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KEPUTUSAN REKTOR
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Nomor : 3137/SK-1/KP/IV-2019

Tentang
PENETAPAN STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
KERJA SAMA UNIVERSITAS BUNG HATTA

Rektor Universitas Bung Hatta,

Menimbang . a bahwa untuk pengaturan pengelolaan kerja sama di Universitas Bung Hatta,
maka diperiukan Standard Operating Procedure (SOP) Kerja Sama;
b. bahwa untuk menetapkan Standard Operating Procedure (SOP) Kerja Sama,
perlu diterbitkan dalam Surat Keputusan Rekior;

Mengingat . 1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

3, Undang-Undang Nomor 4 Tahun 2015 tentang Guru dan Dosen;

4. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015 tentang Sistem Nasional Pendidikan
Tinggi;

5. Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia Nomor :
AHU-80.ah.01.02 Tahun 2008 tentang Pengesahan Akta Pendirian Yayasan
Pendidikan Bung Hatta;

Peraturan Badan Pengurus Yayasan Pendidkan Bung Hatta Nomor
003/SK/YPBH/XI-2014 tanggal 5 November 2014 tentang Statuta Universitas
Bung Hatta;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan:

Pertama : Menetapkan Standard Operating Procedure (SOP) Kerja Sama Universitas Bung
Hatta sebagaimana dimaksud dalam lampiran surat keputusan ini;

Kedua : Surat Keputusan ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan
apabila terdapat kekeliruan dikemudian hari akan diadakan perubahan dan
perbaikan kembali sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di

Tembusan : VG >

1. Yth. Ketua Badan Pengurus Yayasan Pendidikan Bung Hatta.

2. Yth. Direktur Pascasarjana/Dekan di lingkungan Universitas Bung Hatta.
3. Yang bersangkutan.
4. Pertinggal.

Kampus 1 : ]I, Sumatera Ulak Karang Padang 25133 Telp. 0751-7051678 / 7052096 Fax. 7055475
Kampus II : JI. Bagindo Aziz Chan, By Pass Air Pacah, Padang 25176 Telp. 0751-463250
Kampus 11T : Jl. gajah Mada No. 19 Olo Nanggalo Padang, 25143 Telp. 0751-7054257 Fax. 7051341
E-mail * sekretariat.rektor@bunghatta.ac.id, rektorat@bunghatta.ac.id,

humas@bunghatta.ac.id, pascasarjana@bunghatta.acid Website : www.bunghatta.ac.id
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami ucapkan kepada Allah SWT, karena berkat rahmat dan petunjuk-Nya
kami dapat menyelesaikan penyusunan * Standar Operasional Prosedur ( SOP ) * Kerja
Sama Universitas Bung Hatta 2019.

SOP Kerja Sama merupakan dokumen yang berisi serangkaian instruksi tertulis yang
dibakukan mengenai proses pelaksanaan kerja sama mulai dari pembuatan MolJ,
pelaksanaan kerja sama, monitoring kerja sama, penugasan Tenaga Asing, surat masuk
dan keluar di bidang kerja sama. Pembuatan SOP ini bertujuan dalam rangka
menwujudkan sistembirokrasi yang efektif dan efisien dan memiliki dasar hukum yang
jelas. Sehingga akan terliha jelas nantiona out put yang diinginkan untuk setiap kerja
sama yang dilaksanakan. Diharapkan dengan luasnya kerja sama yang dilakkan oleh
Universitas Bung Hatta dengan instansi dalam dan luar negeri akan meningkatkan
Tridharma perguruan tinggi dan mengantarkan Universitas Bung Hatta menjadi The
World Class University yang menjunjung tinggi Nilai-nilai Kebunghataan,

Padang, Maret 2019

Kepala Badan Perencanaan, Pengembangan, Kerja Sama dan Promosi
Dr. Eng. Reni Desmiarti
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Tanggal Terbit No. Dokumen Tanggal Revisi ialaman
0 Desember
12 Maret 2019 731 2014
1. 12-03-2019
Dibuat oleh : Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:
Tim ; Nama : Dr. Reni Desmiarti, ST, MT | Nama : Prof. Azwar Ananda, M.A.
Dr. Temmy Thamrin, | NIK : 990 500 496 NIP : 19610720 198602 1 001
M. Hum Jabatan : Kepala Badan ,'.Jabatan . Rektor
Yesmizarti Muchtiar, Perencanaan,

ST., MT
Noviyarsi, ST.,
M.Eng

Pengembangan, Kerja
sama dan Promosi

Tanda Tang

Tanda Tangan:

