAN & RB NonDr 35 Tahuo 2012 rentang pedoman pcn)rusunan

Standar Operasional Administrasi Pemerintahan

un I946lcnrang Pcncarxtrn Nikah. lirliikdl

l

j

6

3

9

Undang-undang Rl Nomor 22 Tnh

KMA No 517 Tahun 2001 renrang T Pokok dan F SJ KTJA

N'lenliliki Kompctcnsi lLrgas dan tanqsung Jawab
Mcnriliki kcrnaDtpuan nranrgcriaUperencanaan
Mentiliki kernanrpuan dilanr pengopcrasiiln kompurer

PerNlatan/Perlengkapan
l. SOP Pcngarsjpan Dokumen

2. SOP Pembuatan Surat Tugas
I, ATK
2. Kompurer

Peringalan: Pcncatatan dan Pendntaan
L Pcnyusunan RKT harus dilakukan secara lerencalta agar kegialan hrjalalr dengao

baik
2 Tugas KUA adalah membarrlu sebagian tuBas k0nkemcnag di bidillg urusar aganu

Islarn. sehingga perencanannnya harus nrengacu pi a rcncana kerja ka|kenrcrng
katkola.

Buku Agcnda

\o
PtII-AKS,\\.\ II UTL I},\KU

l\ Kt,\ .t!-ti /
J Ft'

Kxkan
kenr(nitg
Kab/Kota

Pt:RS\,\li,\ L\\i
PI.]R I, T] \ (;K:\ PA N

\\AKt ti o I JTPI ]'f K liT !'.lt,\ N (,-,\ N

Menrpelajari RKT KankemenrB Kab/Kota. dan

Mernberikan tugas kepada Fungsional Umunr

dan FunBsional Tenenlu untuk mcnyiapkan

bahan RKT.
G

RKT KankcmcDag

Kab / Kota. Hasil

e!.lu.si kerja lahun

silam

lhart Cata(an bahan

rencana kerja

RKT KUA disusun

sebagai p€njabaran

RKT kankemenag

Kab / Kota.

:

f
RTK lahun silam,

hasil
evaluasr / supervisi

lhari Bahan IiKT

Mengevaluasi bahan dan RKT-JFUdFf, Jika
lengkap, maka melakukan peo)4lsunarlnya, jika

tidak maka dikembalikan kepada JFU/JFT
ulltuk dileDgkapi. {r

k
Bnhan RKT I hafl Bahan RKT

Merumuskan drali penyrsunar RKI-KUA Bahan RKT I hari Draft RKT

Mangajukan drafi RKT-KUA kepada

Kakankemenag Kab/Kota. _-l
Drali RKT I han Draft RKT DrafRKT dapat

dikonsultasikan dg
kasi Bimas lslam

Mengevaluasi drafr , jika setuju djtandatangani.
jika tidak dikembalikan ke KUA dengao

memberikan catatan arahan hasil koreksi. u uk
perbarkan.

L Tidak DraQ RK t tharr Dokumen RKT

Menyerahkan dokum€n RKT kepada Ka KUA

r
RKT RKT

8 &---l
RKI l) nrrrrll RKT

i \.len(ioLurncntasikan dokllncn vn ltK I ll) nrcnrl Dotumen RKT SOP Pcngarsipan

Dokumcn

a) hrrr. 40 nrcnrt

sl

Kcterkaitxn:

AKt-tvt tAs

I
Mengumpulkan bahan dan mcnyusun RKT

masing-masing JFU/JIT. +
fi

Yatfl I5 menir

Menverahkan dokunlen RKT kepada

Fungsional Umum untuk didokunrcnrasikan



Nomor SOP

langgalR€viri
TanBtalEl€ktif

. -..... I Kw -rt -6 I 2l 01.01 I tzl 2ot9
17 5eptembcr 20t9
2 Januari 2020
3lanu.r 2020

I nryar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIT PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

/)u
D6 H: Muh. Aofin, M Pd.l

NIP. 19630914 199203 1001

,,udu1,\OP PENI USUNAN LAPORAN HASIL
KERJA

Dasar Hukumt Kualifikasi lru n gsional Umu nr
L Undang-undang Rl Nomor 22 Tahun 194(r renranp pencararan

Nikah, Talak dan Rujuk (Lembaran Negara R.prilik Indon"r,n
Tahun 1946 Nomor 98, Tambahan Lembaran Negara Rcpublik

2. Undang-undang Nomor I Tahun 1974 tentang pcrkarvinan

3. Undang-undang RI Nomor 2l Tahun 2006 tenrang Adminisirasi
PP Nomor 9 Tahun 1975 lentang pelaksanaao UU Nomor I rahun

4. PP Nomor 48 Tahun 2014 tentang perubahan Atas pp no 47 tahun
2004 tentang TarifAtas Jenis PNBp yang berlaku baSi Dcparlernen

5. PMA No I I Tahun 2007 renrang pencararan Nikah
6. Peraturan Menteri Agama Nomor l0 Tahun 20l0lentang

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Agama

7. Peraturan Menteri Agama Nomor 39 Tahun 2012 tentang
Organisasi Tata Kerja Kantor Urusan Agarra

8. Peraturan MENPAN & RB Nomor l5 Tahln 2012 tcnlang
Pedoman Penlusunan Standar Opcrasional Administrasi

9. KMA No 517 Tahun 2001 tentang Tugas Pokok dan Fungsi KUA

l. Memahami peranrran dan dcrundang-undangan
2 Mcmiliki pcngctahuan nrengenai pclaporan kegiatan

Keterkaitan: Peralatan/Perlcngkapan
I ATK
l. Komputer
I Pedor)ar/ J ukn is

Peringatln: Pcnctrtatrn dan Itcndataan:

L Jenis Laporan Hasil kcr.1a, rlisusun rrcnurut.juklak,/juknis yang

berlaku dan arahan kasi bimas lslanr Kankemenag/Kab.Kola
2. Laporan hasil kerja berupa; Laporan Bulanan. Laporan Tri w,ulan

dan laporan Tahunan.

Buku Agenda

\o AK'TIvITAS

PET,AKSANA NIUTU BAKT]

Ka
KUA

\\.A KTU o til-P u1' KE I'

l Memerintahkan kepada JFU dan JFT untuk

menyisun Iaporan hasil kerja menurur tu\i
masing-masing. C

llasil kerja 2.jam Bahan Laporan

Kegiatan

2 Mengumpulkan bahan dan Menyusun laporan

hasil kerja

7I Bahan Laporan
Kegialan

2 hari Drali laporan

Memeriksa laporan hasil kerja JFU dan JFT.
jika benar dan lengkap, ditandatangani, dan

meminta JFU menggandakan dan rnenJilidnya
Jika belum. maka dikembalikan kepada

JFU/JFT untuk diperbaiki.

Bahan Laporan

Kegiatan

l0 rrenit Laporan ysng

sudah

dilandaraogani

I Menyerahkan laporan hasil kerja kcpada

kakankemenag, melalui kasi birnas Islam LI Bcndel laporan l.lam Bendel Laporan

j Mendokurrcntasikan laporan kegiatan o Bcndel Laporan

Iurnlah Wakllr 2 har,. _'l tam..l{) rlrcnrl

l. SOP Pengelolaan Keuangan

2. SOP Pengelolaan arsip/dokunrcn

3. SOP Pelaksarraan Akad Nikah
4. SOP Pcnyusunan Rencana Kcrja Tahunan KUA

.IFU/JFT
PERSYARATAN/

PFRI,FN(lKAPAN

-]

.l

I 0 nrcn't 
lUcrrdcl 

l-rPor.,n

I



IangSalReviri
TanggalEfektlf

,. -.... I K||.rt -5 I 2 | oI.or I tzl 2oL9
17 Sept€mber 2019

2lnnuari 2020
I -lanuari 2020

Kabid

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

ura dan

lt7
llt

06. Hi M!h. arilin, M.Pd.l
NrP. 19530914 199203 I 001

PENYUSTINAN RENCANA
KERJA BIMAS ISLAM

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

2. UU Nomor I Tahun 1974 tentang perkawinan

3. PMA l3 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Inslansi Vcnjkal
Kementcrian Agama

4. PMA I I Tahun 2007 Tentang pencatatan Nikah

l UU Nomor 22 Tahrin 194 6 Tentang Pencalatan Nikah , Talak dan Ruil*

3. Menguasai peraturan kepenghuluan
4. Dapat menjabarkan rvilayah rugas dan fungsi bidang

goperasikan kofiputer5. Mampu nlen

L Sarjana S l
2. SLI'A

Keterkaitan: Peralalan/Perlen gkapan:
cnyusun Rcncana Ke{a Bidang KepenghulLran

Menghimpun, Mengolah dan Menyajikan Dala Kepenghuluan

Melaksanakan Penyrluhan / Orienrasi / Sosialisasi Bidang Kepcnghuluan
Melaksanakan Bimbingan Kepada Penghulu ( Simulasi penghulu)

Melaksanakan Supervisi,4vlonitoring Administrasi

Melaksanakan Rapat Keia/Dinas,Koordinasi Kepenghulutn

Melaksanakan Lomba KUA Teladan

Menyusun Laporan Tahunan Bidang Kepenghuluan SOP : McnlLrsLrn

Laporan Tahunan Bidang Kepenghuluan

I

2

3

4

5

SOP

soP
SOP

SOP

soP
SOP

SOP

SOP

6

7

I

M l. Komputer / Laptop

2. Kunlpulan Peraturan

3, ATK

Peringatan: Prncatatan dan Pendataan :

l. Dengan tersusulnya rencana kerja akan terlaksana program kcrja
kepenghuluan dengan baik dan terarah.

2. Jikir rencana kerja lidak tersusun akan megganggu kincrin scksi Bunnsis

3. Rcncana kerja tidak ada, maka program kerja seksi Binrasis irnrbrrrldul.
tidak tcrarah dan lidak mempunyai capaian yang terukur.

l. Rcncana kerja kepenghuluan
l. Ti,rc schedule
3. Koordinasi dengan bagian keuangan kaitannya dengan

alokasi DIPA Kcpenghuluan

Aktivitas

Pelaksanr vturu ti,\Kt)
KEPALA

KANKEMENAG KAST ,t I. tl
Pcrs)'atatan/

Pcrlengkapan
Waktu OUTPUT KET

Instruksi/ Perintah ? I . Nota dinas
2. Dasar hukum

5 nrenit l.Disposisi
2.Pcrintah

Pengkayaan Mate.i t --_l

l. Memaharni
pcrafuran / dasar

hukum Bimas Islam

2. Inventaris data

l0 nrenil I . Garis besar

langkah

strategis

2.Disposisi

Membual jadwal Penyrsunan
Rencana kerja Bimas Islam tI L Mempunyai surar

tugas

2. Mempunyai daftar
alokasi DIPA

l5 menit Tersedianya
jadu,al

Menyrsun rencana kerja

Birnas Islanr
L Menrpunyai sura(

lugas
2. Memnpunyai daftar
alokasi DtPA
3. Menrpunyai
panduan / Juknis dan

acuan dasar-dasar
4. McrnpunYai
Ilcncana kcrja dan

Re'alisasi Kerja tahrrn

: \lcrrrpLrn\,lri dnta

ncnriukun!r bidanS
I'lr nrils l:ilitnr

lhari
kerja

Konsep

rancangan

[,ru,.o" l

No.



lMengajukan Konsep rancangan

rencana kerja Bimas Isldm

rI
K(rrtscp ranc:rn{an
rcrrcanal kcr'jir

llir]ra\ lslxnr lcn!klp
(bcrrttrk pr inr oLrrl

) nrcl]ll KoD5rp
rnncangarl

renci la ke|iir

Binras lslarrr

yang siap
diverrfikasi

6 Verifikasi koosep I ccking dengan
rencana StrategiS
Kirnkcnenag
2. Verifikasi
rencana ke{a

l.Korrsep
rancangan

rencan:t kerj it

Birnas Islanr
yang relah di
veffikasi

2.Pcrintah

revisi

,7
Melengkapi / merevisi konsep
(bila revisi)

t
-+#frI-T_

L Konsep yang di

2. Surcl perin!ah

lJanr Konsep
rancangan

rencana kerja

3 Menerima Konsep rancangan

rencana kerja Bimas Islam
yang di validasi, Jika ada revisi

dikembalikan ke JFU

I Konsep rancangan
rcncana ker'j a

Birnas Islam yang

disyahkan / divalidasi
2.Surat pengesahan

Rencana kerja
Bimri lslanl
yang siap
dilaksanakan

9 Menerima dan mengarsip

rencana kerja Bimas Islam

yang siap dilaksanakan

L I l.Konsep rancangan

rencana kerja
Bimas lslam yang

disyahkan / divalidasi
2.Disposisi

) menlt l. Arsip
2. Time

Jumlah I hari
3lanr
40 rnenil

schcdulc /

lr

-_-]

