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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Halaman : 2 dari 3
PELATIHAN SOSIALISAS| WORKSHOP

PROGRAM PENELITIAN n

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PELATIHAN SOSIALISASI WORKSHOP PROGRAM PENELITIAN

Pelatihan/Sosialisasi/Workshop Program Penelitian adalah merupakan

PR ORI aktivitas yang dilakukan Lembaga Penelitian dalam rangka memberikan
pemahaman kepada peneliti tentang program penelitian menurut skim
dan tahun anggaran berjalan.

TUJUAN Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai tahapan
yang harus dilakukan dalam pelatihan/sosialisasi/workshop program
penelitian pada tahun anggaran berjalan.

PROSEDUR I. LPPM menyampaikan surat pengajuan pelaksanaan kegiatan

pelatihan ditujukkan ke Ketua STIK

2. LPPM membuat surat permohonan ke KaProdi agar menunjuk atau
menawarkan kepada para dosen untuk menjadi peserta pelatihan

3. LPPM memverifikasi nama-nama peserta pelatihan dari KaProdi

4. LPPM/Panitia yang dibentuk mengirimkan surat undangan dan
publikasi kepada sasaran peserta pelatihan sesuai dengan criteria
dan kebutuhan

5. Panitia menyiapkan tempat, sarana dan prasarana serta materi dan
sertifikat

6. LPPM mendokumentasikan hasil pelaksanaan pelatihan secara
memadai

7. LPPM/Panitia yang dibentuk menyampaikan laporan pertanggung
jawaban kepada Ketua STIK

CATATAN Prosedur tetap ini sewaktu-waktu bisa berubah, sesuai deﬁ‘g;i-n
perubahan keadaan di lingkungan Sekolah Tinggi llmu Kesehatan
(STIK) Bina Husada.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Halaman : 3 dari 3 i
PELATIHAN SOSIALISASI WORKSHOP
PROGRAM PENELITIAN
BAGAN ALUR
Unit o
Kegiatan LPPM Ketua KaProdi Tutor Waktu Dokumen
Sesuai dengan rencana
program kerja yang
telah  disusun, Lppm 1/‘ » 1 -3 Hari Usulan Surat Keputusan
mengusulkan SK Ketua STIK
pelaksanaan kegiatan
Membuat surat kepada
PR ; KaProdi  dan » 2 ; Surat Permintaan Peserta
meminta peserta dari | Hari Pelatifia
masing-masing Prodi
Verifikasi peserta
pelatihan/sosialisasi/w Surat Pengiriman Pesrtz
orkshop yang dikirim | |3 _|* I-3 Hari le’:l‘lh::i‘;:“szpr; 'y
dari prodi
Pemanggilan  peserta ] ; :
dan penatar 4 < 4 1-3 Hari ';:;i:inda"gan Rk
Hari v -
pelatihan/sosialisasi/w
orkshop/program > 1-2 Hari Materi dan Sertifikat
penelitian
Pelaksanaan selesai 4 ikt Peiigduid
dan arsip @ Jawaban y
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Revisi
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Halaman ; 2 dari 3
PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN DOSEN
PENELITI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

(SOP)

PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN DOSEN PENELITI

PENGERTIAN Pengaj_uan Proposal ‘Penelitian adalah_ sal_ah satu aktifitas uniukl
menunjang kegiatan tridarma perguruan tinggi yang merupakan tupoksi
dari tenaga dosen )

TUJUAN I. Prosedur ini menerangkan cara pengajuan penelitian dosen yang

dikelola oleh Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat
(LPPM), STIK Bina Husada

2. Menjamin proses pengajuan penelitian mandiri atau kelompok
sampai didistribusikan hasil penelitian oleh dosen.

KEBIJAKAN 1. Proposal Kegiatan
2. Surat Pertanggung Jawaban penggunaan dana (SPJ).

3. SK. Standar Pembayaran

4. Berita acara penerimaan barang

5. Kuitansi dan nota

6. Buku kas per prodi atau bagian

PROSEDUR I. Pengumuman Penerimaan Proposal Penelitian
2. Calon peneliti (mandiri atau kelompok) mengajukan usulan

penelitian kepada Kepala Bagian Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat dengan mengisi formulir usulan penelitian dan
menyerahkan proposal penelitian.

3. Kepala Bagian Penelitian mencatat usulan penelitian yang masuk ke
dalam registrasi usulan penelitian dan melakukan evaluasi proposal
tersebut.

