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REKTOR WAKIL REKTOR IV UPT KUI SUBBAG KUMTALA

TIM KERJASAMA 

(FAKULTAS / UNIT)

MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Mengajukan rencana kerjasama Surat Pengajuan Kerjasama 1 Surat Pengajuan Kerjasama

2 Menerima dan mendisposisi rencana 

kerjasama

Lembar Disposisi 1 Disposisi

3 Memberikan pertimbangan atas rencana 

kerjasama 

Lembar Disposisi 1 Disposisi

4 Mendiposisi rencana kerjasama Lembar Disposisi 1 Disposisi

5 Menerima disposisi kerjasama dan 

menghubungi calon mitra untuk proses 

pengajuan kerjasama

Lembar Disposisi 1 Disposisi

6 Menyiapkan dan mengirimkan draft nota 

kesepahaman kepada mitra

Draft Nota Kesepahaman 1 Draft Nota Kesepahaman

7 Menerima, mereview, mengirimkan 

kembali draft nota kesepahaman

Draft Nota Kesepahaman 1 Draft Nota Kesepahaman

8 Menerima revisi draft nota 

kesepahaman

Draft Nota Kesepahaman 1 Draft Nota Kesepahaman

9 Verifikasi dan validasi oleh Kumtala 

(mengecek kepatutan hukum); 

Draft Nota Kesepahaman 1 Draft Nota Kesepahaman

10 Finalisasi draft nota kesepahaman Draft Nota Kesepahaman 1 Draft Nota Kesepahaman

SOP PERENCANAAN NOTA KESEPAHAMAN KERJA SAMA LUAR NEGERI(DARI UM KE MITRA)

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

ya

tidak
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REKTOR WAKIL REKTOR IV

SEKRETARIS 

UNIVERSITAS

DIREKTUR 

DIPHK/DIREKTUR 

UPT KUI

TIM KERJASAMA 

PUSAT/TIM UPT KUI

MITRA KELENGKAPAN

WAKTU 

(dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Menyiapkan draf nota kesepahaman yang 

telah dicetak untuk diparaf pimpinan 

terkait;

Draft nota 

kesepahaman

1 Draft nota 

kesepahaman

2 Membubuhkan paraf pada draf nota 

kesepahaman yang telah dicetak;

Draft nota 

kesepahaman

1 Draft nota 

kesepahaman

3 Melakukan koordinasi dengan mitra 

apakah akan diselenggarakan seremonial 

atau desk-to-desk penanda tanganan nota 

kesepahaman kerja sama;

1

4 Memutuskan apakah ada seremonial 

penanda tanganan draf nota kesepahaman 

kerja sama: apabila tidak, penanda 

tanganan dilakukan melalui desk-to-desk 

dan apabila ya, menyepakati waktu 

penanda tanganan draf nota 

kesepahaman;

1 Keputusan 

seremonial/tid

ak

5 Menyiapkan rangkaian seremonial 

penandatanganan kerja sama;

1

6 Penandatanganan draf nota kesepahaman 

oleh kedua belah pihak;

Draft nota 

kesepahaman

1 Nota 

Kesepahaman

7 Menandatangani draf nota kesepahaman 

yang akan dikirimkan kepada mitra;

Draft nota 

kesepahaman

1 Draft nota 

kesepahaman

8 Menyiapkan draf nota kesepahaman yang 

akan dikirimkan kepada mitra;

Draft nota 

kesepahaman

1 Draft nota 

kesepahaman

9 Mengirimkan draf nota kesepahaman yang 

telah ditanda tangani kepada mitra;

Draft nota 

kesepahaman

1 Draft nota 

kesepahaman

10 Menerima nota kesepahaman, 

menandatangani, dan mengirimkan 

kembali nota kesepahaman yang telah 

tertandatangani;

Nota 

Kesepahaman

1 Nota 

Kesepahaman

11 Mengarsipkan nota kesepahaman yang 

telah tertanda tangani dan mengunggah di 

aplikasi Sikarsa;

Nota 

Kesepahaman

1 Nota 

Kesepahaman; 

SIKARSA

Keterangan:

