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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk menetapkan standar dan prosedur yang jelas dalam proses inisiasi, evaluasi, negosiasi, penandatanganan, implementasi, serta monitoring dan evaluasi kerjasama akademik, baik nasional maupun internasional, guna memastikan efektivitas, kepatuhan hukum, dan keberlanjutan kemitraan strategis Universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengelolaan kerjasama akademik yang diusulkan oleh unit kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti, serta inisiasi dari pihak eksternal, mulai dari identifikasi peluang, penyusunan draf, persetujuan internal, penandatanganan Memorandum of Understanding (MoU) atau Perjanjian Kerja Sama (PKS), hingga monitoring, evaluasi, dan pelaporan.
3. DEFINISI
· MoU (Memorandum of Understanding): Nota Kesepahaman sebagai payung hukum awal yang menyatakan niat kedua belah pihak untuk menjalin kerjasama.
· PKS (Perjanjian Kerja Sama): Dokumen hukum yang lebih rinci dan mengikat, berisi hak dan kewajiban para pihak serta ruang lingkup kerjasama yang spesifik.
· Kerjasama Akademik: Kemitraan antara Universitas Winaya Mukti dengan lembaga lain (Perguruan Tinggi, Industri, Pemerintah, NGO) dalam bidang pendidikan, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan pengembangan institusi.
· Unit Pengusul: Fakultas, Departemen, Pusat Studi, atau Unit Kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang mengusulkan atau menjadi pelaksana kerjasama.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan dan Peluang Kerjasama
	Unit Pengusul, Biro Kerjasama

	5.2
	Penyusunan Proposal Awal Kerjasama
	Unit Pengusul

	5.3
	Pengajuan Proposal ke Biro Kerjasama
	Unit Pengusul

	5.4
	Kajian Awal dan Verifikasi Kelengkapan Dokumen
	Biro Kerjasama

	5.5
	Evaluasi Substantif dan Rekomendasi oleh Komite Penilai Kerjasama
	Komite Penilai Kerjasama (dibantu Biro Kerjasama)

	5.6
	Koordinasi dan Negosiasi Draf Kerjasama dengan Calon Mitra
	Biro Kerjasama, Unit Pengusul

	5.7
	Review Hukum dan Finalisasi Draf Dokumen Kerjasama (MoU/PKS)
	Biro Hukum, Biro Kerjasama

	5.8
	Persetujuan Rektor untuk Penandatanganan
	Rektor

	5.9
	Penandatanganan Dokumen Kerjasama
	Rektor/Wakil Rektor terkait (mewakili Universitas), Pihak Mitra

	5.10
	Sosialisasi dan Distribusi Dokumen Kerjasama
	Biro Kerjasama

	5.11
	Implementasi dan Pelaksanaan Program Kerjasama
	Unit Pelaksana (Unit Pengusul)

	5.12
	Monitoring dan Evaluasi Berkala
	Unit Pelaksana, Biro Kerjasama

	5.13
	Penyusunan Laporan Akhir Kerjasama
	Unit Pelaksana

	5.14
	Review dan Keputusan Pembaharuan/Perpanjangan/Pengakhiran Kerjasama
	Rektor, Biro Kerjasama, Unit Pelaksana
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	↓

		Inisiasi/Pengajuan Proposal
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Kajian & Verifikasi Awal
PJ: Biro Kerjasama 




	↓

		Evaluasi Substantif
PJ: Komite Penilai 




	↓

		Negosiasi & Review Hukum
PJ: Biro Kerjasama, Biro Hukum 




	↓

		Persetujuan & Penandatanganan
PJ: Rektor 




	↓

		Implementasi Program
PJ: Unit Pelaksana 




	↓

		Monitoring & Evaluasi
PJ: Unit Pelaksana, Biro Kerjasama 




	↓

		Pelaporan & Keputusan Lanjut
PJ: Unit Pelaksana, Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Jumlah MoU/PKS Nasional dan Internasional yang ditandatangani per tahun
· Persentase MoU/PKS yang terealisasi program kerjasamanya
· Jumlah program akademik (pertukaran, riset, publikasi bersama) hasil kerjasama
· Tingkat kepuasan mitra terhadap pelaksanaan kerjasama
· Rata-rata waktu penyelesaian proses kerjasama dari inisiasi hingga penandatanganan

FORMULIR SOP Kerjasama Akademik Nasional & Internasional
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN AWAL KERJASAMA AKADEMIK
	Nama Unit Pengusul:
	 

	Nama Calon Mitra (Institusi/Negara):
	 

	Jenis Kerjasama (MoU/PKS):
	 

	Ruang Lingkup Kerjasama (Pendidikan/Riset/Abdimas/Lainnya):
	 

	Tujuan & Manfaat Kerjasama:
	 

	Durasi Kerjasama yang Diusulkan:
	 

	Contact Person Calon Mitra:
	 

	Lampiran (Profil Mitra, Proposal Program):
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN DAN ASPEK TEKNIS KERJASAMA
	Status Proposal (Lengkap/Tidak Lengkap):
	 

	Kesesuaian dengan Visi Misi Universitas (Ya/Tidak):
	 

	Potensi Manfaat Akademik & Institusional (Tinggi/Sedang/Rendah):
	 

	Ketersediaan Sumber Daya (SDM, Anggaran) (Memadai/Tidak):
	 

	Status Review Biro Hukum (Disetujui/Revisi/Ditolak):
	 

	Draf MoU/PKS Terakhir (Versi dan Tanggal):
	 

	Catatan Khusus:
	 


VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN AKHIR KERJASAMA
	Nomor Referensi Kerjasama:
	 

	Nama Mitra yang Disetujui:
	 

	Tanggal Penandatanganan:
	 

	Jangka Waktu Berlaku:
	 

	PIC Internal untuk Implementasi:
	 

	Keputusan Rektor (Setuju/Tunda/Tolak):
	 

	Catatan Persetujuan Rektor:
	 


LAPORAN MONITORING DAN EVALUASI KERJASAMA
	Nama Kerjasama:
	 

	Nomor MoU/PKS:
	 

	Periode Laporan:
	 

	Capaian Program (sesuai tujuan awal):
	 

	Kendala/Tantangan yang Dihadapi:
	 

	Rekomendasi Perbaikan/Tindak Lanjut:
	 

	Status Kerjasama (Aktif/Diperpanjang/Berakhir/Dihentikan):
	 





	Di Buat Oleh,






Biro Kerjasama 
Universitas Winaya Mukti
	Di Sahkan Oleh,






Rektor
Universitas Winaya Mukti
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