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frs i

Menimbang & bahwa untuk meningkatkan pelayanan yang optimal dalam penyelenggaraan

kerjasama institusional dipariukan pedoman keriasama sebagal acuan bagi
unit-unit kerja di lngkungan Universitas Djuanda dalam menjaén kerjasama
bak dengan sesama institusi pandidikan tinggl, lembaga pemerintah, industr
dan lembaga lain;

b. bahwa berdasarkan Pasal 83 ayat (4) Statula Universitas Djuanda
mengamanahkan segala hal yang belum diatur dalam pelaksanaan program
kenasama, kebjekan serta pengelolaan terkalt kerjasama diatur tersendini
metaks Keputusan Rekor,

¢.  bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud pada huruf a dan
b tersebut, periu ditetapkan melalul Surat Keputusan Rekior tentang
Pengesahan Buku Pedoman Kerjasama di Lingkungan Universitas Djuanda
guna penetapan den pengesahannya;

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidican Nasional
(Lembaran Negara Republk Indonesia Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan
Lembaran Negara Republk Indonesia Nomor 4301);

2 Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2004 tentang Perubahan atas Undang-
Undang Nomor 16 Tahun 2001 tentang Yayasan (Lembaran Negara Republic
Indonesia Tahun 2004 Nomor 115, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4430);
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Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen
(Lombaran Negara Republik indonesia Tahun 2005 Nomor 157, Tambahen
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomar 4586),

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidken Tinggi
(Lembaran Negara Republix Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan
Lembaran Negars Republi indonesia Nomor 5336),

Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen (Lembacan
Negara Republix Indonesia Tahun 2000 Nomor 76, Tambahan Lombacan
Negara Republik Indonesia Nomor 5007);

Peraturan Pemerintah Nomor 2 Tahun 2013 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2008 lentang Pelaksanaan Undang-

undang tentang Yayasan (Lembaran Negara Repubiik indonesia Tahun 2013
Nomor 2, Tambahan Lembaran Negara Repubik Indonesia Nomor 5387),

Peraluran Pemenntah Nomor 8 Tahun 2012 tentang Karangka Kualifikasi

Nasional indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 24,

Peraturan Pemerntah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penysienggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengeioisan Perguruan Tinggl (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik indonesia No 5500).

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2022 tentang Standar Nasional
Perdlidikan (Lembaran Negara Republik indonesia Tahun 2022 Nomor 14,
Tambahan Lambaran Negara Republik Indonesia Nomor 6762),

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Repubiik Indonesia Nomor
73 Tahun 2013 tentang Penerapan Kerangka Kualfikas! Nasonal Indonesia
Bidang Pendidikan Tinggol;

Peratran Menteri Pendidiban, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Nomor 53
Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi;

Akta Nomor 2 tertanggal 3 April 1983 yang dibuat dihadapan Azhar Alia SH.
Notaris & Jakarta yang telah ddaftarkan pada Pengaditan Negen di Jakarta
Pusat di bawah Nomor 301 tstanggal 11 Juni 1883, yag telah beberapa kal
mengalamy perubahan, torakhir secara kesoluruhan dirubah bordasarkan
Akia Nomor 17 tertanggal 19 Jui 2016 yeng dibuat dihadapan Rasyida
Thalib SH MKn Notans o Kabupaten Bekasi, yang telah mendapat
porsetujian dan Menten Hukum dan Hak Asasi Manusia Repubik Indonesia
sasual dengan Surat Keputusannya Nomor AHU-0000591 AH 01.05. TAHUN
2016 tertangpal 4 Agustus 2016,



B

13,  Sural Keputusan Pengurus Yayesan Pusal Studi Pengembangan Islam

Amakah indonesia Nomor © OVUSPIYPSPIAMXZ2022 tenfang Statuta
Universitas Djuanda;

Surat Keputusan Pengurus Yayasan Pusal Studl Pengambangan istam
Amaliah indonesia Nomor | 20/SK/YPSPIAIW2023 tentang Pembarhentian

dan Pengangkatan Parganfian Antar Wakdy Rekior Universtas Djusnda
Bogor Masa Jobatan Tahan 2022-2026;

Surst Pengantar Wakil Rekior || Nomor 127903K-XDU2023 tanggd 26
Septembar 2023 parhal Permohonan SK Pembertakuan Pedoman Kerdasama

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR TENTANG PENGESAMAN BUKU PEDOMAN
KERJASAMA DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS DJUANDA

Mengesahkan buky pedoman kerjasama df lingkungan Universitas Djuanda
Keputusan inl;

Surat Keputusan ini berfaku sejak tanggal dietapkan,

Apatnla terdapat kekelruan datam penetapan Surat Keputusan ini dikemudian
hari, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinga;

Ditetapkan di : Bogor
M‘l’.\q : 3 Oklober 2023
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KATA PENGANTAR

Dengan mengucapkan pujt dan syukur kami panjatkan kehadhirat Allah SWT atas berkat dan
karunsa-Nya, tim penyusunan buku Pedoman Alur Kena Sama Umsversitas Djuanda 1m dapat
diselesaikan tepat waktu sesum dengan waktu vang ditetapkan  Penerbitan buku Pedoman Alur
Kena Sama Universitas Djuands berisi tentang peadabuluan, standar kegn sama dan prosedur
pelaksanann kerja sama sehingga buku pedoman ini menjadi sangat penting untuk dpahami oleh
segenap kalangan oleh sivitas akademika Umiversitas Djuanda, khususnya dalam pelaksanaan
kerja sama dengan setisp lembaga

Pedoman ini merupakan penjabamun dan Perstaran Menten Pendidikan Dan Kebudayaan
Republik Indonesia No 14 whun 2014 tentang Kerja sama Perguruan Tingw, yang secara
spesifik bensi teamng ketentuan den tata kena sams Aksdemik dan Non Akademik Di
Lingkungan Kementrian Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Tentunya, Pedoman
Alur Kerja Sama ind telah dikaji secam mendalam, walsupun tdak lepas dan kekumngan
Semoga kedepan diharapkan semus unit & linghungan Universitas Djuanda dapat menjadikan
buku pedoman ini sehagal acuan dan petunjuk dalam menjalankan kera sama

Bogor, Juli 2023
Tim Penyusun,
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SAMBUTAN
REKTOR UNIVERSITAS DJUANDA

Bismellahirrolumanirrolim
Assalamalaikum Warrahmatullohi Wabarakatu b

Puji dan Syukur, sefalu tedimpahkan kepada Allsh SWT, atas berkah dan Karunia-Nya,
Buku Pedoman Alur Kerja Sama Universitas Djuanda dapat tersusun sesuai dengan rencana
Buku Pedoman Kerja Sama ini menjadi arah dan pedoman bagi seluruh sivitas akademika
Universitas Djuanda dalam merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi kegiatun kerja sama
vang dilakukan ofeh dosen dan sivitas akademika lainnya

Hadimya Buku Pedoman Alur Kerja Sama ini, diharapkan scbogm salah satu model

Universitas Dyuanda dalam upeya menginternalisasikan kegiatan Lerja sama sebagal bagian ndak
terpisahkan dari tugas dan tanggung iawab setiap sivitas akademika di Universitas Djvanda vang
termaktub dalam Pancadarma Perguruan Tingg Pada kondist imi. UNIDA sangat mevakini
tentang peran penting kerja sama bagi perkembangsn timu peagetabuan dan teknologi bangsa
Indonesia ssat ini Secars umum kewatan kerja sama ditwiukan untuk memberikan informas
akurit sebelum diaminl keputusan bag siapapun

Universitas Djuanda, scbagmi salab satu Perguruan Tingg swasta di Indooesia. memaliki
peran stategis dalam upaya menghasilkan manusia Indonesia benlmu sekaligus memihiki peran
akuif dalam pembangunan bangsa dan negara dalam menyikapi dan menjawab perubahan serta
tantangan global vang terus berjalan berbasis nilai- nilal ketanhidan  Oleh  karennnya,
ketersediaan sumber daya yang krestif dan imovatf sertn momilik: pengalaman yang dapat
diperhitungkan, UNIDA selulu siap menyongsong perubahan dengan melakukan tindakan nyata
dengan melakukan berbagai aktivitas penclitian, baik secara internal dan eksternal, memgu Good
Fnversity Govermens. Buku Podoman Alur Kerja Sama ini menjadi pegangan bag scluruh
sivitas akademika UNIDA untul mengabdi kepada negeri melalui keglatan kega sama yang
berantl.

Sekian, terima kasih
Wassalamulaikum Warrahmatullaki Wabarrakatuh

Bogor, Mei 2023
Rektor Universitas Djuanda

Prof. Mohumad Ali Fulszzaky, Ph.D
NPP 213 870 839
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BABI
PENDAHULUAN

L1 Latar Belakang

Scjalan dengan perkembangan ilmu pengetabuun dan teknolog  informasi, dan
dava saing dalam berbagsr aspek kehidupan, salsh satunye delam bidang Pendidikan,
memgadi sebush kebutuban bagi Pergwvan Tingg untuk senantiase bernsovasi don
berkolzboras: dalam rangka meningkstkan kualitas Pendidikan termasuk lulusan.
Kemasama antars perguruan tings dun non perguruan tings termasuk industrl sangat
penting dalam menciptakan lHngkungan pendidikan yang inklusif dan berkuatitas
Perguruan tinggn memiliki tugas besar dalam membenkan pendidikan dan penclitian yang
berkualitas

Sejalan dengan hal tersebut Pemerintah sdah membuat sebush kebijakan yang
menjadi payung hukum dalam kegiatan Kegasama/ kolaborasi yang harus dilakokan oleh
Perguruan unge vaitu kebijakan Kampus Merdeka- Merdeka Belajar (MBKM) Merdeka
Belgjar Kampus Merdeks merupskan program yang menjadi tonggsk penting dalam
memperkuat sinergi antar perguruan tingg, maupun perguruan tnggl dengan dumia
usaha serta industl. Selanjutnya dalam rangks pesgukuran kinerja bagl Perguruan
Tinggi, Kementrian Pendidikan Tinggi jugn telzh menetapkan § Indikator Kinerja Utama
(IKU) yang harus dipenuhi oleh Perguruan Tinggs, salah satunys sdalah  Indikator
Kinenjs Program Studi Bekenasams dengan Mitra Kelas Duma (IKU 6)

Universitas Djuanda schagai Universitas Unggul di Jawas Baral memiliki visi
“Memadi universstad risel yang menyaty dalam taubid dan diakin duma® Salah satu
upava untuk mencapal Vi tersebut adaleh dengan memperiuas janngan kena sama &
dalam negen dan luar negen Kena sama vang luas dimaksudkan agsr Universitas
Djvanda dapat meagakomodes dinamika perhembangan zaman terscbut dalam rangka
mengoptimalkan Pancadarma Pergruan Tingel Kena sama yang diselenggarkan oleh
Universitas Dyuenda dapat berupa kera sama akademik dan non akademk dan kera
sama dapat dilakukan dengun pesgunuin tinggl dan/atsu non pergaruan ting@, balk d
dalam negen maupan di luar negert

Rencase ke sama dapat diinistasi ofeh sivitas akademika Universitas Djuanda,
lembags, dan unit & linglungan Universitas Djuanda serta dant pihak lam. Kerja sama
Universitas Djuandda pun perdu  dilakukan secara terpadu, walaupun prakarsa dan
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pelaksanmnnnya dapmt dilakukan oleh masing-masing unit kerja di liogkungan Universitas
Djuands Koordinasi terpadodiperiukan agar tidak menimbulkan berbagal permasalahan
antara lain. sulit mengetahui serta mengendalikan capaian sesual dengan visi dan misi
Universitas Djuanda, manfaat dan dampak yang ditimbulkan dari penyelenygaraun suatu
kena samy, sulit melakukon inventansas kerja sama, sena kosulitan dalam mengevaluasi
kepuassn mitra kerja sama
Oleh karena itu, buku Pedoman Alur Kerja Sama ini bermaksud sebogm panduan

vang sistematis agir semua bertuk kena sama yvang diselenggarakan di lingkungan
Universitas Djuanda dapat teckoordinasikan, terintegrasi, dan tersinergikan dengan baik.
Berbogal whapan yang disyaratkan dalam buku Pedoman Alur Kerja Sama inl pada
hakikatnya  berusaha  untuk  mengoptimalkan  pemanfaatan  potenst  kelmuan,
kelembagaan, dan pengalaman yang dimiliki Universites Djsanda agar dapat bersinergi
dengan peluang dan kebutuhan mitra kerja sama serta dinamika masyarakat yang terus
berkembang Schingen, kega sama yang dilakokan dopat memben kontribusi beram
padi pencapaian vist dao s Umiversatas Djvanda

Buku Pedomun Alur Kerja Sama Universitas Djuanda disusan dengan harapan
menjadi pedoman dan referensi dasar dalam melakukan kerja sama dengan para mitra
kerja sama Universitas Djuanda bask darl dalam oegeri maupun fusr negeri Buku
Pedoman Alur Kerja Sama jugn menjadi pegangan bag segenap pihak internal

Universitas Djuanda sendini schingga seluruh kerja sama dapat diadministrasikan
dan dikelola dengan benar dam bak, sena disusun sebagar acuan bagr setiap unit kena di
lingkungan Universitas Djuanda mular dari peryajakan. polaksanasan hinggs monitoring
dan evaluas hasil kena sama

1.2. Landasan Hukum
Landasan hukum yang digunakan sebagar dasar dalam penyusunan boku Pedoman

Alur Kerja Sama Universitas Djuanda dan pelaksanann kera sama adalah sebagzi
berikut:
| Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2000 temang Perjanyian Internssional,
2 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional,
} Undang-Undang Nomor 66 Tahun 2010 tentang Porubahan Atas Peraturan

Pemerintah Nomor 17 Tabun 2010 tentang Pengelolnan dan Penyelenggaman
4 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 rentang Pendidikan Tings.
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5. Peraturan Pemerintsh Nomor 19 Tahun 2008 wentang Standar Nastonal Pendidikan;
6 Peraturan Pemenntah Nomor 41 Tahun 2006 tentang Pertanan Melakukan Kegiatan

10

12.

13

14

15

It

Penelitian dan Pengembangan bags Pergurvan Tingg Asing. Lembaga Penclitian dan
Penpgembangan Asing, Badan Usahs Asing, dun Orang Asing

Peraturan Pemerintah Nomor 50 Tabun 2007 tentang Tata Cara Pelaksanan Kerja
Sama Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tabun 2067 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4761 )

Peraturan  Pemerintah  Nomor 17 Tehon 2000 tentang  Pengololsan  dan
Penyelengearsan Pendidikan sebagaimans dwubah dengan Peraturan Pemerintzh
Republik  Indonesia Nomor 66 Tabun 2010 tentang Perubalian stas Peraturan
Pemenntah Nomor 17 Tabun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan,

Peraturan Pemenintah Nomor 4 Tahun 2014 sentang Penyelenggaraan Pendidikan
Tingg dan Pengelolsan Perguruan Tingyi .

Peraturan Presiden Nomor |3 Tahun 2015 tentang Kementenan Riset, Teknolog,
dan Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
14).

Peraturan Mentent Pendidiken dan Kebudayaan Nomor 14 Tahun 2014 entang Kena
Sama Perguruan Tinggl (Beritn Negarn Republik indonesia Tahun 2014 Nomor 253),
Peraturan Menten Riset, Teknolog, dan Pendidiksn Tingwl Republik Indonesia
Nomor 31 tabun 2014 tentang Kerja Sama Penyelenggaraan dan Pengelolaan
Pendidikan oleh Lembagt Pendidikan Asing dengan Lembaga Pendidikan
Indonesia,

Peraturan Menten Riset. Teknologi, dan Pendidikan Tinggt Nomor 13 Tahun 2015
tentang Rencana Strategis Kementesian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggs
(Berita Negara Republik Indonedis Tahun 2015 Nomor 889),

Peraturan Menteri Riset, Teknolog, dan Pendidikan Tinggl Republik Indooesia
Nomor $1 Tahan 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknology, dan Pendidikan Tings (Benta Negara Republik Indonesin Talun 2015
Nomor 2082),

Peraturan Menteri Riset, Teknolow, dan Pendidiken Tingm Republik Indonesia
Nomor 44 Tahun 2015 tentang Statuta,

Peraturan Mentent Riset, Teknolog, dan Peachdikan Tingei Republik Indonesia
Nomor 4 Tahun 2017 rentang Pedoman Umum Alur Kea Sama Kementeran Riset,

3
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17

18

19.

Teknolog:, dan Pendidikan Tinggei,

Peraturan  Menten  Riset, Teknologi, dan  Pendidikun  Tingw  Republik
IndonesiaNomor 14 Tabun 2017 tentang Daftar Kegiatan dan Objek Perizinan
Penclitian Asing yang Tidak Dioekomendssikan

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 tentany Standar
Nasional Pendidikan Tingg

Salinan Keputusan Menten Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 74/P2021 tentang
Pengakuan Satuan Kredit Semester Pembelyaran Kamygnes Merdeka

Keputusan Mentent Pendidikan dan Kebudayasn Nomor 3/M /2021 temang Indikator
Kinerja Utama

Peraturan Yayasan Pusat Stodi Pengembangan Isiam Amaliyah No O1 Tahun 2022
tentang Statuts Universitas Djuanda

Rencana Strategis (RENSTRA) Universitas Djunnda 2021-2026

2

23, Rencana Induk Pengengmbangan (RIP) Universitas Djuanda 2016 - 2046
24 Rencana Operasonal (RENOP) Universitas Dyuanda
Tuj

uan

Kena sama Umiversitas Dyuanda bertujuan uatuk.

Meningkatkan efektivitas. efisiensi, produktivitas. kreativitas. inovasi. kualitas, dan
relevansi pelaksanazn Pancadarma Perguruan Tingg:,

Meningkatkan dayn sung dan keunggulen institusi scjalan dengan vist dan misi
Universitas Dyuanda,

. Mengembangkan dan meninglkatkan kinena Universitas Dyjuandas sehingga semakin

bermanfaat bagl para pengemban kepentingan (viakehokler) serta masvarakar pada
umumnya, dan

Meningkatkan kualitas lofusan Umiversitas Djuanda dadam membangun musyvarakat
berbasss pengetshuan yang dapat memasuks pasar kena internasional dengan tambahan
keterampilan multi-bahasa, kemampuan komunikast, negosiasi, pemahaman budaya
dan aturan antar Negars,

Membina janngan kerja (metworking) scbogal upaya posiif dalam membangun

persahabatan  dan  upays bersama  sehinggs  menghasilkan  program-program
pengembangan yang memberikan manfaat bersama bag Universitas Dyuands dan pam
mitra Kerja sama

Meningkatkan kinerja sesusi dengan kesepakatan bersami pars mitrs yang bermanfaat
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untuk kepentingan Perguruan Tinge das miva guna mendubung penyelenggaraan
kegatan Pancadarma Perguruan Tingg! dan implementssi Merdeka Belgjar Kampus
Merdeka

1.4. Ruang Lingkop
Buku Pedoman Alur Kera Sama Universitas Djuands int mencakup alur kerna
mulal dan penjajakan kerja sama. pelaksanaan kena sama, sampai kepada monitoring dun
evaluasi kena sama Pedoman ini jugs memust prosedur, prinsip, ketentuan, dan aturan
vang mengatur kegiaton kena sama Universites Dyuanda beserta segenap umt kenanya
dengan para mitrs kerjn sama, baik dani dalam negeri maupun luar negen

Kerja sama yang diatur i Universitas Djvanda harus merupakan kerja sama antar
lembags, bisa bersifat bilareral atupun multilateral Ruang lingkup kerjn sama mencakup
Pancadarma Perguruan Tings, dslam bidang pendidikan, pendlition, pengabdian kepada
masyarskat, Profesionalitas, dan Ketauhidan

LS. Prinsip Kerja sama
Kerja sama Universitas Djusnds deagan Instansi Pendicikan Instansi Pemerintah
Pusat/Daerah, Lembaga Orgamisasi dan Dunin Usaha pada prinsipnya  dikembanghkan
untuk mempercepat pelayanan Tridarma Pergurusn Tingt. Hal ini dilakukan sebagai
upaya dalam memperbaiki pesgelolsan sumber daya dan sarana pelayanan, alih
teknolog, mempertuns layanan, meningkatkan efisienss dan mutu pelayanan, sena
memacy dinamika sosial masyarakat, dan atmosfir akademik
Oleh karena itu, kerja sama antara Universitas Djuanda dann mitranya harus meéngam
prinsip-prinsip:
| Menghargat kesetaraan mutu antar lembaga/pihak penandatangan dan Kena sama yang
saling menguntunghkan,

Menjunjung tingg nilui saling menghoomuts antara par pihak,

3. Menghasilkan owgpur dalam bentuk pemingkatan mutu pendidikan, penelitian, dan

pengabdion Kepads masyarakat.

