




















































































Lampiran V

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Kerjasama Universitas
Bangka Belitung.

1 1 .8/uNsO / Or /ril /2024.

DAFTAR PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG KERJA SAMA DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

PADA BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, DAN KERJASAMA
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

1. POS Publikasi Data Mahasiswa Baru
2. POS Penyusunan Perjanjian Kery'a Sama/Memorandum Of Agreement

(MOA) Tingkat Universitas Bangka Belitung
3. POS Penyusunan Naskah Pedanjian Kerja Sama/Memorandum Of

Agreement (MOA) Unit Ke{a di Lingkungan Universitas Bangka Belitung
4. POS Pelaporan Perjanjian Keg'a Sama/Memorandum Of Agrrement (MOA)

Unit Kerja di Lingkungan Universitas Bangka Belitung
5. POS Penyusunan Naskah Implementation Arrangement (IA) Program Studi

di Lingkungan Universitas Bangka Belitung

Ditetapkan di Bangka
pada tanggal 8 Maret 2024

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG,

IBRAHIM
NrP 1 98 LO4 to2ot2t2tD}l



Lampiran VI

Nomor

Keputusan Rektor Universitas
Bangka Belitung Tentang Prosedur
Operasional Standar (POS) pada
Biro Akademik, Kemahasiswaan,
dan Ke4'asama Universitas
Bangka Belitung.

1 1.8/UN5O / OT / ril / 2024.

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)
BIDANG KERJA SAMA DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

PADA BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, DAN KERJASAMA
UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

2
F.
\

8A

0



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
NOMOR POS oo 1 /uNso/ Pos.E.ilt I 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jans.ari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Mxet2O24

UI{IVERSITASI BANGI(A BELITUNG

BIRO AI{ADEMIK, I(EMAI|ASISWAAN, DAN XERJASAI|!.A

TIM XTRJA BIDANG KERJA SAMA DAN IIUBUNGAN MASYARAI(AT

DISAHKAN OLEH
REKIOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr. Ibrahlm. M.St.
NrP 1981041020121001

I{AMA POS PUBLII{ASI DATA MAI{ASISWA BARUPUBLII(A{iI DATA MAHASISWA BARU

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSAT{A :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik IndonesiaTahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 43Ol);

2 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2OO8 Tentang Keterbukaan Informasi Pub[k (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2OO8 Nomor 61, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 48461;

3 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Pub[k (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tatrun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5O38);

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendirlikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2OL7 tentang Statuta
Universitas Barryka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2OL7 Nomor 60);

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teloeologi Republik Indonesia No. 7l Tahun 2OL7 tentang
Pedoman Penlrusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,
Telo:ologi dan Pendidikan Tinggi;

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teloeologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023 tettarrg
Orgarrisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik IndonesiaTahun 2023 Nomor 751);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teloeologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023 teratalrtg
Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1. Memahami tata cara publikasi data ma.l.asiswa baru di website Universitas
Bangka Belitung

2. Memahami tugas dan fungsi Pen5rusun Bahan Informasi dan Publikasi

KITERKAITAT{: PERALATAN / PERLENGI(APAT{ :

1. Komputer /Laptop
2. Printer/Kertas
3. Tinta
4. ATK

5. Ruangan FUU AC

PERII{GATAN: PENCATATAT{ DAN PENDATAAN :



BARU

1

Membuat outline data mahasisqra baru dan
rancallgan g'afi k dsn/ afau infografis
berdasarkan outline

Tidak
Data Mahasiswa Baru 6O Menit

Rancangan grafik dan/ atau
infografi s data mahasisra
baru

2
Melakukan verifikasi hasil rancangan grafik
dan/atau infografis data mahasiswa baru

Ya

Rancangan grafik
dan/ atau infografi s data
mahasiswa baru

15 Menit
Rancangan g:rafi k dan/ atau
infografi s data mahasiswa
baru yang telah diverifikasi

L-
3

Melakukan validasi hasil grafik dan/atau
infogra-fi.s data aatra,siswa baru yarrg akan
dllampilkan di website

