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1.

2.

3

4.

TUJUAN

RUANG LINGKUP

. TARGET MUTU

DEFINISI

Pedoman ini dimaksudkan sebagai pedoman atau acuan
dalam kegiatan rekrutmen calon Tenant Perusahaan Pemula
Berbasis Teknologi (PPBT) atau Inkubator Bisnis Tenologi
(IBT) di Inkubator Bisnis Teknologi Politeknik Negeri
Banyuwangi agar sesuai dengan kebijakan dan ketentuan
yang berlaku dan tertelusur.

Lingkup ini mengatur tentang prosedur yang berlaku pada

proses Rekrutmen dan Seleksi Calon Tenant Inkubator yang

terdiri dari:

a. Sosialisasi Program Inkubasi

b. Penyusunan Tim Rekrutmen

c. Penyusunan Kriteria Calon Tenant Potensial yang akan
direkrut

d. Melaksanakan pengumuman rekrutmen melalui online dan
offline

e. Menerima dan merekap berkas lamaran dan calon Tenant
oleh Pengelola Inkubator

f.  Menyeleksi berkas lamaran calon tenant

g. Penilaian Proposal tenant

h. Pengumuman hasil seleksi administrasi kepada calon
tenant

i. Melakukan seleksi wawancara

j.  Melakukan penilaian test wawancara

k. Melaksanakan pemanggilan calon tenant yang lolos
seleksi

. Penerbitan SK penetapan calon tenant yang lolos Inkubasi
Bisnis

Semua proses prosedur rekrutmen tenant terlaksana dengan
baik.

a. Inkubasi adalah :
Menurut Dr. Laurence Hewick dari Canadian Business
Incubator (2006): (a). Inkubasi adalah “the concept of
nurturing qualifying entrepreneurs in managed workspaces
called incubators”. (b). Inkubator adalah “a dedicated
workspace (building) to support qualifying businesses with:
mentorship, training, professional networking, assistance
in finding finances until they graduate & can survive in the
competitive environment”. Menurut Menteri Negara
Koperasi dan UKM No. 81.3/Kep/M.KUKM/VIII/2002: (a).
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5. REFERENSI

Inkubasi adalah proses pembinaan bagi Usaha Kecil dan
atau pengembangan produk baru yang dilakukan oleh
Inkubator Bisnis dalam hal penyediaan sarana dan
prasarana usaha, pengembangan usaha dan dukungan
manajemen serta teknologi. (b). Inkubator adalah lembaga
yang bergerak dalam bidang penyediaan fasilitas dan
pengembangan usaha, baik manajemen maupun teknologi
bagi Usaha Kecil dan Menengah untuk meningkatkan dan
mengembangkan  kegiatan usahanya dan atau
pengembangan produk baru agar dapat berkembang
menjadi wirausaha yang tangguh dan atau produk baru
yang berdaya saing dalam jangka waktu tertentu.

Tenant adalah seseorang atau sekelompok orang
(maksimum 3 orang) yang membangun perusahaan
rintisan yang baru tumbuh dan berbasis teknologi yang
menjalani proses inkubasi.

Inkubator adalah suatu lembaga yang melakukan
kegiatan proses pembinaan, pelayanan, pendampingan,
pembimbingan dan pengembangan dalam upaya
membantu tumbuhnya perusahaan pemula berbasis
teknologi yang profitable dan sustainable.

Inkubasi Bisnis Teknologi adalah proses untuk
mendukung pengembangan produk dan/atau
pengembangan bisnis perusahaan pemula berbasis
teknologi agar dapat menjadi perusahaan yang profitable
memiliki pengelolaan organisasi dan keuangan yang benar,
serta menjadi perusahaan yang sustainable, hingga
memiliki dampak positif bagi masyarakat

Rekrutmen adalah proses mencari, menemukan,
mengajak dan menetapkan sejumlah orang dari dalam
maupun dari luar perusahaan sebagai calon tenaga kerja
dengan karakteristik tertentu seperti yang telah ditetapkan
dalam perencanaan sumber daya manusia.