4 Menitk beratkan pada s fat kerja sama yang berkesinambungan, dan
Mempertimbangkan keberagaman dan keanfan budaya yang bersifat lintas daersh,
nasional, dan internasional,

Dalem pelaksansan kerja sama pedo juga diperhatikan prinsip-prnsip dasar
penyclenggarmannya, yain

| Saling menguntungkan (vimbiosis mumaslisme) arhnya pelaksannan kera sama hanya

I

"
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dapat dicapai apabila kedua belah pihak dapar saling memberikan koatribusi;

Penerapan administres: dan proses pelavanan yang beroreintas: pada.

a Efisiensi dan efektivitas pemanfaatan sumber daya

b Pola kefa yang bersifat keterksitin dan saling  ketergantungan  dengan
memperhatikan batas-batas wilayah administratif’

¢ Peningkatan sinergl kebersamaan vaitu saling menunjang situ dengan lainnys,

d Adanys kegelasan pembagman tusas dan tanggung jawab, hak, dan kewajiban sesum
dengan bidang kewenangannys,

¢ Memperhatikan prinsip persamaan kedudukan, weografis, karaktenstk walayah,
permasalaban vany dihadapi. dan tidak saling memaksakan kehendak (asas
persamaan hak), dan

f Mendukung penyelenggarann pemerintahan  Jdan pembangunan nasional  dalam
kerangka Negara Kesstuan Republik Indonesia (NKRI)

Sedangkan kbusus untuk kena sama luar pegent harus memenubi ketentuan scbagai
berikut

I Dilakukan dengan negara yang memiliki hubungan diplomatik:
2 Tidak menggangeu stabilitas politik, keamanan dan kepentingan nasional, dan
3 Tidak mengarah pada campur tangan urusan dalam negen masing-masing segarn

Terminologi

Beberapy istilah yang dipakai dalam Pedoman Alur Kena Sama ini mempunyai

makoa sebagas berikut

Kerju sama lalah kesepakatan kerja antara Universitas Djuanda dengan pihakmitra
kerjn sama yaity Instansi Pendidikan, lnstansi Pemerintah, Dunia Usaha, dan
LembagaOrgamsasiatay pihak lain dalam ranah Pancadarma Pergurvan Tings

- Mitra merupakan istilah umum umuk plhak atan pihak-pihak yang melakukan
kemitraan stau kerjs sama vang saling meaguntungkan dalam bidang Pancadarma
Perguruan Tinggi dengan Universitas Djoanda ving berasal dani dalam  negen
maupun luar negen.

Instans: Pendidikan adalah lembaga pendidikan baik formal, nonformal atau informal
seperti TK, SD'ML SMPAMTS, SMAMA, SMK, dan Pergunun tings, lembaga
kursus, kelompok belajar, dun schegainye

Pergunun tngel adalah lembaga pendidikan setelah pendidikan menengah vang
menyelenggarakan program pendidikan diplomn, strata satu (sarjana). magster (S-2),
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doktor (S-3), dan program profesi Dalam hal ini, pergurvan unggi lain adalah
imstitus: Perguruan Tinge Negen (PTN) dan/stau Perguruan Tinggn Swassa (PTS)
baik dari dalem maupun luar Negeri yang menjalin Kerja sama dengan Universitas
Dyoands PINPTS tersebut merupakan satuen pendidikan yang bisa berbentuk
Universitas, Institut, Sekolah Tinggi, Politeknik, Aksdemi, auu Akademi Komunitas,

S Instansd Pemserintab adalah semua lembaga pemerintah yang menjalankun fungsi

10
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odministrasinya di lingkungan cksokutif termasuk di tingkat pusat atou dacrah, seria
komisi, pengurus, dan penerrma dane APBN atan APBD

Dunia usaha merupakan lembaga komersal stan badan usaha yang menjulin
kemitrsan  dengan  Universitas  Djuanda  atas  dasr  mutualisme,  saling
menguntungkan

Pancadarma Perguruan Tinggl ialah Ima kewajiban Perguruan Tinggi berupa
penyelenggaran  pendidikan, penclitian, pengabdian  kepada masyamkat,
profesionalitas, dan Ketauhidan

Fakultas merupakan unsur pedaksana akademik yang berada & bawah dan langsung
bertanggung jawab kepads Rekioe

Jurusan mesupakan impunan sumber dayn pendukung, yang menyelenggarakan
dan mengelola pendichkan skademik, vokasi, dan/stau profesi dalam salah satu atan
beberapa cabang ilmu pengetabuan dan teknologi.

Program Studi merupakan bagian yang mempunyal tugas melaksanakan pendidikan
skademik, vokasi, dan/atau profesi dalam | (satu) atau beberapa cabang ilmu
pengetahuan dan teknologt serta pengelolaan sumber daya pendukung program
studi

Lembags merupakan unsur pelaksana skodermk di bawah Rektor vang
melaksanakan schagian tugas dan fungs di bidang penclitian, pengabdian kepada
masyarakat, pengembangan pembelajaran, dan penyaminan mutu

Naskah Ketja sama sdalah dokumen yang memuat pokok pikiran dan substansi
berwujud permmisn vang dsngkan dslam bentuk pasal-pasal dan ayat-ayat
Naskah Kenja sama Universitas Djuanda terdin dari Nota Kescpohaman, dan
Penaman Kerja saman

Nota Kesepahaman (Memorswainm of Umderstanding) adalah kesepakatan & antars
pilak-pihak untuk berunding dalam rangka membust perjanjian di Xemudian han,
apabila hal-hal yang belum pasti sudah dapat dipastikan

Perjanjian Kerja sama (Memorandmm of Agreemend) adalah kesepakatan di antars

+
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pihak-pihak untuk berundiog dalam mngka melaksanskan Notz Kesepahaman
yang disongkan ketcotuan-ketentuon vang lebib nocy dalam bereuk kontrak kerja

15 Implementasi Keqja Sama (fegpdemvnnation of Arrvmgement) merupakan naskah
dinas yang berisi kesepakatun bersama tentang objek vang mengikat antirs kedua
belah pehak stau leboh untuk melsksanakan todakan hukum yong telah disepakan
bersama



PEDOMAN KERJA SAMA
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS DJUANDA

BAB I
KETENTUAN KERJA SAMA

L1, Bentuk Mitra Kerja Sama
Secam umum mitm kens sama Umversitas Djusnda serdin dan; Instansi
Pendidikan, Instans: Pemenintah, Organisasi/Lombagn, dan Dumia Ussha baitk dalam
negen maupun luar negen sepen:
I Universitas Top 100 anking QS
Pemenntah Pusat (Kementrian/ Lembaga Negara)
Pemerimtah Dacrah (Provins. Kota/Kabupaten/Kecamatan dan Desa)
BLMN
BUMD
Perusahaan multinasional
Perusahaan Teknolog Global
Starmup seknologi
Organisasi multilateral

O %N DV AE NN

2.2. Jenis Naskah Kerja Samn
Kerja sama yang tesjalin antara Universitas Dyuanda dengan mitra kera sama baik
dalam negenn maupun luar negen torcantum ke dalam naskah kerja sama Adapun
naskah kerja sama terbagi dalam tiga jenis dan memiliki nilai bobot yang berbeda dalam
pemennghkatan klaterasisasi Perguruan Tinggs, diantaranya
1 Naskah Nota KescpahamanMemorsendon of Uderstconding (Mol') memiliki bobot
200,
Naskah Perjanjisn Kenja SamaMemorandum of Agreement (MoA) memiliki bobot
40%., dan
Naskah Implementasi Kega Sama'/myplesmentation of Arrangement (IA) memilik
bobot 4074
Natkah kena sama harus disepakati kedua befah pohak dan saling menyengu in
dan pasal vang tercantum dalam naskah kera sams. Olch karena it setiap naskah
paling sedikit memuut
& Nama masing-masing lembaga beserta logo,
b Judul naskab kerja sama,
¢ Waktu penandatanganan kena sama.

(B
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d Tdentitas para pihak yang membuat kerja sama,
¢ Maksud dan tuguan;
f Ruang lingkup kerje sami,
g Pelaksanaan
h Hak dan kewajiban masing-masing pihak secara timbal balik,
i Jangks waktu kerja sama,
). Keadsan knhar (force majenr),
k Penyelesalan sengketa para pitak dalam kena sama,
| Sunksi atas pelanggaran kerja sama.
Adapun tahapan — whapan dalam pesyusumnan naskah kerja sama, sehagai benikut

BEININES§Y N
™ ranah MaA

Bagan L1 Tahapan Ponyuswsan Nasdiah Kerja Sama

untuk menunjang naskah kenje sama diperlukan dokumen 1ambahon berupa beritn acara dan
hasal pelaporan kegiatan peaandatanganan naskah kerja sama.

2.5 Bentuk Kegiatn Kerja Semn
Bentuk kogintan kena sama terbagi dalam dus bidang yaitu bidang akademik dan
non skademik. Kerja sama bidang akasdemik dspst dilakukan antara  Universitas
Dyuands deagan pergurusn tinges lus maupun dengan Instanwe Pemenntah, Duma
Usaha, Lembaga/Organisas atiw pihak lain
Bentuk-bentuk kegistan yang dspat dikerjasamaksn antara Universitas Djuanda
dengan pergurvan tingg lain betikut

10
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Penyelenggarnan pendidikan, peoelitian, dan pengabdian kepada masyarakat
Kerja sama skademik antern Universitas Djuanda dengan perguruan tinggs lain di
bidang pendidikan dapat berupa kerja sama mengena kunkulum, pembelajaran,
dan‘atau evaluasi pendidikan. Kena sama di bidang penclitian dapat berupa
penelitinn dssar (Smakmernal research), penclition rempan (applied rescarch),
penelitian pengembangan (developmenial research), dan/atau penelitian- penelitian
vang bersifst evaluatifl Sementara itu. kerja sama @& bidang pengabdian kepeda
masyarakat dumplementasikan dafam bentuk pemanfaatan hasil-hasl penelitian
yang dilakukan olch dosen dan/stau mahasiswa baw kemasinhatan masyarakat
Penjaminan mute internal

Penjaminan mutu intermal di Umiversitas Dyuanda secara umum  disclenggarnkan
oleh Lembaga Penjaminan Muta (LPM). Secars berksla, setiap jumusan/program
studi pada setiap fakultas mempersizpkan bahan dan materi pelaporan umuk
diverifikasi guna diadakan audit internal

Kemitraan dalam penjaminan mutn intemmal im bosa dilakukan Universitas Djuands
melafui kerja sama denusn Pergurusn Tings Tain yvang sudash mencrapkan bes
praciices  (prakuk-pakik yeog baik) dalam bidang sudit memal, dengan
mengundang narasumber dan perguruan tings lnin stau bermandang ke Pergurum
Ting@ lain terscbut. Sebaliknya. pihak Pergonuan Ting@ [min juga bisa belayar
dari Universitas Dyuanda dalam meovelenggarakan penjaminan  mutu  intemal
Pihak Umversitas Djsanda biss menyediakan bahan, auditor, dan akomodasi/‘tempat
bag pihak Perguruan Tingg lain yang berkenan belajar pola penjamtinan mutu i
Umiversitas Djuanda

Program kembaran (rwinning program).

Program kembaran merupakan kena sama akademik antar perguruan nnggs yang
dilakukan mclalus penvelenggarsan program studi varg sama olch dua pergursan
tings atau lehib dalam rangks peninghatan maotu dan/atou Kapasitas pendidikan di
salnh sastu perguruan tingg terscbut

Gelar bersima (foinf degree),

Gelar bernsama merupakan kena sama skademuk antar Pergwruan Tingg yang
dilakukan melalui pemberian gelas bersama (ot degree), dalam hal ini merupakan
kerja sama antare Universites Dyuanda dengan Perguruan Tinggs fain yang memiliki
program studi yang sama pada strata yang sama, vang memungkinkan mahasiswa
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dapat menvelesaikan studi & program studi salah satu perguruan tinggd dengan
membenkan | (satu) gelar akademuk.
5 Gelar ganda (dowble degree).
Gelar ganda (dowdly degrev) adalah kerja sama akademik antar Pergoruan Tingg

yang dilaksanakan oleh Universitas Djuanda dengan Perguruan Tinggi lun vang
memiliki program studi berbeda pada strata yang sama atau berbeda, dengan cam
a. Saling mengakui kelulusan makosiswa dalam sojumish mata kulish yang serupa
dari masing-masing program studi; dan
b Menempuh dan lulus mata kulish selain mata kuliah sebagaimana dimaksud pads
huraf & vang disyaratkan  oleh masing-musing  pergurvan  tinggi, untuk
memperoleh 2 (dua) gelar yang berbeda.
6 Peagaliban don/atan pemerolchan angha kredit (credif transfer program).
Kerjs sams bidang akademak vang difakuksn melslui pengalihan  dan/stu
pemerolchan kredit merupakan kena sama yang dilaksanakan dengan can
saling mengakui hasil proses pendidikan yang dinyatakan dalan satuan Kredit
semesterstam
| Program studi yang sama dengan strata yang sama,
2 Progrmam studi yang sama dengan strata yang berbeda,
3 Progmm studi yang berbeda dengan stratn yang sema, dan/stau
4. Program studi yang berbeda dengan strata vang berbeda
7. Pemagangan,
Kerja sama bidang akademik yang dilakukan dalam beatuk  pemagangan
dilaksanakan dengan cara menginimkan dosen danatau tenags  kependidikan
(tendik) dani Universitas Dyuands stau perguruan tingw lmn untuk menimba
pengetahuan (magang) & lempat masing-musing vang memihiki dosen dan/atau
tenaga kependidikan (tendik) dengan bidang keahlian tertentu dalam bidang
pendidikan, penclitian, atou pengabdian kepeda masvarakat
8 Pertukaran dosen dan/atau mahasisw s (saff and student exchange),
Ketja sama dalam bentuk pertukaran dosen dilaksamakan desgan cara penugassn
dosen dan Universitas Dyuanda yang menguasal bidang iima, teknologl, dan‘atan
semi tertenty untuk melakukan diserinasi & Perguruan Tings lain yang belum atau
tndak memahumi bidang imu, teknologl, danfatin seni tersebut Hal  yang
schaliknya juga dapat terjadi. yakni Universitas Djuanda menerima penugasandosen
dael perguruan tinggt lain yang memshami bidang Hmu, teknologl, dan/stau senl

12
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tertentu untuk melakukan hal yang sama di Universitas Djuanda.

Kena sams akademik dalam bentuk permukaran mohasiswa dilaksanakan dengan
cara membenkan kesempatn kepada mabasiswa Umversitas Dyuands  yang
memeriukan dukungan bidang ilmu, teknologi, dan/atau seni vang tdak ada di
Universitas Djuanda untuk mengikuts kegatan pembelajaran di perguruan  tinggi
lnin yang memifiki dosen dengan bidang (lmu, teknologl, dan/atau senl yang
dimaksud. Demikian juga scbaliknyn, Universitas Dyuanda dapat menerima bagi
mahasiswa darl pergunian fingg in untuk tduan ving serupa

Pengembangan Pusat Kajian,

Pengembangan pusat kajisn merupakan kens ssma akademik Universitas Djuaixia
dengan Perguruan Tingg lain dalam rangka pengembangan pusat kajian Indonesia
dan budays lokal, Bestuk kerja samanya sdaloh di bidang pendidikan dan
penelitian, vang disertai dengan diseminasi kekayaan dan keragaman nilni-nilai
bungsa guna pengembangsn keanckansgaman ilma peagetshuan, kebudayaan, den
peradaban dumnia

Pemanfaatan bersama berbagai sumber daya (resource sharing),

Kerja sama akademik yang dilakukan melalui pemanfaatan bersama berbagal
sumber daya (resewmce sharimg) mecupakan kerja sama untuk penvelenggaran
pendidikan antars Universitas Djuanda dengan pergueuan tinggl lain dengan saling
memanfeatkan sumberdaya yang dimiliki oleh masing-masing pihak  secara
bersama-sama (vharing)

Penerbitan berkala ilmiah (jodnt publication).

Kerja sama penerbitan berkula ilmiab antarn Universitas Djuandn dengan Perguruan
Tingg lain dilaksanakan dengen cara menerbitkan berkala ilmsah (jumal iimiah)
dan wtau penerbitan buku bersama den Aok chaprer yang dikelola secamn bersama-
sama. Selain ity dapat puls kerja sama  im dilaksanakan dengan cam saling
mengirimkan artikel doiah unuk diterbitkan & dalam berkala ilmiah yang dikelols
oleh Umversitas Djuanda ataupun Perguruan Tingg mitra

Penyelenggaraan seminar bersama (joint sominar). dan

Kena sama peayelenggaraon seminar bersama dapat dilaksanakan dengan cam
menyelenggarakan suatu seminar atao kegatan dmiah sejenis dengan membentuk
kepanitiaan yang personalianya berssal dan Universitas Djuanda dan perguruan
tingw lain Kera sama ini dapat puls dilakukan dengan cara menginmkan dosen,

mahasiswa,  dan/atay  temaga  kependidikan  untuk  menyampmukan  makalah,
13
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berpartisipasi, dan/atay bertugas di dalam seeninar atau kegintan ilmiah sejenis yang
diselenggarakan atas kerja sama Universitas Djuanda dengan perguruan tinggi lan.
Sementarn itw, kena sama di bidang akademik antara Umiversitas Dyuanda dengan
Instansi Pemerimah, Dunia Usaha, Lembaga/Organisasi dan/atay pihak lain dapat
dilakukan melnlur kegatan kegiatan berikut.

| Pengembanyan sumber daya manusia,

2 Penchitian dan/atau pengabdian kepada masyarakat,

3 Pemanfastan bersamn berbagai sumber daya (resource sharing).

4. Layanan keahlian praktis oleh dosen tamu vang berusel dart dunia usaha,

S Pemberian beasiswa atau bantuan biaya pendidikan, dan/aau

& Bentwk lwa yang dranzeap perdu

Adapun bentuk-bentuk Kegiaten noa<akademik vang dapat dikenasamakan deogan
perguruan tingg lain di antaranya adalah:

1. Pendayagunaan aset,
Kerja Sama bidang von-akademik antarz Universitas Djuanda dengan perguruan
tinggs lain meladus peadavagunaan aset merupakon kena sema vang dilaksanskan
dengan cars saling memanfaatkan sarana dan prasarana yang dimiliki oleh masing-
masing pthak untuk penyelenggaraan kegiatan di bidang non- akademik.

2. Penggalangan dana. dan/atau
Kena sama pengealangan dan: dilaksasakan dengan cara saling memanfaathan
sumberdaya yvang dimihikl setiap pihak dalam upava penggalangan dana untukbieys
investasi, biaya operasional, beasiswa, dan bantuan hiayn pendidikan.

