


No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Unit Bisnis Rektor 

Wakil 

Rektor II 

Bagian 

Umum 
Fakultas Pihak Ke-2 Keuangan Waktu Output 

1 Merancang pengumuman 

penawaran 

       2 hari kerja Pengumuma

n Rencana 

Kerjasama 

 

2 Mengirimkan surat penawaran 

kepada Pihak Kedua 

       2 hari kerja Penawaran 

diterima 

Pihak Kedua 

 

3 Menerima penawaran dari Pihak 

Kedua dan melakukan evaluasi 

penawaran dari Pihak Kedua 

       3 hari kerja Hasil 

evaluasi 

penawaran 

dari Pihak 

Kedua 

 

4 Hasil evaluasi diterima Pimpinan 

dan disetujui 

 

   

 

    2 hari kerja Persetujuan 

Pimpinan 

 

5 Mengumumkan penawaran terbaik 

dari Pihak Kedua 

       1 hari kerja Pihak Kedua 

terbaik 

dipilih 

 

6 Perancangan Kontrak untuk waktu 

tertentu 

       5 hari kerja Draft 

Kontrak 

Kerjasama 

 

7 Tanda Tangan Kontrak 

 

 

       1 hari kerja Kesepakatan 

para Pihak 

 

8 Pengumpulan dana sesuai 

kebutuhan  

       3 hari kerja Dana 

diterima 

Fakultas/Ke

uangan 

 

9 Mengumpulkan data terkait 

kerjasama 

       2 hari kerja Data yang 

dibutuhkan 

terkumpul 

 

10 Menyediakan air mineral sesuai 

kesepakatan 

 

       Sesuai beban 

kerja 

Barang/Jasa 

tersedia 

 



11 Mendistribusikan air mineral 

kepada Pihak terkait 

       1 hari kerja Barang/Jasa 

diterima 

Pihak terkait 

 

12 Penerimaan tagihan dan 

pembayaran tagihan air mineral 

yang disediakan 

       1 hari kerja Tagihan 

diterima dan 

dilakukan 

pembayaran 

 

13 Melakukan bagi hasil atas 

kerjasama yang dilakukan 

       1 hari kerja Bagi hasil 

atas 

kerjasama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LEMBAR KERJA REVISI SOP 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Unit Bisnis Rektor 

Wakil 

Rektor II 

Bagian 

Umum 
Fakultas Pihak Ke-2 Keuangan Waktu Output 

1 Merancang pengumuman 

penawaran 1       

2 hari kerja Pengumuma

n Rencana 

Kerjasama 

 

2 Mengirimkan surat penawaran 

kepada Pihak Kedua      2  

2 hari kerja Penawaran 

diterima 

Pihak Kedua 

 

3 Menerima penawaran dari Pihak 

Kedua dan melakukan evaluasi 

penawaran dari Pihak Kedua 3       

3 hari kerja Hasil 

evaluasi 

penawaran 

dari Pihak 

Kedua 

 

4 Hasil evaluasi diterima Pimpinan 

dan disetujui 

 

 4b 
4a 

 
    

2 hari kerja Persetujuan 

Pimpinan 

 

5 Mengumumkan penawaran terbaik 

dari Pihak Kedua 5a     5b  

1 hari kerja Pihak Kedua 

terbaik 

dipilih 

 

6 Perancangan Kontrak untuk waktu 

tertentu 6       

5 hari kerja Draft 

Kontrak 

Kerjasama 

 

7 Tanda Tangan Kontrak 

 

 

 7c 7b   7a  

1 hari kerja Kesepakatan 

para Pihak 

 

8 Pengumpulan dana sesuai 

kebutuhan  
    8a  8b 

3 hari kerja Dana 

diterima 

Fakultas/Ke

uangan 

 

9 Mengumpulkan data terkait 

kerjasama     9a 9b  

2 hari kerja Data yang 

dibutuhkan 

terkumpul 

 

Nama SOP KSO AIR MINERAL 

Unit ............. 



10 Menyediakan air mineral sesuai 

kesepakatan 

 

     10  

Sesuai beban 

kerja 

Barang/Jasa 

tersedia 

 

11 Mendistribusikan air mineral 

kepada Pihak terkait    11a 11b   

1 hari kerja Barang/Jasa 

diterima 

Pihak terkait 

 

12 Penerimaan tagihan dan 

pembayaran tagihan air mineral 

yang disediakan 
     12a 12b 

1 hari kerja Tagihan 

diterima dan 

dilakukan 

pembayaran 

 

13 Melakukan bagi hasil atas 

kerjasama yang dilakukan       13 

1 hari kerja Bagi hasil 

atas 

kerjasama 

 

 

 



 


