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SALINAN

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/685/UN37/HK /2022
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PADA

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (LP2M)

Menimbang

Mengingat  : 1.

S

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3) Peraturan
Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 71 Tahun
2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses Bisnis
dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi perlu menetapkan Keputusan
Rektor tentang  Standar Operasional  Prosedur pada Lembaga
Penclitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat (LP2M) Universitas
Negeri Semarang;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

(Lembaran Negara Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 5336);

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana;

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi

Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyclenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran
Negara Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara Nomor
5500);

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 23

Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri
Semarang;

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 49

Tahun 2016 tentang Statuta Universitas Negeri Semarang;

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 71

Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;

. Keputusan Menteri Riset, Tcknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor

697 /M /KPT.KP/2018 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan
Prof. Dr. Fathur Rokhman, M.Hum. scbagai Rektor Universitas Negeri
Semarang Periode 2018-2022;



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR TENTANG STANDAR  OPERASIONAL
PROSEDUR PADA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT (LP2M) UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

KESATU : Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Lembaga Penelitian
dan Pengabdian Kepada Masyarakat (LP2M) Universitas Negeri
Semarang yang sclanjutnya disebut SOP Lembaga Penelitian dan
Pengabdian Kepada Masyarakat (LP2M) Universitas Negeri Semarang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

KEDUA : SOP Lembaga Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat (LP2M)
Universitas Negeri Semarang sebagaimana dimaksud dalam Diktum
KESATU terdiri atas:

Pencatatan BMN

Pencatatan Persediaan

Pencatatan Transaksi Pembayaran Panjar Kerja
Pencatatan Transaksi SPJ Panjar Kerja

Pengajuan Usul Program /Kegiatan

Penyusunan LAKUK

Pemusnahan Arsip

Peminjaman Arsip

Penyusunan RBA

Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

Prosedur Pencairan Dana Penelitian dan Pengabdian External
Rekonsiliasi

13 Revisi Petunjuk POK

14  Surat Keluar

15 Surat Masuk

16 UNNES GIAT

17 Penerjunan UNNES GIAT

18 Prosedur Pendaftaran Hak Cipta

19  Prosedur Pendaftaran Hak Paten

20 Prosedur Pendaftaran Hak Merk Dagang

21 Prosedur Penclitian External

22 Prosedur Penelitian Internal Dana Mandiri

23 Prosedur Pengabdian Internal

24 Pengelolaan Rumah Inovasi

25 Aktivasi DOI

26 Pendaftaran ISSN Cetak

27 Pendaftaran ISSN Online

Penerbitan Rekening Pembayaran Jurnal untuk Author/Penulis
Luar Negeri Jurnal dan Publikasi UNNES

Penerbitan  Virtual Account (VA) Pembayaran Jurnal untuk
Author/Penulis Dalam Negeri Jurnal dan Publikasi UNNES
30 Rekrutmen Tenant Inkubator

31 Kontrak dengan Tenant Inkubator

32 Kerjasama Inkubator dengan pihak ketiga

33 Pendampingan Tenant

34 Fasilitasi Pembiayaan Tenant

35 Implementasi Kerjasama Dalam Negeri

36 Implementasi Kerjasama Luar Negeri
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KETIGA © Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

idayat/ slpd.
T96803011995071001

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 4 Oktober 2022

REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,
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FATHUR ROKHMAN
NIP 196612101991031003



SALINAN LAMPIRAN

=

KEPUTUSAN REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NOMOR B/685/UN37/HK/2022

TANGGAL 4 OKTOBER 2022

TENTANG STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR PADA LEMBAGA PENELITIAN
DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
(LP2M) UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

DAFTAR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (LP2M) UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

NO

) Pencatdtan BMN

_Pem,atatan Transaksi Pembayaran Panjar Kerja

DAFTAR SOP

Pencatatdn PCI‘SLdld(ln

Pencatatan Transaksi SPJ Panjar Kerja

S IESEAECIY

Pengajuan Usul Program /Kegiatan

Peny_usunan LAKUK

t\J-- C)i\c OOI\]-O\
| |

Pemusnahan Arsip

: Pcnyu%uncm ‘arget dan Realisasi PNBP

Surat Masuk

Peminjaman Arsip
Pcnyusunan RBA

Prosedur Pencairan Dana Penelitian dan Pengabdian Extcrnal

Rekonsﬂlam

Revisi Petu nj uk POK

Surat Keluar [

UNNES GIAT
Penerjunan UNNES GIAT

Prosedur Pendaftaran Hak Clpta

Pro*;edur Pcnddftcuan ][ak Paten

29
30

| Prosedur Pendaftaran Hak Merk Dagang

| Author/Penulis Dalam Negeri Jurnal dan Publikasi UNNES

Proscdur Penc]tlldn F‘xtcrna]

Prosedur Penelitian ]ntcrnd] Dana Mandiri

Prosedur Pengabdian Internal
.P.c;ge!o!aan Rumah Inovasi
Aktivasi DOI

Pendaftaran [SSN Cetak
Péndaftaran ISSN Online
Penerbitan Rekening Pembayaran Jurnal untuk Author/Penulis Luar
Negeri Jurnal dan Publikasi UNNES

Penerbitan Virtual Account (VA) Pembayaran Jurnal untuk

Rekrutmen Tt,nant Inku bdtor

- 31

Kontrak dengan Tenant lnkubator

32

Kerjasamd Inkubator dt,ngan plhak kctlg,a

Pendampingan Tenant



| NO

34 | Fasilitasi Pe;ﬁb_i_éi};aan Tenant _
35 | Implementasi Kerjasama Dalam Negeri
36

Implementasi Kerjasama Luar Negeri

~ DAFTAR SOP




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 1

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024
TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

T ot

Prof. Dr. R BENNY RIYANTO, S.H..M.Hum.CN
NIP. 196204101987031003 <

NAMA SOP

PENCATATAN BARANG MILIK NEGARA

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan Negara

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 120/PMK.06/2007 tentang 2 |Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi
Penatausahaan Barang Milik Negara
3 |Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang 3 |Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem informasi barang milik negara

Milik Negara/Daerah

4 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 136/PMK.05/2016 tentang Pengelolaan
Aset pada Layanan Umum

S |Peraturan Rektor No 35 Tahun 2012 Tentang Sistem Akuntansi Aset

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 |SIMAK BMN 1 |Penambahan Menu Inventarisasi SIMAK BMN
2 |Penambahan Validasi pada Transfer masuk dan Keluar Aplikasi SIMAK BMN
3

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pencatatan
Barang Milik Negara tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENCATATAN BARANG MILIK NEGARA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi Pengadministrasi Keterangan
Kel w
BMN Umum LPPM Kabag TU elengkapan aktu Output
e, art 2 y ase ate Q
1 MLn.\«f,rahkan SEiter Barang asstidan periempatan Daftar barang aset 5 Menit Daftar barang aset
lokasi BMN :
9 Mencatat daftar barang aset dan penempatan :‘;Efa?l"! Sdpiwllés,?gar 30 Menit Daftar barang
lokasi BMN ke dalam aplikasi SIMAK BMN p;nenfpatan - ruangan
; .. |Label inventaris
3 [Mencetak label barang Kertas label 10 Menit
barang
4 |Menempel label barang Label inventaris 3 Jam B_arang vang telah
barang di beri label
SP2D/SPUM, daftar Laporan BMN
5 |Menvusun laporan BMN semester dan tahunan barang dan lokasi 2 Jam semester dan
penempatan tahunan
Laporas BYN Laporan BMN
Manandatangani laporan BMN semester dan ' . semester dan
6 semester dan 5 Menit
tahunan hEas tahunan vang telah
ditandatangani
Laporan BMN Laporan BMN
- Manandatangani laporan BMN semester dan e ehdan 5 Menit |Semester dan
tahunan SELESAI :;}I::;‘:a;l o % e tahunan yang telah
ditandatangani




NOMOR SOP 2

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
= TGL REVISI 4 Oktober 2024
< TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
Sﬁ KK DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
‘HLJJ KEPADA MASYARAKAT

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H.,M.Hum.C

NIP. 196204101987031003 ¢

NAMA SOP PENCATATAN PERSEDIAAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |Keputusan Presiden Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman Pelaksanaan| 1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Anggaran Pendapatan Negara
2 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 120/PMK.06/2007 tentang 2 |Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi

Penatausahaan Barang Milik Negara

3 |Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang 3 |Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem informasi barang milik negara
Milik Negara/Daerah

4 |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 136/PMK.05/2016 tentang Pengelolaan
Aset pada Layanan Umum

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN |

Aplikasi Persediaan Penambahan Apilkasi Persediaan

Hasil Opname Fisik

Wb | +—

Penghapusan Usang/Rusak

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pencatatan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Persediaan tidak dapat berjalan dengan baik dan benar




SOP PENCATATAN PERSEDIAAN

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi Pengadministrasi Subkor Program Keterangan
Subkor Umum Kelengkapan Waktu Output
BMN Umum LPPM dan Akuntansi ghap P
Menyerahkan bukti bon penggunaan barang : ; Bukti Bon
1 S/t penggune & Bon Persediaan 5 Menit .
persediaan Persediaan
. |Mencatat bon barang persediaan ke dalam Bukti bon i Rekap input
2 , e . 7 5 Menit :
aplikasi SIMAK Persediaan persediaan persediaan
Rekap pemakaian
: ersediaan, catatan |, Laporan Persediaan
3 |Menyusun laporan persediaan bulanan p i 2 Jam % ‘
i dari SIMAK Bulanan
persediaan
N . Laporan Persediaan
. ) Laporan Persediaan .
4 |Menandatangani laporan persediaan bulanan 5 Menit  |Bulanan yang telah
Bulanan . 2 ?
ditandatangani
Laporan Persediaan Laporan Persediaan
5 [Menyerahkan laporan persediaan bulanan = —— Bulanan yang telah |5 Menit  [Bulanan vang telah
ditandatangani ditandatangani
T ee————
1 i
. . . Laporan stock
6 |Melakukan stock opname - - Catatan persediaan |3 hari e i
i | opname
| o e e — | I — ey |
. . Laporan stock Laporan persediaan
Menyusun laporan persediaan triwulan, semester, 7 ;
7 / opname dan catatan |2 Jam triwulan, semester,
dan tahunan :
persediaan dan tahunan
) , Laporan persediaan
. Laporan persediaan :
. i SELESAI : . triwulan, semester,
8 |Menandatangi laporan persediaan triwulan, semester, |5 Menit
i dan tahunan vang
dan tahunan : .
telah ditandatangani




%

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 3

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

=)

fr\// 7
\ﬁéﬁ
e

Prof. Dr Benny Riyanto, S.H, M.Hum, CN

NIP. 196204101987031003 ax

PENCATATAN TRANSAKSI PEMBAYARAN
PANJAR KERJA

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK.02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

]

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 21 Tahun 2020 tentang
Tata Cara Pembayaran Atas Beban DIPA Sumber Dana PNBP UNNES

]

Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022 tentang
Standar Biaya Masukan UNNES Tahun Anggaran 2022

3 [Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem akuntansi dan sistem
keuangan Universitas Negeri Semarang

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021 tentang
Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum UNNES

4 [Memiliki kemampuan dalam membuat laporan keuangan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN |
1 [SOP Pencataan Surat Pertanggungjawaban Panjar Kerja 1 [Sistem Keuangan Akuntansi

2 |SOP Prosedur Pencairan Dana Penelitian dan Pengabdian Eksternal 2 |Komputer

3 |SOP Pengajuan Usul Program/Kegiatan 3 |ATK

l

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pencatatan

Tra

nsaksi Pembayaran Panjar Kerja tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENCATATAN TRANSAKSI PEMBAYARAN PANJAR KERJA

Pelaksana Mutu Baku
. Bendahara Pengolah data Subkoordinator
K t Kete n
No eglatan Pengeluaran program, anggaran, | bag Program dan Kelengkapan Waktu Output o
Pembantu dan laporan Akuntansi
Proposal kegiatan, 10 Menit [Bukti Panjar Kerja
1 |Menerbitkan bukti panjar kerja D RAB
. ) ) ) _ Bukti Panjar Kerja, |5 Menit |Bukti Panjar Kerja,
Menerima bukti panjar kerja dan kelengkapan Proposal kegiatan, Proposal kegiatan, RAB
dokumen RAB
Bukti Panjar Kerja 10 Menit |Jurnal Panjar Kerja
3|Menjurnal dokumen panjar kerja ke SiAkunt m
Jurnal Panjar Kerja |5 Menit |Jurnal Panjar Kerja yang

Memvalidasi jurnal

telah divalidasi




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 4

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024
TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

> il

Prof. Dr Bcnn?Riyanto, S.H, M.Hum, CN

NIP. 196204101987031003 ¢

NAMA SOP PENCATATAN TRANSAKSI SURAT

PERTANGGUNGJAWABAN PANJAR KERJA

DA

SAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—_

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMKO02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021 2 |Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi
tentang Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum
UNNES
3 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 21 Tahun 2020 3|Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem akuntansi dan sistem
tentang Tata Cara Pembayaran Atas Beban DIPA Sumber Dana PNBP keuangan Universitas Negeri Semarang
UNNES
4 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022 4[Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem akuntansi dan sistem
tentang Standar Biaya Masukan UNNES Tahun Anggaran 2022 keuangan Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN ]
1|SOP Pencatatan Transaksi Pembayaran Panjar Kerja 1 |Sistem Keuangan Akuntansi
2|SOP Prosedur Pencairan Dana Penelitian dan Pengabdian Eksternal 2 |Komputer
3|SOP Pengajuan Usul Program/Kegiatan 3 |ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pencatatan
Transaksi Surat Pertanggungjawaban Panjar Kerja tidak dapat berjalan dengan

bai

k dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENCATATAN TRANSAKSI SURAT PERTANGGUNGJAWABAN PANJAR KERJA

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
K <
Rendaliara Peng:lz::r:ata Sul:c,:(;;dma
Pengeluaran Prog ! e Kelengkapan Waktu Output
anggaran, dan |Program dan
Pembantu i
laporan Akuntansi

