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SUB BAGIAN TATA USAHA 

 

Judul SOP 
SOP Layanan Informasi Kantor Kementerian Agama Kota Jambi 
pada Mal Pelayanan Publik Kota Jambi 

 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA : 

1. UU No.25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 

2. PP No.96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UU Pelayanan Publik 

3. PermenPANRB tentang Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik 

1. Memahami aturan Pelayanan Publik 

2. Mamahami penggunaan Website Mora-SmartOffice 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

1. SOP Penyedian Infirmasi 

2. SOP Pelayanan Publik 

1. Komputer/Laptop yang dilengkapi aplikasi mora 

2. KAK 

3. Jaringan Internet 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka akan berpengaruh dengan 

tingkat kepuasan pelayanan publik 

Disimpan dalam bentuk arsip elektronik 

No Kegiatan 
Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Pemohon Costumer Service Petugas Booth Pengawas Kelengkapan Waktu Output 

 

 
1. 

 

 
Pemohon datang ke MPP bagian 

Kemeag Kota Jambi 

     

 
Membawa Berkas 

 

 
5 menit 

 

 
Berkas Pemohon 

 

 
Berkas 

 

 
2. 

 

 
Pengambilan Nomor Antrean 

     

 
Nomor Anteran 

 

 
5 menit 

 

 
Nomor Antrean 

 

 
Kertas Antrean 

 

 
3. 

Pemohon ke bagian booth 
Kemenag Kota Jambi dan 

diterima Petugas dan Koordinasi 
kepada Pengawas 

  

 

 

 

  
Penyampaian 

Penjelasan Infirmasi 
yang tepat 

 

 
10 menit 

 
Pemohon 

mendapatkan 
informasi yang tepat 

 

 
Informasi telah dievaluasi 

 
4. 

 
Penyelesaian Layanan Informasi 

    
 

Selesai 
 

5 Menit 
Informasi 

tersampaikan 

 
Selesai 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BBSrE). 
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