Grafik dan/atau infografis
data mahasiswa baru yang
telah diverifikasi

15 Menit
Rancangan grafi.k dan/ atau
infografi s data mahasiswa
baru yang telah divalidasi

4
Mengirim hasil grafik dan/atau infografis
yang sudah divalidasi kepada UPT TIK

Ya
Grafik dan/ atau infografis
data mahasiswa baru yang
telah divalidasi

5 Menit
Grafik dan/ atau infografi s
data mahasiswa baru

5
Mengunggah grafik dan/atau infogra.fis ke
website UBB

Grafik dan/ atau infografi s
data mahasiswa baru

lO Menit
Tampilan grafik dan/atau
infografis data mahasiswa
baru di website UBB

Pelaksana Mutu Bafu

No. Attlvltac
Pea5rurun Behan

Informarl dan Publttad
Bfdaag Korta Sama daa
Hubungan Maryantat

Kctua Ttm
Btdang KerJe

Same do-
Hubuagen
itaryartot

Kepda
BAXX

UPT TIK Kele-,gLapan Walrtu Output
Ketorangan

Tidak_-l
I



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

UI{IVERSITAS BAITGI(A BELITUI{G

BIRO AI(AITEMIK, NEMAHASISWAAII, DAN HERJA SAMA

TIM XERJA BIDANG I(ERJA SAMA DAI{ HUBUNGAIiI MASYARAI(AT

NOMOR POS oo2 /uN50/ Pos.E.ilt / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Jarua:.i2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Mxet2O24
DISAHKAN OLEH

REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP 198 104 1 020t2t2LOOt

PElrrusuNAN PERJANJLATT KtRiIA SAMA/MEMORANDUM Or AGREEMENT (MOA) Trr{cr(AT UI|TITERSITAS'
BAITGKA BELITUilG T{AMA POS

PEI{YUSUNAI{ PERJANJIAN NERJA
saMA/ MEMORANDUM Or AGREEMENT (MOA)
TII{GI(AT UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA :

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
RepubUk Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tembahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2014 Tentang Kerja sama
Perguruan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun2OL4 Nomor 253);

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tirrggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2OL7 tenitang
Statuta Universitas Bangka BeUtung (Berita Negara Republik IndonesiaTah:ur.2OlT Nomor 6O);

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 7l Tahwn 2OL7
tentang Pedoman PenSrusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur di Lingkungan Kementerian

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Tekeologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka BeUtung (Berita Negara RepubUk Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2023 terttang
Standart Pelayarran Minimum Universitas Bangka Belitung;

1. Memahami tata cara penJrusunan Naskah Pe{anjian Kerja Sama/Memorandum of
Agreernent

2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara baik

4. Memahami Peraturan Rektor tentang Pengelolaan Kerja Sama

I(ETERKAITAI{: PERALATAN / PERLENGI(APAI{ :
POS Penyusunan Naskah Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) Universitas Bangka 1 Stempel;

2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PEI{CATATAN DAN PENDATAAN :
Seluruh datayang berhubungan dengan Nota Kesepahaman dan laporan
pelaksanaan Nota Kesepahaman



PENYUaUNAII PERJAIIJIAII KERJA aALtA/MEMoRANDUM oF AGREEMEI{? (MoA) TIXGI(AT UNMRaITAS BAI{ct(A BELTTUNG

1

Menyusun ru@gm Naskah Naskah perjmjim
Kerja Sarm dm mel,aporkannya kepa.da dan
meneruskan kepada Xepa.la BAKI( untuk dimatisis
dan diverifikasi

tidr.k
eauai

Dmft RmenganNaskah Pedanjim Kerja
Sam 30 nenit Dmft RancangmNaskah Perjmjim

Kerja Sm

PenJrusum
sesuai
dengan
perintah
Pimpim
Universitas
haiL

2
Melslmkaa malisis dm verifikasi dari subtansi
dri mengan Naskah Pe{mjian Kerja Sma
serta meneruskan kepa.da WR III untuk divalidasi

tidak
&s@i

Draft Ranmgm Naskah Perjmjim Kerja
Sama hasil malisis l0 Menit Dmft Rmcmgm Naskah Perjanjim

