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1. Pengertian 

Kerjasama Proses adalah proses pembentukan kegiatan bersama antara dua 

orang/lembaga atau lebih dengan aturan-aturan dan ketentuan-ketentuan yang 

ditetapkan bersama dengan tujuan saling menguntungkan. 

 

2. Dasar Hukum  

2.1 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 264/U/1999 tentang 

kerjasama antar Perguruan Tinggi 

2.2 Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 265/U/1999 tentang 

persyaratan dan prosedur bagi warga negara asing untuk menjadi mahasiswa di 

Perguruan Tinggi di Indonesia 

2.3 Keputusan Dirjen Dikti Nomor 60/DIKTI/Kep/2000 tentang petunjuk pelaksanaan 

persyaratan dan prosedur ijin belajar bagi calon mahasiswa warga negara asing 

yang akan mengikuti pendidikan pada perguruan tinggi di Indonesia 

2.4 Keputusan Dirjen Dikti Nomor 61/DIKTI/Kep/2000 tentang Petunjuk 

Pelaksanaan Kerjasama Perguruan Tinggi di Indonesia dengan Perguruan 

Tinggi/Lembaga di Luar Negeri 

 

 

3. Tujuan 

3.1 Uraian tahapan kegiatan dalam proses pelayanan kerjasama 
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3.2 Identifikasi pelaksana yang bertanggungjawab pada setiap tahap kegiatan 

pelayanan kegiatan kerjasama 

4. Kewenangan dan Ruang Lingkup 

4.1 Lingkup Kewenangan 

 Rektor 

1) Menerima, mengkaji dan apabila menyetujui meneruskan informasi 

tawaran kerjasama ke Wakil Rektor III bagian Kerjasama dan Sistem 

Informasi 

2) Menerbitkan SK Pelaksana Kerjasama 

 

 Wakil Rektor III 

1) Menerima, menyeleksi dan meneruskan informasi tawaran kerjasama 

ke Rektor 

2) Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan kerjasama 

3) Melegalisir usulan kerjasama 

4) Melegalisir laporan kegiatan kerjasama 

5) Melaporkan kegiatan kerjasama kepada Rektor 

6) Memfasilitasi publikasi dan diseminasi hasil kerjasama 

 

 

 Dekan 

1) Menerima, menyeleksi dan meneruskan informasi tawaran kerjasama 

ke Wakil Rektor III 

2) Melaksanakan kegiatan kerjasama Fakultas 

3) Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan kerjasama Fakultas 

4) Melaporkan kegiatan kerjasama ke Wakil Rektor III dan Rektor 

 

 Dosen 

1) Menerima dan menyeleksi informasi tawaran kerjasama 

2) Menyusun usulan, melaksanakan dan menyusun laporan pelaksanaan 

kerjasama ke Dekan dan atau Wakil Rektor III 
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 Sub Bagian Kerjasama 

1) Membantu Rektor dalam bidang administrasi kerjasama 

2) Membantu mempersiapkan draft MoU dan pelaksanaan penandatanganan 

MoU 

3) Membantu pelaksanaan kegiatan kerjasama 

4) Membantu penyampaian informasi kerjasama ke Wakil Rektor 

III/Fakultas/Dosen 

 

 

 

4.2 Ruang Lingkup 

1) Pengajuan MoU 

2) Studi lanjut di dalam negeri dan beasiswa 

3) Studi lanjut ke luar negeri 

4) Perpanjangan tugas belajar di luar negeri 

5) Pengajuan dosen luar biasa WNA dan kepengurusan ijin tinggal 
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1. Prosedur  

1.1 Pihak pemohon MoU harus mengajukan surat kepada Rektor tentang rencana 

kerjasama yang akan dilakukan dilampiri konsep/Naskah MoU nya 

1.2 Rektor mengkaji surat permohonan rencana kerjasama untuk menetapkan 

menerima atau menolak surat permohonan yang diajukan oleh pihak ketiga 

1.3 Bila Rektor menyetujui, maka Rektor akan memberikan jawaban kepada pihak 

ketiga melalui Wakil Rektor III/Dekan/Sub Bagian Kerjasama 

1.4 Selanjutnya pihak ketiga akan mencetak dokumen perjanjian rangkap dua 

dengan ditempel meterai cukup, dan masing-masing pihak menerima satu 

dokumen asli 

1.5 Pelaksanaan penandatanganan MoU 

1.6 Memonitor pelaksanaan kerjasama 

1.7 Membuat laporan kerjasama kepada Rektor apabila pelaksanaan kerjasama 

berakhir 
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2. Bagan Alir 
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Draft MoU 
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1. Prosedur 

1.1 Unmus maupun Perguruan Tinggi dari luar Unmus sebagai sponsor mengirim 

surat penawaran beasiswa dari Beasiswa Pendidikan Pasca Sarjana (BPPS) 

kepada Rektor 

1.2 Rektor akan memberikan disposisi kepada Wakil Rektor I dan diteruskan ke 

bagian kerjasama 

1.3 Menyebarluaskan informasi studi lanjut ke fakultas-fakultas yang ada di 

lingkungan Unmus melalui subbag kerjasama 

1.4 Bagi staf pengajar yang berminat untuk studi lanjut, maka melalui 

fakultasnya mengajukan surat permohonan Rekomendasi kepada Rektor 

dilampiri dengan surat ijin dari Dekan Fakultas 

1.5 Rektor melalui bagian kerjasama membuat surat pengantar ke Perguruan 

Tinggi sesuai permintaan calon mahasiswa 

1.6 Pengumuman tentang penerimaan beasiswa 

1.7 Rektor melalui bagian kerjasama membuat Surat Tugas Belajar bagi mereka 

yang diterima studi lanjut 

1.8 Membuat rekap tentang jumlah staf pengajar yang diterima 
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2.Bagan Alir  
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1. Prosedur 

