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1. LATAR BELAKANG 

Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LP2M) menyelenggarakan 

hibah produk kekayaan intelektual (KI) yang dilaksanakan sebagai wadah menjaring 

karya-karya yang dihasilkan oleh civitas akademika UPJ yang berpotensi untuk dicatatkan 

secara hukum. Kekayaan Intelektual yang didaftarkan melalui hibah produk kekayaan 

intelektual antara lain, hak cipta, desain industri, merek, paten sederhana dan paten. 

Pengusul hibah akan mengumpulkan persyaratan kepada LP2M untuk didaftarkan, 

namun sebelum didaftarkan LP2M akan melakukan pemeriksaan terhadap kesesuaian 

dan kelengkapan dokumen. 

 

2. TUJUAN  

Guna memeriksa dokumen usulan pendaftaran hibah produk KI yang diusulkan oleh 

pengusul, diperlukan sebuah prosedur yang mengatur cara menilai dokumen usulan hibah 

produk KI. Prosedur Operasional Baku (POB) ini mengatur tata cara pemeriksaan usulan 

produk KI yang diajukan pada hibah produk KI.  

 

3. DEFINISI 

3.1. Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LP2M) adalah organ 

universitas dan merupakan unit pelaksana P2M yang bertanggung jawab terhadap 

pelaksanaan administrasi penelitian dan pengabdian masyarakat 

3.2. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan yang berdasarkan pendidikan dan 

keahliannya diangkat dengan tugas utama melaksanakan Tridarma Perguruan 

Tinggi; 

3.3. Hak Cipta adalah hak eksklusif pencipta yang timbul secara otomatis berdasarkan 

prinsip deklaratif setelah suatu ciptaan diwujudkan dalam bentuk nyata tanpa 

mengurangi pembatasan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. 

3.4. Desain Industri adalah suatu kreasi tentang bentuk, konfigurasi atau komposisi 

garis atau warna, atau garis dan warna, atau gabungan dari padanya yang 

berbentuk tiga dimensi atau dua dimensi yang memberikan kesan estetis dan dapat 

diwujudkan dalam pola tiga dimensi atau dua dimensi serta dapat dipakai untuk 

menghasilkan suatu produk, barang, komoditas industri atau kerajinan tangan. 

3.5. Paten adalah hak eksklusif inventor atas invensi di bidang teknologi untuk selama 

waktu tertentu melaksanakan sendiri atau memberikan persetujuan kepada pihak 

lain untuk melaksanakan invensinya 



2 

POB Pemeriksaan Usulan Hibah Produk Kekayaan Intelektual 
Copyright ©2022 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555 

3.6. Paten sederhana adalah setiap invensi berupa produk atau alat yang baru dan 

mempunyai nilai kegunaan praktis disebabkan karena bentuk, konfigurasi, 

konstruksi atau komponennya dapat memperoleh perlindungan hukum dalam 

bentuk paten sederhana 

 
4. DAFTAR ISTILAH 

UPJ    : Universitas Pembangunan Jaya 

LP2M  : Lembaga  Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat 

POB  : Prosedur Operasional Baku 

HKI  : Hak Kekayaan Intelektual 

DJKI  :  

 

5. KETENTUAN UMUM 

5.1 Penilaian usulan produk KI dilakukan oleh LP2M dengan melakukan pemeriksaan 

formalitas dan subtansi usulan kekayaan intelektual; 

5.2 Pemeriksaan formalitas usulan KI meliputi kesesuaian identitas pengusul dengan 

pemberkasan dokumen yang diusulkan dan akan dicatatkan; 

5.3 Pemeriksaan subtansi usulan KI meliputi kesesuaian jenis KI yang diusulkan 

dengan kriteria yang dapat diusulkan ke DJKI dan  anggaran yang tersedia di LP2M; 

5.4 Kriteria penilaian identitas usulan dan pemberkasan usulan mengacu SPT-

II/04/LP2M/POB-06/F-01 tentang Formulir Pemeriksaan Formalitas dan Subtansi 

Usulan Hibah Produk Kekayaan Intelektual : 

 

6. PROSEDUR 

6.1. Pengusul mengusulkan usulan produk KI pada Periode Hibah Produk KI yang 

diatur pada SPT-II/07/LP2M/POB-09 POB Pembukaan Hibah Produk Kekayaan 

Intelektual; 

6.2. LP2M memeriksa dan memberikan masukan pada Formulir Pemeriksaan 

Formalitas dan Subtansi Usulan Hibah Produk Kekayaan Intelektual (SPT-

II/04/LP2M/POB-06/F-01) dosen sesuai dengan jenis KI yang diusulkan; 