Kerja Sma hasil verifrkasi 0

3
Mel,a-kukan validasi atas subtansi dari mnmngm
Naskah Perjanjian Kerja Sam dan menemskan
kepa.da Rektor untuk ditandatangani

Dralt Rancangm Naskah Perjanjian Kerja
Sama hasil verilikasi 10 Me[it Dmft Rmcangan Naskah Perjanjim

Kerja Sma hasil validasi o

4
Menandatangani Naskah Perjmjial Kerja Sama
dengm Milra Kerja Sm sesuai dengan tanggal
ymg disepakati

Rauengm Naskah Pe{mjim Ke{a
hasil validasi

Dtaft
Sam lO menit Naskah Pe{mjim Kerja Sam yang

ditandmtangi o

Mengarsip Naskah Perjmjim Kerja Sama yang
tel,ah ditandatangmi dm melaporkannya ke
LAPORKERMA Kemendikbudristek

Naskah Perjmjim Kerja Sam 10 Menit Arsip

lto, AI(tlvltar

Pelekrene [utu Brku

NctGraEgal
Jrbrter nrDg.loarl

Bldeng KerJr Semr dan
Huburgrl!

Uuyueht/Pelrtuaa
Xepala BAXN

trletll Reltor Bldeng
PercEcrtrran, SlrtcE

Iufonnul daa
XerJereme

ReLtor Kel€nglrpu Wrktu Output

o



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

*
UITIVERS'ITAS BANGI(A BELITUNG

BIRO AI(ADEDIIK, KEilATIASISWAAN, DAN I{TzuA SA.UA

TTil KER^IA BIDANG KEzuA SAilA DAIT HUBUIGAN UASYARAITAT

NOMOR POS .III 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

Prof. Dr. Ibrahlm. M.Sl
NIP 198 104 1020t2t2to01

4F
PElrrusuNAIt NASI(AH PER.TANJIAN I(tR.rA SAIA/UOUERAI|DUU OF AGR^EEilEIIT (UOA) UNIT I(ER.JA DI

LINGKUNGAIT UMVERSITAS BANGIIA BELITUilG NAMA POS

PEITTUSUIIAII I{ASIIAH PER.IANJIAIT I{TRTIA
8AilA/UOUERANDUU OF AGREEUEI{T (UOAI UIIIT
HTR^'A DI LIIfGKUNGAN UMVERSITAS BAI{GI(A
BELITUNG

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik IndonesiaTahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 43Ol);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (kmbaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2O14 Tentang Kerja Sama
Perguruan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 253);

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017 tentang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 6O);

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun 2O17 tentang
Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1640);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2O23
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 190 Tahun 2O23 tentang
Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1. Memahami tata cara penyusunan Naskah Perjanjian Kerja Sama,/Momemndumof
Agreement

2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara baik

4. Memahami Peraturan Rektor tentang Pengelolaan Kerja Sama

KETERXAITAI{:

POS Penyusunan Naskah Nota Kesepahaman/Memorandum ofUnderstanding (MoU) Universitas Bangka Belitung I Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer lL,aptop;

5 ATK.

PERINGATAN: PEI{CATATAN DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan Nota Kesepahaman dan laporan pelaksanaan
Nota Kesepahaman



PEIIYUSI ITAI| lfAgllAtr PERJArurtr IrER"rA aAfA/uouERAIyDIrU Or AcREDf,EtrT IUOAI UIrrT I(ERJA DI LIItcKIrr(}tr UTVERAITAS BAIGKA BELITUTG

1

Men)'ugun rancangan Naskah Perjanjian Kerja Sama
dan melaporkan rancangan tersebut kepada
Pimpinan Unit Kerja ---t

Dokumen Pendukung,
Gambaran Intrukei dari
Pimpinan Unit Ke{a

2 Jam Draf Rancangm Naskah
Perjmjian Kerja Sama

o

2

Mentelaah subtansi dri rancmgan Naskah
Pe{anjian Kerja Sama dan dapat meminta telaah
naskah perjar$im kerja sama kepada Bidang Kerja
Sama dan Humas BAKK dengan bereurat kepa.da
Kepala BAKK

