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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pengelolaan jadwal audiensi Rektor dilakukan secara efektif, efisien, terstruktur, dan transparan, sehingga optimalisasi waktu Rektor tercapai serta setiap permohonan audiensi dapat ditangani dengan profesional dan sesuai prosedur yang berlaku di Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh kegiatan mulai dari penerimaan permohonan audiensi, verifikasi kelengkapan dokumen, penjadwalan, persiapan teknis dan logistik, pelaksanaan audiensi, hingga pendokumentasian hasil audiensi dengan Rektor Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Audiensi: Pertemuan tatap muka yang direncanakan antara pihak eksternal atau internal universitas dengan Rektor untuk membahas topik atau tujuan tertentu.
· Permohonan Audiensi: Pengajuan resmi, baik lisan maupun tertulis, dari individu atau institusi untuk dapat bertemu dan berdialog dengan Rektor.
· Sekretariat Rektorat: Unit kerja di bawah Rektor yang bertanggung jawab dalam pengelolaan administrasi dan jadwal Rektor.
· Notula Audiensi: Dokumen tertulis yang berisi ringkasan poin-poin penting, hasil diskusi, dan keputusan yang dicapai selama pelaksanaan audiensi.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Permohonan Audiensi: Staf Sekretariat Rektorat menerima permohonan audiensi yang diajukan secara tertulis (surat resmi atau email) atau melalui sistem daring resmi, memastikan semua informasi awal terkait pemohon dan tujuan sudah tercatat.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.2
	Verifikasi Kelengkapan Dokumen: Staf Sekretariat Rektorat memeriksa kelengkapan dokumen pendukung permohonan, seperti surat resmi permohonan, proposal, atau daftar materi pembahasan. Jika tidak lengkap, pemohon diminta melengkapi.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.3
	Penelaahan Urgensi dan Relevansi: Staf Sekretariat Rektorat melakukan penelaahan awal terhadap urgensi dan relevansi topik audiensi dengan visi, misi, dan kebijakan Universitas Winaya Mukti. Penelaahan ini dapat melibatkan konsultasi dengan Wakil Rektor terkait.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.4
	Koordinasi Ketersediaan Jadwal Rektor: Staf Sekretariat Rektorat mengidentifikasi slot waktu kosong pada jadwal Rektor yang telah ada, mempertimbangkan usulan tanggal dari pemohon serta prioritas acara Rektor lainnya.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.5
	Pengajuan kepada Rektor untuk Persetujuan Awal: Staf Sekretariat Rektorat menyampaikan ringkasan permohonan audiensi beserta usulan jadwal kepada Rektor untuk mendapatkan persetujuan awal atau arahan lebih lanjut.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.6
	Penetapan Jadwal Audiensi Final: Berdasarkan persetujuan Rektor, Staf Sekretariat Rektorat menetapkan tanggal, waktu, dan lokasi audiensi secara definitif.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.7
	Pemberitahuan Jadwal Audiensi kepada Pemohon: Staf Sekretariat Rektorat mengirimkan surat balasan atau konfirmasi audiensi kepada pemohon, mencantumkan detail jadwal, lokasi, durasi, dan hal-hal yang perlu dipersiapkan oleh pemohon.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.8
	Persiapan Teknis dan Logistik Audiensi: Staf Sekretariat Rektorat mempersiapkan ruang audiensi, fasilitas pendukung (proyektor, sound system), daftar hadir, konsumsi (jika diperlukan), serta berkoordinasi dengan pihak terkait (keamanan, IT).
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.9
	Pelaksanaan Audiensi: Audiensi dilaksanakan sesuai jadwal yang telah ditetapkan. Staf Sekretariat Rektorat memastikan kelancaran acara dan mendampingi Rektor jika diperlukan, serta menunjuk notulis.
	Staf Sekretariat Rektorat / Notulis

