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Proses 

Penanggung jawab 

Tanggal 
Nama Jabatan 

Tanda 

Tangan 

1. Perumusan Tim PPI 

(dituliskan hanya 

ketua tim atau dengan 

anggota tim pada 

lembat tersendiri) 

  Tanggal 

mengikuti waktu 

penadatangana

n 

2. Pemeriksaan Direktur Sumber Daya 

/ PJM 

   

3. Persetujuan Wakil Rektor Bid. 

Kelembagaan dan 

Sumber Daya 

   

4. Penetapan Rektor    

5. Pengendalian PJM / Direktur Sumber 

Daya 
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A. TUJUAN:  

1. Menjamin dan mengatur kelancaran perjanjian kerjasama yang dijalankan di UMB dan 

partner mitra, sesuai dengan peraturan yang telah ditetapkan.  

2.  Memastikan semua proses perjanjian kerjasama Universitas Mercu Buana berjalan sesuai 

dengan prosedur yang telah ditetapkan 

  

B. LUAS LINGKUP: 

1. Prosedur ini berlaku bagi seluruh program studi dalam ruang lingkup perjanjian kerjasama di 

lingkungan Universitas Mercu Buana. 

2. Prosedur ini berlaku saat dilakukan penetapan, pelaksanaan, evaluasi pelaksanaan, 

pengendalian pelaksanaan, peningkatan atas Standar Kerjasama Universitas Mercu Buana. 

3. Prosedur ini digunakan saat terjalinnya kerjasama antara Universitas Mercu Buana dengan 

mitra kerjasama 

 

C. KUALIFIKASI PEJABAT/ PETUGAS YANG MENJALANKAN PROSEDUR SERTA 

RINCIAN TANGGUNG JAWAB YANG HARUS DIKERJAKAN 

1. Rektor bertanggung jawab sesuai lingkupnya memantau proses pelaksanaan perjanjian 

kerjasama. 

2. Wakil Rektor Bidang Kelembagaan dan Sumber Daya memberikan arahan dan me-review 

perjanjian kerjasama yang diajukan oleh unit yang terkait. 

3. Kepala Pusat Pengembangan Institusi memastikan berjalannya program perjanjian kerjasama, 

mengirim form monitoring dan evaluasi kepada partner mitra. 

4. Kepala Pusat Pengembangan Institusi, Dekan Fakultas, sesuai lingkupnya 

mengimplementasikan perjanjian kerjasama secara efektif dan efisien. 

5. Staf Pusat Pengembangan Institusi mempunyai tugas dan tanggung jawab dalam: 

a. Melaporkan setiap perjanjian kerjasama yang telah di sepakati kepada DIKTI 

b. Memeriksa batas waktu perjanjian kerjasama 
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D. Diagram Alir 
Prosedur MOA 

Universitas Fakultas Unit PPI (Lainnya) HUMAS Rektorat 

     
Komunikasi Awal 

dengan Calon Mitra 
Komunikasi Awal 

dengan Calon Mitra 
Komunikasi Awal 

dengan Calon Mitra 

Komunikasi antara unit 

yang ditunjuk dan mitra 

eksternal 

Komunikasi antara 

unit yang ditunjuk 

dan mitra eksternal 

Komunikasi Antara Unit 

/IO yang Ditunjuk dan 

Mitra Eksternal Luar 

Negeri 

Mempersiapkan Draf 

MOA 

Mempersiapkan Draf 

MOA 

Mempersiapkan Draf 

MOA 

Mereview dan 

Mendaftarkan Draf MOA 

Mitra dalam 

Negeri/ Luar 

Negeri 

Pelaksanan 

Mereview 
Pelaksanaan dari 

MOA 

 

Mempersiapkan 
Laporan Program 

Kesepakatan 

Membutuhkan 

Pembaruan  MOA 

 

Selesai 

Mengirimkan sebuah 

Format revisi Pelaksanaan 

Perjanjian 

Mengirimkan sebuah 

Format revisi Pelaksanaan 

Perjanjian 

Membuat Sebuah 

Susunan dengan 

HUMAS dan 

Sekretarian Rektorat 

Membuat Sebuah 

Susunan dengan 

HUMAS dan 

Sekretarian Rektorat 

Mengarsipkan MOA ke 

Database DIKTI dan 

Internal 

 

Ya 

Tidak 

Tidak 

Ya 



 

 

Page 4 of 5 

 

 

E. FORM MOA 
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F. SARANA YANG DIPERLUKAN 

1. Alat Komunikasi (Telepon Seluler) 

2. Alat Penunjang (Komputer) 

 

G. FORMULIR PENDUKUNG 

1. Draft Perjanjian Kerjasama 

2. Form Monitoring dan Evaluasi 

 

H. REFERENSI 
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4. Permenristekdikti Nomor 14 Tahun 2014 tentang Kerja Sama Perguruan Tinggi 

5. Sk Dirjen Dikti no. 61/DIKTI/KP/2000: Peraturan pelaksana Permendiknas 26 tahun 

2007 tentang kerjasama dengan PT LN  

6. SK Rektor UMB Nomor: 01/473.1/C-Skep/XI/2014 tentang Struktur Organisasi di 

Lingkungan Universitas Mercu Buana. 

7. SK Rektor UMB Nomor: 01/223/C-Skep/II/2014 tentang Pembentukan Pusat 

Kerjasama & Hubungan Internasional pada Direktorat Pengembangan dan Kerjasama 

di Lingkungan Universitas Mercu Buana. 

8. Pedoman Mutu UMB Tahun 2015 
  


	COOPERATION PROCEDURES MOA.pdf (p.1)
	2. COOPERATION PROCEDURES (MOA).pdf (p.2-6)