I
l- ffi

I

I



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tang8al Revisi

TanBgal Efektif

....... I Kw.77.6 I 2l oI.07l Lz I 2Ot9

17 September 2019

2lanuari 2020

3 Januari 2020

a.n. KePala

Kabid U rai6 dan

t;
(V ,,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Einsyar,

ors. l-1. Muh. Arifin, M.Pd.l

NtP, 19630914 199203 1 001

Dasar llukun)

l. UU Nomor ?2 Tahun 1946 Tenrang Pcncalalan Nitah. Taluk dan Rujul

2. UU Nonror I Tahun I974 tentang Per*a\vrnar

l. PMA I 3 Tahun 201 I Tenlang Organistrsi dan Tala Keria lnslxnsi Venikirl
Kemcnlerian Agama

4. PMA I I Tahun 2007 Tcntang Pencataran Nikah

I Sarjana S 1

2. SLTA

3 Menguasai peraturan kenenghuluan

4. Dapat nrenjabartan \vila..i,h rugas dan fungsi bidang kepenghuluan

5. Marnpu nlengoperasikan kornpurcr
I

6 Dapat rnfrFJikar dara kepenghuluar yarrg ',alid dan akurat

Keterkaitan Peralr(8o/Perlengkapan

l. Konrpuler / Laprcp

2. Kumpulan Pcmtumn

.]. ATK

I, SOP

2, SOP

3, SOP

4, SOP

5, SOP

6, SOP

7 SOP

8, SOP

Mcnyusun Rencana Kerja Bidang Kepenghuluan

lMenghimpun, Ny'cngolah dar Menya.iikan Data Kepcnghuluan Bulanan

Melaksanakan Penluluhan / Oncntasi / Sosialasasi llidang Kepcnghuluan

N4ela*sanakan Brmhrngan Kcpada Pcnghulu ( Sirnul:rsr Penghrrlrrt

M.'laksanalJ Supcrvrsr Mon,lonng Adminrsrmit

Mclaksanakan Rapat Kerja/Dinas/Koordinasi Kepcnghuluan

Melaksartakao Lo[)ba KUA Tclidan
N4cn)!sun Liporan Tahunan Bidang Kepenghrrluan

Penc1rt,rlrn dan Pcndaln!n

l. Sajian data kepenghuluan yang valid dan akural

2. Time schedule

l. Alokasi anggaran / DIPA

l. Data adalah sunlber infomrasi dan sunrbcr primer

2. Data valid dan akurit akan nrenenfukan ketcpatan dalam n)enetapkirn kebilakan

3 Dara tidak valid dan ridak akurat alan menyulitkan dalanl proses mcnga rbil

keblakan

No. Akrivitas

i\TLTU BAK U

KEPALA
K,\NKEN'IENAG

KASI ,IFI
Pcrs]'ar.rtan/

Pcrlcngkapan
KE'T

lnsrruksi ' Perintah

?
l. NorldiDas

l. Dasar hukum

Kepenghuluan

5 nlcnrt L D,sposisi

Pengkayaan Maleri L Mcmahami
pemturan / dasar

hukum
kepe[ghuluan

l. Invcntafis data

kc pcngh u Iuan

l0 nrcnrl l. Caris besar

Ian*ah
srrat!'gis

2 Disposisi

l..ladwal
kegratan

Mcnghinrpun dala

kcpcnghuluan
l. Ilcnlpunvai surat

tug&\

L McNpun)ai
,la ftar alokasi
DIPA
Kcpenghuluan

i0 rncnir Bcrkirs data

din KUA
Kccanritan

\()

Disahkan Oleh

I

I rrE\cHrMPtr\. MENCOLAH DAN
Judul SOP | \lE\\'.UI({\ t ATl KEPENCI{ULUA\

lrt lor^x
Kurlirikrsi Pclaksant:

PerinSatan:

Pclaksana

oI]TPUT

I

I



l Mengoluh illta
kepenghuluan

+ lMcnrpunyar
sural tlrg&s

3. Mernpunyar

dahar alokasi DIPA
Kepe nghr,r)uan

J. Mempunyai
panduan /.luknis

danacuan dassr-

dasar bukum

kepenghuluan

4. Mempunyai data

pendukung bidan-e

kepenghuluan

2 han
kerja

Telsa.ji data

kepenghuluan
(penstiwa

NTCR .

Peng-eunaan

Akta Nikah

dan Kutipan

r\kta Nikah
serl a blanko -

blar*o
pendukung

lainnya)

I Melaporkan hasil

pengolahan data

kepada Kasi

Bimas lslam

i Pengolahan dara

telah selesai dan

lengkap (Bentuk

print out)

5 menrt Data siap di
veri6kasi.

6 Verifikasid.lta ceking data I5 menit Datatclah di
lerifikasi

Validasi data, jika
masih ada data
yang direvisi
kembali ke JFU

__J 7 menit Data yang

telah di
validasi

S Menerima,

mengarsip dan

melaporkan dala

kepenghuluan

db

Dlta kcpcn!hLrluan
vang divalidasi

5 nrcnrl

Junllnh 2 hari
I jam
J7 menit

90

I
+

Dara rclah d'
vrlidasi

L- 2. Ekspedisi
(ditcrinra

Kan!\ il
KamcnaB Pro\

Jareng)



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV, JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor 50P
Tanggal Pembuatan
Tang8al Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

L Pemilihan iema
I Menyiapkan bahan

dan data

l.Memperhatikan

kondisi audien ;ang
irlian dihadapi

....... I Kw.7r.6 I 2/ or.07/ t2l zote
17 September 2019

2 Januari 2020
3lanuari 2020

a.n. (epala

Kabid U Binsyar,

Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NrP. 19630914 199203 1001

raia dan

Ittv,

JUdUISOP iUelakanakan Pert uluh.n / Orienlasi /
Sosialisasi Bidang Kepeoghulu!n

Darar Ilukunr Kualifik si Pelaks,n,

W Nomor I Tahun 1974 Tentang Perka{.inan

PMA l3 Tahun 2012 Tenlang Organisasi darl Tata Keqn ,nstansi Venikal Kcnr(nlcnan
AgaJna

PMA I I Tahun 200? Tenlarg Penc.ntatan Nikah.

2

3.

UU Nomor 22 Tahun 1946 Tentang Pencatatan Nikah. Talal dan RLIuI I Sarjana Sl
: l,lengursai peraluran kepenBhuluan

I Dapat menjabarkan $ila)"h tugas dan fungsi bidang kepenghuluan

,r. Marnpu mengoperusikan kompuler

5. Dapat men,"jikan dara kepenghuluan yang valid dan akuml

Keterkaitrn : Peralatan/P€rlengk-span

l. soP

2. SOP

l. soP

4. SOP

5. SOP

6. SOP

7. SOP

8. SOP

Mcn}ljsun Rcncrna Kcrja Bidang Kepenghuluar

Mcnghimpun. Mengolah dan Mcn)"jika, Dala KcpcDglnrhnn ttUtar)iur

Melaksanakan Penr\-rluhan / Onentasi / Sosial,sasi Bidang Kcpenghuluarr

Melaksanatan Eimbingan Kepada PenShulu ( SimLrlasi PertghLrlu)

Melalsanakan Supervisi,'Monitonng Adnrinistrdsl

Mclalsanakan Rapat K€rJa/DinavKoordinasi Kcpcnghulurn

Mclalsanakan L.omba KUA Teladan

Mcnyusun Lapora TahunaD Bidang Kcpengh!luan SOP : Mcfl\,u.Lr) l. lorirn

I Kompuler / Lrptop

2 lnfcus dan pemnelam)"

l. Kumpulan peraturm kepenghuluan

.1 Prinr our maleri D€n)lluhan

5 Aula / Auditorium / Balai Nikah i RLEng fcncnnran

(, Meja dan kulsi

7. Konsumsi (sofl drink. snack and hnr.h)

8, ATK
9. Sound s)srem / loud speiker

l'ctrcst!(sn dro Pendala"nPeringNl.rn

I Mntcri penyrluhnn

I Obyrk sasaran

i R€spon audien / masyaritkit

4. Rekomendasi

5. Evaluasi maleri dan pro8ranl kerja

l. D a adalah sumbcr irfomrasidan sLllnbcr pnnrcr

2. Dara valid dan akural aknn menentukan kclepfllan d.rlar) r .rrc(xll|,trr l!b1 il. ,

3. Dala tidal valid dar tidak nkund akon nlenvulilkan dalxm pro\cs rrlcn$Irrbrl lrbrlrlu|

1\IUTU BAKU

K['I'OT TPLl'
Akli\ita! KEPALA

KANKEMENAG
KASI . :t Pers)sratan/

Perlengkapan

lnsrruki/
Perintah ?

I Nota dinas

2. Dasar huLunr

Kcpenlrluluan

l0 menir l. Disposisr

l Pengkayaan L Cans besar

langLal

nmregis

l. Disposisi
i. JadNal

kegiaran

-lI
ll\,{enra.haJni

hukum kepengtruluan

2 lnventans data

kcpengluluarl

;0 menil

Menrbuat Sumt

Tugas

{tffi_-l-
l. Disposisi dari Kasi

Bimasis

l0 nienn
lu-eas

Men)llsun

pcnylrluhan

,l

lja,n DI-afi mirten

pen\rluh.rn

-l



\lcn\rnpkln -U I Kordinai dengan
pihak lerkan

2. Pemanlapan paniria

I Kordinasi hal sarana

dan prasarana

4. Men8e&rkan
undangan

l0 menrr ( ckrng
kesrapan

i, Melaksanakan

peny,uluhan Iffil-L
I Maleri )"ng jclas

dan informarif

2. Penyediaan fasilitas
y"n8 memadali

3 1am Notulen dan

-7
Menyrsun SPi /
LPJ

l--

l. Bukti fuik materi
penWluhan

2. Buhi belanja banng
dan jasa

3. Bukri pendukung

kegraran

30 menit SPJ LPJ

5 Venfikasi SPJ /
LPJ ffil-

ivleneliti berkns SPJ /
LPJ

SPJ / LPJ

yang di
Veri6kasi

Validari SPJ i
LPJ +

SPJ / LPJ telah di

vcnlikasi
5 menir SPJ / LPJ

yang di
Valida!i

l0 Nlenenma dan

menlaNip SPJ

LP]

___l

r- :--\\J

SPJ i LPJ relah di
\aldilsr

i nrenir l. Arsip
2. Berkas SPj
/ LPJ

Ju rlah

-.i()

I

!

i
I
I

I



Nomor 50P
Tanggal Pembuatan

Tan8gal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

......./Kw.11.6/2/OT.0tl L2l2or9
17 September 2019

2lanuari 2020

3 Januari 2020

a.n. Kepala

Kabid U raia dan

It
V-/

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NtP. 19530914 199203 1001

No. AkriYiras

i\lT TL BAK Ii

XEPAI-A
lia\KEltl.t\ \(i K.\S I ., It

Pcrlengkrpan
OUT?LT ti t:.I

I Instruksi / Pcnntah

T
I \orn dinas
L Drsrr hukum

KL-pcnghulunn

l0 mcnil lDisposisi

Penpkayaan Materi I Ve rahami pemrurnn /
disar hrl1'm kepenghuluan

: ln\cntans dala

kepcnghuluan

30 menit I Cans b€sar

largkal strdregjs

2 Disposisi
j Jadwal kegralan

Membual Surat Tuga + l0 nrenir Terbrr sumt lugas

Men)ttsun maten

p.n)uluhan l. )lunudpkalr bahan dan

daril

I [.rdrnxsr der]San nrhak

I \l.rrrncrhntikirr lordrsr
.rurlcrr rang rfiarr dihulapi

Ijirn Dr?fl nratcri

penrrrluhan

JudulSOP
]lelakaoak n Bimbingan Kcpada Penghulu
( Simuhsi Penghulu)

Dasrr llukum Kurlilikasi P€lak!ana

I sarjana S I

I \.{.r$rasaip€Intumn*epenghuluan

l. Dnpar menjabar*an Nilayah tugas dan tunEsi bidang kepcnghuluan

{ Mrnrpu menBopcmsikan konrputcr

5 tJlpar nr ,"jilan dara tepenghuluan )"ng valid dan akural

n Drprl nrclaksanalan bimbingan simulai penghulu

l. tru Nomor ?2 Tahun 1946 Tcnlang Pencalarar Nikah. Tatak dan RuJUt

2. UU Nomor I Tahun 1974 TentaoS PerkaMflar

l. PMA l l Tahun 20l 2 Tentang Orgarisasi dan T.ra Ken tnshsi \/cflilrlK.manr.Inn
Agama

4. PMA I I Tahun 2007 Tentang Pencataran Nrkah

l']rrilitxn/l'r engk:rpatr

i K.upurlr, l-rpton

I lIiiJ(!' d]n pE..lnskrr F
I Klnrnolin prriiluran k r pc ngh u lui

-1 ( of\ l)rnr our r)rrrcn penyJluhan

i .\,,1tr ,\udrrlrnunr Balai Nrkih ' Iluang P.ncnrrrrn

r- Kt'lrsrnnsr (soli dnr]1. snack.nd lunch)

r \lli

ll) 5,)Ln(l'!\r.nr lor(l rlrcllcl

l'cncrr.rrn drn Pcndatrnn

L Sr,nulasi adalah salah satu mclodc pcnrbrilirixtun

2. Simulasi adalah upaya peningkatan keahlinn pam pcnllrrlu

l. Dengan simulasiakan iercapai kualrtas pclryairur kcpcndruluan.