	5.10
	Penyusunan Notula Audiensi: Notulis menyusun notula audiensi yang mencakup daftar hadir, pokok bahasan, hasil diskusi, keputusan, dan tindak lanjut yang disepakati, kemudian menyampaikannya kepada Staf Sekretariat Rektorat.
	Notulis

	5.11
	Verifikasi dan Distribusi Notula: Staf Sekretariat Rektorat memverifikasi notula dan menyampaikannya kepada Rektor untuk persetujuan. Setelah disetujui, notula didistribusikan kepada pihak terkait dan diarsipkan.
	Staf Sekretariat Rektorat

	5.12
	Monitoring Tindak Lanjut: Staf Sekretariat Rektorat memonitor pelaksanaan tindak lanjut dari hasil audiensi yang memerlukan action item, dan melaporkannya kepada Rektor secara berkala.
	Staf Sekretariat Rektorat
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat Kepatuhan Jadwal Audiensi: Minimal 95% audiensi terlaksana sesuai jadwal yang ditetapkan.
· Waktu Respon Permohonan Audiensi: Rata-rata waktu respons permohonan audiensi (dari penerimaan hingga konfirmasi jadwal) tidak lebih dari 3 hari kerja.
· Kelengkapan Dokumentasi Audiensi: 100% audiensi didokumentasikan dengan notula yang lengkap dan terarsip dengan baik.

FORMULIR SOP Pengelolaan Jadwal Audiensi
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PERMOHONAN & PENDATAAN AWAL AUDIENSI
	Nomor Registrasi Permohonan:
	 

	Tanggal Permohonan:
	 

	Nama Pemohon/Institusi:
	 

	Jabatan/Kedudukan:
	 

	Alamat Lengkap:
	 

	Nomor Telepon/Email:
	 

	Tujuan Audiensi (ringkas):
	 

	Topik/Materi Pembahasan Utama:
	 

	Jumlah Peserta Audiensi dari Pemohon:
	 

	Usulan Tanggal Audiensi:
	 

	Usulan Waktu Audiensi (Pagi/Siang):
	 

	Dokumen Pendukung Terlampir (Sebutkan):
	 


CHECKLIST PERSIAPAN & VERIFIKASI TEKNIS AUDIENSI
	Nomor Registrasi Audiensi:
	 

	Tanggal Audiensi yang Disetujui:
	 

	Waktu Mulai & Selesai yang Disetujui:
	 

	Lokasi Audiensi:
	 

	Ketersediaan Ruang Audiensi (Ok/Tidak):
	 

	Kelengkapan Dokumen Pendukung (Proposal, Surat Resmi) (Ya/Tidak):
	 

	Kebutuhan Proyektor/Layar (Ya/Tidak):
	 

	Kebutuhan Sound System/Microphone (Ya/Tidak):
	 

	Kebutuhan Konsumsi (Ada/Tidak):
	 

	Konfirmasi Kehadiran Peserta dari Pemohon (Ya/Tidak):
	 

	Penunjukan Notulis (Nama):
	 

	Pemberitahuan kepada Pihak Terkait Rektorat (Ya/Tidak):
	 

	Paraf Petugas Verifikasi:
	 


LAPORAN HASIL & VERIFIKASI AKHIR AUDIENSI
	Nomor Notula:
	 

	Tanggal Pelaksanaan Audiensi:
	 

	Waktu Mulai:
	 

	Waktu Selesai:
	 

	Nama Rektor yang Hadir:
	 

	Peserta Audiensi dari Universitas Winaya Mukti:
	 

	Poin-poin Penting Hasil Diskusi:
	 

	Keputusan yang Diambil:
	 

	Daftar Tindak Lanjut (PIC & Target Waktu):
	 

	Kendala Selama Audiensi (Jika Ada):
	 

	Status Audiensi (Terlaksana/Ditunda/Dibatalkan):
	 

	Nama Notulis:
	 

	Tanggal Verifikasi Akhir:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA SEKRETARIAT REKTORAT
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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