A. PENGERTIAN

1. Kesepakatan kerja sama adalah kesepakatan antara pihak Universitas Bung Hatta dengan
pihak mitra tentang hak dan kewajiban kedua belah pihak berkaitan dengan penggunaan
sumber daya manusia, sarana, dan prasarana serta dana untuk kegiatan kerja sama;

2. Kegiatan kerja sama adalah pelaksanaan kesepakatan kerja sama antara Universitas Bung
Hatta dengan pihak lain baik yang berada di dalam negeri maupun di luar negeri,

3. Unit lembaga adalah semua unit kerja yang ada di lingkungan Universitas Bung Hatta yang
diwakili oleh Ketua unit/lembaga atau Pimpinan unit { Dekan / Direktur / Kepala / Ketua ) yang
ditunjuk;

4. Pelaksana kerjasama adalah Fakultas, Lembaga, Pusat, Unit Pelaksanaan Teknis, Tim
dan/atau individu yang disahkan oleh Rektor.

Ruang Lingkup:

1. Prosedur melakukan kerjasama
2. Substansi kerjasama

3. Wewenang kerjasama

B. TUJUAN
1. Memberikan panduan tentang Pedoman Kerjasama yang dilakukan oleh Universitas Bung
Hatta dengan stakeholder, user ataupun pihak luar Universitas Bung Hatta.
2. Memberikan panduan tentang prosedur Pedoman kerjasama yang dilakukan oleh Universitas
Bung Hatta dengan sfakeholder, user ataupun pihak luar Universitas Bung Hatta.
C. KEBIJAKAN / DASAR HUKUM

1. Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.
2. Peraturan Pemerintah No.19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.
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Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran
Pendidikan.

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerjasama Institusional Universitas
Bung Hatta.

Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.

Statuta Universitas Bung Hatta

Rencana induk pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045.

0 Renstra Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2022.

D. PIHAK TERKAIT

1. Rektor
2. Wakil Rektor 1l
3. Kepala Biro Badan Perencanaan, Pengembangan, Kerja sama dan Promosi
4, Kepala Bidang Kerja sama dan Promosi
5. Dekan di Lingkungan Universitas Bung Hatta
6. Direktur Program Pascasarjana
E. PROSEDUR
KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Memahami proses dan mekanisme proses pembelajaran sesuai dengan ketentuan dan
perundang-undangan yang berlaku.
2. Memahami tugas dan fungsi sesuai peran didalam proses pembelajaran.
3. Memahami materi dan lingkungan kompetensi proses pembelajaran yang diperiukan.
KETENTUAN UMUM
1. Kemitraan, kesetaraan, kebersamaan dan saling menguntungkan.
a. Menjunjung tinggi asas musyawarah untuk mufakat dalam setiap pengambilan keputusan.
b. Menghargai keberadaan lembaga dan nilai-nilai yang dianut masing-masing pihak.
c. Kejelasan tujuan dan hasil yang diperoleh dari kerja sama.
d. Saling menghormati, membutuhkan, dan menguntungkan.
e. Memiliki pemahaman konsep, teori dan proses yang terkait dengan fokus tema kerjasama
serta berpengalaman dalam kerja sama.
f. Melibatkan para pihak yang dipandang perlu dan berkepentingan secara proaktif.
g. Dapat dipertanggung jawabkan secara internal dan ekternal.
h. Dilaksanakan secara berkala dan berkelanjutan.
i. Berbasis indikator kinerja, efektif, dan efisien.
j. Bersifat kelembagaan.
k. Memiliki nilai strategi bagi para pihak.
I, Mempunyai luaran yang jelas, yang di wujudkan kedalam Memorandum of Agreement
{(MoA) di Universitas/Fakultas/Program Studi.
2. Lingkup Bidang Kerja sama

a. Pendidikan
* Peningkatan kualifikasi dan kompetensi pendidik, tenaga kependidikan dan peserta
didik.
* Pengembangan keilmuan.
* Pengembangan kelembagaan pendidik, sosial, dan keagamaan.
* Pengembangan sarana dan prasarana pendidikan.

Pengembangan kurikulum dan pembeilajaran.
= Pengelola pembiayaan pendidikan.
b. Penelitian
*  Pengembangan keilmuan (murni dan terapan).
« Pengembangan metodologi riset.
¢ Pengembangan kapasitas peneliti
* Pengembangan sarana dan prasarana penelitian
= Publikasi hasil penelitian.



c.

¢ Pengembangan hasil penelitian.
Pengabdian Masyarakat
* Pengembangan masyarakat dan pelayanan sosial.
* Pengembangan metode pemberdayaan masyarakat dan keilmuan pengembangan
masyarakat.
* Publikasi hasil pengabdian masyarakat.
+ Pengembangan bisnis dan kewirausahaan.

