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Bidang Sekretariat Masjid

1. Pengertian

Bidang Sekretariat Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas urusan

administrasi, kearsipan, persuratan, dan pelayanan umum masjid.

2. Tujuan

e Melancarkan kegiatan administrasi masjid secara efektif dan efisien.
e Menyimpan arsip masjid dengan baik dan rapi.
e Membuat dan mengurus surat-menyurat masjid dengan benar.

e Memberikan pelayanan umum yang baik kepada jamaah dan masyarakat.

3. Ruang Lingkup

e Pengarsipan dokumen masjid.

e Persuratan masjid, seperti surat masuk, surat keluar, dan surat rekomendasi.

e Pelayanan umum kepada jamaah dan masyarakat, seperti peminjaman ruang
masjid, pendaftaran kegiatan, dan penerimaan tamu.

e Pengadaan barang dan jasa untuk kebutuhan masijid.

Inventarisasi aset masjid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Sekretariat:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan urusan administrasi, kearsipan, persuratan,
dan pelayanan umum mas;jid.

e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan sekretariat.
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e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Mengelola arsip masjid dengan baik dan rapi.

e Membuat dan mengurus surat-menyurat masjid dengan benar.

e Memberikan pelayanan umum yang baik kepada jamaah dan masyarakat.

e Melakukan pengadaan barang dan jasa untuk kebutuhan masjid sesuai dengan
prosedur yang berlaku.

e Mencatat dan merawat aset masjid dengan baik.

Staf Sekretariat:

e Membantu kepala sekretariat dalam melaksanakan tugasnya.

e Mengurus arsip masjid.

e Membuat dan mengurus surat-menyurat masijid.

e Melayani jamaah dan masyarakat dengan ramah dan sopan.

e Membantu pengadaan barang dan jasa untuk kebutuhan masijid.

e Mencatat dan merawat aset masijid.

5. Prosedur Operasional

Pengarsipan Dokumen:

e Semua dokumen masijid harus disimpan dengan baik dan rapi.
e Dokumen harus dikelompokkan berdasarkan jenis dan tanggal.

e Dokumen harus diberi label dan disimpan dalam lemari arsip.

Persuratan Masjid:

e Semua surat masuk dan keluar masjid harus dicatat dan diarsipkan.

e Surat masuk harus diproses sesuai dengan prosedur yang berlaku.
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e Surat keluar harus dibuat dengan format yang sesuai dan ditandatangani oleh

yang berwenang.
Pelayanan Umum:

e Pelayanan umum harus diberikan kepada jamaah dan masyarakat dengan
ramah dan sopan.
e Jam pelayanan umum harus ditentukan dan diumumkan kepada jamaah.

e Prosedur pelayanan umum harus dibuat dengan jelas dan mudah dipahami.
Pengadaan Barang dan Jasa:

e Pengadaan barang dan jasa harus dilakukan sesuai dengan prosedur yang

berlaku.

e Barang dan jasa yang diadakan harus sesuai dengan kebutuhan masjid dan

anggaran yang tersedia.
e Pemilihan penyedia barang dan jasa harus dilakukan melalui proses yang

transparan dan akuntabel.
Inventarisasi Aset Masjid:

e Semua aset masjid harus dicatat dan diinventarisasi dengan baik.
e |nventarisasi aset masjid harus dilakukan secara berkala.

e Aset masjid harus dirawat dan dijaga dengan baik.
6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan sekretariat masjid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.
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7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi kinerja sekretariat masjid secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan kinerja sekretariat masjid berdasarkan

hasil evaluasi.
Catatan:

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada staf sekretariat untuk memastikan mereka memahami
dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan efektivitas dan

efisiensi kerja sekretariat masjid.
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POS Bidang Budaya Masjid

1. Pengertian

Bidang Budaya Masijid adalah bidang yang bertanggung jawab atas pelestarian dan

pengembangan budaya Islam di masjid dan sekitarnya.
2. Tujuan

e Melestarikan dan mengembangkan budaya Islam di masjid dan sekitarnya.
e Meningkatkan pengetahuan dan pemahaman jamaah tentang budaya Islam.
e Menumbuhkan kecintaan jamaah terhadap budaya Islam.

e Mendorong partisipasi jamaah dalam kegiatan budaya Islam.

e Mewujudkan masjid sebagai pusat kebudayaan Islam.
3. Ruang Lingkup

e Pelestarian seni dan tradisi Islam, seperti kaligrafi, seni baca Al-Qur'an, dll.
e Pengembangan seni dan budaya kontemporer Islam.
e Pendidikan dan pelatihan budaya Islam bagi jamaah.

e Kerjasama dengan lembaga budaya Islam terkait.
4. Tugas dan Tanggung Jawab
Ketua Bidang Budaya:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan budaya di masjid.
e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang budaya.
e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Merumuskan strategi pengembangan budaya Islam di masijid.
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e Mengelola sumber daya dan dana untuk program budaya masjid.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan budaya masijid.

Anggota Bidang Budaya:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

e Melakukan inventarisasi dan pemetaan seni dan tradisi Islam di masjid dan
sekitarnya.

e Melakukan pelatihan dan edukasi seni dan budaya Islam bagi jamaah.

e Mengadakan pertunjukan dan pameran seni dan budaya Islam.

e Melakukan kerjasama dengan lembaga budaya Islam terkait.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan budaya masjid.

5. Prosedur Operasional

Pelestarian Seni dan Tradisi Islam:

e Melakukan inventarisasi dan pendataan seni dan tradisi Islam di masjid dan
sekitarnya.

e Melakukan pelatihan dan edukasi seni dan tradisi Islam bagi jamaah.

e Mengadakan pertunjukan dan pameran seni dan tradisi Islam.

e Menerbitkan buku dan dokumentasi tentang seni dan tradisi Islam.

Pengembangan Seni dan Budaya Kontemporer Islam:

e Mengadakan workshop dan pelatihan seni dan budaya kontemporer Islam.
e Memberikan ruang bagi seniman dan budayawan Islam untuk berkarya.
e Mengadakan pertunjukan dan pameran seni dan budaya kontemporer Islam.

e Mempromosikan seni dan budaya kontemporer Islam kepada masyarakat luas.
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Pendidikan dan Pelatihan Budaya Islam:

e Mengadakan seminar dan workshop tentang budaya Islam.
e Melakukan pelatihan dan edukasi seni dan budaya Islam bagi jamaah.
e Menyediakan bahan bacaan dan audio visual tentang budaya Islam.

e Menyelenggarakan program pesantren kilat budaya Islam.

Kerjasama dengan Lembaga Budaya Islam:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga budaya Islam di tingkat lokal, nasional,
dan internasional.
e Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan bersama.

e Menijalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program budaya Islam.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring dan update informasi tentang perkembangan budaya
Islam.
e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid terkait program budaya.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan budaya.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan budaya.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan budaya secara berkala.
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e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.
e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan zaman dan

kebutuhan jamaah.
Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masjid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang budaya untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi program dan kegiatan budaya.

e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung program

budaya masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Dokumentasi dan Publikasi Masjid

1. Pengertian

Bidang Dokumentasi dan Publikasi Masjid bertanggung jawab untuk
mendokumentasikan dan mempublikasikan kegiatan masjid kepada jamaah dan

masyarakat luas.

2. Tujuan

e Merekam dan menyimpan momen-momen penting kegiatan masijid.

e Menyebarkan informasi tentang kegiatan masjid kepada jamaah dan masyarakat
luas.

e Meningkatkan citra positif masjid di mata publik.

e Menarik minat dan partisipasi masyarakat dalam kegiatan masjid.

3. Ruang Lingkup

e Pengambilan foto dan video kegiatan masijid.

e Penulisan berita dan artikel tentang kegiatan masjid.

e Desain dan layout publikasi masjid.

e Publikasi melalui media sosial, website, dan media massa.

e Pengarsipan dokumentasi dan publikasi masijid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Dokumentasi dan Publikasi:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan dokumentasi dan

publikasi masijid.
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e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang dokumentasi dan
publikasi.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.

e Merumuskan strategi dokumentasi dan publikasi masjid.

e Mengelola sumber daya manusia, dana, dan peralatan untuk kegiatan
dokumentasi dan publikasi.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan dokumentasi dan

publikasi.

Anggota Bidang Dokumentasi dan Publikasi:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

e Mengambil foto dan video kegiatan masjid dengan kualitas yang baik.

e Menulis berita dan artikel tentang kegiatan masjid dengan bahasa yang informatif
dan menarik.

e Mendesain dan membuat layout publikasi masjid yang menarik dan mudah
dipahami.

e Memublikasikan kegiatan masjid melalui media sosial, website, dan media
massa.

e Mengarsipkan dokumentasi dan publikasi masjid dengan baik dan rapi.

5. Prosedur Operasional

Dokumentasi Kegiatan:

e Mengidentifikasi kegiatan masjid yang perlu didokumentasikan.
e Menentukan jenis dokumentasi yang akan dibuat (foto, video, atau keduanya).
e Menyiapkan peralatan dokumentasi yang diperlukan.

10
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e Mengambil foto dan video kegiatan dengan kualitas yang baik.

e Menulis caption dan deskripsi yang informatif untuk foto dan video.

Publikasi Kegiatan:

e Menentukan media publikasi yang akan digunakan (media sosial, website, media
massa, atau kombinasi).

e Menulis berita dan artikel tentang kegiatan masjid dengan bahasa yang informatif
dan menarik.

e Mendesain dan membuat layout publikasi masjid yang menarik dan mudah
dipahami.

e Memublikasikan kegiatan masjid melalui media yang dipilih.

e Memantau dan mengevaluasi efektivitas publikasi.

Pengarsipan Dokumentasi dan Publikasi:

e Menyimpan foto, video, berita, dan artikel dalam format digital yang aman dan
mudah diakses.
e Membuat katalog dan database dokumentasi dan publikasi masjid.

e Menjaga kerahasiaan dan privasi data dalam dokumentasi dan publikasi.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Mengikuti kegiatan masjid dan mengambil foto/video.
e Menulis berita/artikel tentang kegiatan masijid.
e Memublikasikan kegiatan masijid di media sosial.

e Memantau dan mengevaluasi efektivitas publikasi.

7. Dokumentasi

11
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e Membuat dokumentasi program dan kegiatan dokumentasi dan publikasi.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan dokumentasi dan publikasi secara
berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan teknologi dan

kebutuhan masijid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang dokumentasi dan publikasi untuk
memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk mempermudah proses
dokumentasi dan publikasi.

e Jalin kerjasama dengan pihak-pihak terkait untuk memperluas jangkauan

publikasi masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!

12
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POS Bidang Humas dan Komunikasi Masjid

1. Pengertian

Bidang Humas dan Komunikasi Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
penyebaran informasi dan komunikasi masjid kepada publik, baik internal maupun

eksternal.

2. Tujuan

e Meningkatkan citra positif masjid di mata publik.
e Menginformasikan program dan kegiatan masjid kepada publik.
e Menjalin komunikasi yang baik dengan jamaah dan masyarakat sekitar.

e Membangun kerjasama dengan media massa dan lembaga lainnya.

3. Ruang Lingkup

e Publikasi informasi masjid melalui website, media sosial, dan media massa
lainnya.

e Dokumentasi kegiatan masjid.

e Penerbitan newsletter masijid.

e Penyelenggaraan acara-acara publik.

e Kerjasama dengan media massa dan lembaga lainnya.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Humas dan Komunikasi:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan humas dan

komunikasi masjid.

13



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

e Membuat dan menjadwalkan program kerja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Mengelola website dan media sosial masjid.

e Menulis dan menyebarkan informasi tentang masjid kepada publik.

e Menjalin komunikasi yang baik dengan jamaah dan masyarakat sekitar.
e Membangun kerjasama dengan media massa dan lembaga lainnya.

e Menyusun laporan kegiatan humas dan komunikasi.

Staf Humas dan Komunikasi:

e Membantu kepala bidang dalam melaksanakan program dan kegiatan.
e Mengelola konten website dan media sosial masjid.

e Menulis berita dan artikel tentang masjid.

e Mengambil foto dan video kegiatan masjid.

e Melakukan dokumentasi kegiatan masijid.

e Membantu penyelenggaraan acara-acara publik.

e Membangun komunikasi yang baik dengan jamaah dan masyarakat sekitar.

5. Prosedur Operasional

Publikasi Informasi:

e Menentukan jenis informasi yang akan dipublikasikan.

e Menulis informasi dengan jelas, ringkas, dan menarik.

e Menyebarkan informasi melalui website, media sosial, dan media massa lainnya.

e Memastikan informasi yang dipublikasikan akurat dan terkini.

Dokumentasi Kegiatan:

14
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e Mengambil foto dan video kegiatan masjid.
e Menulis berita dan artikel tentang kegiatan masijid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

Penerbitan Newsletter:

e Menentukan tema newsletter.
e Menulis artikel dan berita untuk newsletter.
e Mendesain dan layout newsletter.

e Mencetak dan mendistribusikan newsletter kepada jamaah.

Penyelenggaraan Acara-acara Publik:

e Menentukan jenis acara yang akan diselenggarakan.
e Menyusun proposal acara.

e Mencari sponsor untuk acara.

e Melaksanakan acara dengan baik dan lancar.

e Melakukan dokumentasi acara.

Kerjasama dengan Media Massa dan Lembaga Lainnya:

e Melakukan komunikasi dan koordinasi dengan media massa dan lembaga
lainnya.
e Menjalin kerjasama untuk melaksanakan program dan kegiatan bersama.

e Saling bertukar informasi dan pengalaman dalam bidang humas dan komunikasi.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan humas dan komunikasi masjid.

15
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e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan humas dan komunikasi masjid secara

berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.
e Mengikuti perkembangan teknologi informasi dan komunikasi untuk

meningkatkan efektivitas komunikasi masjid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masjid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada staf humas dan komunikasi untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan bahasa yang mudah dipahami dan menarik dalam publikasi informasi

masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Ibadah Masjid

1. Pengertian

Bidang Ibadah Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas penyelenggaraan

ibadah di masijid dengan tertib, khusyuk, dan sesuai syariat Islam.

2. Tujuan

e Meningkatkan kualitas dan kuantitas ibadah jamaah di mas;jid.
e Memfasilitasi jamaah untuk menjalankan ibadah dengan nyaman dan khusyuk.
e Menyelenggarakan kegiatan ibadah yang sesuai syariat dan sunnah Rasulullah.

e Menanamkan nilai-nilai keislaman kepada jamaah melalui ibadah.

3. Ruang Lingkup

e Shalat lima waktu, shalat Jumat, shalat Tarawih, shalat Idul Fitri dan Idul Adha,
serta shalat berjamaah lainnya.
e Kegiatan pengajian dan kajian keagamaan.

e Bimbingan dan pembinaan ibadah kepada jamaah.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Ibadah:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan ibadah di masjid.
e Membuat dan menjadwalkan program kerja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.

e Mencari dan mengundang imam dan khatib yang qualified untuk shalat

berjamaah dan shalat Jumat.

17
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e Menyelenggarakan kajian keagamaan dan kegiatan ibadah lainnya.
e Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap pelaksanaan ibadah di masijid.

e Menyusun laporan kegiatan ibadah.

Imam dan Khatib:

e Memimpin shalat lima waktu, shalat Jumat, shalat Tarawih, shalat Idul Fitri dan
Idul Adha, serta shalat berjamaah lainnya dengan tertib dan khusyuk.
e Menyampaikan khutbah Jumat yang singkat, padat, dan mudah dipahami.

e Menjawab pertanyaan jamaah terkait ibadah.

Muadzin:

e Mengumandangkan adzan untuk shalat lima waktu dan shalat Jumat dengan
akurat dan tepat waktu.

e Memberikan informasi terkait jadwal shalat dan kegiatan ibadah lainnya.

Pelayan Ibadah Lainnya:

e Membantu imam dan khatib dalam pelaksanaan ibadah.
e Menjaga kebersihan dan kerapian masjid.
e Mempersiapkan peralatan dan perlengkapan ibadah.

e Melayani jamaah dengan ramah dan sopan.

5. Prosedur Operasional

Shalat Berjamaah:

e |mam dan muadzin datang ke masjid sebelum waktu shalat masuk.
e Muadzin mengumandangkan adzan dan igomah.
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e Shalat dilaksanakan dengan tertib dan khusyuk.

e Imam dan jamaah membaca doa dan dzikir setelah shalat.

Kegiatan Pengajian dan Kajian Keagamaan:

e Menentukan tema kajian yang sesuai dengan kebutuhan dan minat jamaah.
e Mengundang narasumber yang qualified dan kompeten.
e Menyebarluaskan informasi tentang kajian kepada jamaah.

e Melaksanakan kajian dengan tertib dan lancar.

Peringatan Hari-hari Besar Islam:

e Melaksanakan kegiatan shalat berjamaah khusus hari raya.
e Menyampaikan khutbah yang sesuai dengan tema hari raya.
e Menyelenggarakan kegiatan silaturahmi dan mudik bersama jamaah (jika

diperlukan).

Bimbingan dan Pembinaan Ibadah:

e Melakukan bimbingan dan pembinaan ibadah kepada jamaah secara individu
maupun kelompok.
e Menjawab pertanyaan jamaah terkait ibadah dengan sabar dan jelas.

e Memberikan tips dan motivasi untuk meningkatkan kualitas ibadah.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan ibadah di masjid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.
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7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan ibadah masjid secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.
e Menijalin kerjasama dengan lembaga keagamaan lain untuk meningkatkan

kualitas ibadah di masjid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada imam, khatib, muadzin, dan pelayan ibadah lainnya
untuk memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan

baik.