4. Bilaridakadasimulasi,dikha$atirkanlcdadipcnurunink.rlilri1^*lx\Jrrrr
kepenghuluan

5. Simulasi harus drdul'ung angS.rran i DIPA ),angcuiup

\1nrcn penFluhm

Rcspon audicn / nusltrdkal

Rclomcndasi

ElirlLrsinitlcri dan prognn) kcrja

l. SOP:Men)osun Rencina Keia Bidang Kepenshufuan

2. sOP : Meneiimpu]' Mcngolah dan Menfdjikan Dtita X('penghululn lltrlanin

l. SOP : Melalsanal€n Penyu luhan / Oricnlibi / S osirli\Ai lli(irng Kcp.nghrlun

4. SOP : Melaksarakan Bimbi'rgan Kepada PcDghulu ( Sinnrlnsi lr.nghnln)

5. SOP : Melaksarakan Supcrvisi^4onitonns AdsnDisrr,rsr

6. SOP : Melaksarakan Rapat KcdflDindsi K{x)rdn ri Kcpcighuhrtu

7. SOP: Melaksanakar Lombs KUA Tcladan

8. SOP : Menyusun t-apomn Tahunan Bidars Kcr^-'Uiruluxll SOP \lL v,\ur l-rtr.!l
Tahurrar Bidnng Kcpcnglrlllmn

-l
I Drifxrsrsidrri Kasi

B,nris,s

t
U

i)i



pen)1lluhan

I Kordurasr dcngan pihd
tcrkail

I Pemanupan panuia

-r Kordina\r hal sarana din

4 lvlengedarlan undimgan

Crkrng kcsiapa

Melaksanakan
Simulasi Bimbingan

I \{aren !,!rgJclas d.

2 PcnvEdiaan fasiliras yang

memadabi

I jan)

Menpsun SPI / LPJ

t_

r
I Bulli 6sik marcn
penlulohan

2 Buki b€lanja barang dan
jasa

l. Bukti pendukunS kegialan

l0 menit SPj LPJ

s V€nfikasr SPJ / LPJ Menelrti bcrkas SPJ / LPJ SPJ / LPJ yans di
Veri6kasi

SPJ'LPJ relah dr lenlikasi 5 menrr SPJ / LPJ yan8 di
Validasi

\hldar SPJ / LPJ Vo
i menir LArsip 2 Bertas

sPt / t_PJ-_l

-

SPJ / LPJ telah di validasit0 Menerima dan

menSrisip SPJ / LPJ

6j3nl
7 Denit

IIIIII

F

ll
tJ

9,.l
1

I

T

I

i

!

I

I

I

I

l
t



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SoP

Tang8alPembuatan
TanSSalRevisi

TanggalElektil

. - -... - | Kw.t\.6 I ? I OI.o7 / 12 / zo79

17 Septembc.2019
2lanu.r 2020

3le.ua.i2020

Itlv,
Binsyar,

D 5ahka. O eh

Ol5. H: Muh. arifin, M.Pd.l

NlP. 19630914 199203 I 001

l|tit t Il\KL

KEPAI,A
KANK EI\' EN^G

KASI JI'L
Perlengkapan

otIIPUl' xt.t

?
I Nora din.s
2 DasU hukum

Kcpenehuluan

I Drsposrsi

l
Materi

__l

I Mc rJharni peratum, ,

dasar huhxn lepcngiulunn

2 Pcnpsunan lads al dan

IIiU SLrp€niri

lMgkal stnlegrs

I D,sposrsi

I l.dwal keEalarl

Membual Sur-al

Togas + I Drsfas,sidan Kasi

I f L Pcn)rlihan srlite-er iskala

I l4en)rnpkan bahar darl

L Kodinasidengnn pihal

2 Pcmanrap Tti\,|

Supetusr

-) Kordrni6ih3l samna dirr

4 illcn!!.dtrLan .lad\ rl

,ludulSOl) rltl,hsa.!\an Supenisi/ l\t o n it orin t
Adminislrasi \ I CR

Da-'ar Hukum KtalilikasiPclakan,i

UU Nomor I Tahun I 974 Tcntang Pcrla$lnan

PMA I 3 Trhu 201 2 Tcnrang Organisasi dan Tala Kena I nslansr Vcn rlal Kemenrena.

PMA ll Tahun 2007 Tcnhng Pencarara Nikah

2.

l.

UU Nomor 22 Tanur 1946 TcnrogPcncal.ran Nika}, Talak dan Rutllll l. Sarjana SI

: SLTA

l. M€ngu.itar p.mrular liepenghuluan

.{. Dapal rn€olabartan Nila}"h rugas dan tung,r btdang kep€ndul@r

5. Mampu mcnBopel"Arkan kompurer

Dapar mclalsanalu pcn!"\vaJn Lj n elaluai rninisrRsi NTCR dr KUA

I,('ralalon/P.rlcngliapan

l. soP

2. SOP

l. soP

4, SOP

5 SOP

6. SOP

7. SOP

8. SOP

Menyusun Rcncrna Kcria Bidang Kepenghutuan

M€nghimpun, McnBolah dan Mcny,!rlan Oara Kcpenghulunn Bulanxn

Melaksanakan Penyuluhan On.nlasi r SosialisAi Brdixrg Kcpengulu,n

Mclaksnakan Bimbrngn Kepada Penghulu ( Sinrulari Penghulo)

Mehk3nsl Sup.Nisr/Mor onnS Adminjstr.rsr

Melaksanakan Rapar KcrJa/Drn{s,Xmrdinasi Kcpenghulunn

Mclaksamkan Lomha KUA Tcladat)

MenFsun trporan Tahunln Udrng Kepenlhuluan SOP: Mcnr\rsDn t..rr!)nrn

Ta.hunao B idarg Kcpengh! lLfin

l. Komput.r / Laptop

2 Kumpulan p.raturan kep€oghulnn ' NT( R

.i Kallulror
4 AT(
5. Iqobil

P(ncal.tan d.n Pendar.a

I Sop€rvisi adalah srnna pen8aw$an lcrhadap Flalsanann adrninisrrils N l( R

2. Supcrvisi )rng baik akan menutLll penlifiu pcnyalahguna.n \lc$cnrng

L Jila pelaksanad supeNis' Sngrlrkltr 'k-mb 
i pelBns pcnyilxhgNrilur \lc$cninr

4. Supcrvisiharus didulung ggrrnn / DIPA )1lrgcukup

I Invcnons.sr lemuiB pclarsieifin

I I.l.trrk+rik! (:taun.Irirk ! ! L,rhrtr,lrrI

i l,c grsruDllcnr.t,\.rr.Sup.^r\

i ElrlrlAr

95

-lt



supc^is;

T
I I'.nLntsn dol,unren

NT( R nxdel N, NA.
tErlai \8. BS, T . C.

nKL P.ndaltaran nikah
.d )

I lnr.n 
'c$ 

dcflgan j ajar.n
KUA

.1. Suw€:/ dengan pihal

L Supcn'rsi

t+ Caiatm. Eerira acar. dm 2j.m
Supcrvisi

VenfikasiBenra F B€nra Acda Sup€^,isi
lengkap dirandabngani

Kn KUA ' PPN

l5 mcnrt BAP Supervisi
Teryen6kasi

validasiBenta i l. Eenu Acara Supereisidi l0 menit

Supcrvisidi
!alidasi

t0

Pengn'nln B.riB

Kmwil Kemenag

Jateng

Ekpcdisi
(direrima

Kanwil

Kemcna8

JarenS)

LI Men,osun SPJ /

LPJ

I Uuk! fisik supc^isi

2 tl{kr r b€ lanja barang daf,

I jafr SPJ / LPJ

tl Verifikar SP.l r

LPJ

\l.n.lr, bcrL s S|l Lljj SPJ/LPJyn8dr

tl ++ SP.l LPI tel h di l. Arsip

2. Be*as SPJ/ LPJ

1.1

menS sipkm SPI

ILP)

I --_1
@

SPJ L P.i rrhh di vrhd.ali 5 menil
2 Berla! SPJ / LPJ

I Jam
57 menn

t

I
I
I
I

I

I

I
!
t
I
t

I

i

!)(,

.l

I

r

Valid.dq' SPJ / LP.l

I

I

I

I



KEMENTERIAN AGAMA
KANWJL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

TanggalPembLrrtan
TanggalRevisi

TanttalEfektif

...,...lKw .t\.612lOr .0! t2l2gt9
17 5ept€mber 2019

2 J.nuaa 2020

l.lan!a.i 2020

t)
lYt0irahkai Oleh

Ors. H:Muh. Arifin, M Pd I

N LP. 19530914199203 1001

JudulSOP
trIc la ksa n a k.!n Lombs KUA Scbagii
Unil Pelalanar Teladen / Prrcontoh!n

Dasar Hukum

L UU Nomor22 Tahu, 1946 Tenrang Pcncataan Nikalr. Tatak dan Rujuk

2. UU Nomor I Tahun 1974 Tenhrg Pc*awin n

l. PMA l3 Tahun 2012 Tenlzng Organisasidan Tala Kerja lnstJnsi Venikal Kenrerrenan Ag&na

4. KMA 76 Tahun 2m8 T€nrant Petunjuk Pelaksanaan Pcltlarixr KIJA Kecamata, Scbagat Unit pela)€nan

Masyarakat di LinSllogan Departcmen Agama.

5. PMA I I Tahun 2007 Tenbng Pencalalan Nikal

L Sadana SI

2 SLTA

l. Menguasai peraturan kepenghuluan

4. Dapal menjaba*an rvilayzh tugas dan fungsi bidang kepen8hulu!,

5. Marnpu m.ntoperaika, komputer

6. Dapat melaksanakan p€nilaian lomba.

7. Dapat menjabarka, wilalzh rugas dan frmgsi bidan8 kependululi

Keterkailan Peralat.n/Perleogkrpsn

l. SOP : M60yusun Renc.na Kerja Bidang Kepenghultan

2, SOP : MeDghimpun, Mengolah dan Men)oJikan Dala Kcpcnghulunn Bulanan

3. SOP: Melabanalan Pcnyuluhan, Oricntas i / Solinlisasi B idinS Kcpcn!,huluc

4. SOP : Melaksanalrn BimbinSan Kep0da Pcnghulu ( Sinnrlx\i Pcngrrtu)

5. SOP : Mclaksanakan SupeNisi/Moniroring Adnrinistrrsi

6. SOP : Melakanalan Rapal Kc,jrDin:LdKmdinrl\i Kcpcrrghuhrnn

8. SOP : Men}llsun LapoBn Tahunan Bidang Kcpenghrha SOI' : Mcr),lrsur) Lnpi)run lnhLinnn l}ding
KcpenShuluan

l. Kompuer / L.prop

2. Kunrpulan peraturan lomba KUA

3. Lembar penilaian

{, ATK

5. Mobil

6. Calculalor

Peringalan l'rnrararan dan Pendrr.lln

l. tomba KUA adalah upa!€ untuk nrcningl.rrkxn n(rlimirtr
2- LoNba KUA dilakanakan untuk mcnuju kuuliLas pclayunan

