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1. TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk:

1. memberikan pedoman pelaksanaan pengajuan proposal penelitian dosen di
Universitas Baiturrahmah;

2. memastikan proses pengusulan proposal penelitian berjalan secara tertib,
transparan, dan terdokumentasi;

3. memastikan seluruh pengajuan proposal penelitian terintegrasi melalui sistem
e-Riset;

4. memastikan proposal penelitian memenuhi persyaratan administratif dan
substansi sesuai ketentuan yang berlaku;

5. mendukung pengelolaan data penelitian sebagai bagian dari penjaminan mutu
dan pengukuran kinerja institusi.

2. RUANG LINGKUP

1. pengusulan proposal penelitian pendanaan internal;

2. pengusulan proposal penelitian pendanaan eksternal;

3. pengusulan penelitian pendanaan mandiri;

4. penginputan proposal melalui sistem e-Riset;

5. wverifikasi administratif proposal penelitian;

6. proses pengajuan proposal ke pendanaan eksternal;

7. dokumentasi dan pengolahan data proposal penelitian.

3. DEFINISI

1. Proposal penelitian adalah dokumen usulan kegiatan penelitian yang disusun
oleh dosen sesuai ketentuan yang berlaku;

2. e-Riset adalah sistem informasi pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat di Universitas Baiturrahmah;

3. Pengusul adalah dosen yang mengajukan proposal penelitian;

4. Reviewer adalah penilai proposal penelitian yang ditetapkan oleh LPPM;

5. Pendanaan internal adalah pendanaan penelitian yang bersumber dari
Universitas Baiturrahmabh;

6. Pendanaan eksternal adalah pendanaan penelitian yang bersumber dari pihak
luar universitas;

7. Penelitian mandiri adalah penelitian yang dilaksanakan dengan pendanaan

mandiri oleh dosen.

4. PENGGUNA
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SAINAIE S e

Dosen pengusul;

Admin Fakultas;

LPPM,;

Reviewer internal dan eksternal;
Ketua LPPM;

Admin Sistem e-Riset.

5. DASAR HUKUM

kW

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi tentang
Standar Nasional Pendidikan Tinggi;

Statuta Universitas Baiturrahmabh;

Rencana Induk Penelitian Universitas Baiturrahmah;

Buku Pedoman Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas
Baiturrahmah;

Kebijakan dan ketentuan pengelolaan penelitian Universitas Baiturrahmah.

6. PERSYARATAN

XN WD =

tersedia akun pengguna pada sistem e-Riset;

tersedia dokumen proposal penelitian sesuai format yang berlaku;

tersedia data dosen pengusul dan anggota tim penelitian;

tersedia data keterlibatan mahasiswa dalam penelitian;

tersedia rencana luaran penelitian;

tersedia rencana anggaran biaya penelitian;

tersedia dokumen pendukung sesuai ketentuan skema penelitian;

tersedia pedoman penelitian internal atau pedoman sponsor pendanaan
eksternal.

7. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

b=

=00

Dosen menyusun proposal penelitian sesuai pedoman penelitian yang berlaku;
Dosen menetapkan tim peneliti dan keterlibatan mahasiswa dalam penelitian;
Dosen menyusun rencana luaran penelitian dan rencana anggaran biaya;
Dosen menyiapkan dokumen proposal dan dokumen pendukung dalam format
digital;

Dosen login ke sistem e-Riset menggunakan akun yang telah terdaftar;

Dosen memilih menu pengusulan proposal penelitian pada sistem e-Riset;
Dosen menginput data proposal penelitian secara lengkap dan benar;

Dosen menginput data tim peneliti dan mahasiswa yang terlibat;

Dosen menginput rencana luaran penelitian dan rencana anggaran kegiatan;

. Dosen mengunggah proposal penelitian dan dokumen pendukung ke sistem e-

Riset;
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11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

Dosen melakukan pengecekan ulang terhadap data dan dokumen proposal;
Dosen melakukan submit proposal melalui sistem e-Riset;

Sistem memberikan status proposal dalam tahapan pengusulan;

Admin Fakultas melakukan verifikasi administratif proposal penelitian;

Admin Fakultas memeriksa kelengkapan data, dokumen, dan kesesuaian format
proposal;

Proposal yang telah diverifikasi diteruskan kepada LPPM melalui sistem e-
Riset;

