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. PERSYARATAN

Dosen, Karyawan Institut Agama Islam Negeri (IAIN) Salatiga

Il. PROSEDUR
1. Agendaris menerima surat masuk dan mencatatnya dalam buku agenda serta dilampiri

dengan kartu kendali dan lembar disposisi.

2. Surat-surat yang sifatnya segera di photo kopi dulu dan kopiannya diserahkan pada Kepala
Biro AUAK.

3. Surat dimasukkan ke Ruang Rektor untuk didisposisi.
Setelah di disposisi Rektor dan Wakil Rektor yang terkait, surat tersebut disampaikan
kepada Kepala Biro AUAK.

5. Kepala Biro AUAK mendisposisi surat tersebut ke Bagian/Unit yang terkait.

Surat diproses atau disimpan di Bagian/Unit.

. WAKTU PELAYANAN : 80 Menit
IV. BIAYA PELAYANAN : Tidak ada
V. PRODUK PELAYANAN : Tindak Lanjut Surat Masuk

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

Kualifikasi Pelaksana

1. UU Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 1. Mematuhi Perundang-undangan.
2. UU Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 2.  Memahami tata cara persuratan.
3. PP Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan UU 14

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Surat masuk dapat sampai ke unit terkait selambat-lambatnya 80 (delapan puluh)

menit setelah surat diterima.
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