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SALATIGA

. PERSYARATAN
Dosen/Pimpinan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Salatiga

Il. PROSEDUR
a. Telepon keluar

1. Pemakai bisa memakai keluar ( local ) melalui pesawat yang ada di Kantor Umum /
operator dan Ruang Rektor dengan menekan tombol O dan dilanjutkan dengan menekan
tombol telepon yang dituju.

2. Pemakaian telepon interlokal harus seizin Wakil Rektor Il dengan mengisi buku
pemakaian telpon.

b. Telepon masuk
1. Petugas menerima telepon dari luar dengan menyebutkan identitas dan menggunakan
bahasa yang baik dan sopan.
Petugas menanyakan maksud dan tujuan kepada siapa.
3. Petugas meneruskan kepada yang dituju dengan menekan kode pesawat yang dituju.
4. Apabila yang dituju tidak ditempat, petugas akan memberitahu kepada penelepon dan

menanyakan pesan jika ada.

. WAKTU PELAYANAN : 30 Menit
IV. BIAYA PELAYANAN : Tidak ada
V. PRODUK PELAYANAN : Penggunaan Telepon

VI. PENGADUAN Informasi lebih lanjut disampaikan atau diperoleh melalui :
1. Petugas :
2. SMS Centre :
3. Hotline
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Nomor SOP

Tgl Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Rektor

SOP PEMAKAIAN TELEPON KELUAR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

1. Mematuhi Perundang-undangan.
2.  Memahami tata cara
mengoperasikan telepon.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

permohonan diajukan dan apabila permohonan disetujui.

Pemohon dapat menggunakan selambat-lambatnya 30 (tiga puluh ) menit setelah

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No Aktifitas Kegiatan Pengguna E?nbl?r?] WRII Waktu Kelengkapan | Waktu Output
Pengguna melapor -
[Terisinya
kepada kabag umum _-_ [ ] Permohonan ) :
1 | untuk menggunakan > penggunaan [P menit formulir
; pengguna
telepon  untuk tujuan telepon. an
dinas. )
Kabag umum mengecek [Terkontrol
5 tujuan pemakaian telepon, sda 5menit [Ya
jika tidak perlu maka akan — pemakaia
dikembalikan ybs. n telepon.
Untuk pemakaian telepon R I ) 'rll';le;kontrol
3 | interlokal, pengguna izin > sda meni .
kepada WR II. pemakaia
n telepon
WR Il mengecek tujuan [Terbitnya
pemakaian telepon, jika sda 5 menit  [disposisi
4 | tidak perlu maka akan <¢————- pemakaia
dikembalikan ybs. n telepon.
Disposisi/
Jika di acc WR |l _ |persetujua
5 | selanjutnya ditindak lanjuti j sda 10 menit |
oleh kasubbag umum. pemakaia
n telepon
Setelah melapor [Terpakain
Pengguna bisa memakai lya telepon
6 | telepon  untuk  tujuan - untuk
dinas. kepenting
an dinas.
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Nomor SOP

Tgl Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Rektor

SOP PEMAKAIAN TELEPON MASUK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

1. Mematuhi Perundang-undangan.
2.  Memahami tata cara
mengoperasikan telepon.

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Penerima telepon dapat menerima telepon selambat-lambatnya 10 (sepuluh )

menit setelah operator menerima telepon.

No Akifitas Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Penelpon Petugas Tujuan Waktu Kelengkapan | Waktu Output
Penelpon  menghubungi _ [Terangkat
1 | IAIN Salatiga dan diterima -—-> 2 menit  hyg
oleh petugas. telepon
Setelah ditanya maksud Tersambu
dan tujuan  penelpon, ngnya
petugas akan peelpon
menyambungkan ke dan
tujuan, apabila yang dituju it [tersampai
2 tidak ditempat, petugas "_ ‘< 3 mentt kannya
akan memberitahu pesan
penelpon dan kepada
menanyakan pesan jika lyang
ada. dituju
Apabila yang dituju ada, Tersambu
maka disambungkan » ~ |ngnya
3 | langsung ke tujuan. ” - 2 menit  kepad
yang
dituju




