KEMENTERIAN AGAMA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI

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

Tanggal Revisi 15 Januari 2018

Tanggal Berlaku | 7 Februari 2018

1 ! IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1

!ﬁmu Disahkan oleh Rektor
SOP SURAT MASUK FAKULTAS

DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi

2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

109




SuratMasuk

Kasubag AUK

—>| Memuverifikasisesu
aijenissurat

SOP SURAT MASUK
FAKULTAS

Wadek |

Dekan
(SuratUmum)

N

Wadek Il

Kasubag AUK

Wadek Il

Kabag TU

Kabag TU
(SuratMahasiswa)

Kasubag AUK

Kasubag AKAMA

Kasubag AKAMA

Pelaksana (Arsip)

(Mahasiswa)

110




KEMENTERIAN AGAMA

\ \
‘ m INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI

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

Tanggal Revisi 15 Januari 2018

Tanggal Berlaku | 7 Februari 2018

L IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1

!ﬁTlmu Disahkan oleh Rektor
SOP SURAT KELUAR FAKULTAS

DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi

2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

111




Pengolah
Kasubbag AKAMA
Kasubbag AUK
Kajur

Kabag TU
untuk di paraf

SOP SURAT KELUAR

Wadek
/1711

112

PejabatPenandatan
ganDekan/Wadek

Pelaksanauntukpen
omorandantanggals
urat

Dikirimsesu
ai
tujuan
surat




KEMENTERIAN AGAMA

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI

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

Tanggal Revisi 15 Januari 2018

Tanggal Berlaku | 7 Februari 2018

1 ! IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1

!ﬁmu Disahkan oleh Rektor
SOP PEMINJAMAN BMN

DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi

2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

113




SOP PEMINJAMAN BMN

PenggunaMengisiFormuliryang sudahdisediakan

Kasubag AUK
Melihat /mengoreksiketersediaanbarang

Pelaksana
Menyerahkan BMN

114




Kode

IN.26/SPMI/07/02/2018

Tanggal Revisi

15 Januari 2018

\‘ \ KEMENTERIAN AGAMA Tanggal 7 Februari 2018
i INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI Berlaku
|A N IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1
BUKITTINGGI Disahkan oleh Rektor
SOP PENGAJUAN RAB FAKULTAS
DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

115




SOP PENGAJUANRENCANAANGGARANFAKULTAS

KetuaJurusan
UsulanKegiatan Ms:\?ggf?lfa?sggsua Kabag TU Wadek I Dekan
: N . > || Rektorat
TOR dan RAB ikebutuhan Koreksi TOR | p ; > Penandatangan
KetuaJurusan Juni dan RAB(JUIi ersetujuan Septemb
(Mei) (Juni) uli) (Agustus) (September)

116



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

Tanggal Revisi | 15 Januari 2018

[ KEMENTERIAN AGAMA Tanggal 7 Februari 2018
‘ INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI Berlaku
|A| N IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1
BUKITTINGGI Disahkan oleh Rektor
SOP MELIHAT ORANG SAKIT/MENINGGAL
DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

117




SOP MELIHAT ORANG SAKIT/MENINGGAL

InformasiSakit/Meninggal

KasubbagAUK
melaporkankeSubbag OKPP

Kasubbag OKPP mencairkan
Dana Sosial

Berangkatketempattujuan

118



‘ \ KEMENTERIAN AGAMA
, INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI

Kode

IN.26/SPMI/07/02/2018

Tanggal Revisi

15 Januari 2018

\ Tanggal 7 Februari 2018
i | oo Berlaku
|A N IAIN BUKITTINGGI Revisi Ke-1
BUKITTINGGI Disahkan oleh Rektor
SOP PENERBITAN SK REKTOR
DasarHukum: KualifikasiPelaksana:

1. STATUTAIAIN Bukittinggi
2. BukuPedomanAkademikIAIN Bukittinggi

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Peringatan:

PencatatandanPendataan

Arsip

119




SOP PENERBITAN SK REKTOR

Fakultas/Unit
Memasukansuratpermohona
nPenerbitan
SKmenyertakanlampirannya
KebagianumumRektorat

KabagUmumRektorat
MendisposisikankeKasubba
g OKPP untukmembuatkan

draft SK

Fakultas/Unit
denganbuktipenyerahan

Pelaksanan/bagian OKPP
menyerahkan SK

120

Kasubbag OKPP
Kasubbag OKPP
membuatkan draft SK
sesuaipermintaan

Kepala Biro
Memeriksadanmemaraf
draft SK
untukdilanjutkankewakilr
ektor Terkait

Rektor
menandatangani SK

WakilRektor
Memeriksadanmemaraf




