
 



 
STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Kenaikan Pangkat Reguler 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
 

a. Foto copy Karpeg 
b. Foto copy SK CPNS 
c. Foto copy SK PNS 
d. Foto copy SK Kenaikan Pangkat Terakhir 
e. Foto copy KGB 
f. Foto copy Konversi NIP baru 
g. Foto copy SKP 2 tahun terakhir 
h. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat Atasan 

Langsung 
i. Legalisir ijazah terakhir dan transkrip nilai 

 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Pengajuan dan melengkapi berkas 

persyaratan rangkap 3 untuk KP III/c 

kebawah dan rangkap 4 untuk III/d keatas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
25 menit hari sejak 

berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
KP ke Kanwil 

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

1 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Kenaikan Pangkat Pilihan 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Foto Copy Karpeg 
b. Foto Copy PAK terakhir 
c. Foto Copy SK CPNS 
d. Foto Copy SK PNS 
e. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat 

Terakhir 
f. Foto Copy KGB 
g. Foto Copy Konversi NIP Baru 
h. Foto Copy DP3 2 tahun terakhir 
i. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat Atasan 

Langsung 
j. Legalisir Ijazah terakhir dan transkrip 

nilai 
k. Foto Copy NUPTK (bagi Guru dan 

Pengawas) 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

pengajuan dan melengkapi berkas 

persyaratan rangkap 3 untuk KP III/c 

kebawah dan rangkap 4 untuk III/d keatas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas KP ke 
Kanwil

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

2 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Kenaikan Pangkat Penyesuaian Ijazah 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
1. Foto Copy Karpeg 
2. Foto Copy PAK terakhir 

3. Foto Copy SK CPNS 
4. Foto Copy SK PNS 
5. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat 

Terakhir 
6. Foto Copy KGB 
7. Foto Copy Konversi NIP Baru 

8. Foto Copy SKP 2 tahun terakhir 
9. Foto Copy SK Kenaikan Pangkat 

Atasan Langsung 

10. Legalisir Ijazah SD-S1 dan transkrip 
nilai 

11. Foto Copy ijin belajar 

12. Foto Copy UPKP 
13. Foto Copy NUPTK (bagi Guru dan 

Pengawas) 

 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Pengajuan dan melengkapi berkas 

persyaratan rangkap 3 untuk KP III/c 

kebawah dan rangkap 4 untuk III/d keatas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas KP ke 
Kanwil

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

3 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengusulan Cuti 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Permohonan Ijin Cuti diketahui atasan 

langsung 

b. Sisa cuti dilihat pada kartu cuti untuk 
mengusulkan cuti tahunan 

c. Surat Keterangan dari dokter bagi yang 
mengusulkan cuti sakit/bersalin 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
a. Mengisi blanko cuti 

b. Meminta persetujuan atasan langsung 

c. Penerbitan Surat Keterangan izin cuti 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

10 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Keterangan 
Izin Cuti 

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

4 
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STANDAR PELAYANAN 
Pengajuan Izin Belajar 

 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Sudah bekerja sekurang-kurangnya dua 

tahun sejak pengangkatan sebagai PNS 

b. Sehat jasmani dan rohani 

c. Penilaian Prestasi Kerja dalam 2 tahun 
setiap unsur bernilai baik 

d. Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin 
tingkat sedang atau berat 

e. Perguruan Tinggi tempat belajar telah 
terakreditasi minimal B yang dikeluarkan 
oleh Badan Akkreditasi Nasional 
Perguruan Tinggi (BANPT) dan bukan 
model pendidikan kelas jauh dan kelas 
Sabtu Minggu 

f. Program studi memiliki relevansi dengan 
tugas kedinasan di lingkungan 
Kementerian Agama 

g. Perkuliahan dilaksanakan diluar jam 
kantor dan tidak mengganggu tugas 
kedinasan 

h. Surat Pengantar dari pimpinan organisasi 

i. Surat Keterangan sebagai mahasiswa 
aktif dari Perguruan tinggi (Asli) 

j. jadwal perkuliahan dari perguruan tinggi 
yang dilaksanakan di luar jam kantor 
(Asli) 

k. surat keterangan dari perguruan tinggi 
yang menerangkan tentang profil 
Perguruan Tinggi termasuk alamat 
lengkap dan radius lokasi Perguruan 
Tinggi dari tempat tugas PNS yang 
bersangkutan 

 

 

 

Sistem, 
Mekanisme, dan 
Prosedur 
Melengkapi berkas 
persyaratan rangkap 3 berkas 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
20 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
usulan ke Kanwil

 

 

PENGADUAN 

5 

4 

3 

1 

5 

2 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Pengusulan KARIS/KARSU 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

1. Foto Copy Akta Perkawinan yang 

dilegalisisr 

2. Laporan Perkawinan Pertama 
3. Daftar Keluarga/KK 
4. Foto Suami ukuran 3 x 4 Cm 
5. Foto Istri ukuran 3 x 4 Cm 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Melengkapi berkas persyaratan rangkap 3 

berkas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
25 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
usulan ke Kanwil

 

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 1 

6 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Pengusulan KARPEG 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Foto Copy SK CPNS 
b. Foto Copy SK PNS 
c. Foto Copy Sertifikat Prajabatan 
d. Foto 2 x 3 Cm 

 
 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Melengkapi berkas persyaratan rangkap 3 

berkas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
20 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
usulan Karpeg ke 
Kanwil 

 

 

PENGADUAN 

2 
5 

4 

3 
1 

7 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Pengusulan Satya Lencana 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. SK CPNS 

b. SK PNS 

c. SK Jabatan Terakhir 

d. SK KP Terakhir 

e. Riwayat Jabatan 

f. Piagam Satya Lencana terakhir (jika ada) 

g. SKP 2 tahun terakhir 

 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Melengkapi berkas persyaratan rangkap 3 

berkas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
15 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
usulan ke Kanwil 

