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1. TUJUAN (OBJECTIVE)

Menjamin keabsahan hukum, ketertelusuran keputusan rapat, dan dokumentasi administrasi pendukung kegiatan

yang seragam dan valid.

2. RUANG LINGKUP (SCOPE)

Penyusunan draf daftar hadir, pencatatan proses rapat oleh notulis, penulisan berita acara kesepakatan,

penandatanganan para pihak, hingga pengarsipan.

3. REFERENSI & DASAR HUKUM (REFERENCES)

1. Standar Operasional Prosedur Layanan Administrasi LP3M.

2. Pedoman Tata Naskah Dinas Universitas.

4. DEFINISI (DEFINITIONS)

Dokumen Pendukung Kegiatan adalah berkas formal yang membuktikan telah dilaksanakannya suatu forum/rapat

serta keputusan-keputusan penting yang disepakati bersama.

5. DESKRIPSI PROSEDUR (PROCEDURE DESCRIPTION)

1. Sebelum Kegiatan: Staf menyiapkan lembar Daftar Hadir (cetak atau formulir online) dan template lembar

Notulensi.

2. Saat Kegiatan: Peserta mengisi daftar hadir (menyertakan Nama, Jabatan/Instansi, NIP/NIM, dan Tanda

Tangan).

3. Notulis yang ditunjuk melakukan pencatatan aktif mengenai waktu mulai/selesai, pimpinan rapat, poin diskusi,

silang pendapat, hingga hasil keputusan.

4. Jika rapat menghasilkan kesepakatan krusial (misal: penentuan pemenang hibah/kelulusan), draf Berita Acara

(BA) disusun saat itu juga.

5. Penandatanganan Berita Acara oleh Pimpinan Rapat/Ketua Panitia serta minimal 2 (dua) orang perwakilan

peserta rapat.

6. Setelah Kegiatan: Notulis merapikan catatan menjadi dokumen Notulensi resmi yang memuat kolom Rencana

Tindak Lanjut (RTL) dan penanggung jawab.

7. Penyimpanan seluruh berkas (BA, Daftar Hadir, Notulensi, Dokumentasi Foto) dalam satu folder arsip fisik dan

mengunggahnya ke portal.

Dokumen Standard Operasional Prosedur (SOP) ini diterbitkan secara resmi melalui LP3M Smart Portal.

Seluruh unit kerja wajib mengimplementasikan standar ini dalam penyusunan dokumen terkait.
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6. DOKUMEN TERKAIT & FORMULIR (RELATED DOCUMENTS)

1. Template Berita Acara (BA).

2. Form Daftar Hadir Peserta Rapat.

3. Format Dokumen Notulensi Hasil Rapat.

Dokumen Standard Operasional Prosedur (SOP) ini diterbitkan secara resmi melalui LP3M Smart Portal.

Seluruh unit kerja wajib mengimplementasikan standar ini dalam penyusunan dokumen terkait.


