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Lembaga Penelitian dan 
Pengabdian kepada Masyarakat 
(LPPM) UNS merupakan unit 
yang bertanggung jawab dalam 
pengelolaan penelitian dan 
pengabdian di UNS

Untuk memastikan kegiatan 

tersebut berjalan efektif, maka 

LPPM menjalankan fungsi

Menyusun arah, kebijakan, serta program 

penelitian dan pengabdian sesuai visi misi
perencanaan

Mengkoordinasikan dan memfasilitasi seluruh 

kegiatan penelitian dan pengabdian agar 

berjalan sesuai standar dan ketentuan

koordinasi

Melaksanakan monitoring, evaluasi, serta 

penjaminan mutu terhadap pelaksanaan dan 

luaran penelitian maupun pengabdian

pelaksanaan

Mengelola administrasi, mendokumentasikan 

data kegiatan, serta menyusun laporan resmi 

untuk kebutuhan institusional maupun eksternal

pelaporan
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TUGAS 
LPPM

Mengelola seluruh proses penelitian mulai 

dari perencanaan, seleksi, hingga 

pelaporan hasil

Pengelolaan 

Penelitian

Mengkoordinasikan pelaksanaan 

pengabdian kepada masyarakat sesuai 

program dan standar yang ditetapkan

Pengelolaan 

Pengabdian kepada 

Masyarakat

Memfasilitasi pengajuan dan pengelolaan 

hibah penelitian dan pengabdian, baik 

internal maupun eksternal

Fasilitasi Hibah

Mengendalikan dan mendokumentasikan 

luaran penelitian dan pengabdian seperti 

publikasi, buku, dan HKI

Koordinasi Luaran 

Penelitian & 

Pengabdian

Menyelenggarakan administrasi dan 

pelaporan terkait kegiatan penelitian dan 

pengabdian

Administrasi & 

Pelaporan

Membangun dan mengembangkan kerja 

sama kemitraan dengan instansi 

pemerintah maupun dunia usaha dan 

dunia insdustri

Fasilitasi Kerja 

Sama

Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

atas seluruh kegiatan penelitian dan 

pengabdian

Monitoring & 

Evaluasi
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Administrasi & 

Pelaporan

LPPM memiliki peran strategis 

dalam memastikan setiap 

kegiatan transparan dan 

akuntabel

Merujuk pada kondisi di 

mana seluruh data penelitian 

dan pengabdian tersusun 

rapi, lengkap, terverifikasi, 

mudah ditelusuri, dan 

tersimpan sesuai standar 

yang berlaku

ketertiban data

Step 1

Step 2

Step 3

Menggambarkan 

pemenuhan seluruh 

dokumen yang 

dipersyaratkan—mulai dari 

proposal, kontrak, laporan 

kemajuan, laporan akhir, 

hingga luaran secara benar 

dan sah

kelengkapan dokumen

Seluruh kegiatan, anggaran, 

dan hasil program dapat 

dipertanggungjawabkan 

secara transparan, baik 

secara administratif maupun 

substansi, kepada institusi, 

auditor, maupun pemberi 

hibah

akuntabilitas program
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Laporan  pertanggungjawaban  anggaran  kegiatan  penelitian  
dan  pengabdian  kepada  masyarakat  terdiri  dari

Cover Rekapitulasi Penggunaan 

Anggaran (hasil download 

dari sistem iris)

Bukti pengeluaran dana kegiatan disusun 

rapi sesuai urutan rekapitulasi penggunaan 

dana beserta kelengkapan dokumen surat 

pertanggungjawaban kegiatan (termasuk 

Berkas Berita Acara Serah Terima 

pembelian barang produk hasil dari P2M)

1 2 3
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Jenis Pertanggungjawaban Anggaran

pembayaran atas jasa atau 

pekerjaan yang dilakukan oleh 

narasumber, tenaga ahli, tim 

pelaksana, maupun pihak lain 

yang berkontribusi dalam 

kegiatan penelitian atau 

pengabdian

Honorarium

1 2 3 4

pengadaan barang atau jasa 

kebutuhan operasional kegiatan, 

penelitian atau pengabdian

Belanjan Bahan

Biaya yang digunakan untuk 

kegiatan perjalanan dinas baik 

dalam negeri maupun luar negeri

Belanja Perjalanan

Pengeluaran untuk kebutuhan 

penunjang kegiatan yang tidak 

termasuk tiga kategori 

sebelumnya seperti konsumsi, 

akomodasi, cetak, fotocopy, dll

Belanja Operasional Lainnya
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HONORARIUM
• Undangan Sebagai 

