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1. TUJUAN
Memastikan pengelolaan agenda kegiatan Rektor berjalan secara efektif, efisien, terkoordinasi, dan akurat untuk mengoptimalkan waktu dan produktivitas Rektor, serta meminimalisir potensi konflik jadwal.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh proses penerimaan permintaan agenda, penjadwalan, persiapan, koordinasi, pelaksanaan, hingga dokumentasi kegiatan Rektor, baik yang bersifat internal maupun eksternal Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Agenda Rektor: Seluruh kegiatan resmi dan non-resmi yang melibatkan kehadiran atau partisipasi Rektor, termasuk rapat, audiensi, seminar, kunjungan, acara seremonial, dan perjalanan dinas.
· Sekretariat Rektor: Unit atau individu yang bertanggung jawab langsung dalam membantu Rektor mengelola administrasi, termasuk penjadwalan agenda.
· Pemohon Agenda: Pihak internal (unit/departemen) atau eksternal yang mengajukan permintaan untuk bertemu atau mengundang Rektor dalam suatu kegiatan.
· Konflik Jadwal: Situasi di mana terdapat dua atau lebih kegiatan yang dijadwalkan bersamaan pada waktu atau lokasi yang sama untuk Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Permohonan Agenda: Sekretariat Rektor menerima permohonan agenda Rektor melalui surat resmi, email, atau sistem informasi penjadwalan. Memastikan setiap permohonan tercatat dengan baik.
	Sekretariat Rektor

	5.2
	Verifikasi Kelengkapan Data Permohonan: Memeriksa kelengkapan informasi pada permohonan, meliputi tujuan agenda, tanggal/waktu yang diusulkan, durasi, daftar peserta, kebutuhan fasilitas, dan dokumen pendukung. Mengidentifikasi apakah permohonan relevan dengan prioritas Rektor.
	Sekretariat Rektor

	5.3
	Pengecekan Ketersediaan Waktu Rektor: Membandingkan usulan jadwal dengan kalender agenda Rektor yang sudah ada. Mengidentifikasi potensi konflik jadwal atau ketersediaan waktu luang.
	Sekretariat Rektor

	5.4
	Koordinasi Awal dengan Pemohon (jika perlu): Jika terdapat konflik jadwal atau informasi yang kurang jelas, Sekretariat Rektor menghubungi pemohon untuk klarifikasi atau menawarkan alternatif waktu/tanggal.
	Sekretariat Rektor

	5.5
	Penjadwalan Tentatif: Menempatkan agenda pada kalender Rektor secara tentatif setelah mendapatkan konfirmasi awal dari pemohon dan memastikan tidak ada konflik yang signifikan. Memberikan nomor referensi unik pada setiap agenda.
	Sekretariat Rektor

	5.6
	Konfirmasi Jadwal Final kepada Rektor: Menyampaikan rangkuman agenda tentatif kepada Rektor untuk persetujuan akhir. Melakukan penyesuaian jika ada instruksi dari Rektor.
	Sekretariat Rektor, Rektor

	5.7
	Pemberitahuan dan Distribusi Jadwal: Menginformasikan jadwal final kepada pemohon agenda dan pihak terkait lainnya (misalnya, unit yang bertanggung jawab atas lokasi atau teknis acara).
	Sekretariat Rektor

	5.8
	Persiapan Dokumen dan Materi Pendukung: Mengumpulkan, menyiapkan, dan menyusun semua dokumen, bahan presentasi, atau informasi lain yang relevan dan dibutuhkan Rektor untuk agenda tersebut. Memastikan dokumen telah diperiksa dan disetujui pihak terkait.
	Sekretariat Rektor, Unit Terkait

	5.9
	Koordinasi Logistik dan Teknis: Berkoordinasi dengan unit terkait (misalnya, Bagian Umum, TI, Protokoler) untuk memastikan semua kebutuhan logistik dan teknis (ruangan, peralatan audiovisual, konsumsi, transportasi, dll.) terpenuhi sesuai jadwal.
	Sekretariat Rektor, Unit Terkait

	5.10
	Penyampaian Agenda Final dan Bahan kepada Rektor: Menyediakan agenda harian/mingguan beserta seluruh materi pendukung yang telah disiapkan kepada Rektor, idealnya sehari sebelum pelaksanaan.
	Sekretariat Rektor