4. Tim Review mereview Proposal dibawah koordinasi LPPM dengan
hasil tiga kemungkinan :

a. Proposal diterima tanpa perbaikan untuk diusulkan mendapatkan
biaya dari STIK atau lembaga Pemberi dana lainnya.

b. Proposal diterima dengan revisi, (LPPM memberitahukan kepada
pelaksana melalui surat atau media lainnya)

c. Ditolak (Stop)

5. Proposal Yang diterima apabila menggunakan dana hibah maka
LLPM meng-up load ke SIMLITABMAS Ditjen Dikti Kemdibud

6. Peneliti yang diterima menyiapkan Proposalnya dan Lembar
Pengesahan Proposal.

7. Kepala Bagian Penelitian, KaProdi, dan Peneliti melakukan
penandatanganan Lembar Pengesahan Proposal.

8. Bagian LPPM mengunggah Proposal Penelitian ke SIMLITABMAS
dan bagi non DP2M hanya ke LPPM saja.

9. Peneliti menyerahkan Hasil Proposal nya baik hardcopy mapun
softcopy diarsipkan di Bagian LPPM.

CATATAN Prosedur tetap ini sewaktu-waktu bisa berubah, sesuai dengan
perubahan keadaan di lingkungan Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan
(STIK) Bina Husada.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Halaman : 3 dari 3 l
PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN DOSEN
PENELITI e S
BAGAN ALUR
Unit e
; Ditlitabma
Kegiat iti i 3 Dokume
glatan Peneliti | Kaprodi LppM | S/SIMLIT Waktu okumen
ABMAS
Pengumuman Penerimaan , ' ,
Proposal Penelitian @ﬁ—@ﬂ——@ | hari AU e
Pendaflaran dan pengisian . Mendapatkan Nomor Pr‘»pmz;lnd_zsi .
data proposal ke | 2 2 I hart ikt s 0 LP
ata proposal ke lppm pengisian data di LPPM
Pengajuan Pengusul ke Operator LPPM menginput data
SIMLITABMAS t 3 I hari awal ke SIMLITABMAS (untuk
skim DP2M)
Konfirmasi Status Usulan di
LPPM 4 |e 1 hari Usulan diproses atau tidak
Pengisian Kelengkapan Pengusun login ke
Data Pengusul di 5 | frart SIMLITABMAS dengan akun
SIMLITABMAS masing-masing (untuk skim
DP2M)

Penyiapan Proposal o
Pcn)e{li?an . 6 1- 3 hari Proposal Penelitian
Konfirmasi Anggota ‘ Bila belum pernah memiliki akun
Peneliti melakukan di 7 1 hari hubungi operator lembaga (untuk
SIMLITABMAS I skim DP2M)
Unduh Lembar pengesahan g » - Lembar Pengesahan (Untuk Skim
dari SIMLITABMAS > | 8 DP2M)
Penandatanganan Lembar ; L 9 le » : e
Pengesahan 4 9 Proposal Penelitian

=
o
= [

Unggah Proposal Penelitian \
10 _.r:?

Soft file proposal penelitian. untuk
skim DP2M ke LPPM dan
SIMLITABMAS. untuk skim non
DP2M ke LPPM saja

Penyerahan Hardcopy
Proposal Penelitian ke
LPPM

11

Hardcopy proposal. dan lembar
konfirmasi
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'STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SISTEM | Halaman 2 dari ) |
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SELEKSI PROPOSAL PENELITIAN . | L o 20

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
SISTEM SELEKSI PROPOSAL PENELITIAN

PENGERTIAN

Sistem seleksi penelitian adalah proses kegiatan yang dilakukan oleh
Lembaga Penelitian (LPPM) STIK Bina Husada dalam menvelekss
proposal penelitian sehingga diperoleh judul penelitian yang memenuhi
syarat dan ketentuan untuk didanai oleh pemberi dana. -
TUJUAN Sistem ini dimaksudkan untuk memberikan penjelasan mengenas
tahapan yang harus dilakukan dalam proses seleksi proposal penelitian
dan menjelaskan pihak-pihak mana saja yang terlibat dalam proses
seleksi proposal penelitian

1. Proposal Kegiatan

2. Surat Pengumuman hasil seleksi
3. SK. Penetapan
1
2

KEBIJAKAN

PROSEDUR . Bagian LPPM mengumumkan Penerimaan Proposal Penelitian
. Calon Peneliti mengajukan Proposal ke Bagian LPPM sesuai dengan
Periode pengajuan proposal yang ditetapkan

3. Staf Administrasi melakukan penerimaan draf proposal dan
mengadministrasikan proposal secara memadai.

4. Kepala Sub Bagian LPPM membentuk Tim verifikasi

5. Tim Verifikasi melakukan Seleksi Pada Proposal yang telah diterima
melalui dua tahap:

a. Seleksi Administrasi
Seleksi dilakukan dengan melihat kelengkapan proposal dan
kesesuaian format proposal, kategori biaya pengabdian. dan jenis
Pengabdian dengan ketentuan yang berlaku

b. Seleksi Substantif
seleksi dilakukan untuk melihat kelayakan dan ketajaman
proposal pengabdian, baik dari segi isi ( Content) laporan, jadwal
pelaksanaan, maupun kewajaran biaya.

