
ID 
UN I V E R S I T A S 

B A K R I E 

PROSEDUR 
KODE PKA-04 

ID 
UN I V E R S I T A S 

B A K R I E 

PROSEDUR 
REVISI 02 ID 

UN I V E R S I T A S 

B A K R I E PELAYANAN INKUBATOR 
TANGGAL 03 September 2012 

ID 
UN I V E R S I T A S 

B A K R I E PELAYANAN INKUBATOR 
HALAMAN 1 dari 5 

1. Tujuan / Objective : 
Menjamin layanan Inkubator yang disediakan untuk mahasiswa dan/atau alumni berlangsung secara 

terencana, termonitor, terkendali, tepat sasaran, transparan dan akuntabel berdasarkan kesepakatan 

pihak-pihak yang terlibat. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini meliputi pelayanan inkubator yang dananya bisa berasal dari Universitas Bakrie, Yayasan 

Pendidikan Bakrie, Kelompok Usaha Bakrie, Instansi Pemerintah, Perorangan dan institusi-institusi 

lainnya 

3. Persy a rat an / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.2.3, 7.5.1, 7.5.3, 8.2.3 

4 . Definisi / Definition : 
4.1. Inkubator adalah program pembinaan/pendampingan bisnis baru yang disediakan untuk mahasiswa 

dan alumni yang berminat menumbuhkembangkan jiwa kewirausahaannya 

4.2. Konsultan Bisnis adalah seseorang yang memiliki kompetensi dalam hal pembuatan atau 

implementasi rencana bisnis. Konsultan Bisnis ditunjuk oleh Ka. UPT Inkubator Bisnis baik dari 

Universitas Bakrie maupun pihak eksternal. 

4.3. Penilai Business Plan adalah seseorang yang ditunjuk oleh Ka. UPT Inkubator Bisnis yang bisa juga 

melibatkan pemberi bantuan baik dalam bentuk dana maupun yang lainnya. 
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5. Prosedur Rinci 

PPU-02 

Penetapan Rencana 
Kerja Universitas 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Mempelajari RKT yang telah dibuat, 
menentukan jenis-jenis kegiatan yang 

akan dilakukan oleh UPT Inkubator 
Bisnis 

RKT 

PEA-01 

Persiapan & 
Pemantauan 
Operasional 

PKA-06 

Pelayanan Karir 

Promosi Kewirausahaan Konsultasi Business Plan 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Bekerjasama dengan pihak-pihak yang 
terkait baik dari Universitas Bakrie 

maupun pihak eksternal untuk kegiatan 
promosi kewirausahaan 

Memo Konsep Kegiatan Promosi 
Kewirausahaan, surat kesepakatan 
kerjasama dengan pihak eksternal 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Melakukan evaluasi terhadap kegiatan 
promosi kegiatan kewirausahaan 

Laporan Evaluasi Kegiatan Promosi 

Staf UPT Inkubator Bisnis 

Mengkoordinir kebutuhan calon 
wirausahawan baru dengan mengisi 
form pemyataan pemohon dengan 

merujuk data konsultan bisnis 
Data Konsultan Bisnis, Form 

Pernyataan Pemohon, Data Inkubasi 
Bisnis 

Apakah calon 
iirausahawan baru dengar> 

konsultan bisnis sepakat untuk 
meneruskan ke tahap 

konsultasi 

Ya 

Staf UPT Inkubator Bisnis 

Memperbaharui data inkubasi 
dengan persetujuan kepala UPT 

Inkubator Bisnis 

Laporan Data Inkubasi (yang ingin 
diinkubasi, yang sedang maupun 
yang sudah selesai dnnkubasi) 

( Pemohon 
[mahasiswa atau 

alumni) 

Tidak 

Staf UPT Inkubator Bisnis 

Tidak 
Menganjurkan untuk 

memilih konsultan bisnis 
yang baru 

Menganjurkan untuk 
memilih konsultan bisnis 

yang baru 

Data Konsultan Bisnis 

Konsultan Business Plan 

Memberikan bimbingan pembuatan 
Business Plan dengan monitoring 

kepala UPT Inkubator Bisnis 

Evaluasi Mentoring 
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Penilai Business Plan 

Me-review Business Plan yang diajukan 
pemohon untuk menentukan rekomendasi 

implementaslnya 

Business Plan, Rekomendasi (Evaluasi 
mentoring) 

Tidak 
(Pendampingan saja) 

Perlu melibatkan 
dana? 

Ya 
(Pendampingan + Bantuan Dana) 

Konsultan Bisnis 

Memberikan bimbingan konsultasi 
implementasi Business Plan dengan 

monitoring kepala UPT Inkubator Bisnis 

Evaluasi Mentoring 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Memonitormg pelaksanaan mentoring 

Evaluasi Mentoring 

Ya 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Mempersiapkan dokumen kontrak kerjasama untuk 
dimintakan persetujuan Pemberi Bantuan dalam 

bentuk Dana maupun bentuk lainnya dan 
ditandatangani oleh Ka.UPT Inkubator Bisnis serta 

wirausahawan baru 

Kontrak Kerjasama 

Konsultan Bisnis 

Memberikan bimbingan konsultasi implementasi 
Business Plan dengan monitoring kepala UPT 

Inkubator Bisnis 

Evaluasi Mentoring 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Memonitormg pelaksanaan kontrak kerjasama dan 
mentoring 

Kontrak kerjasama, evaluasi monitonng 

Tidak 

Ka. UPT Inkubator Bisnis Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Meneruskan monitoring kontrak 
kerjasama 

Mencari tahu permasalahan dan 
memberikan solusi untuk kedua belah 

pihak 

Kontrak Kerjasama, Evaluasi 
Monitoring Kontrak kerjasama, Evaluasi Mentoring 
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Jika kontrak 
kerjasama waktunya habis^ 

apakah ada kesepakatan antar 
pihak-pihak yang terkait 

.untuk diperpanjanc 

Ya 

Staff UPT Inkubator 

Memperbaharui kontrak kerjasama 
dengan pihak-pihak terkait 

Kontrak kerjasama, Evaluasi Mentoring 

Tidak 

1 
Staff UPT Inkubator 

Mengupdate data Inkubasi 

Laporan data Inkubasi 
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Rintisan Kerjasama dalam bentuk Pendanaan atau lainnya 

Principle 
r(Pemberi bantuan dalam1 

bentuk Dana maupun 
bentuk lainnya) 

Ka. UPTInkubatorBisnis 

Merintis Kerjasama Program 
Inkubator Bisnis 

Merintis Kerjasama Program 
Inkubator Bisnis 

Surat/Memo/Email/Proposal 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 
Membahas draft kontrak 
kerjasama dengan pihak-

pihak yang terlibat 

Draft Kontrak Kerjasama 

Tidak 

1 
KAI-01 

Perintisan 
Kerjasama 

Ya 
I heasiDier > — 

T Tidak 

Ka. UPT Inkubator Bisnis 

Mendiskusikan draft 
kerjasama yang baru 

Draft kontrak Kerjasama 

I 
Ka. UPT Inkubator Bisnis 

<•) 

Jika tidak terjadi kesepakatan antar 
pihak-pihak terkait maka Ka. UPT 
Inkubator bisa membatalkan draft 

kontrak kerjasama 

Draft kontrak Kerjasama, Surat/Email 
pemberitahuan pembatalan ke pihak 

yang terkait 

6. Catatan / Note 
6.1. -
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