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1. TUJUAN
Untuk memastikan penyelenggaraan kunjungan tamu Very Important Person (VIP) dan/atau Mitra Strategis Universitas Winaya Mukti berjalan dengan lancar, terkoordinasi, profesional, dan memberikan kesan positif serta mencapai tujuan strategis yang diharapkan.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengelolaan kunjungan tamu VIP dan/atau Mitra Strategis, mulai dari perencanaan, persiapan, pelaksanaan, hingga evaluasi pasca-kunjungan di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· VIP (Very Important Person): Individu atau delegasi penting yang memiliki kapasitas, jabatan, atau pengaruh signifikan, seperti pejabat tinggi negara, kepala daerah, duta besar, pimpinan universitas lain, tokoh masyarakat terkemuka, atau individu yang diundang secara khusus oleh Rektor.
· Mitra Strategis: Perusahaan, institusi, atau organisasi yang memiliki atau berpotensi memiliki kerja sama jangka panjang yang krusial bagi pengembangan dan pencapaian visi misi Universitas Winaya Mukti.
· PIC (Person In Charge): Pejabat atau staf yang ditunjuk dan bertanggung jawab penuh atas koordinasi dan pelaksanaan suatu kegiatan atau tahapan proses.
· Kantor Rektorat: Unit kerja di bawah koordinasi Rektor yang bertanggung jawab atas administrasi umum, protokoler, dan hubungan eksternal di tingkat universitas.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penerimaan Notifikasi dan Permintaan Kunjungan
	Kantor Rektorat / Sekretaris Rektor

	5.2
	Verifikasi dan Penentuan Tingkat Prioritas Kunjungan
	Rektor / Wakil Rektor Bidang Kerja Sama / Kantor Rektorat

	5.3
	Penunjukan Person In Charge (PIC) dan Tim Koordinasi
	Rektor / Wakil Rektor Bidang Kerja Sama

	5.4
	Penyusunan dan Persetujuan Agenda Kunjungan
	PIC / Tim Koordinasi dengan persetujuan Rektor

	5.5
	Koordinasi Teknis dan Logistik
	PIC / Tim Koordinasi dengan unit terkait (Protokoler, Humas, Umum, Keamanan, Akademik)

	5.6
	Persiapan Fasilitas dan Sarana Prasarana
	Bagian Umum / Unit terkait

	5.7
	Persiapan Materi, Dokumen Pendukung, dan Protokoler
	PIC / Tim Koordinasi / Humas

	5.8
	Briefing Tim Pelaksana dan Verifikasi Akhir Kesiapan
	PIC / Kantor Rektorat

	5.9
	Pelaksanaan Kunjungan dan Pendampingan Tamu
	Rektor / Wakil Rektor / PIC / Tim Koordinasi

	5.10
	Dokumentasi Kegiatan dan Pengarsipan
	Humas / PIC

	5.11
	Penyusunan Laporan Kunjungan dan Rekomendasi Tindak Lanjut
	PIC / Kantor Rektorat

	5.12
	Evaluasi dan Umpan Balik Internal
	Kantor Rektorat / Tim Koordinasi



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGELOLAAN TAMU VIP / MITRA STRATEGIS 
		START




	↓

		Notifikasi Kunjungan
PJ: Kantor Rektorat 




	↓

		Penunjukan PIC & Perencanaan
PJ: Rektor / Wakil Rektor / PIC 




	↓

		Koordinasi & Persiapan Teknis
PJ: PIC & Unit Terkait 




	↓

		Verifikasi Akhir Kesiapan
PJ: PIC / Kantor Rektorat 




	↓

		Pelaksanaan Kunjungan
PJ: Rektor / Wakil Rektor / PIC 




	↓

		Laporan & Evaluasi
PJ: PIC / Kantor Rektorat 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat kepuasan tamu VIP/Mitra Strategis terhadap pelayanan (hasil survei/feedback).
· Persentase kunjungan yang berjalan sesuai dengan agenda yang disepakati.
· Ketersediaan laporan kunjungan dan rekomendasi tindak lanjut dalam 3 hari kerja pasca-kunjungan.
· Jumlah insiden atau kendala signifikan selama kunjungan (target: 0 insiden).