3. Jenis Kerja sama

a. Penyedia tenaga ahli, bahan pengajaran, fasilitas pendidikan dan keagamaan.

b. Penyelengaraan kerjasama di bidang akademik.

c. Penyelenggaran kerjasama di bidang penelitian dan pengembangan keilmuan.

d. Penyelenggaran kerjasama di bidang pengabdian dan pemberdayaan masyarakat.

e. Penyelenggaran kerjasama di bidang manajemen.

f. Penyelenggaraan kerjasama dibidang pengembangan sarana dan prasarana.

g. Penguatan kapasitas sumberdaya manusia, baik dosen, tenaga kependidikan, maupun
mahasiswa.

h. Kerjasama lain yang belum tertuang dalam pedoman ini.

PROSEDUR KERJA
1. Penjajakan Kerja sama

a. Untuk pelaksanaan kegiatan awal suatu kerja sama harus dilakukan melalui penjajakan
bertahap calon mitra kerja yang didasarkan pada tugas pokok dan fungsi Universitas Bung
Hatta.

b. Penjajakan kerja sama meliputi tahap Analisis dan Penilaian Terhadap calon Mitra Kerja
dan Negosiasi.

c. Penjajakan kerja sama dapat dilakukan oleh Unit atau Universitas.

d. Prosedur penjajakan yang dilakukan harus sepengetahuan / seijin minimal Kepala Unit
Kerja, yang selanjutnya dilaporkan secara tertulis kepada Rektor atau pembantu Rektor Il
yang mendampingi kerjasama untuk dipelajari terlebih dahulu.

e. Rencana kerjasama yang dinilai layak untuk dilaksanakan, selanjutnya dibahas antar

pejabat terkait/berwenang dan ditindak lanjuti celh pihak-pihak pelaksana teknis.

2. Pertimbangan Kelayakan Kerja sama yang dapat diacu pimpinan antara lain .

a
b.

C.

Tidak melanggar aturan yang berlaku dan memberi manfaat bagi Universitas.

Jarak tempuh dalam pelaksanaan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada
masyarakat.

Ketersediaan jumlah dosen/staf yang terkait dan tanggung jawab dosen/staf pada unit
kerja di Universitas Bung Hatta.

3. Penyusunan Naskah Kerja sama :

a.

Pihak yang menjadi inisiator kerja sama baik Univeristas, Fakultas, Jurusan, Lembaga
Mahasiswa atau Unit di lingkungan Universitas Bung Hatta mengajukan proposal kepada
Rektor, melalui Pembantu Rektor Il yang kemudian akan diproses lebih lanjut oleh kepala
bidang kerja sama dan promosi.

Jika lembaga inisiatif kerjasama dari pihak luar Universitas dapat mengajukan kerja sama
kepada Rektor Universitas Bung Hatta serta rancangan Mol atau proposal kerja sama.
Unit Kegiatan Mahasiswa dan Badan Eksekutif Mahasiswa tingkat Universitas berinisiatif
melakukan kegiatan yang bekerja sama dengan pihak luar Universitas harus mengajukan
proposal yang diketahui Pembina dan disetujui Pembantu Rektor Il bidang
kemahasiswaan.

Dekan/Direktur/Kepala/Pembantu Rektor Il merekomendasikan setuju atau tidak setuju
atas proposal yang diajukan jurusan/program studi/himpunan mahasiswa/badan
eksekutiffunit kegiatan mahasiswa/ program dibawahnya.

Rektor mempertimbangkan kelayakan kerja sama yang diajukan.

Setelah mendapat pertimbangan kelayakan dan persetujuan dari Rektor. Maka kedua
belah pihak menyusun dokumen Naskah Perjanjian Kerja sama.

Bahasa yang digunakan dalam naskah perjanjian kerja sama adalah Bahasa Indonesia
dan/atau Bahasa Inggris.

Naskah Perjanjian Kerjasama yang masih dalam bentuk Naskah Kesepahaman (MoU)
perlu dituangkan dalam bentuk Naskah Perjanjian Pelaksanaan Kerjasama (MoA).



4. Materi Naskah Pada Umumnya Memuat
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Judul

Tujuan

Ruang lingkup kerjasama

Hak dan Kewajiban

Pembiayaan

Jangka Waktu

Keadaan Memaksa (Force Majeure)
Penyelesaian perselisihan
Perubahan

Penutup

Rektor memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berkut :
a.

Memberikan persetujuan atas MoU dan/atau kerja sama dengan pihak mitra yang saling
menguntungkan.

Menandatangani Naskah Kesepahaman (MoU), Naskah Kesepakatan, dan Kontrak Kerja
sama Universitas Bung Hatta.