6. Kepala Bagian Penelitian dan Pengabdian  Masyarakat
mengembalikan Proposal penelitian kepada calon peneliti untuk
usulan yang disetujui dengan revisi guna diperbaiki oleh calon
peneliti yang bersangkutan

7. Kepala Bagian Penelitian dan  Pengabdian  Masyarakat
mengembalikan usulan penelitian yang tidak disetujui kepada
pengusul serta menyarankan pengajuan proposal baru.

8. Proposal yang lolos dalam seleksi, diserahkan ke staf adminstrast
untuk diadministrasikan ke dalam buku proposal penelitian dan
ditindaklanjut pelaksanaan review oleh tim reviewer LPPM

9. Tim reviewer menyampaikan hasil penilaian proposal penelitian
setelah seminar proposal selesai dilaksanakan disertai hasil korehs
ditulis dalam lembar koreksi secara singkat.

10. Stat Administrasi LPPM mengadministrasikan dan merekap hasil
nilai review proposal dari tim reviewer (sesuai form. Khusus )

I'1. Hasil perhitungan tersebut disampaikan ke Kepala Bagian LPPM
untuk di verifikasi dan ditandatangani

12. Kepala Bagian LPPM membuat surat keputusan tentang proposal
yang diterima berdasarkan pagu penelitiannya, serta proposal vang
ditolak

13. Draft SK disampaikan kepada Ke Ketua untuk ditandatangan

14. SK yang ditandatangani disampaikan kembali kebagian LPPM untuk
ditindaklanjuti et

CATATAN Prosedur tetap ini sewaktu-waktu bisa berubah, sesuai dengan

perubahan keadaan di lingkungan Sekolah Tinggi llmu Kesehatan

(STIK) Bina Husada.
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SISTEM | Halaman : 3 dari 3
SELEKSI PROPOSAL PENELITIAN

BAGAN ALUR

Unit

Reviewer Peneliti Ketua Waktu Dokumen

Kegiatan LPPM

Pengumuman

penerimaan proposal 1
penelitian

A 4
[y

1-3

. Surat Pengumuman
Minggu

Penerimaan draf proposal ity

Minggu

Seleksi awal terhadap A 1-3
draf proposal 3 3 Ming‘gu

Penerimaan proposal jadi
dan pengelompokan 4
proposal berdasarkan
skim
Seleksi Administrasi,

yang lolos akan masuk ke
tahap seleksi selanjutnya, ‘5
yang gagal dapat :
dikembalikan kepeneliti | Minggu
disertai dengan alas an
penolakan

1-3
Minggu

A

Daftar hasil seleksi
administrasi

Seleksi substansi, yang
lolos dilanjutkan ketahap
pemaparan, yang gagal 1-2
dapat dikembalikan v
kepenelitian disertai 6
dengan alas an penolakan
Seleksi pemaparan ek

roposal, an layak .
Rkan diusulkan didanai | S

Dafiar hasil seleksi
Minggu Substansi

A
()]

Dral SK Ketua tentang
penehitian yang didanai

Proposal yang lolos Y TR
pemaparan diusulkan 7
untuk pendanaan dengan

4
~
y
~
v
oo

Kegiatan selesai dan P e

arsip @

A

Laporan
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Halaman : 2 dari 3
PENETAPAN NAMA PENERIMA DANA
PENELITIAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
(SOP)
PENETAPAN NAMA PENERIMA DANA PENELITIAN

Pengumuman hasil substansi penelitian adalah rangkaian proses yang
PREBOERITAN dilaﬁukan dalam menetapkan nama-nama pemenang berdasarkan
pertimbangan urutan nilai proposal yang tertinggi
TUJUAN Untuk memberikan penjelasan mengenai tahapan yang harus dilakukan '
dalam proses penetapan nama-nama pemenang proposal penelitian
KEBIJAKAN 1. Proposal Kegiatan
2. Surat Pengumuman hasil seleksi
3. SK. Penetapan
PROSEDUR I. Ka. Bidang LPPM usulan penelitian yang masuk ke dalam registrasi
usulan penelitian dan melakukan evaluasi proposal tersebut.
2. Penilaian berdasarkan pada kriteria usulan penelitian. Hasil
penyeleksian proposal usulan penelitian dapat berupa :
a. menyetujui usulan penelitian tanpa revisi
b. merekomendasikan usulan penelitian untuk di revisi
¢. tidak menyetujui usulan penelitian
3. Setelah ada pengumuman untuk proposal yang lolos seleksi dari
penyandang dana Bagian umum mendistribusikan surat hasil |
pengumuman ke unit-unit
4. Ka. Bidang LPPM membuat surat usulan SK nama-nama Peneliti
yang didanai ke Ketua STIK
5. Pendistribusian SK Penetapan Ketua ke masing-masing Peneliti dan
Prodi
CATATAN Prosedur tetap ini sewaktu-waktu bisa berubah. sesuai dengan
perubahan keadaan di lingkungan Sekolah Tinggi llmu Kesehatan
(STIK) Bina Husada.