6.3. LP2M melakukan seleksi dari hasil pemeriksaan usulan yang telah masuk; 

6.4. LP2M membuatkan berita acara penilaian hasil pemeriksaan usulan hibah produk 

KI (SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-02); 

6.5. LP2M mengusulkan pembuatan Surat Keputusan Rektor tentang Pemenang 

Hibah Produk KI kepada Kantor Sekretariat Universitas (KSU); 
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6.6. KSU membuatkan SK Pemenang Hibah Produk KI dan menginformasikan kepada 

LP2M; 

6.7. LP2M mengumumkan usulan yang diterima sesuai SK Rektor untuk dilakukan 

pencatatan ke DJKI; 

6.8. Prosedur penilaian usulan hibah produk KI selesai. 

 

7. DIAGRAM ALIR 

 Lihat Lampiran 

 

8. DOKUMEN TERKAIT 

8.1. SPT-II/04 Standar Penilaian Penelitian; 

8.2. Pedoman Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

Universitas Pembangunan Jaya Edisi 2 Tahun 2021; 

8.3. SPT-II/07/LP2M/POB-09 POB Pembukaan Hibah Produk Kekayaan Intelektual; 

8.4. SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-01 Formulir Penilaian Identitas Usulan Hibah Produk 

Kekayaan Intelektual; 

8.5. SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-02 Formulir Pernyataan Orisinalitas Karya Produk 

Kekayaan Intelektual. 

8.6. SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-03 Formulir Berita Acara Pemeriksaan Usulan Hibah 

Produk KI 

 

9. TANGGUNG JAWAB 

Personal/Bagian yang bertanggung jawab maupun yang terkait dalam menjalankan 

prosedur ini adalah: 

LP2M : 1. Membuka periode pembukaan hibah produk KI; 

2. Memeriksa formalitas dan subtansi dari usulan yang 

masuk; 

3. Melakukan seleksi dari hasil pemeriksaan; 

4. Mengumumkan hasil pemeriksaan 

Dosen : 1. Melengkapi setiap formulir usulan yang tersedia 

KSU : 1. Membuatkan Surat Keputusan Rektor pemenang hibah 

produk KI 
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10. CATATAN REVISI 

Revisi ke: Tanggal Berlaku Hal yang direvisi Dasar Revisi 

1 Oktober 2022 

 Penggantian penyebutan 
istilah SOP menjadi POB 

 Revisi kembali menjadi 
revisi “A0” walaupun 
sudah Revisi 1. 

Menyesuaikan 
dengan standar mutu 

baru Universitas 
Pembangunan Jaya 
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LAMPIRAN 1. 

POB Pemeriksaan Usulan Hibah Produk Kekayaaan Intelektual

LP2M Pengusul Kantor Sekretariat Universitas

Mulai

Membuka Periode 

Hibah Produk KI

Mengusulkan 

Usulan KI

Memeriksa dan 

memberikan 

masukan

Menyeleksi hasil 

penilaian identitas 

dan berkas usulan

Membuat Berita 

Acara Penilaian Hasil 

Pemeriksaan

Mengumumkan 

penerima hibah 

produk KI

Selesai

- Formulir

- Dokumen 

Pendukung

Merevisi dokumen

Ya

Lolos Ya

Tidak

- Formulir

- Dokumen 

Pendukung

Tidak

Membuatkan SK 

pemenang hibah 

produk KI

Mengusulkan 

pembuatan SK 

Rektor pemenang 

hibah produk KI

Menyerahkan SK 

Rektor pemenang 

hibah produk KI

Lolos

Ya

Tidak

- Berita Acara

- SK Rektor
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LAMPIRAN 2. 

 

FORMULIR PENILAIAN IDENTITAS USULAN 

HIBAH PRODUK KEKAYAAN INTELEKTUAL 

SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-01 

No. Rekaman  

 

Nama Pengusul    :  

NIP/NIDN/NIK    :  

Kekayaaan Intelektual yang diusulkan  : ☐ Paten/Paten Sederhana 

       ☐ Desain Industri 

       ☐ Hak Cipta 

A. Penilaian Kelengkapan Berkas 

Dokumen Pendukung 
Kesesuaian 

Ya Tidak 

Paten/Paten Sederhana 

1. Formulir permohonan paten/paten sederhana   

2. Dokumen klaim, abstrak invensi paten   

3. Gambar invensi   

4. Surat pengalihan hak atas invensi   

5. Surat pernyataan kepemilikan invensi   

Desain Industri 

1. Formulir permohonan desain industri   

2. Uraian desain industri   

3. Gambar desain industri   

4. Surat kepemilikan desain industri   

5. Surat pengalihan hak desain industri   

Hak Cipta 

1. Formulir permohonan hak cipta   

2. Uraian & Gambar ciptaan   

3. Surat pernyataan ciptaan   

4. Surat pengalihan hak cipta   

5. KTP dan NPWP   
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B. Penilaian Identitas Usulan 

No 

Kriteria Penilaian Sesuai 
Tidak 

Sesuai 

Paten/Paten Sederhana 

1. 
Identitas pengusul dituliskan dengan benar dan lengkap (Nama, 
Program Studi, Alamat, Kode Pos, Email, Nomor Telepon, 
Kewarganegaraan, Jenis KI) 