Semoga bermanfaat!
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POS Bidang Internasional Masjid

1. Pengertian

Bidang Internasional Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas hubungan dan

kerjasama masijid dengan lembaga dan organisasi Islam di luar negeri.

2. Tujuan

e Meningkatkan hubungan dan kerjasama masjid dengan lembaga dan organisasi
Islam di luar negeri.

e Memperkuat ukhuwah Islamiyah di tingkat global.

e Mendukung dakwah Islam di luar negeri.

e Menggalang dana untuk program kemanusiaan di luar negeri.

e Meningkatkan citra masjid sebagai pusat dakwah dan peradaban Islam.

3. Ruang Lingkup

e Pertukaran informasi dan program dengan masjid dan lembaga Islam di luar
negeri.

e Mengirim delegasi masjid ke luar negeri untuk menghadiri konferensi dan
seminar Islam.

e Mengundang ustadz dan dai dari luar negeri untuk ceramah dan dakwah di
masjid.

e Mengadakan program pertukaran pelajar dan pemuda Islam.

e Mendukung program kemanusiaan di luar negeri.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Ketua Bidang Internasional:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan internasional masjid.
e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang internasional.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Merumuskan strategi pengembangan kerjasama internasional masjid.

e Mengelola sumber daya dan dana untuk program internasional masijid.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan internasional masjid.

Anggota Bidang Internasional:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

e Melakukan riset dan identifikasi potensi kerjasama dengan masijid dan lembaga
Islam di luar negeri.

e Membangun dan menjalin komunikasi dengan mitra internasional.

e Mengatur dan mendampingi delegasi masijid yang berkunjung ke luar negeri.

e Mengatur dan mendampingi ustadz dan dai dari luar negeri yang berkunjung ke
masjid.

e Mengelola program pertukaran pelajar dan pemuda Islam.

e Menggalang dana untuk program kemanusiaan di luar negeri.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan internasional masijid.

5. Prosedur Operasional

Pertukaran Informasi dan Program:

e Mengidentifikasi masjid dan lembaga Islam di luar negeri yang potensial untuk

kerjasama.
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e Membangun dan menjalin komunikasi dengan mitra internasional.
e Mengirim dan menerima informasi dan program dengan mitra internasional.

e Mengadakan seminar dan workshop bersama mitra internasional.

Pengiriman Delegasi Masjid:

e Menentukan tujuan dan agenda kunjungan delegasi masijid.

e Memilih anggota delegasi masjid yang kompeten.

e Mengurus visa dan tiket perjalanan.

e Menyusun program dan agenda kegiatan delegasi masijid di luar negeri.

e Melakukan pendampingan dan monitoring delegasi masjid selama kunjungan.

Undangan Ustadz dan Dai:

e Menentukan tema dan materi ceramah dan dakwah.

e Mengundang ustadz dan dai yang kompeten dan berpengalaman.
e Mengurus visa dan tiket perjalanan.

e Menyusun program dan agenda ceramah dan dakwah di masjid.

e Melakukan pendampingan dan monitoring ustadz dan dai selama di masijid.

Program Pertukaran Pelajar dan Pemuda Islam:

e Menentukan tujuan dan program pertukaran pelajar dan pemuda Islam.

e Memilih pelajar dan pemuda Islam yang potensial.

e Mengurus visa dan tiket perjalanan.

e Menyusun program dan agenda kegiatan pertukaran pelajar dan pemuda Islam.
e Melakukan pendampingan dan monitoring pelajar dan pemuda Islam selama

program berlangsung.
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Penggalangan Dana:

Menentukan tujuan dan target penggalangan dana.

Melakukan kampanye dan edukasi kepada jamaah tentang program
kemanusiaan di luar negeri.

Mengumpulkan dana melalui berbagai cara, seperti kotak amal, transfer bank,
dan crowdfunding.

Menyalurkan dana kepada lembaga yang kredibel dan terpercaya.

Kerjasama dengan Lembaga Internasional:

Melakukan kerjasama dengan lembaga internasional yang memiliki tujuan dan
visi yang sama.

Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan bersama.

Menijalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program internasional

masjid.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

Melakukan monitoring dan update informasi tentang perkembangan Islam di luar
negeri.

Melakukan komunikasi dengan mitra internasional.

Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid terkait program internasional.

Melakukan dokumentasi program dan kegiatan internasional.

7. Dokumentasi

Membuat dokumentasi program dan kegiatan internasional.
Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.
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e Membuat laporan kegiatan secara berkala.
8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan internasional secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan situasi dan kondisi

global.
Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan

kompleksitas masjid.
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POS Bidang Keamanan Masjid

1. Pengertian

Bidang Keamanan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas keamanan dan
ketertiban lingkungan masjid, melindungi jamaah dan barang-barang mereka, serta

mencegah terjadinya gangguan keamanan.

2. Tujuan

e Menciptakan lingkungan masijid yang aman dan nyaman bagi jamaah untuk
beribadah.

e Melindungi jamaah dan barang-barang mereka dari tindak kejahatan.

e Mencegah terjadinya gangguan keamanan di masjid.

e Meningkatkan kewaspadaan dan kesiapsiagaan terhadap ancaman keamanan.

3. Ruang Lingkup

e Seluruh area masjid, baik di bagian dalam maupun luar.
e Kegiatan-kegiatan yang diselenggarakan di masijid.
e Jamaah dan tamu yang berkunjung ke masijid.

e Barang-barang milik masjid dan jamaah.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Keamanan:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan keamanan masjid.
e Membuat dan menjadwalkan program kerja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.
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Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap kinerja petugas keamanan.

Melaporkan kepada pengurus masijid jika terjadi gangguan keamanan.

Bekerjasama dengan pihak kepolisian untuk meningkatkan keamanan masijid.

Petugas Keamanan:

Melakukan patroli rutin di seluruh area masjid.

Memeriksa barang bawaan jamaah yang masuk ke masjid dengan sopan dan
tidak mengganggu kenyamanan.

Mengontrol pintu masuk dan keluar masijid.

Mengawasi kegiatan yang berlangsung di masjid.

Memberikan bantuan kepada jamaah yang membutuhkan.

Melaporkan kepada kepala bidang keamanan jika terjadi hal-hal yang
mencurigakan.

Mengikuti pelatihan keamanan secara berkala.

5. Prosedur Operasional

Penjagaan Pintu Masuk:

Petugas keamanan waijib berjaga di pintu masuk masjid selama waktu masjid
dibuka.

Memeriksa barang bawaan jamaah yang masuk ke masjid dengan sopan dan
tidak mengganggu kenyamanan.

Melarang masuk barang-barang berbahaya dan terlarang ke dalam masjid.

Mencatat identitas tamu yang berkunjung ke masijid.

Patroli Rutin:

27



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

e Petugas keamanan wajib melakukan patroli rutin di seluruh area masijid, baik di

bagian dalam maupun luar.

e Patroli dilakukan secara berkala pada waktu-waktu tertentu, terutama pada saat

shalat berjamaah dan kegiatan lainnya.

e Memberikan perhatian khusus pada area yang rawan terjadi tindak kejahatan.
Pengawasan Kegiatan:

e Petugas keamanan wajib mengawasi kegiatan yang berlangsung di masjid,
seperti pengajian, ceramah, dan acara lainnya.

e Memastikan kegiatan tersebut berlangsung dengan aman dan tertib.

e Melaporkan kepada kepala bidang keamanan jika terjadi hal-hal yang tidak

diinginkan.
Penanganan Gangguan Keamanan:

e Petugas keamanan wajib mengambil tindakan yang cepat dan tepat jika terjadi
gangguan keamanan di masjid.
e Melaporkan kejadian kepada kepala bidang keamanan dan pihak berwajib.

e Memprioritaskan keselamatan jamaah dan keamanan barang-barang.
6. Dokumentasi

e Membuat laporan harian tentang kegiatan yang dilakukan dan kejadian yang
terjadi.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi
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e Melakukan evaluasi program dan kegiatan keamanan masjid secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.
e Mengikuti pelatihan keamanan terbaru untuk meningkatkan kemampuan

petugas.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masjid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada petugas keamanan untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Bekerjasama dengan pihak kepolisian untuk meningkatkan keamanan masjid.

Semoga bermanfaat!
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POS Bidang Keamanan Siber Masjid

1. Pengertian

Bidang Keamanan Siber Masjid bertanggung jawab untuk melindungi infrastruktur

teknologi informasi dan komunikasi (TIK) masjid dari berbagai ancaman dunia maya.

2. Tujuan

Melindungi data jamaah dan masijid dari kebocoran, pencurian, dan kerusakan.
Menjaga kelancaran dan ketersediaan layanan berbasis TIK masijid.
Membangun kesadaran tentang keamanan siber di kalangan jamaah dan
pengurus masjid.

Mencegah dan menanggulangi serangan siber terhadap masjid.

3. Ruang Lingkup

Pengamanan jaringan dan perangkat TIK masjid.
Manajemen identitas dan akses pengguna.
Pencadangan dan pemulihan data.

Keamanan aplikasi dan layanan berbasis TIK masijid.
Edukasi dan pelatihan keamanan siber.

Penanganan insiden keamanan siber.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Keamanan Siber:

Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan keamanan siber
masjid.

31



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

e Menyusun kebijakan dan prosedur keamanan siber masjid.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Mengelola sumber daya manusia, dana, dan peralatan untuk kegiatan keamanan
siber.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan keamanan siber.

e Melaporkan hasil monitoring dan evaluasi kepada pengurus masjid.

Anggota Bidang Keamanan Siber:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

e Mengidentifikasi dan menganalisis ancaman keamanan siber yang dihadapi
masjid.

e Mengimplementasikan kebijakan dan prosedur keamanan siber masijid.

e Melakukan pengujian keamanan sistem dan jaringan secara berkala.

e Mengawasi aktivitas pengguna dan sistem TIK masijid.

e Menangani insiden keamanan siber sesuai dengan prosedur yang ditetapkan.

e Melakukan edukasi dan pelatihan keamanan siber kepada jamaah dan pengurus
masjid.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan keamanan siber.

5. Prosedur Operasional

Pengamanan Jaringan dan Perangkat TIK:

e Memasang firewall untuk melindungi jaringan dari serangan luar.

e Menggunakan kata sandi yang kuat dan melakukan pergantian secara berkala.
e Melakukan pembaruan perangkat lunak dan aplikasi secara rutin.

e Membatasi akses pengguna ke sistem dan data yang tidak dibutuhkan.
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Manajemen Identitas dan Akses Pengguna:

e Menggunakan sistem autentikasi yang kuat untuk melindungi akses ke sistem.
e Menetapkan hak akses pengguna berdasarkan prinsip "need-to-know".

e Memantau aktivitas pengguna dan mendeteksi akses yang tidak sah.

Pencadangan dan Pemulihan Data:

e Melakukan pencadangan data secara rutin ke lokasi yang aman.
e Menguiji proses pemulihan data secara berkala untuk memastikan
keberhasilannya.

e Menyimpan cadangan data di lokasi yang terpisah dari sistem utama.

Keamanan Aplikasi dan Layanan:

e Menggunakan aplikasi dan layanan yang memiliki reputasi keamanan yang baik.
e Mengkonfigurasi aplikasi dan layanan dengan pengaturan keamanan yang ketat.

e Melakukan pengujian keamanan aplikasi dan layanan secara berkala.

Edukasi dan Pelatihan Keamanan Siber:

e Melakukan pelatihan keamanan siber kepada jamaah dan pengurus masijid.
e Menyediakan materi edukasi tentang keamanan siber melalui berbagai saluran.

e Menyelenggarakan kampanye kesadaran keamanan siber.

Penanganan Insiden Keamanan Siber:

e Memiliki rencana penanganan insiden keamanan siber yang jelas dan terstruktur.
e Melaporkan insiden keamanan siber kepada pihak yang berwenang jika
diperlukan.
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e Melakukan investigasi untuk mengidentifikasi penyebab insiden dan mencegah

terulangnya kejadian serupa.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Memantau aktivitas jaringan dan sistem TIK masjid.
e Melakukan pembaruan perangkat lunak dan aplikasi.
e Memeriksa log sistem untuk mendeteksi aktivitas yang mencurigakan.

e Melakukan backup data.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan keamanan siber.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan keamanan siber secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan keamanan siber secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan ancaman siber.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masjid.
e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan

efektif.
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Lakukan pelatihan kepada anggota bidang keamanan siber untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.
Gunakan teknologi keamanan siber yang tepat untuk melindungi infrastruktur TIK

masjid.
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POS Bidang Kebersihan dan Keindahan Masjid

1. Pengertian

Bidang Kebersihan dan Keindahan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
kebersihan, kerapian, dan keindahan masijid, baik di bagian dalam maupun luar,

termasuk halaman masjid.

2. Tujuan

e Menciptakan lingkungan masijid yang bersih, rapi, dan indah untuk mendukung
kekhusyu'an jamaah dalam beribadah.
e Meningkatkan kenyamanan dan keamanan jamaah selama berada di masjid.

e Menjaga citra masjid sebagai tempat suci dan terawat.

3. Ruang Lingkup

e Seluruh area masijid, baik di bagian dalam maupun luar, termasuk halaman
masjid.
e Peralatan kebersihan masjid.

e Taman dan halaman masjid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Kebersihan dan Keindahan:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan kebersihan dan
keindahan masijid.
e Membuat dan menjadwalkan program kerja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.
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e Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap kinerja staf kebersihan.

e Menyusun laporan kegiatan kebersihan dan keindahan masijid.

Staf Kebersihan:

e Melaksanakan pembersihan masjid sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan.

e Menjaga kebersihan dan kerapian peralatan kebersihan.

e Melaporkan kepada kepala bidang jika terdapat kerusakan atau kekurangan
peralatan kebersihan.

e Membantu menjaga keindahan taman dan halaman masijid.

5. Prosedur Operasional

Kebersihan:

e Setiap hari:
o Menyapu dan mengepel lantai masjid.
o Membersihkan kaca dan jendela masijid.
o Membersihkan toilet dan tempat wudhu.
o Menguras tempat sampah.
e Setiap minggu:
o Membersihkan debu di langit-langit masjid.
o Membersihkan karpet masjid.
o Membersihkan taman dan halaman masijid.
e Setiap bulan:
o Melakukan fogging untuk mencegah nyamuk dan hama lainnya.
o Membersihkan lumut dan jamur di tembok masijid.
o Memastikan semua peralatan kebersihan dalam kondisi baik.
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Keindahan:

e Merawat tanaman di taman dan halaman masjid.

e Memotong rumput secara rutin.

e Membersihkan sampah di taman dan halaman masijid.
e Menyiram tanaman secara rutin.

e Memastikan taman dan halaman masjid selalu terlihat rapi dan indah.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan kebersihan dan keindahan masijid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan kebersihan dan keindahan masijid
secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada staf kebersihan untuk memastikan mereka memahami

dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

Semoga bermanfaat!
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POS Bidang Kesehatan Masjid

1. Pengertian

Bidang Kesehatan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
penyelenggaraan program dan kegiatan kesehatan di masjid untuk meningkatkan

kesehatan jamaah dan masyarakat.

2. Tujuan

e Meningkatkan kesadaran jamaah dan masyarakat tentang pentingnya
kesehatan.

e Meningkatkan derajat kesehatan jamaah dan masyarakat melalui program dan
kegiatan promotif, preventif, dan kuratif.

e Memberikan pelayanan kesehatan dasar kepada jamaah dan masyarakat.

e Membangun kerjasama dengan lembaga kesehatan terkait.

3. Ruang Lingkup

e Penyuluhan dan edukasi kesehatan.

e Pelayanan kesehatan dasar, seperti pemeriksaan kesehatan, pengobatan
ringan, dan pemberian obat-obatan.

e Pengobatan tradisional.

e Posyandu dan lansia.

e Bantuan kesehatan bagi jamaah dan masyarakat yang membutuhkan.

e Kerjasama dengan lembaga kesehatan terkait.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Ketua Bidang Kesehatan:

Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan kesehatan di masijid.
Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang kesehatan.

Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Merumuskan strategi pengembangan program kesehatan masijid.

Mengelola sumber daya kesehatan masijid.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan kesehatan.

Anggota Bidang Kesehatan:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Melakukan penyuluhan dan edukasi kesehatan kepada jamaah dan masyarakat.
Memberikan pelayanan kesehatan dasar kepada jamaah dan masyarakat.
Mengelola Posyandu dan lansia.

Melakukan pendataan dan penyaluran bantuan kesehatan.

Melakukan kerjasama dengan lembaga kesehatan terkait.

5. Prosedur Operasional

Penyuluhan dan Edukasi Kesehatan:

Menentukan tema dan materi penyuluhan kesehatan.

Mengundang narasumber yang kompeten.

Melakukan promosi dan pengumuman acara.

Melaksanakan penyuluhan kesehatan dengan metode yang menarik dan

interaktif.

Pelayanan Kesehatan Dasar:
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e Melakukan pemeriksaan kesehatan, seperti tekanan darah, gula darah, dan
kolesterol.
e Memberikan pengobatan ringan dan obat-obatan.

e Merujuk pasien ke puskesmas atau rumah sakit jika diperlukan.

Pengobatan Tradisional:

e Menyediakan layanan pengobatan tradisional, seperti herbal dan terapi.

e Memastikan keamanan dan efektivitas pengobatan tradisional.

Posyandu dan Lansia:

e Melakukan penimbangan dan pengukuran balita.

e Memberikan imunisasi kepada balita.

e Memberikan penyuluhan kesehatan kepada ibu-ibu hamil dan menyusui.
e Melakukan pemeriksaan kesehatan lansia.

e Memberikan aktivitas dan hiburan bagi lansia.

