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PEDOMAN PENGISIAN FORM DALAM PERMOHONAN HAK CIPTA (HKI)

A. Prosedur Pengisian Permohonan Pendaftaran Ciptaan (Form A)
1. Permohonan pendaftaran ciptaan meliputi Identitas pencipta, Pemegang hak cipta, Jenis dan sub jenis ciptaan, judul ciptaan, Tanggal dan tempat diumumkan pertama kali, serta Uraian ciptaan
2. Di dalam identitas pencipta, nama pencipta dilengkapi gelar harus sesuai dengan karya ciptaan yang diajukan
contoh : jika masing – masing pencipta berjumlah 14 orang maka 14 identitas wajib dimasukan
3. Tanda tangan lengkap sesuai dengan identitas pencipta

B. Halaman Pengesahan Hak Cipta ( Form B )
1. Halaman Pengesahan Hak Cipta meliputi Identitas pencipta, jenis ciptaan, sub jenis ciptaan, dan judul ciptaan
2. Didalam identitas pencipta, nama pencipta dilengkapi gelar harus sesuai dengan karya ciptaan yang diajukan
contoh : jika masing – masing pencipta berjumlah 14 orang maka 14 identitas wajib dimasukan
3. Ditanda tangani oleh Ketua pencipta, Dekan Fakultas, dan Pemegang Hak Cipta

C. Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak ( Form C )
1. Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak hanya diisi oleh ketua pencipta
2. Ditanda tangani oleh Ketua pencipta (Bermaterai), dan Dekan Fakultas

D. Surat Pengalihan Hak Cipta ( Form D )
1. Surat Pengalihan Hak Cipta diisi oleh pihak I dan pihak II, pihak I yaitu masing- masing pencipta karya (lengkap dangan gelar), sedangkan pihak II yaitu Universitas Jenderal Achmad Yani selaku pemegang Hak Cipta
2. Ditanda tangani oleh pemegang Hak Cipta, dan masing-masing pencipta karya tetapi hanya 4 pencipta yang dimateraikan saja

E. Surat Pernyataan Karya Cipta ( Form E )
1. Surat Pernyataan Karya Cipta hanya mengisi jenis dan judul karya cipta
2. Ditanda tangani oleh pemegang Hak Cipta (Bermaterai), dan masing-masing pencipta karya

F. Surat Keterangan Atas Permohonan Hak Cipta ( Form F )
1. Surat Keterangan Atas Permohonan Hak Cipta hanya mengisi jenis ciptaan, sub jenis ciptaan, dan judul ciptaan
2. Ditanda tangani oleh Ka. LPPM UNJANI

G. Surat Pernyataan Bebas Plagiarisme 
1. Surat Pernyataan Bebas Plagiarisme dibuat oleh ketua pencipta
2. Ditanda tangani Ketua pencipta dan Dekan Fakultas


H. Karya Ciptaan (  Karya Tulis, Audio Visual, Karya Rekaman, Karya Lainnya )
1. Berkas dari pencipta  LPPM
Bukti Fisik Hasil Karya Cipta, disesuaikan dengan Jenis / sub-jenis ciptaan.
Contoh:

	No.
	Hasil Karya Cipta (Ciptaan)
	Bukti Fisik yang diperlukan

	
	Jenis
	Sub-Jenis
	

	1
	Karya Tulis
	Buku, Buku panduan, Buku saku, Ebook, dll
	Cetakan soft & hard copy (pdf) / link URL.

	
	
	Karya ilmiah, Karya tulis (tesis), Karya tulis (desertasi), Karya tulis lainnya, dll.
	

	
	
	Proposal / Laporan penelitian, dll.
	

	
	
	Resensi, Ringkasan / risume, Saduran, Sinopsis, Tafser, Terjemahan, dll.
	

	2
	Audio Visual
	Film karya rekaman video, Film, Kuliah, Reportase, dll
	Rekaman hard & softcopy / link URL.

	3
	Karya Rekaman
	Karya rekaman suara / bunyi, Ceramah, Pidato, Khutbah.
	Rekaman hard & softcopy / link URL.

	4
	Karya Lainnya
	Basis data, Kompilasi Ciptaan / Data,
Program Komputer, Permainan Video
	Hard & soft file



I. KTP dan NPWP
1. KTP dan NPWP dari masing-masing para pencipta karya
2. Untuk KTP dan NPWP difotocopy dibuat dalam 1 lembar tiap masing-masing pencipta karya, serta melampirkan dalam bentuk scan 

J. Surat Pengantar dari Dekan Fakultas
1. Surat Pengantar dari Dekan Fakultas di tujukan ke Kapus LPPM UNJANI

[bookmark: _GoBack]Catatan: 
a) Berkas Form B dan Form C dari Pencipta tidak diikutkan dalam proses lanjut pendaftaran Hak Cipta karena hanya dipergunakan sebagai bagian dari dasar/ pegangan bagi Universitas Jenderal Achmad Yani (UNJANI) melalui LPPM dalam memproses lebih lanjut permohonan pendaftaran Hak Cipta tersebut
b) Semua berkas pengajuan disimpan di LPPM – UNJANI sebagai data/bukti bilamana diperlukan
c) Semua kebutuhan akan materai dipenuhi / disediakan oleh Pencipta Karya
d) Diingatkan kembali pengajuan hak cipta pemlampirkan hard copy dan soft file ke LPPM UNJANI