Narasumber

• Daftar Penerimaan 

honorarium

• Surat Permohonan 

Narasumber

• Surat Kesediaan 

Narasumber atau Surat 

Tugas dari instansi/mitra 

narasumber

• Rundown Acara disertai 

Durasi

• Daftar Hadir (jika kegiatan 

daring cetak screenshoot 

yang memperlihatkan 

tanggal dan jamnya)

• Setiap penerima honorarium 

wajib menyampaikan 

NIK/NPWP yang valid dan 

sesuai dengan data pada 

sistem perpajakan

• Fotocopy halaman depan 

passport Narasumber Luar 

Negeri

Narasumber / 

Moderator / Pembawa 

Acara Luar UNS

• Surat Tugas 

• Daftar Penerimaan 

honorarium

• Daftar hadir/Daftar 

Responden

• Setiap penerima 

honorarium wajib 

menyampaikan 

NIK/NPWP yang 

valid dan sesuai 

dengan data pada 

sistem perpajakan

Pembantu Peneliti, 

Surveyor dan 

Pengolah Data

• Surat Tugas 

• Daftar Penerimaan 

honorarium

• Daftar Hadir 

• Setiap penerima 

honorarium wajib 

menyampaikan 

NIK/NPWP yang 

valid dan sesuai 

dengan data pada 

sistem perpajakan

Panitia, Tim Pelaksana 

Kegiatan Luar UNS

030201
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Belanja Perjalanan
01

• Uang Harian (uang 

makan, uang saku 

dan transport lokal) . 

Tarif untuk 

mahasiswa 50%

• Uang Transport PP/@ 

cost/sesuai SBM 

UNS 2025

• Uang Penginapan/@ 

cost/sesuai SBM 

UNS 2025

• Taksi/Transport 

Lokal/Etoll

Dalam Negeri

02

• Uang Harian (uang 

makan, uang saku, 

penginapan dan 

transport lokal) . Uang 

harian perjalanan dinas 

luar negeri diberikan 

penuh pada saat 

kegiatan berlangsung, 

selainnya diberikan 40 % 

dari tarif uang harian

• Uang Transport Luar 

Negeri PP/at cost/sesuai 

SBM UNS 2025

• Biaya pengurusan visa 

negara yang dituju

Luar Negeri

03

• Kegiatan yang 

berlangsung 

kurang dari 8 

(delapan) jam

• Lebih atau sama 

dengan 8 

(delapan) jam 

mendapatkan 

uang harian dan 

bisa mendapatkan 

penggantian etoll

Dalam Kota

penugasan.uns.ac.id
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Uang Kontribusi/ Biaya 
pelatihan / Seminar
• Undangan/leaflet/invoice yang 

mencantumkan nominal harga

• Surat tugas 

• Kuitansi format LPPM

• Sertifikat pelatihan/seminar

Uang Harian Kegiatan 
Rapat/Pertemuan di Luar Kantor
• Daftar Hadir 

• Daftar Penerimaan uang harian

• Undangan dilampiri daftar 

undangan 

fotocopy, proofreading, 
translate, sewa
• Nota+cap 

• Kuitansi format LPPM

Insentif Rapat Dalam Kantor

• Undangan dilampiri Daftar 

Undangan 

• Daftar hadir 

• Daftar Penerimaan uang saku 

rapat

• Notulen Rapat

Biaya Akomodasi Rapat/Pertemuan 
di Luar Kantor (Fullday/ Fullboard/ 
Halfday)

• Invoice 

• Kuitansi format LPPM 

• Undangan, daftar undangan dan 

Daftar Hadir

Konsumsi Rapat
• Daftar Hadir 

• Bukti Pembelian/nota+cap 

• Kuitansi format LPPM

• Undangan dilampiri daftar 

undangan, rundown kegiatan 

dan notulen rapat

Belanja Operasional Lainnya
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FORMAT SPJ
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FORMAT SPJ
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FORMAT SPJ
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KELENGKAPAN SPJ
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KELENGKAPAN SPJ
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KELENGKAPAN SPJ
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Terima 
kasih
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