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1. TUJUAN 

1.1 SOP ini menerangkan cara pemberian informasi ke pihak eksternal di LPPM 

Universitas Kristen Maranatha, sehingga terdapat prosedur baku dalam setiap 

pelaksanaan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pemberian informasi ke pihak eksternal yang dijelaskan dalam manual 

prosedur ini diterapkan terhadap setiap proses di LPPM dan pihak eksternal. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

3.2 SK adalah Surat Keputusan. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Permohonan 

4.2 Surat Disposisi 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Prosedur Umum 

5.1.1 Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPPM. 

5.1.2 Jika informasi yang ditanyakan bersifat umum maka staf LPPM akan 

langsung mencari data informasi tersebut dan menginformasikannya 

kepada pihak eksternal.  

5.2 Prosedur Khusus 

5.2.1 Jika informasi tersebut bersifat rahasia, maka staf LPPM akan meminta 

surat permohonan dari pihak eksternal yang ditujukan ke Ketua LPPM 

mengenai informasi atau data yang hendak diminta.  
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5.2.2 Jika Ketua LPPM menyetujui pemberian informasi tersebut, maka staf 

LPPM akan menginformasikan data tersebut kepada pihak eksternal. Jika 

Ketua LPPM tidak menyetujui maka staf LPPM memberitahu kepada 

pihak eksternal bahwa data yang diminta bersifat rahasia dan tidak dapat 

diberitahukan kepada pihak eksternal. 
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6. FLOWMAP 

LPPM
Pihak 

Eksternal
Kelengkapan Waktu Output

1  Ketentuan Umum

1        Pihak eksternal menanyakan informasi ke LPPM.

Pendataan 

Informasi yang 

Dibutuhkan

2        Jika informasi yang ditanyakan bersifat umum

maka staf LPPM akan langsung mencari data

informasi tersebut dan menginformasikannya

kepada pihak eksternal. 

Permintaan 

Informasi yang 

Dibutuhkan

2 Prosedur Standar Pendanaan dan Pembiayaan

1        Jika informasi tersebut bersifat rahasia, maka staf

LPPM akan meminta surat permohonan dari pihak

eksternal yang ditujukan ke Ketua LPPM mengenai

informasi atau data yang hendak diminta. 

Prosedur 

Permintaan Surat 

Permohonan

Permintaan Surat 

Permohonan

2        Jika Ketua LPPM menyetujui pemberian informasi

tersebut, maka staf LPPM akan menginformasikan

data tersebut kepada pihak eksternal. Jika Ketua LPPM 

tidak menyetujui maka staf LPPM memberitahu

kepada pihak eksternal bahwa data yang diminta

bersifat rahasia dan tidak dapat diberitahukan kepada

pihak eksternal.

Permintaan Surat 

Permohonan

Penyetujuan 

Pemberian Surat 

Informasi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pemberian Informasi ke Pihak Eksternal

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


