	KEMENTERIAN AGAMA

	KANTOR KABUPATEN MAROS

	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR DAN STANDAR PELAYANAN MINIMAL

	PENDAFTARAN HAJI

	

	NO
	URAIAN  PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU  BAKU

	
	
	
	KELENGKAPAN
	VOLUME
	OUTPUT

	1
 
 
 
 
	 Penyerahan Dokumen Pendaftaran  
 Haji 
 
 
 
	Jamaah Haji ke Staf PHU
 
 
 
 
	 1. Rekening Tabungan Haji min Rp 25.500.000,00 ; 
 2. Fotokopy KTP yang masih berlaku  
 3. Fotokopy KK ; 
 4. Keterangan sehat dari dokkter ; 
 5. Akta Kelahiran/Ijazah/Buku Nikah. 
	 
 
5 menit
 
 
	 pengisian data 
 jamaah haji 
 
 
 

	2
 
	 Pengisian Form Pendaftaran untuk  Pengimputan Data Jamaah Haji melalui sistem On Line
	Operator SISKOHAT
 
	 1. Komputer 
 2. Server 
	 
1 menit
	 
 Nomor Antrian 

	3
 
 
 
	 Pengimputan Data Jamaah Haji me lalui Sistem On Line  ( SISKOHAT )
 
 
 
	Operator SISKOHAT
 
 
 
	 1. Komputer ; 
 2. Server ; 
 3. Pengambilan Sidik Jari ; 
 4. Pengambilan Foto. 
	7 menit
 
 
 
	 SPPH 3 rangkap : 
 1. Lembar Merah    muda; 
 2. Lembar Abu-abu ; 
 3. Lembar Hijau muda. 

	4
	 Pemeriksaan SPPH  
	Jamaah Haji dan Staf PHU
	 1. Pulpen ; 
	4 menit
	 Penandatanganan 

	 
	 
	 
	 2. Bantal Stempel 
	 
	 SPPH / jempol 

	5
	 Pengesahan SPPH 
	Kasi PHU
	 Pulpen 
	1 menit
	 Penandatanganan 

	 
	 
	 
	 
	 
	 SPPH 

	6
	 Pengesahan dan Stempel SPPH            
	Staf PHU
	 Bantal dan Stempel Kemenag 
	1 menit
	 Penyerahan SPPH : 

	 
	 
	 
	 
	 
	 1. Lembar Abu-abu ; 

	 
	 
	 
	 
	 
	 2. Lembar Hijau muda. 

	7
	 Pengarsipan  
	Staf PHU
	 Komputer 
	1 menit
	 1. Lembar Merah  muda 

	8
	 Pengambilan Nomor Porsi 
	BPS -BPIH
	 
	 
	 

	9
	Pelaporan Nomor Porsi
	Staf PHU
	 1. Fotokopy Tabungan Haji 3 lbr ; 
	2 menit
	Pengarsipan

	 
	 
	 
	 2. Fotokopy KTP 3 lbr ; 
	 
	 

	 
	 
	 
	 3. Fotokopy Bukti Setoran Awal BPIH 3 lbr ; 
	 
	 

	 
	 
	 
	 4. Paspoto ukuran 3x4 & 4x6 masing-masing 5 lbr ; 
	 
	 

	 
	 
	 
	 5. Bukti Setoran Awal lembar merah muda, biru  
	 
	 

	 
	 
	 
	 muda dan kuning muda 
	 
	 

	10
	Kembali Kerumah
	Jamaah Haji
	 1. Asli Bukti Setoran Awal BPIH  
	sampai
	 

	 
	 
	 
	 2. Asli Buku Rekening Tabungan Haji 
	naik por
	 

	 
	 
	 
	 
	sinya
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	




PHU Kemenag Kab. Maros