Keterangan

p—t

Menyerahkan dokumen pertanggungjawaban

panjar kerja

D

Dokumen SPJ Panjar kerja: Surat
Permintaan Pembayaran, SPTB,
Rincian Belanja, dan Bukti
Pengeluaran Uang (Nota atau daftar
pembayaran)

5 Menit

SPJ Panjar Kerja

Menerima dan mengecek kelengkapan dokumen
pertanggungjawaban panjar kerja

Dokumen SPJ Panjar kerja: Surat
Permintaan Pembayaran, SPTB,
Rincian Belanja, dan Bukti
Pengeluaran Uang (Nota atau daftar
pembayaran)

10 Menit

SPJ Panjar Kerja

w

Menjurnal pertanggungjawaban panjar kerja ke

SiAkunt

Dokumen SPJ Panjar kerja: Surat
Permintaan Panjar Pembayaran,
SPTB, Rincian Belanja, dan Bukti
Pengeluaran Uang (Nota atau daftar
pembayaran)

10 Menit

Jurnal Panjar Kerja

Memvalidasi jurnal

Jurnal Panjar Kerja

5 Menit

Jurnal Panjar Kerja
yang telah
divalidasi




NOMOR SOP 5

2 TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
ﬁ r TGL REVISI 4 Oktober 2024
v TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
UNNES PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT e

Prof. Dr Beréry Rivanto, S.H, M.Hum, CN

NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP PENGAJUAN USUL PROGRAM/KEGIATAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

-
p—

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 21 Tahun 2020 tentang Tata Cara Pembayaran

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain
Atas Beban DIPA Sumber Dana PNBP UNNES

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022 tentang Standar Biaya Masukan | 2|Memiliki kemampuan dalam analisis keuangan dan akuntansi
UNNES Tahun Anggaran 2022

3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 34 Tahun 2022 tentang Rencana Strategis 3|Memiliki kemampuan mengoperasikan sistemn informasi penganggaran UNNES
Bisnis UNNES Tahun 2020-2024 Revisi |

4|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021 tentang Kebijakan Akuntansi
Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum UNNES

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Pencatatan Transaksi Pembayaran Panjar Kerja 1 |Sistem Keuangan Akuntansi
2|SOP Prosedur Pencairan Dana Penelitian dan Pengabdian Eksternal 2 |Komputer
3|SOP Pencataan Surat Pertanggungjawaban Panjar Kerja 3 |ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDA’I‘AANl

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Pengajuan Usul Program Kegiatan tidak|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
dapat berjalan dengan baik dan benar




SOP PENGAJUAN USULAN PROGRAM KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku
Pengolah Data, Subkoordinator bag Penanggungjawab
No Kegiatan
& Program, Anggaran Program dan Kegiatan atau Sub Ketua LPPM Phiianecencansan Kelengkapan Waktu Output Keterangan
UNNES
dan Laporan Akuntansi Unit
1 {Membuat form usulan program kegiatan D Daftar prod/ Jnrsa, 15 Menit |Form usulan kegiatan

subbag, gugus

_—

2|Mengecek form usulan program kegiatan Form usulan kegiatan 5 Menit  [Form usulan kegiatan
5 | enisi s . Rincian usulan kegiatan, . p—
Mengisi usulan program kegiatan TOR. RAB 3 hari Usulan Kegiatan
4| Merekap usulan program kegiatan |:] Usulan Kegiatan 2 hari i:;aazzaliraf Swilan
5|Menvusun draf usulan program kegiatan :l Usulan Kegiatan | hari Draf Usulan Kegiatan
Menelaah dan Membahas usulan kegiatan di i i ) .
1 heeaem ; & " : : E S i Rincian usulan kegiatan 3 hari Draf Usulan Kegiatan
tingkat unit ! i
Kertas kerja, data dukung
; A usulan, TOR, RAB,
7|Membuat kelengkapan berkas usulan kegiatan : Uslare seghatny, TOR, BAB: 3 hari Rencana Umum

data dukung, renstra bisnis

Pengadaan, surat
pengantar

Mengecek berkas usulan program kegiatan
beserta kelengkapannya

Kertas kerja, data dukung
usulan, TOR, RAB, Rencana
Umum Pengadaan, surat
pengantar

60 Menit

Kertas kerja, data dukung
usulan, TOR, RAB,
Rencana Umum
Pengadaan, surat
pengantar

Menandatangani berkas usulan program

Kertas kerja, TOR, RAB,

Dokumen usulan program

9 1 h : .
kegiatan :] surat pengantar an E?g::;::;:gr;i:dah
10 Mengirimkan berkas usulan program kegiatan : Eokumen usulan program 30 Meni Do!-fumen usulan:program
ke Baglas Perencanasn egiatan yang Tclah Menit kq‘agmt,an vang Felah
ditandatangani ditandatangani
z Dokumen usulan program Dokumen usulan program
11 |Menerima berkas usulan program kegiatan |:] kegiatan yang telah 10 Menit  |kegiatan vang telah
ditandatangani ditandatangani
Membahas usulan kegiatan di tingkat Fidak NS e RM}' F Berita Acara Penelaahan
1 surat pengantar dan data 1 hari

Universitas

a

dukung

Usulan Anggaran

=y




Menginput usulan kegiatan ke Sistem Informasi

1 : Kertas Kerja, TOR, RAB 5 harn POK
Penganggaran
s ; jiis ) - i : R Usulan kegiatan
14|Memvalidasi input usulan kegiatan di SiAnggar S SiAnggar 2 Menit rervalidasi
_ Dokumen usulan program ; Dokumen usulan program
15| Mengarsip dokumen usulan program kegiatan C) prog 10 Menit PIRg

kegiatan

kegiatan
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 6

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H. M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP PENYUSUNAN LAKUK

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 12 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 44 Tahun 2017
tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah

bo

Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi

3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021
tentang Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan
Umum UNNES

3|Memiliki kemampuan dalam membuat laporan keuangan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Layanan Penyusunan LAKIP 1 [
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
Penyusunan LAKUK tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENYUSUNAN LAKUK

Pelaksana Mutu Baku
Bagian
No Kegiata Keterangan
g n Subkoordinator Bag Ka LPPM Pengolah Data Program, Tim Adhoc S e Kelengkapan Waktu Output B
Akuntansi Anggaran, dan Laporan
UNNES
1|Membentuk Tim Adhoe penyusun LAKUK @ Daftar nama tim 30 Menit

v}

Menerbitkan surat tugas tim

Surat Tugas

60 Mennt

Surat Tugas

Perjanjian kinerja. serapan
anggaran, struktur

Perjanjian kinerja,
serapan anggararn,

3|Menyiapkan bahan dan data dukung ;I: SEaN . |1 hari struktur organisasi,
organisasi, tugas dan fungsi, a
P tugas dan fungsi,
renstra bisnis S
renstra bisnis
4|Melakukan pengukuran capaian perjanjian kinerja [:] Perjanjian kinerja 1 hart Capaian kinerja
5 ; { & ! . {asil analisis capaian
5|Melakukan analisis capalan sasaran dan keuangan :] PO}_“ i?pora.:_m se_rdpan 1 hari Hasil ana. P
' Perjanjian Kinerja sasaran dan keuangan
Perjanjian kinerja. serapan
Y anggaran, struktur
6|Membuat drafl LAKUK :l organisasi, tugas dan fungsi, |2 han Draf LAKUK
= hasil analisis capaian
sasaran dan keuangan
7 |Mereview dan mengoreks: draf LAKUK Tidak Draf LAKUK 1 hari LAKUK
P | } LAKUK van ah
8| Menandatangant LAKUK “ LAKUK 15 Menit f\M F\ vang tr:.l *
e Ya ditandatangani
S22 P —— e . |Surat pengantar dan
g|Mengirimkan LAKUK ke Bagian Perencanaan ;:] Surat pengantar dan LAKUK |10 Menit at peng

LAKUK

10| Menerima LAKUK

Surat pengantar dan LAKUK

5 Menit

Tanda terima
pengumpulan LAKUK




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP i

TGL PEMBUATAN 02 Agustus 2022

TGL REVISI 02 Agustus 2022

TGL EFEKTIF 02 Agustus 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003a@

NAMA SOP PROSEDUR PEMUSNAHAN ARSIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{Undang-undang Nomor 43 tahun 209 tentang Kearsipan

1|Memahami pemanfaatan ARIP

2|Peraturan ANRI No 9 Tahun 2021 tentang arsitektur dan peta sistem

2|Mampu membuat berita acara pemusnaahan ARSIP

3|Peraturan ANRI NOi 6 tahun 2021 tentang pengelolaan arsip Elektronik

3[telah mendapatkan izin pemusnahan

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Berkoordinasi dengan UPT Kearsipan 1 Dokumen arsip di Depo Arsip
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila belum mendapatkan izin penghapusan tidak diperkenankan
dilakukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




kegiatan pemusnahan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
& staff arsip Ketua LPPM UPT KEARSIPAN Dokumen Waktu Output &
Mengelompokan arsip yang siap di ; : : = .
1 g poXke P yang siap — B rekap dokumen 2 menit  |disposisi
musnahkan ‘
—
5 |Mengusulkan ke UPT Kearsipan untuk ’ . |surat penawaran
2 | VN8 E: p — S=== - surat permohonan 10 menit |>1 P J90E
dimusnahkan - sudah ditandatangani
el Ja
3|UPT Mengizinkan, menclak dimushakan jawaban surat 5 menit surat permohonan
4 |berita acara pemusnahan Berita acara I bulan [berita acara
5 |pemusnahan ' ] ) = 15 memt |berita acara
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 8

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R 1y Riyanto, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 <~

NAMA SOP PEMINJAMAN ARSIP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

[

Undang-undang Nomor 43 tahun 209 tentang Kearsipan

1|Memahami klasifikasi arsip

2|Peraturan ANRI No 9 Tahun 2021 tentang arsitektur dan peta sistem

2|Mengetahui media penyimpanan arsip

3|Peraturan ANRI NO1 6 tahun 2021 tentang pengelolaan arsip Elektronik

3|menguasai pengunaan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 SOP Pemusnahan Arsip 1 Dokumen Arsip di Depo Arsip
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengadministrasi Sekretaris Ket
g Umum Ketua LPPM LPPM Sub Kor UMUM Dokumen Waktu Output
u
menerima surat permohonan . ; 5
1 — P D rekap dokumen| 2 menit |disposisi
5 mengajukan surat permohonan | w_ surat 10 menit surat
o @ A : |
seminjaman ke pimpinan | I bermohonan ermohonan
I ) I I P
- . [ ] , _ . |surat
3 [mengizinkan peminjaman _ m jawaban surat 5 menit
- _ ] i permohonan
mendisposisi surat permohonan | _ . : g
4 Uﬁ._j::\“u:g: P Berita acara 10 menit |berita acara
C C
5 menerima disposisi surat o _ surat 10 menit_|Surat
’ permohonan peminjaman ] permohonan permohonan
6 |peminjaman arsip D dokumen arsip [ 15 menit |berita acara




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

9

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 QOktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

.-F"‘-‘-f

Prof. Dr. R Benfry Riyanto, S.H. M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 <

NAMA SOP

PENYUSUNAN RENCANA BISNIS DAN ANGGARAN
(RBA)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 9 Tahun 2017 tentang
Perencanaan dan Penggunaan Dana Penerimaan Negara Bukan Pajak

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022 tentang Standar
Biava Masukan UNNES Tahun Anggaran 2022

2 |Memiliki kemampuan dalam analisis keuangan dan akuntansi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—

SOP Layanan Penyusunan Rencana Bisnis dan Anggaran

1 |Komputer/printer/scanner

2|SOP layanan Penyusunan Revisi RBA

2 |Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Penyusunan RBA tidak

dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENYUSUNAN RENCANA BISNIS DAN ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
§ Pengolah Data
No Kegiatan Sub koordinator Bagian Perencanaan Keterangan
ka kt o]
bag Akuntansi Ha LPPM Program, Anggaran, Tim Adhoc UNNES Kelengkapan Waktu utput
dan Laporan
1[Membentuk tim penyvusun (: Daftar nama tim 30 Menit
2|Menerbitkan surat tugas tim penvusun I:’ Daftar nama tim 30 Menit |Surat tugas tim

Jumlah pendapatan, rencana
pendapatan unit, rincian belanja,
perhitungan biaya layanan, struktur

divalidasi

3|Menyiapkan dan mengumpulkan data organisasi, tugas dan fungsi, data |2 hari Data RBA
kinerja tahun laly, jumlah prodi,
jumlah mahasiswa. biava kuliah,
jumlah kerjasama
Jumlah pendapatan, rencana
pendapatan unit, rincian belanja,
perhitungan biava lavanan, struktur
F[Menyvusun draf RBA [:] organisasi, tugas dan fungsi, data |2 hari Draf RBA
kinerja tahun lalu, jumlah prodi,
jumlah mahasiswa, biava kuliah,
jumlah kerjasama
5[Menelaah dan membahas draf RBA :] Draf RBA 1 hari Usulan RBA
6|Finalisasi RBA |: Usulan RBA 60 Menit [RBA
- g RBA vang telah
lengecek dan Memvalida LB svali
7{Mengecek dan Memvalidasi RBA O Tidak RBA 60 Menit divalidasi
Surat pengantar,
. t . RBA vang tels :
8|Mengirimkan RBA ke Bagian Perencanaan UNNES Ya * ‘:J S.ura. pengantar BA vang telah 30 Menit |RBA vang telah
divalidas: >
divalidasi
9|Menerima RBA C) Surat pengantar, RBA yang telah 5 Menit




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 10
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

i

Prof. Dr. R iyanto, S.H. M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 g#

PENYUSUNAN TARGET DAN REALISASI
PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 9 Tahun 2017 tentang
Perencanaan dan Penggunaan Dana PNBP

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 21 Tahun 2020 tentang
Tata Cara Pembayaran Atas Beban DIPA Sumber Dana PNBP UNNES

2[Memiliki kemampuan dalam analisis keuangan dan akuntansi

3 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022 tentang
Standar Biaya Masukan UNNES Tahun Anggaran 2022

