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Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Alur Mengurus HKI S2 Pendidikan Dasar Unesa  

 

Prosedur Mengurus Pendaftaran HKI 

1. Menyiapkan kelengkapan dokumen (6 file) terdiri dari: 

a. Surat permohonan pendaftaran 

b. Surat pernyataan 

c. Surat pengalihan hak cipta 

d. Lampiran scan/fc KTP 

e. Lembar deskripsi produk secara singkat (1 lembar) 

f. File ciptaan dalam bentuk pdf 

2. Silahkan download template surat poin abc, pada link berikut:  

 https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1xnyFCe-kpE7hu7_5QZ6duWgfC5_fPsHG  

3. Kemudian dokumen tersebut diisi dan ditandatangani di atas materai. Untuk pengajuan 

pencatatan Hak Cipta atas buku, jika buku tersebut diterbitkan oleh penerbit di luar afiliasi 

Unesa, silahkan upload Surat Perjanjian Penerbitan atau Surat Pernyataan dari Penerbit yang 

menyatakan bahwa Hak Cipta bisa diajukan oleh Unesa dengan Pemegang Hak Cipta adalah 

Unesa. 

4. Untuk semua berkas kepengurusan Pengajuan HKI Ciptaan, dimohon berkenan untuk 

dilengkapi dahulu dengan ttd dari para inventor dan juga meterai tempel Rp. 10.000,- 

sebanyak 3x; pada lembar/hal. Pendaftaran, Pernyataan dan Pengalihan) sebelum diajukan 

untuk meminta ttd kepada Direktur LPPM dan distempel. 

5. Dokumen tersebut dimintakan tanda tangan ke LLPM Lantai 6 (Al Muzanie,  081249930404) 

6. Setelah dokumen lengkap silakan mengisi link berikut: 

https://sites.google.com/unesa.ac.id/pendaftaran-hakcipta-unesa/home  

7. Konfirmasi ke UPM: Vivi Astuti Nurlaily, M.Pd. 
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