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002 tentang Sistem Penelitian, Pengembangan dan
Penerapan limu Pengetahuan dan Teknologi (Lembaran Negara Republik Indonesia
tahun 2002 Nomor 84, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4219);

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi menyebutkan bahwa
Teknologi adalah penerapan dan pemanfaatan berbagai cabang llmu Pengetahuan yang

menghasilkan nilai

bagi

pemenuhan kebutuhan dan kelangsungan hidup, serta

peningkatan mutu kehidupan manusia;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2005 tentang Alih Teknologi Kekayaan
Intelektual serta Hasil Kegiatan Penelitian dan Pengembangan oleh Perguruan Tinggi
dan Lembaga Penelitian dan Pengembangan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2005 Nomor 4497, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
4497);

Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun 2007 tentang Pengalokasian Sebagian
Pendapatan Badan Usaha untuk Peningkatan Kemampuan Perekayasaan, Inovasi dan
Difusi Teknologi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 78,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4734);

Peraturan Presiden No. 27 Tahun 2013 tentang Pengembangan Inkubator Wirausaha;
Peraturan Presiden Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi dan
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 14);
Peraturan Menteri Negara Riset dan Teknologi Nomor 1 Tahun 2012 tentang Bantuan
Teknis Penelitian dan Pengembangan Kepada Badan Usaha;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 13 Tahun 2015
tentang Rencana Strategis Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Tahun
2015-2019;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 15 Tahun 2015
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi;
Peraturan Menteri Koperasi dan UKM Nomor 24Tahun 2015 tentang NSPK Inkubator
Wirausaha;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah Pada Kementerian Negara/Lembaga (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 134) sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 173/PMK.05/2016 tentang Perubahan Atas
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 168/PMK.05/2015 tentang Mekanisme Pelaksanaan
Anggaran Bantuan Pemerintah pada Kementerian Negara/Lembaga (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2016 Nomor 1745);

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 95 Tahun 2016
tentang Pedoman Umum Penyaluran Bantuan Pemerintah di Lingkungan Kementerian
Riset, Teknologi dan Pendidiikan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 14 Tahun 2013
Tentang Pendirian, Organisasi, dan Tata Kerja Politeknik Negeri Banyuwangi, tanggal 22
Februari 2013;

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No.
120/MPK.A4/KP/2013, Tentang Pengangkatan Direktur Politeknik Negeri Banyuwangi,
tanggal 16 April 2013;

Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 54/M/KPT/2017
tentang Pejabat Perbendaharaan Pada Direktorat Jenderal Penguatan Inovasi;
Keputusan Direktur Jenderal Penguatan Inovasi Nomor 022/F/Kp/XIl/2016 tentang
Panduan Calon Perusahaan Pemula Berbasis Teknologi dari Perguruan Tinggi Tahun
Anggaran 2017;
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17. Keputusan Direktur Jenderal Penguatan Inovasi Nomor 008/F/Kp/ll/2017 tentang
Petunjuk Teknis Penyaluran Bantuan Pemerintah di Lingkungan Direktorat Jenderal
Penguatan Inovasi;

18. Keputusan Direktur Jenderal Penguatan Inovasi Nomor 002/F/Kp/1l/2017 tentang Tim
Pelaksana Program Insentif Calon Perusahaan Pemula Berbasis Teknologi dari
Perguruan Tinggi Tahun Anggaran 2017;

19. Pedoman Pelaksanaan Inkubator Bisnis Teknologi;

20. Kebijakan Akademik Politeknik Negeri Banyuwangi.

6. PROSEDUR
6.1 Umum
6.1.1  Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah
dalam prosedur dan formulir yang digunakan harus dibahas dalam forum yang
ditentukan dan kemudian disahkan oleh Direktur.
6.1.2 Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk
memastikan:

a. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami
setiap langkah dan ketentuan dalam prosedur ini.

b. Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki
kompetensi yang dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan
tanggung jawab.

6.1.3 Pemeriksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam

Daftar Pemeriksaan SOP.

