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LAYANAN PERMOHONAN ROHANIWAN
BIMAS KATOLIK KANWIL KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI BENGKULU

Latar Belakang

Kementerian Agama mempunyai tugas mewujudkan Indonesia Maju di Bidang
Agama. Untuk Me-restorasi Toleransi dan Kerukunan Sosial. Tugas Kementerian
Agama ini dijabarkan dalam Unit Eselon | di Kementerian Agama, salah satunya,
Direktorat Jenderal Bimbingan Masyarakat Katolik yang mengemban satu
program.yaitu Program Bimbingan Masyarakat Katolik Pusat dan Daerah.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agama Nomor 1¢ Tahun 2019, Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama, Pada Bagian
Keenam pasal 171 huruf h, Pembimbing Masyarakat Katolik bagian dari Struktur
Organisasi Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. Dalam Pasal
179, tugas Pembimbing Masyarakat Katolik adalah melaksanakan: Penyusunan
bahan, Pelaksanaan kebijakan teknis, Pelayanan, Bimbingan, Pembinaan,
Pengelolaan system informasi, Penyusunan rencana, Pelaporan Pada Bidang
Urusan Agama, Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan Katolik berdasarkan
kebijakan teknis yang ditetapkan oleh Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu

Dalam rangka menciptakan lingkungan yang bersih dan bebas korupsi, maka
setiap Pegawai Negeri Sipil perlu mengucapkan sumpah janji dalam menjalankan
tugas, disamping tangungjawab moral terhadap profesi yang dijalankan, oleh karena
itu maka diperlu pendampingan sumpah/janji yang dilakukan oleh rohaniwan sebagai
wujud pelaksanaan tugas fungsi Bimas Katolik pada pelayanan.

Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia No 3041),




2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999, Tentng
Perubahan atas Undang-Undang Republik Indonesial Nomor 8 Tahun 1974
tentang Pokok-pokok Kepegawaian, '

3. Peratuan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 1975 Tentang
Sumpah Janji Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama
(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2015 nomor 168)

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019, tentang Organsisasi dan
tata kerja instansi vertical Kementerian Agama (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Tahun 2019)

Motto
Motto: “Aku datang untuk melayani bukan untuk dilayani”
Desk Layanan Publik

Untuk memenuhi dan melayani permintaan dan kebutuhan pemohon Rohaniawan
Katolik, Bimas Katolik Kementerian Agama memberikan |ayanan langsung melalui
desk layanan informasi publik. Selain itu, Bimas Katolik juga memberikan layanan
tidak langsung melalui media antara lain menggunakan telepon: 082183750579 ;
dan Email: bimaskatolikbkl@gmail.com

Prosedur Pelayanan Pendamping Sumpah Jabatan/Profesi (Rohaniwan)

[ No - Kegiatan ) ) ~ Pelaksana — ’
‘ Bidang
B ml.?esk Layanan Pelayanan IP | PPID
1 Menerima Permintaan Rohaniwan |
PTSP —
2 Melaporkan kepada penanggung jawab g lil |
- | | |
'3 | Menginstruksikan untuk | I
3 ‘ mempersiapkan segala sesuatu_ yang | | ;
5 | terkait dengan permintaan Rohaniwan ! ;
4 Menginformasikan ke desk untuk ' 5
memproses lebih lanjut | 'D |
5 Menghubungi Pemohon Rohaniwan | l:':
6 Melaporkan kepada pimpinan T I o o
= T
|




VI. Operasional Pelayanan Informasi Publik

[ Pelayanan Informasi ]

| |

[ Front Office] [ Back Office 1
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I | | .