Mendeklarasikan wewenang kepada Pembantu Rektor Il Universitas Bung Hatta untuk
menandatangani naskah Kesepahaman (MoU), Naskah Kesepakatan, dan Kontrak Kerja
sama atas pertimbangan tertentu.

Menetapkan pertanggungjawaban kegiatan apabila suatu kegiatan kerja sama telah
disetujui.

6. Pembantu Rektor Il memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut :

a. Melakukan koordinasi, sinkronisasi, dan integrasi dalam pelaksanaan kerja sama antara
Universitas Bung Hatta dan instansi lain.

b. Memfasilitasi dan memperlancar proses kegiatan kerja sama yang diusulkan Fakultas,
Lembaga/Pusat, Unit Kerja di lingkungan Universitas Bung Hatta.

c. Merencanakan, mengembangkan dan melaksanakan penjajan kegiatan kerja sama.

d. Mempelajari dan memeriksa setiap klausul dalam draf MoU dan/atau Perjanjian Kerja
sama dengan berkoordinas dengan kepala bagian kerja sama dan promosi.

e. Mengkoordiansikan pengelolaan dokumen dan arsip kerja sama.

f. Mengawasi pelaksanaan kegiatan kerja sama tersebut sesual kontrak yang
ditandatangani.

g. Menyampaikan laporan seluruh kerja sama dalam setiap tahun kegiatan.

PERINGATAN

Proses Audit Mutu Internal yang digambarkan oleh urutan aktivitas tidak boleh melebihi baku mutu
waktu yang telah ditetapkan yaitu meliputi dokumen yang digunakan, lama waktu proses dan
output yang dihasilkan.

CATATAN DAN PENDATAAN

1. Laporan hasil audit.
2. Temuan dan tindakan perbaikan atas temuan.



F. FLOWCHART KERJASAMA

FLOWCHART KERJASAMA
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UNIVERSITAS BUNG HATTA SOP
Pelaksanaan
KERJA SAMA ,
Kerjasama
. - Jumlah
Tanggal Terbit No. Dokumen Tanggal Revisi Balanon
0. 20-02-2019
20 Februari 2019 - 1
Dibuat oleh : Diperiksa oleh: Disahkan Oleh:
Tim: Nama : Dr. Reni Desmiarti, ST MT Nama : Prof Azwar Ananda, M A.
Dr. Temmy NIK : 990 500 496 NIP 119610720 198602 1 001
Thamrin, M. Hum Jabatan : Kepala Badan Perencanaan, "Jabatan . Rektor
Yesmizarti Pengembangan, Kerja sama
Muchtiar, ST., MT dan Promosi
Noviyarsi, ST.,
M.Eng Tanda Tangan: vl Tanda Tangan:

=

A. PENGERTIAN

Implementasi dari MoU dan Kontrak kerja sama yang telah ditandatangani kedua belah pihak yang
sepakat untuk melakukan kerjasama.

Ruang Lingkup :

1
2
3.

Universitas
Unit-unit
Fakultas

4. Program Studi

B. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai;

1
2.
3.

Prosedur proses pelaksanaan kerja sama yang telah disepakati
Sumber keuangan untuk tahapan pelaksanaan kerja sama
Keterlibatan Dosen, Tenaga Kependidikan dan mahasiswa.

C. KEBIJAKAN / DASAR HUKUM

W=

Do~Nmo s

Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.

Peraturan Pemerintah No.19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.

Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran
Pendidikan.

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
Statuta Universitas Bung Hatta.

Rencana induk pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045.

Renstrata Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2022.

Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerjasama Institusional Universitas
Bung Hatta.

10. Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.



D. PIHAK TERKAIT

Rektor

Wakil Rektor IlI

Kepzla Biro Badan Perencanaan, Pengembangan, Kerja Sama dan Promosi
Kepala Bidang Kerja Sama dan Promaosi

Pihak Mitra

S

E. PROSEDUR

KETENTUAN UMUM
1. Pelasanaan kerjasama akan dilakukan melibatkan Universitas, Fakultas dan Program Studi
untuk dosen dan mahasiswa
2. Bentuk kegiatan kerjasama sesuai dengan kontrak yang telah disepakati sebagai berikut:
a. Pendidikan
+ Peningkatan kualifikasi dan kompetensi pendidik, tenaga kependidikan dan peserta
didik.
* Pengembangan keilmuan.
* Pengembangan kelembagaan pendidik, sosial, dan keagamaan.
¢ Pengembangan sarana dan prasarana pendidikan.
* Pengembangan kurikulum dan pembelajaran.
* Pengelola pembiayaan pendidikan.
b. Penelitian
* Pengembangan keilmuan (murni dan terapan).
* Pengembangan metodologi riset.
¢ Pengembangan kapasitas peneliti
* Pengembangan sarana dan prasarana penelitian
+ Publikasi hasil penelitian.
* Pengembangan hasil penelitian.
¢. Pengabdian Masyarakat
+ Pengembangan masyarakat dan pelayanan sosial.
* Pengembangan metode pemberdayaan masyarakat dan keilmuan pengembangan
masyarakat.
s Publikasi hasil pengabdian masyarakat.
+ Pengembangan bisnis dan kewirausahaan.

