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1. TUJUAN
Memastikan pelaksanaan rapat pimpinan universitas berjalan secara efektif, terstruktur, dan terdokumentasi dengan baik untuk mendukung pengambilan keputusan strategis dan pengendalian operasional universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan mulai dari perencanaan, persiapan, pelaksanaan, pencatatan (notulensi), hingga tindak lanjut dan evaluasi rapat pimpinan di lingkungan Universitas Ternama.
3. DEFINISI
· Rapat Pimpinan: Rapat strategis yang melibatkan Rektor, Wakil Rektor, Dekan, Direktur, dan/atau pejabat setingkat lainnya untuk membahas isu-isu penting, pengambilan keputusan, dan penetapan kebijakan universitas.
· Notulensi: Catatan resmi dan ringkas mengenai jalannya rapat, termasuk poin-poin diskusi, keputusan yang diambil, tugas tindak lanjut, serta penanggung jawab dan target waktu pelaksanaannya.
· Agenda Rapat: Daftar topik atau pokok bahasan yang akan didiskusikan dalam rapat, disusun secara berurutan dengan alokasi waktu tertentu.
· Pimpinan Rapat: Pejabat yang bertanggung jawab memimpin dan mengarahkan jalannya rapat, umumnya Rektor atau Wakil Rektor yang ditunjuk.
· Tindak Lanjut: Aksi atau kegiatan yang harus dilakukan setelah rapat berdasarkan keputusan atau kesimpulan yang telah disepakati.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penyusunan Jadwal dan Topik Rapat
	Kepala Kantor Rektor, Sekretaris Rektor

	5.2
	Pengumpulan Materi Rapat
	Sekretaris Rektor, Unit Pengusul

	5.3
	Penyusunan Agenda Rapat
	Sekretaris Rektor, Pimpinan Rapat

	5.4
	Penyusunan dan Pengiriman Undangan Rapat
	Sekretaris Rektor

	5.5
	Persiapan Teknis dan Logistik Rapat
	Staf Administrasi Kantor Rektor

	5.6
	Konfirmasi Kehadiran Peserta
	Sekretaris Rektor, Staf Administrasi Kantor Rektor

	5.7
	Pelaksanaan Rapat
	Pimpinan Rapat, Peserta Rapat, Notulis

	5.8
	Pencatatan Notulensi Rapat
	Notulis (Staf Administrasi Kantor Rektor)

	5.9
	Verifikasi dan Pengesahan Notulensi
	Notulis, Pimpinan Rapat, Sekretaris Rektor

	5.10
	Distribusi Notulensi dan Tindak Lanjut
	Sekretaris Rektor

	5.11
	Pemantauan Tindak Lanjut
	Sekretaris Rektor

	5.12
	Evaluasi Rapat
	Kepala Kantor Rektor, Sekretaris Rektor



FLOWCHART PROSEDUR SOP RAPAT PIMPINAN UNIVERSITAS 
		START




	↓

		Penyusunan Jadwal & Topik Rapat
PJ: Kepala Kantor Rektor/Sekretaris Rektor 




	↓

		Pengumpulan Materi Rapat
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Penyusunan Agenda Rapat
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Penyusunan & Pengiriman Undangan
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Persiapan Teknis & Logistik Rapat
PJ: Staf Administrasi Kantor Rektor 




	↓

		Konfirmasi Kehadiran Peserta
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Pelaksanaan Rapat
PJ: Pimpinan Rapat & Peserta 




	↓

		Pencatatan Notulensi Rapat
PJ: Notulis 




	↓

		Verifikasi & Pengesahan Notulensi
PJ: Notulis & Pimpinan Rapat 




	↓

		Distribusi Notulensi & Tindak Lanjut
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Pemantauan Tindak Lanjut
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Evaluasi Rapat
PJ: Kepala Kantor Rektor/Sekretaris Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase rapat pimpinan yang terlaksana sesuai jadwal yang telah ditetapkan.
· Persentase notulensi rapat yang disahkan oleh Pimpinan Rapat dalam waktu maksimal 3 hari kerja setelah rapat.
· Persentase tindak lanjut hasil rapat yang terealisasi sesuai target waktu yang ditetapkan.
· Tingkat kepuasan peserta terhadap efektivitas dan kelancaran pelaksanaan rapat pimpinan (berdasarkan survei berkala).

FORMULIR SOP Rapat Pimpinan Universitas
Universitas Ternama
FORMULIR PERENCANAAN RAPAT PIMPINAN UNIVERSITAS
	Judul Rapat
	 

	Tanggal Usulan Rapat
	 

	Waktu Usulan Rapat
	 

	Lokasi Usulan Rapat
	 

	Unit/Pihak Pengusul
	 

	Latar Belakang/Tujuan Rapat
	 

	Daftar Topik/Isu Utama yang Akan Dibahas
	 

	Daftar Calon Peserta Rapat (Nama & Jabatan)
	 

	Dokumen Pendukung yang Dibutuhkan
	 


CHECKLIST PERSIAPAN TEKNIS & LOGISTIK RAPAT PIMPINAN
	Ruangan rapat tersedia dan sesuai kapasitas
	 

	Proyektor dan layar berfungsi baik
	 

	Sistem suara (speaker & mikrofon) berfungsi baik
	 

	Koneksi internet/Wi-Fi tersedia dan stabil
	 

	Papan tulis/Flipchart & spidol tersedia
	 

	Air minum & konsumsi (jika ada) tersedia
	 

	Materi rapat (cetak/digital) siap didistribusikan
	 

	Daftar hadir rapat tersedia
	 

	Notulis dan peralatan pencatat siap
	 

	Petugas teknis siaga
	 


NOTULENSI RAPAT PIMPINAN UNIVERSITAS
	Nomor Rapat
	 

	Tanggal Rapat
	 

	Waktu Mulai
	 

	Waktu Selesai
	 

	Lokasi Rapat
	 

	Pimpinan Rapat
	 

	Peserta Hadir (Nama, Jabatan, Unit)
	 

	Agenda Rapat
	 

	Poin-poin Diskusi Utama
	 

	Keputusan/Kesimpulan Rapat
	 

	Rencana Tindak Lanjut (No., Kegiatan, PIC, Target Waktu)
	 

	Kendala/Isu yang Belum Terpecahkan
	 

	Disiapkan Oleh (Notulis)
	 

	Disetujui Oleh (Pimpinan Rapat)
	 


FORMULIR VERIFIKASI DAN DISTRIBUSI NOTULENSI
	Tanggal Draf Notulensi Diterima untuk Verifikasi
	 

	Tanggal Verifikasi Notulensi Selesai (Oleh Sekretaris Rektor)
	 

	Tanggal Notulensi Diserahkan ke Pimpinan Rapat untuk Pengesahan
	 

	Tanggal Notulensi Disahkan oleh Pimpinan Rapat
	 

	Metode Distribusi Notulensi (Email/Cetak)
	 

	Daftar Pihak yang Menerima Notulensi
	 

	PIC Tindak Lanjut Telah Menerima Mandat Spesifik
	 

	Keterangan Tambahan
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


SEKRETARIS REKTOR
		(
	 
	)


KEPALA KANTOR REKTOR
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