3. Jika lomba KUA lidil dilaksanakar rkafl rrNlcmrhkim posrsr KUA drlrn rrcnrbcnk.trr l^-la\man kclad,
mas)"rakat.

4. lomba KUA harus didukung anSgaran / DIPA yang cukup

I Mal€n rnpal

2. Respon pesena rap,it

l. Rekomendasi

No. Aktivitas

Pcl.r[sana \lL-lL B,\KL

KEPALA
KANK E]\'ENAG

K \St .rft
Perxlaralao/

Perlengkapan
OTITPUT KET

lnstruksi/ Penntah m-t-
L Nota dinas

2. Dasar huL-uDr Lomba

KUA

5 nrcnrt lDisposisi

Pengkayaan Materi

I

l. Menrabami p€rnturd, /

Desar hul_um lomba

KUA

l. PenFsunan jrdsai
dan TIM Penilai

l0 nrcnit l. Garis bcsar

langkah

strategs

2. Disposisi

l. Jadwal

kegatan

l Membuat Surat Tugas t
ry

L Disposisi dan Kasi

Bimasis

l0 menrr Ierbit surat

ugas

Menyusun rcncana

alsi lomba KUA
l. Pemilihan srr.rr.gi
(skala prioritas)

:. Ilenyiapkan bihrn datl

data

ltanr Drafi maten

rlerilaian

lKualifiLa!' Pclakana:

2

J



Nlenyapkin acara

lomb6 KUA

I
h-l-le

1. Kordrnlr\' donsur
pihak KUA Kccanulll
2. Pernantapa Tli\,1

Pcnilar

L Kordinasr hal sarani:

dan pr.sarana

4. Mcngcdarku Jadwal

6 Melaksanakan looba

KUA
ll. Penrla,an ydne

mehpuli, komponen

Visr. Mis, dan I,lono.
Sisrem dan prosedur

pelar,anan, SDM. S.rr.uu
pBsarani drn
performrnrc Kn. KUA )

2. Intenie\r dengan

Jajaran KUA

l. Sun,ey dcngan prhak

terkail / Responden

I jam l. Catamn

penilaian

2.Lembar nrlai

Menrbuar lapordr
I 'm

:l-
Konsep surat

kepurusan

( SK)

I VerilikasiSunt

Keputusan

Konscp surat kcpurusan

vrng firul
l(l mcllrr Slral kcputLls

.]r1 tSK) vdng

9 VrlidasiSunl

Koputusan

t_
I Surit kepurusnn ynng

diveri6k,rsi
2. R.komendilsr

: nrenl Surar

Keputusan

t0 Pcngarsipan dan

P.ngirinlillr Sumr

xcpurusrn hasil lomba

kc knwilKemenag
Jateng

L Ekspedisi

(drlerinra

Kanwil

Kemcnag

Jaleng)

li Mcnvusun SPJ ,' LPJ

+
l. Bukti6sik lomb6

KUA (laponn)

l. BLrkri belanj.r baran8

l. Bukli pendrkung

k.galan

I hrn SP] / LPJ

t2 \tnfikasr SPJ / LPJ t
ffil:a-

Meneliri b€rklrs SPJ /

LPJ

I nlcnit SPJ / LPJ

,ang di

Verifikasi

l3 \hlidali SPJ,/ LPI +
SPJ / LPI relan di

verifikasi

i menir SPJ / LP,I

yrn8 di

Validasi

l1
meogarsip SPJ / LPJ -_l

O
SPJ i LPJ rclah di

validasi

l. Arsip

2. Uerkas SPJ

LPJ

Jumlah j han 6 iam

9S

t-

l. Rapat lim Penilal

2.Catatan dan

i0 nrcnrl

J

@

I
ITffiI-t-

Suml KcpulL$a yang di

!alida\l

I

I



Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektit

Disahkan Oleh

.......1 Kw.1t.6l2l ot.orl 72lzot9
17 september 2019

2 Januari 2020

3lanuari 2020

a.n. Kepala
Kabid UraAdan

IA

tY /\-,/'

Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19530914 199203 1001

i:9.v
rQ@t

*

l)asar Hulium: Kualifikasi Pclaksanr:

I , PMA l3 Tahun 201 2 Tentang Organisasi dan 'fata

Kerja Instansi Vertikai Kernenterian Agama

2. Undang undang No I Tahun I975

l. Lulusan Sl

2. Menguasai peraturan waii hakrm

-1. Mampu mengoperasikan komputer

Peralatau/Perlcngkapan :Keterkaitan:

l. Kornputer / Laptop

2. Kurnpulan Peraturan

3, ATK

l. SOP Pendaftaran nikah

2. SOP Pemeriksaan nikah

3. SOP Pelaksanaan Akad Nikah

4. SOP Bimas lslarn

Pcncatatnn dan Pendataan :Peringatan:

Permohonan istikhlaf wali hakim

Data penghLtlul
II. Tesusunnya pennohonan istiklrlaf wali hakint.

2 Jika prosedur pemrohonan istikhlaf wali hakinr tidak

ada, maka akan megganggu kincrja seksi Binrasis darr

pelayanan penunjukan wal i hakin.t

3. Prosedur kelja tidak ada, maka ptogratll kerja seksi

Birnasis tidak terarall dan tidak rnempLtnyai capaian l ang

terukur.

No. ,\litivitas

Pc la lisa n u \l t,'[t ] BAKtI

KEPALA
KAN I(EM E

NAG
KAS I .t t.- t

PE\G H U

LU

Pcrs!'arrtan/

Pcrlcngkapan
\\ aktu OUTPUT KET

L Pennohonan

istikhlaf Wali

l{akim
fl l. Dasar hukunr

istikhlal' ivali hakinr

2. Data catin

5 rnenit Surat

Pemrohonan

Istikhlaf'

Wali Hakinr

lnstmksi i
Perintah ? L Nota dinas

2. Dasar hukunr

istikhlal'rvali hakim

-5 rrenit l. Disposisi

2. Perintah

l Melaksanakan

pembekalan

(coaching)

t-_ L Memalranri

pcraturan / dasar

hukum istikhlal wali
hak inr
2. Data Penglruiu

5 rrcnit

4 Melaksanakan

(lisposisi istikhlaf
wali hakim

\

a
[)isposisi dari Kasi

B irnas is

I 5 menit Konsep

istikhlaf wali
hakinr

I.ludulsttl' llsrikhlalrvalihakirn

___l

l. Caris

besar

langkah

strategis
2. Disposisi



istikhlaf wali
hakinr

\

U
'I indaklanjut

dispos is i

-i nrcrrit Sirrat'llgas
Is t ikh la I'

\\'llr I-{ a k inr

6 ditelaah

t-+ DisetulLri -i nrcnit Dr coll Surat
.lirgas 

lsrikh la f
\\'ali Hakrm

Tugas Istikhlaf
Wali Hakim _l

Disctujui konsep ) menlt Istikhlaf
rvali hakirn

relah

E Diterima hasil

surah Tugas i Diteruskan ke staf l5 mcnit Konsep

istikhlaf wali
hakim

9 Tugas Istikhlaf
Wali Hakim di

berikan kepada

pemohon

L- Mcrnenuhi
petsyaratan dan

.jukn is

5 nrcn it Tugas

I st ikh laf
Wali Hakirr
dr berikan

Dan diarsip

l0 Melaksanakan

tugas sebagai

Wali Hakim i N{enerima srrral

penunjukan sebagai

Wali Hakim atas

suatu pemikahan

ljanr 'frrgas

lst ikh la I
Wali Hakinr

tctlaksitn a

J adwa I ljrrl

100
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Nomor 50P

Tanggal Pembuatan

Tang8alRevisr

IanggalElektif

....... lxw.tt.5 lz I 07.Ot I 12 / 2019

l7 Septembar 2019

2lanuarl 2O2O

3)anuati2a2O

(ab,d u17)dan

w
Ors. H: Muh A.lfin, M Pd.

NIP. 19530914 199203 100r

JudulsOP \renl usun Laporan Tahunan

Dlsar Hukuor Kudifiklsi Pelakana

UU Nomor I Iahun 1974 Tentang Pe*a$lnan

PN4A li Talnrn l0l: Tenlang Organisasi dan Tala Kerja Insransi V€dikll Kcmenrcnin Aeanro

K!1A 76 Tahun 2001i Tenr,rnB PctunjLrl Pclat ranaan penilsidn KUA Ke(rmaran Sebapi Unir
Pelayanan Mr.r),amlal di l"ingli0ngih Dcpancmen Agama

PVA I I Tahun:00r Tcnrarc Pcncat an Nrhh

omor ll Tahun I9.16 Tcnmng Pencahran Nikai! Talat dan RujuttUI.] N L Sadana S I

2 SLIA

L Menguasai p€mtur"n keir.nglrulLlan

.1. Dapar menjaba*an wilalzh rugas dan tungsi bidang kepenghuluan

5 Mampu mengoperd\ikan kompuler

6. Dapar m€n)6jikan drta liepen$ruluan ,"ng valid drh ahral

7. Dapal m€nyusun lapordn ]€ng sistematis

Krterkailrn P(ralatan/Perlen gkapan

MenpsLrn Rcncana Kcrja Bidxng Kepcnghulum

Mcn$impun. Mengolah dnn Mcnfrjrkan Dala Kcpcnghuhl.n Bulanar

Melaksaralan Pcryuluhrn / Oricotari / Sosialisasi Bidang K.penghulurn

Melals.nrkan Bimbingan Kcpada Pcnghulu ( Simulasi P€nghulu)

MelaI$nalan Sup(^1\r,Vonrronn! Adm'nrsrrasr

N,lelaksanakan Rapar KcriaDinas/Koordinasi Kep€nShuluan

McD\1rsun Lrpor.rn Tnhunrn Brdang KcpcnghLrluan SOP : lelcnyusLrn l.apolan TahLrnafl Bid:rrg

Kepmgrruh'arr

I SOP

: SOP

] SOP

.r soP

i soP

6, SOP

ri s()P

Komputer / Laptop

Kumpulan pemlurJn kep.nghulualr

l-apordn / Data dan KUA Krcamalan

Cil.ularor

AIK
ealctrlalor

Pcncalalrn dan I'endatxrnl'crinBrlnn

I kpomn rcalisai ptufnm kcrjn

2. Pclurng dan ha'nba'ln

i]. Evaluasi

5. Data pcnduktlr)g

l,lpornn.rdrlah $1{l(l p!nnoqqunsirwrban kcpa&r piDrpinar

Dar{ r alah sunrber rnlonn$r dan sur)ibcr prjalar

Drr lrlid dan akurar *ar rrrcncntukln kelcpalan d.rlam mcnnapkon kebrjrkan

l )xlr r nl k \ ,,1(i (lxn r rrlxk ik trxr :rkrn Drcnntlir llr'1 d]l'm pr1)\.s nrcrr$,)lhi l kcbij nkrnl

\t rtr RA( t

(,\\k l:lll E \,\(; K,\SI .,1,L O(iTPUT K[T

L

-
2. DBar hukunr

_l

l.Menrahami p€mlum /

l. lnvenlaris daia

20 nrcnil l. Gans besn

lanBJ<ah

2. Drsposisi
j Jadrul

t l-Disposisidan Kari Sural tugas

II 2. Merennra laporan /

dara kepenghuluzn dan

I Dat! s.ksr Brm.sis

data Seki
Bim66

+I
I Te6edia bcrkLs dara

kepenghulm dan KUA
K.camar& dan as,p
S€ksi Brmais

l. Mempunlar pud@
.luknisdrD Dasd hukuN

h*TCR.

Aka Nik.h

t0l

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL RROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

SEKSI BIMAS ISLA]\I

5 rn,:nn

l



Melaporkan hasrl s l'e rsolxhan (lxlr r.hh

T -l
D lcnStap

2 Ekspcdisi

Kewil

Prov Jateng)

EI

III

l()l

)

!
i
I

I
I

I
I
!

