


Pelaksana
Kasubbag 

Umpeg
Sekretaris Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat undangan rapat Undangan rapat 20 Menit Surat undangan

2 Menyampaikan undangan rapat Surat Undangan 24 Menit Tanda terima/ekspedisi

3
Cek jumlah undangan rapat dan persiapan 

perlengkapan ruangan rapat
Jumlah peserta rapat 10 Menit

Peserta rapat dan kelengkapan 

ruang rapat

4 Membuat daftar hadir rapat Nota usulan pencairan dana 4 Menit Daftar hadir

5
Mempersiapkan perlengkapan rapat, dan 

snack atau jamuan makan
Memesan snack atau jamuan makan 1 Jam Surat Pemesanan

6 Pelaksanaan rapat snack atau jamuan makan tersedia
3 Jam 30 

Menit
Snack atau jamuan makan

7 Membuat dokumentasi dan notulen rapat Daftar hadir notulen dan dokumentasi 2 Jam
Daftar hadir, notulen dan 

dokumentasi

8 Melaksanakan penyimpanan arsip SPJ kegiatan telah di tandatangani 5 Menit SPJ kegiatan telah selesai

7 Jam 33 Menit

Pelaksana Mutu Baku

No Aktifitas

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN


