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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk menetapkan prosedur standar dan terintegrasi dalam pengelolaan dan persetujuan sponsorship serta pendanaan eksternal lainnya, memastikan transparansi, akuntabilitas, efisiensi, dan kepatuhan terhadap kebijakan universitas serta regulasi yang berlaku.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh proses mulai dari identifikasi kebutuhan dan peluang pendanaan, penyusunan proposal, negosiasi, persetujuan Rektor, penandatanganan perjanjian, implementasi, pelaporan, hingga evaluasi akhir terkait sponsorship dan pendanaan eksternal yang melibatkan Universitas Winaya Mukti, baik untuk kegiatan akademik, riset, pengabdian masyarakat, maupun pengembangan infrastruktur.
3. DEFINISI
· Sponsorship: Dukungan finansial atau material yang diberikan oleh pihak eksternal (individu, perusahaan, organisasi) kepada Universitas Winaya Mukti untuk suatu kegiatan atau proyek, seringkali dengan imbalan promosi atau eksposur bagi pihak sponsor.
· Pendanaan Eksternal: Sumber dana yang diperoleh Universitas Winaya Mukti dari pihak di luar anggaran rutin universitas, termasuk hibah, dana CSR (Corporate Social Responsibility), sumbangan, atau bentuk dukungan lainnya yang bersifat non-rutin.
· Unit Pengusul: Fakultas, departemen, pusat studi, atau unit kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang mengajukan permohonan sponsorship atau pendanaan eksternal.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang memiliki kewenangan final dalam persetujuan kerjasama dan pendanaan eksternal.
· MoU (Memorandum of Understanding): Nota Kesepahaman atau dokumen tidak mengikat secara hukum yang menyatakan niat kerja sama antar pihak.
· PKS (Perjanjian Kerja Sama): Dokumen yang mengikat secara hukum dan merinci hak serta kewajiban masing-masing pihak dalam suatu kerja sama atau pendanaan.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan dan Peluang. Unit Pengusul mengidentifikasi kebutuhan pendanaan eksternal atau peluang sponsorship yang relevan dengan visi, misi, dan program kerja universitas.
	Unit Pengusul (Fakultas/Departemen/Pusat Studi)

	5.2
	Penyusunan Proposal Awal. Unit Pengusul menyusun proposal awal yang mencakup latar belakang, tujuan, ruang lingkup, anggaran rinci, jangka waktu, dan target luaran. Proposal ini harus selaras dengan Pedoman Penyusunan Proposal Universitas.
	Unit Pengusul

	5.3
	Review Internal Proposal. Unit Pengusul melakukan review internal terhadap proposal untuk memastikan kelengkapan, kesesuaian anggaran, dan dampak potensi terhadap universitas. Jika diperlukan, konsultasi dapat dilakukan dengan Biro Perencanaan atau Biro Keuangan.
	Unit Pengusul

	5.4
	Pengajuan Proposal Resmi ke Rektorat. Unit Pengusul mengajukan proposal final beserta formulir pendataan awal (sesuai formulir 1) kepada Rektor melalui Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana atau unit yang ditunjuk.
	Unit Pengusul

	5.5
	Evaluasi Kelayakan Rektorat. Rektorat, melalui Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana, melakukan evaluasi kelayakan proposal dari aspek strategis, hukum, finansial, dan reputasi. Evaluasi mencakup verifikasi dokumen (sesuai formulir 2).
	Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana (Rektorat)

	5.6
	Rekomendasi dan Arahan Rektor. Hasil evaluasi diserahkan kepada Rektor untuk mendapatkan rekomendasi, arahan, atau persetujuan awal guna melanjutkan proses negosiasi.
	Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana, Rektor

	5.7
	Korespondensi dan Negosiasi. Setelah mendapatkan persetujuan awal Rektor, Rektorat atau Unit Pengusul (dengan pengawasan Rektorat) melakukan korespondensi dan negosiasi dengan calon sponsor/pemberi dana terkait syarat, ketentuan, dan poin-poin penting dalam perjanjian.
	Rektorat (Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana) / Unit Pengusul

	5.8
	Penyusunan Draft Perjanjian (MoU/PKS). Berdasarkan hasil negosiasi, Biro Hukum Universitas atau Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana menyusun draft MoU atau PKS yang komprehensif, mencakup hak, kewajiban, jangka waktu, klausul pembatalan, dan mekanisme penyelesaian sengketa.
	Biro Hukum Universitas / Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana

	5.9
	Review Hukum dan Finalisasi Perjanjian. Draft perjanjian direview kembali oleh Biro Hukum untuk memastikan kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku. Hasil review disampaikan kepada Rektor untuk finalisasi.
	Biro Hukum Universitas, Rektor

