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I. UNIT KERJA TERKAIT 

A. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) 

1. Program Studi  
2. Biro Kemitraan ITB 
3. Rektorat ITB 

B. Perjanjian Kerjasama 

1. Program Studi  
2. Kantor Hukum ITB 
3. Rektorat ITB 

 
 

II. TUJUAN  

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur pembuatan Nota Kesepahaman/ 
Memorandum of Understanding (MoU) dan Perjanjian Kerjasama. 

 
 
III. REFERENSI  

 
1. Surat Peraturan Rektor nomor 054A/PER/I1.A/TU/2020 tentang Pedoman 

Tata Naskah Dinas di Lingkungan Institut Teknologi Bandung. 
2. Surat Sekretaris Institut nomor 271/I1.B05/LL/2020 tentang Himbauan proses 

review kontrak/surat keputusan menggunakan sarana e-mail. 
 

IV. PENGERTIAN & BATASAN 

A. PENGERTIAN  

1. Surat Pengantar adalah naskah dinas yang digunakan untuk mengantar 
atau menyampaikan dokumen, barang atau sesuatu lainnya yang 
dikirimkan. 

2. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) adalah 
naskah yang berisi tentang kesepahaman dua belah pihak atau Iebih 
atas suatu hal. 

3. Perjanjian adalah naskah yang berisi tentang kesepakatan bersama 
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tentang objek yang mengikat antara kedua belah pihak atau lebih 
untuk melaksanakan tindakan atau perbuatan hukum yang telah 
disepakati bersama. 
  

B. BATASAN  

1. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) tidak memiliki 
konsekuensi hukum bagi para pihak, hanya berfungsi sebagi ikatan 
kesepahaman di antara para pihak. 

2. Perjanjian bersifat mengikat di antara para pihak dan memiliki 
konsekuensi hukum sebagaimana tercantum di dalam Perjanjian yang 
telah disepakati. 

 

V. PROSEDUR 

A. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) 

1. Pengusul membuat surat pengantar permohonan peninjauan (review) 
Nota Kesepahaman/MoU yang ditujukan kepada pihak Dekanat. 

2. Draft Nota Kesepahaman/MoU dikirimkan melalui surel (email) kepada 
Wakil Dekan Bidang Akademik (WDA) dengan tembusan kepada 
Kepala Bagian, Kepala Sub bagian Akademik dan Dekanat. 

3. WDA mereview dokumen Nota Kesepahaman/MoU. 
4. Sub bagian Akademik membuat surat pengantar permohonan 

peninjauan (review) Nota Kesepahaman/MoU. 
5. Surat pengantar yang telah disetujui Dekanat dan draft Nota 

Kesepahaman/MoU oleh Sub bagian Akademik diteruskan kepada 
pihak Rektorat untuk proses peninjauan (review) oleh Biro Kemitraan 
ITB.  

6. Pihak Dekanat menerima info penandatanganan Nota 
Kesepahaman/MoU dan memberikan kabar terkait proses 
tandatangan yang telah ditentukan oleh Rektorat kepada pihak 
pengusul. 

7. Pihak pengusul dan Dekanat menghadiri acara tandatangan yang 
ditentukan oleh Rektorat. 

8. Masing-masing pihak, Dekanat dan Rektorat menerima Salinan MoU. 
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B. Perjanjian Kerjasama 
 

1. Pelaksana membuat surat pengantar permohonan peninjauan (review) 
Perjanjian Kerjasama yang ditujukan kepada pihak Dekanat 

2. Draft Perjanjian Kerjasama dikirimkan melalui surel (email) kepada 
Wakil Dekan Bidang Akademik (WDA) dengan tembusan kepada 
Kepala Bagian, Kepala sub bagian Akademik dan Dekanat. 

3. WDA mereview dokumen Perjanjian Kerjasama. 
4. Sub bagian Akademik membuat surat pengantar permohonan 

peninjauan  (review) Perjanjian Kerjasama.  
5. Surat pengantar yang telah disetujui Dekanat dan draft Perjanjian 

Kerjasama oleh Sub bagian Akademik diteruskan kepada pihak 
Rektorat untuk proses peninjauan (review) oleh Kantor Hukum ITB.  

6. Pihak Dekanat menerima informasi penandatanganan Perjanjian 
Kerjasama dan memberikan kabar terkait proses tandatangan yang 
telah ditentukan oleh Rektorat kepada pihak pengusul. 

7. Pihak pengusul dan Dekanat menghadiri acara tandatangan yang 
ditentukan oleh Rektorat. 

8. Masing-masing pihak, Dekanat dan Rektorat menerima Salinan 
Perjanjian Kerjasama. 
 
 

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN  

a. Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) selesai diproses 
oleh FTI dalam waktu 3 hari setelah surat pengantar permohonan dan draft 
Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding (MoU) diterima oleh 
Dekanat, untuk diteruskan ke Rektorat/Biro kemitraan ITB. 

b. Perjanjian Kerjasama selesai diproses oleh FTI dalam waktu 3 hari setelah 
surat permohonan dari pengusul dan draft surat perjanjian kerjasama 
diterima oleh Dekanat, untuk diteruskan ke Rektorat/Kantor Hukum ITB. 
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VII. LAMPIRAN 

Lampiran 1 - Contoh format Nota Kesepahaman/Memorandum of Understanding  
(MoU) dan Perjanjian Kerjasama. 

Lampiran 2 – Diagram Alir SOP Pembuatan Nota Kesepahaman/Memorandum of 
Understanding (MoU) dan Perjanjian Kerjasama. 
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