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1. TUJUAN
Memastikan koordinasi yang efektif, efisien, dan sinergis antar Wakil Rektor dalam mendukung pencapaian visi, misi, dan tujuan strategis Universitas Winaya Mukti, serta untuk mengoptimalkan pengelolaan sumber daya dan pengambilan keputusan yang tepat.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh rangkaian proses koordinasi, komunikasi, dan pengambilan keputusan antar Wakil Rektor di lingkungan Universitas Winaya Mukti, mulai dari identifikasi kebutuhan koordinasi, perencanaan dan pelaksanaan rapat, distribusi informasi, hingga pemantauan tindak lanjut keputusan.
3. DEFINISI
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas yang memiliki wewenang dan tanggung jawab atas seluruh kegiatan akademik dan non-akademik.
· Wakil Rektor: Pejabat Universitas yang bertanggung jawab membantu Rektor dalam bidang-bidang tertentu (misalnya akademik, keuangan, kemahasiswaan, riset dan inovasi) sesuai struktur organisasi.
· Koordinasi: Proses penyelarasan berbagai kegiatan, sumber daya, dan kepentingan antar unit kerja atau individu untuk mencapai tujuan bersama secara efektif.
· Rapat Koordinasi: Pertemuan resmi yang melibatkan Rektor dan/atau Wakil Rektor untuk membahas isu-isu strategis, mengambil keputusan, atau menyelaraskan rencana kerja antar bidang.
· Tindak Lanjut: Aksi atau langkah-langkah yang harus diambil oleh pihak yang bertanggung jawab sebagai realisasi dari keputusan atau kesepakatan yang dicapai dalam rapat koordinasi.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Koordinasi
	Wakil Rektor terkait / Sekretaris Rektor

	5.2
	Pengajuan Agenda Rapat Koordinasi
	Wakil Rektor terkait

	5.3
	Peninjauan dan Persetujuan Agenda
	Rektor / Sekretaris Rektor

	5.4
	Penjadwalan Rapat Koordinasi
	Sekretaris Rektor

	5.5
	Distribusi Undangan dan Materi Rapat
	Sekretaris Rektor

	5.6
	Pelaksanaan Rapat Koordinasi Wakil Rektor
	Rektor (Pimpinan Rapat), Wakil Rektor (Peserta)

	5.7
	Pencatatan Notulen Rapat
	Sekretaris Rektor / Staf Notulen

	5.8
	Finalisasi dan Distribusi Notulen
	Sekretaris Rektor

	5.9
	Pelaksanaan Tindak Lanjut Keputusan Rapat
	Wakil Rektor terkait / Unit Pelaksana

	5.10
	Pemantauan Kemajuan Tindak Lanjut
	Sekretaris Rektor

	5.11
	Pelaporan Kemajuan Tindak Lanjut
	Wakil Rektor terkait

	5.12
	Evaluasi Efektivitas Koordinasi
	Rektor / Sekretaris Rektor

	5.13
	Dokumentasi dan Pengarsipan
	Sekretaris Rektor



FLOWCHART PROSEDUR SOP KOORDINASI ANTAR WAKIL REKTOR 
		START




	↓

		Identifikasi Kebutuhan Koordinasi
PJ: Wakil Rektor / Sekretaris Rektor 




	↓

		Pengajuan & Persetujuan Agenda
PJ: Wakil Rektor -> Rektor / Sekretaris Rektor 




	↓

		Penjadwalan & Distribusi Undangan/Materi
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Pelaksanaan Rapat Koordinasi
PJ: Rektor & Wakil Rektor 




	↓

		Pencatatan & Finalisasi Notulen
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Distribusi Notulen
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Pelaksanaan Tindak Lanjut
PJ: Wakil Rektor Terkait 




	↓

		Pemantauan & Pelaporan Kemajuan
PJ: Sekretaris Rektor & Wakil Rektor Terkait 




	↓

		Evaluasi & Dokumentasi
PJ: Rektor / Sekretaris Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase Ketercapaian Target Tindak Lanjut Keputusan Rapat Antar Wakil Rektor
· Rata-rata Waktu Penyelesaian Tindak Lanjut Keputusan Rapat
· Indeks Kepuasan Rektor terhadap Efektivitas Koordinasi Antar Wakil Rektor
· Persentase Kehadiran Wakil Rektor dalam Rapat Koordinasi yang Terjadwal
· Jumlah Inisiatif Strategis yang Dihasilkan dari Rapat Koordinasi Antar Wakil Rektor

FORMULIR SOP Koordinasi Antar Wakil Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN AGENDA RAPAT KOORDINASI WAKIL REKTOR
	Nomor Referensi Pengajuan:
	 

	Tanggal Pengajuan:
	 

	Nama Pengaju (Wakil Rektor Bidang):
	 

	Judul/Topik Rapat yang Diusulkan:
	 

	Latar Belakang/Urgensi Koordinasi:
	 

	Tujuan Rapat Koordinasi:
	 

	Topik Pembahasan Utama (minimal 3 poin):
	 

	Wakil Rektor/Pihak Terkait yang Diusulkan Hadir:
	 

	Materi Pendukung yang Dilampirkan (jika ada):
	 

	Kebutuhan Khusus (misal: ruang, peralatan):
	 


NOTULEN RAPAT KOORDINASI WAKIL REKTOR
	Nomor Notulen:
	 

	Tanggal Rapat:
	 

	Waktu Mulai:
	 

	Waktu Selesai:
	 

	Tempat Rapat:
	 

	Pimpinan Rapat:
	 

	Peserta Hadir (Nama dan Jabatan):
	 

	Agenda Rapat (sesuai undangan):
	 

	Poin-Poin Diskusi dan Pembahasan Utama:
	 

	Keputusan/Kesepakatan yang Dicapai:
	 

	Tindak Lanjut (Deskripsi, Penanggung Jawab, Batas Waktu):
	 

	Hal-hal Lain:
	 

	Pencatat Notulen (Nama, Jabatan, Tanda Tangan):
	 

	Pemeriksa Notulen (Nama, Jabatan, Tanda Tangan):
	 


LAPORAN PEMANTAUAN TINDAK LANJUT KEPUTUSAN KOORDINASI WAKIL REKTOR
	Nomor Notulen Rapat Asal:
	 

	Tanggal Rapat Asal:
	 

	Butir Keputusan/Tindak Lanjut (No.):
	 

	Uraian Tindak Lanjut:
	 

	Penanggung Jawab (Nama, Jabatan):
	 

	Batas Waktu Target Penyelesaian:
	 

	Tanggal Pembaruan Status:
	 

	Status Saat Ini (Belum Dimulai/Sedang Berjalan/Selesai/Terlambat):
	 

	Keterangan/Kendala yang Dihadapi:
	 

	Bukti Penyelesaian (jika selesai):
	 

	Verifikasi Sekretaris Rektor (Nama, Tanda Tangan, Tanggal):
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


SEKRETARIS REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR
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