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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.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Fakultas Bahasa dan Budaya

3. DEFINISI

3.1 MoU : Memorandum of Understand

3.2 LPG : Laporan Pertanggungjawaban

4. DOKUMEN TERKAIT

5. 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 vyang
disesuaikan dengan butir-butir surat perjanjian kerjasama vyang
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.
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5.2

53

54

5.5
5.6

5.7

Pelaksanaan dengan pihak perusahaan.

5.2.1 Mengadakan pertemuan dengan pihak perusahaan,

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 STANDARD OPERATING PROCEDURE - PENJAJAKAN DAN PERSIAPAN KERJASAMA
. Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan - - -
Pihak Instansi Pendidikan Pihak Perusahaan Panitia Seminar Panitia Workshop Pelaksanaan Kegiatan Pihak Kerjasama Dekan Kelengkapan Waktu Output
1 5.1 Pelaksanaan dengan pihak instansi| ( ) observasi pelaksanaan
pendidikan. () kerjasama

511 Mengadakan pertemuan antara

pertemuan pihak 1

elaksanaan kerjasama | 1
pihak 1 dan pihak 2. " " o
5.1.2 Menentukan tempat, tanggal dan
materi pelaksanaan yang disesuaikan . penentuan tempat,
dengan  butir-butir  surat  perjanjian emeamn ljam  |tanggal dan materi
kerjasama yang merupakan turunan atau pelaksanazn
adendum dari MOU.

penentuan tempat,
5.1.3 Membentuk kepanitiaan. tanggal danmateri | 1jam | daftar panitia
pelaksanazn
5.1.abelaksanakan kerjasama, seperti - selsanaan kerasama pelisanaan
erjasama
5.1.4. 1Bertukaran mahasiswa, pertukaran
pertukaran mahasiswa
mahasiswa
5.1.4.2Bertukaran Dosen/staf pengajar, pertukaran dosen/staf pertukaran dosen /|
pengala staf pengajar
pameran dosen pameran
5.1.4.38ameran dosen/mahasiswa Jmahasiswa
elaksanaan

2 {52 Pelaksanaan dengan pihak perusahaan pelaksanaan kerjasama Pocama
521 Mengadakan pertemuan dengan) pertemuandengan | 1| pertemuan dengan
pihak perusahaan, pihak perusahaan pihak perusahaan
5.2.2 Menentukan tempat, tanggal, materi penentuan tempat,
pelaksanaan yang disesuaikan dengan Mou Ljam |tanggal dan materi

elaksanaan
MoU. v 2

3 |53 Untukkegiatan seminar U

5.3.1Membentuk panitia seminar, dattar panitia panitia seminar
1jam

5.3.2 Menentukan materi seminar, daftar materi Thari | mater seminar

533 Mempersiapkan undangan dan) ttor and datar undangan

publikasi. v & 1 hari dan publikasi

4 [5.4Untuk Kegiatan workshop
5.4.1 Membentuk panitia workshop. dattar panitia panitia workshop.

1jam
5.4.2Mempersiapkan alat-alat workshop, panitia workshop. alatalat workshop
1 hari
543 Mempersiapkan undangan dan| undangan kamera untuk undangan kamera
publikasi. publikasi 1hari
Undangan kamera untuk ndangan kamera
5 |5.5Belaksanaan kegiatan. | 1har &
5.6 Setelah pelaksanaan kerjasama maka
phak yang bekerjasama  membuat I
LaporanPertanggungjawaban Kegiatan. . ;

o |Laporan  Pertanggungiawaban  Kegiatan ‘ \ laporan laporan
dibuat sebanyak dua kali. Laporan yang Kegiatan an kegiatan
pertama  diberikan kepada  Fakultas
sebagai arsip, yang kedua diberikan
kepada pihak yang diajak bek 1hari
5.7 Dekan menyetujui Laporan
Pertanggungjawaban Kegiatan dan

5 |memberikan pengesahan o persetujuan

rtanggungiawaban
Pihak 1 memberikan Laporan perargsurge laporan
Pertanggungjawaban Kegiatan kepada
pihak 2 1 hari

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur
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Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana
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Program Sarjana Sastra China
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Satuan Penjaminan Mutu
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