: Penandatanganan secara desk-to-desk

: Penandatanganan secara seremonial

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

ya

tidak
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Dekan/Ketua 

Lembaga/Direktur 

SPS/Kepala UPT

SPI SUBDIT KEUANGAN

TIM KERJASAMA 

FAKULTAS/LEMBAG

A/UNIT

MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Calon mitra  sebagai pengusul 

menyampaikan usulan kerjasama  kepada 

Dekan/Ketua Lembaga/Direktur 

SPS/Kepala UPT;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal

Disesuaikan Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al

2 Menelaah surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama: apabila 

tidak, surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama 

dikembalikan dan apabila ya, 

menginstruksikan Tim Kerjasama untuk 

proses lebih lanjut;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al

3 Menerima dan menelaah surat 

permohonan kerjasama/proposal 

kerjasama dan disposisi,  membuat draf 

perjanjian kerja, memvalidasi komponen 

dan struktur dalam draft perjanjian kerja 

sama, dan mengunggah surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama/draf 

perjanjian kerjasama ke aplikasi Sikarsa;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al, draf Perjanjian 

Kerja Sama

4 Melakukan verifikasi kelayakan Rencana 

Anggaran Biaya dan menentukan 

persentase dana pengembangan institusi 

pada surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama/draf 

perjanjian kerjasama di aplikasi Sikarsa. 

Apabila ya (divalidasi) dilanjutkan proses 

verifikasi oleh SPI, jika tidak, 

dikembalikan ke Tim Kerjasama untuk 

proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

Perjanjian Kerja Sama

1 Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al, draf Perjanjian 

Kerja Sama

5 Melakukan verifikasi kelayakan dokumen 

draf perjanjian kerja sama dan  kelayakan 

Rencana Anggaran Biaya pada surat 

permohonan kerjasama/proposal 

kerjasama/draf perjanjian kerjasama di 

aplikasi Sikarsa. Apabila ya (divalidasi) 

dilanjutkan proses penerbitan Virtual 

Account (VA) oleh Keuangan, jika tidak, 

dikembalikan ke Tim Kerjasama untuk 

proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

Perjanjian Kerja Sama

3 Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al, draf Perjanjian 

Kerja Sama

6 Melakukan validasi surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama/draf 

perjanjian kerjasama: apabila iya 

dilanjutkan proses pengiriman draf ke 

mitra pengusul dan penerbitan VA oleh 

Keuangan, apabila tidak dikembalikan ke 

Tim Kerjasama untuk proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

Perjanjian Kerja Sama

1 Surat 

permohonan 

kerjasama/propos

al, draf Perjanjian 

Kerja Sama

7 Mengirimkan draf perjanjian kerja sama 

yang telah divalidasi oleh Tim Kerjasama, 

keuangan dan SPI kepada pengusul;

Draf Perjanjian Kerja 

Sama

1 Draf Perjanjian 

Kerja Sama

8 Menerima/mengoreksi, dan mengirimkan 

kembali draf perjanjian kerja sama;

Draf Perjanjian Kerja 

Sama

1 Draf Perjanjian 

Kerja Sama

9 Menerima draf perjanjian kerja sama yang 

telah dikoreksi dan disetujui Mitra,  

melakukan finalisasi draf perjanjian 

kerjasama, dan mencetak draf untuk 

proses penandatanganan;

Draf Perjanjian Kerja 

Sama

1 Draf Perjanjian 

Kerja Sama

NO URAIAN KEGIATAN



MUTU BAKU

ya

ya

tidak

tidak

tidak

ya

tidak

ya
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DEKAN/KETUA 

LEMBAGA/DIREKT

UR SPS/KEPALA 

UPT

SPI KEUANGAN

TIM KERJA SAMA 

FAKULTAS/LEMBAG

A/UNIT

FAKULTAS/LEMBAG

A/UNIT

MITRA KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Fakultas/Lembaga/Unit mengajukan 

rencana kerjasama kepada Dekan/Ketua 

Lembaga/Direktur SPS/Kepala UPT;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 Surat permohonan 

kerjasama/proposal

2 Menerima usulan kerjasama dari pengusul 

dan menginstruksikan Tim Kerjasama 

untuk proses lebih lanjut;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 'Surat permohonan 

kerjasama/proposal, 

lembar disposisi

3 Narahubung dari tim Kerjasama 

menghubungi calon mitra untuk proses 

pengajuan kerjasama;

'Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 'Surat permohonan 

kerjasama/proposal

4 Menelaah proposal kerjasama : apabila 

tidak, proposal dikembalikan ke UM 

melalui Tim Kerjasama dan apabila ya, 

melakukan penyusunan draf nota 

kesepahaman dan mengirimkan kepada 

UM;

'Surat permohonan 

kerjasama/proposal

1 'Surat permohonan 

kerjasama/proposal

5 Menerima dan menelaah draf perjanjian 

kerja sama dari calon mitra, melakukan 

verifikasi dan validasi terhadap komponen 

dan struktur dalam draft nota 

kesepahaman, mengunggah surat 

permohonan kerjasama/proposal 

kerjasam/draf perjanjian kerjasama di 

aplikasi Sikarsa;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

perjanjian kerja sama

1 Surat permohonan 

kerjasama/proposal, 

draf perjanjian kerja 

sama

6 Melakukan verifikasi kelayakan Rencana 

Anggaran Biaya dan menentukan 

persentase dana pengembangan institusi 

pada surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama/draf 

perjanjian kerjasama di aplikasi Sikarsa. 

Apabila ya (divalidasi) dilanjutkan proses 

verifikasi oleh SPI, jika tidak, 

dikembalikan ke Tim Kerjasama untuk 

proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

perjanjian kerja sama

1 Surat permohonan 

kerjasama/proposal, 

draf perjanjian kerja 

sama

7 Melakukan verifikasi kelayakan dokumen 

draf perjanjian kerja sama dan  kelayakan 

Rencana Anggaran Biaya pada surat 

permohonan kerjasama/proposal 

kerjasama/draf perjanjian kerjasama di 

aplikasi Sikarsa. Apabila ya (divalidasi) 

dilanjutkan proses penerbitan Virtual 

Account (VA) oleh Keuangan, jika tidak, 

dikembalikan ke Tim Kerjasama untuk 

proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

perjanjian kerja sama

3 Surat permohonan 

kerjasama/proposal, 

draf perjanjian kerja 

sama

8 Melakukan validasi surat permohonan 

kerjasama/proposal kerjasama/draf 

perjanjian kerjasama: apabila iya 

dilanjutkan proses pengiriman draf ke 

mitra pengusul dan penerbitan VA oleh 

Keuangan, apabila tidak dikembalikan ke 

Tim Kerjasama untuk proses revisi;

Surat permohonan 

kerjasama/proposal, draf 

perjanjian kerja sama

1 Surat permohonan 

kerjasama/proposal, 

draf perjanjian kerja 

sama

9 Mengirimkan draf perjanjian kerja sama 

yang telah divalidasi oleh Tim Kerjasama, 

keuangan dan SPI kepada mitra;

'Draf perjanjian kerja 

sama

1 'Draf perjanjian kerja 

sama

10 Menerima/mengoreksi, dan mengirimkan 

kembali  draf perjanjian kerja sama;

Draf perjanjian kerja 

sama

1 'Draf perjanjian kerja 

sama

11 Menerima draf perjanjian kerja sama yang 

telah dikoreksi dan disetujui Mitra,  

melakukan finalisasi draf perjanjian 

kerjasama, dan mencetak draf untuk 

proses penandatanganan;

Draf perjanjian kerja 

sama

1 Draf perjanjian kerja 

sama

NO URAIAN KEGIATAN



MUTU BAKU

tidak

ya

tidak

ya

ya

ya

tidak

tidak
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DEKAN/KETUA 

LEMBAGA/DIREKT

UR SPS/KEPALA 

UPT

PENANGGUNG 

JAWAB KERJA SAMA

TIM KERJASAMA 

FAKULTAS/LEMBAG

A/UNIT

MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Menyiapkan draf nota kesepahaman yang 

telah dicetak untuk diparaf pimpinan 

terkait;

