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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 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

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 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.



http://5.1.4.1/
http://5.1.4.2/
http://5.1.4.3/
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5.2

5.3

5.4

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

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PELAKSANAAN KERJASAMA

Pelaksana Mutu Baku
Pihak
No Kegiatan . i ! Keterangan
Universitas | Bertanggung | Dekan Kelengkapan Waktu Output
Jawab
1 |Pelal d pihak § i pendidikan ( - }

a. Mengadakan pertemuan antara plhak 1 dan
plhak 2

b. Menantukan tempat, tanggal dan mater
pelaksanaan yang disesualkan dengan butir-butir

Menentukan tempat,
tanggal dan materl
pelaksanaan yang
disesualkan dengan

tempat, tanggal dan mater|
pelaksanaan yang talah
disesualkan dengan butir-butir

Keglatan dan memberlkan pengesahan

Keglatan

butir-butir surat 1 har
surat perjanjlan kerjasama yang merupakan Hanjlan kerjasam surat perjanjlan kerjasama
turunan atau adendum dard MOLU pe erlasama yang merupakan turunan atau
yang merupakan adendum darl MOU
turunan atau adendum
darl MmOU
c. Membentuk kepanlitlaan Daftar nama panitla 1 jam Hasll nama daftar panitla
d. Malaksanakan kerjasama, sepertl
1 Pertukaran mahaslswa Daftar nama Hasll nama pertukaran
pertukaran mahaslswa tahaslswa
Daftar nama Hasll nama dosen
2 Pertukaran Dosen/staf ajar
n/ pengaj dosen/staf pengajar staffpengajar
Hasll
3 Pameran dosen/mahasiswa asll nama dosen Pameran dosan/mahaslswa
staf/pengajar
2 |Pelak d pihak per
. rt; lhak M |
a. Mengadakan pertemuan dengan plha enentukan jadwal 1 harl Pertemuan
perusahaan pertemuan
Menentukan tempat,
I
b. Menentukan tempat, tanggal, mater 'Tnliga ! mnalaerl 3jam ter;np;:,:anﬁgal, m::;e:
pelaksanaan yang disesualkan dengan MOU pelaksanaan yang a pela aan yang tefa
disesualkan dengan disesualkan dengan MOU
MOou
3 |Untuk kegliatan seminar tj
a. Membentuk panitla seminar Daftar nama panitla 1 jam Hasil nama panitia seminar
seminar
b. Menentukan mater seminar Daftar materl seminar | 1 har Hasll materl seminar
c- Memperslapkan unhdangan dan publlkas! Unidk kamera 1 har Undangan, kamera
4 |Untuk Kegiatan workshop
a. Membentuk panitla workshop Daftar nama panitla 1 jam Hasll nama panitla
b. Memparslapkan alat-alat workshop Alat-alat workshop 1 jam Alat-alat workshop
c. Mempaerslapkan unhdangan dan publlkas! Unidk kamera 1 jam Undangan, kamera
5 |Pelaksanaan kegiatan § Z
Setelah pelaksanaan kerjasama maka plhak yang |_
bekerjasama membuat Laporan
Pertanggungjawahan Keglatan. Laporan Laporan
6 |Pertanggungjawaban Keglatan dibuat sebanyak Pertanggungjawaban | 1 hard Laparan PeKr;arIm:;l:.ngjawaban
dua kall. Laporan yang pertama diber kan kepada Kaglatan =
Fakultas sebagal arslp, yang kedua diberkan
kepada plhak yang dlajak hekefjasama
Dekan menyetujul Laporan Pertanggungjawaban D Laparan Laporan Pertanggungjawaban
7 Ve po neg = Pertanggungjawaban | 1 hard pa neg

Keglatan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Teknik v
Program Sarjana Teknik Elektro Vv
Direktorat Akademik v

8. FORMULIR

9. REFERENSI
9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