Desk Layanan Desk Layanan Staf
Langsung Via Media . /
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[ Arsi |
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VII. Waktu Pelayanan

Layanan permohonan Rohaniwan Kementerian Agama Provinsi Bengkulu
dilaksanakan pada hari kerja, mulai Senin sampai dengan Jumat, dengan
ketentuan waktu sebagai berikut:

1. Senin - Kamis
a.Jam Layanan . 08.00 WIB -16.00 WIB
b. Istirahat, Shalat, Makan : 12.00 WIB - 13.00 WIB

2. Jumat
a.Jam Layanan : 08.00WIB - 16.00 WIB
b. Istirahat, Shalat, Makan : 11.30 WIB - 13.00 WIB

VIIl. Maklumat Pelayanan

Bimbingan Masyarakat Katolik Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi
Bengkullu berupaya memberikan Pelayanan dengan sungguh-sungguh untuk

dapat:
1. Memberikan pelayanan yang cepat dan tepat waktu;

2. Memberikan kemudahan dalam mendapatkan pelayanan bidang keagamaan
yang diperlukan dengan murah dan sederhana;




3. Menyediakan dan memberikan pelayanan yang benar dan professional;

4. Menyediakan data rohaniwan untuk diinformasikan pada pihak yang
membutuhkan,

5. Menjamin pelayanan sesuai dengan ketentuan dan tata tertib yang berlaku;

6. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan tertata baik;

7. Merespon dengan cepat permintaan layanan dan keberatan atas layanan publik
yang disampaikan baik langsung maupun tidak langsung (melalui media);

8. Menyiapkan petugas rohaniwan yang berdedikasi dan siap melayani;

9. Melakukan pengawasan internal dan evaluasi kinerja pelaksana.

IX. Mekanisme Permohonan Informasi Publik

1. Pemohon informasi datang
ke desk layanan informasi,
mengisi  formulir  permintan
informasi dengan melampirkan
fotocopy KTP pemohon dan

pengguna informasi;
Permohonan Informasi 2. Petugas memberikan Tanda

Bukti Penerimmaan Permintaan

-ﬂ Informasi  Fublik (IP) kepada
Pemohon IP;

Pencatatan Nama, 3. Petugas memproses

Alamat dan Keperluan permintaan pemohon  sesuai

dengan formulir permintaan IP

ﬂ- yang telah ditandatangani oleh

pemohon

" . P
Tanda Bukti Penerimaan 4. Petugas menyerahkan

Permintaan Informasi informasi sesuai dengan yan

diminta ole
Penolakan
D G

pemohon/pengguna informasi.
Jika informasi yang diminta
masuk dalam kategori
dikecualikan PPID
menyampaikan alasan sesuai
dengan ketentuan yang
iy berlaku; .
5. Petugas memberikan Tanda
Bukti Penyerahan Informasi
Publik kepada Pengguna IP.

Proses

‘:D Penerimaan
Jawaban

Selesai




X.

1.

Xl.

XIl.

XI.

XIV.

Jangka Waktu Penyelesaian

Proses penyelesaian untuk memenuhi permintaan pemohon layanan publik
dilakukan setelah pemohon layanan publik memenuhi persyaratan yang telah
ditentukan;

Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 2 (dua) hari kerja
sejak diterimanya permintaan, Pejabat Pengelola layanan akan menyampaikan
pemberitahuan yang berisikan informasi yang diminta
Penyampaian/pendistribusian/penyerahan informasi publik kepada pemohon
informasi publik dilakukan secara langsung, melalui email, fax, ataupun jasa pos.

Biaya/Tarif

Bimas Katolik Kementerian Agama menyediakan layanan publik secara gratis
(tidak dipungut biaya). Adapun untuk penggandaan atau perekaman,
pemohon/pengguna layanan publik dapat melakukan penggandaan/fotocopy
sendiri di sekitar gedung Kementerian Agama atau menyediakan flashdisk untuk
perekaman data dan informasinya.

Kompetensi Pelaksana Layanan Publik

Bimas Katolik Kementerian Agama dalam melaksanakan pelayanan informasi publik
kepada pemohon/pengguna layanan publik dibantu oleh Pejabat Fungsional, Untuk
petugas pada desk layanan publik memiliki kompetensi seperti pengetahuan
mengenai peraturan perundang- undangan yang terkait dengan pelayanan publik,
ketrampilan dan sikap dalam berkomunikasi, sehingga dapat menunjang dalam
melaksanakan tugas pelayanan.

