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1. TUJUAN 

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme kontrak 

dana penelitian Dosen di Fakultas Hukum. 
 

2. RUANG LINGKUP 
Ruang lingkup POB ini meliputi: 

2.1. Tata cara kontrak dana penelitian Dosen 

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam kontrak dana penelitian 
 

3. DEFINISI/KATA KUNCI 
3.1. Kontrak dana penelitian adalah mekanisme yang dilaksanakan Dosen untuk 

mendapatkan dana hibah penelitian yang berorientasi tropika hutan lembah dan 

dilaksanakan pada tahun ajaran yang telah ditetapkan. 
 

4. PENGGUNA 
Pengguna POB ini adalah: 

4.1. Dosen  

4.2. Dekan  

4.3. Wakil Dekan I 

4.4. Kasubag Keuangan dan SDM 
 

5. PERSYARATAN 

5.1. Materai 10.000 sebanyak 2pcs 

5.2. Kontrak 
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6. PROSEDUR 
 

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 

1 

Dekan mengundang 
seluruh peneliti yang 
mendapat dana hibah 
penelitian 

Dekan Berkas-berkas 
nama peneliti 1 hari Surat 

pengumuman 

2 
Dekan menjelaskan 
tahapan-tahapan 
penelitian 

Dekan Komputer 1 hari Review 
penelitian 

3 
Dekan 
menandatangani 
kontrak penelitian 

Dekan Kontrak 
penelitian 1 jam Surat kontrak 

4 
Dosen mengambil dan 
menandatangani 
kontrak penelitian 

Dosen Kontrak 
penelitian 1 jam Surat kontrak 

5 

Kontrak penelitian 
diberikan pada 
Kasubbag Keuangan/ 
SDM 

Dosen Kontrak 
penelitian 1 jam Kontrak dana 

penelitian 

6 

Dosen mengambil 
down payment 70% 
dari total dana 
penelitian 

Dosen Down payment 1 jam Down 
payment 

7 Dosen melakukan 
penelitian Dosen Berkas penelitian 10 

menit 
Hasil 

Penelitian 

8 
Dosen membuat 
laporan akhir dan SPJ 
Keuangan 

Dosen Berkas hasil 
penelitian 

2 
minggu 

Hasil 
penelitian 

9 

Dosen mengumpulkan 
ke Wakil Dekan 1 dan 
menyerahkan ke 
Kasubbag Keuangan 

Dosen, Wakil 
Dekan 1, 
Kasubbag 
Keuangan 

Berkas hasil 
penelitian 1 hari Hasil 

penelitian 

10 
Kasubbag Keuangan 
memeriksa SPJ 
Keuangan 

Kasubbag 
Keuangan 

Berkas hasil 
penelitian 1 hari SPJ 

Keuangan 
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7. ALUR KERJA 
Alur kerja kontrak dana penelitian Dosen dapat dilihat sebagai berikut: 

ALUR KERJA KONTRAK DANA PENELITIAN DOSEN 

DEKAN DOSEN KASUBBAG KEUANGAN/ 
SDM 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Menjelaskan tahapan 
penelitian  

Menandatangani kontrak 
penelitian 

Mengundang seluruh peneliti 
yang mendapat hibah dana 

penelitian  
 

Pencairan dana 
 

Mengambil dan 
menandatangani 
kontrak penelitian 

Kontrak dana penelitian 
diberikan pada Kasubbag 

Keuangan 

Mengambil down 
payment 

Melakukan penelitian 

Membuat laporan akhir 
dan SPJ 

Mengumpulkan dan 
menyerahkan ke 

Kasubbag keuangan 

Dilanjutkan 
jika 

Memeriksa SPJ 
Keuangan 

Dikembalikan untuk 
revisi 

Pencairan sisa 
pembayaran 
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