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1. TUJUAN (OBJECTIVE)

Melayani pembuatan surat pengantar resmi yang legal untuk mempermudah perolehan izin pengambilan data di

instansi/perusahaan tujuan penelitian.

2. RUANG LINGKUP (SCOPE)

Prosedur meliputi pengisian permohonan di portal, persetujuan pembimbing, pembuatan draf surat izin oleh staf,

penandatanganan pimpinan, hingga pengambilan surat.

3. REFERENSI & DASAR HUKUM (REFERENCES)

1. Standar Layanan Akademik dan Kemahasiswaan.

2. Peraturan Dekan/Ketua Lembaga tentang Kode Etik Penelitian.

4. DEFINISI (DEFINITIONS)

Surat Izin Penelitian adalah surat dinas resmi yang dikeluarkan oleh lembaga sebagai pengantar bagi peneliti

(mahasiswa/dosen) ke instansi luar untuk melakukan riset/observasi.

5. DESKRIPSI PROSEDUR (PROCEDURE DESCRIPTION)

1. Pemohon (mahasiswa/dosen) mengisi form permohonan surat izin penelitian pada portal LP3M.

2. Pemohon mengunggah draf proposal yang telah ditandatangani oleh Dosen Pembimbing Skripsi/Ketua

Peneliti.

3. Pemohon menginput informasi detail instansi tujuan (Nama Instansi, Alamat Lengkap, Bagian/Divisi Dituju, dan

Waktu Pelaksanaan).

4. Staf administrasi memverifikasi kebenaran data inputan dan kelengkapan dokumen pendukung.

5. Staf administrasi mencetak/menghasilkan draf Surat Izin Penelitian berdasarkan format baku tata naskah

dinas.

6. Pimpinan (Wakil Dekan Akademik / Ketua LP3M) menandatangani surat izin penelitian tersebut.

7. Staf admin membubuhkan nomor surat dan stempel resmi, kemudian mengunggah file hasil scan ke portal.

8. Pemohon mengunduh surat izin berformat PDF melalui akun portal atau mengambil salinan fisik di loket

pelayanan.

6. DOKUMEN TERKAIT & FORMULIR (RELATED DOCUMENTS)

Dokumen Standard Operasional Prosedur (SOP) ini diterbitkan secara resmi melalui LP3M Smart Portal.

Seluruh unit kerja wajib mengimplementasikan standar ini dalam penyusunan dokumen terkait.
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1. Formulir Permohonan Surat Izin Penelitian.

2. Proposal Penelitian Disetujui.

3. Buku Ekspedisi Pengambilan Surat.

Dokumen Standard Operasional Prosedur (SOP) ini diterbitkan secara resmi melalui LP3M Smart Portal.

Seluruh unit kerja wajib mengimplementasikan standar ini dalam penyusunan dokumen terkait.


