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1. TUJUAN
Memastikan seluruh proses pengajuan, kajian, penyusunan, negosiasi, dan penandatanganan Memorandum of Understanding (MoU) dan Memorandum of Agreement (MoA) dilaksanakan secara sistematis, transparan, akuntabel, dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta standar operasional Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penandatanganan MoU dan MoA yang melibatkan Universitas Winaya Mukti sebagai salah satu pihak, mulai dari inisiasi kerja sama hingga pengarsipan dokumen final, termasuk peran dan tanggung jawab unit kerja terkait serta persetujuan Rektor.
3. DEFINISI
· MoU (Memorandum of Understanding): Kesepahaman yang menjadi dasar bagi kerja sama antara Universitas Winaya Mukti dengan pihak lain, bersifat umum dan belum mengikat secara hukum secara detail.
· MoA (Memorandum of Agreement): Perjanjian kerja sama yang lebih spesifik dan mengikat secara hukum, berisi detail pelaksanaan dari suatu program atau kegiatan yang disepakati.
· Unit Kerja Pengusul: Fakultas, departemen, pusat studi, atau unit lain di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang menginisiasi atau mengajukan kerja sama.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang berwenang menandatangani MoU/MoA atas nama institusi.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Unit Kerja Pengusul menyerahkan usulan kerja sama (MoU/MoA) dilengkapi dengan proposal dan data mitra kepada Biro Kerja Sama.
	Unit Kerja Pengusul

	5.2
	Biro Kerja Sama melakukan kajian awal terhadap kelengkapan dokumen dan kesesuaian usulan dengan kebijakan universitas, serta mencatat dalam Formulir Pengajuan Kerja Sama (F-KERMA-01).
	Biro Kerja Sama

	5.3
	Biro Kerja Sama berkoordinasi dengan Unit Kerja Pengusul untuk menyusun draf awal MoU/MoA berdasarkan template yang berlaku.
	Biro Kerja Sama, Unit Kerja Pengusul

	5.4
	Draf awal MoU/MoA diajukan kepada Bagian Hukum untuk dilakukan kajian dan review aspek legalitas dan potensi risiko hukum.
	Biro Kerja Sama, Bagian Hukum

	5.5
	Berdasarkan hasil kajian hukum, draf MoU/MoA disempurnakan. Jika ada implikasi keuangan, draf dikaji oleh Bagian Keuangan.
	Biro Kerja Sama, Bagian Hukum, Bagian Keuangan

	5.6
	Biro Kerja Sama memfasilitasi negosiasi draf MoU/MoA dengan pihak mitra kerja sama hingga mencapai kesepakatan final. Hasil negosiasi didokumentasikan.
	Biro Kerja Sama, Unit Kerja Pengusul

	5.7
	Draf MoU/MoA final yang telah disepakati kedua belah pihak diajukan kepada Wakil Rektor terkait (misal: Wakil Rektor Bidang Kerja Sama) untuk mendapatkan persetujuan substansi.
	Biro Kerja Sama, Wakil Rektor Terkait

	5.8
	Biro Kerja Sama menyiapkan surat pengantar resmi dan seluruh dokumen pendukung (termasuk Checklist Verifikasi Dokumen Kerja Sama F-KERMA-02 yang telah terisi lengkap) untuk pengajuan penandatanganan kepada Rektor.
	Biro Kerja Sama

	5.9
	Sekretariat Rektor menerima dan memeriksa kelengkapan berkas pengajuan, kemudian menjadwalkan agenda penandatanganan dengan Rektor.
	Sekretariat Rektor

	5.10
	Biro Kerja Sama berkoordinasi dengan Sekretariat Rektor dan Unit Kerja Pengusul untuk mempersiapkan acara penandatanganan, termasuk lokasi, waktu, dan daftar hadir.
	Biro Kerja Sama, Sekretariat Rektor

	5.11
	Pelaksanaan penandatanganan MoU/MoA oleh Rektor Universitas Winaya Mukti dan perwakilan mitra kerja sama.
	Rektor, Pimpinan Mitra