Draft perjanjian kerja 

sama

1 Draft perjanjian kerja sama

2 Membubuhkan paraf pada draf nota 

kesepahaman yang telah dicetak;

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Naskah Perjanjian kerja sama

3 Melakukan koordinasi apakah ada 

seremonial penanda tanganan kerja sama;

1

4 Memutuskan apakah ada seremonial 

penanda tanganan kerja sama: apabila 

tidak, penanda tanganan dilakukan 

melalui desk-to-desk dan apabila ya, 

menyepakati waktu penanda tanganan 

draf perjanjian kerja sama;

1 Keputusan seremonial/tidak

5 Menyiapkan rangkaian seremonial 

penandatanganan kerja sama (untuk 

penandatanganan seremonial) dan 

menyiapkan draf perjanjian kerja sama 

yang akan dikirimkan kepada mitra(untuk 

penandatanganan desk to desk);

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Naskah Perjanjian kerja sama

6 Penandatanganan draf perjanjian kerja 

sama oleh kedua belah pihak;

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Naskah Perjanjian kerja sama

7 Menandatangani draf perjanjian kerja 

sama yang akan dikirimkan kepada mitra;

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Naskah Perjanjian kerja sama

8 Mengirimkan draf perjanjian kerja sama 

yang telah ditanda tangani kepada mitra;

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Naskah Perjanjian kerja sama

9 Menerima draf perjanjian kerja sama, 

menandatangani, dan mengirimkan 

kembali naskah perjanjian kerja sama yang 

telah tertandatangani;

Naskah Perjanjian kerja 

sama

1 Perjanjian Kerja Sama

10 Mengarsipkan naskah perjanjian kerja 

sama yang telah tertanda tangani;

Perjanjian Kerja Sama 1 SIKARSA

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

ya

tidak
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WAKIL REKTOR IV

DEKAN/KETUA 

LEMBAGA/DIREKTUR 

SPS/KEPALA UPT

TIM KERJASAMA 

PUSAT/UPT KUI

TIM KERJASAMA 

FAKULTAS/LEMBAGA/UNI

T

SPM SPI PRODI

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Pemetaan MoU / MoA / IA (Aktif/ Tidak 

Aktif/), Pemetaan Keberlanjutan 

Kerjasama, Pemetaan Mitra, dan 

Pemetaan Dasar Dokumen Kerjasama;

Pemetaan data pada 

sistem SIKARSA

1

2 Melakukan koordinasi pelaksanaan monev 

kerjasama dua kali dalam satu tahun 

(semester)

Instrumen monitoring 

kerjasama

1

3 Menyusun Laporan kegiatan kerjasama 

semester dan melaporkan ke Tim 

Kerjasama Pusat/UPT KUI;

laporan kegiatan, dan 

laporan realiasi 

keuangan semester 

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan 

4 Menerima laporan kegiatan kerjasama, 

mengevaluasi laporan, dan 

menyampaikan hasil evaluasi laporan 

kegiatan kepada Tim Kerjasama 

Fakultas/Lembaga/Unit;

laporan kegiatan,  

Instrumen monitoring 

kerjasama dan laporan 

realiasi keuangan 

semester 

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan 

semester

5 Menerima hasil monitoring dan evaluasi 

semester dari Tim Kerjasama Pusat/UPT 

KUI dan melaporkan ke pimpinan unit dan 

diteruskan ke WR 4;

laporan kegiatan,  

instrumen monitoring 

kerjasama dan laporan 

realiasi keuangan 

semester 

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan 

semester

6 Menerima hasil monitoring dan evaluasi 

semester;

laporan kegiatan 1 laporan kegiatan

7 Menyusun laporan akhir kegiatan dan 

laporan akhir keuangan, menyerahkan 

laporan kepada Tim Kerjasama 

Fakultas/Lembaga/Unit;

laporan akhir kegiatan 

dan laporan keuangan 

akhir

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan akhir

8 Menerima laporan, mengevaluasi laporan, 

dan menyampaikan hasil evaluasi laporan 

kepada Dekan/Ketua Lembaga/Ketua UPT, 

dan SPI;