Bantuan Kesehatan:

e Melakukan pendataan jamaah dan masyarakat yang membutuhkan bantuan
kesehatan.
e Menggalang dana untuk bantuan kesehatan.

e Menyalurkan bantuan kesehatan kepada yang membutuhkan.

Kerjasama dengan Lembaga Kesehatan:

e Melakukan kerjasama dengan puskesmas, rumah sakit, dan lembaga kesehatan

lainnya.
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e Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan kesehatan bersama.

e Menjalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program kesehatan.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring dan update informasi kesehatan.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid terkait program dan kegiatan
kesehatan.

e Melakukan pengecekan peralatan kesehatan.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan kesehatan.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan kesehatan.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan kesehatan secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan ilmu kesehatan dan

kebutuhan jamaah dan masyarakat.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan

kompleksitas masjid.
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e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e |akukan pelatihan kepada anggota bidang kesehatan untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan efektivitas dan
efisiensi program dan kegiatan kesehatan.

e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung program

kesehatan masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Keuangan (Bendahara) Masjid
1. Pengertian

Bidang Keuangan Masjid (Bendahara) adalah bidang yang bertanggung jawab atas

pengelolaan keuangan masjid secara transparan, akuntabel, dan sesuai dengan syariat

Islam.
2. Tujuan

e Mengelola keuangan masjid dengan tertib dan efisien.

e Menjamin transparansi dan akuntabilitas keuangan masjid.

e Memastikan penggunaan keuangan masjid sesuai dengan syariat Islam.

e Meningkatkan kepercayaan jamaah dan masyarakat terhadap pengelolaan

keuangan masijid.
3. Ruang Lingkup

e Penerimaan dan pengeluaran keuangan masjid.
e Pencatatan dan pelaporan keuangan mas;jid.
e Penyusunan anggaran masijid.

e Audit keuangan masijid.
4. Tugas dan Tanggung Jawab
Bendahara Masijid:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan pengelolaan keuangan masijid.
e Menerima dan mencatat semua pemasukan masijid.

e Melakukan pembayaran semua pengeluaran masijid.
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e Menyusun laporan keuangan masijid secara berkala.
e Melakukan audit keuangan masjid secara berkala.
e Menjaga aset masijid.

e Memastikan penggunaan keuangan masjid sesuai dengan syariat Islam.

Staf Keuangan:

e Membantu bendahara dalam melaksanakan tugasnya.
e Mencatat semua pemasukan dan pengeluaran masjid.
e Membantu penyusunan laporan keuangan masijid.

e Membantu pelaksanaan audit keuangan masjid.

5. Prosedur Operasional

Penerimaan dan Pengeluaran Keuangan:

e Semua pemasukan dan pengeluaran masjid harus dicatat dengan baik dan rapi.

e Setiap transaksi keuangan harus dibuktikan dengan dokumen yang sah.
e Pengeluaran keuangan masjid harus sesuai dengan anggaran yang telah

disepakati.
Pencatatan dan Pelaporan Keuangan:

e (Catatan keuangan masjid harus dibuat dengan rapi dan mudah dipahami.

e Laporan keuangan masijid harus dibuat secara berkala (misalnya: bulanan,
triwulanan, dan tahunan).

e |aporan keuangan masjid harus disampaikan kepada pengurus masjid dan

jamaah.
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Penyusunan Anggaran Masjid:

e Anggaran masjid harus disusun dengan mempertimbangkan kebutuhan masijid
dan kemampuan keuangan masjid.

e Anggaran masjid harus disepakati oleh pengurus masjid dan jamaah.

Audit Keuangan Masjid:

e Audit keuangan masjid harus dilakukan secara berkala oleh auditor independen.
e Hasil audit keuangan masjid harus disampaikan kepada pengurus masjid dan

jamaanh.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi semua transaksi keuangan masijid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi pengelolaan keuangan masijid secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan pengelolaan keuangan masjid

berdasarkan hasil evaluasi.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.
e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan

efektif.
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e Lakukan pelatihan kepada bendahara dan staf keuangan untuk memastikan

mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan software akuntansi untuk membantu pengelolaan keuangan masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Kewirausahaan Masjid

1. Pengertian

Bidang Kewirausahaan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
pengembangan dan pemberdayaan ekonomi umat melalui program-program

kewirausahaan.

2. Tujuan

e Meningkatkan taraf hidup ekonomi umat melalui pengembangan usaha mikro,
kecil, dan menengah (UMKM).

e Menciptakan lapangan kerja baru bagi masyarakat sekitar masjid.

e Membangun kemandirian ekonomi umat.

e Meningkatkan partisipasi umat dalam kegiatan ekonomi masjid.

3. Ruang Lingkup

e Pelatihan dan pendampingan UMKM.

e Pemasaran dan promosi produk UMKM.
e Akses permodalan bagi UMKM.

e Inkubasi bisnis syariah.

e Kerjasama dengan lembaga terkait dalam bidang kewirausahaan.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Kewirausahaan:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan kewirausahaan
masjid.
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Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang kewirausahaan.
Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Melakukan identifikasi potensi dan kebutuhan ekonomi umat.

Merancang dan melaksanakan program dan kegiatan sesuai kebutuhan dan
potensi.

Melakukan kerjasama dengan lembaga terkait dalam bidang kewirausahaan.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan.

Anggota Bidang Kewirausahaan:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Menjadi narasumber dan fasilitator dalam pelatihan dan pendampingan UMKM.

Melakukan pendampingan dalam pemasaran dan promosi produk UMKM.
Membantu UMKM dalam akses permodalan.

Melakukan dokumentasi kegiatan.

5. Prosedur Operasional

Pelatihan dan Pendampingan UMKM:

Menentukan tema dan materi pelatihan.

Mencari dan mengundang narasumber yang kompeten.

Melakukan promosi dan pendaftaran peserta.

Melaksanakan pelatihan dengan metode yang efektif dan aplikatif.
Melakukan pendampingan pasca pelatihan untuk memastikan keberhasilan

UMKM.

Pemasaran dan Promosi Produk UMKM:
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e Membangun platform digital untuk promosi produk UMKM.
e Mengadakan pameran dan bazar produk UMKM.
e Melakukan kerjasama dengan marketplace dan toko online.

e Melatih UMKM dalam teknik branding dan marketing.

Akses Permodalan bagi UMKM:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga keuangan syariah untuk menyediakan
akses permodalan bagi UMKM.
e Melakukan edukasi dan pendampingan UMKM dalam pengajuan kredit.

e Membantu UMKM dalam membuat proposal usaha yang bankable.

Inkubasi Bisnis Syariah:

e Menyediakan ruang dan fasilitas bagi UMKM untuk mengembangkan usahanya.
e Memberikan pelatihan dan mentoring kepada UMKM.

e Membantu UMKM dalam membangun jaringan bisnis.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga pendidikan, organisasi pengusaha, dan
instansi terkait lainnya.
e Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan bersama.

e Menjalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan secara berkala.

e Melakukan update informasi dan data terkait UMKM.
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e Melakukan komunikasi dan koordinasi dengan pengurus masjid dan UMKM.
e Mengadakan rapat koordinasi mingguan untuk membahas kemajuan program

dan kegiatan.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan kewirausahaan.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan kewirausahaan secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan zaman dan

kebutuhan UMKM.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang kewirausahaan untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan efektivitas dan

efisiensi program dan kegiatan.
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e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung

pengembangan dan pemberdayaan ekonomi umat.

Semoga informasi ini bermanfaat!

52



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

POS Bidang Konsumsi

1. Pengertian

Bidang Konsumsi bertanggung jawab atas perencanaan, pengadaan, penyajian, dan

pengelolaan konsumsi untuk seluruh kegiatan di (nama masijid).

2. Tujuan

Memastikan tersedianya konsumsi yang berkualitas, tepat waktu, dan sesuai
dengan anggaran.

Memberikan pelayanan konsumsi yang baik dan memuaskan kepada semua
pihak.

Menjaga efisiensi dan efektivitas penggunaan anggaran konsumsi.

3. Ruang Lingkup

Perencanaan dan pengadaan bahan baku konsumsi.

Penyajian dan distribusi konsumsi untuk berbagai acara/kegiatan.
Pengelolaan anggaran konsumsi.

Penjagaan kebersihan dan sanitasi dapur.

Pelayanan kepada tamu dan peserta kegiatan.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Konsumsi:

Bertanggung jawab atas keseluruhan kegiatan Bidang Konsumsi.
Menyusun perencanaan dan anggaran konsumsi.

Mengkoordinasikan kegiatan pengadaan, penyajian, dan distribusi konsumsi.
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e Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap kinerja Bidang Konsumsi.

Petugas Konsumsi:

e Melakukan pengadaan bahan baku konsumsi sesuai dengan standar yang
ditetapkan.

e Menyiapkan dan menyajikan konsumsi dengan memperhatikan kualitas, rasa,
dan estetika.

e Melakukan distribusi konsumsi tepat waktu dan sesuai dengan kebutuhan.

e Menjaga kebersihan dan sanitasi dapur.

e Memberikan pelayanan yang baik dan ramah kepada tamu dan peserta kegiatan.

5. Prosedur Operasional

Perencanaan dan Pengadaan Konsumsi:

e Melakukan identifikasi kebutuhan konsumsi untuk setiap acara/kegiatan.

e Menyusun menu dan anggaran konsumsi berdasarkan kebutuhan.

e Melakukan pengadaan bahan baku konsumsi melalui proses tender/lelang yang
sesuai dengan peraturan yang berlaku.

e Memastikan kualitas bahan baku konsumsi yang diterima.

Penyajian dan Distribusi Konsumsi:

e Menyiapkan dan menyajikan konsumsi sesuai dengan menu yang telah
ditetapkan.
e Memastikan konsumsi yang disajikan aman, higienis, dan berkualitas baik.

e Melakukan distribusi konsumsi tepat waktu dan sesuai dengan kebutuhan.
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Pengelolaan Anggaran Konsumsi:

e Melakukan pencatatan dan pelaporan keuangan secara tertib dan transparan.

e Memastikan penggunaan anggaran konsumsi yang efisien dan efektif.

Penjagaan Kebersihan dan Sanitasi Dapur:

e Menjaga kebersihan dan kerapian dapur secara menyeluruh.
e Melakukan sanitasi dapur secara berkala.
e Memastikan semua peralatan masak dan makan dalam kondisi yang bersih dan

higienis.

Pelayanan Kepada Tamu dan Peserta Kegiatan:

e Memberikan pelayanan yang baik dan ramah kepada tamu dan peserta kegiatan.
e Memastikan semua tamu dan peserta mendapatkan konsumsi yang sesuai

dengan kebutuhan.

6. Rutinitas Harian dan Mingguan

Harian:

e Melakukan pengecekan bahan baku konsumsi di gudang.

e Menyiapkan bahan baku untuk konsumsi hari itu.

e Memasak dan menyajikan konsumsi sesuai dengan menu yang telah ditetapkan.
e Melakukan distribusi konsumsi kepada pihak yang membutuhkan.

e Membersihkan dan merapikan dapur setelah selesai digunakan.

Mingguan:
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e Melakukan rapat koordinasi dengan tim Bidang Konsumsi.
e Melakukan evaluasi terhadap kinerja Bidang Konsumsi.

e Menyusun rencana kerja untuk minggu berikutnya.

7. Dokumentasi

e Semua dokumen terkait dengan kegiatan Bidang Konsumsi harus disimpan
dengan baik dan rapi.
e Dokumentasi yang harus disimpan, antara lain:
o Rencana dan anggaran konsumsi.
o Daftar pengadaan bahan baku konsumsi.
o Laporan keuangan konsumsi.

o Foto-foto kegiatan konsumsi.

8. Evaluasi

e FEvaluasi terhadap kinerja Bidang Konsumsi dilakukan secara berkala untuk
memastikan efektivitas dan efisiensi kegiatan konsumsi.
e FEvaluasi dapat dilakukan dengan cara:
o Melakukan survei kepada tamu dan peserta kegiatan.
o Melakukan audit internal terhadap kinerja Bidang Konsumsi.
o Membandingkan kinerja Bidang Konsumsi dengan standar yang telah

ditetapkan.

Penutup

POS ini diharapkan dapat menjadi panduan bagi Bidang Konsumsi dalam

melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. Dengan mengikuti POS ini, diharapkan
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Bidang Konsumsi dapat memberikan pelayanan konsumsi yang berkualitas dan

memuaskan kepada semua pihak.
Catatan:

e POS ini dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi di (nama
organisasi/perusahaan).

e Penting untuk melakukan sosialisasi POS ini kepada semua pihak yang terkait.

e POS ini harus dikaji dan diperbarui secara berkala untuk memastikan efektivitas

dan efisiensi kegiatan konsumsi.
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POS Bidang Lingkungan Hidup Masjid
1. Pengertian

Bidang Lingkungan Hidup Masijid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
pengelolaan lingkungan hidup di masjid dan sekitarnya, serta peningkatan kesadaran

dan aksi jamaah untuk menjaga kelestarian lingkungan hidup.

2. Tujuan

e Mewujudkan masjid yang bersih, sehat, dan ramah lingkungan.

e Meningkatkan kesadaran dan pengetahuan jamaah tentang pentingnya menjaga
lingkungan hidup.

e Menanamkan perilaku ramah lingkungan dalam kegiatan masijid sehari-hari.

e Mendorong aksi peduli lingkungan hidup oleh jamaah dan masyarakat sekitar.

3. Ruang Lingkup

e Pengelolaan sampah dan kebersihan masjid.

e Konservasi air dan energi di masjid.

e Ruang terbuka hijau dan penanaman pohon di sekitar masjid.
e Pendidikan dan pelatihan lingkungan hidup bagi jamaah.

e Kerjasama dengan lembaga lingkungan hidup terkait.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Lingkungan Hidup:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan lingkungan hidup di
masjid.
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Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang lingkungan hidup.
Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Merumuskan strategi pengelolaan lingkungan hidup masjid.

Mengelola sumber daya lingkungan hidup masjid.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan lingkungan hidup.

Anggota Bidang Lingkungan Hidup:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Mengelola sistem pemilahan dan pengolahan sampah di masjid.

Melakukan kampanye dan edukasi kebersihan dan penghematan air dan energi
di masjid.

Menanam dan merawat pohon di sekitar masjid.

Melakukan pelatihan dan edukasi lingkungan hidup bagi jamaah.

Melakukan kerjasama dengan lembaga lingkungan hidup terkait.

5. Prosedur Operasional

Pengelolaan Sampabh:

Menyediakan tempat sampah dengan pembagian jenis sampah organik dan
anorganik.

Melakukan pengomposan sampah organik.

Bekerjasama dengan pihak pengelola sampah untuk pengangkutan sampah
anorganik.

Melakukan edukasi kepada jamaah tentang pemilahan dan pengurangan

sampah.
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Konservasi Air dan Energi:

e Memasang kran air hemat air dan melakukan perbaikan kebocoran air.
e Menggunakan lampu LED yang hemat energi.
e Menggunakan panel surya untuk pemenuhan kebutuhan listrik.

e Melakukan edukasi kepada jamaah tentang penghematan air dan energi.

Ruang Terbuka Hijau dan Penanaman Pohon:

e Membuat ruang terbuka hijau di sekitar masjid.

e Menanam pohon yang bermanfaat dan sesuai dengan lingkungan sekitar.

e Melakukan perawatan pohon secara rutin.

e Melakukan edukasi kepada jamaah tentang manfaat ruang terbuka hijau dan

penanaman pohon.

Pendidikan dan Pelatihan Lingkungan Hidup:

e Mengadakan kegiatan penyuluhan dan diskusi tentang lingkungan hidup.

e Mengadakan pelatihan pengelolaan sampah, komposting, dan pembuatan pupuk
organik.

e Mengadakan kegiatan bersih-bersih lingkungan sekitar masjid.

e Melakukan edukasi lingkungan hidup melalui media sosial dan website masjid.

Kerjasama dengan Lembaga Lingkungan Hidup:

e Melakukan kerjasama dengan instansi pemerintah, lembaga swadaya
masyarakat, dan organisasi lingkungan hidup lainnya.

e Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan lingkungan hidup
bersama.
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e Menjalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program lingkungan

hidup.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring kebersihan dan pengelolaan sampah di masjid.

e Memeriksa dan menghemat penggunaan air dan energi.

e Melakukan penyiraman dan perawatan pohon.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid terkait program lingkungan

hidup.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan lingkungan hidup.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan lingkungan hidup secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan isu lingkungan

hidup dan kebutuhan masijid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan

kompleksitas masjid.
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e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang lingkungan hidup untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan kesadaran
dan partisipasi jamaah dalam program lingkungan hidup.

e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung program

lingkungan hidup masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Pembangunan dan Pengembangan Masjid

1. Pengertian

Bidang Pembangunan dan Pengembangan Masjid adalah bidang yang bertanggung
jawab atas perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan pembangunan dan

pengembangan sarana dan prasarana masjid.

2. Tujuan

e Meningkatkan kualitas dan kuantitas sarana dan prasarana masjid untuk
memenuhi kebutuhan ibadah dan kegiatan masijid lainnya.

e Mengembangkan masjid menjadi pusat kegiatan keagamaan dan
kemasyarakatan.

e Memelihara dan merawat bangunan masjid dengan baik.

3. Ruang Lingkup

e Perencanaan pembangunan dan pengembangan masijid, seperti pembangunan
ruang salat baru, ruang serbaguna, perpustakaan, klinik kesehatan, dan lain
sebagainya.

e Pelaksanaan pembangunan dan pengembangan mas;jid.

e Pengawasan pembangunan dan pengembangan masijid.

e Pemeliharaan dan perawatan bangunan masijid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Pembangunan dan Pengembangan:
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Bertanggung jawab atas keseluruhan perencanaan, pelaksanaan, dan
pengawasan pembangunan dan pengembangan mas;jid.