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

8 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengajuan Pengusulan Pensiun 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Permohonan yang bersangkutan 

b. Permohonan dari Kantor 
c. Surat Pernyataan Permintaan Pensiun 

Pertama (SP4) 
d. Foto Copy SK Pertama dan Terakhir 
e. Foto Copy SK PNS 
f. Foto Copy Karpeg 
g. Foto Copy Surat Nikah (legalisir) 
h. Daftar Susunan Keluarga 
i. Daftar Riwayat pekerjaan 
j. Pas Foto 3x4 Cm (6 lembar) 
k. Pengisian DPCP 
l. Surat Pernyataan Penyerahan Barang 

Milik Negara 
m. Penilaian Prestasi Kerja terakhir 
n. Petikan Daftar Gaji terakhir 
o. Akta Kelahiran Anak 
p. Kartu Keluarga 
q. Surat Tidak Pernah dijatuhi Hukuman 

Disiplin 
r. Foto Copy KTP dan Rekening Bank 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Melengkapi berkas persyaratan rangkap 

3 berkas 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
25 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Terkirimnya berkas 
usulan ke Kanwil 

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

9 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Data/Informasi 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat permohonan berisi tujuan 
penggunaan data/informasi 

b. Fotocopy identitas pemohon 

c. Kontak person yang bisa dihubungi 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Mengisi Formulir permohonan; 
b. Menyerahkan kelengkapan berkas; 

c. Verifikasi berkas; 
d. Proses Pengumpuan data; 
e. Penyerahan informasi yang diminta 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
10 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Data/informasi 
keagamaan 

 

 

PENGADUAN 

2 
5 

4 

3 
1 

10 
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STANDAR PELAYANAN 
Pengaduan Masyarakat 

 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Bahan Pengaduan; 

b. Kontak person yang bisa dihubungi. 

 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Pengaduan diterima secara tertulis, 

melalui : surat, e-mail, dan sosial 

media lainnya; 

b. Pengaduan diajukan kepada Kepala 

Kantor Kemenag Kabupaten Sidoarjo; 

c. Disposisi Kepala Kantor Kemenag 

Kabupaten Sidoarjo ke Satker yang 

membidangi; 

d. Satker yang membidangi memberikan 

jawaban/penanganan, maks. dalam 

60 hari kerja. 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
20 menit sejakberkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Rekomendasi

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

11 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rohaniawan 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat permohonan yang mencakup 
informasi tentang: tema acara, doa 

dalam agama apa, hari, tanggal, waktu 

dan tempat pelaksanaan acara, pakaian 

pembaca doa dan kontak person yang 

bisa dihubungi. 

 

 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Menyerahkan surat permohonan; 

b. Verifikasi surat; 

c. Penunjukan pembaca doa; 

d. Penginformasian data petugas 

pembaca doa; 

e. Pembaca doa bertugas. 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat  Rekomendasi

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

12 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Tempat Ibadah 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat permohonan rekomendasi 

pendirian tempat ibadah 

b. Susunan panitia diotorisasi oleh Kepala 
Desa/Lurah dan Camat atau Induk 
organisasi 

c. Rencana bangunan (dilengkapi denah 
bangunan dan konstruksi bangunan) 

d. Daftar minimal 60 warga pendukung dan 
90 warga pengguna (KTP dan tanda 
tangan) dilegalisir oleh Kades/Lurah dan 
Camat setempat 

e. Copy sertifikat tanah a.n. Lembaga 
pemohon 

f. Kontak person yang bisa dihubungi 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Mengisi Formulir permohonan; 

b. Menyerahkan kelengkapan berkas; 

c. Verifikasi berkas 

d. Survey lapangan 

e. Penerbitan rekomendasi 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat  Rekomendasi

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

13 
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STANDAR PELAYANAN 
Informasi Produk Halal 

 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan 

 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Identifikasi produk halal 

b. Identifikasi produk halal 

c. Validasi data 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Daftar Produk Halal 
(LP POM MUI)

 

 

PENGADUAN 

2 
5 

4 

3 
1 

14 
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STANDAR PELAYANAN 
Layanan Jadwal Sholat 

 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan 

 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Pengajuan permohonan 

b. Perhitungan Data Jadwal Sholat 

c. Validasi data 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Jadwal Sholat pada 
tahun bersangkutan

 

 

PENGADUAN 

2 
5 

4 

3 
1 

15 
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STANDAR PELAYANAN 

Pendaftaran Haji 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Bukti setoran awal biaya perjalanan 

ibadah haji (Bipih) dari Bank Penerima 

Setoran (BPS) 

b. Fotokopi KTP/KIA 

c. Fotokopi KK 

d. Fotokopi Akta Kelahiran/Buku 
nikah/Ijazah (SD/SMP/SMA 

e. Paspor bagi yang memiliki 
 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

a. Mengisi formulir pendaftaran 

b. Verifikasi berkas 

c. Mengisi form SPPH 

d. Penginputan data dan nomor 

validasi bank 

e. Penandatanganan lembar bukti 

nomor porsi 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
30 menit sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Nomor porsi haji

 

 

PENGADUAN 

2 

5 

4 

3 
1 

16 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pembatalan Setoran Awal 

Pendaftaran Haji Karena Alasan lainnya 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan bermaterai Rp. 
10.000,- 

b. Bukti asli setoran awal Bipih yang 

dikeluarkan Bank Penerima Setoran 

(BPS) 

c. Asli aplikasi transfer setoran awal 
Bipih ke 

rekening BPKH 

d. Surat Pendaftaran Haji (SPH) asli 

e. Fotokopi buku tabungan haji yang 

masih aktif atas nama Jemaah Haji 

ybs dan memperlihatkan aslinya 

f. Fotokopi KTP Jemaah ybs dan 

memperlihatkan aslinyaSurat 

Permohonan bermaterai Rp. 

10.000,- 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak

 berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 

Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 

 
Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

 
Sistem, mekanisme, dan prosedur dilaksanakan 

sesuai dengan SOP Permohonan Rekomendasi 

Pembatalan Pendaftaran Haji 

2 

5 

4 

3 1 

17 

 

 

PENGADUAN 

mailto:kabsidoarjo@kemenag.go.id


 
 
 
 
 

STANDAR PELAYANAN 
Pelimpahan Nomor Porsi Haji 

Karena Meninggal Dunia 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan bermaterai Rp. 

10.000,- 

b. Fotokopi akta kematian 

c. Bukti asli setoran awal 

Bipih/setoran lunas Bipih yang 

dikeluarkan Bank Penerima 

Setoran (BPS) 

d. Surat Pendaftaran Haji (SPH) asli 

e. Surat kuasa penunjukan 

pelimpahan nomor porsi Jemaah 

haji meninggal dunia yang 

ditandatangani oleh semua ahli 

waris yang diketahui oleh RT, 

Dukuh dan Lurah bermaterai Rp. 

10.000,- 

f. Surat pernyataan tanggung jawab 

mutlak yang ditanda tangani oleh 

penerima pelimpahan bermaterai 

Rp. 10.000,- 

g. Fotokopi KTP penerima 

pelimpahan (menunjukan 

aslinya) 

h. Fotokopi KK penerima pelimpahan 

(menunjukan aslinya) 

i. Fotokopi Akta Kelahiran/Buku 

Nikah/Ijazah (SD/SMP/SMA) 

j. Fotokopi buku tabungan haji atas 

nama penerima pelimpahan di 

Bank Syariah yang sama 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Pelimpahan Nomor Porsi 

Haji (Karena Meninggal Dunia) 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 
 
 

 

2 

5 

4 

3 1 

 

 

PENGADUAN 

18 
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STANDAR PELAYANAN 
Pelimpahan Nomor Porsi Haji 

Karena Sakit Permanen 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan bermaterai Rp. 
10.000,- 

b. Asli Surat keterangan sakit dari 

Rumah Sakit Pemerintah 

c. Bukti asli setoran awal 

Bipih/setoran lunas Bipih yang 

dikeluarkan Bank Penerima 

Setoran (BPS) 

d. Surat Pendaftaran Haji (SPH) asli 

e. Surat kuasa penunjukan pelimpahan 

nomor porsi Jemaah haji sakit 

permanen kepada ahli waris yang 

ditandatangani oleh yang 

bersangkutan dan diketahui oleh RT, 

Dukuh dan Lurah bermaterai Rp. 

10.000,- 

f. Surat pernyataan tanggung jawab 

mutlak yang ditanda tangani oleh 

penerima pelimpahan bermaterai 

Rp. 10.000,- 

g. Fotokopi KTP penerima 

pelimpahan (menunjukan 

aslinya) 

h. Fotokopi KK penerima 

pelimpahan (menunjukan 

aslinya) 

i. Fotokopi Akte Kelahiran/Buku 

Nikah/Ijazah (SD/SMP/SMA) 

j. Fotokopi buku tabungan haji atas 

nama penerima pelimpahan di 

Bank Syariah yang sama 

Sistem, 
Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan 

sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi

 Pelimpah

an Nomor Porsi Haji 

(Karena Sakit Permanen) 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak

 berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 

 

5 

4 

3 

1 

2 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keputusan Pembimbing Haji 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan KBIHU 

b. Fotokopi KTP 

c. Fotokopi Kartu Keluarga 

d. Fotokopi Akta Lahir/Ijazah/Akta 
Nikah 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Surat Keputusan Pembimbing 

Haji 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keputusan 

 

 
 

5 
2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Pengantar Penerbitan Kembali Biaya 

Perjalanan Ibadah (Bipih) 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat laporan kehilangan dari Polsek 

setempat 

b. Fotocopy KTP 

c. Fotocopy bukti asli setoran 

awal Bipih (bila ada) 

 
 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Surat Keterangan Penerbitan 

Kembali BPIH 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keterangan 

2 
5 

4 

3 
1 
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STANDAR PELAYANAN 

Penggabungan Mahram 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

Surat Permohonan Penggabungan 
Mahram bermaterai 10.000 

Kelengkapan Data Pemohon 

a. Foto Copy KTP Pemohon 

b. Foto Copy bukti setoran awal Bipih 

c. Foto Copy Bukti setoran Lunas 
Bipih Kelengkapan Data Jamaah 
yang Menggabung 

a. Foto Copy KTP/KIA 

b. Foto Copy Bukti Setoran Awal Bipih 

c. Foto Copy bukti hubungan keluarga 

d. Foto Copy Akta Lahir dan KK (Jika 
status orang tua/anak kandung) 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Penggabungan Mahrom 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak

 berkas lengkap diterima 

 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 
 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

 

 

5 
2 

4 

3 
1 

22 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pembatalan Setoran Awal 

Pendaftaran Haji Karena Meninggal Dunia 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan bermaterai Rp. 
10.000,- 

b. Fotokopi akte kematian atau surat 

keterangan kematian yang 

dikeluarkan oleh Lurah/Rumah Sakit 

setempat 

c. Surat keterangan waris 

bermaterai Rp. 10.000,- yang 

dikeluarkan oleh Lurah 

diketahui oleh Panewu 

d. Surat keterangan kuasa waris yang 

ditunjuk ahli waris untuk melakukan 

pembatalan pendaftaran haji, 

bermaterai Rp. 10.000,- 

e. Fotokopi KTP ahli waris/kuasa waris 

Jemaah haji yang mengajukan 

pembatalan pendaftaran haji dan 

memperlihatkan aslinya 

f. Surat pernyataan tanggungjawab 

mutlak dari ahli waris /kuasa waris 

Jemaah haji bermaterai Rp. 10.000,- 

g. Bukti asli setoran awal Bipih yang 
dikeluarkan 

Bank Penerima Setoran (BPS) 

h. Asli aplikasi transfer setoran awal 

Bipih ke rekening BPKH 

i. Surat Pendaftaran Haji (SPH) asli 

j. Fotokopi buku tabungan haji yang 

masih aktif atas nama Jemaah Haji 

ybs dan memperlihatkan aslinya 

k. Fotokopi buku tabungan ahli 

waris/pemohon di Bank Syariah 

yang sama, dan memperlihatkan 

aslinya 

Sistem, 
Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan 

sesuai dengan SOP 

Permohonan

 Rekomend

asi Pembatalan Pendaftaran 

Haji 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak

 berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

5 

4 

3 

2 
1 

23 
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STANDAR PELAYANAN 
Pengukuran Arah Kiblat 