4 [Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021 tentang
Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum UNNES

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

o

SOP Layanan Penyusunan Target dan Realisasi PNBP

1

2

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAANl

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Penyusunan
Target dan Realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak tidak dapat berjalan dengan
baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




S0P PENYUSUNAN TARGET DAN REALISASI PENERIMAAN NEGARA BUKAN PAJAK

Pelaksana Mutu Baku
Pengolah
No Kegiatan Bagian Subkoordinator Program, Keterangan
Perencanaan Ka LPPM Koordinator bag TU Program dan Tim Adhoc Kelengkapan Waktu Output
Anggaran, dan
UNNES Akuntansi
Laporan
v Surat Permintaan
1 4 i { i !
Mengirimkan Surat Permintaan TRPNBP U Surat Permintaan TRPNBP 10 Menit TRPNBP
1 Menerima, menelaah, dan mendisposisi ke D Surat Permintaan TRPNBP 10 Mesit. | Disnasisi
Koordinator bag TU dan disposisi ¥ B
9 Menerima, menelaah, dan dan mendisposisi ke N Surat Permintaan TRPNBP 10 Menit | Disposisi
subkoordinator bag Akuntansi D dan disposisi £ 9poss
Mengkoordinasikan penyusunan target dan = Persiapan data dukung P
Z realisasi PNBP U penyusunan dan tim 60 Menit |Data dukung
Data pendapatan dan
lavanan pendidikan dan jasa
Melakukan penyusunan target dan realisas: D usaha lainnva, prediksi ; . S
3|pnBp : belanja. tarif UKT/SPP, Sl (FshmeRCELRRE
jumlah mahasiswa, jumlah
prodi/jurusan,
Ya \
Mengoreksi dan memvalidasi target dan realisasi / Dokumen TRPNBFP
4 : & & . ]
PNBP N Tidak Dokumen TRPNBP 60 Ment vang telah divalidas:
5 En:wz.::rm: dokumen TRPNBP ke Bagian _U Dokumen TRPNBP 10 Menit |Dokumen TRPNBP
Perencanaan UNNES
6|Menerima dokumen TRPNBP dari Unit ( )= - Dokumen TRPNBP 5 Menit




%

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

11

TGL PEMBUATAN

25 Agustus 2022

TGL REVISI

25 Agustus 2022

TGL EFEKTIF

25 Agustus 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr Benny Riyanto, S.H, M.Hum, CN
NIP. 196204101987031003 S%

NAMA SOP

PROSEDUR PENCAIRAN DANA PENELITIAN
DAN PENGABDIAN EXTERNAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK.02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1 [mampu mengoperasikan sikeu : membuat prognosa, membuat
surat permintaan pembayaran

o

Peraturan Kementerian Keuangan (PMK) Nomor: 123/PMK.02/2021 tentang
Standar Biaya Keluaran Tahun Anggaran 2022

2|menguasai pengunaan komputer

Peraturan Rektor No. 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan
Dana PNBP

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1

SOP Pencatatan Transaksi Pembayaran Panjar Kerja

1 [Sistem Keuangan Akuntansi

2

SOP Pencataan Surat Pertanggungjawaban Panjar Kerja

2|Komputer

3

SOP Pengajuan Usul Program/Kegiatan

3[ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat serapan
anggaran LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
BPK Koordinator Ketua LPPM Sikidesritiatoriee Pengolah Data Subkoordinator BPP Penata Dokumen
No Kegiatan i PR ORERL AL DN ;
E 5 Bagian Drogrant:dan a ; Bag. Keuangan Keuangan Kelengkapan Walktu Output Keterangan
erencanaan Aluntanal nggaran dan
Sub Koordinator
| [program da‘n :lkunlnlnsl SP2D SP2D
menerima SP2[) dari
pemberi dana
Membuat surat * draft ) — surat permohonan
2|permohonan pencairan 5 : anrat 1[" Tmomanan 3jam vang sudah
dana kepada WR2 Rencairan sans ditandatangani
Mengitim surat 1 surat permohonan
3 e * — — - ot WS i 1 1 1]
permohonan pericairan pencairan, PKS, RAB dan | Zhan disposisi
5P2D
Mendapatkan surat I
keterangan telah
4|diterimanyva dana hibah - sural keterangan Lhart surat keterangan
kerjasama dan Bagian
Perencanaan
Input sianggar setelah
mendapatkan ;
5|0 p . proposal, RAB dan PKS 3jam POK
pemberitahuan dar
operator singgar pusat
Validasi oleh open . )
| st ol ] operator inputan POK 2menit |POK
stangear unit
: : POK vang sudah
Validasi oleh rRlor 8
4 i ] bperator s = - o | inputan POK 2menit  |divalidasi oleh
S1AngEar pusat p
validator pusat
Membuat prognosa :
Bl kegiatan di sikeu setelah o O RAB 30menit |prognosa keglatan
POK masuk sikeu
4 +
prognosa kegiatan
9|Validasi oleh PPR unit == = prognosa Kegiatan 2menit  |yang sudah
divalidasi




Pelaksana Mutu Baku

Koordinator Subkoordinator ba engolah Data

N Bl P Ket

o Kegiatan BPK Bagian Rotua v Bropam dn Frogrew, Subkoordinator BPP Penata Dokumen Kelenghapan Waktu Output eterangan
Bag. Keuangan Keuangan
Perencanaan Akuntansi Anggaran dan
BPP membuat daftar r daftar nominatif
10| nominatif untuk draft daftar nominauf 10menit |vang sudah

pencairan dana

diperiksa

Input transaksi sesuai

daftar nominatif, kontrak,
BAP, Kwitansi, tanda

transaksi vang

kegiatan di sikeu untuk weriiia telatimenyeralils 10 menit |terekam di menu
dibuatkan BKK e > ¥ trasaksi
berkas
' daltar nominatf, kontrak,
3AP, Kwitansi, tands .
12{Input BKK BAP, fwimnyl nidy 10 menit [BKK
terima telah menyerahkan
berkas
% daftar nominatif, kontrak, SPP, SPTB, rincian,
BAP, Kwitansi, tanda rekap honor dan
131 t SPP = it : 10menit
PR terima telah menyverahkan : 5P3 vang
berkas ditandatangam PPK
; : SPP, SPTH, rincian, rekap
BPP mengajukan berkas 3P I
pencairan ke keuangan ) honor, 8F3 yang berkas vang sudah
] c{li;('rim‘i il Bf ditandatangani PPK , daftar |60 menat | - 5 ‘d:”‘_’ di\:‘;li<1"|qi
: {:ngu'j S nominatif, kontrak, BAP, s S
REaER kwitansi, tanda terima
I, o dana vang telah
15 Proses pencairan oleh berkas vang sudah di wji ina yang

keuangan

dan divahdasi

2han

ditransfer ke
peneliti/ pengabdi
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGAP™ ZPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 12
TGL PEMBUATAN 03 Januari 2022
TGL REVISI 03 Januari 2022

TGL EFEKTIF

03 Januari 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP

REKONSILIASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—_

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 12 Tahun 2015
tentang Pedoman Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 |Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 44 Tahun 2017 2 |Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi
tentang Pelaksanaan Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah
3|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 25 Tahun 2021 3|Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem informasi akuntansi

tentang Kebijakan Akuntansi Pengelolaan Keuangan Badan Layanan
Umum UNNES

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Rekonsiliasi Keuangan 1
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
Rekonsiliasi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP REKONSILIASI

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
Bendahara Koordinator
Pengeluaran mhnﬂuwo_nw“u:nﬂnwwnﬂwoﬂ—.—“ﬂ. vnwﬂurho-uh“”””“mm Ka LPPM Akuntansi Kelengkapan Waktu Output
Pembantu gearan, P £ UNNES

Keterangan

Membuat laporan tutup buku transaksi bulanan

Data transaksi
bulanan

30 Menit

Laporan transaksi
bulanan

Menerima laporan tutup buku transaksi bulanan

Laporan transaksi
bulanan

10 Menit

Laporan transaksi
bulanan

W

Mencetak buku besar dan aplikasi Sistem
Informas: Akuntansi

Data transaksi
bulanan

10 Menit

Buku besar
transaksi bulanan

ey

Menganalisis perbedaan selisih saldo

Data transaksi yang
terdapat selisih

60 Menit

Hasil analisis
selisih saldo

Saldo kas tunai,

Laporan

Membuat laporan rekonsiliasi saldo kas PK UP dan |30 Menit S
rekonsiliasi
LS, saldo kas bank
1 Laporan
3|Mengecek dan memvalidas: laporan rekonlisiasi D Laporan rekonsilias: |15 Menit  |rekonsiliasi vang
| telah divalidasi
e H e A I - = Dokumen
- I Dokumen laporan . |rekonsiliasi yan
Menandatangani laporan rekons i U _ _ S 15 Menit yans
L I rekonsiliasi telah
|||||||||||||||||||||||||||||||||| ditandatangan
Dokumen
. ) " - X Dokumen %
Mengirimkan laporan rekonsiliasi ke Bagian Kkonsiliasi 30 Menit rekonsiliasi yang
3 rekonsias vang . NET i
Akuntans: UNNES ,w_ asi yang telah
telah ditandatangani .
ditandatangam
Y Dokumen
Menerima laporan rekonsihasi U rekonsiliasi yang 5 Menit

telah ditandatangani
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANGLEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 13
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

e

Prof. Dr BedRivanto, S.H, M.Hum, CN

NIP. 196204101987031003 ¢

REVISI PETUNJUK OPERASIONAL
KEGIATAN (POK)

NAMA SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 9 Tahun 2017
tentang Perencanaan dan Penggunaan Dana Penerimaan Negara Bukan
Pajak

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 21 Tahun 2020
tentang Tata Cara Pembayaran Atas Beban DIPA Sumber Dana PNBP
UNNES

bJ

Memiliki kemampuan dalam analisis keuangan dan akuntansi

3|Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor:
60/PMK.02/2021 tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

L

Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem informasi penganggaran

4|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 7 Tahun 2022
tentang Standar Biaya Masukan UNNES Tahun Anggaran 2022

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Layanan Penyusunan Revisi POK 1 |POK
2 |Komputer
3 |[ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan Revisi POK
tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP REVISI PETUNJUK OPERASIONAL KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku
Ka Subbag
Bagian Pengolah Data
No Kegiatan Keterangan
&t Perencanaan Ketua LPPM Sull:;:t;lds HKabag TU h:::m Program, Anggaran, Pusat/Gugus Kelengkapan Waktu Output &
UNNES atniil dan Laporan
1 Mengirimkan surat pemberitahuan usulan revisi Surat pemberitahuan usulan 15 Menit
POK C) revisi POK '
2|Menerima surat pemberitahuan usulan revisi POK :] Disposisi 5 Menit  |Disposisi
3|Mengkoordinasikan dengan Koordinator TU -I:I Disposisi 10 Menit [ Disposisi
4 [Menghkoordinasikan dengan subkor Akuntansi aI::} Disposisi 10 Menit | Disposisi
K, surs itahi . . g
A Menyviapkan usulan revisi POK :| Lti:]:‘:i}igcmbm HHAT 10 Menit [POK yang akan direvisi
g [Menviapkan bahan dan data dukung usulan [: Usulan dart Pusat dan sub P Hin Bahan revisi POK
Revisi POR unit lain E
£ . : = Usulan kegiatan vang akan ) Usulan kegiatan vang akan
7 IMenviapkan usulan kegiatan vang akan direvisi ‘:’ t'i:l‘\'i;l & e 1 hari direvisi : ¥
- Usulan kegiatan vang akan Matrik Semula Menjadi, RAB,
A{Merekap dan menvusun draf usulan revisi POR :] direvisi ¥ . ! han Surat Pengantar '
| Usulan kegiatan vang aks ) .
JIMeneliah dan membahas draf usulan revisi POK I: [ | I ; l I :] [ I | tii:(-v::t Bl PEARAT g jam Hasil telaah usulan revisi
__________________________ Ao e st s e e
g Usulan kegiatan yang telah Matrik Semula Menjadi, RAR,
L IMenyusun usulan revisi POK | | di‘::-lviqi glatan yung 1 harn Surat Pengantar J
1 Mengecek usulan revisi POK beserta Matrik Semula Menjadi, 15 Menit Matrik Semula Menjadi, RAH,

" |kelenpkapannva

RAB, Surat Pengantar

Surat Pengantar

Menandatangani berkas usulan revisi POK

Matrik Semula Menjadi,
RAHB, Surat Pengantar

15 Menit

Matrik Semula Menjadi, RAB,

Sural Pengantar vang telah
ditandatangani

Menginmkan berkas usulan revisi POK ke Bagan
Perencanaan

Matrik Semula Menjadi.
RAB, Surat Pengantar vang
telah ditandatangani

10 Menit

Matrik Semula Menjadi, RAB,
Surat Pengantar vang telah
ditandatangani

Menerima dan mengoreksi berkas usulan revisi
POR

Matrik Semula Menjad,,
RAB, Surat Pengantar vang
telah ditandatangani

30 Menit

Hasil koreksi usulan revisi

Mengimput usulan revisi POK ke dalam aplikasi
SiAnpga

Matrik Semula Menjadi, RAB

2 hari

POK Revisi

Validust input usulan revisi POK pada aplikasi
SiAnggar

Matrik Semula Menjadi. RAB

10 Menit

POK Revisi

19

Mengarsip dokumen usulan revisi POK

Dokumen usulan revisi POk

10 Menit

Dokumen usulan revisi POK




%

UNNES

NOMOR SOP

14

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

KEPALA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPAPA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Beni 0, S.H.,M.Hum.CN
NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP

Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKS

Lingkungan UNNES

l|Peraturan Rektor no 33 Tahun 2009 Tentang Pedoman Tata Persuratan di

—_—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Informasi Surat Dinas

2|Peraturan Rektor no 33 Tahun 2016 Tentang Implementasi Sistem

3]

Mampu mengoperasikan sistem siradi dan MS Office

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

[—

Sistem Informasi Surat Dinas (Siradi.Unnes.ac.id)