Menyusun rencana pembangunan dan pengembangan masjid jangka pendek,
menengah, dan panjang.

Melakukan kajian kelayakan dan feasibility study pembangunan dan
pengembangan masijid.

Mencari dan menggalang dana untuk pembangunan dan pengembangan masjid.
Melakukan pelelangan atau penunjukan langsung kontraktor untuk
pembangunan dan pengembangan masjid.

Mengawasi pelaksanaan pembangunan dan pengembangan masijid sesuai
dengan rencana dan anggaran.

Melaporkan kemajuan pembangunan dan pengembangan masjid kepada
pengurus masijid.

Memelihara dan merawat bangunan masjid dengan baik.

Anggota Bidang Pembangunan dan Pengembangan:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Melakukan kajian teknis pembangunan dan pengembangan masjid.

Membuat desain dan RAB pembangunan dan pengembangan masijid.
Membantu pengawasan pelaksanaan pembangunan dan pengembangan masijid.

Melakukan dokumentasi kegiatan pembangunan dan pengembangan masijid.

5. Prosedur Operasional

Perencanaan Pembangunan dan Pengembangan:

Melakukan identifikasi kebutuhan pembangunan dan pengembangan masjid.
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e Melakukan kajian kelayakan dan feasibility study.

e Menyusun rencana pembangunan dan pengembangan masijid yang
komprehensif, termasuk perencanaan teknis, keuangan, dan jadwal
pelaksanaan.

e Mendapatkan persetujuan dari pengurus masjid dan jamaah atas rencana

pembangunan dan pengembangan masjid.

Pelaksanaan Pembangunan dan Pengembangan:

e Melakukan pemilihan kontraktor melalui proses lelang atau penunjukan
langsung.

e Menandatangani kontrak kerja dengan kontraktor.

e Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan pembangunan dan
pengembangan masijid secara berkala.

e Melakukan pembayaran kepada kontraktor sesuai dengan kemajuan pekerjaan.

Pengawasan Pembangunan dan Pengembangan:

e Membentuk tim pengawas pembangunan dan pengembangan masjid.

e Melakukan pengawasan terhadap kualitas dan keselamatan kerja selama proses
pembangunan dan pengembangan masjid.

e Melaporkan hasil pengawasan kepada ketua bidang pembangunan dan

pengembangan masijid.
Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Masjid:

e Menyusun jadwal dan prosedur pemeliharaan dan perawatan bangunan masjid.

e Melakukan perbaikan kerusakan bangunan masjid secara tepat waktu.
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e Melakukan kebersihan dan keindahan bangunan masjid secara berkelanjutan.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi perencanaan, pelaksanaan, dan pengawasan
pembangunan dan pengembangan masjid.
e Membuat dokumentasi pemeliharaan dan perawatan bangunan masijid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi kinerja bidang pembangunan dan pengembangan masijid
secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan kinerja bidang pembangunan dan

pengembangan masijid berdasarkan hasil evaluasi.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e |akukan pelatihan kepada anggota bidang pembangunan dan pengembangan
untuk memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan
baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan transparansi

dan akuntabilitas pembangunan dan pengembangan masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Pemberdayaan Perempuan Masjid

1. Pengertian

Bidang Pemberdayaan Perempuan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
pengembangan potensi dan peran perempuan dalam kehidupan masjid dan

masyarakat.

2. Tujuan

e Meningkatkan kesadaran perempuan tentang peran dan fungsinya dalam
keluarga dan masyarakat.

e Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan perempuan dalam berbagai
bidang.

e Memberdayakan perempuan secara ekonomi.

e Meningkatkan partisipasi perempuan dalam kegiatan masjid dan masyarakat.

e Melestarikan nilai-nilai agama dan budaya Islam di kalangan perempuan.

3. Ruang Lingkup

e Pendidikan dan pelatihan perempuan, seperti pengajian, seminar, workshop, dan
pelatihan keterampilan.

e Pemberdayaan ekonomi perempuan, seperti pengembangan usaha mikro, kecil,
dan menengah (UMKM), dan koperasi perempuan.

e Kesehatan dan reproduksi perempuan.

e Advokasi dan pendampingan perempuan.

e Kegiatan sosial dan kemasyarakatan perempuan.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Ketua Bidang Pemberdayaan Perempuan:

Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan pemberdayaan
perempuan masijid.

Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang pemberdayaan
perempuan.

Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Melakukan identifikasi kebutuhan perempuan.

Merancang dan melaksanakan program dan kegiatan pemberdayaan
perempuan.

Melakukan kerjasama dengan lembaga terkait dalam bidang pemberdayaan
perempuan.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan pemberdayaan

perempuan.

Anggota Bidang Pemberdayaan Perempuan:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Menjadi narasumber dalam kegiatan pendidikan dan pelatihan perempuan.
Melakukan pendampingan perempuan dalam pengembangan usaha mikro, kecil,
dan menengah (UMKM).

Melakukan advokasi dan pendampingan perempuan yang mengalami kekerasan
dan diskriminasi.

Mengelola data dan informasi terkait perempuan.

Melakukan dokumentasi kegiatan pemberdayaan perempuan.

5. Prosedur Operasional
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Pendidikan dan Pelatihan Perempuan:

e Menentukan tema dan materi pendidikan dan pelatihan.
e Mencari dan mengundang narasumber yang kompeten.
e Melakukan promosi dan pendaftaran peserta.

e Melaksanakan pendidikan dan pelatihan.

e Memberikan sertifikat kepada peserta.

Pemberdayaan Ekonomi Perempuan:

Melakukan identifikasi potensi dan kebutuhan perempuan dalam bidang

ekonomi.

e Melakukan pelatihan dan pendampingan perempuan dalam pengembangan
usaha mikro, kecil, dan menengah (UMKM).

e Membantu perempuan dalam akses permodalan.

e Melakukan fasilitasi pemasaran produk UMKM perempuan.

Kesehatan dan Reproduksi Perempuan:

e Melakukan penyuluhan dan edukasi tentang kesehatan dan reproduksi
perempuan.

e Melakukan kerjasama dengan lembaga kesehatan dalam memberikan
pelayanan kesehatan kepada perempuan.

e Membantu perempuan dalam akses jaminan kesehatan.

Advokasi dan Pendampingan Perempuan:

e Melakukan advokasi dan pendampingan perempuan yang mengalami kekerasan

dan diskriminasi.
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e Melakukan kerjasama dengan lembaga terkait dalam memberikan bantuan
hukum kepada perempuan.

e Meningkatkan kesadaran masyarakat tentang hak-hak perempuan.
Kegiatan Sosial dan Kemasyarakatan Perempuan:

e Mengadakan kegiatan sosial dan kemasyarakatan untuk perempuan, seperti
bakti sosial, donor darah, dan pengajian.

e Meningkatkan partisipasi perempuan dalam kegiatan masjid dan masyarakat.
6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan pemberdayaan perempuan.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.
7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan pemberdayaan perempuan secara
berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan pemberdayaan

perempuan berdasarkan hasil evaluasi.
Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.
e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan

efektif.
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e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang pemberdayaan perempuan untuk

memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan partisipasi

perempuan dalam program dan kegiatan pemberdayaan perempuan.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Pembinaan Mualaf Masjid

1. Pengertian

Bidang Pembinaan Mualaf Masjid bertanggung jawab untuk memberikan bimbingan

dan pembinaan kepada para mualaf baru dalam memahami dan menjalankan ajaran

Islam dengan baik.

2. Tujuan

Meningkatkan keimanan dan ketakwaan para mualaf.

Membekali para mualaf dengan ilmu pengetahuan agama Islam yang
fundamental.

Membantu para mualaf beradaptasi dengan lingkungan Muslim dan mas;jid.
Menumbuhkan rasa persaudaraan dan ukhuwah Islamiyah di antara para mualaf

dan jamaah lainnya.

3. Ruang Lingkup

Penyelenggaraan kursus dasar Islam untuk mualaf.

Pembinaan akidah, ibadah, dan muamalah para mualaf.

Penyelenggaraan kegiatan sosial dan keagamaan untuk mualaf.

Pemberian konsultasi dan bantuan kepada mualaf.

Silaturahmi dan pembinaan hubungan dengan keluarga dan lingkungan mualaf.

Kerjasama dengan lembaga terkait untuk pembinaan mualaf.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Pembinaan Mualaf:
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e Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan bidang pembinaan mualaf.

e Menyusun program kerja dan anggaran tahunan.
e Melakukan monitoring dan evaluasi program.
e Membangun kerjasama dengan lembaga terkait.

e Bertanggung jawab kepada pengurus masijid.
Anggota Bidang Pembinaan Mualaf:

e Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan divisi (pendidikan, sosial, dakwah,
dil.).

e Membantu ketua dalam mencapai tujuan bidang.

e Bekerja sama dengan tim dengan penuh tanggung jawab.

e Memiliki pengetahuan dan kemampuan yang baik dalam bidang Islam dan

pembinaan mualaf.
5. Prosedur Operasional
Penerimaan Mualaf:

e Menyediakan layanan konsultasi dan pendaftaran bagi calon mualaf.
e Melakukan proses pengikraran syahadat dengan bimbingan yang baik.

e Memberikan dokumen pengesahan masuk Islam.

Penyelenggaraan Kursus Dasar Islam:

e Menyusun kurikulum dan materi pembelajaran yang sesuai dengan kebutuhan
mualaf.
e Menggunakan metode pembelajaran yang efektif dan menarik.

e Menyediakan tenaga pengajar yang kompeten dan berdedikasi.
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e Melakukan evaluasi dan peningkatan kualitas kursus secara berkala.

Pembinaan Akidah, Ibadah, dan Muamalah:

Mengajarkan dasar-dasar akidah Islam, seperti tauhid, iman, dan malaikat.
Membimbing mualaf dalam belajar sholat, puasa, zakat, haji, dan ibadah lainnya.
Menjelaskan tentang tata cara kehidupan sehari-hari sesuai ajaran Islam.
Menjawab pertanyaan dan memberikan solusi atas permasalahan yang dihadapi

mualaf.

Penyelenggaraan Kegiatan Sosial dan Keagamaan:

Mengadakan pengajian, ceramah, dan kajian Islam khusus untuk mualaf.
Menyelenggarakan kegiatan sosial, seperti santunan, bakti sosial, dan buka
puasa bersama.

Mengajak mualaf untuk ikut serta dalam kegiatan masjid lainnya.

Pemberian Konsultasi dan Bantuan:

e Menyediakan layanan konsultasi bagi mualaf terkait permasalahan agama dan

kehidupan sehari-hari.
Membantu mualaf dalam memenuhi kebutuhan dasar, seperti sandang, pangan,
dan papan.

Memfasilitasi mualaf dalam bersosialisasi dengan masyarakat sekitar.

Silaturahmi dan Pembinaan Hubungan:

e Melakukan kunjungan silaturahmi ke rumah mualaf untuk menjalin hubungan

yang baik.
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e Mengundang keluarga dan lingkungan mualaf untuk ikut serta dalam kegiatan
masjid.
e Membantu mualaf dalam membangun hubungan harmonis dengan keluarga dan

lingkungannya.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Membangun kerjasama dengan lembaga pendidikan Islam, lembaga sosial, dan
organisasi mualaf.
e Mengikuti program dan kegiatan bersama lembaga terkait.

e Saling berbagi informasi dan expertise dalam bidang pembinaan mualaf.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring dan pendataan mualaf.

e Menyelenggarakan kursus dasar Islam.

e Melakukan pembinaan akidah, ibadah, dan muamalah.
e Mengadakan kegiatan sosial dan keagamaan.

e Memberikan konsultasi dan bantuan kepada mualaf.

e Melakukan silaturahmi dan pembinaan hubungan dengan mualaf.

7. Dokumentasi

e Menyimpan data dan dokumentasi mualaf dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan pembinaan mualaf secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.
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e Menyesuaikan program dengan kebutuhan dan perkembangan zaman.

Contoh Penerapan:

Program Kursus Dasar Islam:

e Kursus diadakan setiap hari Sabtu dan Minggu selama 2 bulan.
e Materi yang diajarkan meliputi:

o Dasar-dasar akidah Islam

o Ibadah sholat, puasa, zakat, dan haji

o Tata cara kehidupan sehari-hari sesuai ajaran Islam

e Peserta kursus mendapatkan modul pembelajaran dan sertifikat kelulusan.

Program Pembinaan Akidah, Ibadah, dan Muamalah:

e Pengaijian rutin diadakan setiap hari Selasa dan Kamis malam.
e Kajian khusus tentang fikih sehari-hari diadakan setiap bulan.
e Konsultasi agama dan bimbingan ibadah tersedia setiap hari di sekretariat

mas;jid.

Program Sosial dan Keagamaan:

e Bakti sosial dan santunan diadakan setiap 3 bulan sekali.
e Buka puasa bersama diadakan setiap bulan Ramadhan.
e Mualaf diundang untuk mengikuti kegiatan masijid lainnya, seperti shalat

berjamaah, tadarus Al-Quran, dan peringatan hari besar Islam.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:
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e Masjid bekerja sama dengan lembaga pendidikan Islam untuk menyediakan
tenaga pengajar.

e Masjid bekerja sama dengan lembaga sosial untuk membantu mualaf dalam
memenuhi kebutuhan dasar.

e Masjid bekerja sama dengan organisasi mualaf untuk mengadakan kegiatan

bersama.
Catatan:

e Contoh-contoh di atas hanya sebagai ilustrasi.
e Masjid dapat mengembangkan program pembinaan mualaf yang sesuai dengan

kebutuhan dan kondisi setempat.
Kesimpulan:

POS Bidang Pembinaan Mualaf Masijid ini bertujuan untuk membantu masjid dalam
memberikan bimbingan dan pembinaan kepada para mualaf baru dengan baik dan
efektif. Dengan program yang terarah dan terorganisir, diharapkan para mualaf dapat
memahami dan menjalankan ajaran Islam dengan baik, serta menjadi bagian dari

komunitas Muslim yang harmonis.

Semoga informasi ini bermanfaat!

77



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

POS Bidang Pemuda dan Remaja Masjid

1. Pengertian

Bidang Pemuda dan Remaja Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas

pembinaan dan pengembangan potensi pemuda dan remaja masjid agar menjadi

generasi yang beriman, berakhlak mulia, dan berprestasi.

2. Tujuan

Meningkatkan keimanan dan ketakwaan pemuda dan remaja kepada Allah.
Membekali pemuda dan remaja dengan pengetahuan dan keterampilan
keagamaan.

Membentuk pemuda dan remaja yang berakhlak mulia dan cinta kepada
Rasulullah.

Menumbuhkan semangat berorganisasi dan berprestasi di kalangan pemuda dan
remaja.

Menjaga ukhuwah Islamiyah dan persatuan di kalangan pemuda dan remaja.
Mengoptimalkan peran pemuda dan remaja dalam kegiatan masjid dan

masyarakat.

3. Ruang Lingkup

Pendidikan dan pelatihan keagamaan untuk pemuda dan remaja.

Kajian Islam dan diskusi ilmiah.

Kegiatan kepemimpinan dan organisasi.

Pengembangan bakat dan minat pemuda dan remaja, seperti olahraga, seni, dan

budaya.
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e Pelayanan sosial dan kemasyarakatan.

e Kerjasama dengan lembaga pendidikan dan organisasi kepemudaan lainnya.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Pemuda dan Remaja:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan pembinaan dan
pengembangan pemuda dan remaja masijid.

e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang pemuda dan remaja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.

e Melakukan identifikasi kebutuhan dan potensi pemuda dan remaja.

e Merancang dan melaksanakan program dan kegiatan sesuai kebutuhan dan
potensi.

e Melakukan kerjasama dengan lembaga terkait dalam bidang pembinaan dan
pengembangan pemuda dan remaja.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan.

Anggota Bidang Pemuda dan Remaja:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.
e Menjadi fasilitator dan pembimbing dalam kegiatan pemuda dan remaja.
e Melakukan pendampingan pengembangan bakat dan minat pemuda dan remaja.

e Melakukan dokumentasi kegiatan.

5. Prosedur Operasional

Pendidikan dan Pelatihan Keagamaan:
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e Menentukan tema dan materi pendidikan dan pelatihan.
e Mencari dan mengundang narasumber yang kompeten.
e Melakukan promosi dan pendaftaran peserta.

e Melaksanakan pendidikan dan pelatihan.

e Memberikan sertifikat kepada peserta.

Kajian Islam dan Diskusi llmiah:

e Menentukan tema dan format kajian atau diskusi.

e Mengundang pembicara atau narasumber ahli.

e Melakukan promosi dan pengumuman acara.

e Melaksanakan kajian atau diskusi dengan interaktif dan menarik.

e Menyiapkan dokumentasi dan kajian lanjutan.

Kegiatan Kepemimpinan dan Organisasi:

e Melakukan pelatihan kepemimpinan dan manajemen organisasi.

e Membentuk organisasi atau kelompok pemuda dan remaja seperti Dewan
Remaja Masjid (DRM).

e Melakukan pembinaan dan pendampingan organisasi.

e Mengadakan kegiatan pelatihan kader dan regenerasi.

Pengembangan Bakat dan Minat:

e Melakukan identifikasi bakat dan minat pemuda dan remaja.
e Mengadakan kegiatan pengembangan bakat dan minat, seperti olahraga, seni,

dan budaya.
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e Menfasilitasi dan mendukung partisipasi pemuda dan remaja dalam kompetisi

dan kegiatan positif.