 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Takmir mengajukan Permohonan 

b. Pernyataan belum pernah 

diukur arah kiblat 

c. Persetujuan dari Jamaah 

d. Kontak Person / Denah Lokasi 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 
dilaksanakan 

sesuai dengan SOP Pengukuran Arah 
Kiblat 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

5 (lima) hari sejak berkas 
lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Sertifikat Arah Kiblat 

 
 
 
 

 
 

5 
2 

4 

3 
1 

24 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Data Pernikahan 
 
 
 
 

 

Persyaratan 
Pelayanan 

a. Istansi, Lembaga atau 

perorangan mengajukan 

surat Permohonan 

 
b. Kontak Person 

 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Data Pernikahan 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Data pernikahan 

 

 
 

5 2 

4 

3 1 

25 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Data Tempat Ibadah Muslim 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Istansi, Lembaga atau 

perorangan mengajukan 

surat Permohonan 

 
b. Kontak Person 

 
 

 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Data Tempat Ibadah Muslim 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Data Tempat Ibadah 

 
 

 

 

5 
2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keterangan 

Nomor Identitas (ID) Nasional Masjid atau Mushola 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan 

b. Surat Keterangan Domisili 

c. Foto Kopy KTP Pengurus dan anggota 

d. Rekomendasi dari KUA 
 
 
 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Surat Keterangan Nomor 

Identitas (ID) Nasional Masjid atau 

Mushola 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Keterangan Nomor 

Identitas Nasional Masjid 

atau Mushola 

 

 
 

5 2 

4 

3 1 

27 
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STANDAR PELAYANAN 

Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Majelis 

Taklim 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan ditujukan 

kepada Kepala Kantor Kemenag 

Kabupaten Sidoarjo diketahui oleh 

lurah/kepala desa 

b. Susunan Pengurus dan KTP 
Pengurus 

c. Daftar nama-nama Jamaah, dan 

minimal 15 KTP Jamaah 

d. Surat Pernyataan Pengurus yang 

menerangkan bahwa majelis taklim 

tersebut benar benar ada dan 

diketahui oleh Lurah Desa setempat 

e. Surat Rekomendasi dari kepala 

KUA Kecamatan 

f. Surat Keterangan Domisili 

Sekretariat Majelis Taklim yang 

dibuat oleh Pengurus dan 

disyahkan oleh pemerintah 

desa/lurah 

g. Surat Pernyataan Keaslian Dokumen 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Penerbitan Surat Keterangan Terdaftar 

(SKT) Majelis Taklim 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Keterangan 

Terdaftar (SKT) Majelis 

Taklim 

2 

5 

4 

3 
1 

28 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Perpanjangan Penerbitan 

Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Majelis Taklim 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Takmir mengajukan Permohonan 

b. Proposal Perpanjangan SKT Majlis 
Taklim 

c. Kontak Person / Denah Lokasi 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Perpanjangan Penerbitan 

Surat Keterangan Terdaftar (SKT) Majelis 

Taklim 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Keterangan 

Terdaftar (SKT) Majelis 

Taklim 
 
 

 
 

5 

4 
2 

3 1 

29 
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STANDAR PELAYANAN 

Pelayanan Pembaca Doa 
 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Pemohon hadir langsung atau lewat 

PTSP Online ke Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten 

Sidoarjo 

 
b. Pemohon menyerahkan

 surat Permohonan 

Doa 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Pelayanan Pembaca Doa 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 

Pelayanan 
Nama Petugas Pembaca Doa 

 
 

 
 

5 2 

4 

3 
1 

30 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pencairan Bantuan Majelis 

Taklim 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan ditujukan 

kepada kepala kantor kemenag 

kabupaten Sidoarjo yang diketahui 

oleh Kepala KUA setempat 

b. Surat Keterangan Terdaftar (SKT) 

Majelis Taklim 

c. Proposal pengajuan bantuan 

d. Surat Pernyataan Keaslian Dokumen 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Pencairan 

Bantuan Majelis Taklim 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 

 
 

2 

5 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Penugasan Wali Hakim 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan ditujukan 

kepada Kepala Kantor 

Kementerian Agama 

Kabupaten Sidoarjo 

 
 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan Wali 

Hakim 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Tugas 

 
 

5 2 

4 

3 1 

 

 

PENGADUAN 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rohaniwan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Persyaratan 
Pelayanan 
a. Surat Permohonan ditujukan 

kepada Kepala Kantor 

Kementerian Agama 

Kabupaten Sidoarjo 

b. Kontak Person 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Rohaniwan 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk Pelayanan 
Nama Petugas 

 
 

5 2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keterangan Sebagai Pimpinan 
Pondok Pesantren/Kepala Satuan Pendidikan untuk 

Syarat Pencairan Dana BOS 
 

Persyaratan Pelayanan 

a. Permohonan Surat Keterangan Sebagai 

Pimpinan Pondok Pesantren/Kepala 

Satuan Pendidikan. 

b. Piagam Izin Penyelenggara 
PKPPS/Muadalah 

c. Nomor Pokok Sekolah Nasional (NPSN) 
PKPPS 

d. Menunjukkan Daftar Santri Calon 

Penerima BOS 

e. Surat Keaslian Dokumen 
 
 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Surat Keterangan 

Sebagai Pipmpinan Pondok 

Pesantren/Kepala Satuan 

Pendidikan Untuk Syarat 

Pencairan Dana BOS 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 

1 (Hari) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 

 

