
NOTULEN RAPAT
											F.01/PISM/LPPM/2024
	DOKUMENTASI
PROSES
	Judul Kegiatan
	(sesuai agenda rapat)

	
	Tanggal            
	(sesuai agenda rapat)

	
	Jam                   
	(sesuai agenda rapat)

	
	Tempat
	(sesuai agenda rapat)

	
	Notulen Oleh 
	(pembuat notulen)

	
	Dokumen diperiksa/dikendalikan Oleh 
	(PIC)

	
	Disahkan Oleh 
	(Kepala Unit Kerja terkait)



	PESERTA
	Nama
	Peran/Jabatan
	Inisial

	
	
	
	

	
	(sesuai undangan dari ………)



	Undangan
	
	

	Sirkulasi
	(unit kerja atau personil terkait)



	Agenda
	No.
	Topik Rapat
	Kode

	
	1.
	(pokok bahasan)
	A

	
	2.
	
	B

	
	3.
	
	C



	Deskripsi Topik Rapat dan Diskusi

	Agenda No. 1
	(pokok bahasan)

	
	Deskripsi : 
(uraian penjelasan dari pokok bahasan)

	Agenda No. 2
	

	
	Deskripsi :


	Agenda No. 3
	

	
	Deskripsi :







	Tindak Lanjut

	No.
	Deskripsi Kegiatan
	Penanggung Jawab
	Batas Akhir

	1.
	(deskripsi tindak lanjut dari diskusi rapat yang sudah dilangsungkan)
	(PIC siapa)
	(kapan deadlinenya)

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	



	Unit Kerja Terkait

	No.
	Unit Kerja
	Penanggung Jawab
	Tindakan

	1.
	(unit kerja atau personil yang berhubungan langsung dengan hasil diskusi rapat)
	(PIC)
	(apa yang akan selanjutnya dilakukan)

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	



	Rapat Lanjutan

	No.
	Kegiatan dan Lokasi
	Tanggal
	Waktu

	1.
	(agenda rapat selanjutnya)
	
	

	2.
	
	
	




	Disahkan Oleh :
	Diperiksa Oleh :
	Dibuat Oleh :

	(kepala unit kerja)



(nama terang)
	(PIC)



(nama terang)
	(pembuat notulen)


(nama terang)



