














STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGELOLAAN DOKUMEN DAN ARSIP RAPAT PLENO RUTIN 
BERBASIS WEB DOCUMEET DI LINGKUNGAN SEKRETARIAT 
KOMISI INDEPENDEN PEMILIHAN KABUPATEN PIDIE JAYA 

 

NO URAIAN PROSEDUR 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Ketua Sekretaris 
Kasubbag 

KUL 
Staf Kelengkapan Waktu Output 

1 2 4  5 6 7 8 9 

1 
Permintaan 

pembuatan rapat 
rutin 

    
Jadwal rapat dan 

perihal 
1 Menit 

Jadwal rapat 
dan perihal 

2 

Memerintahkan 
pembuatan 

kelengkapan 
administrasi rapat 

rutin 

    

Jadwal rapat dan 
perihal 

1 Menit 
Jadwal rapat 
dan perihal 

3 

Menyampaikan 
pembuatan 

kelengkapan 
admintrasi rapat rutin 

    
Jadwal rapat dan 

perihal 
1 Menit 

Jadwal rapat 
dan perihal 

4 Login ke sistem 

    

Otentikasi login <1 Menit 
Terbuka 

halaman utama 
web 

5 
Masuk ke menu buat 

rapat 

    
Template 
dokumen 

<1 Menit Halaman web 

6 
Menginput metadata 

jadwal dan perihal 
sesuai arahan 

    
Jadwal rapat dan 

perihal 
<1 Menit 

Halaman buat 
rapat 

7 
Klik tombol 
“Generate” 

 

    
Template 
dokumen 

<1 Menit 
4 template 

dokumen rapat 

8 
Melakukan verifikasi 
dan persetujuan ke 

Kasubbag KUL 

    
Template 

dokumen rapat 
<2 Menit 

4 template 
dokumen rapat 

9 
Menerima dari 
Kasubbag KUL 

    
Template 

dokumen rapat 
10 Menit 

Dokumen 
diverifikasi 

10 

Menyampaikan 
dokumen undangan 

kepada Pimpinan 
untuk ditanda tangani 

    
Dokumen 

undangan rapat 
rutin 

5 Menit 
Dokumen 

diverifikasi 

11 
Menerima dokumen 
undangan final rapat 
dari kasubbag KUL 

    Dokumen 
undangan rapat 

rutin 
10 Menit Dokumen final 

12 

Mencetak fisik 
template dokumen 
(Daftar hadir dan 

risalah) 

    

Dokumen final 5 Menit 

Dokumen 
template daftar 

hadir dan 
risalah 

13 
Membuka tanggal 
rapat yang dibuat 

    

Dokumen final <1 Menit 
Halaman detail 

rapat 

14 

Menginput arsip final 
dokumen (Berita 

Acara, Daftar Hadir, 
Risalah, Dokumentasi) 

    
Dokumen final 

(pdf) 
<1 Menit 

Dokumen 
terupload ke 

sistem 

15 Logout sistem 

    

 <1 Menit 
Halaman awal 

web 

 

 

         Keterangan simbol dalam flowchart: 

1. Terminator            untuk mendeskripsikan kegiatan dimulai dan berakhir; 

2. Process                  untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi; 
3. Decision  untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan; 
4. Input/output untuk mendeskripsikan input atau output; 

5. Arrows   untuk mendeskripsikan arah kegiatan.      
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