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NAMA SOP ihak Luar

B S

. |Memahami Peraturan terkait pedoman pényusunari standar operasional prosedur

Peraturan Rektor Universitas Riau nomor 10 Tahun 2020 tentang Tata Kelola Kerjasama di
" |Universitas Riau

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Memahami peraturan terkait Kerjasama

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

KETERKATTAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Komputer/Laptop

2. |Stempel Legalisir

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

Stempel
PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Kerja sama dengan Pihak Luar

F Mutu Buku
No Keglatan Wl:l'.lu Sub.Kord Pengadministrasi Keterangan
Dekan Bidang Umum dan Koord.TU Kelengkapan Waktu Output
Kemahasiswaan ¢
dan Alumni

1 perr Kerjasama Surat Parmaohonan 5 Menit

Kerjasama
2 Menerima Permohonan Kerjasama > ] sun.'at Patraohoran 5 Menit

Kerjasama

i i kontrak
3 Meper ma Disposisi dan membuat draf kontral Sur.a! Permohonan 1 hari Draf Kntrak
kerjasama Kerjasama, Disposisi

4  |Mengecek draf kontrak kerjasama rL Draf Kontrak 5Menit |Paraf
5 |Verifikasi draf kontrak kerjasama = Draf Kontrak 5 Menit |paraf
6  |Validasi draf kontrak kerjasama B Draf Kontrak 5 Menit  |paraf
7 |Membubuhi tandatangan kontrak kerjasama 3 Kontrak Kerjasama 3 hari tanda tangan Tergantung kehadiran pimpinan
8 Menerima kontrak kerjasama Kontrak Kerjasama 5Menit |Kontrak Kerjasama




ALUR LAYANAN
KERJASAMA PIHAK LUAR

Mitra Mengajukan Surat Permohonan Kerjasama di tujukan ke
Wakil dekan bidang kemahasiswaan alumni, dan Kerjasama

|

Wakil dekan bidang kemahasiswaan alumni, dan Kerjasama
memberi disposisi ke Staf Layanan Kemahasiswaan untuk
dibuatkan draf kontrak kerjasama

1

Setelah draf selesai Staf Layanan Kemahasiswaan mengantar
draf ke sub.kood kemahasiswaan untuk mengecek draf kontrak
kerjasama

v

Draf kontrak kerjasama di verifikasi oleh koord. TU untuk di
teruskan ke Wakil dekan bidang Kemahasiswaan, Alumni dan
kerjasama

l

Wakil dekan bidang Kemahasiswaan, Alumni dan kerjasama
Mempelajari isi kontrak kerjasama untuk di sahkan oleh Dekan

1

Dekan mengesahkan kontak kerjasama dengan menandatangani
Perjanjian Kerjasama

|

Staf Layanan Kemahasiswaan
mengarsipkan dan mengontak Mitra untuk
memberikan salinan arsip