Pelayanan Sosial dan Kemasyarakatan:

e Mengadakan kegiatan bakti sosial, donor darah, dan bersih-bersih lingkungan.
e Menggalang dana untuk membantu masyarakat yang membutuhkan.

e Meningkatkan kepedulian sosial dan tanggung jawab pemuda dan remaja.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga pendidikan, organisasi kepemudaan, dan
instansi terkait lainnya.
e Mengikuti dan berpartisipasi dalam program dan kegiatan bersama.

e Menjalin jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan pemuda dan remaja.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan pemuda dan remaja secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan zaman dan

kebutuhan pemuda dan remaja.
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Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang pemuda dan remaja untuk
memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan pendekatan yang kreatif dan inovatif dalam program dan kegiatan agar
menarik minat pemuda dan remaja.

e Jalin komunikasi yang baik dan terbuka dengan pemuda dan remaja agar

mereka merasa dihargai dan dilibatkan dalam kegiatan masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Pendidikan dan Dakwah Masjid

1. Pengertian

Bidang Pendidikan dan Dakwah Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
pengembangan pengetahuan dan pemahaman agama Islam kepada masyarakat
melalui pendidikan dan dakwah, serta meningkatkan keimanan dan ketakwaan kepada

Allah.

2. Tujuan

e Meningkatkan kualitas dan kuantitas pengetahuan dan pemahaman agama
Islam masyarakat.

e Menanamkan nilai-nilai Islam yang rahmatan lil alamin kepada masyarakat.

e Menumbuhkan semangat beribadah dan beramal shaleh dalam masyarakat.

e Menjalin ukhuwah islamiyah antar masyarakat.

e Menangkal paham-paham yang menyimpang dari ajaran Islam.

3. Ruang Lingkup

e Kegiatan pengajian umum dan tematik.

e Kajian kitab dan tafsir Al-Qur'an.

e Kursus pendidikan agama Islam.

e Pembinaan mualaf.

e Pelatihan keterampilan keagamaan.

e Kegiatan dakwah lainnya, seperti tabligh akbar, santunan anak yatim, dan bakti

sosial.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Kepala Bidang Pendidikan dan Dakwah:

Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan pendidikan dan
dakwah di masijid.

Membuat dan menjadwalkan program kerja.

Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Mencari dan mengundang narasumber yang qualified untuk kegiatan pendidikan
dan dakwah.

Melakukan pengawasan dan evaluasi terhadap kinerja pelaksana program.

Menyusun laporan kegiatan pendidikan dan dakwah.

Pelaksana Pendidikan dan Dakwah:

Menyiapkan materi dan media pembelajaran.

Melaksanakan kegiatan pendidikan dan dakwah sesuai dengan jadwal.
Menilai dan mengevaluasi peserta didik.

Membuat laporan kegiatan.

Melakukan inovasi dan pengembangan metode pendidikan dan dakwah.

5. Prosedur Operasional

Pengajian Umum dan Tematik:

Menentukan tema pengajian yang sesuai dengan kebutuhan dan minat
masyarakat.

Mengundang narasumber yang qualified dan kompeten.
Menyebarluaskan informasi tentang pengajian kepada masyarakat.

Melaksanakan pengajian dengan tertib dan lancar.
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e Menggunakan metode pengajian yang inovatif dan menarik.
Kajian Kitab dan Tafsir Al-Qur'an:

e Menentukan kitab dan juz yang akan dikaji.
e Menyusun jadwal kajian.
e Memfasilitasi diskusi dan tanya jawab antar peserta kajian.

e Menggunakan metode kajian yang mudah dipahami.

Kursus Pendidikan Agama Islam:

e Menyelenggarakan berbagai kursus pendidikan agama Islam, seperti membaca

Al-Qur'an, menghafal Al-Qur'an, ilmu tajwid, figih, dan lainnya.
e Menyusun kurikulum dan materi pembelajaran.
e Melakukan proses belajar mengajar dengan efektif.

e Menggunakan metode pembelajaran yang inovatif dan menyenangkan.

Pembinaan Mualaf:

e Memberikan bimbingan dan pendidikan dasar Islam kepada para mualaf.
e Membantu mualaf dalam beradaptasi dengan lingkungan Muslim.
e Menijalin hubungan baik dengan para mualaf.

e Menggunakan metode pembinaan yang ramah dan bersahabat.

Pelatihan Keterampilan Keagamaan:

e Menyelenggarakan pelatihan keterampilan keagamaan, seperti menjadi imam
shalat, menjadi muadzin, dan lainnya.

e Menyusun materi pelatihan dan praktikum.
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e Melatih peserta dengan sabar dan telaten.

e Menggunakan metode pelatihan yang efektif dan mudah dipraktikkan.

Kegiatan Dakwah Lainnya:

e Melaksanakan kegiatan dakwah lainnya, seperti tabligh akbar, santunan anak
yatim, dan bakti sosial.
e Menjalin kerjasama dengan lembaga dakwah lainnya.

e Menggunakan pendekatan dakwah yang santun dan persuasif.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan pendidikan dan dakwah di masjid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan pendidikan dan dakwah masijid
secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.

e Mengikuti perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi untuk

mengembangkan metode pendidikan dan dakwah yang lebih efektif.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masjid.
e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan

efektif.
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e Lakukan pelatihan kepada pelaksana pendidikan dan dakwah untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.
e Gunakan metode pendidikan dan dakwah yang inovatif dan kreatif agar menarik

minat masyarakat.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Penyelenggaraan Acara Besar Masjid

1. Pengertian

Bidang Penyelenggaraan Acara Besar Masjid bertanggung jawab atas perencanaan,

pelaksanaan, dan evaluasi acara besar di masjid, seperti:

e Perayaan Idul Fitri dan Idul Adha
e Tabligh Akbar

e Seminar

e Musyawarah

e Pasar Ramadhan

e DIl

2. Tujuan

e Menyelenggarakan acara besar di masjid dengan terencana, terlaksana dengan
baik, dan terukur.

e Meningkatkan partisipasi jamaah dan masyarakat dalam acara besar masijid.

e Menjadikan masjid sebagai pusat kegiatan keagamaan dan sosial yang
bermanfaat bagi umat.

e Meningkatkan citra positif masjid di mata publik.

3. Ruang Lingkup

e Perencanaan acara, termasuk:
o Penentuan tema dan tujuan acara
o Penyusunan anggaran dan timeline
o Rekrutmen dan penugasan tim
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o Persiapan tempat dan peralatan

o Promosi dan publikasi acara
e Pelaksanaan acara, termasuk:

o Koordinasi dengan semua pihak yang terlibat

o Pengaturan logistik dan keamanan

o Monitoring dan evaluasi pelaksanaan acara
e Evaluasi acara, termasuk:

o Analisis SWOT

o Identifikasi kekurangan dan kelebihan

o Rekomendasi untuk perbaikan di acara selanjutnya

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Penyelenggaraan Acara Besar:

e Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan bidang.
e Menyusun program kerja dan anggaran tahunan.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program.

e Membangun kerjasama dengan lembaga terkait.

e Bertanggung jawab kepada pengurus masijid.

Anggota Bidang Penyelenggaraan Acara Besar:

e Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan divisi (perencanaan, pelaksanaan,
evaluasi, dll.).
e Membantu ketua dalam mencapai tujuan bidang.

e Bekerja sama dengan tim dengan penuh tanggung jawab.
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5. Prosedur Operasional

Perencanaan Acara:

e Menentukan tema dan tujuan acara yang sesuai dengan visi dan misi masijid.
e Menyusun anggaran dan timeline yang realistis dan terukur.

e Merekrut dan menugaskan tim yang kompeten dan berpengalaman.

e Mempersiapkan tempat dan peralatan yang sesuai dengan kebutuhan acara.

e Melakukan promosi dan publikasi acara melalui berbagai media.

Pelaksanaan Acara:

e Melakukan koordinasi dengan semua pihak yang terlibat, seperti:
o Panitia acara
o Pembicara
o Pengisi acara
o Keamanan
o Tim medis
e Mengatur logistik dan memastikan kelancaran acara.

e Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan acara secara berkala.

Evaluasi Acara:

e Melakukan analisis SWOT untuk mengidentifikasi strengths, weaknesses,
opportunities, and threats.
e Mengidentifikasi kekurangan dan kelebihan acara.

e Merumuskan rekomendasi untuk perbaikan di acara selanjutnya.

6. Rutinitas Harian/Mingguan
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e Melakukan rapat koordinasi tim.
e Memantau perkembangan persiapan acara.
e Melakukan komunikasi dengan pihak-pihak terkait.

e Mengevaluasi progress acara.

7. Dokumentasi

e Menyimpan dokumentasi acara dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan dan keuangan acara.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan bidang secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.

e Menyesuaikan program dengan kebutuhan dan perkembangan zaman.

Contoh Penerapan:

Perayaan Idul Fitri dan Idul Adha:

e Menyusun panitia dan tim pelaksana.

e Mempersiapkan tempat shalat, sound system, dan keamanan.
e Mengundang khotib dan imam yang qualified.

e Menyediakan konsumsi untuk jamaah.

e Mengadakan takbiran keliling.

Tabligh Akbar:

e Menentukan tema dan narasumber yang sesuai.

e Menyusun undangan dan menyebarkannya kepada jamaah dan masyarakat.
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e Mempersiapkan tempat dan sound system.

e Mengadakan dokumentasi dan publikasi acara.

Seminar:

e Mengadakan registrasi dan absensi peserta.
e Menyediakan konsumsi untuk peserta.

e Mengadakan dokumentasi dan publikasi acara.

Musyawarah:

e Menyusun undangan dan menyebarkannya kepada peserta.
e Mempersiapkan tempat dan peralatan.
e Memfasilitasi jalannya musyawarah.

e Membuat notulen dan hasil musyawarah.

Catatan:

e Contoh-contoh di atas hanya sebagai ilustrasi.
e Masjid dapat mengembangkan program penyelenggaraan acara besar yang

sesuai dengan kebutuhan dan kondisi setempat.

Kesimpulan:

POS Bidang Penyelenggaraan Acara Besar Masjid ini bertujuan untuk membantu
masjid dalam menyelenggarakan acara besar dengan terencana, terlaksana dengan
baik, dan terukur. Dengan program yang terarah dan terorganisir, diharapkan acara-

acara besar di masjid dapat berjalan dengan sukses dan bermanfaat bagi umat.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Perlengkapan Masjid

1. Pengertian

Bidang Perlengkapan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas pengadaan,

pemeliharaan, dan inventarisasi perlengkapan masijid.
2. Tujuan

e Memastikan tersedianya perlengkapan masjid yang memadai untuk kebutuhan
ibadah dan kegiatan masijid lainnya.
e Memelihara perlengkapan masjid dengan baik dan rapi.

e Melakukan inventarisasi perlengkapan masijid secara berkala.
3. Ruang Lingkup

e Pengadaan perlengkapan masjid, seperti alat salat, mukena, sajadah, mimbar,
sound system, dan lain sebagainya.
e Pemeliharaan perlengkapan masjid.

e Inventarisasi perlengkapan masijid.
4. Tugas dan Tanggung Jawab
Kepala Bidang Perlengkapan:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan pengadaan, pemeliharaan, dan
inventarisasi perlengkapan masjid.

e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang perlengkapan.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Menentukan jenis dan jumlah perlengkapan masijid yang dibutuhkan.
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Melakukan pengadaan perlengkapan masjid sesuai dengan prosedur yang
berlaku.

Melakukan inventarisasi perlengkapan masjid secara berkala.

Staf Perlengkapan:

Membantu kepala bidang perlengkapan dalam melaksanakan tugasnya.
Melakukan pengadaan perlengkapan masjid sesuai dengan instruksi kepala
bidang.

Memelihara perlengkapan masijid dengan baik dan rapi.

Membantu inventarisasi perlengkapan masijid.

5. Prosedur Operasional

Pengadaan Perlengkapan:

Menentukan jenis dan jumlah perlengkapan masijid yang dibutuhkan.
Mencari dan memilih supplier perlengkapan masijid.

Melakukan negosiasi harga dengan supplier.

Memesan perlengkapan masjid kepada supplier.

Menerima dan memeriksa perlengkapan masijid yang dipesan.

Melakukan pembayaran kepada supplier.

Pemeliharaan Perlengkapan:

Memeriksa kondisi perlengkapan masjid secara berkala.
Membersihkan dan merawat perlengkapan masijid dengan baik.
Memperbaiki perlengkapan masjid yang rusak.

Mengganti perlengkapan masijid yang sudah tidak layak pakai.

94



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

Inventarisasi Perlengkapan:

e Melakukan inventarisasi perlengkapan masijid secara berkala.
e Mencatat jenis, jumlah, dan kondisi perlengkapan masjid.

e Menyimpan hasil inventarisasi dengan baik dan rapi.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan bidang perlengkapan masijid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi kinerja bidang perlengkapan masjid secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan kinerja bidang perlengkapan masjid

berdasarkan hasil evaluasi.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada staf perlengkapan untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan sistem inventaris yang terkomputerisasi untuk memudahkan

pengelolaan perlengkapan masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Perpustakaan Masjid

1. Pengertian

Bidang Perpustakaan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas pengelolaan

perpustakaan di masjid untuk mendukung pembelajaran, pengembangan pengetahuan,

dan peningkatan keimanan para jamaah dan masyarakat.

2. Tujuan

Meningkatkan minat baca dan budaya literasi jamaah dan masyarakat.
Menyediakan akses informasi dan pengetahuan Islam yang mudah dan
terjangkau.

Menyelenggarakan kegiatan yang mendorong pengembangan keilmuan dan
ketakwaan.

Membangun perpustakaan masjid sebagai pusat belajar dan pengembangan

masyarakat.

3. Ruang Lingkup

Pengadaan dan pengelolaan koleksi buku dan bahan pustaka Islam.
Pelayanan peminjaman dan pengembalian buku.

Penataan dan pemeliharaan ruang perpustakaan.

Pelayanan informasi dan referensi.

Penyelenggaraan kegiatan literasi dan pengembangan keilmuan.

Kerjasama dengan lembaga perpustakaan dan lembaga pendidikan lainnya.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Ketua Bidang Perpustakaan:

Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan perpustakaan.
Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang perpustakaan.
Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Merumuskan strategi pengembangan perpustakaan masjid.

Mengelola sumber daya manusia, dana, dan sarana prasarana perpustakaan.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan perpustakaan.

Anggota Bidang Perpustakaan:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Melakukan pengadaan dan pengelolaan koleksi buku dan bahan pustaka.
Melaksanakan pelayanan peminjaman dan pengembalian buku.

Menata dan merawat ruang perpustakaan.

Memberikan layanan informasi dan referensi kepada pengguna perpustakaan.
Menyelenggarakan kegiatan literasi dan pengembangan keilmuan.

Melakukan dokumentasi program dan kegiatan perpustakaan.

5. Prosedur Operasional

Pengadaan dan Pengelolaan Koleksi:

Menentukan jenis dan jumlah koleksi yang dibutuhkan berdasarkan kebutuhan

jamaah dan masyarakat.

Melakukan kerjasama dengan lembaga perpustakaan dan penerbit untuk
pengadaan koleksi.

Melakukan klasifikasi dan katalogisasi koleksi.
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e Menjaga keamanan dan keutuhan koleksi.

e Melakukan penyiangan koleksi secara berkala.

Pelayanan Peminjaman dan Pengembalian:

e Membuat kartu anggota perpustakaan.
e Menentukan prosedur dan syarat peminjaman buku.
e Melaksanakan peminjaman dan pengembalian buku.

e Menagih denda keterlambatan pengembalian buku.

Penataan dan Pemeliharaan Ruang Perpustakaan:

e Menata ruang perpustakaan dengan nyaman dan kondusif.
e Melakukan kebersihan dan perawatan ruang perpustakaan secara rutin.

e Menyediakan fasilitas pendukung seperti rak buku, meja baca, dan komputer.

Pelayanan Informasi dan Referensi:

e Melayani permintaan informasi dari pengguna perpustakaan.
e Menyediakan layanan penelusuran informasi melalui katalog perpustakaan dan
sumber informasi online.

e Membantu pengguna dalam memilih dan memanfaatkan koleksi perpustakaan.

Kegiatan Literasi dan Pengembangan Keilmuan:

e Mengadakan kegiatan pembiasaan membaca, temu penulis, dan diskusi buku.
e Mengadakan kegiatan pelatihan literasi informasi.
e Mengadakan kajian kitab dan seminar Islam.

e Mengundang tokoh agama dan intelektual untuk mengisi kegiatan perpustakaan.
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Kerjasama dengan Lembaga Perpustakaan dan Lembaga Pendidikan:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga perpustakaan dan lembaga pendidikan
untuk pengembangan koleksi dan program perpustakaan.

e Mengikuti program dan kegiatan bersama yang diselenggarakan oleh lembaga
terkait.

e Membangun jaringan dan komunikasi untuk meningkatkan layanan perpustakaan

masjid.
6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan pengecekan dan perawatan koleksi buku.
e Melayani peminjaman dan pengembalian buku.
e Melakukan kebersihan dan penataan ruang perpustakaan.

e Melakukan pendataan dan pelaporan kegiatan perpustakaan.
7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan perpustakaan.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.
8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan perpustakaan secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan kebutuhan jamaah
dan masyarakat.
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Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang perpustakaan untuk memastikan
mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk meningkatkan layanan
perpustakaan.

e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung

pengembangan perpustakaan masjid.
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POS Bidang Public Relations Masjid

1. Pengertian

Bidang Public Relations (PR) Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab untuk

membangun citra positif masjid, menjalin hubungan baik dengan masyarakat, dan

menyebarkan informasi tentang kegiatan dan program masjid kepada masyarakat luas.