FORMULIR SOP Pengelolaan Tamu VIP / Mitra Strategis
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN AWAL KUNJUNGAN TAMU VIP / MITRA STRATEGIS
	Nomor Referensi Kunjungan
	 

	Tanggal Pengajuan
	 

	Nama Lengkap Tamu/Delegasi Utama
	 

	Jabatan/Afiliasi Tamu Utama
	 

	Institusi/Perusahaan Asal
	 

	Jumlah Total Anggota Delegasi
	 

	Tujuan Kunjungan (Singkat)
	 

	Tanggal Rencana Kunjungan
	 

	Waktu Rencana Kunjungan
	 

	Estimasi Durasi Kunjungan
	 

	Kebutuhan Khusus Tamu (contoh: diet, aksesibilitas, penerjemah)
	 

	Unit Pengusul/Pengundang
	 

	Nama & Kontak PIC Internal Universitas
	 


CHECKLIST TEKNIS PERSIAPAN KUNJUNGAN VIP / MITRA STRATEGIS
	Agenda Kunjungan Final (terlampir/tidak)
	 

	Ruangan Pertemuan (nama ruangan, status kebersihan/kesiapan)
	 

	Peralatan Audiovisual (projektor, mikrofon, laptop, koneksi internet - berfungsi/tidak)
	 

	Akomodasi (nama hotel, status reservasi, jumlah kamar)
	 

	Transportasi (jenis kendaraan, jumlah, nama pengemudi, jadwal)
	 

	Konsumsi (menu, waktu, jumlah porsi, catering)
	 

	Materi Presentasi/Profil Universitas (tersedia/tidak)
	 

	Souvenir/Cinderamata (jumlah, jenis, status)
	 

	Personel Protokoler (tersedia/tidak)
	 

	Jalur Khusus/Keamanan (koordinasi dengan Satpam/Keamanan)
	 

	Petugas Kesehatan (standby/tidak, lokasi)
	 

	Papan Selamat Datang/Penunjuk Arah (tersedia/tidak)
	 


VERIFIKASI AKHIR KESIAPAN KUNJUNGAN
	Seluruh item pada checklist teknis telah divalidasi dan siap (Ya/Tidak)
	 

	PIC telah melakukan briefing dengan tim pelaksana (Ya/Tidak)
	 

	Dokumen dan materi pendukung telah lengkap dan tersusun rapi (Ya/Tidak)
	 

	Tamu VIP/Mitra Strategis telah menerima konfirmasi akhir dan agenda (Ya/Tidak)
	 

	Tidak ada potensi kendala signifikan yang teridentifikasi (Ya/Tidak)
	 

	Para pihak terkait telah diinformasikan mengenai perubahan/update terakhir (Ya/Tidak)
	 

	Nama Verifikator (PIC)
	 

	Jabatan Verifikator
	 

	Tanggal & Waktu Verifikasi
	 

	Tanda Tangan Verifikator
	 


LAPORAN KEGIATAN KUNJUNGAN VIP / MITRA STRATEGIS
	Nomor Laporan
	 

	Tanggal Kunjungan
	 

	Nama Tamu/Delegasi yang Berkunjung
	 

	Institusi/Perusahaan
	 

	Tujuan Kunjungan Awal
	 

	Ringkasan Kegiatan Utama Selama Kunjungan
	 

	Hasil/Output Konkret Kunjungan
	 

	Poin-poin Diskusi Penting
	 

	Saran/Rekomendasi Tindak Lanjut dari Kunjungan
	 

	Hambatan/Kendala yang Dihadapi (jika ada)
	 

	Pencapaian Kunjungan (sesuai/tidak sesuai tujuan awal)
	 

	Foto Dokumentasi (terlampir/tidak)
	 

	Nama Pelapor
	 

	Jabatan Pelapor
	 

	Tanggal Laporan Dibuat
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA KANTOR REKTORAT / SEKRETARIS REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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