	[image: ]



UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
	NO. SOP
	50/STD/SPMI/UNW/2026

	
	TGL PEMBUATAN
	MARET 2026

	
	REVISI
	04

	
	NAMA SOP
	PERSETUJUAN KERJASAMA KEUANGAN

	SATUAN PENJAMINNAN MUTU INTERNAL (SPMI)
	TOTAL HALAMAN
	1-10




1. TUJUAN
Menetapkan prosedur standar untuk pengajuan, evaluasi, dan persetujuan kerjasama keuangan guna memastikan transparansi, akuntabilitas, dan keselarasan dengan visi, misi, serta strategi pengembangan Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan proses persetujuan kerjasama keuangan yang melibatkan Universitas Winaya Mukti dengan pihak eksternal, mulai dari penerimaan proposal hingga penandatanganan perjanjian kerjasama.
3. DEFINISI
· Kerjasama Keuangan: Setiap bentuk kemitraan atau kesepakatan yang melibatkan aspek pendanaan, investasi, donasi, sponsorship, atau alokasi sumber daya keuangan lainnya antara Universitas Winaya Mukti dan pihak ketiga.
· Proposal Kerjasama: Dokumen resmi yang diajukan oleh unit kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang berisi rincian usulan kerjasama keuangan, termasuk tujuan, ruang lingkup, durasi, anggaran, dan manfaat yang diharapkan.
· Mitra Kerjasama: Pihak eksternal (individu, institusi, perusahaan, organisasi) yang terlibat dalam usulan kerjasama keuangan dengan Universitas Winaya Mukti.
· Unit Pengusul: Fakultas, departemen, pusat studi, atau unit kerja lain di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang mengajukan proposal kerjasama keuangan.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Unit Pengusul menyusun dan mengajukan proposal kerjasama keuangan lengkap beserta surat pengantar resmi kepada Kepala Rektor melalui Biro Administrasi Kerjasama.
	Unit Pengusul

	5.2
	Biro Administrasi Kerjasama menerima proposal, melakukan verifikasi kelengkapan administrasi awal, dan mencatatnya dalam sistem registrasi. Jika tidak lengkap, proposal dikembalikan kepada Unit Pengusul untuk dilengkapi.
	Biro Administrasi Kerjasama

	5.3
	Biro Administrasi Kerjasama meneruskan proposal yang lengkap kepada Wakil Rektor Bidang Perencanaan dan Keuangan (WR PK) untuk penelaahan substansi awal dan penugasan unit penelaah.
	Biro Administrasi Kerjasama

	5.4
	WR PK menugaskan unit-unit terkait (misalnya: Biro Keuangan, Biro Hukum, Badan Perencanaan dan Pengembangan) untuk melakukan penelaahan mendalam terhadap aspek keuangan, legalitas, dan keselarasan strategis proposal.
	Wakil Rektor Bidang Perencanaan dan Keuangan

	5.5
	Unit-unit penelaah melakukan evaluasi komprehensif, termasuk analisis risiko, kelayakan anggaran, dampak hukum, serta potensi manfaat bagi universitas, dan menyusun laporan hasil penelaahan dan rekomendasi.
	Biro Keuangan, Biro Hukum, Badan Perencanaan dan Pengembangan

	5.6
	Biro Administrasi Kerjasama mengkonsolidasikan seluruh laporan hasil penelaahan dan rekomendasi dari unit-unit terkait, serta menyusun ringkasan eksekutif untuk disampaikan kepada WR PK.
	Biro Administrasi Kerjasama

	5.7
	WR PK meninjau ringkasan eksekutif dan hasil penelaahan, dapat meminta klarifikasi tambahan dari Unit Pengusul atau unit penelaah, dan memberikan rekomendasi akhir kepada Rektor.
	Wakil Rektor Bidang Perencanaan dan Keuangan