Efu dxd,
Iaaiichr
P6t/U.!ffiXOU

Draf Rancangan Naakah
Pe{anjian Kerja Sama

10 Menit Surat Dinas, Draf Rancangan
Naskah Pelarjian Kerja Sama

o

3

Menerima sumt izin pelaksanaan kerja sma dm
mendieposisikan kepada Jabatm Ketua Tim Bidmg
Kerja Sama dm Hubungan Masyarakat/Pelaksana
untuk ditindak lanjuti sesuai dengm permohonm

Sumt Dinas, Draf Rancmgm
Naekah Perjaqlian Kerja Sama

1O Menit
Lembar Disposisi, Surat Dinas,
Draf Rancangan Naskah
Pe{anjian Ke{a Sama

o

Mengecek Nota Kesepahamm/MOU sebagai dasar
pelaksanan kerja sama unit kerja dengm mitra
kerja sma dan reviu substansi mcangan naskah
serta melaporkannya kepada Kepala Biro Akademik,
Kemahasiswaan dm Kerja Sama

lembu Disposiei, Surat Dims,
Draf Rmcangm Naskah
Perjmjim Kerja Sama

lO menit Draf Rancangan Naskah
Pefanjian Kerja Sama hasil reviu o

5

Mengmek Nota Kesepaharnan/MOU sebaqai dasar
pelaksanaan kerja sam unit kerja dengan mitra
kerja sama dan reviu substanei rancmgan naskah
serta melaporkannya kepada Kepala Birc Akademik,
Kemahasiswaan dan Kerja Sama

kxd,
Lqtstu

Hasil r€viu Draf Rancmgan
Naskah Perjanjim Kerja Sama

10 menit
Surat Dims, dan Hasil Eviu
Draf Rancmgan Naskah
Pedar{ian Ke{a Sama

6

Menerima Hasil Reviu dan melakukan
penandatanganan Naekah Perjanjian Kerja Sama

Mitra Kerja Sma sesuai dengm
kedua belah pihak

Surat Dinas, dan Hasil reYiu
Draf Rancmgan Naskah
Perjanjim Kerja Sama

1Jm Naskah Pe{anjian Kerja Sama
yang telah ditandatangani

I{o. Atttvltar

Pelakrana Uutu Baku

NoterrnSanStalf Unlt Ncrja
{Pcngelola XerJa Sanal

PlmplEa[ Unlt
KcrJa

Kcprle Blro
AIrd.lrll,

Nanrbarbtaa!, da.E
X.dr arEa

Jabataa l(ctua Tlm
Eldang Eorja SrEa d.n

llubuagaa
[..y.nlrt/Pelrt .na

KelengLapaa Waltu Output

4



PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR (POS)

iU#ffiq
;w$,$&?
%':95;o

UI{IVERSITAS BAIVGI(A BELITUITG

BIRO AXADEMIK, KEMAHASISWAAII, DAIT KER.'A SAMA

TIM KER.'A BIDAI{G KERT'A AAMA DAIY HUBUITGAI{ MASYARAKAT

NOMOR POS 0o4l uN50/ Pos.E.trr / 2024
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF I Maret 2024
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP 198 1041020 12 12 100 I

PEUI"PORAII PER^rAffJlAlt IltRrrA SAMA/MEMORANDUM Or AGREEMEI|T (MoA! UITIT I(ER^IA DI LINGKUIIGAI|
UITIVERSITAS BAITGXA BELITUTG ITAMA POS

PEIJTFORAIT PER.'AJ| JIAN KTR.'A
SAIUA/MEMORAI{DUM OF AGRTEMEI|T (MoAf UI{IT
XER^'A I'I LITGKUI|GAN UITTVERSITAS AATGI(A
BELITUIfG

DASAR HUKUM : XUALIFII(ASI PEI"AKSANA :

I Undang-Undang Republik
Republik Indonesia Tahun

Indonesia Nomor 20 Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4301);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik
Indonesia Talun 2OO9 Nomor 112, Tambahan lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2OI7 tentang
Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2OL7 Nomor 6O);

4 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 7L Tahun 2OL7
tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Republik Indonesia Tahwn 2Ol7 Nomor 1640);