laporan akhir kegiatan 

dan laporan keuangan 

akhir

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan akhir

9 Menerima hasil monitoring dan evaluasi 

akhir dari Tim Kerjasama;

laporan akhir kegiatan 

dan laporan keuangan 

akhir

1 laporan kegiatan 

dan laporan 

keuangan akhir

10 Melakukan monitoring dan evaluasi 

berdasarkan laporan akhir, memberikan 

rekomendasi apabila dirasakan kerjasama 

saling menguntungkan, maka dapat 

dilanjutkan untuk kerjasama berikutnya. 

Jika dirasa ada hal tidak sesuai dari proses 

kerjasama, dapat diteruskan atau tidak 

diteruskan

laporan akhir kegiatan 

dan laporan keuangan 

akhir

3

rekomendasi 

kelanjutan kerja 

sama

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

Tidak

Ya

Ya

Tidak
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REKTOR WAKIL REKTOR IV

DIREKTORAT/UNIT/

LEMBAGA TERKAIT

SUBBAG KUMTALA

TIM KERJASAMA 

PUSAT

MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Calon mitra  sebagai pengusul 

menyampaikan usulan kerjasama  kepada 

Rektor;

Surat permohonan 

kerjasama/Proposal

Disesuaikan Usulan proposal

2 Menerima usulan kerjasama dari 

pengusul, melakukan disposisi usulan 

kerjasama ke Wakil Rektor IV;

Lembar disposisi 1 Disposisi 

3 Menerima disposisi dari Rektor atas 

pengusulan kerjasama dari pengusul, 

menelaah usulan, melakukan disposisi 

kepada Direktorat/Unit/Lembaga yang 

terkait dengan usulan kerja sama;

Lembar disposisi 1 Disposisi 

4 Menerima disposisi dari Wakil Rektor IV 

dan menelaah proposal : apabila tidak, 

proposal dikembalikan kepada pengusul 

dan apabila ya, melakukan disposisi ke 

Tim Kerjasama Pusat untuk proses lebih 

lanjut;

Lembar disposisi 1 Disposisi 

5 Menerima disposisi dan menelaah 

proposal, membuat surat balasan ke 

pengusul apakah usulan diterima atau 

tidak. Apabila diterima, membuat draf 

nota kesepahaman, melakukan validasi 

komponen dan struktur dalam draft nota 

kesepahaman, dan mengirimkan kepada 

Subbag Kumtala;

Lembar disposisi 1 Draf nota 

kesepahaman

6 Menerima draf nota kesepahaman, 

melakukan verifikasi aspek kepatutan 

hukum: apabila iya (divalidasi) dilanjutkan 

proses pengiriman draf ke mitra pengusul, 

apabila tidak dikembalikan ke Tim 

Kerjasama Pusat untuk proses revisi;

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota 

kesepahaman

7 Mengirimkan draf nota kesepahaman yang 

telah divalidasi kepada pengusul;

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota 

kesepahaman

8 Menerima/mengoreksi, dan mengirimkan 

kembali draf nota kesepahaman

Draf nota kesepahaman 1 Draft nota 

kesepahaman

9 Menerima draf nota kesepahaman yang 

telah dikoreksi dan disetujui oleh mitra, 

melakukan finalisasi draf,  dan mencetak 

draf untuk proses penandatanganan;

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota 

kesepahaman

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

t

tidak

tidak

ya

ya
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REKTOR WAKIL REKTOR IV DIREKTUR UPT KUI SUBBAG KUMTALA KUI MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Calon mitra  sebagai pengusul menyampaikan 

usulan kerjasama  kepada Rektor;

Surat Pengajuan Kerjasama 

dan atau Proposal 

Kerjasama

Disesuaikan Surat Pengajuan 

Kerjasama dan atau 

Usulan Proposal 

Kerjasama

2 Menerima usulan kerjasama dari pengusul, 

melakukan disposisi usulan kerjasama ke wakil 

Rektor IV

Lembar disposisi 1 Disposisi 

3 Menerima disposisi dari Rektor atas 

pengusulan kerjasama dari pengusul, 

menelaah usulan, melakukan disposisi kepada 

Direktur UPT KUI;