	5.8
	Biro Administrasi Kerjasama menjadwalkan presentasi proposal (jika diperlukan) atau penyampaian dokumen lengkap beserta rekomendasi WR PK kepada Rektor.
	Biro Administrasi Kerjasama

	5.9
	Rektor mempelajari proposal, hasil penelaahan, dan rekomendasi. Rektor dapat melakukan diskusi langsung dengan Unit Pengusul, WR PK, atau pihak terkait lainnya untuk mendapatkan informasi lebih lanjut.
	Rektor

	5.10
	Berdasarkan kajian mendalam, Rektor mengambil keputusan persetujuan, penolakan, atau permintaan revisi terhadap proposal kerjasama keuangan.
	Rektor

	5.11
	Biro Administrasi Kerjasama menginformasikan keputusan Rektor kepada Unit Pengusul dan unit-unit terkait. Jika disetujui, melanjutkan ke tahap selanjutnya. Jika ditolak/direvisi, memberikan umpan balik kepada Unit Pengusul.
	Biro Administrasi Kerjasama

	5.12
	Apabila disetujui, Biro Hukum menyusun atau meninjau draft Nota Kesepahaman (MoU) atau Perjanjian Kerja Sama (PKS) berdasarkan keputusan Rektor dan ketentuan yang berlaku.
	Biro Hukum

	5.13
	Rektor, atau pihak yang didelegasikan, menandatangani MoU/PKS setelah dipastikan semua persyaratan terpenuhi dan disepakati oleh kedua belah pihak.
	Rektor / Wakil Rektor Bidang Perencanaan dan Keuangan

	5.14
	Biro Administrasi Kerjasama mendistribusikan salinan dokumen kerjasama yang telah ditandatangani kepada Unit Pengusul, Mitra Kerjasama, dan unit-unit internal terkait, serta melakukan pengarsipan dokumen secara sistematis.
	Biro Administrasi Kerjasama
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	↓

		Pengajuan Proposal
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Verifikasi & Pencatatan
PJ: Biro Administrasi Kerjasama 




	↓

		Penugasan Penelaah
PJ: WR Bidang Perencanaan dan Keuangan 




	↓

		Penelaahan Substansi (Keuangan, Hukum, Strategis)
PJ: Biro Keuangan, Biro Hukum, Badan Perencanaan dan Pengembangan 




	↓

		Konsolidasi Laporan & Rekomendasi
PJ: Biro Administrasi Kerjasama 




	↓

		Peninjauan WR & Rekomendasi kepada Rektor
PJ: WR Bidang Perencanaan dan Keuangan 




	↓

		Penyampaian kepada Rektor
PJ: Biro Administrasi Kerjasama 




	↓

		Pengambilan Keputusan Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Pemberitahuan Keputusan
PJ: Biro Administrasi Kerjasama 




	↓

		Penyusunan/Peninjauan Dokumen Legal
PJ: Biro Hukum 




	↓

		Penandatanganan Dokumen Kerjasama
PJ: Rektor / WR PK 




	↓

		Distribusi & Pengarsipan
PJ: Biro Administrasi Kerjasama 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Waktu rata-rata siklus persetujuan kerjasama keuangan (target: Maks. 30 hari kerja)
· Persentase proposal kerjasama keuangan yang disetujui sesuai prosedur (target: 100%)
· Jumlah insiden ketidakpatuhan terhadap regulasi keuangan/hukum dalam kerjasama (target: 0 insiden)
· Tingkat kepuasan Unit Pengusul terhadap proses persetujuan (target: Min. 80%)

FORMULIR SOP Persetujuan Kerjasama Keuangan
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN KERJASAMA KEUANGAN - PENDATAAN AWAL
	Nomor Registrasi Proposal:
	 

	Tanggal Pengajuan:
	 

	Unit Pengusul (Fakultas/Departemen/Pusat Studi):
	 

	Nama Penanggung Jawab Unit Pengusul:
	 

	Nomor Telepon/Email Penanggung Jawab:
	 

	Judul Kerjasama:
	 