2. Tujuan

Meningkatkan citra positif masjid di mata masyarakat.

Menijalin hubungan baik dengan masyarakat sekitar masjid dan stakeholders
lainnya.

Menyebarkan informasi tentang kegiatan dan program masijid kepada
masyarakat luas.

Menarik minat dan partisipasi masyarakat dalam kegiatan masijid.

Menggalang dana untuk mendukung kegiatan dan program masijid.

3. Ruang Lingkup

Pengelolaan informasi dan komunikasi publik tentang masjid.
Hubungan masyarakat dan media relations.

Pemasaran dan promosi kegiatan masijid.

Penggalangan dana dan fundraising.

Pengembangan citra dan branding masjid.

Kerjasama dengan lembaga dan organisasi terkait.

4. Tugas dan Tanggung Jawab
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Ketua Bidang PR Masjid:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan PR masjid.

e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang PR.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Merumuskan strategi komunikasi dan pemasaran masijid.

e Mengelola sumber daya manusia, dana, dan peralatan untuk kegiatan PR.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan PR.

Anggota Bidang PR Masjid:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

e Mengumpulkan dan mengolah informasi tentang masijid.

e Menyusun press release dan siaran pers tentang kegiatan masijid.
e Menijalin hubungan dengan media massa dan tokoh masyarakat.
e Mengelola media sosial dan website masjid.

e Menyelenggarakan kegiatan promosi dan pemasaran masijid.

e Menggalang dana melalui berbagai program dan kegiatan.

e Melakukan dokumentasi program dan kegiatan PR.

5. Prosedur Operasional

Pengelolaan Informasi dan Komunikasi Publik:

e Menyusun dan menyebarkan informasi tentang kegiatan dan program masjid
melalui berbagai saluran komunikasi, seperti website, media sosial, papan
pengumuman, dan brosur.

e Menanggapi pertanyaan dan keluhan masyarakat dengan cepat dan tepat.
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e Melakukan klarifikasi jika terjadi pemberitaan yang tidak benar tentang masijid.

Hubungan Masyarakat dan Media Relations:

Menjalin hubungan baik dengan media massa, tokoh masyarakat, dan lembaga
terkait.

Mengundang media massa untuk meliput kegiatan masjid.

Menyediakan press release dan informasi kepada media massa.

Mengadakan konferensi pers dan media gathering jika diperlukan.

Pemasaran dan Promosi Kegiatan Masjid:

Menyusun strategi promosi untuk menarik minat masyarakat mengikuti kegiatan
masjid.

Membuat materi promosi yang menarik dan informatif.

Menggunakan berbagai saluran promosi, seperti media sosial, website, spanduk,
dan brosur.

Mengadakan acara promosi dan sosialisasi kegiatan masjid.

Penggalangan Dana dan Fundraising:

Menyusun program dan kegiatan penggalangan dana yang kreatif dan inovatif.
Menjalin kerjasama dengan lembaga dan organisasi lain untuk penggalangan
dana.

Mengelola dana yang terkumpul secara transparan dan akuntabel.

Melaporkan hasil penggalangan dana kepada pengurus masjid secara berkala.

Pengembangan Citra dan Branding Masjid:
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e Menciptakan citra masjid yang positif, terbuka, dan ramah kepada masyarakat.
e Mengembangkan logo dan tagline masjid yang mudah diingat.

e Menjaga konsistensi pesan dan citra masjid melalui semua saluran komunikasi.

Kerjasama dengan Lembaga dan Organisasi Terkait:

e Melakukan kerjasama dengan lembaga dan organisasi terkait untuk mendukung
program dan kegiatan masjid.

e Mengikuti program dan kegiatan yang diselenggarakan oleh lembaga dan
organisasi terkait.

e Membangun jaringan dan komunikasi untuk memperluas jejaring kerja masijid.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Memantau pemberitaan tentang masjid di media massa.

e Menjawab pertanyaan dan keluhan masyarakat melalui media sosial dan saluran
komunikasi lainnya.

e Menyusun konten untuk media sosial dan website masijid.

e Melakukan koordinasi dengan panitia penyelenggara kegiatan masijid untuk
keperluan publikasi.

e Melakukan pelaporan kegiatan PR kepada ketua bidang PR.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan PR.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi
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e Melakukan evaluasi program dan kegiatan PR secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan situasi dan

kebutuhan masyarakat.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang PR untuk memastikan mereka

memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik dan benar.
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POS Bidang Rehabilitasi Masjid

1. Pengertian

Bidang Rehabilitasi Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas pemeliharaan,
perbaikan, dan pemugaran bangunan dan fasilitas masjid agar tetap berfungsi dengan

baik dan layak digunakan untuk beribadah.

2. Tujuan

e Menjaga kelestarian bangunan dan fasilitas masijid.
e Meningkatkan kenyamanan dan keamanan jamaah dalam beribadah.
e Menjamin ketahanan bangunan masijid terhadap kerusakan.

e Menjaga nilai sejarah dan budaya masjid.

3. Ruang Lingkup

e Pemeliharaan dan perbaikan bangunan masjid, seperti atap, dinding, lantai, dan
pintu.

e Perbaikan dan pemugaran fasilitas masjid, seperti tempat wudu, toilet, dan
sound system.

e Pengecatan dan pembersihan masjid secara berkala.

e Pengelolaan dana untuk kegiatan rehabilitasi masjid.

e Kerjasama dengan lembaga terkait untuk kegiatan rehabilitasi masjid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Rehabilitasi:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan rehabilitasi masijid.
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Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang rehabilitasi.
Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

Menentukan skala prioritas dan perencanaan kegiatan rehabilitasi.
Mengelola sumber daya manusia, dana, dan peralatan untuk kegiatan
rehabilitasi.

Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan rehabilitasi.

Anggota Bidang Rehabilitasi:

Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.

Melakukan identifikasi kerusakan dan kebutuhan perbaikan pada bangunan dan
fasilitas masijid.

Menyusun rencana anggaran biaya untuk kegiatan rehabilitasi.

Mencari dan menghubungi tenaga kerja dan penyedia jasa untuk kegiatan
rehabilitasi.

Melakukan pengawasan dan pengendalian kualitas pekerjaan rehabilitasi.

Melakukan dokumentasi program dan kegiatan rehabilitasi.

5. Prosedur Operasional

Pemeliharaan dan Perbaikan:

Melakukan pemeriksaan rutin terhadap bangunan dan fasilitas masjid.
Melakukan perbaikan minor dan perawatan berkala untuk mencegah kerusakan
yang lebih besar.

Mencatat kerusakan yang memerlukan perbaikan lebih lanjut.

Perbaikan dan Pemugaran:
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Melakukan kajian kelayakan dan perencanaan teknis untuk perbaikan atau
pemugaran masjid.

Mengajukan proposal permohonan bantuan dana kepada instansi terkait atau
masyarakat.

Melakukan pemilihan kontraktor atau tenaga kerja yang kompeten melalui proses
tender atau penunjukan langsung.

Melakukan pengawasan dan pengendalian kualitas pekerjaan rehabilitasi.

Melakukan serah terima hasil pekerjaan setelah selesai.

Pengecatan dan Pembersihan:

e Melakukan pengecatan ulang masijid secara berkala sesuai dengan kebutuhan.

e Melakukan pembersihan masjid secara rutin untuk menjaga kebersihan dan

kenyamanan jamaah.

Pengelolaan Dana:

Membuat anggaran dan rencana penggunaan dana untuk kegiatan rehabilitasi
masjid.

Menerima dan mengelola dana dari berbagai sumber, seperti infak, sedekah,
dan bantuan dari masyarakat.

Melakukan pencatatan keuangan secara transparan dan akuntabel.

Melaporkan penggunaan dana kepada pengurus masjid secara berkala.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Melakukan kerjasama dengan instansi pemerintah, lembaga swadaya

masyarakat, dan organisasi keagamaan dalam kegiatan rehabilitasi masijid.
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e Mengikuti program dan bantuan yang diberikan oleh lembaga terkait.
e Membangun jaringan dan komunikasi untuk pengembangan program rehabilitasi

masjid.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan pemeriksaan rutin terhadap bangunan dan fasilitas masijid.
e Melakukan pembersihan dan penataan masijid.
e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid terkait kegiatan rehabilitasi.

e Melakukan pemantauan dan pelaporan kegiatan rehabilitasi.

7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan rehabilitasi.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan rehabilitasi secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan kebutuhan dan kondisi masijid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan

kompleksitas masijid.
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e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e |akukan pelatihan kepada anggota bidang rehabilitasi untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi informasi dan komunikasi untuk dokumentasi dan pelaporan
kegiatan rehabilitasi.

e Jalin kerjasama yang baik dengan berbagai pihak untuk mendukung program

rehabilitasi masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Sosial dan Kemasyarakatan Masjid

1. Pengertian

Bidang Sosial dan Kemasyarakatan Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas
pengembangan hubungan sosial dan kemasyarakatan antar jemaah masijid dan
masyarakat sekitar, serta pemberdayaan masyarakat melalui kegiatan sosial dan

kemasyarakatan.

2. Tujuan

e Meningkatkan rasa persaudaraan dan ukhuwah islamiyah antar jemaah masjid
dan masyarakat sekitar.

e Membantu meringankan beban masyarakat yang membutuhkan.

e Memberdayakan masyarakat melalui kegiatan sosial dan kemasyarakatan.

e Menjalin kerjasama dengan lembaga sosial dan kemasyarakatan lainnya.

e Menjaga keharmonisan dan kerukunan antar umat beragama.

3. Ruang Lingkup

e Kegiatan sosial, seperti santunan anak yatim, dhuafa, dan lansia.

e Kegiatan kemasyarakatan, seperti kerja bakti, bersih-bersih lingkungan, dan
peringatan hari besar nasional.

e Pembinaan dan pemberdayaan masyarakat, seperti pelatihan keterampilan,
bantuan modal usaha, dan pendampingan usaha mikro, kecil, dan menengah
(UMKM).

e Bantuan bencana alam.

e Kerjasama dengan lembaga sosial dan kemasyarakatan lainnya.
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4. Tugas dan Tanggung Jawab

Kepala Bidang Sosial dan Kemasyarakatan:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan sosial dan
kemasyarakatan masjid.

e Membuat dan menjadwalkan program kerja.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid lainnya.

e Mencari dan menggalang dana untuk kegiatan sosial dan kemasyarakatan.

e Melakukan survey dan pendataan masyarakat yang membutuhkan bantuan.

e Melaksanakan kegiatan sosial dan kemasyarakatan dengan baik dan efektif.

e Menjalin kerjasama dengan lembaga sosial dan kemasyarakatan lainnya.

e Menyusun laporan kegiatan sosial dan kemasyarakatan.

Pelaksana Sosial dan Kemasyarakatan:

e Membantu kepala bidang dalam melaksanakan program dan kegiatan.

e Melakukan pendataan dan verifikasi masyarakat yang membutuhkan bantuan.

e Mengumpulkan dan menyalurkan bantuan kepada masyarakat yang
membutuhkan.

e Menyelenggarakan kegiatan sosial dan kemasyarakatan sesuai dengan program
kerja.

e Melakukan dokumentasi kegiatan sosial dan kemasyarakatan.

5. Prosedur Operasional

Kegiatan Sosial:

e Menentukan jenis kegiatan sosial yang akan dilaksanakan.
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Melakukan survey dan pendataan masyarakat yang membutuhkan bantuan.
Menggalang dana untuk kegiatan sosial.

Mendistribusikan bantuan kepada masyarakat yang membutuhkan dengan tepat
sasaran.

Melakukan dokumentasi kegiatan sosial.

Kegiatan Kemasyarakatan:

Menentukan jenis kegiatan kemasyarakatan yang akan dilaksanakan.
Melakukan koordinasi dengan pihak terkait, seperti pemerintah daerah dan
organisasi kemasyarakatan lainnya.

Menyelenggarakan kegiatan kemasyarakatan dengan baik dan lancar.

Melakukan dokumentasi kegiatan kemasyarakatan.

Bantuan Bencana Alam:

Mengumpulkan donasi untuk korban bencana alam.
Menyalurkan bantuan kepada korban bencana alam dengan cepat dan tepat
sasaran.

Membantu proses evakuasi dan rehabilitasi korban bencana alam.

Kerjasama dengan Lembaga Sosial dan Kemasyarakatan:

Melakukan komunikasi dan koordinasi dengan lembaga sosial dan
kemasyarakatan lainnya.
Menjalin kerjasama untuk melaksanakan program dan kegiatan sosial dan

kemasyarakatan bersama.
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e Saling bertukar informasi dan pengalaman dalam bidang sosial dan

kemasyarakatan.

6. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi kegiatan sosial dan kemasyarakatan masjid.

e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

7. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan sosial dan kemasyarakatan masjid
secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.

e Menjalin komunikasi dan kerjasama dengan masyarakat untuk mengetahui

kebutuhan dan aspirasi mereka.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e |akukan pelatihan kepada pelaksana sosial dan kemasyarakatan untuk
memastikan mereka memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan pendekatan yang partisipatif dalam kegiatan sosial dan

kemasyarakatan agar masyarakat merasa dilibatkan dan memiliki rasa memiliki.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Teknologi dan Informasi Masjid

1. Pengertian

Bidang Teknologi dan Informasi Masjid adalah bidang yang bertanggung jawab atas

pengelolaan dan pengembangan teknologi informasi dan komunikasi (TIK) di masijid.

2. Tujuan

e Meningkatkan pelayanan informasi dan komunikasi masjid kepada jamaah dan
masyarakat.

e Memanfaatkan TIK untuk dakwah dan syiar Islam.

e Mengembangkan masjid menjadi pusat informasi dan edukasi Islam.

e Meningkatkan pengelolaan keuangan masjid secara transparan dan akuntabel.

e Membangun citra masjid yang modern dan inovatif.

3. Ruang Lingkup

e Pengelolaan website dan media sosial masjid.

e Pengembangan aplikasi masjid.

e Sistem informasi masijid, seperti sistem administrasi, keuangan, dan
keanggotaan.

e Keamanan jaringan dan data mas;jid.

e Pelatihan dan edukasi TIK bagi jamaah dan masyarakat.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Teknologi dan Informasi:

e Bertanggung jawab atas keseluruhan program dan kegiatan TIK di masjid.
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e Menyusun program kerja dan laporan kegiatan bidang TIK.
e Melakukan koordinasi dengan pengurus masjid lainnya.

e Merumuskan strategi pengembangan TIK masjid.

e Mengelola sumber daya TIK masjid.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program dan kegiatan TIK.

Anggota Bidang Teknologi dan Informasi:

e Membantu ketua bidang dalam melaksanakan tugasnya.
e Mengelola website dan media sosial masjid.

e Mengembangkan aplikasi masjid.

e Mengelola sistem informasi masjid.

e Menjaga keamanan jaringan dan data masjid.

e Melakukan pelatihan dan edukasi TIK bagi jamaah dan masyarakat.

5. Prosedur Operasional

Pengelolaan Website dan Media Sosial:

e Membuat dan mengelola website masjid dengan konten yang informatif dan
menarik.

e Mengelola akun media sosial masjid dengan konten yang bermanfaat dan
inspiratif.

e Melakukan promosi masjid melalui website dan media sosial.

Pengembangan Aplikasi Masjid:

e Menentukan kebutuhan aplikasi masijid.
e Merancang dan mengembangkan aplikasi masijid.
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e Melakukan uji coba dan peluncuran aplikasi masjid.

e Melakukan maintenance dan update aplikasi masjid.

Sistem Informasi Masjid:

e Memilih dan menerapkan sistem informasi yang sesuai dengan kebutuhan

masjid.

e Melakukan pelatihan dan edukasi kepada pengguna sistem informasi masjid.

e Melakukan maintenance dan update sistem informasi masijid.

Keamanan Jaringan dan Data:

e Memasang dan mengkonfigurasi firewall dan antivirus.
e Melakukan backup data secara berkala.

e Melakukan edukasi kepada pengguna tentang keamanan TIK.

Pelatihan dan Edukasi TIK:

e Mengadakan pelatihan dan edukasi TIK bagi jamaah dan masyarakat.

e Menyediakan materi edukasi TIK di website dan media sosial masjid.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan monitoring dan update website dan media sosial masjid.

e Melakukan backup data secara berkala.

e Melakukan pengecekan keamanan jaringan dan data masijid.

e Melakukan koordinasi dengan pengurus masijid terkait program dan kegiatan

TIK.
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7. Dokumentasi

e Membuat dokumentasi program dan kegiatan TIK.
e Menyimpan dokumentasi dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan secara berkala.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan TIK secara berkala.

e Melakukan perbaikan dan peningkatan program dan kegiatan berdasarkan hasil
evaluasi.

e Menyesuaikan program dan kegiatan dengan perkembangan teknologi dan

kebutuhan masijid.

Catatan:

e POS ini hanya contoh dan dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan
kompleksitas masijid.

e Penting untuk memastikan bahwa POS ini diimplementasikan dengan baik dan
efektif.

e Lakukan pelatihan kepada anggota bidang TIK untuk memastikan mereka
memahami dan mampu melaksanakan POS dengan baik.

e Gunakan teknologi TIK yang tepat guna dan sesuai dengan anggaran masjid.

e Jalin kerjasama dengan lembaga dan komunitas TIK untuk mendukung

pengembangan TIK masijid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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POS Bidang Wakaf dan Zakat Masjid

1. Pengertian

Bidang Wakaf dan Zakat Masjid bertanggung jawab untuk mengelola harta benda
wakaf dan zakat secara amanah, transparan, dan akuntabel untuk memaksimalkan
manfaatnya bagi kepentingan masjid dan umat Islam. Bidang ini juga bertugas
meningkatkan kesadaran masyarakat tentang wakaf dan zakat serta menjalin

kerjasama dengan lembaga terkait.