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Repubtik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023
Nomor 751);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. 19O Tahun 2023 tentang
Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1. Memahami tata cara pelaporan perjanjian kerja sama

2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara baik

PERALI\TAN / PERLEI{GI(APAN :

I Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer lLaptop;

5 ATK.

PEITCATATAI{ DAN PENDATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan kerja sama Unit Ke{'a

I{.IS'I'ERI(AITAIT :



PELAPORAN PER.TAI'IJIAN IIERJA SAIA/TmUORANDITU oF AGREEUENT luoAl UNIT KERJA DI LINGKITNGAN UNTVERAITAS BAIIGXA BELTTUNG

1

MeLaporkan *tiap Naskah Ferjanjian Kerja Sma
yang t€lah ditandatangani oleh Pimpinan Unit Kerja
dan Mitua Kerja Sama kepada Bidsng Kerja Sama
dan Hubungan Masyarakat melslui email

Pe{anjian Kerja Sma 10 Menit Naskah Perjanjian l(erja Sama, Surat
Elelrtronik

(.)

2

Menerlma email terkait p€laporan Naskah Perjanjian
Kerja Sama Unlt Keda dan mengintruksikan kepada
Analis Kerja Snma untuk mel,aporkan Naskah
tersebut ke Aplikasi Laporan Kerja Sama
pAPORKERMA) Kemendikbudristek

Perjanjian Kerja Sama l0 menit Naskah Perjanjian Kerja Sama 0

3

Melaporkan Nrekah PerjanJian Keia Sema Unit
Kerja ke Aplikasi Laporan Kerja Sama
(LAPORKERMA) Kemendikbudristek dm
Mengasipkmya

Perjmjim Kerja Sama 10 menit Naskah Perjanjian Kerja Sama dan
Asip o

l{o. Aktlvttu

Polalrua Eutu Ealu

llctcralguNGtua Xte XarJe yalg
Ecrguru.l Bldang KcrJr

Sama pada Blro/ Lcnbe8eT
felults/ IIPA

Ncda 8rE. dan
Hubuage.! Usyarat.t

aAxx
Analb HcrJa Eaaa Xclcogkapan Wa&tu Output

-----1



PROSEDUR OPERASTONAL STANDAR (POS)

r:tg^ 
*a-

'{saatG*} _

UITIVERSITAS BANGI{A BELITUNG

BIRO AXADETIK, KEUAIIASISWAAN, DAI{ IilDIT.IA SA.UA

TIU XTR.'A BIDANG I(TzuA SAM.A DATf HUBUI{GAN MASYARAT(AT

NOMOR POS UNSO
TANGGAL PEMBUATAN 2 Januari 2024
TANGGAL REVISI
TANGGAL EFEKTIF 8 Maret2O24
DISAHKAN OLEH REKTOR UNIVERSITAS BANGKA BELITUNG

NIP 198 104 1020t2t2t00t

PElrrusuilAN I{AsxAH IUPLEiTENTATION ARRANGEUETTT (rAl PROGRAU SrUDI DI LII{GKUNGAN UMVERSilTAS
BANGIIA BELITUI{G NAIUA POS

PEITTUSUNAI{ IASI{AH IDIPLEUENTATION
ARRAIIGEUENT (IA) PROGRAT STUDI DI LINGKUNGAN
UMVERSITAS BANGI(A BELITUNG

DASAR HUKUM I KUALIFIXASI PELAKSAITA :

I Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 2O Tahun 2OO3 tentang Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 43O1);

2 Undang- Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2OO9 Tentang Pelayanan Publik (Lembaran Negara Repubtik
Indonesia Tahun 2OO9 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5O38);

3 Pcraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2O14 Tentang Kerja Sama
Perguruan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 253);

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2O17 tentang Statuta
Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 6O);

5 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 71 Tahun 2O17 tentang
Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standart Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi dan Pendidikan Tinggi (Berita Republik Indonesia Tahun 2O17 Nomor 1640);

6 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Republik Indonesia Nomor 55 Tahun 2023 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2023 Nomor 751);

7 Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik Indonesia No. l9O Tahun 2023 tentang
Standart Pelayanan Minimum Universitas Bangka Belitung;