Laporan Operasional Layanan Publik

Pengelolaan hasil transaksi penyelenggaraan pelayanan publik dilakukan melalui
pembuatan laporan harian pelaksanaan tugas pelayanan publik. Petugas pelayanan
publik setiap hari membuat laporan hasil pelaksanaan tugas pelayanan publik
disampaikan kepada Pembimbing Masyarakat Katolik sebagai bahan membuat
laporan bulanan hasil pelaksanaan tugas pelayanan publik untuk disampaikan
kepada Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama.Provinsi Bengkulu

Keberatan atas Pemberian Informasi Publik

Setiap Pemohon Layanan Publik dapat mengajukan keberatan secara tertulis
kepada atasan Pejabat Pengelola layanan berdasarkan alasan berikut:
a. Tidak ditanggapinya permintaan layanan




b. Permintaan layanani ditanggapi tidak sebagaimana mestinya;
c. Tidak dipenuhinya permintaan administrasi;

d. Pengenaan biaya yang tidak wajar; dan/atau

e. Penyampaian informasi yang melebihi waktu

XV. Penutup

SOP Pelayanan Publik Bimbingan Masyarakat Katolik Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu ini wajib dijadikan pedoman di lingkungan Kementerian Agama

Provinsi Bengkulu

Bengkulu, Mei 2021
\?pala Kantor Wilayah,




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

: PROVINSI BENGKULU
\ Vi '/ Jalan Basuki Rahmat No.10, Telp (0736) 21097 , Fax (0736) 21097 — Kota Bengkulu
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LAYANAN PERMOHONAN LEGALISIR DOKUMENI
BIMAS KATOLIK KANWIL KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI BENGKULU

Latar Belakang

Kementerian Agama mempunyai tugas mewujudkan Indonesia Maju di
Bidang Agama. Untuk Me-restorasi Toleransi dan Kerukunan Sosial. Tugas
Kementerian Agama ini dijabarkan dalam Unit Eselon | di Kementerian Agama,
salah satunya, Direktorat Jenderal Bimbingan Masyarakat Katolik yang
mengemban satu program.yaitu Program Bimbingan Masyarakat Katolik Pusat
dan Daerah.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agama Nomor 1% Tahun 2019, Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama, Pada Bagian
Keenam pasal 171 huruf h, Pembimbing Masyarakat Katolik bagian dari Struktur
Organisasi Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. Dalam Pasal
179, tugas Pembimbing Masyarakat Katolik adalah melaksanakan: Penyusunan
bahan, Pelaksanaan kebijakan teknis, Pelayanan, Bimbingan, Pembinaan,
Pengelolaan system informasi, Penyusunan rencana, Pelaporan Pada Bidang
Urusan Agama, Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan Katolik
berdasarkan kebijakan teknis yang ditetapkan oleh Kepala Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi Bengkulu.

Dalam rangka menciptakan lingkungan yang bersih dan bebas korupsi,
maka setiap Pegawai Negeri Sipil perlu mengucapkan sumpah janji dalam
menjalankan tugas, disamping tangungjawab moral terhadap profesi yang
dijalankan, oleh karena itu maka diperlu pendampingan sumpah/janji yang
dilakukan oleh rohaniwan sebagai wujud pelaksanaan tugas fungsi Bimas
Katolik pada pelayanan.




Dasar Hukum

1

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia No
3041),

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999, Tentng
Perubahan atas Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun
1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian,

Peratuan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 1975
Tentang Sumpah Janji Pegawai Negeri Sipil,

Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian
Agama (Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2015 nomor 168),

Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019, tentang Organsisasi
dan tata kerja instansi vertical Kementerian Agama (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2019 Tahun 2019).

Motto

Motto: “Aku datang untuk malayani, bukan untuk dilayani”

IV. Desk Layanan Publik
Untuk memenuhi dan melayani permintaan dan kebutuhan pemohon/pengguna
pelegalan suatu dokumen, Bimas Katolik Kementerian Agama memberikan
layanan langsung melalui desk layanan informasi publik. Selain itu, Bimas
Katolik juga memberikan layanan tidak langsung melalui media antara lain
menggunakan telepon: 082183750579 ; Email: bimaskatolikbkl@gmail.com
V. Prosedur Pelayanan Legalisir
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/
Staf Pembimas PTSP Waktu Output
Perlengkapan
Menerima dan
memeriksa @ | Diterimanya
1 berkas foto copy E:rkﬁi::; 3 menit | berkas foto copy
jjasah dari l Py Y ijasah
pemohon.