	5.12
	Setelah penandatanganan, Biro Kerja Sama melakukan penggandaan, distribusi salinan MoU/MoA kepada pihak terkait (mitra, unit pengusul, Bagian Hukum, Bagian Keuangan), dan pengarsipan dokumen asli secara sistematis.
	Biro Kerja Sama

	5.13
	Biro Kerja Sama memantau implementasi MoU/MoA dan melakukan evaluasi berkala sesuai jangka waktu yang disepakati.
	Biro Kerja Sama, Unit Kerja Pengusul
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Waktu penyelesaian proses penandatanganan MoU/MoA (dari pengajuan hingga arsip) ≤ 30 hari kerja.
· Tingkat kepatuhan terhadap peraturan dan prosedur internal dalam penandatanganan MoU/MoA = 100%.
· Jumlah MoU/MoA yang ditandatangani sesuai target kerja sama tahunan.
· Tingkat akurasi dokumen MoU/MoA (bebas kesalahan legal dan teknis) = 100%.

FORMULIR SOP Penandatanganan MoU / MoA
Universitas Winaya Mukti
DATA PENGAJUAN KERJA SAMA (PENDATAAN AWAL)
	Nomor Referensi Pengajuan:
	 

	Nama Unit Kerja Pengusul:
	 

	Nama Lengkap Mitra:
	 

	Alamat Lengkap Mitra:
	 

	Nama Kontak Mitra:
	 

	Jabatan Kontak Mitra:
	 

	Nomor Telepon Kontak Mitra:
	 

	Alamat Email Kontak Mitra:
	 

	Jenis Kerja Sama (MoU/MoA):
	 

	Bidang/Cakupan Kerja Sama:
	 

	Tujuan Kerja Sama:
	 

	Jangka Waktu Kerja Sama:
	 

	Tanggal Pengajuan:
	 

	Nama Pengusul Internal:
	 


CHECKLIST VERIFIKASI TEKNIS & LEGAL (PROSES KAJIAN)
	Kelengkapan Proposal Kerja Sama (Ya/Tidak):
	 

	Profil Mitra Terlampir (Ya/Tidak):
	 

	Kesesuaian dengan Visi & Misi Universitas (Ya/Tidak):
	 

	Kajian Hukum (Paraf Bagian Hukum):
	 

	Implikasi Keuangan Telah Dikaji (Ya/Tidak):
	 

	Sesuai Standar Akademik (Paraf WR Akademik/Dekan):
	 

	Draf MoU/MoA Final Disepakati Kedua Pihak (Ya/Tidak):
	 

	Verifikasi Identitas Penandatangan Mitra (Ya/Tidak):
	 

	Surat Kuasa Penandatangan Mitra (Jika Diperlukan, Ya/Tidak):
	 

	Telah Mendapatkan Persetujuan Wakil Rektor Terkait (Paraf WR Terkait):
	 


JADWAL & PERSIAPAN PENANDATANGANAN (VERIFIKASI AKHIR)
	Tanggal Penandatanganan:
	 

	Waktu Penandatanganan:
	 

	Lokasi Penandatanganan:
	 

	Nama Perwakilan Universitas (Selain Rektor):
	 

	Nama Perwakilan Mitra (Selain Pimpinan):
	 

	Jumlah Rangkap Dokumen Asli:
	 

	Kebutuhan Logistik Acara:
	 

	Personil Penanggung Jawab Acara:
	 

	Dokumen Siap Ditandatangani (Ya/Tidak):
	 

	Notulen Rapat Persiapan (Ya/Tidak):
	 


FINALISASI DOKUMEN & PENGARSIPAN
	Nomor Dokumen MoU/MoA Resmi Universitas:
	 

	Tanggal Penandatanganan Aktual:
	 

	Nama Rektor Penandatangan:
	 

	Nama Pimpinan Mitra Penandatangan:
	 

	Jumlah Salinan yang Didistribusikan:
	 

	Kepada Siapa Saja Distribusi:
	 

	Lokasi Penyimpanan Arsip Asli:
	 

	Tanggal Pengarsipan:
	 

	Nama Petugas Pengarsip:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO KERJA SAMA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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