3. Luaran hasil kerjasama sesuai dengan kegiatan kerjasama di bidang pendidikan, penelitian
dan pengabdian masyarakat.

4. Pendanaan pelaksanaan kerjasama melalui anggaran Universitas Bung Hatta, mitra
kerjasama dan pihak eksternal lainnya.

5. Sumber pendanaan dari Universitas Bung Hatta harus melalui persetujuan Universitas dan
Yayasan.

KUALIFIKAS!I PELAKSANAAN

1. Semua bentuk pelaksanaan kegiatan kerjasama harus sesuai dengan kontrak yang telah
ditandatangani kedua belah pihak.

2. Setiap aktivitas yang melibatkan Dosen, Tenaga Kependidikan dan Mahasiswa harus melalui
persetujuan dari universitas dengan bentuk Surat Tugas.

3. Terlihat kontribusi yang jelas dari hasil pelaksanaan kerjasama.

PROSEDUR KEGIATAN

1. Pembuatan TOR atau proposal pelaksanaan untuk setiap kegiatan yang meliputi akfivitas,
jadwal dan anggaran yang akan digunakan.

2. Penentuan lokasi aktivitas yang disetujui kedua belah pihak.

3. Pelaksanaan kegiatan.

CATATAN DAN PENDATAAN
1. Laporan kegiatan.
2. Evaluasi untuk perbaikan kegiatan selanjutnya.



F. FLOWCHART PROSEDUR

FLOWCHART PELAKSANAAN KERJASAMA
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A. PENGERTIAN

MoU kerja sama merupakan bagian dari upaya pengembangan universitas, sehingga monitoring
perlu ditambah secara regular dan diukur manfaatnya.

Ruang Lingkup :

1. Persetujuan bersama

2. Aturan yang mengizinkan

3. Hubungan saling menguntungkan

4. Kerangka implementasi dan pelaporan

B. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai ;

1. Prosedur proses pertunjuk serta alur Monitoring dan Evaluasi Kerja sama.

2. Dapat mengukur kontribusi hasil kerja sama terhadap Universitas Bung Hatta dan parameter
kepuasan mitra terhadap implementasi MoU.

3. Dapat mengetahui kendala dari implementasi dan output MoU yang dilakukan sehingga dapat
ditindak lanjuti untuk perencanaan berikutnya.

C. KEBIJAKAN f DASAR HUKUM

—ry

Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Peraturan Pemerintah No.18 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.

3. Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran
Pendidikan.

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.

i



6. Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerja sama Institusional Universitas
Bung Hatta.

7. Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.

8. Statuta Universitas Bung Hatta.

9. Rencana induk pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045.

10. Renstra Universitas Bung Hatta Tahun 2018-202

D. PIHAK TERKAIT

Rektor

Wakil Rektor Il

Kepala Biro Badan Perencanaan, Pengembangan, Kerja sama dan Promosi
Kepala Bidang Kerja sama dan Promaosi

Tim Monitoring dan Evaluasi

Pihak Mitra

b2 S

E. PROSEDUR

KETENTUAN UMUM

1. Kegiatan monitoring dan evaluasi kerja sama dilakukan secara rutin setiap tahunnya.

2. Kegiatan monitoring dan evaluasi kerja sama dilakukan oleh Tim yang dibawah Biro Badan
Perencanaan, Pengembangan, Kerja sama dan Promosi universitas.

3. Kerja sama yang dirancang harus mempunyai luaran yang jelas, yang di wujudkan kedalam
Memorandum of Agreement (MoA) di Universitas/Fakultas/Program Studi.

4. Hasil monitoring dan evaluasi digunakan untuk melakukan perencanaan kerja sama dan
perencanaan anggaran.

KUALIFIKASI PELAKSANAAN
1. Memahami proses dan mekanisme proses pembelajaran sesuai dengan ketentuan dan
perundang-undangan yang berlaku.
2. Memahami tugas dan fungsi sesuai peran didalam proses pembelajaran.
3. Memahami materi dan lingkungan kompetensi proses pembelajaran yang diperlukan.