—

Pengelolaan Manajemen Administrasi Surat Keluar

2[Manajemen Disposisi Surat Keluar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Arsip pada LPPM UNNES

Apabila Prosedur ini tidak dilaksanakan akan mengganggu tata persuratan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan PENGADMINISTRASI Koordinator. Ka LPPM Keterangan

UMUM U Kelengkapan Waktu Output
1|Membuat Surat @ Kertas 30 menit |Draft Surat
2|Memeriksa Surat + Draft Surat 10 menit |Draft Surat

L INO_— T | YES o dengan paraf
acc
3[Menandatangani surat Draft Surat dengan |5 menit [Surat tanpa
paraf acc nomor

4|Memberikan nomor surat di siradi.unnes.ac.id Surat 10 menit |data, surat
S|Menyerahkan surat ke tujuan surat 1 hari




%

UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN dan PENGABDIAN kepada MASYARAKAT

NOMOR SOP

15

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KEPALA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASY KAT

Prof. Dr. R Ben%HA,M‘Hum.CN

NIP. 196204101987031003 g¢

NAMA SOP

Surat Masuk

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor no 33 Tahun 2009 Tentang Pedoman Tata Persuratan
di Lingkungan UNNES

-

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

o

Peraturan Rektor no 33 Tahun 2016 Tentang Implementasi Sistem
Informasi Surat Dinas

2[Mampu mengoperasikan Siradi dan Komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Sistem Informasi Surat Dinas (Siradi.Unnes.ac.id)

—_

Pengelolaan Manajemen Administrasi Surat Masuk

2|Sistem dokumentasi dan perekaman data surat-surat secara elektronik

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila Prosedur ini tidak dilakukan akan mengganggu tata Persuratan
dan Arsip Surat di LPPM

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
- PENGADMINISTRASI TUJUAN SURAT Ketua LPPM Sekretaris LPPM
o Kegi Kete an
glatan UMUM Kelengkapan Waktu Output L
l|Menerima surat melalui Siradi, Jasa kirim, email Surat 1 menit Lembar
atau media lainnya @ disposisi
2|Menginputkan data ke siradi.unnes.ac.id il Lembar disposisi S menit Data surat
3|Surat disampaikan ke tujuan Lembar disposisi 2 menit surat dan
lembar
disposisi
4[Menyampaikan Kepada Pimpinan v Lembas Disposisi 2 menit  [surat dan
lembar
disposisi
5|Menyampaikan pada disposisi Sekretaris Surat 2 menit surat dan
@ lembar
disposisi




%

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 16

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. R RIYANTO, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003

NAMA SOP PROSEDUR PELAKSANAAN UNNES GIAT

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor No 23 Tahun 2018 tentang Komponen Pembiayaan

! Kuliah Kerja Nyata

1 |memahami buku pedoman pelaksanaan Unnes GIAT

Peraturan Rektor No 6 Tahun 2021 tentang MBKM di Universitas Negeri
Semarang

ho

mampu mengoperasikan sistem MBKM Unnes

Surat Edaran No B/5884 /UN37/PP/2022 tentang Pelaksanaan MBKM

Universitas Negeri Semarang

3 |menguasai penggunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Sistem MBKM UNNES (mbkm.unnes.ac.id)

Buku Pedoman Unnes Giat (Pencegahan dan Penanggulangan Stunting)

et

2|[Sistem Informasi Akademik Terpadu (Sikadu 2.0) 2[(Buku Pedoman Unnes Giat (Peran Generasi Milenial dalam Mendukung
SDGs Desa)
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan terhambat pada

pelaksanaan Unnes GIAT

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Ne Kegiatan d Keterangan
¥ Mahasi bang KKN DPL Pengﬂu:::::nmsl Koordinator TU Ketua LPPM Sekretaris Kelenghkapan Waktu Output )
1 Laporan rencana program Unnes Giat 2022 Laporan mrli.(‘unn I{l" o 30 menit |di o
oleh Kapusbang KKN kepada Ketua Lembaga BIOBIEUTL SpIAMa bipodial
tahun
Laporan rencana dan
2 ¥ . selama 1
Menerima laporan dan mendisposisi kepada program se 2
2 i § 5 me i
Sekretaris l.efhun‘_\&.m:g telah 15 menit disposisi
disetujui Ketua
Lembaga
Laporan rencana dan [ orénirencans
Kapusbang KKN menerima disposisi untuk program selama | m;l r.'m.m
3 |dapat melaksanakan program vang sudah tahun vang telah 30 menjt |PIOBTAM yang
; Sy sudah disetujui
dinjukan disetujui Ketua uatuk diiatankas
Lembaga Jal
Kapusbang KKN melakukan rapat koordinasi ] i ;em?ni‘ Ip:ugrum
4 |dengan satgas terkait pembukaan | rerlxc.:'a:u:‘ rlr_ng‘m e 90menit ksn_.ja.( “d.
pendaftaran kkn Jadwal kegiatan a.g)..az.x_n vang
telah disepakati
3 |Perizinan
Membuka pendaftaran Unnes Gint di sistem svarat pendaftaran . sistem
5 , - 30 hari |pendaftaran di
MHEKM dan alur pendaftaran
mbkm
_ 1
- |Pendaftaran Unnes Giat melalui sistem MBKM ’ " data pendafar
L i . e ———— svarat administrasi 30 han i
UN 1 ) KKN
% i
P . {ata pendaftar
Venfikast oleh operator MBKM dari Pusban ] .
8 KKN bs o dafltar pemesanan kkn | 2hari KKN vang
diverifikasi
9 |seleksi administrasi oleh satgas KKN s —t daftar pemesanan kkn [2hari daftar mah:lstsws_a
= vang lolos seleksi
Ticak
Ya
-___: fafl
10 |Ploting desa KKN dan DPL | daftar desa dan DPL | 2hari ;}.‘:{.xr{lrm dan
11




Pelaksana Mutu Baku
Keterangan
e Kegintag Mahasiswa Satgas KKN DPL Ketua LPPM Sckretaris Kelengkapan Waktu Output e
.
.
. hasi I6kax =T (i e R | daftar mahasiswa, daftar ploting
10 Ul"engu‘mlfman plating mahiasiswa dan lokcast I ! r ! daftar desa dan daftar | 2hari mahasiswa,DPL,
nnes Giat j — Y P | DPL dan lokasi KKN
o buku panduan, buku
kerja individu, . .
11 |Pembekalan Unnes Giat [ b i ;:simu e lhari daftar hadir
o | . pemhbekalan
| 1
=== " T T = = juket, topi, SPD, : nerjunan kkn di
12 {Penerjunan Unnes Giat | | I:J : ':m--grusip ke g:sa ’
gl __ [_ N I e ki b
I
o o D i e L 'J e L N P, 0 A . D I
17 |Bimbingan oleh DPL dan Monitoring - a P SPD, jaket, topi; form 2hari hasil monev
" |Kelembagaan ' | N penilaian
I —_——— - - — - - - — [— — e - - —
R [ R ——— -
| FE | !
14 | Penarikan Unnes Giat | : SPD, jaket, topi Lhari
| Vaeaaimnaw Rt a
5 draft laporan . draft laporan
15 | pelaporan hasil Unnes (iiat I ;w!nk*mrr)::nu 2hari pelaksapx::ian
i
—
| ] Llp!jr:i!l pc!aksal.man. laporan akhir KKN
| , ) . — artikel, publikasi, it g
| 16 Jr':-mapamn hasil Unnes Giat odisk dan Thisa lhan dan hasil
| ishe! penilaian
| penilaian
e - S
17 |DPL input nilai KKN di website MBKM E hasil penilaian lhan nilai KKN
- laporan akhir
[ ] laporan akhir pelaksanaan kkn
1 Laporan akhir program Unnes Giat serta pelaksanaan kkn dan 15im dan laporan
evaluasi program kepada Ketua laporan evaluasi evaluasi program
program vang telah
. disetujui
laporan akhir
laporan akhir pelaksanaan kkn
. pelaksanaan kkn dan ;i dan laporan
19| Selesai . 1 jam )
laporan evaluasi evaluasi program
program yang telah
disetujui




NOMOR SOP L7

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

TGL REVISI 4 Oktober 2024
TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benna iyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP SOP PENERJUNAN LAPANGAN KKN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Peraturan Rektor UNNES nomor 16 Tahun 2015 tentang
Pedoman Kuliah Kerja Nyata Bagi Mahasiswa UNNES

limemahami pedoman pelaksanaan Kuliah Kerja Nyata UNNES dan
MBKM

2|Peraturan Rektor UNNES nomor 10 Tahun 2017 tentang 2|mampu mengoperasikan portal MBKM
Pemberian Penghargaan Kepada Mahasiswa Berprestasi
3 3|menguasai pengunaan komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 KKN dan MBKM 1 Pedoman Pelaksanaan KKN dan MBKM
2 Komputer/printer/scanner
3 Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan akan menggangu proses
pembimbingan mahasiswa KKN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Kabupaten {Stafl Akademuk Pusat &

Pelaksana Mutu Baku
s o Pengadministrasi Ketua LF2ZM Camat DPL (F d Staf Akademik Pusat Kapus, Koordinater. TU Sub Kor.Program & DPL Mahasiwa
Kegin m da Ket
Progra sk n Kecamatan) KKN Pengembangan KKN Akuntansi Kelengkapan Waktu Output arangan
- Draft surat Dralt surat
1 |Pembuatan Surat Permohonan Penerjunan kepada T ohonan rmehenan
Camat setempat iz 120 menit |F7
pa penerjunan kepada penerjunan
Camat kepada Camat
surat
L . . o - . Dzafl surar permohonan
2 |F urat Perm peocrjunan permaohonan penerunan
. 6O 1
oleh Ka. LPPM penerjunan Kepada el kepada Camat
Camn yRng t
ditandatangani
Surat
sural permohonan
3 P sural p h pencrunan kepada penerjunan kepada vm...uw?::::
Cama: seiempat _ Camat yang telah i _x.:n:.._:n,... AN
5 telah diterima &f
ditandatangani :
Recamatan
. ) . Surat permohonan
3 r.w...—.on sekretariat Kecamatan menerima surat | crunan yang Disposisi surat
dari LPPM permohonan
Roordinater Kecamatan foll ) hasl koordinas
s |permohenan dan berkeor —. v pracntuan
© |setempat untuk wakiu |!— j 180 menit wakt
penerjunan R Tempat
peReruRAn
Korcam melaporkan ha ! !
6 — | 180 menit

Roordinater Kabupaten melaparkan jadwal
penerjunan di masing masing kecamatan kepada
ha Pushang KKN

mahasiswa

Ka.Pushang mendisposis lap

drafl jnwal dan

terkaut dengan program yvang akas dikenakan

| i !
8 |dapm 7 I 0 memt
penjadwalan penenju = 5
1 e e g g e
I
|
) il e
2 i han
makasisa
al dan daftar
pengumuman hasl pletng dan jad urian NE yang
10 m&”ydﬁ“& wf.xz per Kecamatan Hallo i s Ak 66 menit tersedin di
KKN UNNES L telegram Hallo
KRN UNNES
11 K.m.r&.laiﬂ melakukan bimbingan dengan DPL : _ taf Hencana
terkail program yang akan dikerjakan ! | preggeam YRt
e A O gyl |
12 mahasiswa KKN melakukan survey ke jokasi KKN
10 memt




Pelaksana Mutu Bakn
" Pengadministrasi Ketua LP2ZM Camat DPL Stafl A Pusat Kapus, Koordinator, TU Sub Kor.Program & DPL Mahasiwa
9 Koglatan Program dan Kecamatan) KKN Pengembangan KKN Akuntansi Kelenglkapan Waktu Output Kutsturigsn
Laparan
Rencana
mahasiswa melaporkan hasil survey berupa program kegratan
13 s ;i 0 A
rencana program kerja kepada DPL Fitperiey hatsll Sueey 1120/ menil dan bahan
penilaias
Hencana
14 DPL menerima laporan has! survey schagal bahan R progr 60 s s program
penilaian kegiatan il kegiatandan
hatian p
e | Penegjunan mahaswwn KRN ke lokas sesua bahan program Penerjunan
is i ? : . 1 han o
|dengan wakiu dan tempat yvang ada pada jadwal _| kegiatan Unnes Giat
i | selesai “




ﬁﬂﬁ?