1. Memahami tata cara pen)rusunan Naskah Perjanjian Keq'a Sama,/Momerandumof
Agreement

2. Mampu mengoperasikan perangkat komputer dengan baik

3. Mampu berkoordinasi dengan pihak lain secara baik

4, Memahami Peraturan Rektor tentang Pengelolaan Ke{a Sama

KETERI(AITAN: PERAI,ATAN/ PERL ENGI{APAN :

POS Penyusunan Naskah Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) Universitas Bangka Belitung I Stempel;
2 Meja/ Kursi;
3 Printer;
4 Komputer/Laptop:

5 ATK.

PERINGATAN: PET{CATATAN DAN PET{DATAAN :

Seluruh data yang berhubungan dengan Nota Kesepahaman dan laporan pelaksanaan
Nota Kesepahaman



PETYUSUTAN NASI(AII IIf,PLEItrEIVTATIOIT ARRATGEUEITT (IAI PROGRAU STI'I'I DI LINGIfi'IC(}AN U TVERSITAA BAITGKA BELITIIITG

1

Men)rusun rancmgan Implementation Amngement
(IA) dan melaporkm rmcangan tereebut kepada
Pimpim UnitKerja

Dokumen Pendukung, Gambaran
lntruksi dari Pimpinu Unit Ke{a 2Jm Dmf Rmcmgan Naskah

Peljanjim Kerja S"ro o

2

Mentelaah subtansi dili mncangu Naskah
Perjmjim Ke{a Sama dan dapa.t meminta t laah
mskah pefanjian kerja sam kepa.da Bidmg Kerja
Sama dan Hums BAXK denga.n bereurat kepada
Kepala BAKK

Draf Rancangan Naskah Perjanjim
Kerja Sma 10 Menit SumtDims, Dmf Ranwrgm

Naskah Perjmjim Kerja Sm o

3

Meneriro surat izin pelaksrm kerja sama dan
mendisposisikan kepada Jabatan Ketua Tim
Bidang Ke{a Sa-a dm Hubungan
Masyarakat/Pelaksm untuk ditindak Lanjuti
eesuai dengan lxmohomn

Draf Ranmgan Nasloh Peqimjim
Kerja Sama 1O Menit

Lcmbm Disposisi, Surat Dinas,
Draf Ran<mgm Naskah
Peqimjim Iturja Sama

o

4

Mengecek Nota Kesepahmm/Mou sebagai dasar
pelaksman kerja sama unit kerja dengan mitra
kerja sama dm reviu substansi rmcangm uaskah
serta melaprkmya kepada Kepala Birc
Akademik, Kemahasiswam dm Kerja Sama

I

I

l_ kmbar Disposisi, Sumt Dinas, Dmf
Ranengm Naskah Perjanjim Ke{a
Sam

lO rnenit Dmf Rmmngan Naskah
Pe{anjian Ke{a Sama hasil reviu

o

5
Mengirim surat kepada Pimpim Unit Kerja uutuk
menympai-km hasil rewiu rancangm perjanjiil
kerja sma

Ad. IoU,

Hasil miu Draf Rmcmgan Naskah
Perjmjim Ke{a Sama 10 menit

Sumt Dims, dm Hasil reviu Draf
Rurcmgm Naskah Perjmjian
Ke{a Sma

6

Menerfum Hasil Reviu dan melakukm
penandatangamn Naskah Pe{mjim Kerja Sama
dengan Mitra Kerja Sm sesuai dengm
kesepa-katan kedua belah pihak

Sumt Dinas, dan Hasil reviu Draf
Rancangan Naskah Perjaqiian Kerja
Sama

I Jam
Naskah Peqmjim Xerja Sam
ymg telah ditandaiangani

A"ktlvlta!

PelakraEa tutu Betu

XetcraagaE
Ketue rlurunn/Baglm Plmplnaa llnlt X6rJi

Xepala Bho
llladerlL,

Xanabrrlrrraa, dea
Ilorr.8..l[.

.rabat.E Netua Tlm
Eldeng XerJa Sama du

Hubuagan
trry.rahet/Palrtraaa

I{eleagkapaa Wr[tu Output
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