Tercatatnya

Memberi stempel cB::g(rE;jsafs(;tr? berkas foto copy
legalisir dan steiinal [ 5 menit | ijasah dalam
memberi tanggal. IegaIiF:'.ir ATK buku agenda
! ; legalisir.
Menyerahkan Berkas foto copy
Berkas foto copy Berkas foto p— ijasah telah
ijasah kepada copy ijasah sampai di meja
Pembimas pembimas
Pembimas [
mengorskskdar Berkas foto Foto copy izajah
menandatangani copy ijasal, 10 | feiah .
berkas foto copy menit | ditandatangani
jasah =l ATK oleh Pembimas.
Diterimanya
. P berkas foto copy
Staf menerima < Berkas foto ijasah yg sudah
berkas foto copy copy ijasah 1 menit | ditandatangani
ijasah yg sudah
ditandatangani
Surat Telah
| & "
:\:e::; ::'i)':zah > Stempel, bak | 5 menit | distempelnya foto
° ’ < Stempel copy izajah
?aesr:zs legalisir Berkas foto Tersampaikan
dferFEKan > copy legalisir 2 menit | legalisir ijasah

kepada pemohon

ijasah

kepada pemohon




VI. Operasional Pelayanan Informasi Publik

[ Pelayanan |
informasi
[ Front Ofﬁce] [ Back Office }
|
I I
r N\
Desk Layanan Desk Layanan | Pembimas
Langsung Via Media - S
Staf
Scanner
, Arsip

VIl. Waktu Pelayanan

Layanan permohonan Legalisir Dokumen Bimas Katolik Kanwil Kementerian
Agama Provinsi Bengakulu dilaksanakan pada hari kerja, mulai Senin sampai
dengan Jumat, dengan ketentuan waktu sebagai berikut:
1. Senin - Kamis

a. Jam Layanan . 08.00 WIB - 16.00 WIB

b. Istirahat, Shalat, Makan : 12.00 WIB - 13.00 WIB

2. Jumat
a.Jam Layanan . 08.00 WIB - 16.00 WIB

b. Istirahat, Shalat, Makan : 11.30 WIB - 13.00 WIB

VIil. Maklumat Pelayanan

Bimbingan Masyarakat Katolik Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi
Bengkullu berupaya memberikan Pelayanan dengan sungguh-sungguh untuk

dapat:




1. Memberikan pelayanan yang cepat dan tepat waktu;

2. Memberikan kemudahan dalam mendapatkan pelayanan bidang keagamaan
yang diperlukan dengan murah dan sederhana;

3. Menyediakan dan memberikan pelayanan yang benar dan profesional

5. Menjamin pelayanan sesuai dengan ketentuan dan tata tertib yang berlaku;

6. Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan tertata baik:

7. Merespon dengan cepat permintaan layanan dan keberatan atas layanan
publik yang disampaikan baik langsung maupun tidak langsung (melalui
media);

8. Menyiapkan petugas yang berdedikasi dan siap melayani;

9. Melakukan pengawasan internal dan evaluasi kinerja pelaksana.

IX. Mekanisme Permohonan Informasi Publik

1. Pemohon informasi datang

Permohonan Informasi ' ke desk layanan informasi,
mengisi  formulir  permintan

il informasi dengan melampirkan

fotocopy KTP pemohon dan

Pencatatan Nama, pengguna InformaSL
Alamat dan Keperluan 2. Petugas memberikan Tanda
Bukti Penerimaan Permintaan
ﬂ Informasi  Publik (IP) kepada
) Pemohon IP;

Tanda Bukti Penerimaan 3. Petugas memproses
Permintaan Informasi permintaan pemohon  sesuai
dengan formulir permintaan IP

Uv yang telah ditandatangani oleh

emohon

I Penolakan \(::] Proses ED Penerimaan 4 FI’Detugas menyerahkan
Jawaban informasi sesuai dengan yan
diminta ole

pemohon/pengguna informasi.

Jika informasi yang diminta
Selesai masuk dalam kategori
dikecualikan PPID

menyampaikan alasan sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku;

5. Petugas memberikan Tanda
Bukti Penyerahan Informasi
Publik kepada Pengguna IP.




X.

Xl.

Xil.