PROSEDUR KEGIATAN

Pembuatan Tim Monitoring dan Evaluasi;

Telaah dokumen kerja sama;

Penyusun instrument monitoring dan evaluasi kerja sama dengan mitra;
Pelaksanaan monitoring dan evaluasi kerja sama;

Pelapaoran hasil monitoring dan evaluasi kepada Rektor;

Feedback mitra dan perencanaan anggaran.

DN WN =

CATATAN DAN PENDATAAN
1. Laporan hasil audit.
2. Temuan dan Tindakan perbaikan atas temuan.

PERINGATAN

Proses Audit Mutu Internal yang digambarkan oleh urutan aktivitas tidak boleh melebihi baku mutu
waktu yang telah ditetapkan yaitu meliputi dokumen yang digunakan, lama waktu proses dan
output yang dihasilkan.
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F. FLOWCHART PROSEDUR

FLOWCHART MONITORING DAN EVALUASI KERJASAMA KRITERIA/WAKTU
(Mulai)
[ Pembentukan team mon;cl)ring dan evaluasi (Movev) | 1. lama : 1 hari
| Melakukan penelaahafw dokumen kerjasama | 1. Rapal koordinasi
l 2. Lama : 1 bulan
:_d FTA:e-m_.:USun dokumen Monev denga‘n_ﬁuﬁa o _] 1 lama - 1 hari
| Pelaksanaan Minev kerjasama | 1. lama : 1 bulan

A

—— N
< Sesuai -

\“‘“*h-,_\_‘h _’/f
Ya

1. Laparan Monev

Pembuatan laporan pelaksanaan Monev 5 X
‘ P p 2. Lama : 1 hari

l

( Feed back milra dan perencanaan anggaran | Lama - 1 tahun

(Selesai)
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A. PENGERTIAN

Kegiatan izin penugasan tenaga asing (volunteer) yang diperbantukan di Universitas Bung Hatta
yang terjalin melalui kerja sama antara Universitas / Sponsor di luar negeri telah dilaksanakan
sesuai dengan aturan dan memperoleh izin penugasan dari Dikti dan Kementrian Tenaga Kerja
Indonesia.

SOP ini meliputi :
1. Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam memperole Izin Penugasan Tenaga
Asing (volunteer).
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses izin penugasan tenaga asing (volunteer).

B. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai:

1. Prosedur proses Pentunjuk Teknis Izin Pengugasan Tenaga Asing.

2. Tahapan yang harus dilalui dalam proses lzin Penugasan Tenaga Asing.
3. Prosedur Keimigrasian dan Kepolisian.

C. KEBIJAKAN / DASAR HUKUM

1. Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. Peraturan Pemerintah No.18 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.

3. Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran
Pendidikan.

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerjasama Institusional Universitas
Bung Hatta.

7. Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.

8. Statuta Universitas Bung Hatta.

D b
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9. Rencana induk pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045
10. Renstra Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2022.

D. PIHAK TERKAIT

ol o e o

Rektor

Wakil Rektor

Dekan

Direktur

Kepala UPT Bahasa
BPPKP

BAAK

E. PROSEDUR

PROSEDUR KEGIATAN
Uraian Kegiatan sebagai berikut :

a.
b.

C.

Calon Dosen Tenaga Asing (volunteer) mengirimkan surat permohonan mengajar kepada
Dekan Fakultas terkait, Direktur Program Pascasarjana, atau Kepada UPT Bahasa.
Apabila disetujui oleh Dekan Fakultas terkait, Direktur Program Pascasarjana, atau Kepala
UPT bahasa, persetujuan tersebut diajukan ke Rektor.

Pihak Rektorat mengajukan permohonan izin penugasan kepada Direktur Jenderal
Pendidikan Tinggi.

Apabila dinilai memenuhi persyaratan akademis maupun administratif, Direktur Jendral
Pendidikan Tinggi mengeluarkan izin penugasan.

Berdasarkan persetujuan izin penugasan dari Dikti penggunaan/perguruan tinggi
mengurus izin kerja ke Kantor Kementrian Tenaga Kerja dan izin tinggal ke Kantor
Imigrasi.

CATATAN DAN PENDATAAN

1.

Laporan hasil audit.

