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1. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai pedoman dalam

penyusunan surat perjanjian kerjasama (SPK).

2. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara perjanjian kerjasama

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam perjanjian kerjasama

3. DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Penyusunan perjanjian kerjasama adalah mekanisme yang harus ditempuh dalam

membuat surat perjanjian kerjasama (SPK) di FH Unmul

4. PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4.1. Dekan

4.2. Kaprodi

5. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Dekan / User

melakukan penawaran

perjanjian kerjasama

Dekan / User Berkas surat 1 hari
Surat

penawaran

2
Dekan / User

membalas surat
Dekan / User Berkas surat 1 hari Surat balasan
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NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
penawaran perjanjian

kerjasama

3

Dekan memerintah

KTU untuk membuat

surat perjanjian

kerjasama

Dekan & KTU Laptop 10 menit SPK

4

Dekan dan User

melakukan

penandatangan surat

perjanjian kerjasama

Dekan & User Berkas SPK 1 jam SPK

5

Dekan membentuk

tim untuk pelaksanaan

kerjasama

Dekan, Tim

Pelaksana
Berkas surat 3 hari SK

6

Dekan dan Tim

pelaksana

menyampaikan

laporan hasil

kerjasama kepada user

Dekan, Tim

Pelaksana, User
Berkas laporan 1 jam

Laporan hasil

kerjsama
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6. ALUR KERJA

Alur kerja prosedur penyusunan perjanjian kerjasama dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA
PENYUSUNAN PERJANJIAN KERJASAMA

DEKAN / USER TIM PELAKSANA KTU
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