Biaya 

Tidak dipungut biaya 
 

 

Produk Pelayanan 

Surat Keterangani 

5 

2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pendaftaran Lembaga 

Pendidikan Al-Quran (LPQ) 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan Pendaftaran 

b. Asli Formulir Pengajuan Tanda Daftar LPQ 

yang telah diisi lengkap dan ditandatangani 

pimpinan LPQ dan berstempel lembaga 

c. Profil Lembaga yang berisi sejarah singkat, 

visi, misi jumalh ustadz dan guru dan 

Kurikulum yang digunakan oleh LPQ 

d. Struktur organisasi LPQ yang 

menggambarkan garis hirarki LPQ yang 

memperjelas fungsi dan kedudukan 

personalia dalam LPQ 

e. Data Ustadz yang menggambarkan tenaga 

pendidik di LPQ. 

f. Data Tenaga Kependidikan yang 

menggambarkan tenaga kependidikan 

sebagai penunjang penyelenggaraan LPQ 

g. Data santri yang menggambarkan santri 

yang tercatat dalam administrasi LPQ 

h. Data Kurikulum yang menggambarkan 

dokumen kurikulum LPQ 

i. Foto Copy Ijazah/Syahadah Kepala 
Lembaga LPQ 

j. Foto Copy Ijazah/Syahadah Ustadz di LPQ 

k. Asli Surat Keterangan Domisili dari 

Kelurahan/Desa yang menerangkan 

kedudukan LPQ 

l. Foto Copy Surat Keterangan Status 

Tanah yang ditempati LPQ 

m. Foto Copy Akta Notaris Yayasan (berbadab 
Hukum) 

n. Dokumentasi Papan Nama LPQ 

o. Dokumentasi Gedung/Mushola/Masjid yang 

menggambarkan tempat pelaksanaan 

pembelajaran Santri 

p. Dokumentasi    sarana  prasarana  
pendukung 

pembelajaran 

q. Dokumentasi aktivitas pembelajaran Al-

Qur’an 

r. Dokumentasi Denah LPQ 

menggambarkan letak lokasi dan 

bangunan LPQ 

s. Surat Keaslian Dokumen 

Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan

 Rekomend

asi Pendaftaran Lembaga 

Pndidikan Al- Quran (LPQ) 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 

10 (satu) hari sejak hasil 

validasi keabsahan 

dokumen dan atau visitasi 

lapangan diterima 

 

Biaya 

Tidak dipungut biaya 
 

 

Produk Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

5 

4 

3 

2 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pendaftaran Keberadaan 

Pesantren 

Persyaratan Pelayanan 

a. Struktur Organisasi Pesantren 

b. Data Tenaga Pendidik 

c. Data Tenaga Kependidikan 

d. Data santri mukim minimal 15 santri 

e. Data Kurikulum 

f. Data Kitab Kuning 

g. Asli Surat Permohonan Izin
 Terdaftar 

Pesantren 

h. Asli Formulir Pengajuan Izin

 Terdaftar Pesantren 

i. Jadwal pembelajaran Pesantren 

j. Asli Formulir Pengajuan Izin

 Terdaftar Pesantren 

k. Asli Surat Pernyataan 
Kesanggupan Setia 

Keapada NKRI 

l. Asli Surat Keterangan

 Domisili Kelurahan/Desa. 

m. Salinan Akta Notaris 
Yayasan/Lembaga 

n. Salinan SK Kemenkumham
 Pengesahan 

Pendirian Badan Hukum 
Yayasan/Lembaga 

o. Salinan Nomor Pokok Wajib Pajak 

(NPWP) Yayasan bagi Pesantren 

yang didirikan oleh Yayasan. 

p. Salinan Kartu Tanda Tangan 

Penduduk (KTP) pendiri 

perseorangan, pimpinan Yayasan, 

Pimpinan Ormas atau Pimpinan 

q. Salinan NPWP Pendirian atau 

Pimpinan Perkumpulan Masyarakat. 

r. Salinan Akta Notaris Organisasi 

Perkumpulan AD-ART Ormas islam 

s. Salinan SK Kemenkumham 

Pengesahan Pendirian Badan 

hukumbagi pesantren yang didiran 

oleh ormas 

t. Salinan Halaman muka bukti 
kepemilikan tanah sesuai 
kedudukan pesantren yang 
didaftarkan atau nama pimpinan 
pesantren atau lembaga yang 
disulkan. 

u. Dokumentasi    papan    nama 

pesantren 

v. Dokumentasi asrama 

w. Dokumentasi masjid/mushola 

x. Dokumentasi ruang belajar 
y. Dokumentasi

 aktifita
s pembelajaran 

z. Dokumentasi Denah Pesantren 

aa. Dokumentasi dapur 

bb. Dokumentasi MCK 
cc. Salinan Piagam Statistik 

Pesantren (PSP) peantren induk 
bagi pendaftaran keberadaan 
pesantren 

dd. Salinan Piagam Satatistik 
Pesantren (PSP) Pesantren 
induk dan pesantren cabang 
bagi pendaftaran keberadaan 
pesantren cabang yang akan 
bekerjasama dengan pesantren 
lain. 

ee. Salinan naskah perjanjian 
kerjasama bagi pendaftaran 
keberadaan pesantren cabang 
yang akan bekerjasama 
pesantren lain dengan salah 
satu menentukan sebagai 
pesantren induk. 

ff. Surat keaslian induk. 

 

36 
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Sistem, 
Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

rekomendasi pendaftaran 

keberadaan pesantren 

 
 

 
 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
7 (tujuh) hari sejak hasil 

verifikasi keabsahan 

dokumen dan atau visitasi 

lapangan diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

Produk Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

 
 
 
 

 
 

5 3 

2 
4 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Pendaftaran Madrasah Diniyah Takmiliyah 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat permohonan pendaftaran MDT 

b. Daftar Pengelola terdiri dari : a 

Kepala Madrasah Diniyah, b. Guru, 

sekurang kurangnya 2 (dua) orang c. 

