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KEMENTERIAN AGAMA  
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

IAIN BUKITTINGGI 

 Kode IN.26/SPMI/07/02/2018 

 Tanggal Revisi 15 Januari 2018 

 Tanggal 
Berlaku 

7 Februari 2018 

 Revisi Ke-1 

 Disahkan oleh Rektor  
 

     

SOP SURAT MASUK ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FUAD 

    

DasarHukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. STATUTAIAIN Bukittinggi 
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi 

 

  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1.    

Peringatan:  PencatatandanPendataan 

  Arsip 
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Petugas 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dekan 

 

 

 

 

 

Petugas 

 

 

 

 

  

SuratMasuk 

Diagendakan/Dicatatsebagaisuratmasuk 

DiberilembardisposisidandinaikkankeKasubag AUK 

OlehKasubag AUK DiteruskankeKabag TU 

 
OlehKabag TU diteruskankeDekan 

 
Menerimadisposisidanmemverifikasisuratmasuk 

Mendisposisikansuratmasuksesuaidenganmaksud
dantujuansurat 

 
Mengirimisuratmasuksesuaidengandisposisi 

 
Selesai/ Arsip 
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KEMENTERIAN AGAMA 
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI 

IAIN BUKITTINGGI 

 Kode IN.26/SPMI/07/02/2018 

 Tanggal Revisi 15 Januari 2018 

 Tanggal Berlaku 7 Februari 2018 

 Revisi Ke-1 

 Disahkan oleh Rektor  
 

     

SOP SURAT KELUAR ADMINISTRASI UMUM DAN KEUANGAN FUAD 

 
 

   

DasarHukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. STATUTAIAIN Bukittinggi 
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi 

 
 
 
 

  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

2.    

Peringatan:  PencatatandanPendataan 

  Arsip 
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Surattelahselesai di olah 

DiparafolehKabag, Wadek I, Wadek II atauwadek 

III 

Memintakantandatanganpejabat yang berwenang / 

Dekan 

Pencatatan/ mengagendakan 
( untukpemberiannomorsuratkeluar) 

Suratdikirimsesuaidenganalamatdantujuansurat 

 
Selesai/ Arsip 



105 
 

 

 
KEMENTERIAN AGAMA  

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI 
IAIN BUKITTINGGI 

 Kode IN.26/SPMI/07/02/2018 

 Tanggal Revisi 15 Januari 2018 

 Tanggal Berlaku 7 Februari 2018 

 Revisi Ke-1 

 Disahkan oleh Rektor  
 

     

SOP PROSES PEMINJAMAN INFOKUS PENGELOLAAN BMN FUAD 

    
 

DasarHukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. STATUTAIAIN Bukittinggi 
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi 

 
 
 
 

  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

1.   
 
 
 
 

Peringatan:  PencatatandanPendataan 

  Arsip 
 
 
 
 
 

 
  



106 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
Mengisiformulirpeminjaman yang 

telahdisediakanolehbagianUmumFakultas 

 
Memeriksakelengkapanpengisianformulirlal

umenyetujuipemakaian/peminjaman 

MelakukanKordinasidenganstaftentangketerse

diaaninfokusuntukdipinjamkan 

 
MelakukanKordinasidenganstaftentangketers

ediaaninfokusuntukdipinjamkan 

 
Menyerahkaninfokussesuaidengan data  

diformulir 

 
Selesai 
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KEMENTERIAN AGAMA  
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI 

IAIN BUKITTINGGI 

 Kode IN.26/SPMI/07/02/2018 

 Tanggal Revisi 15 Januari 2018 

 Tanggal Berlaku 7 Februari 2018 

 Revisi Ke-1 

 Disahkan oleh Rektor  
 

     

SOP PROSES PENGEMBALIAN PEMINJAMAN  
INFOKUS PENGELOLAAN BMN FUAD 

 
 

   

DasarHukum:  KualifikasiPelaksana: 

1. STATUTAIAIN Bukittinggi 
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi 

 
 
 
 
 

  

Keterkaitan:  Peralatan/Perlengkapan: 

 
 
 
 
 

  

Peringatan:  PencatatandanPendataan 

 
 
 
 
 
 
 

 Arsip 
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Infokus yang diserahkanolehpeminjam 

Memeriksakelengkapankesesuaianinfokus 

yang dipinjamdenganformulir 

yangdiisi 

MelakukanKordinasidenganstaftentangketerse

diaaninfokusuntukdipinjamkan 

Menandatanganiformulirpengembalianinfokus/ 

penerimaanbarang 

 
Selesai 