5. Jasa dan vroyalti hak kekayaan intelekiual
Kene sama bidang non-akademik yang dilakukan melalui jasa dan royalt hak
kekayoan imelchiual hlaksanakan dengan cara memanfastkan bak  kekayaan
mtelektual yang dimilila oleh masing-masing pihak tanpa imbal jasa dan
pembayaran royalts kepada pihak laim
Selain kena sama dengan perguruan tinggl lain, keérja sama non-akademik
Universitas Djusnda dapat pada tegalin dengan mitra yang berasal dan dunia usaha
danatau pihak Tain  Kera sama non-skademik Universitas Dyjuanda  dengan
perguruan tinggs mutra yang dilakukan melalu bentuk kegintan lan vang dianggap
pertu dan ditetaphan oleh Rekior sesual dengan ketentuan persturan perundang-
undangan vang berlaku

Adapun kegiatan yang dapat dikega samakan &i samping kegiatan- kegiatan yang
14
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telah disebuthan di atas. di antarnya adalah

a. Pengembangan sumber daya manusia,
Kenja same bidang non akademik antara Umiversitas Djuands dengan dumia usaha
dan‘atau pihak lain yang dilakukan melalui pengembangan sumberdaya manusia di

antaranya kerja sama dalam bentuk laysman pelatthan, magang/praktik kerja
(irternnhip), dan penyelenggaraan bursa 1enagn Kerja
b. Pengurangan tarifl,
Kerjo sama yang dilakukan melalun pengurangan tanf merupakan kerjasa dengan
cara dunis usaba danvatau pihek lain memberikan tanf khusus untuk pengadasn
sarans non skademik oleh Universitas Djsanda stao diskon khusus untuk pembelian
tiket pesawat baw dosen, karyawan dan mahasiswa
¢. Koordinator kegintan,
Kens sama bideng non-akademik yang dilakukan melalui koordinator Kegatan
(evenrt orgawnzer) dilaksanaskan deogan cara menunjuk Universitas Djoanda menjadi
koordinator pelaksangan kegistan non-skademik vang diselenggarakan oleh dunia
usaha dan‘atau pibak lnin, stau sehaliknya
. Pemberdayaan masyarakat. dan/atau
Kerja sama yang dilakokan melalu pemberdaysan masyarakat merupakan kena
sams dengan carn dumia usaba danatsu prhak lan memanfaskan ssmber deya
manusa yang dimiliki oleh Umversitas Djuanda untuk kegiatan pemberdayaan
masvarakat vanyg dilakukan oleh dunia usaba danvatau pibak lain. atau sebaliknya
e. Bentuk-bentuk kerja sama lain yang dianggap perin
Kerja sama non-akademik Universitas Djuanda dengan perguruan tingggs  mitrs
mavpun dunis usaha dan‘atay pthak lain yang disedenggarakan melalui bentuk
kewatan lain ditetapkan oleh Roktor sesun depgan ketentuan peraturan perundang
undangan yang berlaku
Adapun bentuk kenja sama veng menusjang dalam implementasi Merdeka
Belajar Kampus Merdeka (MBKM). yaitu sebagai berikut
| Asistonsi Mengajar di Satuan Pendidikan - Kampus Merdeka
2 Perukaran Pelajar-Kampus Merdeka
I Magang/ Praktik Kena-Kampus Merdeka
4, PenclitianRisct-Kampus Merdeka
5 Membangun Desa KKN Tematik-Kampos Merdoka
6. Stdi/Proyek Independen-Kampus Merdeka

15
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7 Kegintan Wirnusaha-Kampus Merdeka
k. Proyek Kemanusinan-Kampuos Mendeka

Dan bentuk - beaiuk kegian vang dopat dikenasamuakan serschut hans sesual dongan

sasamn dan mdikaor kena suma, vaitu
I | Memngkatnya kualitas lulusan a Kestapan kerja lulusan
pendi dikan tinggi b Mahasiswa i Tuar Lampos
2 | Memingkatnya inovas pergaruan a Link and Mach PTS
tingg dalam rangka meningkatkan
mut peadidikan
3 | Meningkatnya kualitas dosen 8 Dosen di luar kampus
pendidikan tingg b Kualifikas: dosen
¢ Penerapan riset dosen
4 | Meningkatoya kualitas kunkulum dan | o Kemitrzan program studi
pembelajaran b Pembelpjaran dalam kelas
¢ Akreditast Intermasional
5 | Meningkatnya program studi yang a Perscotasi prodi yang bekena sama
berkualitas dengan mitma
“Tabel 21 Sasaran dan tnbikato Kerja Sama
2.4, Bentuk Pembiayaan Kerja Sama
Pembiayaen kerja sams yang dilaksanakan antara Universitas Djuanda dengan
mitra kena sama dapat bersumber dan
| Darcktorat 11 DIKTI
PSO/PSMP/PSMA/PSMK 12 Dinas Provins:
2 Durcktorat PKLK Dikdas / Dikmen 13 Dinas Kabupaten
3. Dircktorat P2TK Dikdas / Dikmen 14 DIPAPTN
4 Sekretariat Dikdas / Dikmen 15 DP2M Riszekdikts
£ Biro PKLN 16 Insinas Ristekdikel
6. Pustekkom 17 Lembagn Donor Dalam Negen
7 Puskurbuk 18 Lembaga Donor Luar Negeri
8 Puspendik 19 Dana Mandin
9. Balitbang 20 Bantuan Swasta

10
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BAB I
PROSEDUR PELAKSANAAN KERJA SAMA

Dalam pelaksanasn keginnn kerja sama di Universitas Djuenda baik Kerjasama dalam
pegeri maupun Kerjesama funr negen bars memperhatitan prosedur pelaksanan kerja sama,
Kerja sama dalam negent adalah kena sama antara Universitas Dyuands Bogor dengan perguruan
tingg atun lemboga lain di dalam negerl yang bersifat melembaga, sedangkan kerje sama luar
negen adalah Kerjasama yang dilakukan antara Universites Dyuanda dengan mitm luar negen
baik Pergunun Tings atan Lembaga Ixin di luar negen

Prosedur pelaksanaan kerja sama terbagi ke dalam beberapa tahap viutu sebagl berikut
3.1 Tahap Penjajakan Kerja Sama

Tahap penjaiakan kerje sama adalah ahapan awal dari mekanisme kega sama vang
dilakukan oleh Biro Kerju Sama ataw umit kerja limn (Fakultas, Sckolah Pascasanana,
Program Studi, Badan, Lembaga, dan Biro), untuk menyajaki kemungkinan terjadinya kena
sama antam kedus befah prthak Peajajakan ini dapat dimulai dengan pertukaran informas
tentang profil instessi masing-masing dan presemiasi dan usulan  Kerjasama  yang
ditawarkan  Pada tahop ini skan dianaliss twaran kegesama dan s keuntungan,
kerugsan, prospek jangks panjang. dan laindain yang dalam pelaksanaannya < bawah
koordinasi Wakil Rekior Bidang Kerjasama bersama-sama dengan Biro Kerja Sama

311 Penjajakan Kerja Sama dalam Negeri

Langkah-lankah dalem tahap peojuakan kerja sama dalam negerd, yaty

| Pengusulan kerja sama dalam negen dapat berasal dari permintaan atan permohonan
mitra atau umtkerga di Universitas Dyuanda yang berimsianf melakukan kenga sama.

2 Penjujakan Kerja sama meliputi tahap analisis dan penilaian terhadap calon mitrs kesjn
sama dan negosiasi.

1 Pembabuasan ruang lingkup kerja sama dengan calon mitra,

4. Prosedur penjajakan yang dilakukan harus sepengetabuan/seran minimal Dekan Fakultas
atau Direktur/Kepala Unit Kerje, vang selanjutsva dilaporkan secara tertulis kepada
Rekior dan Wakil Rektor Bidang Kena Sama untuk demohonkan keputusan rerhadap
kelayakan kena sama terschut

S Apabila kerja sama tersebut dinilal lavak untuk dilaksanakan, selanjutnya ditodaklsnjuti
oloh Biro Kena Sama untuk proses pengesahan kerja sama.

3L Penjajakan Kerja Sama Luar Negeri
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Tahapan-tahapan dalem tahap penjajukan kerja sama Luar negen, yaitu

A Kena sama harus mendapatan izin atms sepengetabuan dars Biro Kerja Sama, kemudian
digjukan secern tertulis dan dityjukan kepada Wakil Rektor Bidang Kena sama yany
sesuai dengan bidangnya untuk dianalisis dan dimilal

b Apabila Wakil Rektor Bidang Kenn sama setuju, Wakil Rekior yang membidangl akan
menetapkan dalam surat keterangan persetyjuan kerja sama.

¢ Setelah surat keterangan ditetapkan, maka Unit kena dapat menindaklanjuti dan dibahas
bersama antar Unit Kerja atau Biro Kega Sama dengan Unit Kerja dan/stau pejabat terkait
yang diwujudkan dalam rencana kerjz sama.

d Selamjutnya Biro Kena Sama akan melakukan koordinasi dengan pihak mitra untuk
melakukan pertukaran informasi profil masing-masing instansi, dan Sharing  Sexvion
peribal tujusn dan ruang lingkup kena sama,

e Kesjn sama luar negen mendabsduban implementasi kegiatan secam real, sebelum
melakukan vigning dokamen Kerjasama

Dengan Demikian Tahapan penjajkan Kerja sama menjadi whapan yang krusial, untuk meninjau
sejauh mana keuntungan, kerugan, prospek jangkn Panjang kerja sama dan hal hal teknis termasuk
obyek dan ruang lingkup Kerjasama, Adapun alur penjajakan kera sama baik dalam negen

maupun luar negent tergambar sebagal ben
ALwal e Lagrrom Yasll
Frenjnjat wtules e [E == ]

Gambar 3.1, Tuhap Peajajaban Kerfa Sama
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3.2 Tahap Pengesalian Kerjn Sama
Tahap sclanjutnya dilakukan pengesahan kerma sama yaitu suatu tabapan untuk
menindoklanjuti kerja sama vang ditwangkan dalem rancangan Nota Kesepahaman /

Memorarchon of Undersianding (Mol)), Pesjanjion Kerja Sama [ Memorcoxdum  of

Agrecment (MoA), dan‘atay Implementasi Kerja Sama [ foprdementation: of Arrangement

(IA)

Langkah-langkah dalam whap pengesahan kerja sama, yaitu

I Biro kenja sama berkoordinasi dengan unit kera pengusul beserta mitm kena sama
membahas ruang lingkup kena sama vang skan dicantumkan di dalum naskah kerja
sama (Mol’, MoA dan/ataun 1A),

2. Biro kena sama menyusun naskah kena sama (MoU, MoA dan/atau IA) berdasarkan
dengan butir-butir Kesepakatan hasil pembahasan sebelumnya,

3 Biro kepa sama mengnmkan naskah MoA danfatas |A kepada umit kena pengusul
untuk memeriksa kembali dan melenghapi naskah terscbut,

4 Naskah yang telah diperiksa ulang dikirimkan kembali ke PIC (Persan in Charge)
dan/atau untuk dikomunikasikan ulang dengan pibak mitra kerja,

5. Naskah yang sudab discpakati bersama oloh unit kerja dan mutra kerja, dikonsultasikan
kepada Wakil Rektor Bidang Kerja Sama untuk dipelaja ulang substansi Mol
dan‘atau 151 MoA_ LA dengan ketentuan
& Jika ada koreksi, segern diperbarki oleh Biro Kerja Sama,

b Jika disetujui, akan diben paraf persetujuan,

6. Naskah kerja sama (MoU, MoA dan/atsu TA) yang sodah dipamt oleh Wakil Rektor
Bidang Kerja Sama, selanjutnya disampaikan kepada Rektor sebagai lnporan,

a Jikn ads koreksi naskah Mol danfatay MoA, IA diperbaiki ulang dan
dikonsultasikan kembali sampal dapst persetuguan Rekior,

b Mol dan‘atau MoA, IA yang sudoh mendapatkan persetujuan. dibuat rangkap 2
(dua) masing-masing dilengkapl dengan materal untuk ditandatangani oleh Rektor
dan Dekan/Direktur'Kepala dan pihak miten kerja sama pada han peiaksanaan
penandatanganan.

7. Proses penandatanganan naskah kena sama (Mol MoA dan‘atau 1A) dapar dilakukan
socata teepisah (desk o desk) atau bersama-sama di susty wakiu dan tompat terfentu.
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Gambar 3.2, Tabap Pongesahan Kerja Sama

3.5 Tahap Pelaksanzan Kerja Sama
3.3.1. Pelaksanaan Kerja Sama Dalam Negeri
Tahap pelaksansan kerja sama dalam segerd merupakan ranghaian kegiatun yang
dilakukan setelah penandatanganan naskah paskah kerjs ssma (Moll, MoA dan/atau IA)
schingga kegistan kerja sama dapat ferlaksana dan mencapal fujuan sesua  dengan
kesepakatan
Langkah-langkah dalam tahap pefaksanaan kerja sema, yaitu

| Fakultas/Unit kerjs dapar melakukas komunikasi dengan Wakil Rekior Bidang Kena
Sama dan Biro Kena Sama untuk melakukan kena sama dengan mitra  yang
melaksamakan Mol dengan Universitas Djuanda dalam bentuk peraniian kerja sama
{MoA)

2 Fakultas/Program Studi/Unit kergs membahas, merumuskan, dan menyusun implementasi
kena sama/petunjuk teknis pelaksanaan (1A) bersama mitra kenja.

3 FakultasProgram Stdi/Unit Kega melaksanakan Kegatan sésum dengan perjanjian
kenjasama, don membuat laporan kewistan kerja sama secara berkala kepads Wakil
Rekior Bidang Kerja Sama yang ditembusian Kepadn Rektor Universitas Djuanda dan
Biro Kena Sama

" g
‘. o . v - MaA “
Mel e : (Progren
N S oo oo et Alnbxesa)
9
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Cambar 3.0 Tubap Pelaloansan Kerja Sama Datam Negeri
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3.3.2. Tahapan Pelaksanaan Kerjn Sama Luar Negeri
Tahap pelaksanaany implemontas Kefja sama luar negerd merupakan rangkaian
kewatan vang dilakukan sebelum penandatanganan naskah kena sama (Mol MoA dan'stau

IA) Padn dasarnya kerja sama Jusr negers mendshulukan kegiatan real tedebih dabulu

sehinggh penadatangan naskah kerja sama merupakan dokumentast legal (Aaswd-evidenee)

kegintan kerja sama untuk keberlanjutan kegiatan yang lainnya dikemudian han
Langkah-langkah dalam twhap pelaksansan kega sama luaar negen, vaity

I Fakultas/Program Studi/ Umit kens depat molakukan komunikasn dengan Biro Kena
Sama peribal rencana kegiatan yang melibatkan pibak calon mitra herja sama.

2 Bire Kena Sama memfasifitesé narahubung dan koordinas: dengan pibak celon mitra
terkait teknis kegiatan yang difskukan oleb unit kerja di Universitas Divanda dan Pihak
mitra serta melaporakan usulan kegiatan kera sama kepada Wakil Rektor Bidang Kerjo
Sama

3. Selamuinya Unit Kena/ Fokultas berkoordinasi dengan Wakil Rektor Bidang Kerja Sama
dan Biro Kena Sama unfuk melakukan kena sama secam resmi dengan mitre melalui
Dokumentasi Legal sebagal rujukan Kerjasama selanjutnya dan menjoge keberlanjutan
kerja sama yaitu dokumen peganjian kerja sama (Moll) antarn mitm dengan Universisas
Dyuanda, perjanjian kega sama (MoA) antara fakultas dengan fakultay/ sub Lembaga
mitra

4. Fakultas/Program Studi/Unit kenjs membahas, merumuskan. dan menyusun implementasi
kerja sama‘petunjuk teknis pelaksanaan (TA) bersama mitra kerja,

5 Untuk Kerjasama lanjutan FakultasProgram Studi/Umit keja melaksanakan kegiatan
sesuni dengan penanjian kerjesama; dan membuat laporan kegistan kera sama secarn
berkala kepada Walil Rektor Hidang Kena Sama yang ditembuskan kepada Rektor
Universitas Djuanda dan Biro Kerja Sama

. . ‘ .
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Gumbar 34, Tahagp Pelabsamaan Kerja Suma Loar Nogedl
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34, Teknis Pelaksanaan Penandatanganan Naskah Kerja Sama
Tekmis pelaksannan penandatanganan naskah kerja sama (Moll, MoA dan/atau 1A)
vang dissepkan dan dilaksanakan oleh Biro Kerja Samn. melipull thap-tahap sebagai
benkut
| Waktu, tempot dan tanggal penandatanganan sudah mendapat pensetujuan dan Rektor,
dan diagendakan dalam keglatan Rektor melalul Sekretans Universtas Paling lambat 2
minggu sebelum prosesi, sudah mendapat persetujuan dan dijadwalkan secara resmi
oleh pihsk umversitas dan mitra
2 Paling lambat 3 han sebelum proses pelaksanasannye, sudah dapat dipastikan mengenas:
a) Naskah kerja sama (MoU, MoA dan/arau 1A) yany sadah disepakiti oleh keduy belah
prhak berdasarkan informast resmi dan masing-masing pibak;
b) Sumber dana untuk penyiapan lokasi, jamuan/snack/makas,
¢) Jumlah undangan yang akan hadir dari kedus belah pihak,
d) Souveniv'Ciedern mata dani kedua beluh pibak,
©) Susunan acara, benta acara dan daftar hadir
3 Paling lambat 2 hant sebolum pelaksanaannya, undangan sudah diterima oleh
pihak-prhak terundang Undangan dapat berasal dan masing-masing pthak.

4 Ketentuan Khusus Pejabat vang menandatangi dokumen Mol MoA, dan 1A
adalah sebagsi benkut
8 Moll (Nota Kesepabaman) dalam ncgeri dan luar negeri ditandamngani oleh Rektor
dengan Rektor dan atau Rektor dengan Pimpinan Tertings Lembagn! Institust matra
sesunt hasil kesepakatan
b. MoA (Peganjian Kega Sama) bwk kena sama dalam mavpun luar negen
ditandatungani oleh Dekan dengan Dekan atau pimpinan inggi vang mewakili instans
sequn: dan kesepakatan dan informas dan mitra
¢ 1A (Implementasi Kerja Sama) ditandaungani oleh kewa Program  Studi - atau
pumpinan unit kena di Unida dengan ketua program study’ pumpinan unit kega pada
instens mitra untuk Kera sama dadam pegert, namun untuk kenga sama Juar negeri
penandatangan IA (Implementas: Kerjs Sama} cukup dilakukan ofeh Dekan di Unida
dan Dekan pada PT mitra atau pimpinan vang berwenang sebagal penanggunyg jawab
dan program vang dikerjasamakan,
3.5 Tabap Pelaporan, Monitoring dan Evaluasi Kerja Sama
Sebagaimana ketentusn penetepan Indikator Kinesja Uama perguruan Tinggi, pada IKU
2
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Pada IKU program studi bekergasama dengan mitra kelas dunia, kegiatan kerjasma
menjadi bagian penting dalam penilian pemenngkatan Pergunuan Tingw, atnbut dats yang
berhubungan yaity kemitraan Dasta akan diambil melalui aplikast Laporankerma
Sehingga setiapa dokumen kerji sama bark Mol/, MoA, maupun [A wanb dilaporkan ke
laman bisps /Aaporankerma kemdikbud goid/ Adapaun penilaian kinerja kerja sama
dalam kiaterisasi pergurvan tingel didasarkan psds kntegoei negars dan bentuk kerja sama
Berikut bobot masing- masing mutra:

Newara Mitra Bobot Negara Mitra Bobot
Dalam Negeri 40% Dalam Nogen A,
Luar Negen 60% Luar Negen o
Bentuk Mitra Bobot Bentuk Mita Bobot
Pergurvan Tingw 6% Dunia Usaha 400G
Noa Perguruan 4076 Top 100 WUR A0
Tinggi NGO 2Py

Talbsel J.1. Boabet Nilui Beatuk Mitra Kerja Sama

Tahapan Peluporan ke laman hitps /lapocankerma kemdikbud go1d/ sehagar berikut:
A, Memasuki aplikasi

Permulaan apliksst diawali dengan memasukkan akses 1D dun Password pengelols
atay operator laporan kena sama pergurnuan tinggl vang telah didafiarkan dan memiliki akun
Lapkerma.

Gombar L5 Hakam dopon bsman Laporkerma
B. Langkah awal penambahan laporan kerja suma

5
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Setelah bethasil masuk ke dalam aplikasi, terdapat bemagam meny pilihan & scbelah kin
layar. Unuk menambah lapomn kena sama, pilih menu “Keng Sama™ Kemodian tekan
“Repositort™. Peda halaman utama akan muncel daflar kege sama, lalu tekan pilihan =+
Tambuh™ berwarna hijau pada bagian sebefah Kanan atas kolom daftar kerja sama

L WO Tebe” b
W L ESCTRAN GORLr 1 bty
tarsa

Gumbar 3.6 Penambaban Laperna Kerfa Sama

€. Identifilas dokumen kerjn sama
Operator memilih jenis dokumen kerja sama yvang akan dilaporkan seperti Momaoranchun of
{inderstandmg, Memorandum of Agreemern, stau Implememscarion Arrangemen, Kemudinn
dilengkap: dengan judul kevja sama dan nomor dokumen kerja sama vang dikeluarkan
pibak perurusn tingm Dokumen yang skan dilaporkan dilengkupl deagan deskripsi
kegiatan kerjo sama, wjuan, dan ruang lingkup kegiatan

D, Pengisian para pihak pelaksana kerja sama

24
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Nama perguruan tinggi pihak pertama otomatis tetisi berdasarkan data akun pengguna
Data mima kena sama pada pihek kedua skan tens jikn sudah perngh ddaftarkan, Jika
pengisian mitra kezja sama belum ditemukan, operator dapat menambahkan secars tangsung
dengan meackan tands tambah -+ berwama hijau di sebelah kanan kofom mitra Jika mitma
keojn sama lebih dan 1 (satu) prhak, depat ditambahkan dengan memilih 1oenbol “+ Tambah

i
|

I

3
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Gaonabar IX, Pongislan Dats Mitra Kerfs Sama

E. Bentuk kegistan kerja sama
Pelaksana kenja sama depat memulih satu atau letxh kegiatan kerja sama yang akan
dilaksanakan, Kegintn kena sama perdu dilenghapr dengan volume, satsan, deskripsi
luarun kewatan, sasaran, dan indikator kinerja.

s * - — i) b Mrend hag e s

Gambar 3.9 Tompilan o Bentuk Kegiaton Kerja Sama
F. Suatus, periode, dan bukii dokamen kerja sama
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Gumbar 3,10 Pengisian status, poriode, dan peoguaggaban dohumen het)a sana

Selanjutnya adalah Tshapan mondtoring dan Evaluasi, kegatan monitoring  dan
evaluasi polaksanaan keorja sama baik dalam pegen maupun Juar negeni dilakukan dengon
tahap sebagai herikut:

| Peserbitan SK Rektor terhadap pembentukan tim monitoring dan evaluasi pelaksanaan
kerjn sama di lingkungan Universitas Djuanda.

