
 

No.PR.28.5.-V2 

Prosedur Pengelolaan Dokumen                  
Kerja Sama 

Humas & 
Kerjasama 

DIR 

27 Juli 2026 

 
 

1 
 

1. Tujuan 

Mengelola dokumen kerja sama dengan menerapkan Prinsip ACTION kuadrat (Adaptive, 

Collaborative, Trustworthy, Innovative, Organic, Nurture). 

 

2. Ruang Lingkup 

 Penyusunan draft MoU/MoA, dan dokumen lainnya 

 Penandatanganan MoU, dan dokumen lainnya 

 Pengarsipan dan distribusi dokumen kerja sama 
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3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

KPI Catatan 

B.1.2.9.2 
Polibatam melalui Tim Kerjasama memiliki dokumen perencanaan 
pengembangan jejaring dan kemitraan yang sahih dan terarah guna mencapai 
visi, misi, dan tujuan strategis institusi. #) 

B.1.2.9.3 
Polibatam melalui Tim Kerjasama memiliki jejaring dan mitra kerjasama yang 
relevan dengan VMTS dan bermanfaat bagi pengembangan tridharma institusi 
yang mencakup kerjasama lokal/wilayah, nasional dan internasional. #) 

B.1.2.9.4 

Polibatam melalui Tim Kerjasama memiliki bukti monitoring dan evaluasi 
pelaksanaan program kemitraan dan tingkat kepuasan mitra kerjasama yang 
diukur dengan instrumen yang sahih, serta perbaikan mutu jejaring dan 
kemitraan yang berkelanjutan, untuk menjamin terwujudnya visi, terlaksananya 
misi dan tercapainya tujuan strategis. #) 

B.1.2.9.6 
Tim Kerjasama, Jurusan, dan P3M menginisiasi kerjasama pendidikan, 
penelitian dan PkM pada level internasional, nasional ataupun wilayah/lokal 
setiap tahun.*) 

B.1.2.9.9 
Tim Kerjasama menjaring kepuasan mitra kerjasama menggunakan instrumen 
kepuasan yang sahih, andal dan mudah digunakan pada setiap periode 
kerjasama. *)  

B.1.2.9.17 Tim Kerjasama membuat laporan evaluasi diri secara berkala setiap tahun.##)  

 

4. Penyimpanan Data 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  MoU/MoA yang 
ditandatangani 

MoU/MoA yang 
ditandatangani 

Humas & Kerjasama 5 Tahun 

2.  Laporan Evaluasi Diri 
No.FO.2.3.3 Format 

Laporan Evaluasi Diri 
Humas & Kerjasama 5 Tahun 
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