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KATA PENGANTAR

Panduan Pelaksanaan Kerja Sama Dalam Negeri diterbitkan oleh bidang

Kerja Sama Dalam Negeri untuk membantu departemen dalam proses

pengajuan, usulan, dan penatalaksanaan kerja sama. Tujuannya adalah

mempermudah pemahaman seluruh proses dan memastikan bahwa

departemen memahami cara kerja dan tugas pokok masing-masing.

Panduan ini merupakan pegangan yang berisi prosedur, aturan, alur

kerjasama, dan template dokumen pendukung.Panduan ini ditulis dalam

bahasa yang sederhana sehingga mudah dipahami oleh semua pihak.

Informasi yang diberikan meliputi alur kerja sama kelembagaan secara

lengkap dan akan menjadi acuan pelaksanaan kerja sama di Sekolah

Vokasi, Universitas Gadjah Mada.

Terima kasih kepada semua pihak yang berpartisipasi dalam penyusunan

panduan ini. Kontribusi dan masukan Bapak Ibu sekalian untuk

penyempurnaan panduan ini akan sangat berarti. Semoga panduan ini

bermanfaat bagi semua proses kerjasama yang kita jalankan bersama

mitra kita.
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1. Bagan Alur Kerja Sama Kelembagaan

Pedoman Kerja Sama Kelembagaan Peraturan Rektor Nomor 750/P/SK/HT/2014

Penjajakan kerja sama dan analisis calon

mitra

Pelaksanaan kerja sama Monitoring dan evaluasi pelaksanaan

Pengembangan program
Pemutusan, perubahan atau

perpanjangan kerja sama

Pengkajian dan Pengesahan Kerja Sama
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2. Alur Kerja Sama Kelembagaan di Sekolah Vokasi

Inisiasi kerja sama dengan

mitra

Akademik dan 

Kemahasiswaan

Pemberdayaan dan 

studi lanjut untuk

tenaga profesional

Hibah

Departemen terkait

menindaklanjuti

komunikasi dengan

mitra dan 

berkoordinasi dengan

tim bidang 1 apabila

diperlukan

Departemen terkait

menindaklanjuti

komunikasi dengan

mitra dan 

berkoordinasi dengan

tim bidang 2 apabila

diperlukan

Departemen terkait

menindaklanjuti

komunikasi dengan

mitra dan 

berkoordinasi dengan

bidang 3 apabila

diperlukan.

PIC penerima hibah

berkoordinasi dengan

mitra dan menyusun

dokumen

kelengkapan hibah. 

Proses kerja sama dilanjutkan sesuai dengan pedoman alur kerja sama kelembagaan

1. PPM

2. Pengembangan

usaha dan 

inkubasi

3. Pelatihan

4. Bidang usaha

yang bersifat

komersial dan 

sosial

Apabila melibatkan kerja sama lintas program studi atau departemen maka antar PIC 

departemen bersama-sama berdiskusi dengan mitra untuk melakukan kerja sama kolaboratif.
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3. Bagan Alur Pengajuan Dokumen Kerja Sama

Pengajuan Dokumen
Draf dokumen, formulir dan 

surat pengantar dari ketua 

departemen diajukan melalui 

simaster ditujukan kepada WD 

Kerja Sama.

Disposisi Dokumen
WD Kerja sama melakukan 

disposisi kepada: tim bidang

kerja sama

Reviu Dokumen
Tim bidang kerja sama

melakukan reviu dokumen dan 

menyampaikan hasil reviu 

melalui email

Tindak Lanjut Hasil 

Reviu
PIC departemen berkoordinasi 

dengan mitra dan melengkapi 

hasil reviu serta melakukan revisi 

dokumen

Revisi Dokumen
PIC departemen mengirimkan 

hasil revisi dokumen melaui loop 

email yang sama

Persetujuan Dokumen
WD Kerja Sama melakukan 

persetujuan melalui email dan 

dokumen dapat diproses lebih 

lanjut

Cetak Dokumen 
Cetak dokumen dapat dilakukan 

oleh mitra maupun dari SV UGM 

(sesuai dengan kesepakatan)