	5.10
	Persetujuan Akhir dan Penandatanganan. Rektor memberikan persetujuan akhir terhadap perjanjian. Penandatanganan MoU/PKS dilakukan oleh Rektor atau pejabat yang diberi delegasi wewenang.
	Rektor

	5.11
	Sosialisasi dan Implementasi. Setelah perjanjian ditandatangani, Unit Pengusul melakukan sosialisasi internal dan memulai implementasi program/proyek sesuai dengan jadwal dan rencana yang disepakati.
	Unit Pengusul

	5.12
	Monitoring dan Pelaporan Kemajuan. Unit Pengusul secara berkala melakukan monitoring dan menyusun laporan kemajuan (progres report) kepada Rektorat dan sponsor/pemberi dana sesuai dengan klausul perjanjian.
	Unit Pengusul

	5.13
	Pelaporan dan Akuntabilitas Keuangan. Biro Keuangan Universitas memastikan pencatatan dan pelaporan keuangan sesuai standar akuntansi yang berlaku dan menyusun laporan keuangan yang relevan untuk sponsor/pemberi dana.
	Biro Keuangan Universitas

	5.14
	Evaluasi Akhir dan Pelaporan Dampak. Setelah program/proyek selesai, Unit Pengusul menyusun laporan akhir yang mencakup realisasi, luaran, dampak, dan evaluasi capaian. Laporan ini diverifikasi oleh Rektorat (sesuai formulir 3).
	Unit Pengusul, Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana

	5.15
	Dokumentasi dan Pengarsipan. Seluruh dokumen terkait sponsorship dan pendanaan eksternal, mulai dari proposal, korespondensi, perjanjian, hingga laporan akhir, didokumentasikan dan diarsipkan secara sistematis.
	Rektorat (Kepala Bagian Kerjasama dan Pengembangan Dana) / Sekretariat Rektorat
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Jumlah dan nilai pendanaan eksternal yang berhasil diperoleh per tahun.
· Persentase proposal yang berhasil mendapatkan pendanaan/sponsorship.
· Tingkat kepatuhan terhadap klausul perjanjian (MoU/PKS).
· Tingkat ketepatan waktu pelaporan kepada sponsor/pemberi dana.
· Tingkat kepuasan sponsor/pemberi dana terhadap pelaksanaan program.

FORMULIR SOP Sponsorship & Pendanaan Eksternal
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR 1: PENDATAAN AWAL PERMOHONAN SPONSORSHIP/PENDANAAN EKSTERNAL
	Tanggal Pengajuan:
	 

	Nama Unit Pengusul:
	 

	Nama Program/Kegiatan/Proyek:
	 

	Deskripsi Singkat Program/Kegiatan:
	 

	Tujuan Program/Kegiatan:
	 

	Target Calon Sponsor/Pemberi Dana:
	 

	Estimasi Kebutuhan Dana (Rp.):
	 

	Nama Contact Person Unit Pengusul:
	 

	No. Telepon Contact Person:
	 

	Email Contact Person:
	 

	Justifikasi Kebutuhan Pendanaan/Sponsorship:
	 


FORMULIR 2: CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN PENGAJUAN SPONSORSHIP/PENDANAAN EKSTERNAL
	1. Surat Pengajuan Resmi kepada Rektor:
	 

	2. Proposal Lengkap Program/Kegiatan (dengan Rencana Anggaran Biaya terperinci):
	 

	3. Profil Singkat Calon Sponsor/Pemberi Dana (jika sudah teridentifikasi):
	 

	4. Draft MoU/PKS (jika sudah tersedia/dibahas awal):
	 

	5. Surat Pernyataan Kesanggupan Unit Pengusul dalam Pelaksanaan dan Pelaporan:
	 

	6. Dokumen Pendukung Lainnya (misal: legalitas mitra, portofolio kerja sama sebelumnya):
	 

	7. Review Internal Proposal oleh Pimpinan Unit Pengusul:
	 


FORMULIR 3: LAPORAN REALISASI & VERIFIKASI PENDANAAN EKSTERNAL
	Nama Sponsor/Pemberi Dana:
	 

	Nomor Perjanjian/MoU/PKS:
	 

	Tanggal Efektif Perjanjian:
	 

	Judul Program/Kegiatan yang Didanai:
	 

	Jumlah Dana yang Disepakati (Rp.):
	 

	Jumlah Dana yang Telah Diterima (Rp.):
	 

	Tanggal Penerimaan Dana:
	 

	Laporan Keuangan Realisasi Dana (Terlampir):
	 

	Laporan Aktivitas/Output Program (Terlampir):
	 

	Verifikasi Kepatuhan Terhadap Klausul Perjanjian (Oleh Rektorat):
	 

	Evaluasi Dampak dan Keberlanjutan Program:
	 

	Tanda Tangan & Nama Jelas PIC Unit Pengusul:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BAGIAN KERJASAMA DAN PENGEMBANGAN DANA

		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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