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1. TUJUAN:

1.1. Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme pelaksanaan kegiatan dalam pelaksanaan rapat di Departemen sesuai dengan prosedur dan dapat terukur dalam hal hasil rapat, waktu pelaksanaan dan agenda.

1.2. Prosedur ini untuk menjamin bahwa pelaksanaan kegiatan rapat di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015.

2. RUANG LINGKUP:

Prosedur ini berlaku pada Lingkungan Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro.
3. ISTILAH & DEFINISI:

3.1. Rapat (meeting) merupakan pertemuan antara dua orang atau lebih untuk membahas suatu hal yang telah diagendakan terlebih dahulu dengan batas waktu yang telah ditentukan. 
3.2. Peserta rapat adalah setiap orang yang telah diundang melalui surat undangan
3.3. Agenda merupakan susunan acara/materi yang akan dibahas dalam rapat. Agenda harus ditulis dengan jelas.
3.4. Waktu rapat merupakan alokasi waktu yang telah ditetapkan oleh pengundang rapat. Lama pelaksanaan rapat harus ditulis dengan jelas.
3.5. Pimpinan rapat merupakan orang yang telah ditunjuk untuk memimpin jalannya rapat
3.6. Sekretaris adalah salah satu peserta rapat yang ditunjuk untuk mencatat pelaksanaan rapat (minute) dan membagi minute ke peserta rapat setelah rapat selesai.
4. REFERENSI / RUJUKAN

5. STANDAR MUTU

6. PIHAK TERKAIT

6.1. Dosen
6.2. Staf Pengajaran Departemen
6.3. Mahasiswa

7. DOKUMEN TERKAIT
8. MEKANISME / ALUR PROSEDUR

1. Membuat dan Mengirim Undangan

a. Undangan dengan format terlampir dibuat dan ditanda tangani oleh pengundang (Pimpinan Rapat, Ketua Departemen, atau Ketua Panitia). Undangan dikirim minimal seminggu sebelum pelaksanaan rapa

b. Undangan dikirim ke peserta rapat melalui hard copy atau email.

2. Respond terhadap undangan

a. Jika peserta berhalangan, peserta rapat yang telah diundang harus menyampaikan ketidakhadirannya ke pengundang rapat. 
b. Peserta rapat dapat memberikan alternative hari yang memungkinkan untuk hadir.

c. Pelaksanaan rapat dapat ditunda berdasarkan jumlah peserta yang konfirmasi. Jika peserta yang menyatakan ketidakhadirannya lebih dari 2/3 undangan maka rapat dapat ditunda.

3. Pelaksanaan rapat

a. Peserta rapat harus sudah memasuki ruang/tempat rapat 5 menit sebelum waktu pelaksanaan rapat yang telah ditentukan.

b. Pimpinan rapat memulai rapat tepat pada waktu yang telah ditentukan, dan sekretaris yang telah ditunjuk oleh pimpinan rapat menuliskan/merangkum pelaksanaan rapat meliputi : peserta yang hadir, materi diskusi, input dari peserta, dan jalannya diskusi, serta hasil rapat.

c. Tepat pada waktu berkahirnya rapat, pimpinan rapat menutup rapat dan merangkum hasil rapat. 

d. Jika rapat merupakan rapat yang berkelanjutan, maka pimpinan rapat dapat menanyakan ke peserta rapat waktu pelaksanaan rapat selanjutnya.
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	Semarang , Mei 2012

Kepada Yth.

xxxxxxxx
Dengan hormat, 
Dalam rangka pelaksanaan kegiatan ……………………, maka kami mengundang Bapak/Ibu dalam rapat koordinasi yang akan dilaksanakan pada :

Hari/Tanggal           : Senin, 2 Juni 2012

Tempat                      : R. Meeting B22

Pukul                          : 09.00-11.00 WIB (Waktu awal dan akhir rapat harus tertulis)

Agenda                      : -      Membahas kepanitian

· Menentukan topic seminar

Mohon konfirmasi ketidak hadiran Bapak/Ibu ke email : xxxxxxxxxx atau Hp : 0.812345678. 

Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu dalam rapat tersebut, kami ucapkan terima kasih
                                                                                                          Pimpinan rapat

                                                                                                                                               (Dr. HHaGPM)             



Contoh Scan Undangan Rapat Departemen:
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PROGRAM STUDI TEKNIK GEOLOGI

JI. Prof. H. Soedarto, SH. Tembalang - Semarang, Kode Pos 50275. Telp. (024) 76480786, 76480787, Fax. (024) 76480787

Nomor : 096/UN7.3.3.TG/TU/2016

Lampiran : -
Perihal : Rapat Program Studi
Yth. : Anis Kurniasih, ST., MT.
Program Studi Teknik Geologi FT. UNDIP
SEMARANG
Dengan hormat,
Mengharap kehadiran Bpk/Ibu/Sdr/i dalam rapat rutin Program Studi, pada :
Hari/Tgl. : Rabu, 29 Juni 2016
Jam : 09.00 WIB - Selesai
Tempat : R. Sidang Lt. II Program Studi Teknik Geologi
Agenda : - Pembagian Mata Kuliah
- Lain-lain
Demikian atas perhatian dan kehadirannya diucapkan terimakasih.
Semarang, 24 Juni 2016
Ketua,
Program Studi Teknik Geologi
Ir. Hadi Nugroho, Dipl. EGS, MT.
NIP. 19520614 198603 1 001
TEMBUSAN :

1. Arsip
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	PERINGATAN

Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 

dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan

 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/ 