6.2 Ketentuan Umum

6.2.1  Calon tenant dinyatakan lolos seleksi profil dan diundang untuk mengirimkan
proposal (Surat Undangan berasal dari Inkubator Bisnis Teknologi Politeknik

Negeri Banyuwangi dilampirkan).

6.2.2  Pengajuan proposal harus bersifat menjual, bukan judul riset.

6.2.3  Sesuai dengan bidang fokus prioritas yang telah ditetapkan.

6.2.4  Produk tidak dalam tahap penelitian dan pengembangan.

6.2.5 Produk harus sudah siap dikomersialisasikan atau mass production.

6.2.6  Proposal ditulis mengikuti sistematika penulisan sesuai ketentuan dan format
yang tercantum dalam buku pedoman.

6.2.7 Peranan Inkubator dalam melakukan inkubasi tenant CPPBT/PPBT/IBT harus
tergambar dengan jelas.

6.2.8 Proposal dapat melampirkan dokumen-dokumen pendukung lainnya yang
dianggap penting.

6.3 Persyaratan Tenant Inkubator

6.3.1  Persyaratan Tenant Umum
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6.4

6.3.2

6.3.3

g.

Merupakan perusahaan pemula berbasis teknologi (PPBT) yang berusia
maksimal 3 tahun.

Produk harus sudah ada prototipenya atau produk yang sudah nyata, yang
siap diinkubasi.

Wajib membuat rencana usaha (minimal dalam bentuk business canvas
model) dalam proposal yang diusulkan.

Melampirkan surat keterangan sebagai tenant dari lembaga inkubator
pengusul.

Proposal yang diusulkan tidak sedang mengikuti dan mendapatkan
pendanaan dari instansi/lembaga pemerintah lainnya.

Memiliki modal tunai minimal 10% dari total anggaran IBT yang diajukan,
dengan melampirkan fotocopy rekening bank. Dana tersebut menjadi
bagian dari biaya inkubasi bisnis teknologi.

Pendiri (founder) dan pemilik PPBT berusia maksimal 40 tahun pada saat
proposal diajukan yang dinyatakan dengan bukti fotokopi KTP.

Persyaratan Tenant Mahasiswa

a.

b.
C.
d.

Mahasiswa Aktif (tidak sedang cuti) minimal Semester 3 (Tahun ke-2)
Ditunjukkan dengan Kartu mahasiswa

IPK minimal 3,00 ditunjukkan dengan Transkrip Nilai

Diutamakan aktif dalam kegiatan organisasi mahasiswa ditunjukkan
dengan SK pengurus, kartu anggota atau surat keterangan lainnya (jika
ada)

Persyaratan Tenant Alumni

a.

b.

Alumni Politeknik Negeri Banyuwangi 5 tahun terakhir ditunjukkan dengan
fotocopy ijazah dan Transkrip
Memiliki rencana usaha

Prosedur Rekrutmen Tenant

Sosialisasi Program Inkubasi.

Penyusunan Tim Rekrutmen.

Penyusunan Kriteria Calon Tenant Potensial yang akan direkrut.

Melaksanakan pengumuman rekrutmen melalui online dan offline.

Membuka pendaftaran tenant untuk menyerahkan berkas di sekretariat
Inkubator.

Menerima dan merekap berkas lamaran dan calon Tenant oleh Pengelola
Inkubator.

Menyeleksi berkas lamaran calon tenant.

Penilaian Proposal tenant

Pengumuman hasil seleksi administrasi kepada calon tenant yang meliputi :

a. Isian formulir Calon Tenant

b. Kartu Mahasiswa

c. ljazah (Bagi Umum dan Alumni)

6.4.1
6.4.2
6.4.3
6.4.4
6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8
6.4.9
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6.5

6.4.10

6.4.11
6.4.12

6.4.13

d. Transkrip Nilai

e. Dokumen Usaha atau Rencana Usaha

f. Dokumen lain yang mendukung (jika ada)

Melakukan seleksi wawancara meliputi komitment dan kesungguhan, serta
kelayakan usaha/rencana usaha.

Melakukan penilaian test wawancara

Melaksanakan pemanggilan calon tenant yang Iolos seleksi melalui
pengumuman online dan offline.