2 Tim monitonng dan evaluasi melibatkan Lembaga Penjamin Mutu, Senmt Komisi Kerja
Sema dan tim koordinator kerja sama vang terdin dani Pengarah, Penanggungawab, Ketua
Pelaksana, Sckretans dan Anggota.

3. Pengnarah dalam hal ini adalah Rektor Universitas Djuanda;

4 Pemangyungawab dalam hal ini sdalam Wakil Rekror Bidang Kena Sama,

5. Tim momstoning dan evaluasi peluksanaan kerja sama melaksanakan rapat awal untuk setinp
nwal kegiatan meayasun pom-poin vasg hirus dilaksanakan dalam pelaksansan monitoring
dan evaluasm pelaksanaan kerja sama.

6 Tim monitoring dan evaluasi pelaksanaan Lerja sama meiaksanakan monitoring dan
evaluasi terhadup berbagai kematan kerjo sama & hinghungan Universitas Djuanda
berdasarkan instrument yang telah disusun

7. Masukan hasil pemantauan dan evaloasi dilakukan secars wertulis dalam bentuk benta acam
dan laporan, discrabkan kepada Rektor dengan tembusan kepada penanggungjawab
pelaksana kena sama selambardambarnya sepulub han setelah Legiaman peninjauan dan
ovaluasi dilaksanakan,

8 Hasil monitoning dijadikan bahan unwk mengevaluasi apakah sustu kegiatan kerjasama
dapat dilanjutkan, diperbaiki, stau diambil keputusan lain,

9 Apabila dilakukan pemantauan dan evaluasi serta dalam jeda waktu | tabun tidak tenadi

&
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kegistan keja samu makay oota kerja sama ditinjau kembali untuk dilanjutkan  atau

dihentikan
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Gambar 311, Tabup Monieciag das Eyvahasl Pelabsanaan Kerja Sama

Pana varme
hormesalah

3.6.  Tekunis Pengukuran Kepuasan Mitra Kerja Sama
Tabapen ini dilaksanakan untuk mengetehut sejauh mana Kerja sama ving dilakoukan
di lingkungan Universitas Djuanda berjalan dengan baik, dan dimaksudkan untuk
mengetuhua apokah keingnan dan harapan pelanggan sudah terpenubi susual dengan syarat
yang telah ditetapkan, Pengukuran Kepuasan mitra kerja sama bertujuan untuk menjadi
pedoman bagi penanganan dan tindak lanjut keluhan pelanggan terkait dengan pelayanan
vang diberikan oleh bagizn kena sama, disamping i jugs untuk  meningkatkan
pelaksanaan kepu sama dengan berbagar pibak Tata cara pelaksansan itu juga untuk
meningkatkan pengukuran kepuasan mitra Kena sama adalab sebagm benkut
I. Wakil Rektor Bidang Kerja Sama bersama Kepala Biro Kena Sama menyiaplan
kisioner yang terdin dan berbagai pertanvasn yang dijadikan alar untuk mengukuor
kepuasan pelsnggan (mitra kergassma)
2 Kepala Biro Kenasama menyebar kunsioner socars langsung atou melahn surat kepada
mitra kerja sama

3 Kuisioner yang discharkan ke berbagsl pilnk, selampuinya dikumpulkan kembali untuk
dilakukan analisis

4 Hasil aowlisis terhadap pengukuren Kepussan pelanggan dibuatkan dalam  benuk
Stabulasi

S Evaluas terhadsp Kepuasan pelanggan dilaksanakan miniomad sato thun sekali,
6 Hasil analisis tersebut dijadikan acuan terbadap berbagai kegatan kerga sama
denganberbagni pihak

27
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BAB IV
PENUTLUP

Selama imi Universitas Djuanda telah melakukan kena sama dengan banyak mitra
dengan ruang linghup Kerja sama yang meliputi pendidikan, penclitian dan  pengabdian
kepada masyarakat Kena sama yang telah senalin gntars Universitas Dyuanda  dengan
berbage: mita, baik dari kalangan persuruan tinggs maupun instandi pemerintah, dunia usaha
dan lembaga/organisasi, tentu dari waku ke waktu harus ditingkatkan kuantitas, kualitas, dan
pengelolaannya sehingga semakin moningkat owipst dan owkome vang bermuarn pada
peningkatan pencapaian visi dan misi di Universitas Djvanda

Pedoman Alur Kena Sama im perdu diperbaiki terus menerus sesuai dinamika
perkembangan yang terjadi, sehingga pedoman ini akan selalu sesual dengan tantutan din
kebutuhan para phak dan masysmkar
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. UNIVERSITAS DIUANDA No
gy BIRO KERJA SAMA
STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Berbiku
gt Alur Kerjasuma Dalum Negeri No Revisi
Lembar In Hakuean
1. Tujuan

Staadar Operasional Prosedur ind memiliki tjusn untuk memberikan panduan tentang Alur
Kege Sama yang dilakukan oleh Universites Djuanda dengan institusi dalam negen yartu
institusi pendidikan, institusi pemerintaban, dunia usaha, dan organisas
1. Ruang Lingkup
Ruang lingkup dan standar operasional prosedur i mencakup enam tahap yang 1erdapat
didalam alur kega sama, yastu tahap pemyigakan, tahap pengesahan, tahap pelaksanaan, tahap
monitoring dan evaluasi, tahap pemutusan kerja sama. dan tahap pengembangan Kerja sama.
3. Pengertian/Definisi
31 Kerja sama adalsh kesepakatan antara perguruan tinggi (Universitas Djuands dengan
perguruan linggh atan lembags lain di Ddam Negen dalam bentuk kesepakatan bersama
dan/atau penanjian kenasama dan memenuly persyaratan sesum dengan ketentuan yang
bertaku
3.2 Pelaksana kerja sama adalab Universitas. Fakultas, LembagaDirektorat. Biro yang
disahkan oleh Rektor
4. Referensi/Dasar Hukum
41 Undsng-undang No 12 whun 2012 tentang Pendidikan Tingw
42 Peraturan  Menteri  Nezarn  Pendayagumaan  Apamatur Negara  Nomor
Per2UM PAN/TI2008 tentang  Penyususan Standar Operasional  Prosedur  (SOP)
Admimistrasi Pemenntahan yang telah diubah menjadi Peraturan Menpan Nomor 35
thun 2012
4.3 Peraturun Menteni Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2014 Tentang Kerja Sama Perguruan Tingg
4.4 Peratoran Menten Riset, Teknolog dan Pendidikin Tingg Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2017 Tentang Pedoman Kegja Sama Kementerian Riset, Teknologt dan Pendidikan
Tinggl
S Ketentuan Umum

$ 1 Pelaksanean Kena Sama Berpedoman Pada
$1.1. Kejelasan tujuan dan hasil yang diperolch dart kerja sama.
512 Saling menghormati
513 Kemitrman, kesetarsun, kebersamaan dan ssling menguntungkan.
S14 Menjunjung asss musyawarah untuk mufakat dalam setiap pengambilan

kepetusan
30
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. Menghargai keberadsan lembugn dan nilai-nilai vang disout masing-masing

pibak

Melibatkan para pihak yang dipandang periu dan berkepentingan secarn proaktif
Dapat dipertanggungawsbkan secars internal dan eksternal

Dilaksenskan secara berkala dan berkelanyutan

Bethasis indikator Kinerja, efektif, dan efisien

5.1.10 Bermfat kelembagaan
S 111 Memiliki nilai stratewis bagi para pilak

6. Prosedur

6.1. Tahap Peajajakan

6l

012

613

614
615

616

Pelaksanann kegiatan awal spam kera sama dilakukan melalui  penjajakan
techadap calon mita kena

Penjasekan kerja sama meliputi sahap asalisis dan penilaian terhadap calon mitra
kerja sama dan negosiasi.

Pembahasan maten kerja sama dengan calon mitra

Penjajakan kerja sama dapat dilakukan oleh Fakultas, Unit atau Universitas
Prosedur penjujakan yang dilakukan barus sepengetahuan’seizin minimal Dekan
Fakultas atan Direktur Unit Kemga, yang sclanjutnya dilaporkan secara tertulis
kepada Rektor dan Wakil Rekior Bidang Kena Sama untuk dipelsjan jebib lanjus
Rencana kea sama yang dinilai layak untuk dilsksanakan, selanjutnya dibahas
antar pejabat terkaivberwenang dan ditindakianjuti oleh pihak-pibak pelaksana
teknis.

6.2, Tahap Pengesuhan

621

Pengesahan kena sama merupakan rangkaian kegiatan yang dsawali dengan

penyusunan  naskah  Moll  dan/atas  MoA  sampar  dengan  terlaksananya

penandatanganan naskah Mol den/arag MoA

Tata cara pembuatan naskah MoU dan/atau MoA sebagai benkut:

a Substansi i Mol' dan‘stau MoA hams dibicarakan terfebih dahulu oleh
Universitas atau unit kerja dan mitra kega

b, Butir-butic kesepakatan selanjutnya dimaat di dalam naskah Mol dan/atay
MoA:

¢. Naskah Mol dan/atau MoA dikinim ke Biro Kena Sama,

3
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d. Naskah MoU yang wlah diperiksa kemudian dikinmkan kembali ke P/C
(Persom in Charge) dan/atan untuk dkomunikasikan ulang dengan pihak mitra
kenja,

¢ Naskah sang sudah disepakatl bersama oleh unit keda dan mitra kerja,
dikonsultasikan kepada Wakil Rekior Bidang Kene Sama untuk dipelajari
ulang substenst Mol dan/atau isi MeA, dengan ketentuan
1 Jikn ada koteks:, segers diperbaiki oleh Biro Kerja Sama,

2. Jikn disctujui, akan diberi paral persetujuan,

£ Naskab Mol dan‘atsu MoA yang sudah diparat oleh Wakil Rektor Hidang
Kerja Sama, sclamutnya dissmpaikan kepada Rektor sebagai Taporan,

g Jika ada korekd npaskah Mol danatay MoA  diperbaiki  ulung  dan
dikonsultasikan kembali sampai dapat persetuguan Rektor,

h Mol danvatau MoA yang sudsh mendapatkan persetujuan. dibuat rangkap 2
(dua) masing-masing dilengkapi dengan materai untuk ditandatangani oleh
Rektor dan pikak mita kenja pada han pelaksanaan pesandatangasnan

I Ketentoan sehagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) selanjutnyn akan
dijelaskan secarm operasional dalam Ketentuan tersendin

6.3. Tahap Pelaksanaan
631 Pelaksanaan kena sama merupakan rangkaian kegiotan yang dilakukan setelabh
penandatanganan naskah Mol danfatau MoA
632 Untuk kelancaran pelaksanaan kerjn sama sesusi dengan Kesepakatan bersama.
perfu ditunjuk unit pelaksana kerja sama yang bertugas menyusun petunjuk
pelaksanaan kerja sama dan/stau menyusun petunjuk seknis.
6.3.3  Tugss Unit pelaksana acdalah

a  membahas, merumuskan, dan menyusun petunjuk  pelaksanaan  dan/atau
petunjuk teknis bersama mitra kena,

b, melaksanakan kewatan sesai dongan perjangian kerja sama, dan

¢ membuat laporan kegistan Kerln sama secars berkals Kepada Wakil Rekior
Bidang Kena Sama vang ditembuskan kepade Rektor Universitas Djuanda.
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6.4. Tahap Monitering dan Evaluasi
Kegiatan Monitoring dan Evaluas Pelaksansan Kera Sama dilnkukan dengsn ketentuan

sebagar berskut

641

642

643

644

645

640

6.4.7.

64N

6409

keglatan monitoring dan evaluas pedaksinaan keda sama dilaksanakan oleh Biro
Monitoring dan Evaluasi Kena Sama serta unit lain yang relevan di Universitas
Djuanda dan mitrs Kerja,

Setiap pefaksanaan kega sama wajib dilaksanskan dengan kegiaian pemantauan
dan evaluasi, baik cvaluasi proses maupun evaluasi akhir program vang berupa
faporan tertulis;

monitoring dilakukan untuk menjumin agar tnhap-tahap pekedaan dapat terfaksang
dengan baik dan mencapai iyvan vang diharapkan,

untuk memngkatkan kdancaran pelaksanaan kerja sama, Rektor, bila dianggap
periu dan atas persetujuan pihak yang bekerjasama, menunjuk sescorangtim untuk
mefakukan kumjungan Kenja untuk memantau dan mengevaluasi pelaksanaan
kerjasama ke tempat pelaksanaan kegiatan kerja sama, atss biays program
kegiatan kerja sama,

bentuk kegiatan pempntauan dan evaluasi yang dilakukan oleh sescomng stau tim
hanus sesusi dengan perencanaan kegiatan kegjasama dan disepakatl oleh (tim)
pemantau dan evaluast ser pihak yang bekerja samas;

Tim monitoring terdin atas orang yang ahli/menguasal prinsip-pringip monitoring
dan scluk-belok jenis Kegatan yang dinwasi.

monitoring dilakukan dengan merujuk kepada fakior-faktor kelayakan untuk suatu
pelaksamaan pekerjasn,

masukan hasil pemantavan don evaluasi dilakukan secara fertulis diserahkan
kepada Rektor dengan tembusan kepada penanggungjawnb pelaksana kegasama
selambat-dambamyn sepulub hari setelah kegiatan peninjavan dan evaluasi
dilaksanakan,

hiasil monitoting dijadikan batan untuk mengevaluasi apakab sustu Kegiatan Kegja
sama dapat dilanjutkan. diperbaiki. atay diamby) keputusan lain,

6410 evaluasi hasil kegiatan kerja sama dilakukan oleh tim evaluss yang terdinl ates

Umiversitas, mitra kerja, dan/stau pobak cksternal/pibak lan yaog memibka
otoritas untuk melakukan evalussi vang disetujui secara bersama,
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6.4.11. gpabila dilakukan pemanizvan dan cvaluas serta dalam jeda waktu 1 tabun tidak
terjadi  kewimtan kecia sama maka nota kerja sama diinjau kembali  untuk
dilanjutkan atau dihentikan,

6412 kegiatan Monhtoring dan Evaluasi merngjuk kepada ketentuan yang telah dibust
secara borsama.

6.5 Tahap Pemutusan Perjanjian Kerja Sama

651 Kematan kerja wama dapat dihentikan oleh salah satu pahak jika rerdapat
penyvimpangan vang tidak dapat diperbaiki

652 Pemutusan kenjn sama  dilakukan setelah kedua belah pihak  melakukan
musyaswarah dan tidak dapat menemukan kats sepakat

6.6, Tahap Pengembangin Kerjasams

6.6.1. Jka berdasarkan hasl evaluas kegatan kena sama dipandang periu/layak untuk
dilanjutkan, dapat dilakuksn diskus tentang kemungkinan perencanaan barg yang
bertujuan mendukung keberanjutan kegiatan kerja sama untuk mencapal tujuan
bersama

662 Pertimbangan untuk mengembangkan program didasarkan pada:

i identifikast hal baru yang munca) selams kegratan kerja sama berlangsung,
b. analiss kemungkinen perencanaan kerja sama unnk  periode-periode
mendatang, dan
¢ analiss keuntungan Trdarma kelembagasn dalam pencapaian visi universitas
7. Durasi Waktu
7.1, Tahap Penjajakan 2 mingeu

72 Tahap pengesahan 2 minggu
7.3 Tahap peluksanaan S tabun

74  Tahap Monitoring dan Evaluasi 3 - 4 minggu
7S Tahap pengembangan kena sama 3 minggu
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1. Tujuan

Standar Operasional Prosedor ini memiliki mjusn untuk memberikan panduan tentang Alur
Kerja Sama yang dilakukan oleh Universitas Djuanda dengan inatitusi luar negen yaitu imstitusi
pendidikan, institusi pemerintaban, dunia esahi, dan organisasi
1. Ruaog Lingkup
Ruang linghup dan standar operasional proseclur  ini mencakup enam tahap yang terdapat
didalam alur kena sama, yatu tahap penjaiakan, tahap pengesahan, tahap pelaksanaan, tabap
tonitoring dan evaluasi. tahap pemutusan kerja sama. don tahop pengembangan kerja sama.
3. Peagertian/Definisi
31 Kena sama adalsh kesepakamn amtars perguruan tinggi (Universitas Djuanda dengan
perguruan Unggl atau  fembaga kiin & luw neger dalam bentuk Kesepakatan bersami
dan/atau perjanjian kena sama dan memenuhi persyaratan sesum dengan ketentuan yang
bertaku
32 Pelaksana kerja sama edalah Universitas, Fakultas, Lembaga/Direkionat. Biro yang
disahkan oleh Rekror
4. Referensi/Dasar Hukum
41 Undsng-undang No 12 whun 2012 tentang Pendidikan Tingw
42 Peraturan  Menteri  Nezarn  Pendayagunaan Apamatur Negmara  Nomor
Per/2UM PANTI2008  tenwng  Penyusunan  Standar Operasional  Prosedur  (SOP)
Admimistrasi Pemenntahan yang telah diubah menjads Peraturan Menpan Nomor 35
thun 2012
4.3 Peraturun Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomoe 14 Tahun
2014 Tentang Kerja Sama Perguruan Tingp
4.4 Peraturan Menten Riset, Teknolog dan Pendhidikin Tingg Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2017 Tentang Pedoman Kegja Sama Kementerian Riset, Teknologt dan Pendidikan
Tinggi
5. Ketentuan Umum
51 Pelaksanasn Kera Sama Berpedoman Pada
5.1.1. Keelasan tujuan dan hasit yang diperoleh dan kera sama.
$12  Saling menghormati
513, Kemutraan, kesetaraan, kebersamaan dan saling menguntungkan
514 Menjunjung asas musyawarah untuk mufiakat dalam setiap pengambilan
keputusan
in
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5.16.
s17
518
519

. Menghargai keberadsan lembuga dan nilai-nilai vang disnut masing-masing

pihak

Melibatkan para pihak yang dipandang periu dan berkepentingan secarn proaktif
Dapat dipertanggungawsbkan secars internal dan eksternal

Dilaksenskan secara berkala dan berkelanyutan

Bethasis indikator Kinesja. efekiif, dan efisien.

5.1.10. Bersifat kelembagaan.
S1.11 Memiliki milai stratewis bagi para piluk

6. Prosedur

6.1. Tahap Peajajakan

6l

012

613

614
615

616

Pelaksanaon kegiatan awal suam: kemja sama dilakukan melalui penjajakan
terhadap calon mita kena

Penjaiakan kena sama meliputi tahap Analisis dan Penilaian terhadap Calon Mitm
Kerja Sama dan negosiasi.

Pembahasan maten kerja sama dengan calon mitra

Penjajekan kerja sama dapat dilakukan oleh Fakultas, Unit atau Universitas
Prosedur penjuakon yang dilakukan barus sepengetahuan/seizin minimal Dekan
Fakultas atav Direktur Unit Kerja, vang sclamjuinys dilaporkan socara tertulis
kepada Rektor dan Wakil Rekior Bidang Kerja sama untuk dipelajan lebib lanjut,
Rencana kege sama yang dinilas lavak untuk delsksanakan, selanjutnys dibshes
antar pejabat terkaivberwenang dan ditindakianjuti oleh pihak-pilisk pelaksana
teknis.