	Jenis Kerjasama (misal: Hibah, Sponsorship, Investasi, Donasi):
	 

	Nama Mitra Kerjasama:
	 

	Jenis Mitra (misal: Perusahaan, Lembaga Pemerintah, Yayasan, Individu):
	 

	Alamat Lengkap Mitra:
	 

	Kontak Person Mitra (Nama, Jabatan, Telepon, Email):
	 

	Tujuan & Manfaat Kerjasama bagi Universitas:
	 

	Periode Kerjasama (Mulai s/d Selesai):
	 

	Total Nominal Kerjasama (dalam mata uang):
	 

	Rincian Anggaran / Kontribusi Mitra (terlampir: Ya/Tidak):
	 

	Dokumen Pendukung Terlampir (centang yang sesuai): [ ] Surat Pengantar, [ ] Proposal Lengkap, [ ] RAB, [ ] Akta Pendirian Mitra, [ ] Laporan Keuangan Mitra (jika relevan), [ ] Lainnya: ____________
	 


FORMULIR EVALUASI KELAYAKAN KERJASAMA KEUANGAN - CHECKLIST TEKNIS
	Nomor Referensi Proposal:
	 

	Tanggal Evaluasi:
	 

	Unit Penelaah:
	 

	Nama Penelaah:
	 

	ASPEK KELAYAKAN KEUANGAN:
	 

	1. Kesesuaian anggaran dengan tujuan & ruang lingkup kegiatan? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	2. Sumber dana kerjasama jelas & legal? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	3. Proyeksi manfaat keuangan bagi universitas terukur & realistis? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	4. Potensi risiko keuangan (misal: ketidakpastian dana, kewajiban tersembunyi) teridentifikasi? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	5. Rencana mitigasi risiko keuangan memadai? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	ASPEK KELAYAKAN HUKUM:
	 

	1. Legalitas dan kredibilitas Mitra Kerjasama terverifikasi? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	2. Tidak ada potensi konflik kepentingan? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	3. Draft MoU/PKS memenuhi kaidah hukum & peraturan universitas? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	4. Klausul Hak Kekayaan Intelektual (HKI) dan kerahasiaan jelas? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	ASPEK KESELARASAN STRATEGIS:
	 

	1. Kerjasama selaras dengan visi, misi, dan rencana strategis universitas? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	2. Potensi dampak positif terhadap reputasi/citra universitas? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	3. Keberlanjutan kerjasama/program pasca-periode? (Ya/Tidak/N/A)
	 

	Catatan & Rekomendasi Penelaah (uraian):
	 

	Rekomendasi Akhir Penelaah: [ ] Sangat Direkomendasikan, [ ] Direkomendasikan dengan catatan, [ ] Direkomendasikan setelah revisi, [ ] Tidak Direkomendasikan
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR & KEPUTUSAN REKTOR
	Nomor Referensi Proposal:
	 

	Tanggal Verifikasi Akhir:
	 

	Rekomendasi Wakil Rektor Bidang Perencanaan dan Keuangan:
	 

	[ ] Disetujui tanpa catatan
	 

	[ ] Disetujui dengan catatan (mohon sebutkan): _____________________________
	 

	[ ] Ditunda untuk revisi (mohon sebutkan alasan): ___________________________
	 

	[ ] Ditolak (mohon sebutkan alasan): _____________________________________
	 

	Catatan Tambahan dari WR PK:
	 

	KEPUTUSAN REKTOR:
	 

	[ ] MENYETUJUI kerjasama keuangan ini.
	 

	[ ] MENOLAK kerjasama keuangan ini.
	 

	[ ] MEMINTA REVISI atas proposal/dokumen kerjasama.
	 

	Alasan Keputusan Rektor (jika ditolak/revisi):
	 

	Catatan atau Arahan Khusus dari Rektor:
	 

	Tanggal Keputusan:
	 

	Nama & Tanda Tangan Rektor:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO ADMINISTRASI KERJASAMA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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