	5.11
	Pelaksanaan Agenda dan Pendampingan (jika diperlukan): Memastikan Rektor hadir pada waktu dan lokasi yang tepat. Memberikan dukungan administratif selama kegiatan berlangsung dan mencatat poin-poin penting atau tindak lanjut.
	Sekretariat Rektor

	5.12
	Monitoring dan Penyesuaian Agenda: Memantau jalannya agenda dan melakukan penyesuaian darurat jika ada perubahan mendadak, serta menginformasikan kepada pihak terkait secepatnya.
	Sekretariat Rektor

	5.13
	Pencatatan dan Dokumentasi Hasil: Mendokumentasikan hasil dari setiap agenda, termasuk notulensi rapat, keputusan, atau tindak lanjut yang disepakati. Mengarsipkan dokumen terkait secara sistematis.
	Sekretariat Rektor
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat Akurasi Penjadwalan Agenda Rektor (target >95%)
· Jumlah Konflik Jadwal yang Terjadi (target 
· Tingkat Kepuasan Rektor terhadap Pelayanan Pengelolaan Agenda (target >4.0 dari skala 5)
· Ketepatan Waktu Penyediaan Materi Pendukung Agenda (target 100% H-1)

FORMULIR SOP Pengelolaan Agenda Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PERMOHONAN AGENDA REKTOR
	Nomor Permohonan:
	 

	Tanggal Permohonan:
	 

	Nama Pemohon:
	 

	Unit/Departemen Pemohon:
	 

	Nomor Telepon Pemohon:
	 

	Email Pemohon:
	 

	Topik/Tujuan Agenda:
	 

	Usulan Tanggal Pelaksanaan (Alternatif 1):
	 

	Usulan Waktu Pelaksanaan (Alternatif 1):
	 

	Usulan Tanggal Pelaksanaan (Alternatif 2):
	 

	Usulan Waktu Pelaksanaan (Alternatif 2):
	 

	Estimasi Durasi Agenda:
	 

	Jumlah Peserta yang Diundang:
	 

	Kebutuhan Fasilitas (Ruangan, Proyektor, Sound System, dll.):
	 

	Kebutuhan Konsumsi (Ya/Tidak, Spesifikasi):
	 

	Dokumen Pendukung Terlampir (Sebutkan):
	 

	Catatan Khusus:
	 


CHECKLIST PERSIAPAN TEKNIS DAN MATERI AGENDA REKTOR
	Nomor Agenda:
	 

	Tanggal Agenda:
	 

	Waktu Agenda:
	 

	Lokasi Agenda:
	 

	Materi Presentasi/Diskusi Telah Disiapkan (Ya/Tidak):
	 

	Dokumen Pendukung Lainnya Telah Dikumpulkan (Ya/Tidak):
	 

	Ruangan Telah Disiapkan & Sesuai (Ya/Tidak):
	 

	Perlengkapan Audiovisual Berfungsi Baik (Ya/Tidak):
	 

	Koneksi Internet Telah Diuji (Jika Perlu) (Ya/Tidak):
	 

	Daftar Hadir/Peserta Telah Disiapkan (Ya/Tidak):
	 

	Konsumsi Telah Dipersiapkan (Ya/Tidak):
	 

	Transportasi Rektor Telah Diatur (Jika Perlu) (Ya/Tidak):
	 

	PIC Teknis Lapangan:
	 

	Catatan Tambahan Persiapan:
	 


LEMBAR VERIFIKASI AKHIR DAN HASIL PELAKSANAAN AGENDA REKTOR
	Nomor Agenda:
	 

	Tanggal Pelaksanaan (Realisasi):
	 

	Waktu Mulai (Realisasi):
	 

	Waktu Selesai (Realisasi):
	 

	Kehadiran Rektor (Hadir/Tidak Hadir/Terlambat):
	 

	Ringkasan Singkat Hasil/Keputusan Agenda:
	 

	Daftar Tindak Lanjut yang Diperlukan:
	 

	Nama Petugas Pendamping:
	 

	Tanda Tangan Petugas Pendamping:
	 

	Verifikasi Sekretaris Rektor:
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 

	Catatan Evaluasi (Jika Ada):
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


SEKRETARIS REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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