LPPM melakukan verifikasi lanjutan terhadap proposal penelitian;

LPPM memeriksa kesesuaian data, tim peneliti, keterlibatan mahasiswa, dan
rencana luaran penelitian;

Proposal yang belum memenuhi persyaratan dikembalikan kepada dosen
pengusul untuk revisi melalui sistem e-Riset;

Dosen melakukan perbaikan proposal sesuai catatan verifikasi;

Proposal yang telah memenuhi persyaratan administratif dilanjutkan ke tahap
review;

Reviewer melakukan penilaian proposal penelitian sesuai ketentuan yang
berlaku;

Proposal penelitian pendanaan eksternal yang telah memperoleh persetujuan
institusi diajukan kepada pihak sponsor sesuai mekanisme yang berlaku;
Seluruh proses pengajuan, verifikasi, revisi, dan penilaian proposal
terdokumentasi dalam sistem e-Riset;

Penelitian pendanaan mandiri wajib didaftarkan melalui sistem e-Riset untuk
keperluan dokumentasi dan pengakuan kinerja penelitian.
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FLOWCHART
A.

Pengajuan Proposal ke Pendanaan Internal
‘ DOSEN PENGUSUL | ADMIN FAKULTAS l LPPM | REVIEWER | KETUA LPPM
i [ W e e STATUS SISTEM e-Riset

= E 7 \\ Verttikast \ \  verifaas \\ mmuiui? i
Dosen menyusun proposal ! Draft Submit Fak > LPPM P/ Review Revisi Ditolak i
sesuai panduan, menyusun s A . Y = Y
tim, melibatkan mahasiswa, A Do e i s Y] A S e A s s S e e e S e S e e R S e e H
menyusun rencana luaran
dan anggaran.

2. Input Proposal ke e-Riset
% :s."”' ':"L o 3. Verifikasi Administratif
. menu Usulan
(Fakultas)
. Isi R —
Isi dm proposal, tim, iksa kel par
mahasiswa, luaran, RAB o 5 lengka
dan kesesuaian data
« Upload dokumen
« Simpan Draft / Submit Pl ,I‘
) Tidak
. dan sesuai?
Ya
| 4. Verifikasi Administratif |
D T e Y = ‘ (LPPM)
5 Revisi Proposal ! ‘ Memeriksa kelengkapan,
$ A 1 | format, data tim, mahasiswa, |
; tatan don x 3 dan rencana luaran.
| kembali melalui e-Riset. i
1 '
e y
Y . 5. Penilaian Proposal
Lengkap Tidak
{Review)
dan sesuai? |
' Reviewer menilai proposal
melalui e-Riset dan
Ya | memberikan skor,
komentar, dan rekomendasi.
Ya Periu
Revisi?
Tidak
Ditolak
Tidak | Informasi penolakan
disampaikan melalui
e-Riset.

Melihat Hasil Penetapan Penerbitan Keputusan

i hasil (SK Penelitian)
penctapan melalui

CHBC N | 0009999901 IEORh Tt IPDAN S L .asereriberereecsrsrresesesdernsisarisaerssmassresarerin

|
| ) : Kegiatan Dosen Pengusul
| 1 Kegiatan Fakultas
| ] : Kegiatan LPPM
: : Kegiatan Reviewer
Catatan: : () : Kegiatan Ketua LPPM
1. Seluruh proses dilakukan melalui sistem e-Riset. H ’ < AR
2. Proposal yang tidak lengkap akan dikembalikan untuk diperbaiki, =% fordisetiol/ fenk )
3. Hanya proposal dengan status “Disetujui” yang dapat ditetapkan —» : Alur tidak disetujui / kembali

untuk didanai.

: Proses perbaikan (revisi)
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Keterangan flowchart SOP Pengajuan Proposal Pendanaan Internal

Flowchart pengajuan proposal penelitian menggambarkan alur pengusulan
proposal penelitian dosen yang dilaksanakan secara terintegrasi melalui sistem
e-Riset Universitas Baiturrahmah. Proses dimulai dari penyusunan proposal
oleh dosen pengusul, meliputi penyusunan tim penelitian, keterlibatan
mahasiswa, rencana luaran, dan anggaran kegiatan. Setelah proposal disusun,
dosen melakukan input data dan unggah dokumen proposal ke sistem e-Riset.