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

18

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN K DA MASYARAKAT

e

Prof. Dr. R Benny Riyvanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 g—

NAMA SOP

PROSEDUR PENDAFTARAN HAK PATEN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

-

Peraturan Rektor No 10 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan Hak Kekayaan Intelektual

merek

memahami peraturan undang-undang tentang paten hak cipta, dan

Desain Industri, Publikasi Dosen, Buku Referensi dan Book Chapter

2|Peraturan Rektor No 26 Tahun 2018 Tentang Pemberian Penghargaan atas Karya Paten, Hak Cipta,

2|menguasai pengunaan komputer

3|UU Nomor 15 Tahun 2001 tentang Merek (Lembaran Negara Rl Tahun 2001 Nomor 110)

Y]

manguasai prosedur dan pendaftaran online HAKI melalui
Direktorat Jenderal Kekayaan Intelektual

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1{UU tentang Paten, IHak Cipta dan Merek

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan terhambat pada kinerja Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




NOMOR SOP 19

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

0 TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
\ﬁ (K DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
ﬁif PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NAMA SOP PROSEDUR PENDAFTARAN HAK CIPTA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1|Peraturan Rektor No 10 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan Hak Kekavaan Intelektual l|memahami peraturan undang-undang tentang paten hak cipta, dan

merek

L8]

2|Peraturan Rektor No 26 Tahun 2018 Tentang Pemberian Penghargaan atas Karya Paten, Hak Cipta,
Desain Industri, Publikasi Dosen, Buku Referensi dan Book Chapter

menguasai pengunaan komputer

3|manguasai prosedur dan pendaftaran online HAKI melalui Direktorat
Jenderal Kekayaan Intelektual

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
]
2
S
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja LPPM UNNES Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
< Pemohon HKI Pengadministrasi Umum DITJEN HKI Bank Kepala Pusat HKI Ketua LPPM
N K tan Keteran,
4 egia (Doosen/Masyarakat/Ma Sentra HKI Unnes Pusat/Jakarta Kelengkapan Waktu Output §an
Youal \
I|Siapkan Karya vang akan dimintakan HKI berkas usulan pendaftaran usulan pendaftaran
2|Mengisi Formulir dan melengkapi Syarat formulir pendaftaran, syarat 20menit |usulan pendaltaran
Pendaftaran I pendaftaran
3|mengisi buku pendaftaran dan menyerahkan formulir pendaftaran, syarat 20menit Jusulan pendaftaran
form pendaftaran pendaftaran
4 mintakan tanda tangan formulir i formulir pendaftaran, syarat 10menit |formulir pendaftaran
rndaftaran ka.Sentra Kl T pendaftaran vang sudah
! ditandatangani
!
formulir pendaftaran, svarat 30 menit fusulan pendaltaran 1
s pendaltaran
form pendaftaran, dan berkas 10menit |kode t
m— | pendaftar: pendaltaran
|
|
kode hilling pendaftaran 10menit |bukti pembayaran o
10mentt |akun e flling di
ling Hak Cipta ke Call Center DJRI] —t— verifikasi lunas
£
9|download sertifikat hak cipta di akun ¢ filling i Smenit  |sertifikat hak cipta
| —
10| mengirimkan sertifikat hak cipta ke masing- E file sertifikat 5 menit  (file sertifikat telah

masing pengusul

diterima via email




UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 20
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Ben wanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 ¢

NAMA SOP

PROSEDUR PENDAFTARAN HAK MERK DAGANG

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Rektor No 10 Tahun 2010 Tentang Pengelolaan Hak Kekayaan Intelektual

[

merek

memahami peraturan undang-undang tentang paten hak cipta, dan

Desain Industri, Publikasi Dosen, Buku Referensi dan Book Chapter

2[Peraturan Rektor No 26 Tahun 2018 Tentang Pemberian Penghargaan atas Karya Paten, Hak Cipta,

ha

menguasal pengunaan komputer

3|manguasai prosedur dan pendaftaran online MERK Dagang
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan mengganggu Capaian Kinerja LPPM UNNES Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pemohon Merek Dagang | Pengadministrasi Umum DITJEN HKI Bank Kepala Pusat HKI Ketua LPPM
N Seuniat D /Masyarakat/Ma 5 HKIU Pusat/Jakarta Ket
@ egiatan hasiswa) Kelengkapan Waktu Output gan
1|Siapkan Merk/ Karva yang akan dimintakan berkas usulan pendaftaran usulan pendaftaran
MERK DAGANG D
2|Mengisi Formulir dan melenghkapi Syarat PO formulir pendaftaran, syarat 20menit |usulan pendaftaran
Pendaftaran I | pendaftaran
3|mengisi buku pendaftaran dan menverahkan formulir pendaftaran, syarat 20menit |usulan pendaftaran
form pencaftaran R S pendaftaran
i
M
4 memintakan tanda tangan formulir formulir pendaftaran, syarat 10menit |formulir pendaftaran
pendaftaran Ka.Sentra MERK DAGANG [_ - i pendaltaran yang sudah
— ditandatangani
S|Pemeriksaan ¥ lir dan Syarat serta scan . formulir prn(!aft'aran. svarat 30 menit |lusulan pendaftaran
dokumen 1 pendaftaran
| e
61Submit kelengkapan dokumen (hard dan soft form pendaftaran, dan berkas 10menit |Tanda terima submit
file) dan permolionan ke DJKI Jakarta pendaftaran
= - —
7 [melakukan pembavaran pendaftaran HMerek kode billing pendaftaran 10menit |bukii pembavaran
Dagang d: DJRI Jakarta . .
-

=

melakukan mon
Merek Dagang ke

g dan follow up Hak
all Center DUKI

pembayaran

tanda terima pendaftaran dan buku [ 10menit

menerima surat pemberithhuan bahwa Merek
Dagang sud. clesal proses pemerissaan
kelengkaparn, subt
Merek Dagang

if, lavak mendapatkan

surat pemberitahuan selesa
neriksaan kelengkap
surat layak mendap
Dagang

subtanuf
than Merek

5 menit

sertifikat hink cipta

10l menerima sertifikat Merek Dagang melalui pos file sertifikat 5 menit  |file sertifikaf teluh
diterima vin email
I mengirimkan sertifikat Merek Dagang ke sertifikat Merek Dagang 20 menit | serufikar diterima

pemohon

pengusul




NOMOR SOP 21

%

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024
TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Ben vanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 #

NAMA SOP PROSEDUR PENELITIAN PENDANAAN
EXTERNAL

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 {PMK No. 203/PMK.05/2020 tentang Tata Cara Pembayaran dan
Pertanggungjawaban Anggaran Penelitian atas Beban Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara

l{memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
Masyarakat

2|Peraturan Rektor No 12 Tahun 2018 tentang Perubahan Atas Peraturan
Rektor nomor 23 Tahun 2017 tentang Pengelolaan Kerjasama

2|mampu mengoperasikan aplikasi pemberi dana

3 |Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya Keluaran Bidang Penelitian
dan Pengabdian kepada Masyarakat

3|menguasai pengunaan komputer

4 |Peraturan Rektor No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat

4|mampu membuat perjanjian kerja sama

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Aplikasi pengelolaan Penelitian Pemberi dana 1
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan terhambat pada kinerja
Penelitian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




|1 Pelaksana Mutu Baku
| Na Kegiatan LEMBAGA Ketua LPPM PENGUSUL EVALUATOR Peneliti 3i TU |Subkor P umum | P
B Keterangan
| PEMBERI DANA program dan Umum Kelengkapan Waktu Output
| = laporan
1/ Surat Penawaran Penelitian MUrAL penawaran perawAran
D penelitinn penelitian
| 2 Menerima Surat Pepawaran dan menugaskan i AUral penawaran 10 menit |disposisi
| kepada sekretanis, dan kabag untuk 5 - - ‘—l penelitian
| mengumumkan di laman LPPM | | | K s
1 | |
| |
i 3| Membuat Proposal | usulan proposal usulan proposal
| | t |
| | | I |
| |
|
| | |
! 4 ;Upluml di aplikasi Pemberi Dana ! | usulan proposal A0 memt [usulan progosal
| | - |
= + |
5 ploting evaluator bagi tahap desk evaluas f | data evaluater, than dadtar ploting
proponal I — daftar usulan evaluator desk
1 i S proposal evaluas proposal
. |
Fetoe - - = | 1 | i !
5 | Desk evaluasi proposal penelit i | | usulan proposal 2 minggu | proposal vang
i | i lalow desk
| | ] | evaluast
| '
- -
4 }l'-nlmtmumm\ pengusul vang Lolos tahap | ] ] proposal vang lolos | 1han proposal lolos
[ desk evaluas: | T | desk evaluas desk pyaluas
| |
B nloting evaluator bag tahap pembahasan | |proposal vang Jolos (L han  |daftar ;'-;_n{-.r-.g
proposal vang lolos desk evaluasg desk evaluas: dan jevalian
| daftar evaluator prmbahasan
| |
’ .
| Evaluas: Pershahasan | proposal lolos desk |1 han data pentaan
| | ‘ evaluas hanil pembaliasan
| ! ¥
' | | | |
BT Penetapun Pemenang oleh Pembert D, | | T l
i P g oleh Pember: Dasn | ‘ | proposal vang
| : | | ditersma dan
| L | | didana
| | \
| | |
. | |
| |




Pelaksana Mutu Baku
o Hegiatan LEMBAGA Ketua LPPM PENGUSUL EVALUATOR Peneliti kretaris Koordinator TU dministrasi bKor umum | Pengadministrasi Eitsiesia
PEMBERI DANA Keuangan program dan Umum Kelenglapan Waktu Output i
laporan
|
|
| L.
|
| 11 [ Menerima surat Pengumuman pemenang dan warat 15 menit
| |upload di laman LPPM E o 2
[ p A — j pemenang prmenang
| 1
| 12| Penandmtanganan Perjanjian Kontrak perjanjan kerjasama | 1 han kontrak penelma.n
! ?;x;;]‘ilinn antara Pemben Dana dan Ketua ‘:'—]‘ r ‘__i {kontrak) penelitian
| % |
1 — L —
|
13;|:l:lrmhun’t .dmll aub kllntrsllk_ penelitian antara . deaft sub kontrak |60 menit [kantrak penelitian
Wetua LPPM dengan Penelit | | —_— penelitinn
! |
| |
14 Pen.l:’l:lal.‘l:\p::\.a 3 Rontrak l o ! | kontrak penelitiian |90 menit |kontrak penelitian
ipenelitian [sub ko 1 R - | | vang sudah
dengan ketua LPPM | | i | I | {ditandatangani
| |
| | | |
15| ploting rvaluate k rvaluast nstrumen : 1 : | ! daftar ploting X
| [ | | evaluator
| | 1]
| | | | |
b e I |
1 fuast instrumen ‘I | ] [ Jinstrumen penelitian |2 minggu | instrumen
| | | = _I | | penelitian yang
| | | e I' sudah direview
I i |
—— : i | l. } | o ! 1 ————
_— | | i i | | tprapesal, instrumen, | 10 menit [tanda terima
persetujuan dar | — | frab, dan nota
Tt tandi tennma | I ‘l_ t | !,-wrv'.u]udﬂ
|
| |
f : t — - I. = 4
| | | [tanda terima, 2han  |pencaran dana
I | . X N | | Perpaniarn
{ | | ! S kenanama, BAP dan |
| | Kwitans
| I ' | '
| - |
19 | membuat susat pe niahuan monev setelah | | Thari surat
|mendapat prmbe dan Pemberi Dana | | . . pembentahuan
! | | - money vang sudah
| ! — ditandatangani
i ) |
| 20 ploting evaluntos itk money internal ‘| daftar evaluator dan | Than daftar ploting
| | S daftar penelitian evaluator
[ vang didanm
"
| | |
| |
| |
| . Il




keterangan, tanda

yang sudah

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiata LEMBAGA ketua LP2ZM PENGUSUL EVALUATOR Peneliti Sckretaris Kabag TU pengadminist bbag umum T Kete
wiatan PEMBERI DANA Keuangan program dan Umum Kelengkapan Waktu Output ranges |
laporan
|
21 |Upload Laporan Kemajuan dan Anggaran 70 laf } 30 menit |lap Kemaj
di Aplikasi Pemberi Dana . . dan laporan
l } anggaran
22 |Monitoring Evaluasi Internal lag ¥ Thast | progres ke
— anggaran 70% dan [penelitian
| E L janji luaran [
| | —t | penelitian
Il ! 1 i 1
123 | M g Eval = 1 | i laporan kemajuan, | 2hari progres Kemajuan
1 X — | ‘I | anggaran 70 dan penelinan
1| | janji luaran
| I penelitian |
i | |
| 24 membuat surat prmbentahuan pengumpulan | [ | draft surar Phan  |surar |
' |laporan akhir, artikel, laporan penggunaan | | | pemberitahuan prmbentahuan
| LI, nota per ) evaluntor | | \ o vang sudah |
| dan bukn luaran | | | I I ditandatangani i
f - +— t t : t = i + - 1
| 25| peneliti mengumpulan laporan akhir, artikel | | laporan akhir, | tandn terima
aporan penggunain anggaran 1000, nota - urtikel, Tan | pETErImaAn
li ikel, lapo | §
| I-]wtm'miu-m evaluator dan buk: I | i [ pengEunnan | berkax laporan |
| , anggaran 100, akhir |
= I — | i | nota persetujunn | |
26 | Pencarran Dann 0% | tanda tenima, | |pencaran dana
: P Prrjanjian
| |- | kemasama, BAP dan !
| | S | Rwatans: I
} S S— = | . 4
27 | membuat surar P an Seminas haw! | 1 | draft surat wurat |
penelitan | ! | | peRgumuman pengumILmn |
| seminar vang |
| | dnandatangam :
| | |
| i | | - |
| 28 Memviapkan dan mengunggah Berkas ] 1 berkas seminar [ than berkin seminar i
| Semuar | viung sudah |
r | terunggah |
| o |
L | |
! 29| Pelaksanian Seminar | [ mater: paparan [T hiry [hasil penilaian,
| — seminar, lembar | |-lan hasil |
| |- 1 | penilaian penelitian
| | | | |
| 30| Sernfikat | : | draft surat | than wsural kelerangan |
1
|

ternuma berkas
laporan akhir

ditandatangam




sz

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

22

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. 7 Riyanto, S.H., M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP

PROSEDUR PENELITIAN INTERNAL PENDANAAN
UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

2

PMK No. 203/PMK.05/2020 tentang Tata Cara Pembayaran dan Pertanggungjawaban Anggaran Penelitian
atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

l|memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyvarakat dana DIPA UNNES

Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

2|mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan
Pengabdian) UNNES

Panduan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat UNNES

3|menguasai pengunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian (SIPP) UNNES

1 Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan terhambat pada kinerja Penelitian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
No Hegiatan Pengusul Peneliti Hetua LPPM Evaluator Koordinator TU SubKor Program dan T d umum SubKor keuangan Keterangan
Akuntansi program dan laporan Helengkapan Waktu Output
[} - e —————l
! i
1 : 2 i
S Ten a As b e ) 1] “ ] st | awen|  mea
web LPPM e mne e o -
Subkor program dan akuntanm
me kan kepada pe an —t i Sural penawaran
2 |program dan laporan untuk membust | dralt surat penawaran | 10 menit |yang sudah
penawaran vang diunggah di wels — ditandatangan
M
L - ?
i O :
4| Penawaran Penelinan melalui surat dan | i 5 penawaran proposal
nggah di laman LPEM _ __ FUTAY penawRm SR penelitan
4 |Membiat Proposal usulan proposal | bulan | proposal final
*
[ 1 usulan proy |
5 i Proposal di SIPP i § propoal 1S men [ SN Proposal
1
& & evaluator untuk tahap evialuan data ev dafrar ploting
poanl usul evaluator
| roposal yan
7 s Proposal Penelitian usulan, proptaal 2 minggy .ﬂ:n_.:_._b Mka.w.
Tidak
| Proposal kembah ke Pengusul Ya wsulan propasal 2 minggu |proposal vang d
!
1
menugaskan . et % (s fotulob R 4_ 1 penctapan
! untuk m at [ ! e surat pe
TU untuk m A H _ 1 :,.w.....w...r;.. PR han |yang sudah
“.. s e 1 PERETATE ditandatangan:
h _ 10 menii Pengumuman
diunggah di laman LPPM ! POE