2. Tujuan

e Meningkatkan pengelolaan harta benda wakaf dan zakat secara profesional dan
berdaya guna.

e Memaksimalkan manfaat wakaf dan zakat untuk berbagai program masjid dan
kesejahteraan umat Islam.

e Meningkatkan kesadaran dan partisipasi masyarakat dalam wakaf dan zakat.

e Membangun kerjasama yang kuat dengan lembaga terkait untuk optimalisasi

program wakaf dan zakat.

3. Ruang Lingkup

Wakaf:

e Penerimaan, pencatatan, dan verifikasi wakaf (tanah, bangunan, uang, dll.).

e Pengelolaan dan pengembangan aset wakaf (investasi, sewa, dll.).

e Pendistribusian manfaat wakaf sesuai peruntukan (pendidikan, kesehatan,
dakwah, dll.).

e Pemeliharaan dan perawatan aset wakaf.
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e Pelaporan dan audit keuangan wakaf.

e Edukasi dan sosialisasi tentang wakaf.

Zakat:

e Penerimaan, pencatatan, dan verifikasi zakat (fitrah, maal, dll.).
e Penetapan mustahik (penerima zakat) yang berhak.

e Pendistribusian zakat secara adil dan merata.

e Pelaporan dan audit keuangan zakat.

e Edukasi dan sosialisasi tentang zakat.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Bidang Wakaf dan Zakat:

e Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan bidang wakaf dan zakat.
e Menyusun program kerja dan anggaran tahunan.

e Melakukan monitoring dan evaluasi program.

e Membangun kerjasama dengan lembaga terkait.

e Bertanggung jawab kepada pengurus masijid.

Anggota Bidang Wakaf dan Zakat:

e Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan divisi (administrasi, keuangan,
program, dll.).
e Membantu ketua dalam mencapai tujuan bidang.

e Bekerja sama dengan tim dengan penuh tanggung jawab.
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5. Prosedur Operasional

Penerimaan Wakaf dan Zakat:

e Menyediakan formulir dan persyaratan yang jelas.
e Melakukan verifikasi data dan keabsahan pemberi dan harta.
e Mencatat dan mendokumentasikan setiap transaksi.

e Memberikan bukti penerimaan kepada pemberi.

Pengelolaan dan Pengembangan Wakaf:

e Menginvestasikan aset wakaf dengan aman dan produktif.
e Memanfaatkan hasil investasi untuk program masijid dan kesejahteraan umat.

o Memelihara dan merawat aset wakaf secara berkala.

Pendistribusian Manfaat Wakaf dan Zakat:

e Menetapkan kriteria dan prosedur penyaluran yang transparan.
e Melakukan verifikasi dan validasi data mustahik.

e Menyalurkan manfaat secara tepat sasaran dan akuntabel.

Pelaporan dan Audit Keuangan:

e Membuat laporan keuangan berkala (triwulanan, semesteran, tahunan).
e Melakukan audit keuangan internal dan eksternal.

e Menyampaikan laporan keuangan kepada pengurus masjid dan publik.

Edukasi dan Sosialisasi:

e Mengadakan seminar, pelatihan, dan publikasi tentang wakaf dan zakat.
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e Menyediakan informasi melalui website, media sosial, dan platform lainnya.

e Bekerja sama dengan lembaga pendidikan dan dakwah.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Membangun kerjasama dengan lembaga pemerintah, organisasi sosial, dan
lembaga wakaf/zakat lainnya.
e Mengikuti program dan kegiatan bersama.

e Saling berbagi informasi dan expertise.

6. Rutinitas Harian/Mingguan

e Memantau dan mencatat penerimaan wakaf dan zakat.
e Melakukan pengelolaan dan pengembangan aset wakaf.
e Memantau penyaluran manfaat wakaf dan zakat.

e Menyusun laporan keuangan dan program.

7. Dokumentasi

e Menyimpan semua dokumen terkait wakaf dan zakat dengan rapi dan
terorganisir.
e Membuat database dan sistem informasi yang mudah diakses.

e Melakukan dokumentasi kegiatan edukasi dan sosialisasi.

8. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan secara berkala.
e Melakukan perbaikan dan peningkatan berdasarkan hasil evaluasi.

e Menyesuaikan program dengan kebutuhan dan perkembangan zaman.
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Contoh Penerapan

Program Wakaf Produktif:

e Masjid bekerja sama dengan lembaga keuangan syariah untuk
menginvestasikan dana wakaf dalam usaha yang produktif, seperti:
o Pembiayaan UMKM
o Pembangunan dan pengelolaan properti

o Investasi di pasar modal syariah

Hasil investasi dari program ini dapat digunakan untuk:

e Membiayai program pendidikan dan dakwah masjid
e Membantu masyarakat kurang mampu

e Mengembangkan aset wakaf masjid

Program Zakat Peduli:

e Masjid bekerja sama dengan lembaga sosial untuk menyalurkan zakat kepada
mustahik yang berhak, seperti:
o Fakir miskin
o Anak yatim dan dhuafa
o Korban bencana alam

o Pelajar dan mahasiswa kurang mampu

Program ini bertujuan untuk:

e Mengurangi angka kemiskinan dan kesenjangan sosial

e Meningkatkan taraf hidup masyarakat kurang mampu
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e Memberikan akses pendidikan bagi anak-anak yang membutuhkan

Edukasi dan Sosialisasi:

e Masjid mengadakan seminar, pelatihan, dan publikasi tentang wakaf dan zakat
untuk meningkatkan kesadaran masyarakat.

e Masjid menyediakan informasi tentang wakaf dan zakat melalui website, media
sosial, dan platform lainnya.

e Masjid bekerja sama dengan lembaga pendidikan dan dakwah untuk

menyebarkan informasi tentang wakaf dan zakat.

Kerjasama dengan Lembaga Terkait:

e Masjid membangun kerjasama dengan lembaga pemerintah, organisasi sosial,
dan lembaga wakaf/zakat lainnya.
e Masjid mengikuti program dan kegiatan bersama lembaga terkait.

e Masjid saling berbagi informasi dan expertise dengan lembaga terkait.

Catatan:

e Contoh-contoh di atas hanya sebagai ilustrasi.
e Masjid dapat mengembangkan program wakaf dan zakat yang sesuai dengan

kebutuhan dan kondisi setempat.

Kesimpulan:

POS Bidang Wakaf dan Zakat Masjid ini bertujuan untuk membantu masjid dalam

mengelola harta benda wakaf dan zakat secara profesional, transparan, dan akuntabel.
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Dengan pengelolaan yang baik, manfaat wakaf dan zakat dapat dioptimalkan untuk

kesejahteraan umat Islam dan kemajuan masjid.

Semoga informasi ini bermanfaat!
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Pedoman Pengelolaan Zakat Fitrah di Masjid

1. Tujuan

e Mengelola zakat fitrah dengan amanah, transparan, dan akuntabel.
e Mendistribusikan zakat fitrah kepada mustahik yang berhak.

e Meningkatkan kepedulian sosial dan rasa syukur kepada Allah.

2. Persiapan

e Membentuk panitia zakat fitrah:
o Memilih anggota panitia yang amanah dan memiliki kredibilitas.
o Membagi tugas dan tanggung jawab panitia.
e Menyiapkan tempat penerimaan zakat:
o Menentukan lokasi yang mudah dijangkau oleh jamaah.
o Menyediakan kotak amal yang aman dan terkunci.
e Sosialisasi dan edukasi:
o Memberikan informasi tentang zakat fitrah kepada jamaah.

o Menjelaskan syarat dan ketentuan penerima zakat.

3. Penerimaan Zakat

e Menerima zakat fitrah dari jamaah:
o Mencatat identitas dan jumlah zakat yang dibayarkan.
o Memberikan bukti pembayaran zakat kepada jamaah.

e Menyimpan zakat fitrah dengan aman:
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o Menyimpan zakat fitrah di tempat yang aman dan terkunci.

o Mencatat pengeluaran dan pemasukan zakat fitrah dengan rapi.

4. Pendistribusian Zakat

e Menentukan mustahik:
o Melakukan verifikasi dan validasi data mustahik.
o Memprioritaskan mustahik yang fakir dan miskin.
e Mendistribusikan zakat fitrah kepada mustahik:
o Menyalurkan zakat fitrah secara langsung kepada mustahik.
o Memberikan zakat fitrah dalam bentuk makanan pokok.
¢ Membuat laporan pendistribusian zakat:
o Mencatat nama mustahik dan jumlah zakat yang diterima.

o Menyampaikan laporan kepada jamaah secara transparan.

5. Hal-hal Lain

e Bekerja sama dengan lembaga amil zakat (LAZ) terpercaya.
e Melakukan audit internal dan eksternal secara berkala.
e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.

e Semoga pengelolaan zakat fitrah di masjid menjadi amal shalih yang diridhoi

Allah.
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POS Imam Masjid

1. Pengertian

Imam masjid adalah pemimpin sholat berjamaah, memberikan ceramah dan pengajian,
serta memberikan bimbingan dan pelayanan keagamaan kepada masyarakat sekitar

masjid.

2. Tujuan

e Memimpin sholat berjamaah dengan tertib, khusyuk, dan sesuai dengan sunnah.

e Menyampaikan khutbah dan ceramah yang bermanfaat, aktual, dan mudah
dipahami.

e Memberikan bimbingan dan pelayanan keagamaan kepada masyarakat dengan
ikhlas dan penuh tanggung jawab.

e Meningkatkan keimanan dan ketakwaan umat Islam di lingkungan masijid.

3. Ruang Lingkup

e Sholat berjamaah (fardu, sunnah, tarawih, dan lain-lain).

e Khutbah Jumat dan ceramah.

e Bimbingan dan pelayanan keagamaan (konsultasi, kajian islam, tahsin baca Al-
Qur'an, dan lain-lain).

e Kegiatan sosial keagamaan lainnya yang diselenggarakan oleh masjid.

4. Tugas dan Tanggung Jawab

e Memimpin sholat berjamaah dengan tertib dan sesuai dengan sunnah.
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e Menyampaikan khutbah Jumat dan ceramah yang bermanfaat, aktual, dan
mudah dipahami.

e Memberikan bimbingan dan pelayanan keagamaan kepada masyarakat dengan
ikhlas dan penuh tanggung jawab.

e Menjaga kebersihan dan ketertiban masjid.

e Membina hubungan baik dengan masyarakat sekitar masjid dan tokoh agama
lainnya.

e Mengikuti perkembangan ilmu agama dan pengetahuan umum.

e Menyusun laporan kegiatan secara berkala kepada pengurus masijid.

5. Prosedur Operasional

Sholat Berjamaah:

e Datang ke masjid sebelum waktu sholat masuk.
e Memastikan kebersihan dan kesiapan tempat sholat.

e Memimpin sholat berjamaah dengan tertib dan sesuai dengan sunnah.

Khutbah Jumat dan Ceramah:

e Menyiapkan materi khutbah dan ceramah dengan baik.
e Menyampaikan khutbah Jumat dan ceramah dengan jelas, tegas, dan mudah
dipahami.

e Menjawab pertanyaan jamaah terkait ceramah.

Bimbingan dan Pelayanan Keagamaan:

e Melakukan konsultasi agama kepada masyarakat yang membutuhkan.
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e Mengadakan kajian islam rutin untuk meningkatkan pengetahuan agama
masyarakat.

e Melakukan tahsin baca Al-Qur'an untuk memperbaiki bacaan masyarakat.

e Melayani masyarakat yang ingin menikah, akikah, atau keperluan keagamaan

lainnya.

Kegiatan Sosial Keagamaan:

e |kut serta dalam kegiatan sosial keagamaan yang diselenggarakan oleh masjid
atau masyarakat sekitar.
e Memberikan motivasi dan dukungan kepada masyarakat untuk melaksanakan

kegiatan sosial keagamaan.

6. Rutinitas Harian dan Mingguan

Harian:

e Mempersiapkan diri untuk sholat berjamaah dan khutbah/ceramah.
e Melakukan sholat dhuha dan tadarus Al-Qur'an.

e Menerima konsultasi agama dari masyarakat.

e Memberikan bimbingan agama kepada anak-anak.

e Menjaga kebersihan dan ketertiban masjid.

Mingguan:

e Mengadakan kajian islam rutin.
e Mengikuti rapat pengurus masjid.

e Mengunjungi masyarakat sekitar masjid.
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7. Dokumentasi

e Menyimpan dokumentasi kegiatan imam masjid dengan baik.
e Dokumentasi yang harus disimpan, antara lain:
o Materi khutbah dan ceramah.
o Laporan kegiatan bimbingan dan pelayanan keagamaan.

o Foto-foto kegiatan imam masijid.

8. Evaluasi

e FEvaluasi terhadap kinerja imam masijid dilakukan secara berkala untuk
memastikan efektivitas dan efisiensi pelayanan keagamaan.
e FEvaluasi dapat dilakukan dengan cara:
o Mendapatkan masukan dari jamaah dan pengurus masjid.
o Melakukan penilaian sendiri terhadap kinerja.
o Mengikuti pelatihan dan pengembangan diri untuk meningkatkan

kemampuan.

Penutup

POS ini diharapkan dapat menjadi panduan bagi imam masjid dalam melaksanakan
tugas dan tanggung jawabnya. Dengan mengikuti POS ini, diharapkan imam masijid
dapat memberikan pelayanan keagamaan yang berkualitas dan bermanfaat bagi

masyarakat.
Catatan:

e POS ini dapat disesuaikan dengan kebutuhan dan kondisi di masjid.
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Penting untuk melakukan sosialisasi POS ini kepada imam masjid, pengurus
masjid, dan masyarakat sekitar masjid.
POS ini harus dikaji dan diperbarui secara berkala untuk memastikan efektivitas

dan efisiensi pelayanan keagamaan.
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Pedoman Penyelenggaraan Buka Puasa Bersama di Masjid

1. Tujuan

e Memperkuat rasa kebersamaan dan ukhuwah Islamiyah di antara jamaah.
e Memberikan kesempatan untuk saling berbagi dan membantu sesama.

e Meningkatkan ketakwaan dan rasa syukur kepada Allah.

2. Persiapan

e Menentukan waktu dan tempat:
o Waktu buka puasa bersama dapat disesuaikan dengan waktu shalat
Maghrib.
o Tempat dapat di masjid, aula, atau tempat lain yang memadai.
e Menyusun anggaran:
o Menghitung perkiraan biaya untuk konsumsi, dekorasi, dan keperluan
lainnya.
o Mencari donatur atau sponsor untuk membantu pendanaan.
e Membentuk panitia:
o Membagi tugas dan tanggung jawab panitia.
o Menyusun daftar undangan.
e Perlengkapan:
o Menyediakan meja, kursi, dan peralatan makan yang cukup.
o Menyiapkan dekorasi yang sederhana dan sesuai dengan tema

Ramadhan.
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3. Pelaksanaan

e Memastikan kelancaran persiapan:

o

O

Memastikan konsumsi siap pada waktu yang ditentukan.

Memastikan tempat bersih dan rapi.

e Acara buka puasa:

o

O

Membuka acara dengan pembacaan ayat suci Al-Qur'an.

Menyampaikan sambutan singkat dari ketua panitia atau pengurus masjid.
Menghibur jamaah dengan nasyid atau ceramah singkat.

Menyantap hidangan buka puasa bersama.

Menutup acara dengan doa.

4. Hal-hal Lain

e Menjaga kebersihan dan ketertiban tempat.

e Mengimbau jamaah untuk tidak berlebih-lebihan dalam mengkonsumsi makanan.

e Menyediakan kotak amal untuk menerima infak dan sedekah.

e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.

e Semoga kegiatan buka puasa bersama menjadi amal shalih yang diridhoi Allah.

Catatan:

e Pedoman ini hanya sebagai panduan umum.

e Untuk aturan yang lebih detail dapat merujuk kepada pengurus masjid setempat.

Tujuan:

Pedoman Penyelenggaraan Hari Raya Idul Fitri di Masjid
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e Menyelenggarakan shalat Idul Fitri dengan tertib, khusyuk, dan berjamaah.

e Meningkatkan keimanan dan ketakwaan umat Islam setelah sebulan Ramadhan.

e Memperkuat rasa ukhuwah Islamiyah dan kebersamaan di antara jamaah.

Persiapan:

1. Tempat Shalat Idul Fitri:

e Masijid, lapangan, atau tempat lain yang memadai.

Memastikan tempat shalat bersih, nyaman, dan mampu menampung jumlah

jamaah yang diprediksi.

Menyediakan tempat wudhu dan toilet yang memadai.

Mendirikan tenda (jika diperlukan) untuk melindungi jamaah dari panas matahari

atau hujan.

Menyiapkan sound system yang baik agar khutbah dan takbir terdengar jelas.