Pengiriman Dokumen
Dokumen yang sudah disahkan

dikembalikan kepada PIC 

departemen untuk dikirimkan 

kepada mitra

Unggah Dokumen di 

Lentera
Dokumen yang sudah mendapat 

pengesahan dari mitra dan 

Sekolah Vokasi akan diarsip dan 

diunggah di Lentera

Luaran Kegiatan
Luaran kegiatan akan diunggah

oleh PIC departemen melalui

Google Drive bidang kerja sama

Verifikasi Luaran

Kegiatan
Tim bidang kerja sama

melakukan verifikasi dokumen

dan mengunggah luaran di 

Lentera

1. Usulan kerja sama dari departemen harap dilengkapi dengan:

a) Draft dokumen kerja sama

b) Surat pengantar dari ketua departemen

c) Formulir pengajuan kerja sama

2. Template dokumen kerja sama dapat diunduh melalui laman: http://ugm.id/infoKS

3. Luaran kegiatan harap diunggah melalui tautan berikut: http://ugm.id/OUTPUTKS

Luaran kegiatan dapat berupa: foto pelaksanaan kegiatan, laporan kegiatan, dan berbagai

dokumen pendukung lain yang dapat menjadi bukti pelaksanaan kegiatan.

Inisiasi Kerja Sama
Departemen melakukan inisiasi 

kerja sama dan diskusi dengan 

mitra
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JENIS DOKUMEN KERJA SAMA

Surat Perintah Kerja (SPK)/Kontrak

Nota Kesepahaman atau

Memorandum of Understanding (MoU)

KELENGKAPAN DOKUMEN UNTUK

PENGAJUAN REVIU DOKUMEN

Surat pengantar dari ketua departemen

Formulir pengajuan kerja sama

Draft dokumen kerja sama

Nota Kesepahaman adalah kesepakatan

antara Sekolah Vokasi UGM dengan mitra

yang berisi ruang lingkup kerja sama secara

umum.

Perjanjian Kerja Sama (PKS) atau

Memorandum of Agreement (MoA)

Perjanjian Kerja Sama adalah kesepakatan

yang lebih khusus antara Sekolah Vokasi

UGM dengan mitra mengenai hak dan

kewajiban kedua belah pihak dalam

pendayagunaan sumber daya, sarana dan

prasarana, serta dana untuk kegiatan kerja

sama.

Surat Perintah Kerja adalah perintah kerja

antara Sekolah Vokasi dan mitra untuk

melakukan sebuah pekerjaan tertentu.

Contohnya digunakan sebagai kelengkapan

dokumen swakelola
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Pengajuan

Reviu

Dokumen

Template 

Surat 

Pengantar

Departemen
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Formulir

Pengajuan

Kerja Sama
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MoU
Contoh

MoU
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MoU

Template 

MoU 

Satu 

Lembar 
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MoU

Template 

MoU 

Pasal
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MoU

Template 

MoU 

Pasal
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MoU

Template 

MoU 

Pasal

Sekolah Vokasi Universitas Gadjah Mada 14

B. Dokumen Kerja Sama



PKS

Template 

MoU 

Pasal
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PKS

Template 

MoU 

Pasal
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PKS

Template 

PKS 

Umum
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PKS

Template 

PKS 

Umum

Sekolah Vokasi Universitas Gadjah Mada 18

B. Dokumen Kerja Sama



PKS

Template 

PKS 

Umum
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PKS

Template 

PKS 

Umum
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PKS

Template 

PKS 

Umum

Sekolah Vokasi Universitas Gadjah Mada 21

B. Dokumen Kerja Sama



PKS

Template 

PKS 

Umum
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PKS

Template 

PKS 

Umum
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PKS

Template 

PKS 

Umum
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS
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Template 

