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1. TUJUAN
Menetapkan standar prosedur operasional untuk perencanaan, pelaksanaan, dan pelaporan kunjungan institusi yang melibatkan Rektor atau perwakilan Universitas Winaya Mukti, guna memastikan efektivitas, efisiensi, dan tercapainya tujuan strategis universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan kunjungan institusi, mulai dari pengajuan atau penerimaan permintaan kunjungan, persiapan, pelaksanaan, hingga evaluasi dan tindak lanjut pasca-kunjungan, yang dilakukan oleh Rektor, Wakil Rektor, atau delegasi resmi Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Kunjungan Institusi: Kegiatan kunjungan resmi dan formal yang dilakukan oleh pimpinan universitas (Rektor/Wakil Rektor) atau delegasi ke institusi lain (misalnya universitas, lembaga pemerintah, industri) dengan tujuan menjalin kerja sama, studi banding, promosi, atau diskusi strategis lainnya.
· Kantor Rektorat: Unit kerja di bawah koordinasi Rektor yang bertanggung jawab atas dukungan administratif dan manajerial untuk kegiatan Rektor dan Wakil Rektor.
· PIC (Person in Charge): Individu atau unit yang ditunjuk sebagai penanggung jawab utama untuk mengoordinasikan seluruh aspek terkait suatu kunjungan institusi.
· TOR (Term of Reference): Dokumen acuan yang memuat latar belakang, tujuan, sasaran, ruang lingkup, jadwal, peserta, dan estimasi biaya suatu kegiatan, dalam hal ini kunjungan institusi.
· MoU/PKS: Memorandum of Understanding (Nota Kesepahaman) atau Perjanjian Kerja Sama, dokumen resmi yang mengikat kedua belah pihak terkait kesepakatan kerja sama.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan/Pengajuan Permohonan Kunjungan
	Staf Kantor Rektorat / Unit Pengusul

	5.2
	Identifikasi Tujuan, Sasaran, dan Relevansi Kunjungan
	Staf Kantor Rektorat / PIC Kunjungan

	5.3
	Penyusunan Proposal/TOR Kunjungan
	PIC Kunjungan / Staf Kantor Rektorat

	5.4
	Pengajuan dan Persetujuan Rencana Kunjungan
	PIC Kunjungan / Rektor/Wakil Rektor terkait

	5.5
	Penetapan Tim dan Penanggung Jawab Kunjungan
	Rektor/Wakil Rektor terkait / Kepala Kantor Rektorat

	5.6
	Koordinasi Internal dan Eksternal
	PIC Kunjungan / Staf Kantor Rektorat

	5.7
	Persiapan Logistik dan Administrasi Kunjungan
	Tim Kunjungan / Staf Kantor Rektorat

	5.8
	Pelaksanaan Kunjungan Institusi
	Rektor/Wakil Rektor dan Tim Kunjungan

	5.9
	Dokumentasi dan Pengumpulan Data Selama Kunjungan
	Tim Kunjungan / Staf Kantor Rektorat

	5.10
	Penyusunan Laporan Kunjungan Institusi
	PIC Kunjungan / Staf Kantor Rektorat

	5.11
	Evaluasi dan Penentuan Tindak Lanjut Kunjungan
	Rektor/Wakil Rektor terkait / Kepala Kantor Rektorat

	5.12
	Pengarsipan Dokumen Kunjungan
	Staf Kantor Rektorat
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		START




	↓

		Mulai: Permohonan/Pengajuan Kunjungan
PJ: Staf Kantor Rektorat / Unit Pengusul 




	↓

		Identifikasi Tujuan & Susun TOR
PJ: PIC Kunjungan 




	↓

		Persetujuan Rektor/WR
PJ: Rektor/Wakil Rektor 




	↓

		Penetapan Tim & Koordinasi
PJ: Kepala Kantor Rektorat / PIC Kunjungan 




	↓

		Persiapan Logistik & Administrasi
PJ: Tim Kunjungan / Staf Kantor Rektorat 




	↓

		Pelaksanaan Kunjungan & Dokumentasi
PJ: Rektor/WR & Tim Kunjungan 




	↓

		Susun Laporan Kunjungan
PJ: PIC Kunjungan 




	↓

		Evaluasi & Tindak Lanjut
PJ: Rektor/WR / Kepala Kantor Rektorat 




	↓

		Pengarsipan
PJ: Staf Kantor Rektorat 




	↓

		Selesai
PJ: - 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase kunjungan institusi yang terlaksana sesuai jadwal yang disepakati.
· Persentase tercapainya tujuan utama kunjungan institusi (misalnya, penandatanganan MoU, kesepakatan program).
· Ketepatan waktu penyusunan dan penyerahan laporan kunjungan (maksimal H+7 setelah kunjungan).
· Jumlah tindak lanjut konkret yang dihasilkan dari setiap kunjungan institusi.
· Tingkat kepuasan internal (Rektor/WR) terhadap dukungan administratif dan logistik kunjungan.