2. Panitia Shalat Idul Fitri:

e Memilih anggota panitia yang amanah, kompeten, dan memiliki kredibilitas.

e Membagi tugas dan tanggung jawab panitia secara jelas, seperti:

o

o

o

Ketua panitia
Sekretaris
Bendahara
Seksi keamanan
Seksi kebersihan
Seksi konsumsi

Seksi publikasi
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3. Sosialisasi dan Edukasi:

e Memberikan informasi tentang shalat Idul Fitri kepada jamaah melalui berbagai
media, seperti:
o Pengumuman di masjid
o Spanduk/banner
o Media sosial
o Website masijid

e Menjelaskan tata cara shalat Idul Fitri kepada jamaah.
4. Keamanan dan Ketertiban:

e Bekerja sama dengan pihak keamanan untuk menjaga kelancaran dan
keamanan shalat Idul Fitri.
e Mengimbau jamaah untuk tertib dan tidak mengganggu jalannya shalat.

e Menyediakan petugas untuk mengatur lalu lintas dan membantu jamaah.
Pelaksanaan Shalat Idul Fitri:
1. Persiapan:

e Memastikan sound system, mimbar, dan perlengkapan shalat lainnya telah siap.
e Menjaga kebersihan dan kerapian tempat shalat.

e Mengatur barisan jamaah dengan rapi.
2. Hal-hal Lain:

e Menyediakan tempat untuk menampung zakat fitrah dari jamaah.

e Mengadakan silaturahmi dan halal bihalal setelah shalat Idul Fitri.
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e Memberikan santunan kepada anak yatim dan kaum dhuafa.
e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.
e Konsultasikan dengan ulama dan tokoh agama setempat untuk mendapatkan

panduan yang lebih detail.

Contoh Penerapan:

e Masijid Al-lIkhlas mengadakan shalat Idul Fitri di lapangan yang luas.

e Panitia shalat Idul Fitri dibentuk dengan melibatkan berbagai elemen
masyarakat.

e Sosialisasi tentang shalat Idul Fitri dilakukan melalui berbagai media, seperti
pengumuman di masjid, spanduk, dan media sosial.

e Petugas keamanan ditugaskan untuk menjaga kelancaran dan keamanan shalat
Idul Fitri.

e Khutbah Idul Fitri disampaikan oleh khatib yang kompeten dengan tema yang
relevan dengan kondisi umat.

e Setelah shalat Idul Fitri, diadakan silaturahmi dan halal bihalal di halaman
masjid.

e Masjid Al-lkhlas juga menyediakan tempat untuk menampung zakat fitrah dan

memberikan santunan kepada anak yatim dan kaum dhuafa.

Tambahan:

e Menyesuaikan pedoman dengan protokol kesehatan yang berlaku di masa
pandemi.
e Memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk:

o Pendaftaran online shalat Idul Fitri.
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o Promosi dan publikasi kegiatan Idul Fitri.

o Siaran langsung shalat Idul Fitri.

Kesimpulan:

Pedoman ini diharapkan dapat membantu masjid dalam menyelenggarakan Hari Raya

Idul Fitri dengan tertib, khusyuk, dan berkesan.
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1. Tujuan

e Meningkatkan pengetahuan dan pemahaman jamaah tentang Islam.

Pedoman Penyelenggaraan Kajian Ramadhan di Masjid

e Memperkuat iman dan takwa selama bulan Ramadhan.

e Menjalin ukhuwah Islamiyah dan kebersamaan di antara jamaah.

2. Tema Kajian

e Menentukan tema kajian yang relevan dengan kebutuhan jamaah.

e Contoh tema:

o

o

o

o

Figih Ramadhan
Tauhid & Akhlak
Sejarah Islam
Tafsir Al-Qur'an
Keluarga Sakinah

DIl

e Tema kajian dapat berbeda-beda setiap hari atau setiap minggu.

3. Narasumber

e Mengundang narasumber yang kompeten, berilmu, dan memiliki wawasan luas.

e Narasumber dapat berasal dari ustadz, ulama, akademisi, atau praktisi.

e Menyesuaikan narasumber dengan tema kajian yang dibahas.
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4. Waktu Pelaksanaan

e Kajian Ramadhan dapat dilaksanakan setelah shalat Tarawih, setelah shalat
Subuh, atau pada waktu lain yang disepakati.

e Durasi kajian dapat disesuaikan dengan kondisi dan waktu yang tersedia.

5. Metode Kajian

e Ceramah: Narasumber menyampaikan materi secara langsung.

e Diskusi: Narasumber dan jamaah berdialog dan bertukar pendapat.

e Tanya jawab: Jamaah mengajukan pertanyaan kepada narasumber.

e Dapat menggunakan kombinasi beberapa metode untuk meningkatkan interaksi

dan partisipasi jamaah.

6. Perlengkapan

e Menyediakan sound system yang memadai.
e Mempersiapkan tempat duduk yang nyaman.

e Menyediakan konsumsi ringan untuk jamaah (opsional).

7. Publikasi dan Promosi

e Melakukan publikasi dan promosi melalui media sosial, website masjid, atau
spanduk.

e Mengundang jamaah dan masyarakat umum untuk hadir.

141



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

8. Hal-hal Lain

e Mengadakan kuis atau tanya jawab untuk meningkatkan partisipasi jamaah.

e Menyediakan kotak saran untuk menerima masukan dari jamaah.

e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.

e Semoga kegiatan kajian Ramadhan menjadi amal shalih yang diridhoi Allah.

Catatan:

e Pedoman ini hanya sebagai panduan umum.
e Untuk aturan yang lebih detail dapat merujuk kepada ulama atau pengurus

masjid setempat.
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Pedoman Penyelenggaraan Shalat Tarawih di Masjid

1. Tujuan

e Menyelenggarakan shalat Tarawih dengan tertib, khusyuk, dan berjamaah.
e Meningkatkan keimanan dan ketakwaan umat Islam selama bulan Ramadhan.

e Menjalin ukhuwah Islamiyah di antara jamaah masijid.

2. Waktu Pelaksanaan

e Shalat Tarawih dilaksanakan setiap malam bulan Ramadhan, setelah shalat Isya'
dan sebelum shalat Witir.
e \Waktu dimulainya shalat Tarawih dapat disesuaikan dengan kondisi setempat,

umumnya dimulai sekitar pukul 20.30 - 21.00 WIB.

3. Jumlah Rakaat

e Shalat Tarawih dianjurkan dilakukan dengan 8 rakaat, ditambah 3 rakaat shalat
Witir, atau sesuai dengan pendapat yang dipilih di masing-masing masjid.

e Masijid dapat menyesuaikan jumlah rakaat shalat Tarawih berdasarkan
kesepakatan jamaah.

e Dianjurkan untuk shalat Tarawih dengan jumlah rakaat yang sama setiap

malamnya.

4. Imam dan Muadzin
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e Masjid menunjuk imam yang memiliki bacaan Al-Qur'an yang baik dan fasih.
e Dianjurkan untuk bergantian imam setiap beberapa malam.

e Masjid menunjuk muadzin untuk mengumandangkan adzan dan igamah.

5. Bacaan Al-Qur'an

e |Imam membaca surat Al-Fatihah pada setiap rakaat.
e Pada setiap rakaat, imam dapat membaca surat-surat pendek atau ayat yg dia
kehendaki.

e Dianjurkan untuk membaca Al-Qur'an dengan tartil dan tajwid yang baik.

6. Ibadah Lain

e Setelah shalat Tarawih, dapat diisi dengan kegiatan ibadah lain, seperti:
o Tausiyah singkat.
o Tadarus Al-Qur'an bersama.
o DIl
e Kegiatan tambahan tersebut tidak boleh mengganggu kekhusyukan shalat

Tarawih.

7. Tata Tertib

e Jamaah diharapkan hadir tepat waktu dan berpakaian sopan dan syar'i.
e Menjaga ketenangan dan kekhusyukan shalat.
e Mematikan ponsel atau mengatur dalam mode senyap.

e Menjaga kebersihan dan ketertiban masijid.

144



MASIJID RAYA BAITUL MUTTAQIEN
JL. SLAMET RIYADI No. 1, SAMARINDA
www.islamic.center.kaltim.org

8. Hal-hal Lain

e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.
e Masjid dapat berkoordinasi dengan pihak terkait untuk kelancaran pelaksanaan

shalat Tarawih.

e Semoga ibadah shalat Tarawih kita diterima Allah dan menjadi amal shalih di

bulan Ramadhan.
Catatan:

e Pedoman ini hanya sebagai panduan umum.
e Untuk aturan yang lebih detail dapat merujuk kepada fatwa dari MUI atau ulama

setempat.
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Pedoman Penyelenggaraan Tadarus Al-Qur'an di Masjid

1. Tujuan

e Meningkatkan kecintaan terhadap Al-Qur'an dengan membacanya bersama-
sama.
e Memperkuat hafalan dan memperbaiki bacaan Al-Qur'an jamaah.

e Menijalin ukhuwah Islamiyah dan kebersamaan di antara jamaah.

2. Waktu Pelaksanaan

e Tadarus Al-Qur'an dapat dilaksanakan setiap malam setelah shalat Tarawih,
setelah shalat Subuh, atau pada waktu lain yang disepakati.

e Durasi tadarus dapat disesuaikan dengan kondisi dan waktu yang tersedia.

3. Metode Tadarus

e Tadarus Berkelompok:
o Bentuk kelompok kecil (3-5 orang) dengan kemampuan membaca yang
setara.
o Membaca bergantian secara berurutan.
o Dapat saling mengingatkan dan memperbaiki bacaan.
e Tadarus Bersama:
o Seluruh jamaah membaca bersama-sama dengan dipimpin oleh seorang
imam atau qari'.

o Membaca dengan tartil dan memperhatikan tajwid.
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o Cocok untuk jamaah yang ingin memperbaiki bacaan dan memperkuat
hafalan.
e Tadarus Individual:
o Jamaah membaca Al-Qur'an sendiri-sendiri.
o Cocok untuk jamaah yang ingin fokus pada hafalan atau pendalaman

materi.

4. Materi Tadarus

e Menyesuaikan dengan kemampuan jamaah.

e Dianjurkan membaca juz-juz tertentu secara berurutan.

e Dapat diselingi dengan bacaan surat-surat pendek yang sering digunakan dalam
shalat.

e Membaca tafsir Al-Qur'an singkat untuk menambah pemahaman.

5. Perlengkapan

e Menyediakan mushaf Al-Qur'an dalam jumlah yang cukup.
e Dapat menggunakan stand Al-Qur'an untuk memudahkan membaca.

e Mempersiapkan penerangan yang baik.

6. Tata Tertib

e Menjaga ketenangan dan kekhusyuan tadarus.
e Membaca dengan tartil dan memperhatikan tajwid.

e Menjaga kebersihan dan ketertiban tempat tadarus.
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e Menghormati jamaah lain yang sedang membaca.

7. Hal-hal Lain

e Mengadakan pembinaan tilawah sebelum atau sesudah tadarus untuk
meningkatkan kemampuan membaca Al-Qur'an.

e Menyelenggarakan khataman Al-Qur'an bersama di akhir bulan Ramadhan.

e Pedoman ini dapat disesuaikan dengan kondisi dan kebiasaan setempat.

e Semoga kegiatan tadarus kita menjadi amal shalih yang diridhoi Allah.
Catatan:

e Pedoman ini hanya sebagai panduan umum.

e Untuk aturan yang lebih detail dapat merujuk kepada ulama atau gari' setempat.
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POS Tim Ramadhan Masjid

1. Pengertian

Tim Ramadhan Masjid bertanggung jawab atas perencanaan, pelaksanaan, dan

evaluasi program Ramadhan di masjid, seperti:

e Tarawih

e Tadarus Al-Qur'an

e Kajian Ramadhan

e Buka puasa bersama

e Zakat fitrah

2. Tujuan

e Meningkatkan kekhusyukan dan keimanan umat Islam selama Ramadhan.
e Menyediakan berbagai program kegiatan yang bermanfaat bagi jamaah.
e Memupuk rasa kebersamaan dan ukhuwah di antara jamaah masjid.

e Mengoptimalkan pengumpulan dan pendistribusian Zakat Fitrah.
3. Ruang Lingkup

e Perencanaan program Ramadhan, termasuk:
o Penentuan tema dan fokus kegiatan
o Penyusunan anggaran dan jadwal kegiatan
o Rekrutmen dan penugasan Tim Ramadhan
o Persiapan tempat dan peralatan
o Promosi dan publikasi program

e Pelaksanaan program Ramadhan, termasuk:
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o Koordinasi dengan semua pihak yang terlibat

o Pengaturan logistik dan keamanan

o Monitoring dan evaluasi pelaksanaan program
e FEvaluasi program Ramadhan, termasuk:

o Analisis SWOT

o ldentifikasi kekurangan dan kelebihan

o Rekomendasi untuk perbaikan di Ramadhan selanjutnya

4. Struktur Tim Ramadhan

e Ketua Tim Ramadhan
e Koordinator Bidang:
o Tarawih
o Tadarus Al-Qur'an
o Kajian Ramadhan
o Buka Puasa Bersama
o Zakat Fitrah

e Anggota Tim Ramadhan (relawan)

5. Tugas dan Tanggung Jawab

Ketua Tim Ramadhan:

e Memimpin dan mengkoordinasikan seluruh kegiatan Tim Ramadhan.

e Menyusun program kerja dan anggaran.
e Melakukan monitoring dan evaluasi program.

e Bertanggung jawab kepada pengurus masijid.
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Koordinator Bidang:

e Bertanggung jawab atas perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi program di
bidang masing-masing.
e Memimpin dan mengkoordinasikan anggota tim di bidang masing-masing.

e Melaporkan hasil kerja kepada Ketua Tim Ramadhan.
Anggota Tim Ramadhan:

e Melaksanakan tugas-tugas sesuai dengan penugasan dari Koordinator Bidang.

e Bekerja sama dengan tim dengan penuh tanggung jawab.
6. Prosedur Operasional
Perencanaan Program Ramadhan:

e Setidaknya 3 bulan sebelum Ramadhan, Tim Ramadhan mulai melakukan rapat
perencanaan.

e Menentukan tema dan fokus kegiatan berdasarkan kebutuhan jamaah.

e Menyusun anggaran dan jadwal kegiatan yang realistis.

e Merekrut dan menugaskan personel tim yang kompeten dan berpengalaman.

e Mempersiapkan tempat dan peralatan yang sesuai dengan kebutuhan program.

e Melakukan promosi dan publikasi program melalui berbagai media.
Pelaksanaan Program Ramadhan:

e Melakukan koordinasi dengan semua pihak yang terlibat, seperti:
o Imam dan petugas shalat Tarawih

o Pembaca dan pembimbing Tadarus Al-Qur'an
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o Pemateri Kajian Ramadhan
o Penyedia dan pengelola konsumsi buka puasa
o Amil Zakat Fitrah

e Mengatur logistik dan memastikan kelancaran program.

e Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan program secara berkala.

Evaluasi Program Ramadhan:

e Setelah Ramadhan selesai, Tim Ramadhan melakukan evaluasi program.

e Melakukan analisis SWOT untuk mengidentifikasi strengths, weaknesses,
opportunities, and threats.

e Mengidentifikasi kekurangan dan kelebihan program.

e Merumuskan rekomendasi untuk perbaikan di Ramadhan selanjutnya.

7. Rutinitas Harian/Mingguan

e Melakukan rapat koordinasi tim.
e Memantau perkembangan persiapan program.
e Melakukan komunikasi dengan pihak-pihak terkait.

e Mengevaluasi progress program.

8. Dokumentasi

e Menyimpan dokumentasi program Ramadhan dengan baik dan rapi.

e Membuat laporan kegiatan dan keuangan program.

9. Evaluasi

e Melakukan evaluasi program dan kegiatan Tim Ramadhan secara berkala.
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e Melakukan perbaikan dan peningkatan program berdasarkan hasil evaluasi.

e Menyesuaikan program dengan kebutuhan dan perkembangan zaman.
Contoh Penerapan:

e Tarawih: Menyusun jadwal shalat Tarawih, menyiapkan imam dan petugas,
memastikan ketersediaan mukena dan sajadah.

e Tadarus Al-Qur'an: Menyelenggarakan tadarus berkelompok dan individu,
menyediakan mushaf Al-Qur'an, mengadakan pembinaan tilawanh.

e Kajian Ramadhan: Mengundang pemateri yang kompeten, menyediakan tempat
dan konsumsi, melakukan publikasi dan pendaftaran.

e Buka Puasa Bersama: Mencari donatur dan sponsor, menyiapkan tempat dan
konsumsi, mengatur pelaksanaan buka puasa.

e Zakat Fitrah: Menyiapkan tempat penyaluran zakat, mendata mustahik,

melakukan penyaluran zakat secara amanah dan transparan.
Catatan:

e Contoh-contoh di atas hanya sebagai ilustrasi.
e Masijid dapat mengembangkan program Ramadhan yang sesuai dengan

kebutuhan dan kondisi setempat.
Kesimpulan:

POS Tim Ramadhan Masjid ini bertujuan untuk membantu masjid dalam
menyelenggarakan program Ramadhan dengan terencana, terlaksana dengan baik,
dan terukur. Dengan program yang terarah dan terorganisir, diharapkan program

Ramadhan di masijid dapat berjalan dengan sukses dan bermanfaat bagi umat.
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Semoga informasi ini bermanfaat!

Tambahan:

e Masijid dapat bekerja sama dengan lembaga lain, seperti:
o Lembaga Dakwah Islam
o Badan Amil Zakat Nasional (BAZNAS)
o Organisasi Pemuda Islam
o Dl
e Masjid dapat memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk:
o Pendaftaran online kegiatan Ramadhan
o Promosi dan publikasi program Ramadhan
o Pengumpulan dan penyaluran Zakat Fitrah

o DIl

Penutup:

POS Tim Ramadhan Masjid ini dapat menjadi acuan bagi masjid dalam
menyelenggarakan program Ramadhan. Diharapkan dengan POS ini, program
Ramadhan di masjid dapat berjalan dengan lebih efektif dan efisien, sehingga

manfaatnya dapat dirasakan oleh seluruh umat Islam.
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