Tenaga administrasi, sekurang 

kurangnya 1 (satu) orang. 

c. Daftar santri sekurang-kurangnya 15 

(lima belas) orang 

d. Bersedia dan sanggup 

menyelenggarakan dan mengelola 

Madrasah Diniyah Takmiliyah 

dibuktikan dengan surat pernyataan 

dari kepala madrasah diniyah 

takmiliyah 

e. Surat keterangan domisili dari 

pemerintah desa/kelurahan 

f. Surat rekomendasi dari KUA (Kantor 

Urusan Agama)setempat 

g. Jadwal pembelajaran MDT minimal 

18 jam/minggu dengan materi pokok 

: a Bahasa arab b. Figh ibadah c. Al 

Quran dan Al Hadits d. Aqidah 

Akhlak e. Tarikh Islam 

h. Susunan pengurus MDT 

i. KTP pengurus harian 

j. Tersedia sarana pembelajaran 
(ruangan dan 

alat pembelajaran) 

k. Akta notaris (tidak wajib) 

l. NPWP (tidak Wajib) 

m. Foto kegiatan 

n. Surat keaslian dokumen 

Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Pendaftaran Madrasah Diniyah 

Takmiliyah 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

7 (satu) hari sejak hasil 

verifikasi keabsahan 

dokumen dan atau visitasi 

lapangan 

 

Biaya 

Tidak dipungut biaya 

 

Produk Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

5 

4 

3 

1 
2 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Bantuan Lembaga 

Pendidikan Keagamaan Islam 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan Rekomendasi 

Bantuan untuk lembaga pendidikan 

keagamaan islaam 

b. Proposal  Permohonan  Bantuan  
untuk 

lembaga pendidikan keagamaan 
islam 

c. NPWP Lembaga/Yayasan 

d. Akta Yayasan/Lembaga dari Notaris 

atau SK Kemenkuham 

e. Piagam Izin Operasional
 pendidikan 

keagamaan islaam 

f. Foto/screenshot Data lembaga 

g. Surat Pernyataan Keaslian Dokumen 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

 

 

Biaya 

Tidak dipungut biaya 
 

 

Produk Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur dilaksanakan 

sesuai dengan SOP Permohonan Rekomendasi 

Bantuan Lembaga Pendidikan Keagamaan Islam 

2 

5 

4 

3 
1 
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STANDAR PELAYANAN 

Penerbitan Surat Keputusan Pengurus ROHIS 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan 

penerbitan SK pengurus 

ROHIS 

b. Susunan Pengurus ROHIS 

c. Surat Rekomendasi dari MGMP 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Penerbitan Surat 

Keputusan Pengurus ROHIS 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keputusan 

 
 
 
 

 
 

5 

2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keputusan Pengurus FKG, KKG, MGMP 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan penerbitan SK 

Pengurus 

b. Susunan Pengurus 

c. Surat Rekomendasi dari Lembaga 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Surat Keputusan Pengurus 

FKG, KKG, MGMP 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keputusan 

 
 
 
 
 

 
 

5 

2 4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Pemberkasan Tunjangan Profesi Guru PAI 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Identitas Peserta 

b. Surat Keterangan Melaksanakan 
Tugas 

(SKMT) per semester 

c. Copy SK Pembagian Tugas 

Dalam KBM per semester 

d. Jadwal Mengajar dari Aplikasi 

Siaga per semester 

e. Foto Copy SK Pangkat Terakhir 

f. Foto Copy Kenaikan Gaji Berkala 
(KGB) 

g. Foto Copy Rekening BRI 

h. Surat ijin Cuti ( kalo cuti) 

i. Daftar Kehadiran 

j. Surat Keterangan absen 

manual ( bagi yang belum 

memakai Finger print) 

k. Surat Pernyataan bermaterai 

l. Foto Copy Penilaian Kinerja 

Guru (PKG) Sumatif tahun 

sebelumnya. 

m. Dokumen Disposisi dari Pimpinan. 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Pemberkasan 

Tunjangan Profesi Guru PAI 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keterangan Berkas Lengkap 

2 

5 

4 

3 
1 
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PENGADUAN 

mailto:kabsidoarjo@kemenag.go.id


 

STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Bantuan Sarana Ibadah 

Pendidikan Agama Islam Pada Sekolah 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Proposal bantuan 

b. Surat Edaran pengajuan bantuan 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Rekomendasi Bantuan Sarana 

Ibadah Pendidikan Agama 

Islam Pada Sekolah 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 
 
 

 
 

5 

2 
4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keputusan Kelembagaan (FKG, KKG, MGMP, 

Pokja KTU, KKMRA, KKMI, KKMTs, KKMA, MGBK) 
 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan penerbitan SK 

Pengurus 

b. Susunan Pengurus 

c. Surat Rekomendasi dari Lembaga 

d. Cetak kartu keaaktifan 

pengurus kelembagaan 

dari simpatika 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Surat Keputusan Pengurus 

FKG, KKG, MGMP 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keputusan 

 
 

 
 

5 

2 

4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pindah Sekolah 

Jenjang MI dan MTS 
 
 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Rekomendasi Pindah 

Sekolah dari Madrasah Asal 

b. Surat penerimaan/kuota dari sekolah 

yang dituju 

c. Raport Terakhir 

d. Hasil rekomendasi dibuat rangkap 2 

e. Surat Keterangan dari aplikasi 
emis madrasah 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Rekomendasi Pindah Sekolah 

jenjang MI dan MTS 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk Pelayanan 

Surat Rekomendasi 
2 

5 

4 

1 
3 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Data Madrasah 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan dari 

Instansi/Lembaga 

b. Form Permintaan Data 

c. Surat pernyataan Keaslian Dokumen 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan Data 

PNS 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Data 

 
 

 
 

