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MANUAL PROSEDUR 
PROPOSAL PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASYARAKAT YANG DITERIMA 

DASAR HUKUM/REFERENSI: KUALIFIKASI PELAKSANA: 
1. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 

tentang Sistem Pendidikan Nasional 
2. Undang-Undang Republik Indonesia nomor 12 

tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia 

nomor 4 tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 
Pengelolaan Perguruan Tinggi 

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan 
Pendidikan Tinggi Republik Indonesia nomor 
44 tahun 2015 tentang Standar Nasional 
Pendidikan Tinggi 

5. Renstra Universitas Pembangunan Nasional 
“VETERAN” Jawa Timur 

6. Standart IWA 2/ ISO 9001 

1. Memahami tugas dan fungsi unit kerja 
2. Memahami peraturan terkait 
3. Memiliki integritas tinggi 

 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 
 

 



Visi Misi UPN “Veteran” Jawa Timur 
Visi Misi LPPM “Veteran” Jawa Timur 

1. Komputer 
2. Jaringan/Internet 
3. Printer 
4. ATK 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 
1. Dilarang menyalin dokumen tanpa ijin  
2. Hasil penelitian untuk menjaga kerahasiaan hasil 

penelitian dosen 

1. Daftar Proposal Program 
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DISTRIBUSI DOKUMEN 
 
 

NO. PEMEGANG DOKUMEN STATUS 
DOKUMEN NOMOR SALINAN 

1 Rektor Terkendali 1 
 

2 
KA. Lembaga Penelitian dan Pengabdian 
kepada Masyarakat (LPPM) 

Terkendali  
2 

3 KA. LP3M Terkendali 3 
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1. RUANG LINGKUP 
Pedoman Penanganan Proposal Diterima pada program Penelitian serta program 
Pengabdian kepada Masyarakat ini mencakup penerimaan dari penyandang dana dan 
penyampaian kepada para Peneliti/Ketua Pelaksana di Fakultas. 

 
2. MAKSUD DAN TUJUAN 

Sebagai pedoman bagaimana memberi informasi kepada Peneliti/Ketua Pelaksana 
bahwa usulan proposal yang diterima untuk dibiayai pelaksanaan program 
Penelitian/Pengabdian kepada Masyarakat dan kapan dana dimaksud untuk tahap 1 
dapat dibayarkan, agar Peneliti/Ketua Pelaksana segera mempersiapkan segala sesuatu 
berkaitan dengan pelaksanaan program Penelitian/Pengabdian kepada Masyarakat 
dalam waktu yang lebih awal. 

 
3. PENGERTIAN 

- 
 

4. KETENTUAN UMUM 
- 

 
5. PROSEDUR 

5.1 Sub. Bagian Administrasi menerima daftar proposal program 
Penelitian/Pengabdian kepada Masyarakat dan mencatat dan merekap surat 
kemudian menyampaikan kepada Ketua PUI-TTG. 

5.2 Ketua PUI-TTG memberikan disposisi dan segera disampaikan kepada Sekretaris 
yang akan memberikan disposisi tindakankepada tim pelaksana. 

5.3 Daftar proposal yang diterima dan telah diverifikasi oleh Sekretaris untuk diproses 
lebih lanjut. 

5.4 Sub. Bagian Administrasi menerima untuk disimpan di LPPM UPN Veteran Jawa 
Timur 
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6. KONDISI KHUSUS 
- Hal-hal yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur kemudian. 

 
7. LAMPIRAN 

7.1 – 
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8. BAGAN ALUR 
 
 

PELAKSANA AKTIVITAS DOKUMEN MUTU/ARSIP 
  

Mulai 
 
 

Menerima daftar proposal yang 
diterima  

 
 
 

Memberi disposisi untuk tindak 
lanjutnya 

 
 

Memberi catatan disposisi untuk 
ditindaklanjuti 

 
 

Memberi catatan disposisi untuk 
ditindaklanjuti 

 
 

menerima daftar proposal 
penelitian/pengabdian kepada 
masyarakat daftar proposal yang 
diterima, dan mengarsipkannya 

 
 

Selesai 

 

Sub. Bagian Administrasi  • Surat daftar proposal yang 
diterima 

• Buku agenda surat masuk 

Ketua PUI-TTG • Lembar disposisi dari 
Kepala  

Sekretaris  • Lembar disposisi dari 
Sekretaris  

Staf administrasi • Daftar Proposal yang 
diterima 

Staf Administrasi • Daftar Proposal yang 
diterima untuk disimpan 

 


