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BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN DAN UMUM (BPKU)

Layanan Permohoran-Arsip-Produk Hukum

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Rl Nomor 33 Tahun
2024 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Truncjoyo Madura

- Sarjana/Magister Hukum

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
- PM Layanan Bantuan Hukum - Komputer
- Printer
- ATK

- Peraturan Perundang-undangan terkait
- Lembar kerja/rencana kerna

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Produk hukum disimpan dalam bentuk softfile dan hardcopy




Prosedur Mutu Layanan Permohonan Arsip Produk Hukum

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pemohon Staf HTL Kelengkapan Waktu [Output Ket
1 |Pemohon Arsip datang ke desk layanan formulir 30 menit [formulir permintaan
untuk mengisi formulir permintaan permintaan arsip produk hukum
arsip produk hukum ‘ } arsip produk
hukum
, formulir 45 menit |formulir permintaan
Petugas MEMproses permmtaarf permintaan arsip produk hukum
pemohon sesuai dengan formulir arsip produk
permintaan informasi publik yang hukum
2 ftelah ditandatangani oleh pemohon ij
dan disetujui oleh Kabag
OKH/Kasubbag Organisasi dan
Hukum
Arsip Produk 30 menit |Arsip Produk Hukum
Petugas menyerahkan Arsip Produk Hukum
Hukum sesuai dengan yang diminta
oleh pemohon. Jika k4
3 |Arsip Produk Hukum yang diminta ‘ ,
masuk dalam kategori dikecualikan,
petuagas menyampaikan alasan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku;