5 

2 
4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Pemberkasaan Tunjangan Profesi Guru Madrasah 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Biodata Peserta 

b. Asli cetak SKBK (S29e) per 
semester 

c. Asli Cetak SKMT (S29a/b), 
Lampiran 

S29/b, S29d per semester 

d. Asli Dispensasi Kelayakan 

bagi yang mengusulkan 

e. Asli Cetak SKAKPT (S39c) per 
bulan 

f. Daftar Hadir Simpatika (S35) per 
bulan 

g. Presensi Ropeg per bulan 

h. Surat Perintah Melaksanakan 

Tugas (SPMT) per bulan 

i. Fc. Kartu Digital GTK per 
semester 

j. Asli Cetak NRG (26e) per 
semester 

k. Sertifikat Pendidik per semester 

l. SK Pembagian Tugas per 
semester 

m. Jadwal Pembagian Tugas 

Simpatika per semester 

n. Fc. Kenaikan Pangkat Terakhir 

o. Fc. KGB Terakhir 

p. Penilaian Kinerja per bulan 

q. Fc. Rekening BSI 

r. Surat Ijin Cuti (kalau cuti) 

s. Surat Pernyataan Bermaterai 

t. Capaian Kinerja Per Bulan 

Sistem, Mekanisme, 

dan Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Pemberkasan 

Tunjangan Profesi Guru 

Madrasah 

 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk Pelayanan 
Surat Ketrangan Berkas Lengkap 5 

4 

3 

2 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Bantuan Madrasah 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Proposal bantuan 

b. Dokumen SK Ijin Operasional 

Pendirian Madrasah 

c. Surat Edaran pengajuan bantuan 

 
 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Rekomendasi Bantuan 

Madrasah 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 

 

5 

2 

4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Pemberkasan Tukin Guru PNS 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Biodata 

b. Laporan Kinerja Harian Tiap Bulan 

c. Presensi Ropeg Tiap Bulan 

d. SK Kenaikan Pangkat Terakhir 

e. KGB Terakhir 

f. Surat Pernyataan Keaslian Dokumen 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Pemberkasan 

Tukin Guru PNS 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keterangan Berkas Lengkapi 

 

 

5 

2 

4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Pengguna Honor BOS di Atas 60 

Persen 
 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan dari RA/Madrasah 

b. Rencana Kegiatan Anggaran 

Madrasah (RKAM) untuk 

madrasah dan Rencana 

Anggaran Kegiatan RA (RKARA) 

untuk RA 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Penggunaan Honor BOS di 

Atas 30 Persen 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
3  (tiga) hari  sejak  berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 
 

 
 

5 

2 
4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Surat Keterangan Keaktifan Kelembagaan 

Madrasah 
 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan dari 

Instansi/Lembaga 

b. Form Permintaan Data 

c. Surat pernyataan Keaslian Dokumen 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan Data 

PNS 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 
 
 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Keterangan 

 
 

 
 

5 

2 
4 

1 3 
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STANDAR PELAYANAN 

Pengelolaan Surat Tugas Eksternal 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Dokumen Disposisi dari Pimpinan. 
 

 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Pengelolaan Surat 

Tugas Eksternal 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Tugas 

 
 

 
 

 

a. Karpeg/konversi NIP 

b. CPNS 

c. SK PNS 

d. SK Kenaikan Pangkat Terakhir 

e. PAK terakhir 

f. Ijazah Terakhir 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

usulan penilaian angka kredit penghulu 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

Produk Pelayanan 
Surat Pengantar 

 

 

5 

2 
4 

3 1 

5 

4 

3 

2 

37 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Tugas Belajar 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Fotokopi Sah SK CPNS 

b. Fotokopi Sah SK PNS 

c. Fotokopi Sah SK KP Terakhir 

d. Fotokopi Sah KARPEG/KPE 

e. Fotokopi Sah Ijazah Terakhir 

f. SKP Lengkap Asli 2 Tahun 
Terakhir (2 FC) 

g. Surat  Pernyataan  tidak  akan  
mutasi 

bermaterai Rp.6000 (2 FC) 

h. Surat Pernyataan tidak akan 

menuntut penyesuaian Ijazah 

Bermaterai Rp.6000 (2 Fotokopi) 

i. Surat Rekomendasi dari atasan 
langsung 

j. Surat  Keterangan  dari  
Perguruan 

Tinggi/Kampus 

k. Surat Keterangan Akreditasi 

Perguruan Tinggi (A atau B) 

l. Surat Keterangan Hukdis (Yang 

buatkan kantor) 

Sistem, Mekanisme, 

dan Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan sesuai 

dengan SOP Permohonan 

Rekomendasi Tugas Belajar 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk Pelayanan 
Surat Rekomendasi 

 

 

 

5 

4 

3 

2 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Mutasi 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan yang memuat 

alasan pindah wilayah kerja 

b. Asli surat persetujuan pindah dari 

pimpinan Satker Asal. 

c. Asli Surat pernyataan persetujuan 

pindah dari unit penerima 

d. SKP dan PPKP 2 Tahun terakhir 

e. Fotokopi KARPEG/KPE yang 
dilegalisir 

f. Fotokopi Ijazah terakhir yang 
dilegalisir 

g. Fotokopi sertifikatguru profesional 

yang 

dilegalisir. 

h. Fotokopi SK Kenaikan pangkat 

terakhir yang dilegalisir. 

i. Fotokopi SK CPNS yang 
dilegalisir, 

j. Fotokopi SK PNS yang dilegalisir 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 
 

 

Produk Pelayanan 
Surat Rekomen

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Pindah 

Wilayah Kerja 

2 

5 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Izin Pendirian Tempat Ibadah 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Fotokopi KTP Pemohon 

b. Surat Kuasa dan FC KTP penerima 

kuasa, apabila pengurusan diwakilkan 

c. Fotokopi Sertifikat Tanah 

d. Surat pernyataan kerelaan tanah, 

apabila rumah ibadah berdiri di atas 

tanah milik orang lain 

e. Surat pernyataan sanggup membuat 

peresapan air hujan 

f. Gambar teknis (tampak bangunan, 

potongan, pondasi, atap, sanitasi) atau 

foto bangunan (tampak depan, 

samping kanan, samping kiri, 

belakang) 

g. Surat pernyataan sanggup mengurus 

perubahan peruntukan tanah, apabila 

rumah ibadah berdiri diatas tanah 

yang berstatus tanah sawah atau 

tegalan 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Izin Pendirian 

Tempat Ibadah 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 
4 (empat) hari sejak 

berkas lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 
 
 