  

2. 
Judul invensi, Klaim, dan Jumlah Klaim, serta Abstrak  paten 
dituliskan lengkap 

  

3. 
Identitas anggota pengusul 1 dan 2 dituliskan dengan benar dan 
lengkap (Nama dan Alamat) 

  

 Desain Industri 

1. 
Identitas pengusul dituliskan dengan benar dan lengkap (Nama, 
Program Studi, Alamat, Kode Pos, Email, Nomor Telepon, 
Kewarganegaraan, Jenis KI) 

  

2. 
Jenis desain industri, Judul, Kegunaan, dan Klaim desain industri 
dituliskan lengkap 

  

3.  
Identitas anggota pengusul 1 dan 2 dituliskan dengan benar dan 
lengkap (Nama dan Alamat) 

  

 Hak Cipta 

1. 
Identitas pengusul dituliskan dengan benar dan lengkap (Nama, 
Program Studi, Alamat, Kode Pos, Email, Nomor Telepon, 
Kewarganegaraan, Jenis KI) 

  

2. 
Jenis Ciptaan, Sub Jenis, Judul, Uraian Singkat ciptaan dituliskan 
lengkap 

  

3.  
Identitas anggota pengusul 1 dan 2 dituliskan dengan benar dan 
lengkap (Nama dan Alamat) 

  

 

Catatan : Penilaian disesuaikan dengan jenis kekayaan intelektual yang diusulkan 

Komentar Penilai:  

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................   

Tangerang Selatan, ..................... 

Penilai,  

 

 

                (....................................) 
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FORMULIR PERNYATAAN ORISINALITAS 

KARYA PRODUK KEKAYAAN INTELEKTUAL 

SPT-II/04/LP2M/POB-06/F-02 

No. Rekaman  

 

Nama Pengusul     :  

NIP/NIDN/NIK     :  

Program Studi     :  

Judul Ciptaan      :  

Kekayaaan Intelektual yang diusulkan  : ☐ Paten/Paten Sederhana 

        ☐ Desain Industri 

        ☐ Hak Cipta 

Dengan ini, telah mengisi data identitas dan menggunggah dokumen pendukung untuk 

diikutsertakan dalam Hibah Produk Kekayaan Intelektual tahun (Isi Tahun Ajaran) periode (Isi 

Semester) dengan benar, bebas plagiarisme dan dapat dipertanggungjawabkan dalam proses 

seleksi hibah.        

 

Tangerang Selatan, ..................... 

Pengusul,  

 

 

 

                (....................................) 

  



9 

POB Pemeriksaan Usulan Hibah Produk Kekayaan Intelektual 
Copyright ©2022 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555 

 

FORMULIR BERITA ACARA PEMERIKSAAN 

USULAN HIBAH PRODUK KI 

SPT-II-01-SOP-02-F-03 

No. Rekaman  

 

IDENTITAS  

1. Judul Kegiatan  :  

2. Tanggal Pemeriksaan :  

3. Pemeriksa :  

4. Jumlah Usulan :  

5. Jumlah Usulan diajukan :  

 

HASIL PEMERIKSAAN 

Nomor 

Usulan 
Nama Pengusul Jenis KI Hasil Pemeriksaan LP2M Tindak Lanjut 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

Keterangan : X (tidak lolos), V (Lolos), - (tidak dilanjutkan pemeriksaan) 
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BIAYA PENGAJUAN 

1. Biaya Disetujui : Rp 

2.  Terbilang :  

3.  Rincian Penggunaan Biaya :  Paten Sederhana Rp 

    Desain Industri Rp 

   Hak Cipta (Program Komputer) Rp 

  Hak Cipta (Non Program) Rp 

  Biaya Lain-Lain Rp 

  Total Rp 

 

Kepala Sub Bagian Penelitian & Inovasi, 

 

 

(Suhery Handoko) 

Kepala LP2M, 

 

 

(Dr. Edi Purwanto, SE., MM) 

 


