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1. TUJUAN
Untuk memastikan bahwa setiap kegiatan resmi Rektor Universitas Winaya Mukti didokumentasikan, dilaporkan secara akurat, sistematis, dan tepat waktu, serta menjadi dasar untuk evaluasi kinerja dan pengambilan keputusan.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pelaporan kegiatan Rektor Universitas Winaya Mukti, mulai dari perencanaan kegiatan, pelaksanaan, pengumpulan data, penyusunan laporan, verifikasi, hingga pengarsipan laporan kegiatan baik internal maupun eksternal.
3. DEFINISI
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang bertanggung jawab atas seluruh kebijakan dan operasional universitas.
· Kegiatan Rektor: Segala bentuk aktivitas resmi yang dilakukan oleh Rektor dalam kapasitasnya sebagai pimpinan universitas, termasuk rapat, pertemuan, kunjungan, seminar, presentasi, dan acara seremonial.
· Laporan Kegiatan Rektor: Dokumen resmi yang merangkum detail, hasil, dan dampak dari setiap kegiatan yang dilakukan oleh Rektor.
· Sekretariat Rektor: Unit kerja di bawah Rektor yang bertanggung jawab atas dukungan administrasi, koordinasi jadwal, dan pendokumentasian kegiatan Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Informasi Jadwal Kegiatan
	Sekretariat Rektor

	5.2
	Pencatatan Jadwal dan Detail Kegiatan Awal
	Sekretariat Rektor

	5.3
	Pengumpulan Data dan Dokumen Pendukung Kegiatan
	Sekretariat Rektor / Staf Terkait

	5.4
	Penyusunan Draf Laporan Kegiatan Rektor
	Sekretariat Rektor

	5.5
	Review Internal Draf Laporan
	Kepala Sekretariat Rektor

	5.6
	Klarifikasi dan Verifikasi Data (jika diperlukan)
	Sekretariat Rektor / Pihak Terkait

	5.7
	Revisi Draf Laporan berdasarkan Hasil Review
	Sekretariat Rektor

	5.8
	Penyampaian Laporan kepada Rektor untuk Persetujuan
	Kepala Sekretariat Rektor

	5.9
	Persetujuan Laporan oleh Rektor
	Rektor

	5.10
	Finalisasi Laporan Kegiatan
	Sekretariat Rektor

	5.11
	Distribusi Laporan ke Pihak Terkait (jika ada)
	Sekretariat Rektor

	5.12
	Pengarsipan Dokumen Laporan Kegiatan
	Sekretariat Rektor

	5.13
	Evaluasi dan Umpan Balik Prosedur Pelaporan
	Kepala Sekretariat Rektor



FLOWCHART PROSEDUR SOP PELAPORAN KEGIATAN REKTOR 
		START




	↓

		Mulai
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Penerimaan Informasi & Pencatatan Jadwal Kegiatan
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Pengumpulan Data & Dokumen Pendukung
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Penyusunan Draf Laporan Kegiatan
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Review Internal Draf Laporan
PJ: Kepala Sekretariat Rektor 




	↓

		Revisi Draf Laporan (jika diperlukan)
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Penyampaian ke Rektor untuk Persetujuan
PJ: Kepala Sekretariat Rektor 




	↓

		Persetujuan Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Finalisasi & Distribusi Laporan
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Pengarsipan Laporan
PJ: Sekretariat Rektor 




	↓

		Selesai
PJ: - 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat Akurasi Laporan Kegiatan Rektor (Target: 100%)
· Tingkat Ketepatan Waktu Penyelesaian Laporan (Target: 95%)
· Jumlah Laporan yang Ditolak/Dikembalikan untuk Revisi Mayor (Target: Maksimal 1 per bulan)
· Kelengkapan Dokumentasi Pendukung dalam Laporan (Target: 100%)

FORMULIR SOP Pelaporan Kegiatan Rektor
Universitas Winaya Mukti
DATA UMUM LAPORAN KEGIATAN REKTOR
	Nomor Laporan:
	 

	Tanggal Laporan Dibuat:
	 

	Periode Laporan (Dari - Sampai):
	 

	Nama Rektor:
	 

	Jabatan Penanggung Jawab Laporan (Sekretaris/Kepala Biro):
	 

	Total Jumlah Kegiatan yang Dilaporkan:
	 


DETAIL KEGIATAN DAN HASIL
	No. Urut Kegiatan:
	 

	Tanggal Pelaksanaan Kegiatan:
	 

	Waktu Pelaksanaan Kegiatan (Pukul):
	 

	Nama/Judul Kegiatan:
	 

	Lokasi Pelaksanaan Kegiatan:
	 

	Tujuan Kegiatan:
	 

	Pihak-pihak yang Terlibat/Hadir:
	 

	Uraian Singkat Kegiatan:
	 

	Hasil/Output/Keputusan Kegiatan:
	 

	Tindak Lanjut yang Diperlukan:
	 

	Dokumen Pendukung (Lampiran Foto, Notulensi, Materi Presentasi):
	 


VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN LAPORAN
	Tanggal Verifikasi:
	 

	Nama Verifikator (Kepala Sekretariat Rektor):
	 

	Catatan/Komentar Verifikator (jika ada):
	 

	Status Laporan (Disetujui/Direvisi):
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor:
	 

	Nama Rektor:
	 

	Tanda Tangan Rektor:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA SEKRETARIAT REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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