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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat untuk menggambarkan proses persiapan rapat yang dibutuhkan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di dalam lingkungan – Direktorat Sistem dan Teknologi 

Informasi. 

 

3. DEFINISI 

- 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Notulen rapat 

4.2 Daftar hadir rapat 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketua rapat memberitahukan jadwal rapat, tempat, dan materi rapat kepada 

semua staff yang terlibat. 

5.2 Mengetahui jumlah orang yang ikut rapat. 

5.3 Mempersiapkan ruangan rapat. 

5.4 Peserta rapat wajib mengisi form daftar hadir rapat. 

5.5 Selama rapat berlangsung, staff mencatat notulen rapat. 

5.6 Konsumsi rapat. 

5.7 Rapat selesai. 

5.8 Notulen rapat dicetak dan ditandatangani oleh pemimpin rapat. 

5.9 Notulen rapat diarsipkan. 

5.7.1  
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6. FLOWMAP 

MULAI

SELESAI

Rapat 

Mempersiapkan 

Rapat

PROSEDUR PERSIAPAN RAPAT

Mengedarkan 

form daftar hadir 

agar diisi oleh semua staff

Ketua Rapat

Memberitahu 

Jadwal Rapat, 

Tempat, Dan 

Materi Rapat

Ke Semua

Staff

Persiapan Rapat Yang Dibutuhkan:

1. Jadwal Rapat  

2. Jumlah Orang 

3. Tempat Rapat 

4. Materi Rapat 

5. Kunci Ruang Rapat 

6. Daftar Hadir Rapat

7. Konsumsi

8. Notulen Rapat

Team Rapat

Mengetahui 

Jumlah Orang

Yang Ikut 

Rapat

Mencatat notulen rapat

Mempersiapkan 

Konsumsi Rapat

Jam 11.00
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 
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8. FORMULIR 

8.1 Form Daftar hadir rapat 
8.2 Notulen Rapat 

 

 

9. REFERENSI 

- 
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