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Modul di GAWI
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● Penugasan (1 Juni 2026)
● Perjalanan Dinas  (1 Juni 2026)
● Rapat (1 Oktober 2026)
● Dokumen / Arsip (pengembangan)
● …



Modul Rapat
Fitur:

- Booking Rapat
- Tindak Lanjut Rapat
- Monitoring

Role yang terlibat:

1. Operator Booking Rapat
2. Approval Booking Rapat
3. Penanggung Jawab Rapat
4. Notulis Rapat
5. PIC Tindak Lanjut Rapat
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ALUR PENGGUNAAN MODUL RAPAT

Pengguna Operator 
Approval

GAWI

1. Mengajukan Booking Rapat
2. Sistem mengirimkan notifikasi 
    booking rapat

3. Approval Booking Rapat
4. Sistem mengirimkan notifikasi 
    approval booking rapat

5. Melengkapi informasi rapat
- Surat undangan
- Daftar hadir
- Notulensi
- Dokumentasi
- Tindak lanjut hasil rapat

7. Sistem memperbarui progres 
    dan status tindak lanjut

Operator Approval:
● Jika rapat offline/hybrid → Bagian Umum
● Jika rapat online/hybrid → Tim MENANTI

PIC Tindak 
Lanjut

6. Memperbarui progres dan status 
    tindak lanjut



#1 Pembuatan Booking Rapat (1/4)

1

2Langkah 1.
Pilih menu Booking

Langkah 2.
Pilih button Tambah
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Role: Operator Rapat



#1 Pembuatan Booking Rapat (2/4)
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Role: Operator Rapat

Isikan judul singkat yang menggambarkan kegiatan rapat Online, Offline, Hybrid

Tanggal Rapat Waktu Mulai Waktu Selesai
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Langkah 3.
Isi Form Booking



#1 Pembuatan Booking Rapat (3/4)
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Role: Operator Rapat

Pilih penanggung jawab rapat

Tambahkan peserta rapat
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Langkah 3.
Isi Form Booking

Pilih pimpinan rapat

Pilih notulis rapat



#1 Pembuatan Booking Rapat (4/4)
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Role: Operator Rapat

3

Langkah 3.
Isi Form Booking

Checklist jika memerlukan konsumsi

Isikan catatan jika perlu

4 Langkah 4.
Submit Form Booking



#2 Approval Booking Rapat (1/2)
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Role: Approval Rapat

5 Langkah 5.
Pilih Approval BookingATURAN APPROVAL:

1. Jika rapat dalam bentuk online saja, maka approval 
hanya dilakukan oleh Tim MENANTI.

2. Jika rapat dalam bentuk offline saja, maka approval 
hanya dilakukan oleh Tim UMUM.

3. Jika rapat dalam bentuk hybrid, maka approval 
dilakukan oleh Tim MENANTI (ketersediaan zoom) dan 
Tim UMUM (ketersediaan ruangan, snack, dll.)



#2 Approval Booking Rapat (1/2)
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Role: Approval Rapat

5 Langkah 5.
Pilih Approval Booking

Form Approval Tim 
MENANTI untuk 
ketersediaan zoom 
meeting.

ATURAN APPROVAL:
1. Jika rapat dalam bentuk online saja, maka approval 

hanya dilakukan oleh Tim MENANTI.
2. Jika rapat dalam bentuk offline saja, maka approval 

hanya dilakukan oleh Tim UMUM.
3. Jika rapat dalam bentuk hybrid, maka approval 

dilakukan oleh Tim MENANTI (ketersediaan zoom) dan 
Tim UMUM (ketersediaan ruangan, snack, dll.)

Langkah 5.
Pilih Approval Booking

Form Approval Tim 
UMUM untuk 
ketersediaan ruangan, 
snack, dll.
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#3 Kelengkapan Dok. Rapat (1/3)
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Role: Operator Rapat

Langkah 6.
Pilih Submit Dokumen

Atau bisa melalui menu 
Detail Booking
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Tambah Tindak Lanjut Hasil Rapat

#3 Kelengkapan Dok. Rapat (2/3)
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Role: Operator Rapat

Unggah file PDF maksimal 3 MB. 
Untuk dokumentasi, foto bisa dimasukkan ke dalam file word lalu di-PDF kan

Langkah 7.
Isi Form Submit 
Dokumen
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Isi Ringkasan Notulen



#3 Kelengkapan Dok. Rapat (3/3)
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Role: Operator Rapat

Langkah 8.
Submit Form Submit 
Dokumen
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Informasi Detail Dokumen yang 
sudah diunggah



#4 Tindak Lanjut Rapat (1/1)
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Role: PIC TL Rapat

1

2



#5 Kalender Rapat (1/1)
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Role: All Roles



#6 Statistik dan Rekapitulasi Rapat (1/1)
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Role: All Roles



Terima Kasih
Saran dan masukan melalui menu Diskusi atau bisa menghubungi Tim MENANTI

…


