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Dasar hukum:  Kualifikasi Pelaksanaan: 

 PMA Nomor :     Tahun 2009 Tentang 
Pedoman Penyusunan SOP di 
Lingkungan Kementerian Agama 

 Terdapatnya Pedoman tetap protokoler 

 Penyelenggaraan kegiatan yang sistematis dan tetap berdasar 
protokoler 

Keterkaitan: Peralatan/perlengkapan: 

 Rektor IAIN 

 Kabiro 

 Kabag Umum 

 Kasubbag Humas 

 Formulir pengajuan   

 Tata tertib penggunaan  

 Alat pemadam  

 Perlengkapan patroli  

Peringatan: Pencatatan dan Pendaftaran 

  

Definisi: 
Prosedur Tetap Protokol Acara IAIN Tulungagung adalah tata cara penyelenggaraan kegiatan di lingkup internal IAIN 
Tulungagung 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
1 2 3 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 Penyampaian Informasi 
Kegiatan 

Panitia 
Kegiatan 

Kasubba
g Humas 

Kabag 
Umum 

  Diperolehny
a informasi 
kegiatan 
yang akan 
dilaksanaka
n 

 

2 Analisis Kegiatan yang 
akan diselenggarakan 

Kasubbag 
Humas 

Kabag 
Umum 

Kabiro   Diperolehny
a informasi 
yang 
memadai 
sebagai 
bahan 
pertimbang
an 
penerapan 
protokoler 

 

3 Persiapan Protokoler 
Kegiatan 

Kasubbag 
Humas 

Kabag 
Umum 

Kabiro   Rundown 
acara dan 
segala 
kebutuhan 
protokoler 
yang 
diperlukan 
dalam 
pelaksanaa
n kegiatan 

 

4 Pelaksanaan Protokoler 
Kegiatan 

Kasubbag 
Humas 

Kabag 
Umum 

Kabiro   Penerapan 
Protokoler 
Kegiatan 

 

5 Selesai        
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PENYAMPAIAN INFORMASI KEGIATAN 

PERSIAPAN PROTOKOLER KEGIATAN 

SELESAI 

MULAI 

ANALISIS KEGIATAN YANG AKAN DISELENGGARAKAN 

PELAKSANAAN PROTOKOLER KEGIATAN 