Lembar disposisi 1 Disposisi 

4 Menerima disposisi dari Wakil Rektor IV dan 

menelaah proposal : apabila tidak, proposal 

dikembalikan dan apabila ya, 

menginstruksikan tim KUI untuk proses lebih 

lanjut;

Lembar disposisi 1 Disposisi 

5 Menerima dan menelaah proposal dan 

disposisi, membuat surat balasan ke pengusul 

apakah usulan diterima atau tidak, sesuai 

instruksi pimpinan. Apabila diterima, membuat 

draf nota kesepahaman serta mengecek 

komponen dan struktur dalam draft nota 

kesepahaman;

Lembar disposisi 1 Draf nota kesepahaman

6 Verifikasi dan validasi oleh Kumtala 

(mengecek kepatutan hukum); 

Draf nota kesepahaman 1 Draft nota kesepahaman

7 Melakukan persetujuan draf nota 

kesepahaman: apabila iya dilanjutkan proses 

pengiriman draf ke mitra pengusul, apabila 

tidak dikembalikan ke Humas dan Kerjasama 

untuk proses revisi;

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota kesepahaman

8 Mengirimkan draf nota kesepahaman yang 

telah divalidasi kepada pengusul;

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota kesepahaman

9 Menerima/mengoreksi, dan mengirimkan 

kembali draf nota kesepahaman kepada KUI

Draf nota kesepahaman 1 Draf nota kesepahaman

10 Finalisasi draft nota kesepahaman Draf nota kesepahaman 1 Draf nota kesepahaman

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

tidak

ya

tida

ya
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REKTOR WAKIL REKTOR IV DIREKTORAT DIPHK

TIM KERJASAMA 

PUSAT

SUBBAG KUMTALA

TIM KERJASAMA 

(FAKULTAS/LEMBAG

A/UNIT)

MITRA

KELENGKAPAN

WAKTU (dalam 

hari)

OUTPUT KET

1 Mengajukan rencana kerjasama; Surat Pengajuan 

Kerjasama

1 Surat Pengajuan 

Kerjasama

2 Menerima dan mendisposisi rencana 

kerjasama;

Lembar Disposisi 1 Disposisi

3 Menerima disposisi, memberikan 

pertimbangan atas rencana 

kerjasama, dan mendisposisi rencana 

kerjasama melalui Direktorat DIPHK;

Lembar Disposisi 1 Disposisi

4 Menerima disposisi rencana 

kerjasama dan meneruskan ke Tim 

Kerjasama Pusat;

Lembar Disposisi 1 Disposisi

5 Menghubungi calon mitra untuk 

proses pengajuan kerjasama;

Lembar Disposisi 1 Disposisi

6 Menyiapkan draf nota kesepahaman 

dan mengirimkan draf nota 

kesepahaman kepada mitra;

Draf Nota Kesepahaman 1 Draf Nota Kesepahaman

7 Menerima, mereview, mengirimkan 

kembali draf nota kesepahaman;

Draf Nota Kesepahaman 1 Draf Nota Kesepahaman

8 Menerima revisi draft nota 

kesepahaman, memvalidasi 

komponen dan struktur dalam draft 

nota kesepahaman, dan mengirimkan 

ke Subbag Kumtala;

Draf Nota Kesepahaman 1 Draf Nota Kesepahaman

9 Menerima draf nota kesepahaman, 

melakukan verifikasi berdasarkan 

aspek kepatutan hukum: apabila iya 

(divalidasi) dilanjutkan proses 

finalisasi draf, apabila tidak 

dikembalikan ke Tim Kerjasama Pusat 

untuk proses revisi;

Draf Nota Kesepahaman 1 Draf Nota Kesepahaman

10 Melakukan finalisasi draf  dan 

mencetak draf untuk proses 

penandatanganan;

Draf Nota Kesepahaman 1 Draf Nota Kesepahaman

NO URAIAN KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

ya

tidak

tidak

ya