2. Temuan dan Tindakan perbaikan atas temuan.

PERINGATAN

Proses Audit Mutu Internal yang digambarkan oleh urutan aktivitas tidak boleh melebihi baku mutu
wakiu yang telah ditetapkan yaitu meliputi dokumen yang digunakan, lama waktu proses dan
output yang dihasilkan.
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F. FLOWCHART PROSEDUR

FLOWCHART PENUGASAN TENAGA ASING

KRITERIA

( Mulai )

Calon Dosen tenaga asing mengirimkan surat pemohonan |
mengajar pada Dekan fakultas terkait

Dekan mempelajari surat permohonan dan kebutuhan
fakultas

_______ e

<f\ Disetujui i/}—Tidak —=»{Selesai )

““..___H___
&

rDekan mengajukan surat penugasan mengajar pada rektar

I

| Rektor surat penugasan mengajar pada Dirjen DIKTI

/'.’ . -K.H“-m_ . —.
= Diselmul'?///—‘l'rdak—n_Salesal_]

Ya
[ Sural penugasan mengajar oleh Dirjen DIKTI

I

Perguruan Tinggi mengurus izin kera ke Kantor Kementrian
Tenaga Kerja dan izin tinggal ke Kantor Imigrasi

(Seiesa)

1. Surat permohanan

1. Persyaratan
pengurusan ke Dirjen
DIKTI

1. Persyaratan
pengurusan ke Dinas
ketenagakerjaan dan
imigrasi
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UNIVERSITAS BUNG HATTA
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Tanggal Terbit No. Dokumen Tanggal Revisi ﬁj;]?rl::n
0. 01-12- 2014
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1. | 15-12-2018

Dibuat oleh :

Dr. Temmy
Thamrin, M. Hum
Yesmizarti
Muchtiar, ST., MT
Noviyarsi, ST.,
M.Eng

Diperiksa oleh:

Nama : Dr. Reni Desmiarti, ST,MT
NIK : 990 500 496
Jabatan ; Kepala Badan Perencanaan,

Pengembangan, Kerjasama
dan Promosi

Tanda Tangan;

Disahkan Oleh:

Nama : Prof Azwar Ananda, M.A
NIP 1 19610720 198602 1 001
,llabatan . Rektor

Tanda Tangan:

A. PENGERTIAN

Surat masuk adalah semua surat kerja sama yang akan masuk Universitas Bung Hatta.

SOP ini meliputi :

1. Prosedur pengelola surat masuk di bidang kerja sama.

2. Pihak-pihak yang terkait dengan pengelolaan surat masuk di bidang kerjasama.

B. TUJUAN

Sebagai pedoman pengelolaan surat masuk di bagian kerja sama Universitas Bung Hatta yang
dikendalikan oleh Bagian Agenda Surat.

C. KEBIJAKAN / DASAR HUKUM

o)

Pendidikan.

000 kg o B

Bung Hatta.

Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Peraturan Pemerintah No.19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.
Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
Statuta Universitas Bung Hatta.
Rencana Induk Pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045.
Renstrata Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2022.
Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerjasama Institusional Universitas

10. Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.
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D. PIHAK TERKAIT

1.

Wakil Rektor Il

2. Kepala Bidang Kerja Sama dan Promosi
3. Sekretaris Rektor

E. PROSEDUR

KETENTUAN UMUM
Untuk menindak lanjuti surat masuk, maka harus ada lembar disposisi dan lembar kendali.

PROSEDUR KEGIATAN

1.
2.

3.
4.

Penyampaian surat yang datang melalui jasa ekspedisi.

Surat diterima dengan menandatangani tanpa penerimaan, dicatat di buku surat masuk,
selanjutnya lengkapi lembar disposisi.

Menerima surat, menagisi lembar disposisi sesuai perihal surat.

Menelaah perintah pimpinan sesuai disposisi, selanjutnya di disposisikan kembali sesuai
dengan tupoksi KASUBAG.

Memerintahkan kepada plaksanaan administrasi sesuai perihal surat untuk dilaksanakan /
dibuatkan surat balasan.

Membuat surat, ditanda tangani, didistribusikan, pengarsipan dan apabila surat bersifat
permohonan maka dilengkapi sesuai permintaan.

Membuat surat, ditanda tangani, didistribusikan, pengarsipan dan apabila surat bersifat
permohonan maka dilengkapi sesuai permintaan.

CATATAN DAN PENDATAAN

1.

Laporan hasil audit.

2. Temuan dan Tindakan perbaikan atas temuan.

PERINGATAN

Proses Audit Mutu Internal yang digambarkan oleh urutan aktivitas tidak boleh melebihi baku mutu
waktu yang telah ditetapkan yaitu meliputi dokumen yang digunakan, lama waktu proses dan
output yang dihasilkan.
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F. FLOWCHART PROSEDUR

FLOWCHART SURAT KELUAR KERJASAMA

KRITERIA

( Mulai )

i

{ Penerimaan sural masuk kerjasama

T -

‘ Melengkapi sural masuk dengan lembar disposisi

‘ Mendistribusikan surat ke bagian yang terkait

L

}

1 Penelaahan surat oleh pihak-pihak yang terkait

!