Penerbitan SK penetapan calon tenant yang lolos Inkubasi Bisnis.

Evaluasi Rekrutmen Tenant

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

Evaluasi Rekrutmen Tenant dilaksanakan sesuai dengan catatan penanggung
jawab pelaksanaan Rekrutmen Tenant, berita acara pelaksanaan Rekrutmen
Tenant, dan dinamika perkembangan situasi dan kondisi.

Ketua Inkubistek memimpin Rapat Evaluasi Rekrutmen Tenant pada tiap akhir
kegiatan.

Materi rapat evaluasi Rekrutmen Tenant meliputi persiapan, pelaksanaan dan
hal-hal yang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaan
Rekrutmen Tenant.

Ketua Inkubistek menentukan tindakan perbaikan yang harus dilakukan pada
periode Rekrutmen Tenant berikutnya.

Penanggung jawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib
memberikan laporan hasil tindak lanjutnya kepada Ketua Inkubistek sesuai
batas waktu yang tertulis dalam notulen rapat.

Ketua Inkubistek wajib memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan tersebut
dan apabila diperlukan, Ketua Inkubistek wajib mengambil tindakan
pencegahan agar tidak terjadi lagi.

Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh Ketua Inkubistek kepada Direktur melalui
Wakil Direktur | Bidang Akademik.

FORMAT BISNIS PLAN SEDERHANA

JUDUL PROPOSAL BISNIS PLAN

PROFIL TIM

Ceritakan tentang tim Anda, pembagian tugasnya dan pengalaman sebelumnya
PROBLEM

Masalah apa yang coba diselesaikan oleh produk / jasa Anda?

PELANGGAN

Siapa target pelanggan produk / jasa Anda?

KEUNIKAN

Apa keunikan /perbedaan produk / jasa Anda dibandingkan dengan yang telah ada di

A.
B.

C.

pasaran?

PEMASARAN
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Apa strategi pemasaran yang cocok agar produk / jasa Anda laris manis?
G. KEUNGGULAN
Apa keunggulan produk / jasa Anda yang sulit ditiru oleh orang lain?
H. STRUKTUR BIAYA
Biaya apa saja yang diperlukan untuk membuat produk atau jasa ini?
. HARGA JUAL
Berapa harga jual yang akan Anda tetapkan?
J. DISTRIBUSI
Bagaimana caranya agar produk Anda bisa sampai ke konsumen dengan cepat?

8. FORM PANDUAN PENILAIAN PROPOSAL CALON TENANT

No Area Kinerja KPI BOBOT | NILAlI | SKOR
1 | Kelengkapan Kelengkapan bisnis plan, 10%
Bisnis Plan penulisan sesuai panduan

2 | Background Tim | Pengalaman dan kelengkapan tim 30%

3 | Inovasi Ada nilai inovasinya 20%

4 | Dampak Sosial | Ada nilai manfaat ke masyarakat, 20%
Dan Ekonomi Menyelesaikan permasalahan

5 | Tahap Bisnis Ide prototipe berkembang 20%

Skala Nilai : 1-100

9. FORM PANDUAN WAWANCARA
a. Mengapa Anda memilih Bisnis Ini?
Apa Rencana Anda ke depan jika Gagal?
Kapan terakhir kali Anda Jujur?
Buku terakhir apa yang Anda baca?
Seandainya ada mantan atasan Anda atau dosen Pembimbing Anda, dan saya tanya
tentang Anda. Apa jawaban dari mereka tentang Anda?
f. Seberapa Yakin Anda dengan Bisnis Anda Sekarang ini?

®oo0o

10. FORM PANDUAN PENILAIAN WAWANCARA

No | Area Kinerja KPI BOBOT | NILAI | SKOR
1 | Motivasi Kemauan untuk sukses dan berkembang 25%
2 | Komitmen Kesiapan untuk melaksanakan seluruh 25%
proses inkubasi sampai akhir
3 | Disiplin Ada nilai inovasinya 25%
4 | Karakter Kejujuran dan bersikap proaktif 25%

Skala Nilai : 1-100

11. SK KEPUTUSAN
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