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Progra inistras! Heterangan
e Pengusul Peneliti Ketua LPPM Evaluator Koordinator TU Sabkor. e ?un-n“-h _-ven".. Pengadministrasi umum Subkor keuangan Kelengkapan Waktu Outpat
S— -
membniat o surat perjanpan kontrak
- 1h ' E x
1 Penelitian antara LPPM dengan Penelin dralt surat perjanpan an Aralt surat perjanpan
. 7 At perpanjian
12 {memenkaa dralt surar perjanpan kontrak — — ——— —— .- draft surat perganjian I0menit diperikea
e —— angam
13 penand ganan naskah perjanpan Suratipey 120menit
kontrak kerjazama
14 # evaluator untuk tahap evaluas daftar eval Vhafi
umen o daftar nama penehit :
15 Evalunmn Instrumen msrrumen penelitian 2 rmanggu
1 mengumpulkan Proposal S
i umen, RAB dan N, perseluguan Le 5 menil

evaluator dan mer s tanda

terima

persetujuan

tor untuk tahap mones

daftar pama evaluator,

membuar surat pemberitahuan money

draft surat
pemberitahuan money,
daftar

i Laporsn Kemajuan dan Anggaran

laporan kemaguan dan
laporan anggaran

3 menn

lapiran kema

f—

laporan kemajuan,
anggaran 7% dan )
luaran penelitian

1 han

res Kernajuan




Mutu Baku

No Kegiatan Kasubbag Program da; Pengadministras Katerangen
Ly Pengusul Peneliti Ketua Evaluator Kabag TU oot program dan laporan | PeREAdmInistrasi umum 7 Waktu Output
.
I
21 | Peneliti Menvusun Draft Laporan Akhur | laporan akhir 2han laporan akhar
!
laporan akhir yai
sudah di review ¢
- lnporan akhie Zhan evaluator dan nots
S | persetujuan
evaluator
e surat pember
raltaurst U'hari  |vang sudah
pembertahuan
ditandatangan
laporan akhar, artikel,
= laporan penggunaan tards teruma
PEAREUNAAD ANEEATAN anggaran 100%, nota |15 mene | penenimaan berkas
=etujuan evajuator dan setujuan evaluator laporan akhir
ikt luaran
1 han daftar ploting
= pembahas
1
i
an [MEMB | 1 hari
e lnks minaai hasil penelitian \ =
it maleri paparan
27 | Deseminass Haail Pen semenar, lembar 1 han
e surnl keterangan, sural keterangan
28 | surat kete A | terima berkas lhan vang sudah
wan akho ditandatangam
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
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LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 23
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP

PROSEDUR PENGABDIAN PENDANAAN
INTERNAL UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Rektor UNNES No 3 Tahun 2017 tentang Standar Biaya
Keluaran Bidang Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

l|memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

ba

Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Negeri

2|mampu mengoperasikan SIPP (Sistem Informasi Penelitian dan

Semaeang’ Pengabdian) UNNES
3|menguasai pengunaan komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian Universitas Negeri Semarang

1 Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pengusul Pengabdi Hetua LPPM Evaluator dmini: i P Kot
No Hagiatan dan lap Kelengkapan Waktu Output 8
fenugaskan kepada Koordinator dan
1 Subkoer Program dan Akuntansi antuk @ lembar disposis 2 menit dhisposiai
[membuka tawaran pengabdian melalu
web LPPM
Subker program dan akunta .
m gaskan kepada penpad : . :_‘urnl pﬂl'law.l.m.
2 |program dan laperan untuk mem | dralt surat penawaran | 10 menit _\.;_a.ng sudah
irat penawaran vang diunggah i web angaa
LPPM
= | with
y| Penawaran Pengabdian melalui surat dan | ! A peREwRERE smenit [P rin propo
divnpgah di laman LPPM —— e Lo
4 [Membuat Proposal i usulan proposal 1 bulan |prop
[ - 5 usulan praposal i
5 |Uplond Propesal di S99 [ propasil tsmemt | inp
L ]
o evaliasg T— dara evaluator, data 1hari dit.‘['i-lr ploting
wli tolak usulign proposal evaluator
‘- . proposal viang
7 e, 3 % i |diterima dan ditolak
|
o ——————— ]
Aetua LPPM menugaskan kepada 1 surat peretapan
Avardinator untuk memb : 1 hasi vang sudah
. | perpumiman tentang pe 1
| Femenang | s o A i mietol e e
|
1
i
Pengumuman penelapan pems - surat penetapan 10 Pengumuman
9 | pengababian vang didana melalus surar ! pemenang mee PemMenang
dan diunggah i laman LPPM




5 ro, dan i P dmini Kelensk
Pengusul Pengabdi Ketua LPPM Evaluator Koordinator TU Bhior Bropm > ¥ ghap Waktu Output
dan umum
membuat dralt sural perjanjian
10 |kerjasama Pengabdian antara LPPM draft surat perjanjian 1harn dralt surat perjanjian
dengan Pengabdian =
————m————
draft sural perjanjian
L memenksa draft surat penanpan kontrak draft surat perjanjian I0mennt  |vang sudah dipenksa
dan ditandatangam
o o e -=
' plivmaaii s § surat pegan)ian
'. i i 1 i I At perjanji 1 14 vy
12 penandatanganan naskah perjanjian H i < & — ?ur Al perjanjian 120meiit Kenusama yang
kontrak H i | kernasama sudah
1 — - 1 ndarangzn
pengabdian men, == l —
rq|Instrumen, RAH d proposal
. v P | h 5 menit
dan evaluator dan men dan nota perseru;
tenma
tandi terima, Penjanjan
14 [Pencaran Dana 700, kenasama, BAP dan 4 han peivairan dana
Kwitansi
15|Ploting evi rahap money : 1 Fimrt
pengabeia o
drafl surat suri) pemberitahuan
16 [membuat sural pemberitahuan monev pemberitihuan money, 1 han money vang sudah

daftar ploting evaluator

ditandatanganm




Pengusul

Pengabdi

Hetua LPPM

Evaluator

Hoordinator TU

SubKor P,

dan F

Subkor k

Walktu

Output

17|Upinad Laporan Kemajuan dan Anggaran

T

laporan kemajuan dan
lnparan anggaran

30 menst

laporan kemajuzan

1]

laporan kemajuan,

progres kemajuan

18 [Motizaring dan Evaluasi c_,wﬂm_whmﬂ.._. duspjenjt | Lhas irigatding
1 pemberitahuan
ran akhir, artikel, r S surat pembentahuan
191 3 3 _ KL sy 1 han rang sudah
! an anggaran 1007, L seritahuan han yang sudah
an evaluator dan buki = ditandatangani
. , taporan akhir, artikel,
menglumpulan laporan akhir, R laparan penggunaan i
; ipgunaan m.b_ﬁmh.m: 15 memt [penenmain berkas
wrsetujian evaluator dan . laporan akhir
]
|
a 30, g 2 han pencaran dana
|
|
| |
[ |
L |
| |
| _ —_— —
_ Ie 1 RS daftar ploting
—_— Lo pembishas
| tlaftar pembahas
. i i surat pengumuman
?.n_nrﬂ.EB».n EBUIRL PergUriAn 1 han vang sudah
seminasi hasil pengabdian e | minasj g
e : - fi- N " maten paparan seminar, |, hasil pendasan, dan
23 | DIsemunam Hasil Pengabdian | S b lembar penilaian Vit hiasil penelitian
{1t surat keterangan, sutat keterangan
wngan Pengabdian * da terima berkas lhan vang sudah

laporan akhir

ditandatiangan;
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 24

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Berfrfy Riyanto, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 c#~

NAMA SOP PENGELOLAAN RUMAH INOVASI

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Rektor UNNES Nomor 10 Tahun 2021 Tentang Pedoman
Komersialisasi Inovasi UNNES

—

memahami tentang panduan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat dana DIPA UNNES

3]

Peraturan Rektor UNNES No 1 Tahun 2022 tentang Panduan Penelitian
dan Pengabdian kepada Masyarakat Pada LP2M UNNES

2|Mampu menguasai pengelolaan barang aset Pemerintah

3|menguasai pengunaan komputer

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Pengelolaan Rumah Tangga Rumah Inovasi 1 Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dana DIPA
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat Pencatatan
Barang Milik Negara

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket
Inventor Pusat Inovasi Sub Kor Kor TU Sekretaris LPPM Ketua LPPM Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output
umMum Umum
Inventor menbuat - Surat dan materi
1 E— Surat Permohonan 2 menit
diskripi bahan pameran pameran
e S T T R
I ]
K I i
Inventor mengumpulkan |1 ;
& u. 1 “ Surat Permohonan dan .| Surat dan materi
2 Permohonan Materi N ) 10 menit
I Materi Pameran pameran
Pameran I i
i e i e a8
e Surat dan materi
= ma 1
3|menyeleksi dokumen Dokumen administrasi 5 menit
. " pameran
dan materi inovasi
o o e e o lllllll.m
I Surat dan materi
4|Kapus Menyetujui materi 1 " Persetujuan Dokumen 10 menit
I I pameran
A i
| -
Menerima materi dan
5|menyajikan dalam ———— T Materi Pameran 5 menit Materi Pameran
rumah inovasi I
Kapus Melaporkan Ke _ . ) _
) P e Laporan Rekap Inovasi 15 Menit |Laporan arsip

Pimpinan




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

25

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

Prof. Dr. R Ben iyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 ¢

NAMA SOP

Prosedur Aktivasi DOI Jurnal dan Publikasi UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMKO02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

—

Memahami tentang panduan layanan aktivasi DOI jurnal

2|Peraturan Rektor NO 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan
Dana PNBP

b

Mampu mengoperasikan form online layanan aktivasi DOI jurnal

3|Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
B/291/UN37/HK/2022 Tentang Tarif Layanan Penyelenggaraan Jurnal
Universitas Negeri Semarang

sederhana

3|Menguasai pengunaan komputer/laptop dan aplikasi pengisian form online

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

—_

Aktivasi DOI Jurnal dan Publikasi UNNES

—

Form online layanan aktivasi DOI jurnal

2|Komputer/Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan layanan Jurnal
dan Publikasi khususnya aktivasi DOI Jurnal UNNES tidak dapat berjalan
dengan efisien.

Disimpan sebagai data elektronik




Pelaksana Mutu Baku
Pengadministrasi Keterangan
No Kegiatan Umum Pusat Jurnal www.doi.crossref.org Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Pengelola Jurnal
Form online layanan
1 IMutai @ aktivasi doi jurnal dan
komputer/laptop
Kelengkapan Nama
[ Jurnal * Volume
Pengelola Jurnal mengisi permohonan (Nomor) Tahun * =
2 |aktivasi DOI sesuai dengan form 2 vang — Jumlah Artikel pada 5 Menit
dikirimkan ke Pusat Jurnal. Edisi Tersebut * file
XML per Edisi *
isi Kelengkapan Nama
Pusat Jurnal melakukan validasi form 2. i Jumj B \Eolume
Jika lengkap maka akan dilanjutkan ke Lengkap (Nomor) Tahun * )
3|tahap 4. Jika tidak | kap fi 1 b—- —- i 3 Menit
ap =, Jika tdak lengkap form Jumlah Artikel pada
dikembalikan pada Pengelola Jurnal Tidak Edisi Tersebut * file
untuk direvisi. lengkap XML per Edisi *
Kelengkapan Nama
) L - —— L Jurnal * Volume
Pusat Jurnal melakukan input data | (Nomor) Tahun * :
4 |sesuai form 2 pada laman | i S Menit
W T2, PE B | Jumlah Artikel pada
www doi crossref.org Tidak | Edisi Tersebut * file
Berhasil XML per Edisi *
i :
Pusat Jurnal menerima email notifikasi " .
5 [dari www doi crossref.org terkait berhasil Email 2 Menit
atau tidaknva aktivasi DOI.
|
Jika tidak berhasil, email diteruskan |
pada Pengelola Jurnal untuk melakukan . — [P—— Email 3 Menit URL DOI Aktif atau Tidak
revisi form 2 dan mengulangi langkah
dari awal Berhasil
Jika berhasil, email diteruskan pada .
- |pada Pengelola Jurnal untuk ) Email 2 Menit Pengiriman Email
pemberitahuan bahwa aktivasi DOI telah
berhasil




S

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 26
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

Prof. Dr. R Bennyﬂva%mo,S.H., M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 o»

NAMA SOP

Pendaftaran ISSN Cetak Jurnal UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1|Memahami tentang panduan layanan Pendaftaran ISSN Cetak Jurnal UNNES

2|Peraturan Rektor NO 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan
Dana PNBP

2|Mampu mengoperasikan form online Pendaftaran ISSN Cetak Jurnal UNNES

3|Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
B/291/UN37/HK/2022 Tentang Tarif Layanan Penyelenggaraan Jurnal
Universitas Negeri Semarang

3|Menguasai pengunaan komputer/laptop dan aplikasi pengisian form online sederhana

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Pendaftaran ISSN Cetak Jurnal UNNES

