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NAMA POS

KERJASAMA PENELITIAN DAN PENGABDIAN
KEPADA MASYARAKAT

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012

tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 50 Tahun 2016
2 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia

Tahun 2016 Nomor 1372);

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2017
tentang Statuta Universitas Bangka Belitung (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 60);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik IndonesiaNomor 3 Tahun 2021 tentang Tata

Memahami taat cara proses pelaksanaan kegiatan kerjasama penelitian dan
" pengabdian kepada masyarakat

2. Memahami Tugas dan Fungsi Tenaga Admnistrasi

" Naskah Dinas kementerian Pendidikan dan Kebudayaan;
5 Peraturan Rektor Nomor 4 Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan Peraturaan Senat, Peraturan
Rektor dan Keputusan Rektor;
6 Keputusan Rektor Universitas Bangka Belitung Nomor 4.25/UN50/TU/VI/2020 tentang Pedoman Tata
Naskah Di Lingkungan Universitas Bangka Belitung.
KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. ATK
2. Komputer/Laptop
3. Printer
4. Stempel
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

mengingatkan kelengkapan administrasi kegiatan pelaksanaan kerjasama di bidang Penelitian dan
Pengabdian

Menginput data kerjasama kedalam file




KERJASAMA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Surat penawaran dari mitra kerja ‘ ’ Surat dan dokumen 3 menit Surat dan dokumen
Menerima surat penawaran kerjasama > Surat dan dokumen 5 menit Sumat da. do e
penawaran kerjasama
Menindaklanjuti surat penawaran o " Surat dan dokumen dan
kerjex »> Surat dan dokumen 5 menit disposisi ke sekretari
- Rapat bahas tentan
: ; ’ . apat mem| s tentang
Diskusi tentang penawaran kerjasama Surat dan dokumen 15 menit xes) . Yo atan tidsk
Hasil dari rapat membuat
Membuat draf surat balasan kerjasama Surat dan dokumen 5 menit surat balasan bahwa bersedia
dengan kerjasama tersebut
Menelaah dan memberi paraf 5 menit Surat dan Dokumen

Surat dan dokumen
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Menandatangani surat balasan kesedian
7 kccrjsama ® ‘ Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen =
Mencopy surat dan mendistribusikan " Surat dan dokumen yang
8 surat Surat dan dokumen 5 menit sl A )
Mengirim berkas melalui email tentan
9 sura% ba]a,s:n ¢ Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen -
10 [Menerima surat/email surat balasan Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen =
. " 5 Draf SPK yang akan
raf .
11 |Mengajukan draf perjanjian Surat dan dokumen 5 menit ditandatangani
y
Mempelajari isi surat perjanjian dan ) .
12 memberi paraf I Surat dan dokumen 10 menit Surat dan Dokumen

014_POS KERJASAMA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT LPPM_2021
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Kedua belah pihak menandatangani SPK

Surat Perjanjian Kerjasama

13 . p Surat dan dokumen 15 menit antara kedua belah pihak
tan dilaksanak: .

dan kegia sanakan v p Bhoandn

14 |SPK diarsipkan i Berkas diarsipkan 3 menit Rekapan surat keluar
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PROSEDUR: KERJASAMA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

1 Plhak yang aksn melalculan Surat penawaran dari mitra kerja Surat dan dokumen 3 menit Surat dan dokumen -
kerjasama
2 |Staf Administrasi LPPM Menerima surat penawaran kerjasama Surat dan dokumen 5 menit okt {i doku.men =
penawaran kerjasama
; oo ; ’ Surat dan dokumen dan
3 |Ketua LPPM Menindaklanjuti surat penawaran kerjasama Surat dan dokumen 5 menit ; Lo 5 =
disposisi ke sekretaris
4 |Sekretaris LPPM Diskusi tentang penawaran kerjasama Surat dan dokumen 15 menit Rapat L ten‘Fang =
kerjasama , Ya atau tidak
Koordinator Jabatan Hasil dari rapat membuat
5 |Fungsional Ketatausahaan Membuat draf surat balasan kerjasama Surat dan dokumen 5 menit surat balasan bahwa bersedia |-
LPPM dengan kerjasama tersebut
6 |Sekretaris LPPM Menelaah dan memberi paraf Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen -
7 |Ketua LPPM rezlj:;iztanganl et Bedhien uwading Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen =
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Surat dan dokumen yang

8 |Staf Administrasi LPPM Mencopy surat dan mendistribusikan surat Surat dan dokumen 5 menit ewdeh ditendetangend -
9 |Staf Administrasi LPPM i\)llaf_:lzgsan bestiens saclslud svasdl toshong mermt Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen =
10 P1hak yang sl mvslaleien Menerima surat/email surat balasan Surat dan dokumen 5 menit Surat dan Dokumen =
kerjasama
11 Plhak i Sl alelEyio Mengajukan draf perjanjian Surat dan dokumen 5 menit D.r.af MRS P ‘akan =
kerjasama dirandatangani
12 |Sekretaris LPPM g[aerzpelaj ot indl ot pesjutjinn den sueiec Surat dan dokumen 10 menit Surat dan Dokumen -
. — Surat Perjanjian Kerjasama
13 |Ketua LPPM Kedpa bela'h pibak menandatangani SPK dan Surat dan dokumen 15 menit antara kedua belah pihak yang|-
kegiatan dilaksanakan ; .
sudah ditandatangani
Koordinator Jabatan
14 |Fungsional Ketatausahaan SPK diarsipkan Berkas diarsipkan 3 menit Rekapan surat keluar =

LPPM
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