I



TanggalSevls

Ta.8t. Efekllf

....... I Kw.tr.6 /2 / oI -o\l 121 2or9
17 Sepiember 2019

2lrnu.ri 2020

3lanuari2020

(abid U Sinsyar,

L
0rs. H: Muh. Arif n, M.Pd I

NrP. 19630914 199203 1 001

I Kordinasi dengar)

pihak KUA
Kecanralan

2. l,ernanlapan TIi\4

Supcrvisi

I Kordrnasr hal

snmrrrl dxn prnsxrirnl

Jt'dul SOP lVelaksanakan Supervisi /Nlonitorinq
Kegiatrn KUA

Dasar Hukunl
Kualifiknsi Pelrksrnr

l. UU N omor 2 2 Tahun I 946 lenrang pencalatan N ikalr. Talak dan Rrl uk
2 LrLJ Nomor I Tahrm I9T4 tentang perka\!1nan

3 PMA l3 Tahun 2012 Tentang Organisasi dan Tata Kcrla Instarsi Venikal Kenrcntr,rian r\gruDa
4. PMA I I Tahun 2007 Tentang PencataGn Nikal
5. KMA 5l 7 lahun 2O0 t lenlang Penaraan Orgarisasi KUA Kecaoraran

I Sarjana

2. SLTA

3 MengerahurPeratufanKepcnghuluan

4. ivrenguasar Komourer

Kcierkaitan PerulatarrPerlengkspan

L Ko puter / Llplop
2. Kumpulan peraruran Pemb€rdalaan KUA

3. Mobil

4. Calculator

Monpsun RencaDa Kerja Bidarg Pemberda,an KUA
Menghimpun, Mengolah dan Menyajikan Data Pemberdayaan KUA Buljnnn
I\,lelalsanakan Penytluhan / Orienksi / Sosialisilsi Bidang pcnrberdayann KUA
Melaksalakan Sup€rvisi / Monitonng Kegralai KUA
Melaksanakan Rapat Keda / Drnas / Kordinas, Pemberd.yian KUA
Melakanakan Lomba KUA Teladan SebaSai Unil Pela)anan Teladan / Perconrohan
Menlrsun L-apordn Tahunan Bid:mg Pembcdafdan KUA
Melaksanakan Lohba Keluarga Sakinah Teladan / Perconlohim

MelalisanalGn TuSas Khusus dari Arirsan

l
4

5

6
1

8

9

soP
soP

soP

soP
SOP

SOP

SOP

SOP

soP

Peringatan

l. Materi penyuluhan

2. Ob)'ek sasaran

3. Rcspon audien I nras)'an*irl

4. Rckomendasi

i. l:!.rlursi nrirrci dan ltR,gr a,tt kctitt

Penyuluhan adalah sarana penyampaian proSrarn kcrjr
Penluluhan yang eleklifakan ,nenclllukilD kcberlnsihD prolranr i r)gka pcndck. irngka
rnencngah dan jangka panjanB

Penluluhan yaflg gagal akan ntndukLu]g driorr nlrrir progmnr kurtr dcngan crf.rlrn.

Pcntuluhan hanrsdidLrkLnrgirnslrxril lllPA \.rnS(ulut,

OI-TPU T KUI'Klat,\l_,\
KA\KT:\IE\.\(; ,ttt

Persyaralan/

Perlengkapan
K.\s l

DisposrsiL Nota diDas

2. Dasar hukum

Pe mberdalaan KUA

l Instruksr / l)crintah

-L
Pengkayrin Materi l. Gais besar

langkah

slrategs

2. Drsposrv

l. Jad\\'al

kegaran

l. lrenrahafii
perdturan / Dasar

hukum

Pemb€rdalaan KUA

2. Penlusunan Jad\r'al
dan TIM Supen'isi

Terbil sl.rlat

tugas

Membual Sumt Tu!.as l0 nrenrlt
-T-

l. Disposisi dari Kasi

Bimasis

.l Menlrsun reDcana aksr

sLrpe^,isi

L Pcmilihan sn'alegi

(skala priorita!)

2. Meoyiapkan bahan

I lam Drift nialen
peD!,uluhan

Men)iapkan acara

I r)l

1\rcngcdar*an
lad\\al

Ceking

Pelsiapan

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR
SI.]KSI BINIAS ISI-.\}I

I
I

I

I
I

I

lPencatatan dan I'endaraan r

\lLlI Il \Kt

) i0 nrcnil

L- I

i0 nrrrrrr



N.l elalsanakan

pen)1lluhan

l Pe teriksiran

dokumen kegiaran

l. lnrcrvic\ dcrlgan
jajann KUA

l. Surycy dengnn
pihak rerkair

i ID| KUA I Caratan

2. Bcriir

Supenrsr

M.mbual laPoran + Calalan. Berira acilra l t n Benra Ac ra

S'rperylsi

S verifiloasi Benta Acam

Supervisi

Berita Acam

Supenisi lengkap

dari l9 KUA dan

dirandarangim i

Ka, KUA

l5 o1.nit Be.ita Acrra

Supewisidr
ventikasi

9 Lrporan dan validai
Benla Aara +_

I. Berita Acara

Sup€rvisi di
verifikasi

2. Rekomendasi

l0 nrcnil Berira Acar-a

Supewisr dr

validasi

ll t I Bukti fisil
supeNisi (laporan)

2 Bukri b€lanja
bantng danl,rsa

2lam Jarene)
SPJ I LPJ

l. Buktipend$kung
kegiaran

ll Venik.rsr SI'J: LPJ Mencliri berkiN SPJ l
LPJ

SPJ / LPJ

,vang di

tl V lidasi SPJ i LPJ a_ SPI i LPi rehh dr

vcnlikasi
SPJ i LP.l

ytngdi
Validas,

IJ Menerilrla dim

rncn$nrPkiul SP., L')l
+G SPJ ' LPJ telrh di

vrlidrts,
lANip
I l].rk,s Sl'l

l_P.r

lLnr[rh

I(rl

i
MenyLsun SPJ I LPJ

+

!

I



Nomor SOP

TanggalRevisi

langBalEfektif

-. -. - -. I xw.Lt.6 I 2 | 01.0, I 1z i 2oL9

17 5egtember 2019

2lanuari 2020

3lanuari2020

t)(V,KEMENTERIAN AGAMA
KANWIT PROV, JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

0irahkan 0leh

Drs. H: Muh. Arifin. M.Pd.l

NIP. 19630914 199203 1 001

No Aktivitas

Pela ksa na MUTU BAKU

KEPALA
KANKEMENAG

KASI JFU
Perlengkapan

OUTPUT KET

I Insiruksi/ Pcrinrah

-)L
l. Nota dinas

2. Dasar hul_um

Pemberdayran KUA

I)isposisi

) Pengknyairr Mrrcri l. Me malurri
peraturan / Dasar
hukum
Pemberdayaan KUA
2. ln\entarisasi draf
mareri rapal

l0 nrcnir l. Caris b€sar
langkah

strategis

I Disposisi
L Jad\al
kegiatan

Menyusun drali malcri L Pemilihan lema

2. Menyiapkan
bahan dan dara

.1. kordirasidengan
prhak lerkair
.l llremperhar ian

ltani Rapal
Drrli rnaleri

1

-J&
(-
V')

l. Kordinasi dengaD

pihak rerkart

2 Pemanrapan
pannia

3. Kordinasihal
sarana dan prasarana

4 Mengedarkan
undangan

I ckrfg

Judul SOP
i\lelaksarakan Rapai Ker.ia / Dinas /

KoordinBsi I'embcrdayaan KUA

I)asar Hukun: Kualifilia!i Pelaksana

PIvIA ll Tahun l0l2 Tenung Orgnisasidan Tala Kcrja lnsransiVcnikat Kcinenreron ASama
PMA I I Tahun 2007 Tenbng Peocalalan Nikah

KMA 517 Tahun 200i Tentang Penataan Organisasi KUA KecamataD

+

j

LiIJ Nomor 22 Tahun 1946 Tentang Pencauran Nrkah. Talak dan Ruiul
I L,l-i Nomor I Tahun 1974 teman8 Perkasinan

l. Sa,jana

2 SLTA
3. Mcnguasai peraturan Pemberdayaan KUA
4. Dapar menjabarkan $ilayah tugas dan fungsi brdang

Pemberdayaan KUA
5. Manlpu m€ngoperasikan kontputer

Ketcrkai(rn: P€ralatan/Pcrlengkapan :

L Komputer / Laplop

2. lnfocus dan perangkatnya

3. Kumpulan p€raturan Pemberdayaan KUA

4. Copy Print oul marerip.n)'uluhan

5. Aula .' Auditorium / Balai Nikah / i.uang Penemuan

6. Mej. dan kursi

7. Konsumsi (soft drink. snack and lunch)

8. ATK

9. Sound systen / loud speaker

I. SOP

2, SOP

], SOP

4. SOP

5, SOP

6. SOP

7, SOP

8, SOP

9, SOP

Menyusun Rcncana Kerja Bidang Penrbcrdaya0n KUA

Menghimpun. MenSolah dan MenyaJikan Data pcmbcrdayrrn KUA tlutitn n

Melaksanakan Penpfuhafl ,'Orienlasi / Sosialisasi Bidang Pernbcrdavr3r) KUA

Mclaksanakan Supcrvisi,i Monitoring Kegratan KUA

Melaksanakan Rapal Kerja / Dmas / Kordlrasi Pemberdayaan KLJA

Melaksanakan Lomba KUA Tcladan Scbagai Un'r PelayaDan Tclodnfl Percontohan

Menyusun Laporan Tahunan BidanS Pemberdayaan KUA

Melaksanrkan Lomba Kcluarga Sakinah Teladan / PercoDlohan

Melaksanakar, Tugas Khusus dari Atasan

Peringatan: l,enc.tatan dan Pendatarn

l. Maleri rapal

2. Rcspon p€s€na rapal

3. R.komendasi

l. Penyuluhan adalah sarana penyampaian progranr kerja

2. Penyuluhan yangefektifakan menentukan keberhasilan progmrnjan8 (a pcMek..Jangka

mencngah dan jangka panjan-q

l. Penyuluhan )ang lEgal akan mendukung dislot'si antam prolTan) kcrja dcngitn capaian.

4. Penyr-rlulran harus didukung anggaran / DIPA yang cukup

105

I



Melaksanakan rapal q

l

I [)r ft [uleri yrng
jelns daD rDlbnnrlif
2. Diskusr

l. Problenl solving

4. Mcnyusun
kesifipulan dan

5. Penycdiaan

fasilirts yang

rnemadahi

I jrni

1 Membuat laporan Notulen dan

rekonrendilsi
15 nienir [,aporaD

Verifikasilapora$ Laporan sudah

lenglip
5lncDit L,aporar di

wrifikasi

Validasi laporan t-rpoftrD rclah di
wri6kasi

hporan di
\alidasi

t0
nleDgarsrp lnporan ry t-npornn Ielih di

\altlasi

Mcnyllsuo SPJ / I-l'J

l

Y
l. auklilisik materi

:. BLrkribelxl]j.r
harang dan jasa

I BuklipendukwS
kegiaran

.10 m.nrr sP.r ,t-P.l

t: Verifikasi SPJ / LPJ 4 Meneiiriberkas SPJ /
I-PJ

SPJ / LPJ
yang di
Veifikasi

1i Validasi SPi i LPJ + SPJ / l.PJ relrh di
\€rilikasi

5 nrenir sPj / LPJ

yrrg di
Validasi

l4 Menerima dan

mengarsipkan SPJ i
LPJ

SPJ i LPJ lclah di
\",rlidrsi

5 menil l.Arsip
2.Berkas SPI

/L.P)

tumlxh
5 pn1

l2 nrenit

fl-
-T*

1t



KEMENTERIAN AGAMA
KANWILPROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

NomorSOP
Tang8alPembuatan
TanSBalRevisi

Ian8galEI€ktif

,,...., I Kw.7r.6 12 I 07.Orl vl 2oL9

l7 Sept€mber 2019

2 J.nuari 2020

3lanuari 2020

Kabid urair dan

t)u
Slnsyar

0isahkan O eh

Ors. H; Muh. Arifln. M.Pd.l

NrP. 19530914 199203 1 001

JudulSOP
N{elakratraka, Lomba Kelusrga
Sakinah Teladan / Perco.lohan

Kurli,ikasi PelakaDa

L UU Nonror l2 Tahun 1946 TenGng Pcncararan Nikah, Tatal dan Rujuk

2 UU Nomor I Tahun 1974 tentang Pe*avirBn
l. PMA ll Tahun 2012 Tcnong OBanisasi dan Tala Kerja Iosransi Venikal Kememennn Agama

4. PMA I I Tahun 2007TenEng Pcncatahn Nikrh

5 KMA jl7 Tahun 2001 TcnrangPenaBan Or8Fnisasi KUA Kecanaran.

6. KMA T6Iahun 2008 TenranS Petunjut Pelalsanaan pcnitaia, KUA Kecarnabn Scbagi Unir pcta)"nar
Mas)"rakat di Lingh$gaD Depanemen Agarna.

