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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.1-FIK-12 

PENGAJUAN KERJASAMA 

INSTANSI DALAM NEGERI 

Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. Prodi 

1. Mengajukan nota dinas perihal kebutuhan kerjasama dalam negeri untuk kegiatan 

pendidikan, penelitian dan pengembangan prodi kepada dekanat  

2. Menjalankan MOU bersama dengan mitra dalam negeri. 

 

B. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek dan UPF kerjasama  

2. Menyetujui draft MOU  

 

C. UPF Kerjasama  

1. Membuat draft MOU dan mengkonsulkan pada wadek 1  

2. Menyerahkan draft MOU pada mitra dalam negeri 

3. Menyerahkan MOU pada sekretariat Dekanat dan Prodi 

 

D. Mitra Dalam negeri 

1. Merevisi/menyetujui MOU 
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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.2-FIK-12 

PENGAJUAN KERJASAMA 

INSTANSI DALAM NEGERI 

Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. Prodi 

1. Mengajukan nota dinas perihal kebutuhan kerjasama luar negeri untuk kegiatan 

pendidikan, penelitian dan pengembangan prodi kepada dekanat 

2. Menjalankan MOU bersama dengan mitra luar negeri. 

 

B. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek dan UPF kerjasama  

2. Menyetujui draft MOU  

 

C. UPF Kerjasama  

1. Membuat draft MOU dan mengkonsulkan pada wadek 1  

2. Menyerahkan draft MOU pada mitra Luar negeri 

3. Menyerahkan MOU pada sekretariat Dekanat dan Prodi 

 

D. Mitra luar negeri 

1. Merevisi/menyetujui MOU 
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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.3-FIK-12 

PEMBAHARUAN MOU 
Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. UPF Kerjasama  

1. Melakukan pemantauan masa berlaku MOU yang sudah hampir habis masa 

berlakunya 

2. Mengajukan nota dinas pembaharuan MOU pada dekanat  

3. Membuat draft MOU dan mengkonsulkan pada wadek 1 

4. Menyerahkan draft MOU pada mitra dalam/luar negeri 

 

B. Prodi 

1. Menjalankan MOU bersama dengan mitra dalam/luar negeri. 

 

C. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek dan UPF kerjasama  

2. Menyetujui draft MOU  

 

 

D. Mitra dalam/luar negeri 

1. Merevisi/menyetujui MOU 
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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.4-FIK-12 

REKRUTMEN  STUDENT 

EXCHANGE (PERTUKARAN 

MAHASISWA) 

Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. UPF Kerjasama  

1. Mencari informasi mengenai program pertukaran mahasiswa (student exchange) 

sesuai kompetensi prodi 

2. Mengajukan nota dinas mengenai program pertukaran mahasiswa (student 

exchange) kepada dekanat dilengkapi dengan brosur kegiatan 

 

B. Prodi 

1. Melakukan sosialisasi pada mahasiswa 

 

C. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek 1 dan wadek 2 

 

 

D. Wadek 1 & Wadek 2 

1. Melakukan verifikasi disesuaikan dengan RAPB 

2. Meneruskan disposisi kepada prodi yang memiliki kompetensi sesuai dengan 

program pertukaran mahasiswa (student exchange) 
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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.5-FIK-12 

SELEKSI (PERTUKARAN 

MAHASISWA) STUDENT 

EXCHANGE 

Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. UPF Kerjasama  

1. Mencari informasi mengenai program pertukaran mahasiswa (student exchange) 

sesuai kompetensi prodi 

2. Mengajukan nota dinas mengenai program pertukaran mahasiswa (student 

exchange) kepada dekanat dilengkapi dengan brosur kegiatan 

3. Melakukan seleksi pada mahasiswa yang telah mendaftar sesuai dengan 

persyaratan pada mitra luar negeri 

 

 

B. Prodi 

1. Menerima pendaftaran mahasiswa yang akan mengikuti program pertukaran 

mahasiswa 

2. Melakukan seleksi pada mahasiswa yang telah mendaftar sesuai dengan 

persyaratan pada mitra luar negeri 

3. Membuat nota dinas kepada dekanat mengenai data mahasiswa yang telah 

dinyatakan lulus dalam seleksi 

 

C. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek 1 dan wadek 2 

 

 

D. Wadek 1 & Wadek 2 

1. Melakukan verifikasi disesuaikan dengan RAPB 

2. Meneruskan disposisi kepada UPF kerjasama untuk melanjutkan  proses 

pendaftaran pada mitra luar negeri 
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 INSTRUKSI KERJA (IK) No. Kode Dokumen  : IK-006.6-FIK-12 

PENGAJUAN DOSEN EXCHANGE 
Tanggal Terbit : .................. 

No. Revisi : ............... 

 

I. LINGKUP KERJA 

 

Proses ini di mulai dari awal nota kesepakatan, Prosedur ini berlaku selama tahun akademik 

yang berjalan pada Program Study D3 Keperawatan, S1 Keperawatan, D3 Teknologi 

Laboratorium Medik, D4 Teknologi Laboratorium Medik, S1 Kebidanan, S1 Farmasi, S1 

Fisioterapi 

 

II. INSTRUKSI KERJA 

 

A. Prodi 

1. Membuat nota dinas kepada dekanat mengenai nama dosen yang akan 

melaksanakan program pertukaran dosen. 

2. Mendistribusikan dana pada dosen yang ditunjuk 

 

B. Dekan 

1. Membuat disposisi kepada wadek 1 dan wadek 2 

 

 

C. Wadek 1 & Wadek 2 

1. Melakukan verifikasi disesuaikan dengan RAPB 

2. Memberikan pencairan dana sesuai kebutuhan 

 

 


