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SOP  PEMBUATAN AKUN EMAIL IAIN 

 

1. TUJUAN 

Standard Operating Procedure (SOP) ini bertujuan untuk: 

a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara  pembuatan akun email IAIN. 

b. Sebagai pedoman bagi pihak puskom dalam melaksanakan pembuatan akun email 

IAIN.  

 

2. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure (SOP) ini meliputi: 

a. Pembuatan akun email IAIN; 

b. Pihak yang berperan dalam pembuatan akun email IAIN. 

 

3. REFERENSI 

a. - 

 

 

4. ISTILAH DAN DEFINISI 

a. Akun email IAIN adalah akun email yang berdomain @iainsasbabel.ac.id 

b. Username adalah nama pengguna yang didaftarkan pada akun email IAIN 

(digunakan untuk melakukan login). 

c. Password adalah kata kunci yang digunakan untuk melakukan login pada akun 

email IAIN. Password digunakan secara bersamaan dengan username. 

d. Webmail IAIN (webmail.iainsasbabel.ac.id) merupakan alamat web yang 

digunakan untuk masuk (login) ke email IAIN.  

 

5. INSTRUKSI KERJA  

a. Petunjuk Pembuatan akun email IAIN. 

 

6. DOKUMEN TERKAIT / FORM / REKAMAN MUTU 

a. Nomor NIP dosen. 

b. Data lengkap dosen meliputi NIP, Nama, Jabatan dan instansi/bagian. 

c. Form Pembuatan Email 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

NO AKTIVITAS 
PELAKSANA MUTU BAKU 

UNIT TIPD PEMOHON PERSYARATAN WAKTU OUTPUT 

1 

Mengajukan  permohonan 

pembuatan akun email IAIN 

dengan menyertakan nama email 

yang diusulkan (dapat berupa 

surat resmi atau e-mail) 

  

Pemohon adalah 

Pegawai/ Dosen 

Tetap 

1 menit 

 

2 

Melakukan pengecekan data 

permohonan email IAIN (apabila 

data tidak valid maka dilakukan 

konformasi kepada pemohon) 

  Pemohon telah 

mengajukan 

permohonan 

pembuatan akun 

email 

1 menit 

 

3 

Melakukan pembuatan akun email 

IAIN (apabila sudah ada maka 

lakukan reset password) 

  
Data permohonan 

sudah valid 
3 menit Akun email IAIN 

4 
Melakukan pengujian akun email 

IAIN pada webmail IAIN 

  Telah dilakukan 

pembuatan akun 

email IAIN 

1 menit 

 

5 

Mengirimkan konfirmasi 

username dan password email 

IAIN kepada pemohon 

  Telah dilakukan 

pengujian terhadap 

akun email yang 

sudah dibuat 

5 menit 

 

6 Selesai 
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