l. S.dara

2. SLTA

l. Mcnguasai peraturan Pcmb€rda,"an KUA

4. Dapat rn njaba*an wilayah Ngas dsn fiugsi bidang Pemb.rda)€an
KUA

5. Mampu mco8op.rasikan komputer

P€ral.trn/PerleDgkapan
I. SOP

2. SOP

3. SOP

4, SOP

5, SOP

6 SOP

?. SOP

8. SOP

9. SOP

Men8himpun, Men8olah dan M€nrrjikan Dara Pembcrda)"an KUA Butanan

Meli*sanalnn P€nyrluhan / Oricntasi / Sosialisasi Bidang Pcmberda)"an KUA

M elaksanalan Supcrvisi/ Monironn8 Kcgialan KUA

Melalsanakan Rapar Kerja / Dinas / Kordinasi Pcmbcrdafaan KUA

Melaksaoalan Lomba KUA Tcladan Scbagai Unn Pelryanan Tela&. / Pcrconiohau

Menpsun l-aporan Tahunan Ai&ng Pemb€rda,"an KUA

Melaksamlan Lomba Keluarg Sakinah Teladafl / Pcrconrohan

Melatsanakan Tugas Khusus &tri Atasan

Menpsun Rencana K€lja Bidans Pembcrda)"rn KUA L Komputcr / [-aplop

2. Kumpulan perarunfl lomba Kclulrg. Sakinah

l. t mba, pcnilaian

4. AIK
5_ Mobit

6. Calcularor

Pencatatan dan Pendata.n

l. Matcri rapal

2 Respon pcsena nprt

3 Rekonr.ndasi

Pcnvuluhan adalah sarara penyampaian program kcrja
Pcnwluhan yang cfcklililan rlEu:rlutar kebcrhasil n p.ogramjanSka pcndck.jangk.

flI:nensah d rjangka panjang

l'cnluluh.n yan8 gaSEl.!kan nEndukung die(xsi antnr prolra'n kcrja dcngan caprion

Pcr))uluhun harrs didukutrg alBanran / DIPA y trg cr*up

I\lUTt] BAKU

KETOUTPUTKEPALA
KANKE]\IENA(; KASI JTJI:

5 nrcnit Disposisi

?
l. No13 dinas

L Dasar hukum

Pemb.dalaan KUA

2. Dtsposisi
l. Jadwal

keEraran

L Gans

langkal'
srmrcgrs

l. Memalami p€mrurcl /

Daiar hukum lomb.l

Keluarga Sa*,nah

l. PenFsunan radwaldan
TIM Penilar

h'gBs
+ l. Disposisi da, Kasi l0 nlcnit

l- Pemilihan strategr (skala

priorita)
2. Menyi+kan bahan do

I tarn

5 L Kordinasi dengan pihal
KUA Kecanuran

2. Pemantapan TIM Penjlai

l. Kordinasi hal sffa0a du

{. M engedarku .J id$ al

i0 mcnit C€kjng

107

I



Melakanalarr lomba

KUA Teladan
g

[ E

I Penrlaian yang nr.lrp'rri i

komponen Vrsr. Misr dan

Mot(o: Sistem dan prosedur
pcl,t! in: SDM: Sarana

pftsarnrta dan pertbrmrnce

Ka. KUA)
2. InrcNies dcngan jajamn

KI'A
3. Stney deoAan pihnk

L Csflo,l

2.l-embar
nilai

+

T
l. Rapar Tim Penilai

2. Cararan dan rekomendasi
(SK)

&_t-
Konsep sumt keputusan

ran8 final
Suml

(SK) yang

divenfikasi
9

+
l. Surat kepun$afl )an-s di
venfikasi

2. Rekomendasi

SuBt

l0 Pcnga6ipan dan

Pcngirirna, Surat

Kepun!*n hasil

lomba ke Ksnwil
KemenagJateng +

Surar Kepurusan Fng d; I han kpdl
2. Ekspedisi
(diterim.

Kanwil
Kememg
JatenE)

ll Menr$un SPJ / LPJ l. Buklifisil lomba
Kelulr8a Sakinih (lapomn)

2. Bukri bclant.r banrng d;r)

l. Bukr pcndukung

I Jam SPJ / LPJ

t2 V.nfit ,iSPJ / LPJ

*
Mrncl,r, br.kA SPl, I PI SPJ / LPJ

)ang di

tl validasi SPJ / LPI + SPl, LPI rclah di !crinkasi SPJ i LPJ

y,1ng di
valid.si

1.1

mcngsip SPJ / LPJ

-l_
@

SPI'l-PJ rcl hdi lrhdrsi
2. Berkas SPJ

ILP]

lumlah I han

t0s

I lam

L-



KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

TanggalRevisi

Tans8alEfektil

Kab,d uraAdan

(V,
Binsyar,

0isahkan Oleh

Drs. H: Muh. Arifln, M.Pd.l

NLP. 19630914 199203 1 001

Judul SOP
\l elxksnnrkro Tugas Klr usus dari

Dasar Ilukurn Kualitikrsi I'el!ks!na
l. PMA I 3 Tahur ?012 Tenrang Organis&\i dan Tara Kcrlil lnsliusi Vrnikal

Kemenleria]l Aganra
L Sarjana

2. SLIA
J. Mcnglnsai pemnlran Pemberdayian KUA
4. Dapar rrrenjaba*an wila)rh rug.$ daD lungsi bidarg

Pcmberda!@n KUA
5. Mampu rnengopemsikan komputer

Keterkaitatl Pcrrlata Per,cngk,rpan

Menyusun Rencana Kcga 8i&ng Penrberd.ty.lan KUA
Menghimpun, Mengolah dan Mcnyajikan Dara pcmbeKiayaan KUA Bularun
Melaksanakan Supervisr / Moniloring Kcgialar KUA
Melaksanalian Rapal Kcrja / Dinas / Kordinasi Pcmberday&ln KUA
Melakanakan Lomba KUA Tcladan Sebagai Unir Pclnyanan 

-l'elndan i PfrcoDlohan

Menyusun Lapor,rn Tahunan BidanS Pentbcrdily$D KUA
Melaksinakan Lomba Keluarga Sakinah Tcladan / Pcrcontohan

I, SOP

2. SOP

J. SOP

4, SOP
5, SOP

6 SOP

7. SOP

8. SOP \4elalisanalan T Khusus dari Alasan

Sur3r Tugas, Surilr Kepulusan SK, SPPD
Konrputcr / Laprop
ATK
Sarana transpon:si, konrunikllsi dan irkomodasi

I

2

Pering!tan l)cncrlrlan dan I)end{tlan

l. Penyuluhan adalah sarana pen),:rnrparln pogranr kcria
2. Pen)arluhan )angefckrilal t rnencntukirn kcberhasilan prognurryiurgl pcndck. i.r,lgk.l

mcnengah dan ,anlka panjanB

3. Pcnyuluhan yang gagal akan mcndukuns drsrorsi anlllrr progrnm kc{. (lcngiln capaiarr

4. Penluluhan harus didu kung anglFran / DIPA vangcukup

l. MnrcrirLrgrs khusus

2. Rckon)endnsi

\o \kti\ it r\
l'( lnks.nx \IL']'L B\K U

K l,P \1. \
KANKE}II.:\,\C N \St .t

Perlrngkrprrt
ot l PUl Kl.I

lnslnrksi, Pennllh a L Notr dirls
2. Dasar hukunr tugri
khusus

Dispo\isi

: Pengkayaan Matcn l.Memahani per:rturau

dasar hukun) tugls khusus

2. Memahanri kebutuhrn
dari tugas khusus

l0.ncnit llru
korrdiiron:tl

L Caris
besar
langkah
slrategis
2. Dispo6isi

Membuat Surat Tug.ls r] I Disposisidan KiNr

Bimasis
l0 mcnil Sumt rugas.

SK SPPD

{ Menyiapka, tugas

khusus L
ro

i. Kordinasi dengn pihak
terkait

2. Mempelajari dan
nremahamima*sud t{uan
dan tugas khusus

3. Menyiapkan bahan bekal

i0 rrra rl Cekjng
I)ersiapan

Melaksanakan tugas
khusus f Me,nperhatikan

kepentrngan dinx
Kondrsiorral
sesuai den$t
rugas )'a g

N.l aten
lLrgas

khusus

6 Mcnrbuat laporall Fl l. \.talcri ' hasrl dafl rugai
khusus
2. Rekomendasr

KondrJonal Lapordn

Verifikasi laporan Laporan sudah l.D!riap Laporan di
venfikasi

8 Validasi laporan

{-

Laporan relah di \enfikasi 5 nlellrl Laporar di
validasi

9 Menenma dan
mengarsip Iaporan & Laporan telah dr r ahdrsr : ltcltl Anip

l{)t)

....... / x\| -rr.6 I 2 I 01.07 I t2 I 20 t9
17 September 2019

7 )a^uat 2O2A

3la.ua., 2020

I

I

t



Nomor 50P

TangsalPembuatan

IanggalRevh,
TangtalEtektif

....... l Kvt.rr.612l 01.or l rzl 2ot9
17 September 2019

2Januari2020
3lanuari 2020

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Dlsahkan Oleh

Kabid U

t)u
Ernsyar,

06. H: Muh. Ari{in, M.Pd.l

NtP. 19530914 199203 1 001

t
I
I

I

i

\o.

i\IUTU BAXI.]

KEPALA
KANKEMENAG .ttt OLI'TP UT K I'I'

l

T
I Drsar hukum Pcagembalgnn SBI

ivusrbrqah Al Qur an dan Al Hadisr

I Disposisr

2 P€nnla}

I Mernilann perrrumn / dasrrhukum
Pengenrbane,an SBI, Musabaqah AI

Qua de Al Hadisr

I Invcnrans &la Pen€embanCan Sent

Euda)r Irlan. Musabaqih Al qrian da

AlHadrn

l0 nrcnir I Gans be$r
larglai stEtegs

: Drspos'sr

Membuat Surar Tugas I Drspsrsi dnri Kasi Bimasis 20,nenI Terbir surat
tugas

I Xordrnasi denean pihat re*arr

I Penrmrapan TIM keatifdan Trm

I Kordinasi hal slrnn. ddn prasaEna

I \l!nlr{l.rrkirn jxdwal d.rn manrle{

lHan l. Caralan

2. Lembar nilai
3 Hasil
p€oilaian

JLdUISOP

Melaksan!krn Festivll An!k Sholeh,
\lusrbrq.h Al Qur'rn dao Al Hadisl
uotuk Umum, Pondok Pcsrn{reo dan
Pelajrr

Kualink.siPelakiD.:
l. PN,IA ll Taiun 2012 Tenrang Orgarlisasi dan Tara Kerj" lnsr;;i VcnjEf

K.men(erian Agarna
I Luinsan SMA

l. Mcnguasai pelaruran Fesrival Anak Sholeh. Musabaqah AI Qur'an daD Al Hadist
untuk Umum, Pondok Pesantrcn dan Pela.iar

L l,lanrpu ffenjabarkan *1la)€h ltlgas da,l tungsi bidang Festival Anak Sholeh,
Muslbaq,h Al Qlr'sn dan Al Hadisr untrl Umurr Pondok Pc$.ntr€n dan Pelaja,

d Mampu mengopcrasikan kompulcr

5. Manpu nelaksana*an penilaian lomba.

Kclerkaitan Pcr!l!larVPerlcngkrpan

l. Kohpucr/ LaprQ

2. Kumpulan Fmtui','l lomba Fesrival Anak Sholch, Musabaq.h Al Q]r'an dan Al Hadisr

unlul Umum, Pondok Pcsantren dan Pelajar

I tamba, pcnilaian

1 AIK

5 Mobil

l. SOP : Mcoyusun Rencjna Kc.ja Bidang Pengcmbngrn Scni Budayt lslam. t'lwSaqlh
Al Qur'an dan Al Hadisl

2 SOP : Menghimpun, M€ngolah dan Menr.jikan Dara Pergembangan Scri Brda!" Islxm.
Musabaqah Al Qur'an dan Al $dist Bul.nan

l. SOP : Mclals.nak " 
Penluluhm / Oricntasi / Sosialisasi Bide8 Pengcmbaogan Seni

Budala Islarn. Musbaq.h Al Qur'rn da, Al Hadisr

4 SOP : Mclaksanako Rapat Kerja / Dinas / Kordinasi Pcngembangs Scni Bud.)a Isl.nr.
Musabaqah A.l Qur'an dan Al Hadin

5. SOP : Men)osun t^apor., T.iunan Bidang PcngembanBa, Scoi Buday. lsl.m. Mus.brqnh
AI Qu'an drn Al Hadist

6. SOP : M€laksanaka, Fesnivrl Anak Sholeh. Mu$baqah Al Qur'an dnn AI lludr$ unrr*
Umum, Pondok P€saftren dan Pelajar

7. SoP : Melaksialan Tugas Khusus dati Ara$n

I Dcsknpsi p€nilaian

I P,:n.rapan Jun / pelnenang lombi

I Lonta FestivalAnak Sholch. Musabaqdr AIQur'an dar Al lladisr unluk Unrunl. tor'(lok
Pesa rrcn dan Pclaj{adalah upa}t unruk nrn rgkdkan dnn tr1cniqa,nthk.ur te^\!odrr\r
nr.sFnklt yantsagaNis dln berakhl{q nNlii!

