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1.

TUJUAN

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

belah pihak.

RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha (UKM).

DEFINISI

3.1 MoU : Memorandum of Understanding

3.2 LPJ : 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/i,

5.1.4.2 Pertukaran Dosen/staf pengajar,

5.1.4.3 Pameran dosen/mahasiswa/i.
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.

5.3  Untuk kegiatan seminar :

5.3.1 Membentuk panitia seminar,
5.3.2 Menentukan materi seminar,
5.3.3 Mempersiapkan undangan dan publikasi.

5.4  Untuk kegiatan workshop :

5.4.1 Membentuk pantia workshop,
5.4.2 Mempersiapkan alat-alat workshop,
5.4.3 Mempersiapkan undangan dan publikasi.

5.5 Pelaksanaan kegiatan.

5.6 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.

5.7 Dekan menyetujui Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan dan memberikan
pengesahan. Pihak 1 memberikan Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan

kepada Pihak 2.
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6.

7.

FLOWMAP

2, UNVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
ata B RS TEN
L mananamia PENJAJAKAN DAN PERSIAPAN KERJASAMA
Mutu Baku
No. Kegiatan i pl:‘ak = Pihak Panitia Panitia |Pelaksanaan Pihak Dek Kel ia Wakt Otpid Keterangan
ne _a'_‘s' Perusahaan [Seminar | Workshop| Kegiatan |Kerjasama elan Sengapan aktu utpu
Pelaksanaan
1 |Pelaksanaan dengan plhak Instans| pendidikan. ( ) Obsenasl Kerjasama
a. Mergadakan pertemuan antara plhak 1 dan| Pelaksanaan — Pertemuan Plhak 1 dan
pihak 2. 2
b. Menentukan tempat, tanggal dan mater
Penentuan tempat,
pelaksanaan yarg disesualkan dengan butir-butir| Surat Perjanjlan 1)am targgal dan mater!
surat yarg Kerjasama laksanaan
turunan atau darl MOU. pe
Penentuan
tempat, tanggal
c. Membentuk kepanitiaan. i nmated 1Jam Daftar panitia
pelaksanaan
d. Melaksanakan kerjasama, sepert! : elaksansan Relak=anaan
Kerjasama Kerjasama
d.1 Pertukaran mahasiswa, Pertiicean Pertukaran Mahasiswa
Mahaskswa
Pertukaran
Pertuka Dos f
d.2 Pertukaran Dasen/staf pengajar Dosen/Staf S - en/sta
Pengajar
Pengajar
Pameran Pa
d.3 Pameran dosen/mahasiswa Dosen{::hhnsls Dasen/Mahasiswa
Pelaksanaan Pelaksanaan
2 dengan plhak x\_ _/ Kerjasama Kerjasama
a. Mengadakan pertemuan dengan plhak i Pertamuan dengan
dengan plhak 1 har
perusahaan, plhak perusahaan
perusahaan
b. Menentukan tempat, tanggal, mater — 1 ::nem::: nm;:a:
pelaksanaan yang disesualkan dengan MOU. Jam s
3 |Untuk keglatan seminar
a. panitla seminar | Daftar Panitla 1jam Panitia Seminar
b. materl seminar | Daftar mater! 1 har Mater Seminar
Daftar Daftar Undargan dan
dal 1 har
= " | Undangan Publikas!
4 |Untuk Keglatan workshop \ {
a. panitia Daftar Panitla 1Jam Panitla
Panitia
b. alat-alat 1 har Alat-alat workshop
Undangan,
Unda ka
e dan kamera untuk | 1 hart Rk R
publikas!
Undangan,
5 |Pelaksanaan keglatan kamera untuk 1 hart Undangan. kamera
publikas! e puttice)
Setelah pelaksanaan kerjasama maka plhak yang | E—
Laporan
Pertanggungjawaban Keglatan. Laporan Laporan Laporan
[ dibuat pertanggunglaw 1 harl pertanggunglawaban
dua kall. Laporanyang pertama diberikan kepada aban keglatan keglatan
sebagal arsip, yarg kedua dberlkan
kepada pihak yarg dlajak bekerjasama.
Dekan Laporan D Lepomn
7 i e pertanggungjaw 1 har Persetujuan Laporan
aban keglatan

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Persyaratan ISO 9001:2015




