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Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. PMA Nomor 19 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian

Agama sebagaimana telah disempurnakan dengan PMA Nomor 6 Tahun 2022.

Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang Tata Persuratan dan Kearsipan

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Pendistribusian Surat Masuk

Meja, Kursi, Komputer, Printer, Scanner, ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Bila SOP tidak dilaksanakan, maka pemohon tidak akan mendapatkan layanan konsultasi
sehingga kualitas pelayanan publik Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bali akan

1. Disposisi

2. Surat Permohonan Konsultasi

menurun 3. Data petugas konsultasi yang telah ditunjuk
Pelaksana Mutu Baku
No. Aktivitas Admin Admin Petugas Persyaratan/ Ket.
N PTSP Bidang R Konsultasi Perlengkapan e Sk
1 |Mengajukan surat permohonan Surat Permohonan 5 Menit |Surat Permohonan
konsultasi melalui Aplikasi PTSP
2 |Menerima permohonan, Surat Permohonan 44 Menit |1. Tanda terima SOP
memeriksa dan mendistribusikan 2. Disposisi Pendistribusi
kelengkapan persyaratannya 3. Surat Permohonan  |an Surat
Masuk
3 |Mempelajari isi disposisi dan 1. Disposisi 5  Menit |1. Disposisi
surat permohonan konsultasi 2. Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
4 [Menginformasikan kepada 1. Disposisi 10 Menit {1. Disposisi
petugas konsultasi yang telah 2. Surat Permohonan 2. Surat Permohonan
ditunjuk kemudian 3. Petugas konsuitasi
mendokumentasikan disposisi yang telah ditunjuk
dan surat permohonan konsultasi
5 |Menuju ke ruang konsultasi PTSP Petugas konsultasiyang [5 Menit |Data petugas
untuk melaksanakan tugas telah ditunjuk konsultasi yang telah
konsultasi ditunjuk
6 |Melakukan update status Data petugas konsultasi [5 Menit |Data petugas
permohonan dan ! E yang telah ditunjuk konsultasi yang telah
menginformasikan kehadiran ditunjuk
petugas konsultasi
7 |Menginformasikan kehadiran Data petugas konsultasi [3  Menit |Data petugas
petugas konsultasi yang telah ditunjuk konsultasi yang telah
ditunjuk
8 |Menerima layanan konsuitasi | Petugas konsultasi yang |Tergantung [informasi layanan
v telah ditunjuk lamanya |konsultasi yang
konsultasi |diberikan
77 Menit
Keterangan :

CD : Mulai/Selesai

: Proses

: Keputusan