6.2, Tahap Pengesahan

621

622

Pengesahan kena sama merupakan rangknian kegatan yang diawali dengan

penyusunan  naskah  Moll  dan/atan  MoA  sampar  dengan  terlaksananya

penandatanganan naskah Mol danatau MoA

Tata cara pembuatan naskah Mol dan/atau MoA sebagai benkut:

) Substansi is Mol dan‘stau MoA hamus dibicarakan terfebih dahulu oleh
Universitas atau unit kerja dan mitra kega

k Butir-butic kesepakatan selanjutnya dimuat & dalam naskah Mol! dan'atau
MoA:

I Naskah Mol dan/atau MoA dikinm ke Biro Kena Sama,

37
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Naskah Mol/ yang wclah diperiksa hemudian dikinmkan kembali ke P/C
(Persom in Charge) dan/atan untuk dikomunikasikan ulang dengan pihak mitma
kenja,

Naskah yang sudah disepakati bersama oleh unit keda dan mitrs kerfa,
dikonsultasikan kepada Wakil Rektor Bidang Kerja sama untuk dipelsjari
ulang substunst Mol dan/atau isi MoA, dengan ketentuan

3. Jika ada koteks:, sesers diperbuiki oleh Biro Kerja Sama,

4. Jika disctugui, akan diberi paral persetujuan,

Naskab Mol dan‘stsu MoA yang sudah diparat oleh Wakil Rektor Bidang
Kerja Sama, selamutnya disampaikan kepada Rektor scbagai laporan,

ks ade korekd naskah Mol! danatay MoA diperbaiki ulang dan
dikonsultasikan kembali sampar dapat persetiguan Rektor,

Mol dan‘atsu MoA yang sudsh mendapatkan persetujean. dibuat mngkap 2
(dua) masing-masing dilengkapi dengan matersi untuk ditandstangani oleh
Rektor dan pikak mita kenja pada ban pelaksanaan pesandatangasnan
Ketentuan schagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat (2) selanjuinys akan
dijelaskan secam operasional dalam Ketentuan tersendin

6.3, Tahap Pelaksanaan

631 Pelaksanaan kena sama merupakan rangkaian kegiotan vang dilakukan setelah
penandatanganan naskah Mol dan/atau MoA.

632 Untuk kelancaran pelaksanaan kera sama sesusi dengan Kesepakatan bersama
perfu ditunjuk unit pelsksana kega samo yang bertugns menyusun petunjuk
pelaksanaan kega sames dan/stau menyusun petunjuk teknis,

6.3.3  Tugas Unit pelaksana acalah

d

membabas, merumuskan, dan menyusun petunjuk  pelaksanaan  dan/atu
petunjuk teknis bersama mitra kenja,

melaksanakan kewatan sessai dongan perjangian kerja sama, dan

membust laporan Kegistan Kerjs sama secars berkals Kepada Wakil Rekuo
Bidang Kerja sama yang ditembuskan kepada Rektor Universitas Dyuanda.

3%
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6.4. Tahap Monitering dan Evaluasi
Kegiatan Monitoring dan Evaluss Pelaksansan Kerin Sama dilnkukan dengan ketentuan

sebagar berikut

641

642

643

644

645

640

647

648

649

keghatan monitoring dan evaluas pefaksansan kega sama dilaksanakan oleh Biro
Kerja Sama serta unit lain yang relevan di Universitas Dyuanda dan mitra kerja,
Sctiap pelaksanaan kerja sema wagib dilaksanaken dengan hegiatan pemantsuan
dan evaluas:, bark evalussi proses maupun evaluas: akbur program vang berupa
laporan tertulis,

monitoring dilakukan untuk menjamin agar tahap-tahap pekerjaan dapat teriaksana
dengan baik dan mencapei twuan yang diharapkan,

untuk meningkalkan kedancaran pelaksanaan kerja sami, Rekior, bila dianggap
periu dan stas persetujvan prhak vang bekerja sama, menunjuk sescorang'tim
untuk melakukan kunjungan kerja untuk memantau dan mengevaluas pelaksanaan
kerja sama ke tempat pelaksamaan kegiatan kerja sama. otas biaya program
kegiatan kegja sama,

bentuk kegatan pemantauan dan evaluasi vang dilukukan oleh sescomng stau tim
harus sesuni dengan perencanaan kegiatan kens sama dan disepakati oleh (im)
pemantau dan evaluast serta pihak yang bekerja sama,

Titn momnsoring terdiri atas orang vang abliumenguasal prinsip-pransip monitoring
dan seluk-beluk jems kegiatan yang diawasi,

monitoring dilakukan dengan merujuk kepada fakior-fakior kelavakan untuk suat
pelaksanaan pekenjzan,

masukan hasil pemantavan dan evaluasi dilokukan secara tertulis diserahikan
kepada Rektor dengan tembusan kepada penanggmgawab pelaksana kega sama
sclambat-lambataya sepulub hari setelah kegiatan peningauan dan evaluas
dilaksanakan,

hasil monitoring dijadikan bahan untuk menzevaluasi apakah suatu kegiatan kerja
sarna dapat dilanjutkan, diperbuiki, atau Slamnbil keputusan lakn,

6.4.10. evaluasi hasil kewiatan kerja sama dilakukan oleh tim evaluast yang terdin atas

Universitns, mitra kerja, dan/siau pihak  ehsternal/pitak lTain yang memiliki
otoritas untuk melakukan evaluss vang disetuyu secara bersama;

kD)
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G0.4.11. epabila dilakukan pemaniavan dan evaluas serta dalam jeda waktu 1 tahun tidak
terjadi kegintan kerja sama maka nota kerja sama ditinjau kembali untuk
dilanjutkan atau dihentikan,

6412 keglatan Monhtoring dan Evaluasi mengjuk kepada ketentuan yang telah dibuat
secara borsama.

6.5 Tahap Pemutosan Perjanjian Kerja sama

651 Kematan kerja sama dapat dibentikan oleh salah satu pihak jika serdapat
penyvimpangan vang tidak dapat diperbaiki

652 Pemutusan kerjn ssma  dilakukan setelah kedua belabh pihak  melakuksn
musyaswarah dan tidak dapat menemukan kats sepakat

6.6, Tahap Pengembangin Kerja sama

6.6.1. Jka berdasarkan hasl evaluas kegatan kena sama dipandang periu/layak untuk
dilanjutkan, dapat dilakukun diskus tentang kemungkinan perencanaan barg yang
bertujuan mendukung keberanjutan kegiatan kerja sama untuk mencapal tujuan
bersama

662 Pertimbangan untuk mengembangkan program didasarkan pada:

d. identifikasé hal baru yang munca) selama kegiatan kerja sama berlangsung,
e analists kemunghingn perencanzan kerja sama  untuk  penode-periode
mendatang, dan
f analiss keuntungan Todarma kelembagaan dalam pencapasan vist umiversitas
7. Durasi Waktu
7.1, Tahap Penjajakan 2 mingeu
72 Tahap pengesahan 2 minggu
7.3 Tahap peluksanaan S tabun

74  Tahap Monitoring dan Evaluasi 3 - 4 minggu
7S5 Tahap pengembangan kerja sams 3 minggu
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- Peayusun Nudah Nota Kescpahuamum (MeU), No Revis
- Nuskah Pecjanjion Kerjs Sama (MoA) dan Imphemsentasi Kerjs Sama (TA)
Dalam Neger
Lembur I Hnlaman
1. Tujuan

Sundar Operasional Prosedar ian memilika tuyuan untuk,

Memudahkan unit &i Universitas Divanda dalam menyusun dokumen kerjn ssma Dalam
Negen,

1.2, Membenikan pelayanan dalam penyusunan, penclashan dan koreksi (clearence) dokumen

Nots Kesepahaman (MoU), Perjanjian Kens Samy (MoA) dan Implementasi Kerja Sama
(1A) Dalam Negeri

2. Ruang Lingkup

Sundar Operasional Prosedur ini mencakup peagurusan administras dalam penyusunan naskah
Nota Kesepahaman (Mol!), Perjanjian Kesja Sama (MoA) dan Implementasi Kerja Sama (1A)
Pengertinn/Definisi

Kerja sama  adalah kesepakatan antara pergunuan tingg (Universitas Dyjuanda dengan
perguruan tinggl atau lembags lain di Dalam Negen dalam bentuk kesepakatan bersama
dan/atau perjanjian Kerja Sama dan memenuhi persvaramn sesual dengan ketentuan yang
bertaku

Naskah Nota Kesepahaman (Mol) adalah dokumen perjanjian yang menjelaskan
persetujuan untuk melaksanakan kerja sama |

Naskah Perjanjian Kega sama  (MoA) adalah dokumen peranjian antars satu pihak
dengan pihak lain yang menvepakat: untuk melaksanakan kerja sama i bidang tertenty
vang diperfukan sebagai indak lanjut dari Nota Kesepahaman (Mol'),

Naskah Implementasi Kena sama (MoA) adalah dokumen perjanjian antara satu pihak
dengan pibak lain vang menyepakat untuk melaksanakan tindak lanjut kerja sams dalam
bentuk kegiatan terentu yang diperfukan sebagai tindak lanjut dan Perjanjian Kerja Sama
(MoA).

Penyusunan naskah Nota Kesepahaman (Moll), Perjaniinn Kerja sama  (MoA) dan
Implemontasi Kenja Sama (IA) edalah penvusunan drafi naskah Kega Sama  yang akan
disepakati kedua belah pihak dan sating menyenguil isi dan pasal yang tercantum dalam
draf naskah kerja sama.

Referensi/Dasar Hukum
4.]. Undang-Uadang RI No.24 Tahun 2000 tentang Penjanjian Dalam Negen dan Luar

Negeri
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42 Permunn Menteri Pendidikan dan Kebudayaan R1 No 14 Tahun 2014 tentang Kena sama
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Perguruan Tings

Ketentuan Umoum
5.1

Pergurvan Tinggi di Indonesia dopat menjalin kera sama  dengan perguruan tingg
dan/atau lembags lain di Dalam Negerni,

Kerja samyu tersebut bertujuan untuk menmgkatkan kinerja pendidikan tngg;

Kerja sama dilaksanakan berdasarkan prinsip:

n  Kesetarzan, saling menghormats, dan saling menguntungkan,

b Memperhatthan batk hukum Republik Indonesia, dan

¢ Tidek menggangu kebijskan pembangnan Bangss dan Negans

Naskah Nota Kesepahaman (Mol)) perlu dituangkan dalam bentuk Naskah Peranjiun
Kerja sama (MoA),

Nackah Notn Kesepahaman (Mol) terdin dari Judul, ruang lingkup kerja same  dan
Jangka wakw kerja sama

Naskab Peranjian Kega sama  (MoA) terdin dan judul, meksud dan tujuan, nuang
lingkup, pembiayaan, jangka waktu, hak dan kewajiban, koresponden, perselisiban dan
penutup

Naskah Implementasi Kers samas (1A) terdin dan judul, ruang lingkup, pelaksanaan dan
pentup

Bahasa yang digunakan dalam Nota Kesepahaman (Mol), Perjanjian Kerga Sama (MoA)
dan Implementas Kerja Sama (IA) Dalam Negen adalah bahsss Indonesa;

6. Prosedur

6l

(®

Rincian Prosedur

6.1.1. Phak yang menjadi inisistor kerja sama baik perorangan, kelompok, hempunan
mahasiswa, badan eksekutif mahasiswa fakultas, kelompok penelitian/pengabdian,
atau unit kerja di hagkungan Universitas Djuands mengajukan proposal kepada
Rekior, melalul Wakil Rekior bidang Kerja Sama setetah mendapat persetujunn
Dekan/Duektur/Ketus lembaga kerje vang bersungkutan,

612 Jika lembags inisiatif kerja sema dard pihak loar universitas dapal mengajukan
kerja sama  kepoda Rektor Universitas Djuanda diserta rancangan naskah
Perjanjian Kerja Sama atay proposal Kerja Sama |

6.1 3 Rekior mempertimbangkan kelayakan kerja samu yung diajukan,
43
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614

6.1.5

6lo

Setetah mendupatkan pertimbangan kelayakan dan persetujuan dari Rekior, maka
kedua belsh pbak menyusun dokumen Naskah Nota Kesepahaman (Moll),
Naskah Pecjanjian Kedja sama (MoA). dan Implementasi Kerja Sama (1A).
Setelah menyusun Nasksh Nota Kesepahaman (Moll), Naskah Perjanjian Kerja
sama  (MoA), dan Implomentasi Kerja Sama (1A) berdasarkan ketentuan yang
sodah ditetapkan, maks dspat dicetak sesuai dengan wama dan ekumn yang
ditentukan.

Pembahasan Naskah Nota Kesepahaman (Mol/), Naskah Perjanjian Kerja sama
(MoA) dan Implementasi Kerja Sama (IA) oleh kedua belah pihak yang akan
medaksanakan kena sama | dapat dilakukan vie emall aau koordinasi langsung
pacta tempat yang disepakati bersamay,

Hasil penyusunan Naskah Nots Kesepahaman (Mol)), Naskal Perjanjian Kena
sama (MoA) dan Implementasi Kerja Sama (1A) setefah disepekan olch kedua
belah pihak untok selanjutnyn siap ditndmangani oleh pimpinan kedua belah
pihak.

Durasi Waktu

Dialam menyusun Naskah N Naskah Nota Kesepahaman (Mol), Naskah Perjanjian Kerja
sama (MoA) dan Implementasi Kena Sama (IA) Dalam Negen diperfukan waktu kurang
lebih sekitar satu atan dua minggu
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LT Naskah Pecjumjion Kerja Sama (MoA) dan Implensentasi Kerjs Sama (IA)
Dalam Negeni
| Lembur I Halaman |
6.5 Flowchart
. . - 1A Umiversitas - Rekier
Pihak Luar Dosen/Staf/Fakultas D Wakil Rektar
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7. Lampiran Pendukung (Contoh)
7.1, Format Mol! dalam Bahasa Indonesa

NOTA KESEPAHAMAN

A et

UNIVERSITAS DJUANDA Loy i
DENGAN

(NAMA INSTANSI MITRA)
TENTANG

PENYELENGGARAAN PENDIDIKAN, PENELITIAN, PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT, DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA INSTITUSI

Nomwors ..... JOUNK-NAI2023

Nm R L e L e LSS

Nota Kesepahaman Penyclengearaan Peodidikan, Penclition, Pengabdian Kepada Masyarakat, dan

Pengembangan Sumber daya Instituss i dibuar dan ditandatangan pada han i < e e il

tanggal .. yvrvonse DUIBR (S vaviove: tahun Dua Puluh Tiga (. - -

2023). oleh dan antara pthak-pihak:

L UNIVERSITAS DJUANDA adalah Perguruan Tinggl Swasta yang telah mendapat 1zin
pendirian Sesuai Surmt Keputusan Yayasan Pusat Smdi  Pengembanyan Islam  Nomor
OS3YPSPIAIVIORT Tangyal 21 Marct 1987, dalam perbustan hokum ini diwakili oleh Prof.
Mohamad Ali Fulazzaky, Ph.D Jabstan Reltor untuk dan atas nama UNIVERSITAS
DIUANDA, selunjutnya disebat sehagai PIHAK PERTAMA,

|| AR TV FERCSRA VNIRRT OSSR " * ™ © (ISR ... yang telah mendapat izin
pendirian Sesusi Surat Keputusan . dnlun pe:bum hukum (s diwakihi oleh
Jabatan unnk dan atas nama s selanjutnya

disebut sebegai PIAK KEDUA.

PIHAK PERTAMA dun PIHAK KEDUA, sclanjutnys secars sendiri-sendini disebat PTHAK dan
sccara bersama-sama discbut scbagn PARA PIHAK
PARA PIHAK terlebih dahulu menerangkan hal-hal sebagai berikut

{1} Bahwa PIHAK PERTAMA merupakan perguruan inggs yang menyelenggarakan peadidikan
tinggt dan bergerak dalam hidang pencidikan tingw penelitian dan pengahdian kepada
masvarakast

@ Babwa PIHAKKEDUA . .

Berdasarkan pertimbangan di stas, PARA PIHAK menyatakun sepakat dan setuju untuk membunt
dan menandatangani Nots Kesepahaman mi dengan ketentuan dan syarat sebagai berikut:

40
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PASAL 1
TUJUAN

Maksud dan tujuan Nota Kesepahaman int dibuat adalah dalam rangka penjajakan kerja sama oleh
PARA PIHAK dalam hal
a  Mengoptimalkan penyelenggaraan Pendidikan, Penclitian, Pengabdian kepada Masyarakat,
serta Pengembangan Sumber Daya Instites & lingkungan PARA PIHAK; dan
b Memngkaikan kualitas pelaksanaan ugas dan fungsl PARA PIHAK sesuni kewenangan
yang dimiliki.
PASAL 2
RUANG LINGKLUP
Ruang linghkup Nota Kesepahaman ini antara lain dalam bidang
a. Pendidikan. penelitian. dan pengabdian kepada masyarakat.
b. Pengembangan kompetensi sumber daya manusia,
¢. Pemagangan mahasiswa,
d. Perbantuan tenagn ahli.
e. Penyelenggaraan Jraming dan Semifikas,
f. Progrum Merdeka Belajar Kampus Merdeka.
g Penyelenggaman seminac, workshop, conference dan kegiatan ilmish laionya,
h. Kegatan Kelembagaan Bersama
I Kegiatan lain yang disetujui PARA PIHAK

PASAL
PELAKSANAAN NOTA KESEPAHAMAN

(1) PARA PIHAK sepakat untuk melakuban koordinasi & antars PARA PIHAK dan dengan
pihak lainnya yang diperfukan dalam pelaksanaan Nota Kesepahaman;

(2] PARA PIHAK skan merumuskan program kegiatan, monitoring. dan evaluasi sena
membuat laporan atas pelaksanaan Nota Kesepahaman,

(3] Ketentuan lebih lanjut mengenas pelaksanann ruang lingkup Nota Kesepahaman im, termasuk
kegiatan, personil, pembagian tugas. dan kewajiban, jadwal Kegiman akan diatur lebih lanjut
dalam perjanjian pelaksansen yang disepakati dan disndatangni oleh PARA FIHAK

PASAL 4
PEMBIAYAAN
Kecuali disepakati Tain oleh PARA PIHAK, biaya-bidya vang timbul schubungan dengan Nota
Kesepahaman ini menjadi boban masing-masing pthak dan akun diatur lebih lanjut dalam
perjanjian pelaksanaan yang disepakati dan ditandatangien oleh PARA PIHAK.

PASAL S
KERAHASIAAN
(1) PARA PIHAK sepakat untuk saling benukar data dian informasi mengenas hal-hal yang
berhubungan dengan pelaksansan Nots Kesepahaman im dan vang semata-mata hanya
digunakan  untuk  kepentingan yang berhubungin dengan makmxd dan tguan Nota
Kescpahaman i
47
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2)

n

e}

(n

2)

(n

2)

Kecunli dalam ranghn pelaksanaan suars kefesuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku, kedua belah pihak sepakat untuk menjasa herahasinan selurub data dan informasi
sebagmmuna dimaksud Avat (1) Pasal ini tidak skan memberikannya kepada pihak lainnya
anpa perseiujuan tertulis disnt Pihak lainoya
PASAL 6

JANGRA WAKTU
Nota Kesepahaman ini berlaku terhitung sejak sant ditandatangani olch PARA PIHAK pada
han dan tanggal schagsimane dscbutkan pada awal Nota Kesepahaman ini, untuk jangka
wakty S (lima) tahun dan dapat diperpanjang atas kesepakatan PARAPIHAK
Nota Kesepahaman ini dapat berakhir atau batal dengan sendirinva, apabila ads keteniuan
perundung-undangan  atau  kebijaksanaan  pemenntah  yang  tidek  memungkinkan
berlangsungnya Nota Kesepahaman ini

PASAL Y
PENYELESAIAN PERSELISIHAN

Apabila terjadi perselisthan dalam pelaksanaan Nota Kesepahaman ind maka PARA PIHAK
sepakat menyelesaskan secam musyawarah untuk mufakat

Apabile penyelesaian secara musyawarsh sebegmmans dimaksud Ayar (1) tdak berhasl
mencapal mufakat, maka PARA PIHAK sepakat umtuk menyelesaikan perselisihan sesual
dengan perundang-undangan yang berfaku vaitu melalui jalur Lingasi sesuni letak objek
perkara.