PKS 

MBKM

PKS

Sekolah Vokasi Universitas Gadjah Mada 34

B. Dokumen Kerja Sama



Dokumen pendukung:

Berita Acara Serah

Terima (BAST)

Dokumen pendukung:

Perjanjian Kerja Sama 

(PKS)

DOKUMEN PENDUKUNG HIBAH

Perjanjian Hibah

(tentatif apabila diperlukan)

Berita Acara Serah Terima (BAST)

• BAST dilengkapi dengan spesifikasi hibah, 

nilai barang, dan foto produk (apabila hibah

aset dan bahan habis pakai).

• Apabila hibah aset maka BAST akan

ditandatangani oleh Wakil Rektor Bidang

Perencanaan, Aset, dan Sistem Informasi.

• Selain hibah asset akan ditandatangani oleh 

Dekan Sekolah Vokasi.

JENIS HIBAH

Hibah Aset

Hibah Software

Hibah Bahan Habis Pakai

Hibah Uang
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Departemen mengirimkan 

surat pemberitahuan 

penerimaan hibah disertai 

dengan jenis hibah, 

spesifikasi barang, foto, dan 

draft BAST atau perjanjian 

hibah, lalu diajukan melalui 

simaster ditujukan kepada 

WD Kerja Sama.

WD Kerja sama melakukan 

disposisi kepada: Bagian 

HUKOR, Manajer Unit KSA, 

Bagian Kerja Sama SV dan 

tembusan WD KASDM dan 

Tim ASET SV 

Tim HUKOR melakukan 

REVIU dokumen dan 

menyampaikan hasil reviu 

melalui email

PIC mengirimkan hasil revisi 

dokumen melaui loop email 

yang sama

WD Kerja Sama melakukan 

persetujuan melalui email dan 

dokumen dapat diproses lebih 

lanjut. 

Keterangan

Usulan Penerimaan Hibah dari departemen harap dilengkapi dengan:

a) Surat pemberitahuan penerimaan hibah

b) Spesifikasi hibah

c) Draft BAST dan atau Dokumen Perjanjian Hibah

Jika barang sudah sesuai 

maka dokumen akan diproses

untuk penandatanganan 

dengan Wakil Rektor Bidang 

Perencanaan, Aset, dan 

Sistem Informasi

Hibah Aset akan dicek 

kesesuaiannya oleh Tim 

ASET UGM didampingi oleh 

Tim ASET SV dan 

departemen pengguna

Barang dikirimkan kepada 

unit penerima dan diterima 

oleh PIC Departemen, 

Petugas Aset/Pembelian 

Barang Departemen dan Tim 

ASET SV untuk dilakukan 

pengecekan kesuaian barang

Dokumen yang sudah 

ditandatangani akan 

dikirimkan kepada mitra dan 

jika sudah lengkap maka akan 

diarsip dan diunggah ke 

lentera

Jika barang sudah sesuai 

maka dokumen akan diproses

untuk penandatanganan 

dengan Dekan SV

Dokumen yang sudah 

ditandatangani akan 

dikirimkan kepada mitra dan 

jika sudah lengkap maka akan 

diarsip dan diunggah ke 

lentera

Selain Hibah Aset

Proses penandatanganan 

cukup sampai dengan Dekan

Hibah Aset

Alur Penerimaan Hibah
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Contoh

BAST

Dokumen

Hibah
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Contoh

BAST
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C. Hibah

Dokumen

Hibah



Contoh

BAST
Hibah
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Contoh

BAST

Sekolah Vokasi Universitas Gadjah Mada 40
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Dokumen

Hibah



Template 

BAST
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Dokumen

Hibah



Template 

BAST
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C. Penerimaan Hibah

Dokumen

Hibah



Template 

BAST
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Dokumen

Hibah



Template 

BAST
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Dokumen

Hibah


