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	Judul SOP
	:
	Penyiapan data dukung inovator


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Peraturan Menteri PAN DAN RB-RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum;
3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta Universitas Padjadjaran;
4. Peraturan Rektor Nomor 70 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran;
5. Renstra Unpad.

	1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja Tahunan;
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan

	KETERKAITAN
	PERALATAN PERLENGKAPAN

	1. SOP Pelaksanaan Rapat Koordinasi Direktorat IKAU;
2. SOP Penyusunan Rencana Anggaran Biaya (RAB) Direktorat IKAU;
3. SOP Penyusunan IKK 2015 Direktorat IKAU.


	1. Perangkat Komputer/laptop yang dilengkapi aplikasi laporan kegiatan; 

2. Dokumen IKK Universitas;

3. Infokus;

4. Dokumen Rencana Kerja Tahunan Unit Kerja.

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Rencana Kerja Tahunan berbasis Anggaran ini tidak berjalan lancar.


	


Prosedur Penyiapan data dukung perencanaan inovator
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	KET.

	
	
	Kabag
	Subbagian
	Fakultas
	DTSI
	Operator Website
	Direktur
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	

	1
	Kabag berkoordinasi dengan kasubbag menyusun Instrumen untuk mengumpulkan data inovator, TTG, dan Produk Unggulan siap komersialisasi.
	
	
	
	
	
	
	Formulir dan ketentuan persyaratan
	Hari
	
	1 minggu

	2
	Kasubbag Menyampaikan permohonan data inovator, TTG, dan Produk Unggulan siap komersialisasi ke Fakultas2 dan Unit Terkait
	
	
	
	
	
	
	Surat dan formulir pengajuan
	Jam
	
	1 Hari

	3
	Kasubbag memerintahkan operator website Direktorat IKAU untuk mengunggah formulir pendaftaran 
	
	
	
	
	
	
	Documen
Scanner

Intertent
	Menit
	
	30 Menit

	4
	Kabag menanggapi permohonan yang masuk, dan menugaskan Kasubbag untuk pengolahan data lebih lanjut.
	
	
	
	
	
	
	Disposisi
	Minggu
	
	1 Minggu

	5
	Kasubbag mengolah data dan informasi dalam bentuk tabel, dan graphik agar dapat  dipergunakan sebagai bahan pengambilan keputusan Pimpinan dan bahan laporan/dokumen lainnya.
	
	
	
	
	
	
	Komputer
Printer

Kertas
	Minggu
	
	1 Minggu

	6
	Kabag menerima hasil pengolahan data/informasi berupa dokumen inovator/TTG/Produk Unggulan.
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Finish