L J

Membuat balasan surat berdasarkan hasil telaahan pihak
terkait

!

Mendistribusikan sural balasan pada mitra

=
(Selesai )

1. tanda terima surat
2. pencatatan pada
agenda surat masuk

1. Arsip sural balasan

17




UNIVERSITAS BUNG HATTA
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SURAT KELUAR
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KERJA SAMA
Tanggal Terbit No. Dokumen Tanggal Revisi I-‘!}:Iranr:*?:n
. , 0. 01-12- 2014
esember 2018 735 1 15-12-2018

Dibuat oleh :

Dr. Temmy
Thamrin, M. Hum
Yesmizarti
Muchtiar, ST., MT
Noviyarsi, ST.,
M.Eng

Diperiksa oleh:

Nama : Dr. Reni Desmiarti, ST MT

NIK - 990 500 496

Jabatan : Kepala Badan Perencanaan,
Pengembangan, Kerja sama
dan Promosi

Tanda Tangan:

Al

i

Nama
NIP
.‘labalan : Rektor

Tanda Tangg

Disahkan Oleh:

: Prof. Azwar Ananda, M.A
: 19610720 198602 1 001

A. PENGERTIAN

1. Surat keluar adalah semua surat kerja sama yang keluar Universitas Bung Hatta yang
ditujukan pada mitra kerjasama Universitas Bung Hatta.
2. MoU adalah kesepakatan dua belah pihak yang bekerjasama, yakni Universitas Bung Hatta
dengan pihak mitra kerjasama.

SOP ini meliputi :

1. Prosedur pengelolaan surat keluar di bidang kerja sama.
2. Pihak-pihak yang terkait dengan pengelolaan surat keluar di bidang kerja sama.

B. TUJUAN

Sebagai pedoman pengeloalaan surat keluar di bagian kerja sama Universitas bung Hatta yang
dikendalikan oleh Bagian Sekretariat Rektor.

C. KEBIJAKAN / DASAR HUKUM

Wh =

Pendidikan.

Voo

Bung Hatta.

Undang-undang No.20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Peraturan Pemerintah No.19 tahun 2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.
Peraturan Pemerintah No.17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaran

Undang-undang No.12 Tahun 2012 Tantang Pendidikan Tinggi.

Permendikbud No.50 Tahun 2014 Tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
Statuta Universitas Bung Hatta.
Rencana induk pengembagan Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2045.
Renstrata Universitas Bung Hatta Tahun 2018-2022.
Peraturan Rektor No. 1 Tahun 2014 tentang pedoman Kerja sama Institusional Universitas

10. Standar Mutu Universitas Bung Hatta No.005/PM-BP3M/VI-2013.
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D. PIHAK TERKAIT
1. Wakil Rektor Il
2. Kepala Bidang Kerja sama dan promosi
3. Bagian Agenda Surat
4. Sekretariat Rektor

E. PROSEDUR

KETENTUAN UMUM
Setiap surat keluar mengikuti penomoran di Bagian Agenda Surat dan memberikan arsip kepada
bagian umum.

PROSEDUR KEGIATAN

Membuat draf surat berdasarkan disposisi Pimpinan.

Meminta paraf kepala pejabat terkait jika draf surat sudah benar.

Meminta tanda tangan pada pimpinan agar bisa dipertanggungjawabkan isinya.

Memberi register nomor pada buku keluar dan memberl stempel.

Mengarsipkan surat keluar yang berparaf dan menyerahkan Surat Asli ke bagian ekspedisi.
Menerima surat keluar, menyiapkan buku ekpedisi, dikirim.

abwn

CATATAN DAN PENDATAAN
1. Laporan hasil audit.
2. Temuan dan Tindakan perbaikan atas temuan.

PERINGATAN

Proses Audit Mutu Internal yang digambarkan oleh urutan aktivitas tidak boleh melebihi baku mutu
wakiu yang telah ditetapkan yaitu meliputi dokumen yang digunakan, lama waktu proses dan
output yang dihasilkan.

F. FLOWCHART PROSEDUR

FLOWCHART SURAT KELUAR KERJASAMA KRITERIA

[ Mulai )

L J
Membuat drafl sural berdasarkan disposisi pimpinan

1. Lembar disposisi

A J
Pejabat terkait memberi paraf pada draft surat yang sudah
benar

= — = 2 A ——
Penandatanganan surat oleh pihaj pimpinan

h —
Memberi nomor sural dan stempel

e

Mencatat pada agenda surat keluar | 1. Arsip surat keluar

\ 2 5
Mendistribusikan surat pada tim ekspedis

.'_'_""'.
[Selesai )
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