X,

Jangka Waktu Penyelesaian

a. Proses penyelesaian untuk memenuhi permintaan pemohon layanan publik
dilakukan setelah pemohon layanan publik memenuhi persyaratan yang telah
ditentukan;

b. Wakiu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 2 (dua) hari kerja
sejak diterimanya permintaan, Pejabat Pengelola layanan akan
menyampaikan pemberitahuan yang berisikan informasi yang diminta

c. Penyampaian/pendistribusian/penyerahan  informasi  publik  kepada
pemohon informasi publik dilakukan secara langsung, melalui email, fax,
ataupun jasa pos.

Biaya/Tarif

Bimas Katolik Kementerian Agama menyediakan layanan publik secara gratis
(tidak  dipungut biaya). Adapun untuk penggandaan atau perekaman,
pemohon/pengguna layanan publik dapat melakukan penggandaan/fotocopy
sendiri di sekitar gedung Kementerian Agama atau menyediakan flashdisk
untuk perekaman data dan informasinya.

Kompetensi Pelaksana Layanan Publik

Bimas Katolik Kementerian Agama dalam melaksanakan pelayanan informasi
publik kepada pemohon/pengguna layanan publik dibantu oleh Pejabat
Fungsional, Untuk petugas pada desk layanan publik memiliki kompetensi
seperti pengetahuan mengenai peraturan perundang- undangan yang terkait
dengan pelayanan publik, ketrampilan dan sikap dalam berkomunikasi,
sehingga dapat menunjang dalam melaksanakan tugas pelayanan.

Laporan Operasional Layanan Publik

Pengelolaan hasil transaksi penyelenggaraan pelayanan publik dilakukan
melalui pembuatan laporan harian pelaksanaan tugas pelayanan publik.
Petugas pelayanan publik setiap hari membuat lapcran hasil pelaksanaan
tugas pelayanan publik disampaikan kepada Pembimbing Masyarakat Katolik
sebagai bahan membuat laporan bulanan hasil pelaksanaan tugas pelayanan
publik untuk disampaikan kepada Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu




XIV. Keberatan atas Pemberian Layanan Publik

Setiap Pemohon Layanan Publik dapat mengajukan keberatan secara
tertulis kepada atasan Pejabat Pengelola layanan berdasarkan alasan berikut:

a. Tidak ditanggapinya permintaan layanan

b. Permintaan layanan ditanggapi tidak sebagaimana mestinya;
c. Tidak dipenuhinya permintaan administrasi;

d. Pengenaan biaya yang tidak wajar; dan/atau

e. Penyampaian informasi yang melebihi waktu

XV. Penutup

SOP Pelayanan Publik Bimbingan Masyarakat Katolik Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu ini wajib dijadikan pedoman di lingkungan Kementerian
Agama Provinsi Bengkulu

Bengkulu, Mei 2021
Kepala Kantor Wilayah,




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN AGAMA

PROVINSI BENGKULU
Jalan Basuki Rahmat No.10, Telp (0736) 21097 , Fax (0736) 21097 — Kota Bengkulu
Website : http:/lbengkulu.kemenag.go.id, e-mail : kanwilbengkulu@kemenag.go.id

LAYANAN PERMOHONAN REKOMENDASI
BIMAS KATOLIK KANWIL KEMENTERIAN AGAMA
PROVINSI BENGKULU

l. Latar Belakang

Kementerian Agama mempunyai tugas mewujudkan Indonesia Maju di Bidang
Agama. Untuk Me-restorasi Toleransi dan Kerukunan Sosial. Tugas Kementerian
Agama ini dijabarkan dalam Unit Eselon | di Kementeriah Agama, salah satunya,
Direktorat Jenderal Bimbingan Masyarakat Katolik yang mengemban satu program.
yaitu Program Bimbingan Masyarakat Katolik Pusat dan Daerah.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019, Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian Agama, Pada Bagian
Keenam pasal 171 huruf h, Pembimbing Masyarakat Katolik bagian dari Struktur
Organisasi Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bengkulu. Dalam Pasal
179, tugas Pembimbing Masyarakat Katolik adalah melaksanakan: Penyusunan
bahan, Pelaksanaan kebijakan teknis, Pelayanan, Bimbingan, Pembinaan,
Pengelolaan system informasi, Penyusunan rencana, Pelaporan Pada Bidang
Urusan Agama, Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan Katolik berdasarkan
kebijakan teknis yang ditetapkan oleh Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu

Dalam rangka menciptakan lingkungan yang bersih dan bebas korupsi, maka
setiap Pegawai Negeri Sipil perlu mengucapkan sumpah janji dalam menjalankan
tugas, disamping tangungjawab moral terhadap profesi yang dijalankan, oleh karena
itu maka diperlu pendampingan sumpah/janji yang dilakukan oleh rohaniwan sebagai
wujud pelaksanaan tugas fungsi Bimas Katolik pada pelayanan.

Il. Dasar Hukum

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-
pokok Kepegawaian (Lembaran Negara Republik Indonesia No 3041),




2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 1999, Tentng
Perubahan atas Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 1974
tentang Pokok-pokok Kepegawaian,

3. Peratuan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 21 Tahun 1975 Tentang
Sumpah Janji Pegawai Negeri Sipil

4. Peraturan Presiden Nomor 83 Tahun 2015 tentang Kementerian Agama
(Lembaran Negara Republik Indonesia tahun 2015 nomor 168)

5. Peraturan Menteri Agama Nomor 19 Tahun 2019, tentang Organsisasi dan
tata kerja instansi vertical Kementerian Agama (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2019 Tahun 2019)

Motto

Motto: “Aku datang untuk melayani, bukan untuk dilayani”

IV. Desk Layanan Publik
Untuk memenuhi dan melayani permintaan dan kebutuhan pemohon/pengguna
Surat Rekomendasi, Bimas Katolik Kementerian Agama memberikan layanan
langsung melalui desk layanan informasi publik. Selain itu, Bimas Katolik juga
memberikan layanan tidak langsung melalui media antara lain menggunakan
telepon: 082183750579 ; Email: bimaskatolikbkl@gmail.com
V. Prosedur Pelayanan Layanan Permohonan Rekomendasi
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Persyaratan/
JFU Pembimas 3‘"’39 Waktu Output
L Perlengkapan
Diterimanya
Menerima surat dari i . surat
1 permohonan 2 menit
pemohon @ i permohonan
' rekomendasi
' Dipelajarinya
Mempelajari surat | ;SJ::::oh_onan ) surat
2 permohonan_ rekomehdasi 2 menit pen’nohonan_
rekomendasi F— rekomendasi
POIAL oleh pembimas




Surat Tercataanya
Pembuatan surat perhononan, s surat dalam
rekomendasi | !4,_ komputer, St buku agenda
printer | surat
tidak
Menyerahkan
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VI. Operasional Pelayanan Informasi Publik
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VIl. Waktu Pelayanan

Layanan permohonan Rekomendasi Bimas Katolik Kanwil Kementerian Agama
Provinsi Bengakulu dilaksanakan pada hari kerja, mulai Senin sampai dengan
Jumat, dengan ketentuan waktu sebagai berikut:
1. Senin - Kamis

a.Jam Layanan . 08.00WIB - 16.00 WIB

b. Istirahat, Shalat, Makan : 12.00 WIB - 13.00 WIB

2. Jumat
a.Jam Layanan : 08.00WIB -16.00 WIB

b. Istirahat, Shalat, Makan : 11.30 WIB - 13.00 WIB

VIil. Maklumat Pelayanan

Bimbingan Masyarakat Katolik Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi
Bengkullu berupaya memberikan Pelayanan dengan sungguh-sungguh untuk
dapat:
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Memberikan pelayanan yang cepat dan tepat waktu;

Memberikan kemudahan dalam mendapatkan pelayanan bidang keagamaan yang
diperlukan dengan murah dan sederhana;

Menyediakan dan memberikan pelayanan yang benar dan professional;
Menjamin pelayanan sesuai dengan ketentuan dan tata tertib yang berlaku;
Menyiapkan ruang dan fasilitas yang nyaman dan tertata baik;

Merespon dengan cepat permintaan layanan dan keberatan atas layanan publik
yang disampaikan baik langsung maupun tidak langsung (melalui media);
Menyiapkan petugas yang berdedikasi dan siap melayani;‘