1|Form online Pendaftaran ISSN Cetak Jurnal UNNES

2|Komputer/Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan layanan Jurnal
dan Publikasi khususnya pendaftaran ISSN cetak pada Jurnal UNNES tidak
dapat berjalan dengan efisien.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiata: Pengadministrasi Keterangan
o n Umum Pusat Jurnal LIPI Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Pengelola Jurnal
Form online Pendaftaran [SSN
1 |Mulai Cetak Jurnal UNNES dan
Komputer/Laptop
v Kelengkapan Nama terbitan
berkala * Bulan dan tahun
- pertama kali terbit *
Pengelola Jurnal mengisi permohonan - :
i Frekuensi terbitan ¥
2 |ISSN sesuai dengan form | yang : . 5 Menit
i " T (kali/tahun) * Bahasa untuk
dikirimkan ke Pusat Jurnal. . i : seh
artikel vang diterbitkan
Media terbitan untuk ISSN
yvang diajukan *
Pusat Jurnal melakukan validasi form 1. Hegis
Jika lengkap maka akan dilanjutkan ke ™~ lengkap
3|tahap 4. Jika tidak lengkap form 1 > Email 3 Mennt
dikembalikan pada Pengelola Jurnal Tidak .
untuk direvisi. lengkap ~
Kelengkapan Nama terbitan
berkala * Bulan dan tahun
. = it
Pusat Jurnal melakukan input data :i::i::i::ﬁt‘:r:i::::
4 - 1 forr a lama 1P ) 3 Menit
is::ua;]»ffzr.: ]dpaf(l‘] : “(m'?: 7 Tidak {kali/ tahun) * Bahasa untuk ol
P/ f1ssn.pdil.lipt.go.ic Berhasil artikel vang diterbitkan *
Media terbitan untuk ISSN
vang diajukan *
Pusat Jurnal menerima email notfikasi =
« |dari LIPI berhasil atau tidaknva Smail Sma
i ‘ “mail 5-7 hari Email LIPI
? pendaftaran [SSN cetak (waktu proses Brest
berkisar 5-7 han).
Jika tidak berhasil, email diteruskan
pada Pengelola Jurnal umu‘-c. melakukan Email 2 Menit Email LIP]
revisi form 1 dan mengulangi langkah
dari awal.
Jika berhasil, Pusat Jurnal memilih
menu cetak pada form ISSN dan email
7 |diteruskan pada pada Pengelola Jurnal ; Email 2 Mennt Email LIPI
il Berhasil

untuk pemberitahuan bahwa
pendaftaran ISSN cetak telah berhasil




sz

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN s RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP

27

TGL PEMBUATAN

4 Oktober 2022

TGL REVISI

4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

Prof. Dr. R

rﬁno, S.H., M.Hum. CN
NI 765204101987031003 g0

NAMA SOP

Pendaftaran ISSN Online Jurnal UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I |[Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK02 /2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1|Memahami tentang panduan layanan Pendaftaran ISSN Online Jurnal UNNES

2|Peraturan Rektor NO 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan
Dana PNBP

2[Mampu mengoperasikan form online Pendaftaran ISSN Online Jurnal UNNES

3[Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
B/291/UN37/HK/2022 Tentang Tarif Layanan Penyelenggaraan Jurnal
Universitasm Negeri Semarang

3|Menguasai pengunaan komputer/laptop dan aplikasi pengisian form online sederhana

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

P

Pendaftaran ISSN Online Jurnal UNNES

1|Form online Pendaftaran ISSN Online Jurnal UNNES

2[Komputer/Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan layanan Jurnal
dan Publikasi khususnya pendaftaran ISSN Online pada Jurnal UNNES tidak
dapat berjalan dengan efisien.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
Pengadministrasi Keterangan
L Regiatan Umum Pusat Jurnal LIPI Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Pengelola Jurnal
. . Form online Pendaftaran ISSN Online
Mulai Mulal Jurnal UNNES dan Komputer/Laptop
Kelengkapan Nama terbitan berkala *
_— - Bulan dan tahun pertama kali terbit *
Pengelola Jurnal mcnglslr permohonan Frekuensi terbitan (kali/tahun) * 5 Menit
pendaftaran ISSN sesuai dengan form 1 Bahasa untuk artikel vang diterbitkan
vang dikirimkan ke Pusat Jurnal. - * Media terbitan untuk ISSN vang
diajukan *
Pusat Jurnal melakukan validasi form 1.
Jika lengkap maka akan dilanjutkan ke — L 3 Menit
3|tahap 4. Jika tidak lengkap form 1 angkap Email ’ '
dikembalikan pada Pengelola Jurnal Tidak
untuk direvisi, lengkap
v Kelengkapan Nama terbitan berkala *
Bulan dan tahun pertama kali terbit *
Pusat Jurnal melakukan input data Frekuensi terbitan (kali/tahun) * 3 Menit
sesuai form | pada laman LIPI Bahasa untuk artikel vang diterbitkan '
htp:/ /1ssn.pditlipi go.id / * Media terbitan untuk 1SSN vang
diajukan *
Pusat Jurnal menerima email notifikasi .
5 dari LIPT berhasil atau tidaknva Email 5-7 han Email LIPI
© |pendaftaran ISSN Online (waktu proses
vaiu 5-7 hari}
Jika ndak berhasil, email diteruskan
pada Pengelola Jurnal untuk melakukan Sl 2 Menit Email LIPI
6 4 ” Email
revisi form 1 dan mengulangi langkah
dari awal.
Berhasil
Jika berhasil, email diteruskan pada pada ) i
7 |Pengelola Jurnal untuk pemberitahuan Email & Menilt Boingsl LIkl
bahwa pendaftaran ISSN telah berhasil, ‘




Sz

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 28
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. R Benn; yearrto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @ -

NAMA SOP Penerbitan Rekening Pembayaran Jurnal untuk
Author/Penulis Luar Negeri Jurnal dan Publikasi

UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK02/2021
tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1 [Memahami tentang panduan layanan jurnal dan publikasi UNNES

Peraturan Rektor NO 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan
Dana PNBP

o

2 |Mengoperasikan Sistem Kinerja Jurnal (SiKeNal) UNNES

Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
3 |B/291/UN37/HK/2022 Tentang Tarif Layanan Penyelenggaraan Jurnal
Universitas Negeri Semarang

Menguasai penggunaan komputer/laptop dan aplikasi pengisian form

3 :
online sederhana

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |Penelitian

1 [Sistem Kinerja Jurnal UNNES (SiKeNal)

2 |Pengabdian Kepada Masyarakat

2 |Email UNNES

3 [Luaran Publikasi

3 |Komputer/Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan layanan Jurnal
dan Publikasi khususnya layanan Penerbitan Rekening Pembayaran Jurnal
dan Publikasi UNNES untuk Author /Penulis Luar Negeri tidak dapat berjalan
dengan efisien.

Disimpan sebagai data elektronik




hmit ke jurnal

Jurnal),

e ang akan dituju
2 |(proses dilakukan langsung oleh Pengelola

| paper dari
penulis

Full paper
review

Pelaksana Mutu Baku
Pengadministrasi Keterangan
No Mexiatan Penulis Pusat Jurnal Umum Keuangan Pusat Ketua LPPM Kelengkapan Walktu Output
Pengelola Jurnal
n v iper dari Full paper siap di
1 [Mulai Mulai e _ penulis review
2

Pengelola Ju
di Unit

Jurnal.

Jurnal melakukan review
artikel  (Editor  menentukan FFull paper dari paper
3 [jumlah artikel vang akan dilanjutkan ke| Tidak va penulis review
tu maksimal review 20% dari Pengelola Jurnal
I vang diterima satu tahun). di Unit
mal membuat dokumen  account | | 5
a4 n jurnal dan dikirim ke keuangan J U U I 20 menit
untuk diterbitkan rekening 1 |
waran T e e L e s 4
11 keuangan pusat diteruskan ke| == - - — = — = = 1 ettt Bttt 3
untuk  disampa kepada r |
5 1 Jdurnal  (Pengelola Jurnal yang D r||l_ D 1
sl ook il s T PRme——, S —p———Cl I
t ke penulis),
kukan pembayaran melalui| """ " - - - = =t- - - - Yo oo | .
mbavaran jur vang i
L] h Pengelola Jurnal. Penulis U H— U 1 I UNNES
uas - kepadn PHEM 1. oe s wseeabrs sl T L
mercka telah membavar, r
E———— |
it melakukan rekap penutisl | L = 1* |||||||||||||| f
membyg dan 1 1 ) i
7 kepada  Pusat  Jurnal  vang ! D U D 1 Email UNNES Pembayaran
akan  dikonfirmasikan  kepada ! !

Rapus Melaporkan ke ketua LPPM

{  selesai )
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 29
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF

4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 =

NAMA SOP

Penerbitan Virtual Account (VA) Pembayaran
Jurnal untuk Author /Penulis Dalam Negeri
Jurnal dan Publikasi UNNES

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor: 60/PMK02/2021 tentang
Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2022

1 (Memahami tentang panduan layanan jurnal dan publikasi UNNES

Peraturan Rektor NO 9 Tahun 2017 Tentang Perencanaan dan Penggunaan Dana

Universitas

online sederhana

2 PNBP 2 |Mengoperasikan Sistem Kinerja Jurnal (SiKeNal) UNNES
Beputusan Reletor Universitas: Negen Semarang Nomar Menguasai pen haan komputer/laptop dan aplikasi pengisian form
R ) S8 > naan ke £ an ¢ (as sic
3 |B/291/UN37/HK/2022 Tentang Tarif Layanan Penyelenggaraan Jurnal 3 : guasal pengeu P ptop p peng

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 |Penelitian

1 |Payment Gateway UNNES

2 |Pengabdian Kepada Masyarakat

2 |Sistem Kinerja Jurnal UNNES (SiKeNal)

3 |Luaran Publikasi

3 |Komputer/Laptop

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan layanan Jurnal dan
Publikasi khususnya layanan Penerbitan Virtual Account (VA) Pembayaran Jurnal dan

Publikasi UNNES untuk Author /Penulis Dalam Negeri tidak dapat berjalan dengan
efisien.

Disimpan sebagai data elektronik




Mutu Baku

Pelaksana
Keterangan
No Kegiatan penuls Pengadministrasi Umum pusat Jurnal Keuangan Pusat Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Pengelola Jurnal
i Full paper siap di
1 |Mutai Full paper dari penulis A
” Full iapdi [P lala Jurnal di
. " . — ) ull paper siap di |Pengelola Jurng
P Penulis submit ke jurnal yang akan dituju (proses Full paper dari penulis relew Unit
dilakukan langsung oleh Pengelola Jurnal).
Y
Pengelola Jurnal melakukan review kelayakan artikel Full paper siap di  |Pengelola Jurnal di
3 (Editor menentukan jumlah artikel yang akan Tidak Full paper dari penulis SeAdw Unit
dilanjutkan ke reviewer yaitu maksimal review 20%
dari total artikel yang diterima satu tahun) Ya
= == e Sgeesene e =
Pusat Jurnal menerbitkan Virtual Account (BN} yang | i Data kelengkapan dari 20 meriit Virtiiol Aecout
4 |ditujukan kepada penulis untuk proses pembayaran | ::] E : 1 Pengelola Jurnal
artikelnya D e | e L I
I
g |Penulis melakukan pembayaran melalui Virtual Virtun! Account 20 menit Virtual Account
Account (BNI)
2 r
Pusat Jurnal melakukan rekap Virtual Account Payment Gotewoy UNNES, per Bulan Virtual Account
6 |terkirim kepada Pengelola Jurnal dan bapian Rekap Excel Virtual Account .
keuangan pusat
Pusat Jurnal akan melakukan  konfirmasi  total T e R I TS S e e e | "
UMNNES, Rekap Virtua!
7 pembayaran yang sudah diterima kepada Pengelola ! :‘ I:I 1 Fayment G{rrewa);A Sr Per Bulan A::ou.rlr
Jurnal dan Keuwangan Pusat setelah tanggal jatuh ! ! Rekp el Vil Ao
tempo pada setiap bulan. e s e -
8  [Kapus Melaporkan ke Ketua LPPM { Selesai )
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UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGIS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 30

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024
TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R BENNY RIYANTO, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003

NAMA SOP Prosedur Rekrutmen Tenant Inkubator

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 1|memahami tentang proses rekrutmen tenant inkubator
2 2|memahami tentang penilaian ide bisnis dan site visit bisnis tenant
3|menguasai pengunaan komputer
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Kontrak Tenant dengan Inkubator

2 SOP Kerjasama Inkubator dengan Pihak Ketiga
3 SOP Pendampingan Tenant

4 SOP Fasilitasi Pembiayaan Tenant

1 Komputer
2 ATK
3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja Pengabdian LPPM
UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Mutu Baku

Pelaksana
No Kegiatan Pengelola I.nl-:uba.tor Keterangan
Calon Tenant Pengadministrasi Kepala Inkubator Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
) — I — Buku panduan, form Buku panduan, form
I |Menyiapkan Dokumen . pendaftaran, form 2 hari pendaftaran, form
| penilaian penilaian
|
2 |Pembentukan Tim Rekrutmen — Surat Tugas Tim 1 hari |Surat Tugas
! Rekutmen
ldentifikasi Alternatif Penvampaian Mengidentifikasi media . - Brosur, website,
Informasi e . |2 hari _
asi penyampaian informasi broadcast
t |Sosialisasi kepada para tenant Sosialisasi 7 han
B
5 [Menyiapkan Formulir Pendaftaran .[ Pembukaan: pendaltaran 1 hari Form pendaftaran

online / offline




Pengelola Inkubator

Calon Tenant Pengadministrasi Kepala Inkubator Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
Keuangan
“"\\//’J
|
|
5 . . . ‘ Menerima dan Form pendaftaran
’|Menerima Formulir Rekrutmen ! merekapitulasi form 3 hari dan rekap data
e oo pendaftaran pendaftar
7 [Pemeriksaan Kelengkapan Dokumen = Dokumen admnistrasi 3 hari
i
o . o =" ] ot Terint Lk Tenant menerima
8 |Pengumuman Hasil Seleksi Administrasi | N e SRR Lo 1 hari informasi lolos
[ Administrasi . .
| administrasi
|
¢ nilaiz o S T | T 1 i i : :
J|Penilaian Ide Bisnis i penilaian ide bisnis 2 hari business plan
10 |Pengumuman Hasil Rekrutmen Fengumuman tendntIolos 1 hari Pengumuman tenant
tahap Il
il
11 Melakukan Site Visit Calon Tenant | i - . laporan hasil site
Penilaian Hasil Site Visit . Shibe Vit Zhart i
L -
12[Melaporakan Kepada Ketua LPPM Pembahasan site visit 1 hari Cinalisas) Lap:Site

Visit




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGIS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 31

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R NNY RIYANTO, S.H. M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @

NAMA SOP Prosedur Kontrak Tenant dengan Inkubator

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

—

memahami tentang penyusunan dokumen kontrak

2

2|menguasai pengunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

I SOP Rekrutmen Tenant Inkubator

2 SOP Kerjasama Inkubator dengan Pihak Ketiga
3 SOP Pendampingan Tenant

4 SOP Fasilitasi Pembiayaan Tenant

1 Komputer

2 ATK
3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Eoglitan Tenant Pengelola Inkubator Kepala Inkubator Keterangan
Kelengkapan Waktu Output
1 [Penyusunan Draft Kontrak @— Penyusina: Praft 1 hari Draft Kontrak
Kontrak
; ‘ | T T 7T === \ CaEasas Sk g Dokumen
2 |Wawancara terkait kebutuhan inkubasi | T | e 161 onant oan 2 hari kesepakatan tenant
(L—— | inkubator _
_________ ) 5 o e s e i el dan inkubator
3|Finalisasi Kontrak Tenant > Finalisasi Kontrak Tenant |1 hari Kontrak Tenant
4 [Penandatanganan Kontrak Tenant > ) Penandatangan PKS 1 hari Dokumen PKS




sz

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 32

TGL PEMBUATAN 25 Agustus 2022
TGL REVISI 25 Agustus 2022
TGL EFEKTIF 25 Agustus 2022
DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN

KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Benny Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 @&

NAMA SOP Prosedur Kerjasama Inkubator dengan Pihak Ketiga

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1|/UU NO. 20 TAHUN 2008 TENTANG UMKM.

