
 
 

 
 
 
 

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI 
POLITEKNIK NEGERI MADURA 

Jl. Raya Camplong Km-4, Taddan Camplong, Sampang- Jawa Timur 69281 
Telpn : 0323 – 3281671 

Laman : www.poltera.ac.id 

Nomor Pos AP :  203/PL34/DV.03.02/2024 

Tanggal 
Pembuatan :  03 Juni 2024 

Tanggal Revisi :  

Tanggal Efektif :  

Disahkan Oleh : 

Direktur, 
 
 
 
Laily Ulfiyah, M.T. 
NIP 198608062014042002 

Nama POS AP : Inisiasi Kerja Sama 
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;; 

2. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 

3. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 67 Tahun 2012 tentang 

Pendirian, Organisasi, dan Tata Kerja Politeknik Negeri Madura; 

5. Peraturan Direktur Politeknik Negeri Madura Nomor 22 Tahun 2020 Tentang 
Kerja Sama Politeknik Negeri Madura. 

1. Melakanakan Jabatan Sesuai Tugas dan Pokok Fungsi; 

2. Memberikan Pelayanan Yang Berintegritas dan Transparan; 

3. Memahami Peraturan yang berlaku; 

4. Memahami Komunikasi yang berintegritas. 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan : 
1. POS AP Pelaksanaan Kegiatan Kerja Sama. 
 

1. Komputer; 
2. ATK; 
3. Jaringan Internet. 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan : 

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan 

dan ditetapkan; 

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu 

maupun output dapat mengakibatkan terjadinya wanprestasi pada kedua belah 

pihak pelaku kerjasama. 

1. Monitoring dan Evaluasi berkala oleh Wakil Direktur Bidang 
Kerjasama dan Sistem Informasi; 

2. Pencatatan Kearsipan. 
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Mitra Direktur

Wadir Bidang 

Kerjasama dan 

Sistem 

Informasi

Pengelola 

Kerjasama

Unit/ 

Koordinator 

Terkait

Kelengkapan Waktu Keluaran Keterangan

1 Melakukan Inisiasi kerja sama 
Informasi Awal Mengenai 

Mitra
1 hari Ajuan kerja sama

Informasi awal peluang kerja sama 

dapat berasal dari direksi, unit-unit 

kerja, dosen, tenaga kependidikan, 

mahasiswa ataupun inisiasi dari calon 

mitra yang diajukan ke Wadir Bidang 

Kerjasama dan Sistem Informasi

2
Mengevaluasi kelayakan calon 

mitra kerja sama

1. Booklet/ Company Profile 

Mitra 

2. Surat Permohonan Kerja 

Sama dari Mitra

3 hari
Surat Pengantar Kerja 

Sama 

Jika "YA" maka dilakukan pertemuan 

lebih lanjut oleh seluruh Pelaksana, jika 

"TIDAK" maka akan dievaluasi kembali 

terkait Keperluan Kerja sama dengan 

Mitra. 

3
Melakukan pertemuan dengan 

mitra

1. Undangan Kegiatan

2. Daftar Hadir
1 hari Notulen hasil Kegiatan

Pertemuan dengan mitra dapat 

dilaksanakan secara daring atau luring. 

Dan dibuatkan draft Nota 

Kesepahaman/Perjanjian Kerja Sama 

4

Menyiapkan draf Nota 

Kesepahaman/ Perjanjian Kerja 

Sama 

1. Notulen Kegiatan

2. Draft Nota Kesepahaman/ 

Perjanjian Kerja Sama Hasil 

Kegiatan

1 hari 

Draft Nota 

Kesepahaman/ 

Perjanjian Kerja Sama

Dapat dibuat oleh mitra dengan syarat 

isi dokumen sesuai dengan Standar Tata 

Naskah Dinas Kerja Sama Poltera

5

Melakukan Penelaahan Nota 

Kesepahaman/ Perjanjian Kerja 

Sama

Draft Nota Kesepahaman/ 

Perjanjian Kerja Sama
2 hari 

Draft Nota 

Kesepahaman/Perjanjian 

Kerja Sama yang telah 

ditelaah oleh masing-

masing pihak

Draft Nota Kesepahaman/Perjanjian 

Kerja Sama  dapat disepakati bersama 

oleh kedua belah pihak melalui meeting 

daring/luring atau media lainnya.

7

Melakukan Pengesahan Nota 

Kesepahaman/Perjanjian Kerja 

Sama

Draft Nota Kesepahaman/ 

Perjanjian Kerja Sama yang 

telah ditelaah masing-masing 

pihak
1 hari 

Dokumen Nota 

Kesepahaman/ 

Perjanjian Kerja Sama

Pengesahan dapat dilakukan oleh dua 

belah pihak secara seremonial luring/ 

secara seremonial daring/secara desk to 

desk.

8
Melakukan Pengarsipan 

Dokumen Kerja Sama
1 hari 

Pengarsipan dokumen kerja sama 

berupa hardfile dan softfile pada laman 

https://repository.poltera.ac.id/

No. Langkah Kegiatan

Pelaksana Mutu baku 

TIDAK YA