 

2 

5 

4 

3 
1 
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STANDAR PELAYANAN 
Permohonan Rekomendasi 

Pendaftaran Ormas Keagamaan 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. Surat Permohonan Rekomendasi 

b. AD/ART Organisasi 

c. Akta Pendirian dari notaris 

d. Susunan pengurus beserta KTP 

e. Surat Keterangan Domisili Sekretariat 

Ormas yang diketahui oleh minimal 

pemerintah tingkat desa/lurah 

f. Rekomendasi dari Majelis Ulama 

Indonesia (MUI)/Persekutuan Gereja-

gereja di Indonesia (PGI)/ Konferensi 

Waligereja Indonesia 

(KWI)/Perwakilan Umat Buddha 

Indonesia (WALUBI)/Parisada Hindu 

Dharma Indonesia (PHDI)/Majelis 

Tinggi Agama Khonghucu Indonesia 

(MATAKIN) tingkat Kabupaten 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Pendaftaran 

Ormas Keagamaan 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 
3 (tiga) hari sejak berkas 
lengkap 

diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

2 

5 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 
Permohonan Rekomendasi 

Izin Kegiatan Keagamaan 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan 

b. Proposal Kegiatan yang akan 
dilaksanakan. 

 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Izin Kegiatan 

Keagamaan 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

 
 

 
 

5 

4 2 

3 
1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi 

Bantuan Pembangunan Rumah Ibadah/Sosial Keagamaan 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan yang memuat 

nama dan 

alamat lembaga pemberi bantuan 

b. Proposal Kegiatan 

c. KTP Pemohon 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Bantuan 

Pembangunan Rumah Ibadah/Sosial 

Keagamaan 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

 
 

 
 

5 

2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Penerbitan Izin Penelitian 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan dari yang 

bersangkutan 

atau lembaga 

b. KTP/Kartu Mahasiswa Pemohon. 
 
 

 

Sistem, Mekanisme, dan 

Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Penerbitan Izin Penelitian 

Jangka Waktu 

Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Izin 

 
 
 

 

 
 

5 

2 

4 

3 1 
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STANDAR PELAYANAN 

Permohonan Rekomendasi Mutasi Masuk 
 
 
 
 

 

Persyaratan Pelayanan 
a. Surat Permohonan yang memuat 

alasan pindah wilayah kerja 

b. Surat persetujuan pindah dari 

pimpinan Satker Asal. 

c. Surat pernyataan persetujuan pindah 
dari unit 

penerima 

d. SKP dan PPKP 2 Tahun terakhir 

e. KARPEG/KPE 

f. Ijazah terakhir 

g. Sertifikat guru profesional untuk guru 

h. SK Kenaikan pangkat terakhir 

i. SK CPNS 

j. SK PNS 

 

Sistem, Mekanisme, dan 
Prosedur 
Sistem, mekanisme, dan prosedur 

dilaksanakan sesuai dengan SOP 

Permohonan Rekomendasi Mutasi Masuk 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 
lengkap 

diterima 

 

Biaya 
Tidak dipungut biaya 

 

 

Produk 
Pelayanan 

Surat Rekomendasi 

2 

5 

4 

3 
1 
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STANDAR PELAYANAN 

Pemberkasan Tunjangan Guru Non Muslim 
 

 

Persyaratan Pelayanan 

a. List Berkas 

b. Cover 

c. Identitas Peserta, SKBK, SPMT, SKMT 

(Sekolah Induk dan Semua Sekolah 

Tambahan) 

d. Fotokopi SK Pembagian Tugas mengajar 
yang dilegalisir dan stabillo guru ybs dan 

struktur, kurikulum (Sekolah induk minimal 

6 JP dan jumlah mengajar minimal 24 JP 

maksimal 40 JP 

e. Jadwal Komulatif (Sekolahinduk dan 

Sekolah Tambahan) ditandatangani 

Kepala sekolah induk 

f. Surat tugas dari kemenag/dinas 

pendidikan sekolah induk dan semua 
sekolah tambahan 

g. Daftar hadir di sekolah induk dan semua 

sekolah tambahan 

h. Surat keterangan kepala sekolah 

satminkal atau induk bahwa sekolah 

belum menggunakan finger print 

i. Surat pernyataan sanggup 

mengembalikan tunjangan bermaterai Rp 

10.000 
j. Surat pernyataan tidak dalam kondisi 

cuti/sakit 
bermaterai Rp 10.000 

k. Fotokopi SK terakhir 

l. Fotokopi KGB terakhir 

m. Fotokopi buku rekening BRI 

n. Jurnal atau agenda guru 
o. Hasil penilaian guru 

p. SK dirjen Bimas Kristen/Katolik/Hindu 
tentang 

penerimaan tunjangan sertifikasi guru 

q. Bukti aktivasi Simpatika : Kartu 

NUPTK, S28a, S28b, S29c, S29d, 
r. Cek list tanda bukti telah membuat 

perangkat pembelajaran 
s. Surat rekomendasi dari pengawas

 tentang 

kelengkapan perangkat pembelajaran 

Sistem, Mekanisme, 
dan Prosedur 

Sistem, mekanisme, dan 

prosedur dilaksanakan 

sesuai dengan SOP 

Pemberkasan Tunjangan 

Guru Non Muslim 

 

Jangka Waktu 
Penyelesaian 

1 (satu) hari sejak berkas 

lengkap diterima 

 

Biaya 

Tidak dipungut biaya 

 

Produk 

Pelayanan 

Surat Keterangan berkas 

lengka

5 

4 

3 

1 
2 

60 
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