1.1 Adanya surat penawaran beasiswa atau informasi yang berasal dari Direktorat 

Jenderal Pendidikan Tinggi, Direktur Ketenagaan Jakarta atau Lembaga lain di 

dalam maupun di luar negeri kepada Rektor 

1.2 Menyebarluaskan informasi beasiswa kepada fakultas-fakultas di lingkungan 

Unmus melalui sub bagian kerjasama 

1.3 Bagi dosen yang berminat untuk studi lanjut harus meminta ijin kepada Dekan 

Fakultas masing-masing yang ditindaklanjuti dengan mengajukan permohonan 

rekomendasi kepada Rektor dengan dilampiri Letter of Acceptance (LOA) (bagi 

yang sudah diterima studi lanjut di Luar Negeri) dari calon pembimbing di luar 

negeri atau panggilan dari pihak Universitas tujuan 

1.4 Pemrosesan, Surat Pengantar Pembuatan Pasport Dinas, Pembuatan Surat Tugas 

dll, sesuai dengan LOA 

1) Membuat Pasport Dinas dengan syarat antara lain : 

 Pengajuan, disertai dengan surat ijin  dari pimpinan fakultas berdasarkan 

LOA ditujukan ke Rektor 

 Mengisi formulir permohonan passport 

 Permohonan passport dinas 

 Daftar riwayat hidup 

 Formulir surat perjanjian disertai meterai yang sesuai 

 Melampirkan LOA dengan sumber dana studi yang jelas 

 Bagi yang ke luar negeri untuk mengikuti seminar, Workshop, dll tidak perlu 

surat perjanjian 

 Melampirkan pas foto dengan latar belakang warna putih ukuran 4 x 6 

sebanyak 10 lembar 

 Melampirkan foto copy Kartu Pegawai (KarPeg) yang sudah dilegalisir  

 Apabila pernyataan tersebut sudah lengkap dikirim ke Sub Bag Kerjasama 

untuk segera dan dikirim ke Direktur Ketenagaan, Direktorat Jenderal 

Pendidikan Tinggi DEPDIKNAS, Jalan Jenderal Sudirman, Pintu 1, 

Senayan,Jakarta, dengan tembusan : Dirjen DIKTI, Biro Perencanaan dan 

Kerjasama LN, Dekan Fakultas, dan Kabag Kepegawaian 

 Pengumuman penerimaan akan dikirim oleh DIKTI kepada masing-masing 

Perguruan Tinggi 
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2) Untuk beasiswa DIKTI pengelolaannya akan diserahkan kepada Perguruan 

Tinggi masing-masing, yang didahului dengan penandatanganan kontrak antara 

pihak DIKTI dengan pihak Perguruan Tinggi 

3) Setelah persyaratan lengkap maka bagian kerjasama akan memproses lebih 

lanjut yaitu membuat surat pengusulan ke Direktur Ketenagaan DIKTI, dengan 

tembusan kepala Bagian Kerjasama Luar Negeri (BKLN), kemudian DIKTI akan 

mengusulkannya ke Sekretariat Kabinet (Setkab).  

1.5 Surat dari Setkab RI akan dikirim langsung ke yang bersangkutan maupun melalui 

Unmus. 

2. Bagan Alir 
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1. Prosedur 

1.1 Dosen yang sedang studi lanjut mengajukan permohonan kepada Rektor bahwa studi 

lanjut memang benar-benar harus diperpanjang, dengan melampirkan : 

1) Surat dari pembimbing studi di luar negeri yang menjelaskan bahwa studi a.n ybs 

harus diperpanjang 

2) Melampirkan surat tugas dari Rektor yang lama 

3) Melampirkan surat dari Sekretariat Negara RI 

4) Melampirkan laporan kemajuan belajar dari yang bersangkutan  

1.2 Setelah persyaratan lengkap maka bagian kerjasama akan memproses lebih lanjut 

yaitu membuat surat pengusulan ke Direktur Ketenagaan DIKTI ,dengan tembusan 

Kepala BKLN 

1.3 Surat dari Sekretariat Kabinet (Setkab) RI akan dikirim langsung ke yang 

bersangkutan maupun melalui Unmus. 

2.Bagan Alir 
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1. Prosedur 

1.1 Surat permohonan dari fakultas kepada Rektor tentang perlunya dosen Luar biasa 

dari Luar Negeri, sebagai tindak lanjut pelaksanaan MoU yang ada antara Unmus 

dengan Perguruan Tinggi yang dituju 

1.2 Rektor mengajukan permohonan kepada DIKNAS u.p Direktur Pemberdayaan 

Masyarakat (Permas) , sebagai dasar untuk pengajua mendapatkan surat dari 

Sekretariat kabinet (Setkab) sebagai dasar pembuatan : 

1) Kartu Identitas (KITAS) di Kantor Imigrasi Cilacap 

2) Ijin memperkerjakan Tenaga Kerja Asing (IMTA) 

3) Lapor diri ke Kapolres setempat 

 

 

2.Bagan Alir 
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