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N i AN
NAMA SOP SOP Melakukan pendataan anﬁl pada OPZ
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Memiliki kemampuan pengolahan data zakat

1. Undang-undang Nomor 23 Tahun 2011 Tentang Pengelolaan Zakat

Peraturan Pemerintah Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 23 Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur

- Tahun 2011 Tentang Pengelolaan Zakat
3. KMA 1364 Tahun 2012 Tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama
PMA Nomor 19 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal Kementerian

z pemerintahan
Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pengolahan
3. data ZIS, Lembaga Zakat dan Amil, Muzakki dan

4.
Agama Mustahik.
Keterkaitan : Peralatan dan perlengkapan
Peralatan komputer, Jaringan internet dan buku-buku

SOP Pelayanan, Pembinaan, Bimbingan Teknis, Pengolahan data dan informasi zakat dan
cstakehnlder terkait

referensi dan laporan Zakat

Pencatatan dan Pendataan

Peringatan :
Arsip penyelenggara Zakat dan Wakaf

1ika SOP tidak dilaksanakan, maka data amil zakat tidak akurat

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Ka. Persyaratan/P
Pazawa JFU BAZNAS ¥ Waktu Output Ket
Kemenag erlengkapan
Menugaskan kepad
1. gaskan kepada penye!enggara zakat dan Adanya surat 30 menit Adanya surat
wakaf untuk pendataan amil zakat penugasan
: Memerintahkan kepada JFU untuk menyurati - . |Tersampaikannya surat
* |BAZNAS Kota perihal pendataan aamil zakat anyasurat | 30 menit |, paznAS Kota
3 BAZNAS Kota mendata amil zakat dan 4 . ;
" |mengirimkan ke kankemenag Adanyas\'s SHyt [Veedatinyaasn sikex

Diterimanya dan
Adanya data amil 1 hari |terekapnya data amil
zakat

4. |Menerima dan merekap data amil zakat

Adanya rekap .
data amil 1 histi Terselesaikannya

5. |Membuat laporan data amil zakat
sakat laporan amil zakat

Teradministtrasikann
30 Menit |ya laporan data amil
zakat

Adanya laporan

6. |mengadministrasikan laporan data amil zakat
data amil

5
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