I lika lomba Fesiival Anak Sholch, Musabaqah Al Qtrian dxn Al tlitdii unruk Unlunl.
Poidok Pesnnrcn dm Pclajarridak dilaknrtal<ln alan nrclenuhkm upay. pcmb.ngurJn

agama sebagai pondai pembasunu moEI bingsa scuruhnyn

I Lomba Fesrilal Anal Sholeh. Musabaqah AlQur'an dan Al Hndisr lrlruk tjnMn. PoD(lnk

Pesotren dan Pclajarharus didukunts a.8!Brdn / DIPA )rl.g cukup

Menyiapkan acara lomba
Festival Anak Sholeh

l,lEabaqalr Al Qur'e dan AI
Hadin mluk Umuh Pondok
Pesanrren dan PelaJar

I

Prncarrlan drn Pend.ladn :

KASI

I
?

A



Mclalsanakan lomb! Fesn\ Jl

Anak Sholeh, Musabaqah Al
qr('a dan Al Hadisr unrut
Umm. Pondok Pesannen dan

P€laJar EI-r-

I I'tD,hr!, !ir'g(L,lr,'rn J.,tgx
I'rsriv,rl .\mt Sholeh. IIU$b qah Al
(.)'rr iln.lu.\l llildri unrul (i,nunr.

P(ftlok I'.'rnrrcn dtllr I'.larr.

I ll.r,
pe rlaian

2 t,enbar nrlai

:l Ha.sil

J5
I R prr t, Krearil'dnnTr PenrlJr
I (-.uirin da. rckonrdndasl

I Jarr
kepurusan (SK)

s Vcrifikis, Sura! Kepu(uen
J+ Kons.p iurir keputusan )"ng final

{ SK) yang

divcrink-lsi

9 ]-IQ SK

+
I Sud keputuJa. fzngdi vcnfikasi
2. Rekomendasi

Surar Kepunlsa!

l0 PcnsaNipan dan Pens,.iman

Surar Kcpuus.r halil lomba kc

K3nwil Kemcnag JatcnS &n

Sur.r Keputusan yaog di lah&Lsi L Arsip
2. Elsp€disi

Kem.nagJarcng
dan pihak
rerkarr)

11 Menyusun SPJ / LPJ I Bukri nsik lo,nh feltivilAnal
Sholch. l'{us!b6q!h Al Quian dan Al
lladisr rrruk Umum. Pondot Pesinren

I llLrklr bclanjr ban gdmjosa
.i Bukl nerdukung tcaaran

:lam SPJ / LPJ

t: \tnnkdr SPJ / L-PJ M(D.Ilr hcrl ' Sl'.1 l-Pl SPJ / LPI ying

ll vhlidasi SPJ / LPJ 5 _--l
Sl'r I l'r'. rh lli \.r I'lri SI,l, LPI yang

IJ Men)0su. SPJ / LPJ + SPJ I I'J rchh d, rilrdan ! tusrp 2.8€ ns

SPJ / T-PJ

t5 Me uka, p€nciilan aneearJnngrj
1 D]PA

-_1
O

ll.riiit:l'l I Pl

Jumlah

II:

r
?
+6



Nomor 50P

Tanggal Pembuatan

TanggalRevisi

Inngtal Elektif

....... lt<w.1L.6 I 2l 01.97 I 12 I 2079

17 September 2019

2lan!ari 2020

3lanuar 2020

K.brd U

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV, JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

L
Ors. H: Muh. Arifln, M Pd.l

NrP. 19630914199203 r 001

JudulSOP Rckomend:si b.nturn nlasjid
Da!!r llukum Xurliuk,riPclnklrn!

PMA ll Tihrur l0ll Tcmin!()re ISr!d:nr'luiK c.jr lnrals, \,enikal Kcmc enru Asrnrr I l-ulusan SMA

I Men_E!.aei p.r.ruE! kcmqi&n
I Dapar n€nJab.rkan wilr)a} ogas ijari firn8si brdang remasjidan
4 Mamp! mcngopcBsikrn lompuler

l'crdat.n ?€rleogkrp.n

.l

I Kmpurcr/ Laplop

I Kumpulan Pclatu

]. ATK

4. Proposal Pcmohonan Bantuan Masjid

5 Sumt Pcrhohonao Rckomcndasi Banruan Masjid

I'cmrlatrn d.n Pendatarn

l. Prog,rm terJr Kcnusjidan d.nlan baik d rc l.dh.

2. Jika r.ncana l€Da lidal lcrsusln dlia nc!g!nr'8! ki,crla scksi Bim.rsis

I Rci{.n. ke.J. rrdill rdi. nr.Ii nr.smrn kcrir {c\! Ri risis ridnk rcRilh drn ridrk mcmprnui
c.apaian yang rcrukur

l. Rencrna ke.j. Kemasj an

\tt l'L R^l(L

KEPTI-A
(.\\K EII EN,\G

,l:t OUTPUT KUI'

I ? : Dasd hukun Kemasjidnn

l. Disposisi

2. P€rinbh

Mclalsmclu p!mbckilu (coachirs)

IL
I l1ema]nmi pcmrulan / dasar hulam

l. Ir!e't{is dara Kemasjdan

L Garis besa!

lagkah srralcgis

2. Disposisi

+ I D,sposisr du Kai Birnais
Disposrsi

I M.nelnib€*a, Prcposal ++ l. Memennhi penylralan /Jika peByaralan

'dI
I Mcm.lami pcEh@ / dasat huku K.marjldrn

L ln\ enlrns &t. Kemasjrdan

i. Rckomendasi Print oul

Collkonsep

6 venfrkasr Rekomenda'r -+.- I Relonrndasi rcF'.a6kas,
masjid siap

liclo,Dcndair dr\.rntJ,[]f |r.li It(knr.!rll! l)]' rnfr,|rn l.t&ir Jtnr) ar]

l-
I
Iq -a

lhftcF



Nomor 50P

Tan8gal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

...,,.. I Kw.tt.6 I 2 I 01.0! rz I 2oL9

17 September 2019

2 Januiri 2O2o

3 Januari 2020

a.n. Kepala
Kabid U ra dan

trl(v,
Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR
0rs. H. Muh. Arifin, lM,Pd.l

NrP. 19630914 199203 1001

Judul SOP PEJ\,I BUA'TAN DATABASE
7..LKAT

Dasar I{uku m: K ualifi kasi Pelaksana:
L Undang - Undarg Republik Indonesia

Nornor 23 TahLrn 201 I tenrang Pengelolaan Zakar.
2. Peraturan Pemerintah Nonor l4 Tahun 2014 tentang

- undang tentang Zakalt€ntang Peiaksanaan Un

r. sl
2. Memairami dan nranrpu rnenangani

admin istrasi

Keterkaitan:

l. SOP Pelaksanaan Pemberdayaarr Lembaga An.ril Zakat
2. SOP Penyelengaraan Monitoring dan Evaluasi Zakar

Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, komputer,
fornrulir rrodel F9-F10. laporan dari BAZNAS dan
LAZ, ATK,/ballpoint, odner arsip formulit F9, papan
visualisasi data. buku asenda surat menyurat

Peringatan: Pcncatatan daD Pcndataan

Laporan data dari KUA, BAZNAS dan LAZ harus sudah masuk
ke Pcnyclenggara Syarinh paling tanggal l-5 setiap bulannya.

l. Pencalatan tabulasi data yang masuk
2. Pencatatan hasil analisa data.

\(1, Akti\ it as

Pclrksa 'rr
NIUTT] BAK U

.I IIU K epx lx
Persyaratrn/

Perlengkapan
Ou(l)ut K I',7

I Mencima Ixporan zakat e ljonnulir modcl F9 dari

KUA
r20
nrcn i1

Pcra Muzitkki
dan Mustahiq

Menabulasikan dan

lnentasukkall data kc

komputcr f Hasil ketikan data dan

ATK
r0
menil

Laporan zakat

tingkat kabupaten
yang valid

Mengeprint data dan

rnelaporkan ke Gam

SFriah +rl
Hasil ketikan dala. ATK
dan Map Pemrohonan
Tanda Tal1gar

3 nlenit Laporan zakat
rjngkat kabupaten
yang valid dan

rclah diparafoleh
Kasubag TU

-1 Meogecek. menganalisa
data dan memarafdi sisi
kanan nama Kepala

Hasil ketikan data. ATK
dan Map Permohonan
Tanda Tangan

l0
rnenit

Laporan zakat

tingkat kabupaten

,vang valid dan

telah ditarda-
targani Kepala

l MenSecek data dan

memar-af di sisi kiri nama

Kepala

i lasil kerikan data. ATK
daD Map Pemrohonan
Tanda Tangan

l0
rnen i(

Draft laporan
data

6 Mengecek, menganalisa.
menandatangaii lapomD

data zakat

I-_
+

Ilasil ketikan dara, ATK
dan Map Permohonan
Tanda Tangan

t0
rncnit

Laporan zakat
ri[gkat kabupaten
yang valid dar
relai ditanda-

langani Kepala

Memisukkao data zakat
kc aplikasi Sinrzat

+O l..rrrnputcr'..jaringur l0
nrcnil

Databasc zakal
yang integratif

r85
nrcrrit

I Lrnr lrr ir

Disahkan Oleh

I 
n". uf"t"rVe".f"n gf."p" n ,

Gasvar Kirsuhrg'l-U

I

L



Nomor 5OP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

0isahkan Oleh

Hasil ketikan data,

ATK dan Map

Permohonan Tanda

Tangan

a,n. Kepala

Kabid uTidan

u
Binsyar,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH
BIDANG URAIS DAN BINSYAR Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l

NrP. 19630914 199203 1 001

4 Mengecek, menganalisa

data dan memaraf di sisi

kanan nanra Kepala

Laporan zakat

tingkat

kabupaten yang

valid dan telah

itanda'tangani

Laporan
wakaf
tingkat
kabupaten
yang valid
dau telah
ditanda-
tansan i

Kei'a la

Judul SOP
sOP. PEMBUATAN DATA BASE
WAKAF

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

I. Undang-Undang Nomor 4l Tahun 2004 tentang wakat
2. Peraturan Pemerintah Nomor 42 Tahun 2006 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 41 Tahun 2004 tentang wakaf,
3. Keputusan Bersama Menteri Agama Nomor 422 Tahun 2004 dan

Kepala BPN Pusat Nomor 3/SKB,EPN Tahun 2004 tentang Sertifikasr

Senifikasi Tanah Wakaf

SMA, S1

JFU yang mampu menangani administrasi
Memahami Perundangan, Peraturan tentalg Wakaf

I

2

3

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan :

Ruang Pertemuan, meja dan kursi, sound system,

Presentation system, Kamera, Kendaraan Telepon,

ATK/ballpoint.

I . SOP Penyelenggaraan Sosialisasi Wakaf

2. SOP Penyelenggaraan Pembinaan Nadzir Wakaf

3. SOP Penyelenggaaran Monitoring dan Evaluasi Wakaf

4. SOP Penyelenggaraan Rapat Koordinasi Wakaf

5. SOP Pelayanan Sertifikasi Tanah Wakaf

6. SOP Pelayanan Penyaluran Bantuan Sertifikasi Tanah Wakaf

7. SOP Pelayanan Sural Rekomendasi Perwakafan

Pencatatan dan Pendataarl ;Peringatan:

I . Data Tanah Wakaf yang sudah. bersertifikat wakaf

2. Data tanah wakafyang beltlm bersertifikat wakaf

3. Data tanah wakafyang sudah ber-AIW

4. Data tanah wakafyang belum ber-AIW

Data harus sudah masuk di Penyelenggara Syariah paling larnbat tanggal

l0 setiap bulannya.

Pelaksana MUTU BAKU

KETOutputWa ktuKepala
Persyaratan/

Perlengkapan

No Akti!itas
JFU Gasyar Kasubag TU

Peta

wakaf
Peta Muzakki

dan Mustahiq
\20
menit

Formulir model F7

dll dari KUA
I Menerima Iaporan wakaf ?