8. Melakukan pengawasan internal dan evaluasi kinerja pelaksana.
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IX. Mekanisme Permohonan Informasi Publik

1. Pemohon informasi datang

ke desk layanan informasi,
Permohonan Informasi mengisi  formulir  permintan
informasi dengan melampirkan

a fotocopy KTP pemohon dan
pengguna informasi;
Pencatatan Nama, 2. Petugas memberikan Tanda
Alamat dan Keperluan Bukti Penerimaan Permintaan
Informasi  Publik (IP) kepada
Jl Pemohon IP;
3. Petugas memproses
Tanda Bukti Penerimaan permintaan pemohon  sesuai
] dengan formulir permintaan IP
Permintaan Informasi yang telah ditandatangani
ﬂ ;)Fl)eh pemohon

Proses
Jawaban

Penolakan
E <j

. 4. Petugas menyerahkan

= Penerimaan informasi sesuai dengan yan
diminta ole

pemohon/pengguna informasi.

Jika informasi yang diminta

ﬂ masuk dalam kategori
dikecualikan PPID
Selesai menyampaikan alasan sesuai
dengan ketentuan yang
berlaku;

5. Petugas memberikan Tanda
Bukti Penyerahan Informasi
Publik kepada Pengguna IP.




X.

Xl.

Xl
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Jangka Waktu Penyelesaian

a. Proses penyelesaian untuk memenuhi permintaan pemohon layanan publik
dilakukan setelah pemohon layanan publik memenuhi persyaratan yang telah
ditentukan;

b. Waktu penyelesaian dilaksanakan paling lambat 2 (dua) hari kerja
sejak diterimanya permintaan, Pejabat Pengelola layanan akan
menyampaikan pemberitahuan yang berisikan informasi yang diminta;

c. Penyampaian/pendistribusian/penyerahan informasi publik kepada pemohon
informasi publik dilakukan secara langsung, melalui email, fax, ataupun jasa pos.

Biaya/Tarif

Bimas Katolik Kementerian Agama menyediakan layanan publik secara gratis
(tidak dipungut biaya). Adapun untuk penggandaan atau perekaman,
pemohon/pengguna layanan publik dapat melakukan penggandaan/fotocopy
sendiri di sekitar gedung Kementerian Agama atau menyediakan flashdisk
untuk perekaman data dan informasinya.

Kompetensi Pelaksana Layanan Publik

Bimas Katolik Kementerian Agama dalam melaksanakan pelayanan informasi publik
kepada pemohon/pengguna layanan publik dibantu oleh Pejabat Fungsional, Untuk
petugas pada desk layanan publik memiliki kompetensi seperti pengetahuan
mengenai peraturan perundang- undangan yang terkait dengan pelayanan publik,
ketrampilan dan sikap dalam berkomunikasi, sehingga dapat menunjang dalam
melaksanakan tugas pelayanan.

Laporan Operasional Layanan Publik

Pengelolaan hasil transaksi penyelenggaraan pelayanan publik dilakukan melalui
pembuatan laporan harian pelaksanaan tugas pelayanan publik. Petugas pelayanan
publik setiap hari membuat laporan hasil pelaksanaan tugas pelayanan publik
disampaikan kepada Pembimbing Masyarakat Katolik sebagai bahan membuat
laporan bulanan hasil pelaksanaan tugas pelayanan publik untuk disampaikan
kepada Kepala Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Bengkulu.




XIV.Keberatan atas Pemberian Layanan Publik

XV.

Setiap Pemohon Layanan Publik dapat mengajukan keberatan secara tertulis
kepada atasan Pejabat Pengelola layanan berdasarkan alasan berikut:

a. Tidak ditanggapinya permintaan layanan

b. Permintaan layanani ditanggapi tidak sebagaimana mesiinya
c. Tidak dipenuhinya permintaan administrasi

d. Pengenaan biaya yang tidak wajar; dan/atau

e. Penyampaian informasi yang melebihi waktu

Penutup

SOP Pelayanan Publik Bimbingan Masyarakat Katolk Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu ini wajib dijadikan pedoman di lingkungan Kementerian Agama
Provinsi Bengkulu

Bengkulu, Mei 2021
Kepala Kantor Wilayah,




