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Instruksi Kerja Rapat di Lingkungan Jurusan

1. Pelaksanaan Rapatdi : 1. Jurusan atau program studi membuat undangan rapat yang
Lingkungan Jurusan ditandatangani oleh Ketua Jurusan atau Sekretaris Jurusan atau
Ketua Program Studi.

2. Undangan harus berisi: tanggal, hari, agenda rapat dan kepada
siapa undangan ditujukan yang dicantumkan di dalam undangan
rapat tersebut.

3. Mengirimkan undangan yang disampaikan minimal 3 hari sebelum
hari pelaksanaan rapat.

4. Mengirimkan undangan secara singkat melalui SMS, untuk
konfirmasi kehadiran yang bersangkutan dalam rapat.

5. Jadwal acara rapat juga harap disampaikan ke Bagian Umum
untuk dialokasikan ruangan rapat dan konsumsi rapat

6. Pada hari H pelaksanaan, peserta rapat memasuki ruangan rapat
sesuai waktu yang dijadwalkan.

7. Peserta rapat wajib mengisi daftar hadir rapat

8. Rapat dibuka oleh pimpinan rapat

9. Rapat dimulai sesuai dengan jadwal dan agenda rapat.

10. Sekretaris jurusan atau yang ditugaskan mencatat jalannya rapat
dan hasilnya berupa notulen rapat.

11. Rapat selesai, pimpinan rapat membacakan hasil rapat.

12. Rapat ditutup

13. Sekretaris jurusan atau pihak yang ditugaskan mengarsipkan hasil
rapat/notulensi, presensi/daftar hadir rapat.