PASAL S
KEADAAN KAHAR (FORCE MAJEURE)
Dalam hal renach kejadian Force Mapwe yang timbul di luar kekuasaan manusia, sepern
pemogokan kerja, huu - hars, kecelaknan pesswat, bencans slam, perubahan peraturan
pemenintah yang sangat material dan atan keadaan Favce Mojewy laimnya, maka pelaksanaan
Nota Kesepahaman ini akan ditunda hingga berakbimys Force Majenry tensebut
PIHAK yang mengalumi Force Majewre haruy melaporkan kepada PIHAK lainnye secars
tertulis paling lambat dalam 7 (twjuh) hari kena setelah kejadian Force Majewre tersebut

agar diakui oleh PIHAK lainnya schingga tidak mempengaruhi pelaksanaan Kesepahaman

Bersama im

PASAL Y
KORESPONDENSI

Semua surat menyurat atau pembernitaboan Stau pernyatsan-pernyataan slau persetupuan-
persetujuan vang wiarib dan perlu dilakukan olch salah satu PIHAK kepada PTHAK lainnya dalam
pelaksanaan Kesepakatan dilakukan secam tertulis dan disampukan langsuns stau melalui pos
tercatat dan dislamatkan kepada

L

PIHAK PERTAMA
UNIVERSITAS DIUANDA
UP BIRO KERJASAMA DALAM DAN LUAR NEGERI]

. !
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(n

2)

Jabatan  Kepals Biro Kenga Sama Dalam dan Lusr Negeni
Alamat  J1 Tol Ciawi No.l Kotak Pos 35, Ciawi Kabupaten Bogor, Jawa Barat 16720
Telp (02€1) 8240773

Email  lwgunida acid
PIHAK KEDUA

P~ I ST S A,
Alamat

Telp P T
.7 P T N R R N B

PASAL 10

LAIN-LAIN
Perubahan atas Nots Kesepahaman ini dapat dilakukan berdasarkan kesepakatan tertulis
PARA PIHAK.
Hal-hal yang belum diane dalam Noia Kesepzhaman ini akasn diamur dan diretapkan
kemudian dalam benwk perubsban/penambahan yang disepakati secara tentulis oleh PARA
PIHAK serta merupakan bagian vang tiduk serpisabkan dan Nota Kesepahaman im

PASAL 11
FENUTUP

Nota Kesepahaman ini dibuat dan ditandatangani dibububi meteral cukup pada han, tanggal,
bulan dan tabun sebagaimans tersebut di atas, dalam rangkap 2 (dua) asli, masing-masing untuk
PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA dan mempunym kekuatan hokum yang sama.

PIHAK PERTAMA PIHAK KEDUA
UNIVERSITAS DJUANDA il 2

Ml“ R R R R R

® .
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72 Format MoA dalam Bahasa Indonesia

LOGO PERIANJIAN KERIA SAMA @

ANTARA
UNIVERSITASLEMB . "N-I‘
AGAPERUSAHAAN DIREKTORAT/LEMBAGA/FARULTAS ...

UNIVERSITAS DIUANDA
DENGAN
(NAMA DIREKTORAT/LEMBAGA/FAKULTASPERUSAHAAN )

Tentang
PENYELENGGARAAN KEGIATAN

Nomor ¢
Nomor :

Bismillahirralomanirvalim

Dengan Rahmat Allah Yang Maha Esa dan didasari oleh keinginan lubor untuk saling menunjang

dalam melaksanakan dan meningkatkan kualitas sumber daya, kelembagaan, dan pelaksanann

Todarma Pergurvan Tingg, pads bar i . twoggasl ... bulan . tabun Dua Ribu
(d —m ~ y) yang bertanda tangan di bawah ini

1. (Nama Pimpinan) (Jabatan) «  Universitas  Djuanda,
berkedudukan di Jalan Tol Ciaawi Nol,
Ciawi-Bogor, Jawa Barat 16720, dalam hal
i bertindak  untuk  dan  atas  nama
Universitas Djuanda, selanjuinya desebut
Pihak Pertama

2 (Nama Pimpinan) (Jabatan) - Nama
Direktorat’LembagaFakultas/Perasahaan
. berkedudukan di  (Alamat),
dalam had ind bernindak untuk dan atas nama
INama  UDiversitas Lembega Pernsalacy),
sclanyutnya discbut Pikak Kedua
Pibak Pertuma dan Pihak Kedua dalam kedudukannya sebagninsana 1ersebut di atas secan

bersama-sama untuk selanjutnya discbut Para Pihak, dan secarn sendiri-sendin disebut sebagai
Pihak terlebih dahulu menerangkan sebagai berikut

@

A
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Babhwa Pihak Pertama adalah (Definis),
- Babwa Pihak Kedua adalah (Defins),
Bahwa peranjian Kerja sama  inl dibetlakukan sebagal penunjang Kerja ssma  antara pelaku
(...) dengan Dunia Pendidikan guna mengupayakan peningkatan kompetens: sumber daya
insani seria mengupayakan hubungan timbal balik stas manfaa
Oleh karenanys, dengan memupuk kepada hal-hal tersebut di atas. Para Pihak dengan im sepakat
untuk mengadakan suatu penanjian Kerja sama  schagaimana distur delam pasal-pasal sebagai
benkut

w1 -

PASAL 1
MAKSUD DAN TUJUAN
Maksud dari perjanjian Kera sama ini adalah
Tujuan dan perjanjian Keja sama inl adalah
PASAL 2
RUANG LINGKUP
Ruang lingkup perjanjian Kera sama i adalah
PASAL3
PEMBIAYAAN
Biaya yang timbul akibat pelsksanaan kewatan Kerja sama  ini, dibebankan kepacda Para Pihak
sesuii dengan fungs, fugas, hak dan kewgiban Pars Pihak
PASAL 4
JANGEA WAKTU KERJA SAMA
Perjanjian Kerja sama ini beslaku untuk jangka wakiu (5) lima whon, sejak penandatangan dan
dapat diperpanjang secara otamomatis apabila tidak ada perubahan
PASAL 5
HAK DAN KEWAJIBAN
Hak dan Kewayiban Pihak Pertama

Hak dan Kewajiban Pihak Kedua:

PASAL 6
KORESFONDEN

Schubungang dengan penanjion Kenje sama ini, setiap pemberitahuan dan surat meoyurat akan
dilakukan melaln comacs person masing-masing Pihak sebagai benkut

.
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Nama

Jabatan N )

Alamat -

Tdepo®p .

Nama -y = e

Jabatan =

Teleponp = -

PASAL 7
PERSELISIHAN
| Perjanjian Kena sama ini tunduk pada ketentunn perundang-undangan yang berloku di Negam
Kesatuan Republik Indonesia

2 Apabila terjadi perbedaan ntau perselisiban yang timbul sebaga akibat pelaksanaan pesjanjian
Kerja sama ini, Para Pibak sepakat untuh menyelesaikannya secara musyawarah dan mofakat

untuk kemasiahatan bersama.
3 Para Pilak scpakst menyatskan perjanjian Kera sama ind tidak menimbulkan akibat hukum
baw Para Pihak
PASAL S
PENUTLP

Dernikian surat perjanjian ind dibuat rangkap 2 (dua), masing-masing ditandatangeni di mtas materai
vang cukup oleh kedua belah pibak pads tanggal bulan dan tabun sebagaimana dituliskan di atas
vang mempunym kekuatan bukum yang sama.

Bogor, 20
Jabatan Jalustan
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BINO KERJA SAMA
STANDARD OPERATIONAL PROCEDLURES Berhibu
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Dalam Negert
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Nama

Nama

7.3 Format [A dalam Babasa Indonesia

DOKUMEN IMPLEMENTASI KERJIASAMA

Nomor:
DRI £ £ o bbb e s
Tshun Dua Ribu Dus Puluh (.= <20 ) bemtempat i
esesnsess, YONg bertandotangan i bawah inu:
Nama
Fubatan , s los s nioones
Instans ' « Universitas Dyjuanda
Alamat : ll Tol Jnaxnwu hol Ciawi, Bogor, 16720, West Java Province,

Namsy

Indonesia
Selanjutmya discbut PIHAK PERTAMA

Instansi e T

Alamat

®

Selarmguinyu discbut PIHAK KEDUA,
Secara bersama-sama disebut PARA PIHAK.

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA. akan  melaksanakan  kegistan
20 bertempat . .
PARA PIHAK sepakat bal im memberikan manfaal bag masing-masing Institus

Demikisn dokumen implementag kerusama mi dibuat dan ditandatangan: oleh PIHAK
PERTAMA dan PIHAK KEDUA untuk dipergunakan sebagmmana mestinya

PIHAK PERTAMA, PIHAK KEDUA

53
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T\ BIRO KERIA SAMA
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- s Peayusun Nudah Nota Kescpahamum (MeU), No Revis
Gou® | Naskioh Pecjanjion Kerjs Sama (MoA) dsn Imphementasi Kerja Sama (IA)

Luar Negend

Lembar s Halaman

1. Tujuan

Standar Operasional Prosedar ini memilild tuyuan untuk,

11 Memudahkan unit di Universitas Djuanda dalam menyusun dokumen naskah kerga sama
Luar Negeri;

1.2, Memberikan pelayanan dalam penyusunan, penclazhan dan koreksi (clearence) dokumen
Nots Kesepahaman (MoU'), Perjanjian Kerna sama (MoA), dan Implementasi Kerja Sama
(IA) Luar Negeri,

2. Ruang Lingkup

Sundar Operasional Prosedur ini mencakup peagurusan administrasi delam penyusunan naskah
Nota Kesepahaman (MoU), Peganjlan Kerja sama (MoA), dan Implementasi Kesja Sama (1A)
Luar Negen

3. Peogertian ! Definisi

3 1. Kerja sama adalah kesepakatan antara perguruan tingm (Universitas Djuanda dengan
perguruan tinggl atau lembaga lain di Luar Negen dalam benmuk kesepakatan bersama
dan/atau perjanjian kenas sama dan memenubi persyaratan sesus dengan kelentusn yang
berfaku,

32 Naskah Nota Kesepahaman (Mol) edalah dokwmen perjanjian yang menjelaskan
persetujuan untuk melaksanakan kerja sama |

33 Naskah Perjanjtan Kega sama  (MoA) adalsh dokumen perjanjian sntara sat pihak
dengan pihak lain yang menyepakati untuk melaksanakan kenja sama  di hidang tertento
vang diperfukan sebagai tindak lanjut dani Nota Kesepashaman (MolU);

34 Naskah Implementasi Kerja ssmu (MoA) adalah dokumen peguanjian antare satu pihak
dengan pihak lmn yang menvepakati untuk melzksanakan tindak lanjut kerjs cams dalam
bentuk kegiatan tertentu yang diperfukan sebages tindak lanjut dari Perjanyian Kena Sama
(MoA)

35 Pemyusunan nasksh Nota Kescpahaman (Moll), Perjanjian Kena sama  (MoA), dan
Implementast Kena Sama (1A) adsiah peayusanan drafl naskah kenn sams  vang akun
disepakati keckm belah pihak dan saling menyetugun e dan pasal yang tercantum dalam
draf paskah kerja sama

4. Referensi
4. 1. Undang-Undang RI No 24 Tabun 2000 tentang Peajanjian Dalam Negerd dan Luar Neger
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Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No 14 Tahun 2014 tentang Kena sama
Perguruan Tingy

& Ketentonn Umom

51

52
53

S4

55

56

Perguruan Tinggi di Indonesia dopat menjalin kera sama  dengan perguruan tingg
dan/atay lembags luin di Luar Negeri;

Kerja sams tersebut bertujuan untuk menmgkatkan kinerja pendidikan tinggr,

Kerja sama dilaksanakan berdasarkan prinsip:

d  Kesetarsan, saling menghormaty, den saling menguntungkan,

c. Memperhatihan batk hukum Nasional dan hukum Luaar Negeni, dan

f Tidsk menggangy kebijskan pembangunan Banysa dan Negam

Naskah Nota Kesepahaman (Mol)) perlu dituangkan dalam bentuk Naskah Petjanjiun
Kerja sama (MoA),

Naskah Nota Kesepahaman (Mol) terdin dari Judul, ruang lingkup kerja same  dan
Jangka wakw kerja sama

Naskah Perjanjian Kena sama  (MoA) terdin dan judul, meksud dan tujuan, nuang
lingkup, pembiayaan, jangka waktu, hak dan kewajiban, koresponden, persetisiban dan
penutup.

Naskah Implementasi Kerja sama (1A) terdin dari judul. mang lingkup, pelaksanaan dan
penutup

Bahass yang digunakan dalam Nota Kesepabaman (Mol!), Perjanjian Kega sama (MoA),
dan Implementas Kerja Sama (IA) adalah bahasa Ingans;

6. Prosedur

6l

Rincian Prosedur

6,11 Phak yang menjadi imisator kerja sama  baik perorangan, fakultas, kelompok
penclitign/pengabdian, atau unit kerja di  lingkungan Universitas  Djuanda
mengzajukan proposal kepada Rektor, melalui Wakil Rektor tudang Kerja Sama
setelah mendapar  persewgjuan  Dekan/Direktur/Ketus  lembaga kenga  yang
bersangkutan,

612 Jika lembaga inisiatif kerja sama dari pibak loar universitas dapatl mengajukan
kerpa sama  kepada Rektor Universitas Djuanda diserta rancangan naskah
Perjanjian Kerja sama atau proposal kerfa sama |

6.1 3 Rekior mempertimbangkan kelayukan kerja sama yung diajukan,
55
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BINO KERJA SAMA

STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Beribu

Naskiah Pocjanjion Kerja Sama (MoA) dan Imphementasi Kerja Sama (TA)

Penyusun Nudah Nota Kescpubamum (MalU), No Revis
Luar Negend

Lembar Is Halaman

614

615

6106

617

Setelah mendupatkan pertimbangan kelayakan dan persetujuan dari Rektor, maka
kedua belah pihak menyusun dokumen Nota Kesepahaman (Mol)), Perjanjian
Kerjn sama (MoA), dan Implementasi Kerja Sama (1A )

Setelsh menyusun Nota Kesepahaman (Moll), Perjanjian Kerja sama (MoA), dan
Implementasi Kega Sama (1Aerdasarkan ketentuan yang sudah ditctapkan,
maka dapat dicetak sesuas dengan warna dan ukuran yang ditentukan,
Pembahasan Nota Kesepahaman (Mol7), Peranyion Kena sama  (MoA), dan
Implementas: Kega Sama (IA) oleh kedua belah pihak yang skan melaksanakan
ketja sama , dapat dilakukan via email atau koordinasi langsung pada tempat yang
disepakan bersama.

Hasil penyusanan Nota Kesepahaman (Moll), Perjanjian Kerja sama (MoA), dan
Implementasi Kena Sama (1A) setelah Gsepakati oleh kedua belah pthak untuk
selanjutnya siap ditandatangani oleh pimpinan kedua belah pihak.

0.2 Durasi Waktu

Dalam menyusun Naskah N Nota Kesepahaman (Mol'), Penamjion Kena sama (MoA), dan
Implementasi Kera Sama (IA) Loar Negen dipecdukan waktu kurang lebih sekitar satu
stau dua minggu.
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6.5 Flowchart
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- Penyusun Nudah Nota Kescpubamum (MalU), No Revis
‘J Naskiah Pecjumjion Kerja Sama (MoA) dan Implensentasi Kerja Sama (1A)

Luar Negend

Lembur Isd Halaman

7. Lampiran Pendukung (Contoh)

7.1, Format Mol! dalam Bahasa Ingens

MEMORANDUM OF UNDERSTANDING
BETWEEN
DJUANDA UNIVERSITY
AND

LA AR L LR L Ll AR R AR L L L A AR LR L]

N.D.m s ml ,NK'xlo:u /2..2.--
N.m: LA AR L AR A AR AR A AR AR A AR A L L)
Based on the desire to mutually support
in cartying out the tasks of Higher Education and National Development,
the undersigned below:

RECTOR
DIJUANDA UNIVERSITY

SRR R AL LR L L ARl R L AL R AL e R

Agree to collzborate in strengthening institutional capacity include Teaching and learning,
Research, Commumty Empowerment and the implementation of Merdeka Belajar-
Kampus Mendeka (freedom to leam)
Matters relating 10 the follow-up to this Memorandum of Understanding will be regulated
in o separate implementition agreement.
This Memorandum of Undersianding is valid for a period of 5 {five) years from the time
this manuscript is signed and can be automancally extended

BARB AN S AARE AR OPP AR LS Djuanda University
..... LA AR A R L L L R L R L R R L R L R L) m‘w
‘ ------ R BERAERRERRa 2‘) ’ ( --------------------- ARARRERREEn .201 ‘

® .
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BINO KERJA SAMA
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Penyusun Nudah Nota Kescpubamum (MalU), No Revis
Niuskah Pocjunjion Kerjs Sama (MoA) dan Implementasi Kerja Sana (IA)
Laar Negend

Lembur Is Halaman

7.2 Format MoA dalam Bahasa Inggris

MEMORANDUM OF AGREMENT
BETWEEN
LOGO DIUANDA UNIVERSITY
AND
(NAME OF UNIVERSITY/COMPANY)

Djuvanda University, Indonesisand . University. (Country) hereby concludes an agreement
as follows, with mutusl respect, benefit and equality as a genersl rule and for the paepose of
academic development and enhancement of friendshep for both universities

L Both universities eacourage the following exchange activities
1) Students inferaction
2) Teaching staff interaction
3) Academic and cultural exchange
4) Educationat and academic information/matenal exchange
5) Collabormtive rescarch and joint scademic moetings
6) Academic Franchise, Study progression and student mobility programs
7) Entreprencurship Developmient
Il Both universities shall discuss the specific activities and seach the mutual agreement prior (o
the actual practice,
1 The Intemanicnal Affairs Office of Djuanda University and the lntemational Af¥airs Office of
University, shall be both responsible for the interactions on behalf of both umversities
and cooperate with cach other for the peactice of the agreement
IV, The vahdity penod of this agreement shall be five (5) years from the dase of signing
However, it may be sutomatically estended if there s no request for revision by official
document or written notice of termination six months before the expiry date
V. This agreement is writien as a document in English und each umiversity keep one copy.
DIUANDA UNIVERSITY

Address Tol Ciawi No 1 Po Box
City, Country Bogor 16720, Indonesia
SO Rector

®
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UNIVERSITAS DJUANDA No
BIRO KERJA SAMA
@ STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Berhibu
. Peayusun Nudah Nota Kescpahamum (MeU), No Revis
h.; Naskah Pecjamjion Kerja Sama (MoA) dan Implementasi Kevja Sama (IA)
Laar Negend
Lembar s Halaman
7 3 Format 1A dalem Bahasa Inggris
DOKUMEN IMPLEMENTASI KERJASAMA/
LOGO DOCUMENTS OF IMPLEMENTATION ARRANGEMENT
Nomor/Regrisered Nowwber - ~
wamgwm Number e e
RIS MR o i AR et i R eI 202 bentempat &
Y mbctunduumndlumhtm

L# " NS —— ) S 1 " T T J—— T ¢

Nama/Name e —

Jabatan/Pasttion S

Instansiide .~ Universitas Djuanda

Inestiintion

Alamats Adkdrexs N Tol Jagotawi No |, Ciawi, Bogor, 16720, West Java

Province, Indonesia
Selanjutnya disebut PIHAK PERTAMAN Heremafier referrod 1o ax the FIRST PARTY.

Nama/Name R
Jabatan Position it P
Instansi/ ol oot
Imststntton

Alamat/ Adedresy i b

Selargutova disebut FIHAK KEDUA Heremfler referred to as the SECOND PARTY.
Secara bersama-sama disebut PARA PIHAK/Collectively called the PARTIES

PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA, akan melshsanakan kegiatan .. =

o 1 [— 7 — . r bmempud P—
FIRST PARTY anmd SECOND PARTY, will curry owl v o0 the  day
et isuiirgy GNP sosmivsympitision S DR 1er IR O, 4 ioreivsmmmnt via

PARA I’IHAK upnlm lnl ini memberikan manfaat bagl masing-masing Insticusi.

e PARTIES are agreed that this wouid bemefit from each Insutution,

Demikian dokumen Implementasi Kejesama ini dibuat dan ditandatangani oleh PIHAK
PERTAMA dan PIHAK KEDUA umiuk  dipergunakan sebagaimana mestnya
Ihe document on the implementation of this cooperation is dravn op and sigred by the
FIRST  PARTY amd  SECOND  PARTY w & wsed  properly.