1|/memahami tentang penyusunan penyusunan proposal dan surat
perjanjian kerjasama

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2015
Tentang Pengelolaan Unit Usaha pada Satuan Pengembang Bisnis UNNES

2|Memiliki kemampuan untuk bernegosiasi dengan pihak ketiga

3|menguasai pengunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Rekrutmen Tenant Inkubator

2 SOP Kontrak Tenant dengan Inkubator
3 SOP Pendampingan Tenant

4 SOP Fasilitasi Pembiayaan Tenant

1 Komputer

2 ATK
3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
. Pengadministrasi Keuangan Inkubator LPPM Pihak Ketiga Ketua LPPM
No Kegiatan 8 Keterangan
& UNNES Kelengkapan Waktu Output g
1 [Persiapan (Telah adanya MoU antara
perguruan tinggi dengan pihak terkait
8g gan p ) S S, S _—_W Penyusunan Proposal 3 hari Proposal Kerjasama
Kerjasama
2 |Penyusunan Draft MoA dan ditinjau ole ¢
lembaga induk Draft MoA kerjasama
e ki . 3 hari ; jasame
| Dinit Mok at dengan pihak ketiga
|
3|Rapat koordinasi dengan pihak ketiga :
dan lembaga induk
Draft MoA 1 hari Draft MoA
4 [Pembuatan dokumen MoA yang telah [ [ _ . T o
disepakati :
|:| I:’ | Draft MoA 1 hari Draft MoA
S |
5 |Penandatanganan MoA- 00 | T [T e e e i | o e =
i
I: I:' ! Dokumen MoA 1 hari Dokumen MoA
1
6|Penyimpanan Dokumen MoA
I Arsip Dokumen MoA 1 han Dokumen MoA




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGIS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 33

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. R Béfiny Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 «

NAMA SOP Prosedur Pendampingan Tenant

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

—

UU NO. 20 TAHUN 2008 TENTANG UMKM.

—

memahami tentang penyusunan action plan pendampingan

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2015
Tentang Pengelolaan Unit Usaha pada Satuan Pengembang Bisnis UNNES

o

2{Memiliki kemampuan untuk menyusun Coaching Log Pendampingan

3|menguasai penggunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Rekrutmen Tenant Inkubator

2 SOP Kontrak Tenant dengan Inkubator

3 SOP Kerjasama Inkubator dengan Pihak Ketiga
4 SOP Fasilitasi Pembiayaan Tenant

1 Komputer
2 ATK
3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Tenant Pengadministrasi Lembaga Inkubator Kepala P
Keuangan Inkubator epala Pusat IUB Ketua LPPM Kelengkapan Waktu Output
. Surat Tugas tim
. —— endamping, tabel
1 [Menvusun Tim Pendampin g 1 spu sunanptiri 1 hari Surat Tugas
pendamping, dan tabel Pevidpmping
tugas pendamping
. T
i
2 |Menyusun Rencana Pendampingan l i T Sctign P‘?‘“ I hari |Action Plan
........................ endampingan
Penyusunan Form pendampingan, - _| Form pendampingan, ~ |Form pendampingan,
coaching, dan mentoring | E form coach log, form 3 hari form coach log, form
A J mentoring log mentoring log
T Business plan, laporan E:z‘:;sspfizz‘m
4 |Pelak aan Pendampi ksi, legali a g i
elaksanaan Pendampingan preuicl, epaitay naang 8 bulan [legalitas usaha

tenant, pembukuan
usaha tenant

tenant, pembukuan
usaha tenant

Hasil pendampingan

Laporan pendampingan

Dokumen laporan
hasil pendampingan

Laporan hasil pendampingan

Dokumen laporan hasil
pendampingan

Dokumen laporan
hasil pendampingan




e

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGIS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 34

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

DISAHKAN OLEH

Prof. Dr. R to, S.H., M.Hum. CN
NIEZ=96204101987031003 w

NAMA SOP Prosedur Fasilitasi Pembiayaan Tenant

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1{UU NO. 20 TAHUN 2008 TENTANG UMKM.

—

memahami tentang penyusunan proposal bisnis

2|Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 20 Tahun 2015
Tentang Pengelolaan Unit Usaha pada Satuan Pengembang Bisnis UNNES

2|menguasai penggunaan komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Rekrutmen Tenant Inkubator

2 SOP Kontrak Tenant dengan Inkubator

3 SOP Kerjasama Inkubator dengan Pihak Ketiga
4 SOP Fasilitasi Pembiayaan Tenant

1 Komputer

2 ATK
3 Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Tenant Pendamping Pengadministrasi Ketua Inkubator Pemberi Dana Ketua LPPM HKelengkapan Keterungan
Umum Waktu Qutput
1 |ldentifkasi lembaga pemberi dana e
|
e J daftar pemben dana 1 hari
2 |Sosialisasi fasilitasi pendanaan i 9
I i Materi paparan 1 hari

3|Tenant mengumpulkan persvaratan R — Form ceklis persvaratan |3 hari
" S
4 |Seleksi berkas oleh inkubator . Berkas persyaratan 1 hari
......... s tenant
5 |Pengumuman Kelolosan Berkas — R Daftar nama tenant lolos |1 hari
I | seleksi berkas
| S — | —
O|Penvusunan Proposal Bisnis — -— Proposal Bisnis 2 hari Proposal Bisnis
7 |Seleks: .I':n;mxal Bisnis oleh lembaga - Proposal Bisnis, PPT 2 han Proposal Hisnis
pemberi dana " Busimness Plan
8 |Pengumuman hasil seleksi proposal Daftar Tenant Lolos 1 hari
Seleksi
9[Persiapan dan pendampingan presentasi - Matert paparan 1 hari
10 |Presentasi dan penilaian uleh pihak ke 3 Maten paparan 1 han
LT [Pengumuman kelolosan hasil presentasi ) Daftar pengumuman 1 hari Daftar pengumuman
|
i tenant lolos seleksi tenant lolos seleksi
: presentisi presentasi
12 2o it o f - ke % I i
1.2}5ite visit oleh pihak ke 3 r — e Tempat produksi tenant |1 had dokumentasi tempat
| usaha tenant
13 [Pengumuman hasil site visit WRN— — Daltar pengumuman I hari Daftar pengumuman
s la tenant lolos after site visit tenant lolos alter site
L L _—] visit
19 | Penandatangan kontrak oleh tenant mIEETE Kontritk Pendanaan 1 hani PRS
{1
- AR
153 |Melaporkan ke Ketua LPPM Lapoaran 1 han Laporan




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGIS
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

NOMOR SOP 35

TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022

TGL REVISI 4 Oktober 2024

TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022

DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

Prof. Dr. y Riyanto, S.H., M.Hum. CN

NIP. 196204101987031003 #

NAMA SOP SOP Implementasi Kerja Sama Dalam Negeri

(Penandatangan PKS)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

[u—y

Peraturan Menristekdikti Nomor 4 tahun 2017 tentang Pedoman Kerja
Sama di Kemenristekdikti

—

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2| Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 12 Tahun 2018
tentang Pengelolaan Kerja Sama

2[Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

| KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 1 |Laptop
2|Telpon/Fax
3|Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja
Pengabdian LPPM UNNES

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Pelal Mutu Baku
" =, Basi F " HKeterangan
No Kegiatan . ; - bl - Pengad rasi K apan Waktu Output
Mitra Gugus Kerjsama Ketua L is L i pragram dan Iaporan elengkap P
: Surat Permohonan Surat Permohonan
1 M“_m DN mengirim surat permohonan @ implementasi 10 menit |Implementasi
Kerja Sama kerjasama Herjasama
Giugus Kerjasama menenima surat - 7 Su,m! i
2 |permohonan implementasi dan menginm i Dispesisi 2jam  (Imlementasi
ke Ketua Lembaga Kerjsama
’ Surat Permohonan
Mendisy i surat permot | Disposis: 3jam  |Imlementas:
implementasi Kerjsama
f Surat Permohonan
4 |Mendisposis: surat permohonan | Disposis imlementasi
implementas: - . Kerjsama
— Surat Permoho:
5 |Mengkomunikasikan dengan pusat atau Disposisi ijam  |Imlementas
KURUS TeT] ot Kerjsama
| ——
6 mengkonsep draf PKS | , Diraft PRS 3 jam Draft PKS
5 |Meneetak dan Mengirim draf PRS ke unit [ Disposist i hari Draft PKS
tersant E
e
nghoreksi draf PKS, apabila sudah :
BCDGLAT A
Akan dicetak untuk duandatangani, e
8 lapabila udak . Dralt Final PKS 5 menit Draft PKS
sexual dapat mengembalikan ke Baguan b ‘|=
Kerja
Sama _......_J
Mitra dan Unit Terkait menandatangan:
UIMoA (secara Naskah MuA 3 jam Naskah MoA
seremon maupun desk to desk)
0 Uniat terkait laporkan PKS vang sudah N Naskah MoA 1 hari Naskah MoA
titandatangani L ol
L1 mengarsipkan dokumen PKS D Naskah MoA { han Naskah MoA




[ NOMOR SOP 36
TGL PEMBUATAN 4 Oktober 2022
TGL REVISI 4 Oktober 2024
o TGL EFEKTIF 4 Oktober 2022
J \ DISAHKAN OLEH KETUA LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN |
(r_Jru\ KEPADA MASYARAKAT
UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT Prof. Dr. R Bennly Riyanto, S.H., M.Hum. CN
NIP. 196204101987031003 o~
NAMA SOP SOP Implementasi Kerja Sama Luar Negeri
(Penandatangan PKS)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA ]

—

1|Peraturan Menristekdikti Nomor 4 tahun 2017 tentang Pedoman Kerja
Sama di Kemenristekdikti

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pithak lain

2| Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 12 Tahun 2018
tentang Pengelolaan Kerja Sama

' KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
] 1 [Laptop

bo

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

2|Telpon /Fax
3|Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila prosedur ini tidak dilaksanakan maka akan menghambat kinerja Disimpan sebagai data elektronik dan manual
Pengabdian LPPM UNNES




Pelaksana Mutu Baku
N Faplit Mitra Gugus Kerjsama HKetua Lembaga Sckretaris Lembaga Koordinator TU Subkoor Bagian Pengadministrasi
o egiatan
K Umum program dan laporan Kelengkapan Waktu Output
Surat Permohonan Surat Permohonan
1 [Mitra LN mengirim surat permohonan Kerja Sama = D s implementasi 10 menit |Implementasi
I kerj Herjasama
Ceri 5 i
Ciupus Kerjasama menerima surat permohonan = ' sy . urdt Prrmlljhon A
2. s 5 Disposisi 2 jam [rmlementasi
implementasi dan mengirim ke Ketua Lembaga Ereed
Kerjsama
Surat Permohonan
3|Mendisposisi surat permohonan implementasi ] — ' Disposisi 3 jam imlementasi
| Rerjsami
=N 1 Surat Permohonan
< |Mendisposisi surat permohonan implementasi | Disposisi Siam Imlementasi
S— ] Rerjsamu
Surat Permohonan
3 [Mengkomunikasikan dengan pusat atau gugus terkait — '1 Disposisi 1 jam Imlementasi
| E— J Rerjsama
7
bimengkonsep drafl PRS i - Oraft PRS 3 jam Draft PRS
— —
|
7 |Mencetak dan Mengirim drafl PKS ke unit terkait - - e =T e oo | Disposisi 1 hari [iraft PKS
| -
Mengkoreksi draf PKS, apabila sudah sepakat .
8 lakan dicetak untuk ditandatangant, apabila tidak == o Tidak o — Draft Final PKS 5 menit Draft PRS
sesudl dapat mengembalikan ke Bagian Kerja Sama LAY
T e T .
Mi ] 18 |
4 w' ' I X —p S s Naskah MoA 3 jam Naskah MoA
] i P
L : ]
Unit terkait lnporkan PRS vang sud i .
Lo ‘: it feckall Inparican PRS yang sudah Naskah MoA I hari Naskah MoA
ditundatangan! ey
L mengarsipkan dokumen PRKS D Naskith MoA L' han Naskah MoA

REKTOR

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

TTD

FATHUR ROKHMAN
NIP 196612101991031003



