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1.

TUJUAN
1.1 Memastikan proses penjajakan dan persiapan kerja sama dapat dilaksanakan
dengan tepat dan lancar, sehingga kerja sama dapat menguntungkan kedua

belah pihak.

RUANG LINGKUP

2.1 Fakultas Hukum Universitas Kristen Maranatha (FH UKM)

DEFINISI

3.1 MoU : Memorandum of Understand

3.2 LPG : Laporan Pertanggungjawaban

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR
5.1 Pelaksanaan dengan pihak instansi pendidikan.

5.1.1 Mengadakan pertemuan antara pihak 1 dan pihak 2.

5.1.2 Menentukan tempat, tanggal dan materi pelaksanaan yang disesuaikan
dengan butir-butir surat perjanjian kerjasama yang merupakan turunan
atau adendum dari MOU.

5.1.3 Membentuk kepanitiaan.

5.1.4 Melaksanakan kerjasama, seperti:
5.1.4.1 Pertukaran mahasiswa,
5.1.4.2 Pertukaran Dosen/staf pengajar,
5.1.4.3 Pameran dosen/mahasiswa.

5.2 Pelaksanaan dengan pihak perusahaan

5.2.1 Mengadakan pertemuan dengan pihak perusahaan,
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5.2.2 Menentukan tempat, tanggal, materi pelaksanaan yang disesuaikan
dengan MOU.

Untuk kegiatan seminar

5.3.1 Membentuk panitia seminar,

5.3.2 Menentukan materi seminar,

5.3.3 Mempersiapkan undangan dan publikasi.

Untuk Kegiatan workshop

5.4.1 Membentuk panitia workshop,

5.4.2 Mempersiapkan alat-alat workshop,

5.4.3 Mempersiapkan undangan dan publikasi.

Pelaksanaan kegiatan.

Setelah pelaksanaan kerjasama maka pihak yang bekerjasama membuat

Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan. Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan

dibuat sebanyak dua kali. Laporan yang pertama diberikan kepada Fakultas

sebagai arsip, yang kedua diberikan kepada pihak yang diajak bekerjasama.

Dekan menyetujui Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan dan memberikan

pengesahan.

Pihak 1 memberikan Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan kepada pihak 2.
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6.

FLOWMAP

S, UNIYERSITAS
{/{:ﬁ“@% RRISTER

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN KERJIASAMA

Pelaksana Mutu Baku
Pihak
No Kegiatan . 5 ha Keterangan
Universitas | Bertanggung | Dekan Kelengkapan Waktu Output
Jawab
1 |F d pihaki i pendidikan ( . )

a. Mengadakan pertemuan antara pihak 1 dan
pihak 2

Kegiatan

Menentukan tempat,
tanggal dan maten tempat, tanggal dan maten
. . _ pelaksanaan yang
b. ukan dan maten _ pelaksanaan yang telah
lak e ik ch butir-butir disesuaikan dengan disesuaikan dengan butir-butir
surat __\"a“le ¥ yang k butir-butir surat 1 hari sSurat peljanful::herjasama
T mer - 3
turunan atau adendum dan MOU peganjian Inenaks:ma yang merupakan turunan atau
yane merupatan adendum dari MOU
turunan atau adendum
dari MOU
c. N b k k it Daftar nama panitia 1 jam Hasil nama daftar panitia
d. lak kan kerj seperti:
1 Pertukaran mahasswa I.)aflar na:rn i Hasil nar:na |:_|ertul:amn
Daftar nama Hasil nama dasen
2 Pertuka D taf j
ran Dosenfstal pengajar dasen/staf staf/pengajar
T 4 P Hasil r:arm dfsen | dosen/mahasi
., staf/
2 dongon piak paruca 7
. Mengadaka e dex ihak Menentukan jadwal
a nga n pertemuan dengan pi e n ja 1 basi Porte n
pensahaan pertemuan
Menentukan tempat,
b ukan I, mater Iahnegaks I maten 1 m'l"":s: tanggal, 'm'f:
1L yang d o MOU pel ?naan yang am pelal 70330\’3“&‘93
disesuaikandengan disesuaikan dengan MOU
MOU
3  |untuk kegiatan seminar
a. b k panitia i Daftar narrn panitia 1 jam Hasil nama panitia seminar
ukan maten Daftar mater wnar | 1 han Hasil matend
c. K iapkan undangan dan publikasi Undangan, k 1 hani Uned k
a4 Kegiatan workshop
a. b k panitia ricsh Daftar nama panitia 1jam Hasil nama panitia
h. iapkan alat-alat worksh Alat-alat rks hop 1 jam Alat-alat ksh
c. N iapkan undangan dan publikasi Undangan, k 1jam Und: k
5 |Pelaksanaan kegiatan E 2
lah pelak kerj maka pihak yang
bekerjasama membuat Laporan
Pertanggungjawaban Kegiatan. Laporan Laporan N
& |F e b C dibuat sek k Pertanggungjawaban | 1 han ' Kegiatan
dua kali. Laporan yang petama diberikan kepada Kegiatan
Fakultas sebagai arsip, yang kedua diberikan
k da pihak yang diajak bek |
- S Laporan N
7 Dek_an Lap_nran re EF U Petanggungjawaban | 1 hai ’ N
Kegiatan dan memberikan pengesahan Kegiatan
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