PIHAK PERTAMA/FIRST PARTY, PIHAK KEDUASECOND PARTY,

Ve — e e e soe et et 404 e s 64
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STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Horbihu
Momitocing dan Evalwas Kerja Sama No Revim
Lembar 1 Haulaman

1. Tujuan
Standar Operasional Prosedur ink memiliki tujuan vaitu

1.1, Memberikan pancuan tentang tshapan monitoring dan evaluas  kerja sama  yang telah
dilaksanakan  oleh Universitas Djuanda  dengan  instinasd  pendidikan,  instiusi
pemerintahan, dunia usaha dan organisasi

1.2 Menjadi bahan gouan melibat Kinene dan dampak dari MoU, MoA, dan 1A yang telah
disepakats antar pihak

2. Ruang Lingkup

2 | Monitoring dan Evaluas meliput kegiatan yang berkaitan dengan pelaksanaan kena sama

(Mol7, MoA, dan TA) yang telah discpakati kedua bedah pihak
3. Pengertinn/Definisi

3 1. Monitoning adalah kegiatan vang terdinn dan mengawas:, mengamati, atau mengecek
dengan  cermat tabapan<abepan pelaksanasan kegatan Xerje sams & hingkungan
Universitas Djuanda

3.2 Evaluasi adalah kegistan menilsi has! atau produk stau dampak kerja sama yang telah
dihasilkan dengan cara membandingkan realisasi rencana ketja sama  dengan rencana
awal dun standar kena sama  scbagai dasar mengambil keputusan tentang tingkat
keberhasilan yang telah dicapai dan tindakan selanjutnya yang diperfukan

4. Refereasi/Dasar Hulum

41 Undang-Undang No 12 takua 2012 sentang Pendidikan Tinggi

42 Peraturan Meniert Pendidikan dan Kebudaysan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2014 tentang Kerja Sama Perguruan Tingg,

43 Peraturan Menteni Riset, Teknologh, dan Pendidikan Tingyi Nomor 4 Tahun 2017
Tentang Pedoman Kerja Sama di Kementerian Riset, Teknolog, Dan Pendidikan Tings,

5 Ketentuan Umum

51 Kegistan monitoring dan evaluasi pelaksanasn kerja sama difaksanskan oleh Biro
Monitoring dan Evaluasi Kerja Sama serta unit lain yang relevan di Universitas Djuanda
dan mitra kerja;

52 Sctiap pelaksanaan kerjo sama  wajib dilaksanakan dengan kegiatan pemantasan dan
evaluasi, buk evaluasi proses maupun evaluasi akhir progmm vang berupa laporan
tertulix,

53 Untuk meningkatkan kelancaran pelaksanaan kerja sama, Rektor, bila dunggap perfu dan
otas persetujuan pihuk vang bekerja samm, menunjuk seseorang/tim untuk melakukan

% .,.
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UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONITORING DAN EVALUASIKERIA SAMA

5S4

35

5.6.

57

58

59

kunjungan kena untuk memantan dan mengeveluasi pelaksanaan kena sams ke tempat
pelaksansan kegiatan kerjn sama. atas biaya program kegistan kerja samsa,

Bentuk kewistan pomantauan dan evaluasi yang dilakukan oleh sescorang atau tim hanay
sesual dengan perencanaan Keghutan kerja sama dan disepakisti oleh (tim) pemantan dan
evaluasi serta pihak yang bekerja sama;

Tim monitoring terdin atas omng yang shli/menguasa prinsip-prinsip monitoring dan
seluk-beluk jemis kegiatan yang diawas:,

Monitoring dilakukan dengan merujuk kepada faktor-faktor kelayakan untuk suatu
pelaksanoan pekenzan,

Masukan hasil pemantavan dan evaluasl dilakukan secara tentulis diserabkon kepada
rektor dengan tembusan kepada penanggungjawab pelaksana kerja sama selambat-
lambataya sepulub han sctelsh kegistan peninjauan dan evaluasi dilaksanakan,

Hassl moaitorng dijadikan bahan untuk mengevalussi apakah susty kegiatan kega sama
depat dilanjutkan, diperbaiki, atau dGambil keputisan lain,

Evaluasi hasil kegiatan kerja sama dilskukan oleh tim evaluasi yang terdin atas
Universitas, mitra kenja, dan/atau prhak cksternal/pibak Inin yang memiliks otoritas untuk
medakukan eviduasi yang disetujui secara bersama,

5.10. Apabila dilakukan pemantauan dan evaluasi senta delam jeda waktu | whun tdak tenadi

kegintan kerpa sama maka nota kena sama ditingan kembili untuk dilamutkan stau
dihentikan,

511 Kegiatan monitoring dan evaluasi pelaksanaan kera sams  menguk kepada ketentuan

61

62

63

vang telah dibuat secara bersama.

Prosedur

Biro monitoring dan evaluzm kene sams memberikan sural pembentahuan kepada

Fakultas/L embaga/Biro terkait 1entang monitoring dun evaluasi pelaksamaan Rencana

Tindak Lanyut (RTL),

Fakultav/Lembagaw/Biro terkalt menyiapkan berkas, dimta, dokumentasi terkait laporan

pertanggungjawsban Reacans Tindak Lanjut (RTL)

Biro monitoring dan evaluasi kergn suma menyampaikan formulir Monitoning dan

Evaluas: hastl dan dampak dan kematan Rencana Tindak Lanyut (RTL)

Fakultas/Lembaga/Biro terkait menyampaikan permasalahan yvang timbul serta solusi

yang telah dilaksanakan

Biro monitoning dan evaluasi kenn sama mendokumentasikan hasil dan momionng dan
a2
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evaluasi schagas bahan acuan untuk pembahasen dengan pibak terkait
66, Pembahasan hasil monitoring dan evaluas dengan pihak teckait
67 Penandatanganan laporan basi! monitoning dan evialuasi antar pihak

7. Durasi Waktn
Momitoring dan Evaluasi Kerja Sama  diloksanakan sctiap st tahun sekall  setclah

peaandatanganan Nota Kesepahaman (Mol') dan Penanjian Kena sama (MoA), dengan Kurun
waktu 3= mingeu,

8 Flowchart

Brro Momtonng dan Evaluas membenkan surat pemberitabuan
kepada Fakultas/Lembaga Biro terkait tentang  monitoring  dan
evaluast peloksanaan Rencana Tindak Lasjut (RTL)

!

Fakulas/Lembaga/Biro terkait menyiapkan bedkas, data, dokumentasi
terkait laporan penanguunggawiban Rencans Tindak Lanjut (RTL)

!

Biro Monitoring dan Evaluasi menyampaikan formulic Monitoning
dan Evaluasi hasil dan dampak dan kematan Rencana Tindak Laniut

1

Fakultas/Lembaga/Biro terkait menyampaikan permasalahan yang
timbul sers solusi yang tedah dilaksanakan

!

Biro Momitonng dan Evaluast mendokumentasikan baml dan
monitoring dan ovaluasi scboagai bahon scuan untuk pembahasan

|

Pembahasan hasil momtoring dan evaluas: deagan pihak rerkait

I}

Penandatanganan laporan hasil monitoring dan evaluasi antar pihak
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1. Tujuan

Standar Operasional Prosedur ini memiliki wjuan yaing menyusun dan menetapkan instrumen
survey kepuasan mitra keqa sama dan untuk mengetahu kinena saat pelaksanaan kerja sama,
schingzes daput dijadikan sebagai bahan evaluasi.

2. Ruang Lingkup
2 1. Proses survev pemahaman penetapan visi, misi, tujuan, dan sasaran
22 Pihak-pihak yang terlibat dalam pelaksanann survey kepuasan mitrs hetjs sama
3. Pengertian/Definisi
31 Kegiatan kena sama adalah pelaksansan kescpakatzn kera sams antara Unjversitas
Djuanda Bogor dengan pibak lain baik vang berada di dalam negens maupun luar negen
32 Survey kepuassan kerja sama adalah langkah untuk mendapatkan feedback bagi
pelaksanpan program kena &f bidang kerja sama, dan untuk mengetahui ssmpai
scherapa kepuasan yang telah dirasakan oleh mitra Universitas Djuanda dalam menjalin
kerja sama dan manfaat yang telsh dirnsakan oleh mitra schingen dapat meningkatkan
muty dan pelavanan kerja sama Universitas Dyuanda
33 Instrumen adalah suate alat untuk mengukur kepussan keda sama dalam bentuk angket
dan goughe form,
4. Referensi/Dasar Hukum
4.1 Undang-Undang No. 12 tahun 2012 rentang Pendidikan Tinggi,
42 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayasn Republik Indonesin Nomor 14 Tabun
2014 tentang Kerja Sama Perguruan Tinggl,
43 Peraturan Mentenn Riset, Teknologl, dan Pendidikan Tinggi Nomor 4 Tabun 2017
Tentang Pedoman Kena Sama ¢ Kementerian Riset, Teknologi, Dan Pendidikan
Tinggl
5 Ketentuan Umum
S.1. Menjunjung asas musyawarah untuk mofakas daiam setiap pengambilan keputusan
52 Menghargai keberadaan lembaga dan nila-nilal yang dianut masing- masing pihak.
53  Kejelasan twjuan dan hasl yang diperoleh dan kerja sama
54 Memiliki pemahaman konsep, teon dan proses yang terkait dengan focus kerja sama serta
berpengalaman dalem kerja sama.
55 Melibmkan para pihak yang dipandang perlu dan berkepentingan secam proaktif

& -
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56

57
58
59

Dapat diperanggunganwabkan secara isternal dan eksternal
Dilaksanakan secara berkala dan berkelanjutan

Berbasis indikator kinerna, efektif, dan efisien

Bersifat kelembagaan

5.10. Memiliki nilar strategs bagi para pibak
Prosedur

6,1

62

63

64

65

Biro mositoring dan evaluasi menyusun Instrumen untuk mengukur tingkat kepuassan
mitra kerjs sama yang meliputi:
A Proses pembuatan naskah kerja sama dilakukan dengan cepat dan 1epal
b.  StatY kerja sama bekerja professonal dan responsit memenuln kebutuhan mitra,
¢ Universitas Djuanda Bogor merespon kebutuban mitra kenja sama dengan tepat dan
professional
d. Mitm kerja sama memperoleh hasil vang diharapkan dani kerja sama
Kerja sama/kegatan ini sesuat dengan hampan kami (mitra)
f  Mitra kenja sama mendapatkan hal yang berguna dari kerja sama antara mitra kerja
suma dengan Universitas Divanda Bogor
Implementasi kerja sama sesusi dengan Mol!
Mitra kene sama aksn memperpanjang kena sema dengan Universitas Dyuanda Bogor
di masa mendatang
t  Proses pembuatan naskah kerja sama ddakukan dengan cepat dan 1epat.
Biro mooitoring dan evaluasl mendisinbusikan instrumen penguburan tersebut kepada
Lembaga Penjamin Mutu Universitas Djuanda.
Biro monitoring dan evaluasi melakukan survey kepuasan mina senap kegiatan vang
dilaksanakan.
Biro monitoring dan evaluasi melakukan evaluasi atas hasil survey, kemudian
menyampeikan hasl cveluasi secara tertulis kepada Lembaga Penjamin Mutu (LPM),
Wakil Rektor Bidang Kerja Sama dan Rehior
Wakil Rekior Bidang Kern sama, dan Rekior mengkayi laporan dari EPM dan
menindaklanjuti temuan darn leporan tersebut

T e

Durasi Waktu
Pelaksanaan survey kepuasan kere sama dilakukan & setap akhir kegatan vang telah
dilaksenakan dan diproses selama satu minggu,

68
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8. Flowchare
Biro Moaitoring dan Evaluasi
Menvusun instrumen survey

:

Biro Monitonng dan Evaluas:
mendistnibuskan instrumen
pengukuran tersobut kepada

LM

-

Biro Monitoning dan Eviluass
meiakukan survey kepuasan
mitra setiap kegatan yang
ditaksanakan

!

Biro Monionng dan
Fvaluasi Mengevaluas

v

Biro Monitoring dan Evaluasi menyampaikan

hasil evaleau secan ternulis kepada Lembaga

Penjamin Mutu (LPM). Wakil Rekior Bidang
Kerjasama dan Rektor

y

Wakil Rekior Bidang
Kerjasama, dan Rekwoe
mengkayi laporan dari TPV
dan menndaklan uti temuan
dari lapomn terscbut
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UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONTTORING DAN EVALUASIKERIA SAMA

1. Tujuan
Standar Operasional Prosedur ink memilika tujusn yaitu |

L1

1.2.

21

22

il

32

4l

42

43

Memberikan panduan tentang tahapan pelaporan kena sama yang welah dilaksanakan oleh
Universitas Djuanda dengan insttust peadidikan, institusi pemenntahan, duma usaha dan
orgamsas

Menjadi bahan scunn mdibat perkembangan kerja sama yang telah Gilaksanakan  oleh
Universitas Djuanda

Ruang Lingkup

Pelaporan kerja sama meliputi pelaporan naskah Nota Kesepahaman (Mol7), Perjanjian

Kerja Sama (MoA), dan Implementasi Kerja Sama (1A) yang 1welah dilaksanakan oleh

Universitas Djuanda baik dalan segen maupun luar negeni

Pelaporan Kegja sama dilaksanakan pada Sisiem Pelaporan Kerja Sama (LAPORKERMA)
laporankerma kemdikbud go id

Pengertian/Definisi

Pelaporan kerye sama adalah kegiatan pendataan dan pemetaan kene sama yang telah
diluksanakan oleh Perguruan Tinggl vang berfungs untuk memantau, mengevaluss: dan
pembimaan kerja sama

Sistem Pelapovan Kerja Sama adalah layanan informasi dan pendatzan data Kerja suma
dengan mitra dalam negert moupun luar negert yang dikelola oleh Direktorat Jenderal
Pendidikan Tinggl, Riset. dan Teknologh Kementrinn Pendidikan dan Kebudayaan
Republik Indonesia

Referensi/Dasar Hukum

Undang-Undang No. 12 tabun 2012 rentang Pendidikan Tingg

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayasan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2014 tentang Kerja Sama Perguruan Tingg,

Peratursn Menteri Risel, Teknologi, dan Pendidikan Tingel Nomor 4 Tahua 2017
Tentang Pedoman Kerja Sama di Kementerian Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tingg
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UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONITORING DAN EVALUASIKERIA SAMA

£ Ketentuan Umum

51

v |

33

54

Setinp Perguruan Tinggi windib memiliki akun pada laman Iaporankermn kemdikbd go id
dan mermiliki adman khusus pelaporan kerja sama.

Kegiatan pelaporan Kerja sama dilaksanakan oleh Biro Monitoring dan Evaluasi Ketja
Sama.

Sctiap pelaksanaan pelaporan kerga sama  wajib medengkapi instrumen pada sistem
pelaporan kena sama i famsn laporankerma kemdikbud goid yang meliputi @ data
Perguruan Tingg. detail dokumen Kerja sama. detail partoer kecja sama bentuk Kerja
sama, penanggung jawsb kerja sama, laporan singkat pelaksanaan kerjs sama, periode
kerja sama, dan status kerja sama,

Pelaporan kerja sama dilaksanakan setiap kall ada tambahan saskah kega sama (Mol
MoA dan IA)

6. Prosedur

6.1

62

63

64

65

Biro Kerja Sama/FakultasTembaga/Biro menyerahkan dokumen kerja sama vang telah
dilaksanakan oleh setiap unit dalam bentuk Aerd copy dan soft copy.

Biro Monitoring dan Evaluasi mendaty jumiah kera sams (Mol MoA, dan [A) yang
dimiliki oleh setiap Fakultas/Lembaga/Biro

Biro Monitonng dan Evalussi mengnput setiap naskah kega sama (Mol’, MoA, dan 15)
pelaporan kerja sama & laman laporankerma kemdikbod god.

Biro Monitoring dan Evaluasi mengarsipkan naskah Kerja sama (Mol!, MoA, dan 1A)
dalam bentuk Mard copy dan soft copy

Biro Monitoring dan Evaluasi menyampaikan duta kerja sama vang dimiliki oleh  setinp
Fakultas/Lembaga/Biro

7. Durasi Waktu

Pelaporan kerja sama Kerja Sams  dilaksonakan rutin sctelah  penandatanganan  Nota
Kesepahaman (Mol)), Perjanjian Kera sama  (MoA) dan Implementasi Kerja Sama (14),
deagan kurun wakmu |2 minggu.




UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONTTORING DAN EVALUASIKERIA SAMA

T STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Borhiu

Mt Pelaporan Kerja Sama No Revia

o e Lembar 1 Halaman
8  Flowchart

Biro Kena SamaFakultas/Lembaga/Biro menverahkan dokumen
kerja sama yang telzh dilaksanakan oleh setiap umit dalam bentuk

hard copy dan soft copy

Faehultas/Eembagi/Biro terkait menyiaphan berkas, data, dokumentisi
terkait laporan pertanggungawaban Rencany Tindak Lanjut (RT1)

l

Biro Monitoring dan Evaluaal meaginput sctzaps nashah koo saena (Mol
MoA, dan IA) pelaporan kena sama di laman

Lporankcrma kemdikbud goad

Biro Monitoriag dan Evaluast men Biro Monitoning dan Evaluas
mengarsipkan naskah kenga sama (Moll, MoA, dan 1A) dalam bentuk

hcwrd oy dan saft vopny

Biro Montoning dan Evalugs meayampakan data kerga sama yang
dimiliki oleh setiap Fakultas'LembegaBiro




UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONITORING DAN EVALUASI

STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Borbiku
PENATAAN ARSIP Ne Reviu
Lembar hi Hulaman

1. Tujuan
Standar Operasional Prosedur ini memilila tujusn yaitu

1.1. Memberikan panduan tentang tahapan peagelolean arsip kenja sama seca efcknf, cfisien,
dan sistemanis

12 Memberikan kemudaban dalam pencanan dokumen

1.3 Menciptakan efisiensi, efektifitas sempat. wakiu, wenagi dan biayn.

1.4, Meningkatkan niln penting dokumen/arsip kerja samn scbagal salah satu sumber
informasi mangjemen kega sama.

Ruang Lingkup

21 Penataan arsip medipon kegiatan pengelompokkan dan pemeliharaan arsip.

12 Dokumen arsip kerja sama meliputi disposisi surat musuk, surnt keluar, sumt keputusan,
buku daftar arsip, berita scara keglatan, dokumen kerja sama (Mol!, MoA, dan TA), serta
laporan keglatan di bidang kenja sama

Pengertinn/Definisi

31 Arsip kena sama adalah kumpulan surat-surmt, dokumen kena sama (Mol MoA, dan
1A), laporan kegatan di bidang kerja sama dissmpan dalam susunan yang teratur dan
terib

32 Penatann arsip adalah kegiztan mengatur dan menyusun arsip schinggn membentuk
berkas yang tertata sesual  dengan tpe dan  kegumpan  sehingea  memudahkan
penemuan/pencarian dokumen jika dibutubkan

Referensi/Dasar Hukum

41 Undang-Undang No 12 tahun 2012 wntang Pendidikan Tinggi

42 Peraturan Menten Pendidikan dan Kebudayvaan Republik Indoaesia Nomor |4 Tahun
2014 tentang Kerja Sama Pergurvan Tingg.

43 Persturan Menteri Riset. Teknologi. dan Pendidikan Tinggt Nomor 4 Tahun 2017
Tentang Pedoman Kerja Sama & Kementerian Riset, Teknolog:, Dan Pendadikan Tinge:

Ketentupn Umum

5 1. Kegatan penataan dokumen dilakukan dengan sistematis, skurst, objekuf dan dapat
dipertanggungawabkan sesuai Ketentuan yang beddaku dengan tetap memperhatikan
efektivitas dan efisiensi dan kegiatan pengarapan dokumen guna mewujudkan standar
pelayanan prima

® .
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f: BIRO MONITORING DAN EVALUASI
T STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Bcrliku
. FENATAAN ARNSW NoRun
o e Lembar b Halaman
6. Prosedur
6.1, Staff Tate Usaha pada Biro Monitonng dan Evaluas menyisis arsip kerja sama pada file
kerja sama

62 Saff Tata Usaba mengelompokkan arsip aknf dan arsip pasif
63 Staff Tata Usshs mensoair arsip dan mengelompokan berdasarkan jenis dokumen kerja
sama.
64 Berkas yang telah disortir dan dikelompokkan kemudan dikembalikan ke dalam arsip file
kerja sama
7. Durasi Wakiu
Penataan Arsip dilaksanakan setiap satu bulan sekali dengan kurun waktu 1 minggu

& Flowchart

Staff Tate Usaha pada Biro Monilonng dan Evaluasi menyiar
arsip kerja sama pada file Kerja sama

v

StafY Tata Usaha mengelompokkan arsip aktif dan arsip pasif

!

