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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat untuk memastikan peningkatan kinerja dan efektifitas manajemen 

mutu dilaksanakan dan mengalami peningkatan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di Bidang Sistem Informasi dan Teknologi – Direktorat 

Sistem dan Teknologi Informasi. 

 

3. DEFINISI 

- 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Notulen rapat 

4.2 Hasil evaluasi bi weekly plan 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Kepala Bidang Sistem Informasi dan Teknologi mengadakan rapat dua 

mingguan dengan seluruh koordinator yang ada di Bidang Sistem Informasi dan 

Teknologi setiap hari Kamis, pukul 09.00 pada minggu pertama dan ketiga 

setiap minggunya. 

5.2 Masing-masing koordinator akan memperbaharui status plan dari dua minggu 

sebelumnya dan membuat perencanaan pekerjaan untuk dua minggu kedepan. 

5.3 Kepala Bidang Sistem Informasi dan Teknologi melakukan evaluasi atas setiap 

pekerjaan maupun kendala pengerjaan yang sudah dilaksanakan sehingga 

dapat ditentukan penyebab kendala pengerjaan maupun solusi yang sebaiknya 

dilakukan berdasarkan kendala tersebut. 

5.4 Koordinator Pendukung Teknologi Informasi kemudian mencatat seluruh isu 

pada rapat dalam notulen. 
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5.5 Setelah rapat selesai, pada hari Senin Koordinator Pendukung Teknologi 

Informasi akan merangkum seluruh hasil pencapaian plan dua mingguan yang 

sudah dilaksanakan dan plan dua mingguan yang akan datang kemudian 

membagikan kepada seluruh tim melalui grup telegram, serta mengarsipkan 

notulen rapat. 

5.7.1  

6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

8.1 Form weekly plan 
 

 

9. REFERENSI 

9.1 Klausul 9.2 dari QMS ISO 9001:2015 

9.2 Klausul 10.1 ISO 9001:2015 
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