Laporan
wakaf
tingkat
kabupat€n
yang valid

Laporan zakat

tingkat

kabuPaten Yang

valid

t0
menit

2 Menabulasikan dan

memasukkan data ke

komputer

Hasil ketikan data

dan ATK

Laporan zakat
tingkat kabupaten
yang valid dan

telah diparaf
oleh Kasubag
TU

[-aporan
wakal
tin8kat
kabuparen
yang valid
dan telah
diparafoleh
Kasubag TU

I me nrtMengeprint data dan

melaporkan ke Cara

Syariah

_l

Hasil ketikan data,

ATK dan Map

Permohonan Tanda

Tangan

!t_

l0
menit

Kepala
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Mengecek data dan

rnemaraf di sisi kiri nama

Kepala

+F Hasil ketikan data,
ATK dan Map
Permohonan Tanda
Tangan

l0
menit

Draft laporan

data

Laporan

wakaf
tingkal
kabupaten

6 Mengecek, menganalisa,

menan&tangani laporan

data wakaf

t
Hasil ketikan data,

ATK dan Map
Permohonan Tanda

Tangan

l0
menit

Laporan zakat

tingkat

kabupaten yang

valid dan tehh
ditarda-tangani

Kepala

Laporan
wakaf
tingkat
kabupaten
yang valid
dan telah
ditanda-
tangani
Kepala

7 Memasukkan data wakaf

ke aplilasi Siwak
__LI Komputer, jaringan

internet

30

menit

Database zakat

yang integratif
Database

wakaf
yang

integatif

Jumlah
185

menit

lt3

5
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KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

0isahkan Oleh w
Drs. H: Muh. Arifin, M Pd I

NIP. 19630914 199203 1001

PEI-A\AIiAN PENGUKURAN ARAH
XIELAT

KualilillsiPdak!n.
Kcpr6 RI Nomq : 1l Tahun I9E7 Tcnra48 p.mbagiu Witry.t Rl mcnjndi I {Tiga) \\'itru.
PMA Nonror l0 Tahxn hlang Or8anjssi dan Tira Kerja K€menrcriin Agalnr:
Fat*. MUI Nomor 2/?004 €nlag Penchpan As€l Buls Ranudlru. Syi$rl. Zulhl rtr
Fltwa MUI h\o or 5/2010 renranS Arii e,btar
Srrar kepurusan Dirjcn Bimas Islam i DJ. I t/549/6 rahLm 20r3 renlang pedonran pcl.ksanMn.
pelay 6. bimbingan dan pembinaan urusan Agans tstfin dan pembinran Sye,rh
Edaran KeP3la K&sil K.mdus Provinsi .lawa Tcatah Nomor : K w. u / r 2/H K.Oo E ? l{ 9/t0 l l
lcotarS PcneSanan Kcgiatrn His.b Rukyar OIch PeryclcnSgara Syariatl.

Edaraa K.Fla Ka*il Kcmcnag Pro osi Jaw0 Tcngai Nomor : KW.l I l/5/BA 01i4:J?/1007

'.ntan8 
Pmmtua, Tirik OrdiMr dln Pcmbenrulan Badan Hrsab Rlltya!

l. sMA. sr

2 )FU yans manrpu nreriarg ni administasi

I Mcmahani P€rundaEar. P.6rum dan Hisab Ru*,Er

P.r.latai,/Perlengl.pan
l. SOP P€nyelensae@ RukFtulHilal
2 SOP P€.yclcn8Ear.an Sosialisdi Pengukuran A.ah Kiblar

Tl.odollI. GPS. Komp&s, K^mer., Kcndarasn

Tclcpon, Kompuin, Prinlcr. ATK.

P€ncrrr11n dan P.odatasn

l. Ada r€ surar permohoran p.ngukuran arah krblar
2. Akurari &ra ld.l masjid drn musola

l. D.la Masld Mrsholla
2. Dlra Linr.ng da1 Eujur TcDPar

]!I U]'U BAXI,J

J I;I] C.star
t-u

KET

Disposisi Surar Pcnnohonan -? l0 nrLrril Surat di

disposisi

Mcneri a surat dan Meldisposisi Surat l0 rrrcnll Surat di

disDosisi

Menga-sendn surar pcnnohonan

ukur kiblar -L
Sur:rt l0 nrc,ril

4 tsuku Agcnda 60 nrcnil llari dan

ukur arah
kiblat

M.mbual surar tu8as

*
Telpon. ATK l0 nrc|ir Naskah

Mcmeriksa surat lugas sena

memberikan Fraf II1da sisi kiri + l0 nrLarir Naskah

Surat

Ngas

Mcm€riksa surat tutsas sena

memberikan paraf pada sisi kiri
rulisan keFla

L- + RLrar)g kcrja. ,

ATKftal lpoi'I

l0 nrcfir Naskah

Surat
tugas

Mcmpelajari konsep su.al txgiN

dan lnendatangani jrka sett{Lr

L + Ruang kerja.

meja dan kursi

ATKA!llpoint

l0 nrenil Surar

tugas

Menyiapka, Sarana, Pr6arana dan

{

I Theodolir. CPS.

Kornpas, Siku.

B€nang. Lakban

Sprdol, Kamera.

Kendaraan,
Telc?on.

ATK,ballpoinr

l:0 ,nenir Srapnya

Sarana

dan

Pclaksanaan Ptngukuran

+
Karnera.

komputer. brieling
pelalsana.

ll0 rrrenir Kebenaran

arai kiblar

Dokumcntasr. elnluasi dan

pelaporan teeiaran 5 -J Kamera.

kompurer, brie6ng
pelalsana.

I20 nreDit Senifikar,
arsip dan

8lnnr

Il9

F.-.-

+
MeDtbMr rcncnna pclnksan nn

ukur aroh kiblat.

I

l



KEMENTERIAN AGAMA
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BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Nomor SOP

TanggalPembuatan
TanggalReviei
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Kabd urndan

a,
Einryar,

D6ahkan Ol€h

Ors. H: Muh. Arifin, M.Pd I

NrP. 19530914 199203 1001

Judul SOP
P EN }'E L E NGCARAAN ORIEN'TASI
PEM U LASARAT\- J EN.AZAH

Dasar Hukum Kualiflliasi Pelaksana
UndanS- undang Dasar 1945 Pasal 27 ayat 2 dan Pasal 29 ayat l
Peraruran Menteri Agama Reprrbllk Indoncsli
Nomor l3 Tahr]n 2012 tentang Organisasr dan Ta{a Kerja Inslansi

Venikal Kemen(erian Agama Prounsi Jawa Ten

I

gah

SLTA

Memahami dan rnampu ln'enangani adninistrqsi
Memahami nqih pemulasamn _ienazah

l
I

Ketcrkaitan Pcralatan/Pcrlenqkapan
SOP Penyelenggaraan Orientasi Pemulasaran Jenazah Peralatan pemulasaran jenazah, Ruang Penemuan, meja dan kursi,

sound system, Presentation systenr, Kamera, Kendaraan Telepon,

ATlCballpoinr.

Pencatatan dan Pcndataan :

Data petugas penlulasara[ jerlazahMaleri lengkap, yaitu dibedakan pemulosaran jcnazah lakj - l!ki
dal perempuan

I'claksana MUTU B^KU

K t._r
Persyaratan/
PerlenEkaDan

Output
No. Aktii,itas

JFU Casvar
Kasubag

1'U
Kcpala

Naskah l'ORKonlpuler. data 60 lt,leniltI Menyusun TOR, Proposal

surat men),urat dan SK
Panitia

Nrskirh ProposalKomputcr, Naskah
TOIl

l0 nlcnilMemeriksa TOR, Proposal

drn sural serta mcn$crikan

parafpada slsikanan
tulisan Kepala

L.a
l0 n1.ril Dokunlcn kegialanKomputcr.Memeriksa TOR. Proposal

dan suml sena menberikan
paraf pada sisi kiri tulisnrl

Kepala

L-

5 rnenrt Siapoya dokumcn

kegirllan
++ DrattI Menandatangani

I-WryI-t-
Telcpon, sepeda

nlotor, spanduk,

surat undanSan

l0 nrcnil 'fersampaikan-nYa

rnlonnasi kcgatan kc

sasatan prograD'l

l Mengoperasikan

Undangan

Menyiapkan Sarana,

Prasarana dan

Administrasi

6

i Vr
_-l

Ruang Penemuan.

meja dan klrsi.
sound syslem,

Presentation systenr.

Kamera, Kendaraan

Tclepon, ATK/
ballpoinl.

60 menit Siapnya samna dan

prasarans

'I Pelaksanaan kesiatan

Is
Ruang Penemuan.

nrcja dan kursi,

sound syslenr,

Presentation system.

Kamera. Kendaraan

Telepon, ATK/
ballpoint.

180 mcnit \'leningkatnya

kapasitas petugas

penrusaran jenazah

+a
i Dokumentasi, eraluasi

dan pelaporan kegiatan
Karnera. komputer,

briefing pelaksana.

Arsip kegjalan. naskah

crirluasi dan laporan
60 mcnil

JiJMI-AI I
7.janr

l5 mcrril

III

III

IIIIII III
It

Pering.tan:

tr

I



Nomor SOP
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a.n. (epala

Kabid U raAdan

/rl
V-,

KEMENTERIAN AGAMA
KANWIL PROV. JAWA TENGAH

BIDANG URAIS DAN BINSYAR

Einsyar,

Drs. H. Muh. Arifin, M.Pd.l
NlP, 

'.9630914 
199203 1001

Judul SOP Penyelenggaraan Rukyat Hilal

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

I, SMA, SI
2. JFU yang mampu menangani adminishasi
3. Memahami Perundangan, Peraturan dan Hisab Rukyat

L Kepres RI Nomor :41 Tahun 1987 Tentang Pembagian

Wilayah RI menjadi 3 (Tiga) Waktu
2. PMA Nomor l0 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kementerian Agama

3. Fatwa MUI Nomor : 2/2004 tentang Penetapan Awal Bulan

Ramadhan, Syawal, Zulhijjah

4. Fatwa MUI Nomor 5/2010 tentang Arah Qiblat
5. Surat keputusan Dirjen Bimas Islam :DJ.11154916 tahun 2013

tentang pedoman pelaksanaan, pelayanan, bimbingan dan

pembinaan urusan Agama Islam dan Pembinaan Syariah

6. Edaran Kepala Kanwil Kemenag Provinsi Jawa Tengah Nomor
: KW.l I /12lHK.00.8123449/2013 tentang Penanganan Kegiatar

Hisab Rukyat Oleh Penyelenggara Syariah

7. Edaran Kepala Kanwil Kemenag Provinsi Jawa Tengah Nomor

: KW.l l.l/5/BA.041425'112001 tentang Penentuan Titik
Ordinat dan Pembentukar Badan Hisab Rukyat Kabupaten

Peralatan/Perlen gkapan :Keterkaitan:

I . Ruang rukyatul hilal, meja dan kursi

2. Sound system, kamera dan LCD, telepon,
ATK/ballpoint

3. Kendaraan

Pencatatan dan Pendataan :Peringatan:

L Data Empiris Hisab Rukyat

2. Data Lokasi Rukyatul Hilal
1. SOP Penyelenggaraan Rapat Koordinasi

Penentuan awal Ramadhan, Syawal,

Dzulhijjah dan Muharram

2. SOP Pembuatan Jadwal Imsakiyah

MUTU BAKUPelaksana

KET
No. Aktivitas

JFU Waktu OUTPUT
GARA
SYARI'

AH

KASUB
AG TU

KEPALA

I Data Lokasi

Rukyatul Hilal n- Naskah TOR-l Komputer, data 60 menit

2 Memeriksa

TOR, dan surat

serta memb€rikan

paraf pada sisi

kanan tulisan

Kepala

Komputer, Naskah

TOR

Naskah

Proposal

30 menit

l

l. SOP Penyelenggaraan Rapat

Koordinasi Penentuan awal

2. SOP Pembuatan Jadwal

Imsakiyyah

Persyaratan/

Perlengkapan



J Memeriksa

TOR,dan surat

serta

memberikan

parafpada sisi

kiri tulisan

Kepala

Komputcr 30 menit Naskah TOR

Dokumen

kegiatan

4 Mempelajari
konsep kegiatan

dan

menandatangani

bila setuju

I Draft i0 menit Dokumen

kegiatan

5 Sosialisasi

T-
Telepon, sepeda

motor, spanduk ,

surat undangan

120 menit Tersampaikan

nya,informasi

orientasi ke

sasaran

program

6 Menyiapkan

Sarana,

Prasarana dan

Administrasi

+t -l

Ruang Rukyatul

Hilal, meja dan kursi

sound system,

Kamera, Kendaraan,

LCD, Telepon,

ATI(/ballpoint

120 menit Siapnya sarana

dan prasarana

7 Pelaksanaan

Rukyatul Hilal
Ruang Rukyanrl

Hilal, meja dan kursi

sound system,

Kamera, Kendaraan,

LCD, Telepon,

ATK./ballpoint.

120 menit Di ketahuinya

awal bulan

hUriyah

8 Dokumentasi,

evaluasi dan

pelaporan

kegiatan

Jt Kamera, komputer,

bricfing pelaksana.

120 menit Arsip
kegiatan,

naskah

evaluasi dan

lapbran

ll

I

FI

I I L