FORMULIR SOP Kunjungan Institusi
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN/PERENCANAAN KUNJUNGAN INSTITUSI
	Nomor Referensi Kunjungan:
	 

	Tanggal Pengajuan:
	 

	Unit Pengusul/Pemohon:
	 

	Rektor/Wakil Rektor yang Melakukan Kunjungan:
	 

	Institusi Mitra yang Dituju:
	 

	Alamat Institusi Mitra:
	 

	Contact Person Institusi Mitra (Nama, Jabatan, No. Telepon, Email):
	 

	Tujuan Utama Kunjungan (detil):
	 

	Sasaran/Target Kunjungan (spesifik):
	 

	Tanggal Rencana Kunjungan (Mulai - Selesai):
	 

	Daftar Anggota Tim Pendamping (Nama, Jabatan):
	 

	Estimasi Anggaran Kunjungan (Rupiah):
	 


CHECKLIST PERSIAPAN TEKNIS KUNJUNGAN INSTITUSI
	TOR Kunjungan Tersedia dan Disetujui (Ya/Tidak):
	 

	Surat Tugas Rektor/Tim Terbit dan Disampaikan (Ya/Tidak):
	 

	Konfirmasi Jadwal dan Agenda dengan Institusi Mitra (Ya/Tidak):
	 

	Akomodasi (Hotel, dll.) Terpesan (Ya/Tidak):
	 

	Transportasi (Tiket Pesawat/Kereta, Kendaraan Dinas/Sewa) Terpesan (Ya/Tidak):
	 

	Materi Presentasi/Diskusi Siap dan Dikemas (Ya/Tidak):
	 

	Cinderamata/Souvenir dan Dokumen Pendukung (Profil Universitas, Brosur) Siap (Ya/Tidak):
	 

	Anggaran Kunjungan Telah Disetujui dan Dicairkan (Ya/Tidak):
	 

	Dokumentasi Teknis (Kamera, Sound System portable, dll.) Siap (Ya/Tidak):
	 

	Daftar Kontak Penting (Tim, Mitra, Darurat) Tersedia (Ya/Tidak):
	 


LAPORAN SINGKAT & VERIFIKASI PASCA KUNJUNGAN INSTITUSI
	Nomor Referensi Kunjungan:
	 

	Tanggal Pelaksanaan Kunjungan (Mulai - Selesai):
	 

	Institusi yang Dikunjungi:
	 

	Nama Rektor/Wakil Rektor yang Melakukan Kunjungan:
	 

	Ringkasan Hasil Utama Kunjungan (Poin-poin kesepakatan/diskusi penting):
	 

	Potensi Kerja Sama Lanjutan (MoU/PKS, Program, dll.):
	 

	Rekomendasi Tindak Lanjut:
	 

	Batas Waktu Penyelesaian Tindak Lanjut:
	 

	Dokumentasi Terlampir (Jumlah Foto, File Notulensi, Daftar Hadir):
	 

	Kendala Selama Kunjungan (jika ada):
	 

	Keterangan Lain-lain:
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR KUNJUNGAN
	Laporan Kunjungan Telah Disusun dan Diserahkan (Ya/Tidak):
	 

	Seluruh Dokumen Pendukung Kunjungan Telah Diarsipkan (Ya/Tidak):
	 

	Tindak Lanjut Utama Telah Didentifikasi dan Dikoordinasikan (Ya/Tidak):
	 

	Evaluasi Efektivitas Kunjungan Telah Dilakukan (Ya/Tidak):
	 

	Catatan Verifikator:
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 

	Nama & Tanda Tangan Verifikator (Kepala Kantor Rektorat):
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BAGIAN TATA USAHA KANTOR REKTORAT
		(
	 
	)


REKTOR / WAKIL REKTOR BIDANG KERJA SAMA DAN INTERNASIONAL
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