Staff Tata Ussha memsortic arsip dan  mengelompokan
berdasarkan jenis dokumen kerja sama

:

Berkas wang rtelah disormir dan dikelompokkan kemudian
dikembalikan ke dalam arsip file kerja sama

@ :

L
L 4




UNIVERSITAS DJUANDA Ne
BIRO MONITORING DAN EVALUASI

STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Borliku
PENGELOLAAN SURAT KELUAR Ne Reviu
Lembar i Hulaman

1. Tujuan
Standar Operasional Prosedar inl memilika tujusn yaitu
1.1. Terciptanya penyelenggaraan administrass surat keluar yang baik dan sepat waktu
12 Sebagal baban acuan penerapan langkah-langkah slur sarar keluar baik imemal mavpun
chatornal secars sertib dan teratur
2. Ruang Linghkup
2.1. Prosedur ini berlaky untuk ketertiban administrasi pelaksansan sutat keluar pada Biro
Monitoring dan Evaluasi
22 Suatu proses penyampeian surst keluar baik imsernal moupun eksternal
3. Pengertinn/Definisi
31 Serat keluar adalah semua surat ketja sama vang keluar dan Umiversitas Djuanda yang
ditujukan pada mitra kerja sama maupun dari Biro Moanocng dan Evaluasi kepada Unat
Kena Internal Universitas Dyuanda.
4. ReferensiDasar Hukum
41 Undang-Undang No. 12 tahun 2012 sentang Pendedikan Tingg
42  Undang-Undang Noor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
43 Persturan Memeni Pendidiken dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun
2014 tenmtang Kerja Sama Perguruan Tinggs,
44 Peraturan Mentenn Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tingei Nomor 4 Tahun 2017
Tentang Pedoman Kerja Sama di Kementerian Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tingg
45  Peraturan Pemenntah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan UL Nomor 43 Tahun
2009 wentang Keassipan
S Retentuan Umum
5.1, Staf Tata Ussha memiliki kemampian dan pemahaman teatang kearsipan.
52  Staf Tata Usahas mempunyai komitmen tinggi untuk menyelesiwikan setiap tahapan dengan
tepat sasaran dan tepat waktu
6. Prosedur
6.1 Staf Tata Usaha menyampaikan Surat Masuk dengan dilampin Lembar Disposisi kepada
Pumpinan
2 Pimpinan memberikan rekomendasi & lembar Disposisi untuk tindak lanjut surat
dimaksud stau hanya di Arsip
63 Staf Tata Usaha menindok lanjuti surt dimaksud atau menyampaikan surat sesual
72
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=, PENGELOLAAN SURAT KELUAR Ne Reviu

o e e Lembar s Hulaman
Disposis Prmpinan

6 4 Suf Taw Usaha mempersmapkan draf’konsep surat sesum rekomendss: pimpinan
6.5, Saaf Tata Usaha membuat Surar Keluar sesunl dengan alur dan disposisl pimpinan

6.6 Swaf Tata Usaha menintakan paraf kepada pejabar terkmit. apabila Konsep/urar dimaksud

sudah benar

6.7 Swaf Tata Usaba memintakan Tanda tangan pimpinan agar bisa dipertanggung jawabkan

isinys

6 8. Staf Tats Usaha mencatat/membukukan ke seenda sumt keluar dan memberikan Kode

Nomor Surat

6.9 Staf Tata Usaha menggandakan Surat sesusi dengan kebutuhan termasuk untok Arsip dan

menstempel

6.10

Staf Tats Ussha menyamparkan Surat Keluar kepada yang dimaksod'yvangdituju

7. Durasi Waktu
Pembuatan surat keluar dilaksanakan 1 deagan kurun waktu | minggu
8 Flowchart

Staf' Tata Usaha menvampaikan Sorat Masuk dengen dilampin Lembar

Disposis kepada Pimpioan

Staf Tata Usaha menindak tenjuti surst dimaksud ateu menyampaikan surat

sesunt Dresposiss Pimpenan.

Staf Tata Usaha mempersiapkan drafkonsep surat sesusl rekomendss)

pimpinan

Staf Tota Usahs memintakan paral’ kepada pojobat terkait, apsbila
Konsep/surat  dimaksx! sudah beonar dan mesvintakan Tanda tangan
imninan awie bisa dinertaneenung lawabkan isinva

Staf’ Tata Usaha mencatatmembukukan ke agenda  surat keluar dan
memberikan Kode Nomor Surat dan menyampaikan Surat Keluar kepada
vang dimaksod/yangdituju
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KANTOR URUSAN INTERNASIONAL
-G STANDARD OPERA TIONAL PROCEDURES | Borliks
&2 Pencrimaan Muhavivna Asing No Revei
f-—-‘ Lewmbar Isl Halwoon
1. Tujuan

Standar Operasional Prosedor ini memiliki tujuso untuk memodahkan pengurassn administrasi
bag warga asing untuk menjadi mahasiswa &i Universites Djuanda,
2. Ruang Lingkup
Standar Operssional Prosedur im mencakup pengurusan administras di beberzpa instanse:
21, Pengurusan registrasi di Universitas Djuanda,
12 Pengurusan VITAS di KEMENKUMHAM R,
23, Peogurusan lzin Belajar &i Dirjen DIKTI,
24 Pengurusan Surat Domisili di Desa dan stau Kecamatan,
25 Pengutusan KITAS di Kantor Imigrasi Bogor,
26 Lapor din ke Mabes Polri/Polres,
27  Lapor din ke Dinas Kependudukan dan Catatan Sipi!
3. Pengertian / Definisi
3.1 Mahasiswa asing adalah warga negara aung yang mengikuti peadidikan di Universitas
Djuanda,
32 Wargn negara asing adaiah warga negam asing yang tingeal di luar negent maupun yang
tinggal di Indonesia,
3.3 VITAS adalah kependekan dan Visa lin Tingeal Sementara
34 KITAS adalah kependekan dan Kanu ljin Tinggal Sementar
4. Referensi
4 1 UndingUndang No. 12 thun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
42 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI No 224/U/1998 sebagaimans telah
diubah dengan Peraturan Menteri Pendidikan Nasional RI No 25 Tahan 2007,
43 Keputusan Jenderal Pendidikan Tinggt Departemen Pendidikan dan Kebudayvaan RI No
183/ DIKTUKep/ 1992,
44 JUKNIS Kspoln Nomor Pol Juknis 12/ 1998 rentang Ketentuan STMD
5 Ketentuan Umum
51 Mahasiwa asing harus mengikuth prosedur-prosedur permohonan melanjutkan pendidikan
di Umiversitas Djuanda;
§2 Mahasiswa asing yang mengikuti pendidikan & Universitas Djuanda barus memenuhi
porsvaratan kemampuan akademik dan persyaratan & bidang sdministras: 1jin belwpar dan
kamigrasian,

‘) )
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53 Untuk mahasiswa asing vang okan tingeal di Indonesia harus menggunakan fusiditas

5S4

KITAS untuk tinggal > 6 bulan,
Fasilitus VITASKITAS harus mendapatkan Fin dan Digen DIKT] dan persctujuan dan
Dirjen Imigrast

6. Prosedur

61

6.2.

63
64

67

68

69

Calon Mahasiswe asing melakukan pendaftaran di Biro Pencrimasn Mahasiswa Baru
(PMB) Universitas Djusada

Calon Mahbasiswa asing melengkapi formulir sérta persyaratan yang telah ditentukan oleh
pihak Universitas Djuanda

PMB memeriksa kesesuainn persyaratan scbagai malsasiswa asing baru,

PM melaporkan keberadan caloa makasiswa asing kepada KUT dan menyerahkan salinan
dokumen yang telab dilengkapi oleh calon mahasswa asing

KUT memenksa kembali kelengkapan dokumen calon mahasiswa asing

KU1 melakukan konfirmasi kepada Dekan Fakultas dan Kepala Jurusan yang akan
menerima calon mahasiswa asing.

Fakultas yang akan menerima calon mahasiswa asing menverabkan surat rekomendasi
kepada Wakil Rektor Bidang PMB dun Rektor

Apabila disetujui, calon mahasiswa asing akan meadapatkan Lewter of Accepiance
tertandatangan Rekior

Calon mehasiswa asing membayar deposit sebesar Rp. 15 000 000.- per tahun scbagat
jaminan selama calon mahasiswa ssing tetsebat belajar & Universitas Djuanda.

6.10. Calon mahasiswa asing membuat surat pernyataan tetulis vang menyatakan tidak skan

bekerga dan akan mematuhi hokum yang telah diteraphan oleh Indonesia

6,11, Calon mahasiwa asing melakuken pembaviran sesual vang telah ditentukan oleh Bagian

Kouangan Universitas Djuanda.

6 12 KUI mengsjukan surat an belgar bagi calon mahasiaws asing kepada Direkmr

Pembinsan Kelembagasn Perguruan Tinggi ¢q Subdit Kega Sama Perguruan Tinggi
(KPT) secara online melalul website ginbelpar Bkt go id'

6.13_ Subdit KPT menerima dan memproses permobonan izin belajar.
6 14 Sobdit KPT menynmpakan surst izin belgjar Kepada Universitus Djuanda
6 15. KUl menyampaikan surat 1zin belmgar kepada calon mahasiswa amng, Walkil Rektor Bid

@

S

PMB dan Rekior

75



UNIVERSITAS DJUANDA No
i RANTOR URUSAN INTERNASIONAL
STANDARD OPERA TIONAL PROCEDURES  Borliks
= Peocrimass Mahavivwa Asing No Reved
u Lembar Id Hawoon

6.16. KUI mengajukan Visa Kin Sementara (VITAS) bag calon mahasiswa asing kepada
Direktur Imigrasi melalu aplikasi online i www imigrasi go id dan memilib layansn visa
online

617 KUT melakukan registrash atas mama Perguruan Tinggl sebagm penjamin atas calon
mahasiswa asing

618 Calon mahasisws asing melakukan pembavaren untuk kawat persciujuan visa ke
perwakiian RI & luar negen sebesar Rp. 200 000,

6.19. Calon mahasiswa asmy mengambil VITAS ke luar negen yang telah ditentukan.

620 Calon mahasiswa asing kembali ke Indonesia setalah mendapatkan VITAS.

621 KUI mengajukan Kartu fjin Tinggal Sementarn (KITAS) 2 Tahun bagi calon mahasiwa
asing ke kantor imigrasi Bogor.

622 Calon mahasiswa asing melakukan pembayaran sebesar Rp 3,750 (040, wawancara dan
pengambilan poto & kantor imigrasi Bogor

623 KUl melaporkan keberadaan calon mahasiswa asing di Polres Kabupaten Bogor dan
Dinas Kependudukan dan Catatan Sipil Kaboparen Bogor

624 Calon mahasiswa asing wiah terdafinr schagai mahasiwa di Universitas Djuanda

7. Durasi Waktu
Dalam pengurusan adminssiras mabasiswa asing memertokan wakw kurang lebih uga bulan

&  Flowchart
“":; ““’"' ‘-—< T ep—
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9. Persyaratan Dokumen
91 Persyarstan Mahasiswa Baru Universitay Djvands

Formulir Pendaftaran
Surat Keterangan Keschatan
ljszah Pendidikan Terakhir
Surat Pernyatsan
Fotocopy Passport
Poto 354 2 lembar
Bukn pembayarn perkulishan dan deposit
92 Pcuyum Surat ljin Belajar
Surat Permobonan fin Belajar
. Fotocopy ljazah Peodidikan Terakhir

1
2
3 Fowocopy Passpont

4 Fotocopy Surst Pemyatean Mahasiswa Asing
5

]

7

8NN S W N =

- Fotocopy Surst Penjamin
Fotocopy Surat Keterangan Jaminan Biaya
. Fotocopy Surat Keterangan Kesehatan
93  Persyarutan Visa fjin Tingeal Sementars
Akte Pendinian Universitas Djuanda
NPWP Universitas Djuanda
Surut Permobonan VITAS
Surat Permintagn dan Jaminan bermatersi
Surat Kin Belajar dan DIKTI
K TP penjamin
Passport
Buku rekening Universitas Djuanda
94, Persvaratan Kartu jin Tinggal Sementara
I Surat Permohonun KITAS
2 Surat Permintzan dan Jaminan bermaterm
3 Surmt Hin Belagar dan DIKT]
4 Surat Kuasa
S
6

oA W N -

- B -

. Fotocopy KTP peajamin dan KTP yang dikuasakan
. Passpont
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7. Fotocopy Passport
8 Fotocopy VITAS

9

Surat Keterangan Domisli dan Kecamatan

95  Persyaratan Lapor dirt ke Polres

926

I B P I SR

Surat Permobonan STM

Surat Permimaan dan Jaminan bermaterai

Surat Kin Belagar dan DIKTI

Surat Kuasa

Fotocopy KTP penjamin dan KTP yang dikuasakan
Fotocopy Passpont

Folocopy VITAS

Fatocopy KITAS

Surat Keterangan Domisli dan Kecamatan

Persyaratan Sumt Keterangan Tempat Tinggal

|

2
3
4
s
6.
7.
.3

Surat Permohonan SKTT

Surat Permintsan dan Jaminan bermatersi

Sutat Hin Belajar dan DIKTI

Surat Kuasa

Forocopy KTP pemjamin dan KTP yang dikuasakan
Fotocopy Passport

Fotocopy VITAS dan KITAS

Surat Keterangan Domisili dan Kecamatan
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STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES Berliku
FENGELOLAAN WET MASUK No Revin
Lembar Wi Hulaman

1. Tujuan
Standar Operasional Prosedar ini memilika tujusn yaitu
1.1. Memperjelas tahapan-tahapan pengelolaen surat masuk, alur tugas wewenang dan
mnggung jawab dan petugas/siaf terkai
12 Melindung unit kena den petugas'stal terkart dan malprakeck atas kesalahan admin strasi
luimoya dan untuk menghindan kegagalan/kesalahan, keraguan, duplikasi dan inefesiensi.
1. Ruang Lingkup
21 Mengitur mekanisme pencatatan surat masak pads buky agenda surst masuk
22 Penyortiman surat masuk sesum peruntukan, pembenan disposisi pada sural masuk,
pencatalan surat masuk pada kanu kendali
3. Pengertinn/Definisi
31 Dasposis adalah tindakan atau Lanjutan dadi pimpinan kepada bawahan yang berups memo
atsu perintah yang menjelaskan tentang pekenjaan apa yang seharusnya dikenakan dan
stapa penangeungjawabnys sesuai keinginan pimpinan
12 Lembar kendali adalah karmu yang dipergunakan untuk pencatatan surat masuk dalam
suatu organisast oleh penerima disposis
4. Referenmsi/Dasar Hokum
4.1 Undang-Undang No 12 tabun 2012 entang Pendidikan Tinggi
42  Undang-Undang Noor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
43 Peratutan Menterd Pendidikan dan Kebudaysan Republik Indooesia Nomor 14 Tahun
2014 wentang Kerja Sama Pergaruan Tingg,
44 Perawran Mentenn Riset, Teknologi. dan Pendidikan Tinggd Nomor 4 Tahun 2017
Tentang Pedoman Kerja Sama di Kementerian Riset, Teknolog, Dan Pendidikan Tiogw
45 Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tabun 2012 tentang Pelaksanaan UU Nomor 43 Tabun
2009 tentang Kearsipan
5. Ketentuan Umum
S 1 Staf Ta Ussha memiliki kemampusn dan pemahamin tentang kearsipan
5.2 Staf Tata Usahs mempunyai komitmen tinggt untuk menyelessikan setiap tahapan dengan
tepat sasamn dan tepat wakiu
6. Prosedur
6 1 Seaf Tate Usaha menerima suns dari internal maupun mitre kena sama.
62 Staf Tats Usaha mencatat Surat Masuk
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6.3 Staf Tam Usaha memiloh dan mengklasifikasi Surat Masuk.

64 Suf Tata Ussha menyampatkan alur Surat Masusk sesuan dengan Lembar Disposisi kepada
pejabat yang dituju.

6 5 Disposiss Pimpinan sebagal dasar tindak lanjut Sorat Masuk

7. Durasi Waktu
Pengelolann surt masuk difaksanakan dengan kurun waktu | minggu

& Flowchart

Stal” Tata Usaha menenma sumt dan internal maupun mitra kedja

sama
Staf Tata Usaba mencatat Surat Masuk

.

Staf Tata Usaha memilah dan mengkizsifikas Surat Masuk

!

Staf Tata Usaba menyampakan dur Sumit Masuk sesua dengan
Lembar Disposisi kepada pejabat yang dituju

l

Dispostsi Prmpinan sebagm dasar tindak lanjut Surat Masuk
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1. Tujuan

Standar Operasional Prosedur im memiliki tujusn untuk menjelaskan persyarstan yang
diperlukan dalam seminar Intermasional, komponen‘unsar penilaian dan prosedur seminar
Intemasional pada Universitas Djuandn agar rerjamin sebagae hasil yang berkualitas
2. Ruang Lingkup
Stundar Operasional Prosedur ind mefipati tta cara dan persyaratan yang diperfokan dalam
seminar internasional, pertemuan profestonal dan hasil penelitian Unsur atau komponen yang
akan dievaluasi dalam internasional dan pihak-pthak yang rerlibat dalam seminar internasional
untuk pemaparan hasil penelitian
3. Pengertian | Definisi
3 | Seminar internasional merupakan kegiatan kerja kepamitiaan dalam rangka pertemuan pakar
dalam ilmu peagetabuan dalam bidang tertentu untuk menyajikan makalah hasil penelitian
dengan presentasi (presenied paper) deogan forum semnasfokakarya/semiloka/panel -
forum pada tingkat regional, nasional, dan/atay internesional  Substansi makalah seminor
dapat berupa kemangka konsep teon, konsep metodologl, konsep rencana pesgembangan
penaelitian, atsu sehagian hasil penclitian yang terkait deagan publikas:
3.2.Call for paper - penyelenggarann seminar mesal pengumpulan aniked-ariked ilmiah yang
sclanjutnya aken dipresentasikan secam pancl
33 Stimulan  dana bantuan (dalsm hal ini dana bantuan dari lembaga)
4. Referensi
4 | Kepmendikbud No. 2127071999 tentang pedoman penvelenggarann program Doktoe
4.2 Kepmendiknas No. 23240722000 tentang Pedoman Penyusunan Kunkulum Pendidikan
Tingg dan Penilaan Hasil Belajar Mahasiswa,
4.3 SK Mendiknas RI Nomor 232/4/2000, tentang padoman Peayusunan kunkulum pendidikan
tinggl dan penilaian Hasil Belajar Mahasiswa
44SK Mendiknas No 18412001 tentang pedoman  pengawasan, pengendalian  dan
pembinasan Program Diploms, Sarjana dan Pascasarjana di Perguruan Tings
4 5§.SK Rektor Universitas Djuands Nomor 09372017 Tentang SOP Universitas Djuanda Tahun
2017
4 6 Pedoman Akademik Universitas Djuanda 2023
4.7 Permendikts No 44 Tahun 2015
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RANTOR URUSAN INTERNASIONAL
@ STANDARD OPERATIONAL PROCEDURES  Borbiks
Peayclongzarian Seminar ntcrnasional No Revet
u Lembar s Hamoon

5 Permyataan Isi Standar Pelaksnnaan Scminar Internasional
5 | Seminar  internasional  dilaksanaksn  dengan  memenuhi  persyaratan  antama  lain
pembicara/marasumber bereputas internasional dan berasal dan 3 (uga) negara yang
berbeda, pelaksanaan seminar diikutl cleh minimal berasal dan 3 (Lga) negara
5 2.Seminar intemasional depat dilaksanakan melahs call for peper maupun ndak
menggunakan paper
$.3 Kantor Urusan Internasson ilmiah bank nasonal maupun intermasional
S4 Dana stimulan diberikan oleh universitas untuk penvelenggaraan seminar untuk tingkat
universitas, fakultas. atau program studi
5§ 5 Penyusuman anggaran dalum keginten seminar ilmviah fakultay/program studi dilakukan oleh
kepanitiaan terkait dan menchpat persetujuan Rekior,
5.6 Narasumber seminar internamonal harus mempunyss reputas intermasional
5 7 Penggunann dana sumuian untuk kegatan seminar ilmiah wagib dilaporkan kepada Rektor
6. Steategi Pelaksanaan Standar Pelalsansan Seminar Internssional
6.1 Pembentukan susunan organisasi atau kepanitizan secam lengkap umulk penyelenggaraan
seminar ilmish dapat melibatkan selurub insan UNIDA dan struktural & lingkungan
Universitas Djuanda
6.2 Proses publikast informas: semanar nassonal/internasional serta pendaftaran dapat dilakukan
dengan mefibatkan mahasiswa untuk memperiancar pelaksanaan kegatan
63 Antar program  studi  dapat melakukan kolaboras untuk  menvelesggaraknn  seminar
internasional
7. Indikntor Ketercapaian Standar Pelaksanaan Seminar laternasional
7.1 Pelaksanaan seminar laternasional diselenggarakan sesunl dengan waktu yang direncanakan
sekurnng-kurangnya 2 kali dalam setahun
7.2 Narasumber seminar internasional berepuatast internasional
7 3 Peserta seminar internasional bermsal dard minimal 3 (Uga) negara selain Indonesia
7 4 Polaksanaan seminar internasional dilaksanakan menggunakan call for paper sckurang-
kurangnva T0%
7.5.Dosen dan mahasiswa berpartisipasi aktif untuk mengikuti seminar nasional/intemasional
yang diselenggamkan di Universitas Djuands sekurang-kurangnya 70% dari total peserta
seminar
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