Proposal yang telah di-submit selanjutnya melalui proses verifikasi
administratif oleh Admin Fakultas dan dilanjutkan oleh LPPM untuk
memastikan kelengkapan dokumen, kesesuaian data, dan validitas proposal.
Proposal yang belum lengkap atau belum sesuai akan dikembalikan kepada
dosen pengusul untuk dilakukan revisi melalui sistem e-Riset.

Proposal yang telah memenuhi persyaratan administratif dilanjutkan ke tahap
review oleh reviewer. Reviewer melakukan penilaian substansi proposal dan
memberikan skor, komentar, serta rekomendasi. Apabila diperlukan perbaikan,
proposal dikembalikan kepada pengusul untuk direvisi dan diajukan kembali.

Selanjutnya, LPPM melakukan penetapan hasil penilaian proposal. Proposal
yang dinyatakan layak akan ditetapkan untuk didanai melalui penerbitan
keputusan oleh Ketua LPPM, sedangkan proposal yang tidak memenuhi
ketentuan akan dinyatakan ditolak dan hasilnya disampaikan melalui sistem e-
Riset.

Seluruh proses pengusulan, verifikasi, review, revisi, dan penetapan proposal
dilakukan dan terdokumentasi secara elektronik melalui sistem e-Riset sebagai
bagian dari tata kelola penelitian di Universitas Baiturrahmah.
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B. Pengajuan Proposal ke Pendanaan Eksternal

IOSEN PENGUSUL |

|

LPPM

REVIEWER EKSTERNAL
(SPONSOR)

8. Penilaian Proposal

Sponsor/Reviewer melakukan
penilaian sesuai kriteria dan
memberikan rekomendasi.

Perlu Revisi?

SPONSOR / PENDANA EKSTERNAL KETERANGAN
OUTPUT
—» Draft Proposal
Proposal Final

™

Usulan di e-Riset
(Status: Submit)

| Usulan Terverifikasi
> (Status: Verifikasi
Fakultas)

| Usulan Terverifikasi
> (Status: Verifikasi
LPPM)

| Surat Pengantar &
| Proposal Terkirim

11. Penetapan Penerima Hibah
Sponsor menetapkan penerima hibah
berdasarkan hasil penilaian dan

| |

9. Hasil Penilaian

lana. ‘}

Sponsor menetapkan hasil
penilaian (Lulus / Tidak Lulus)
dan menginformasikan ke

LPPM / Pengusul.

12. Penandatanganan Kontrak 1 _’{ Kontrak Penelitian
LPPM bersama dosen ketua menandatangani
kontrak/perjanjian penelitian dengan sponsor.

¢ > Dana Hibah ‘
13. Pencairan Dana 1 L, Laporan Kemajuan |

Dana hibah dicairkan sesuai tahapan dalam ‘ & Akhir

1. Investigasi & Persiapan ‘
Dosenmencari foymas} | 4. Verifikasi Administratif 5. Verifikasi LPPM
hibah eksternal (panggilan Fabicitas
proposal), memahami Memeriksa kelengkapan,
panduan, dan menyiapkan Memeriksa kelengkapan kesesuaian data, tim,
rencana penelitian. administratif dan keterlibatan mahasiswa,
I kesesuaian format. luaran dan anggaran.
2. Penyusunan Proposal +
Menyusun proposal sesuai
panduan sponsor eksternal, | _____ Lengkap & s Lengkap &
mencantumkan tim dosen, Sesuai? | Sesuai?
mahasiswa, rencana luaran Tidak Tidak
dan anggaran. Ya Ya
3. Input ke e-Riset (Kategori: F d 6. Validasi & Persetujuan
Hibah Eksternal) oo ’
= Login ke e-Riset Memberikan persetujuan
= Pilih menu ‘Usulan Baru' institusi sebagai pengusul
=~ Pilih skema ‘Eksternal’ (approval internal) dan
- Isi data, upload proposal | mencatat usulan pada
dan dokumen pendukung e-Riset.
- Simpan Draft / Submit
7. Fasilitasi Pengiriman ke
10. Revisi Proposal Sponsor Eksternal
Melakukan perbaikan sesuai e e s e e e e e S e ) - Menyusun surat pengantar
komentar reviewer/sponsor | resmi universitas
dan submit ulang melalui - Mengirim proposal melalui
e-Riset. sistem atau kanal yang
ditentukan sponsor
| = Mencatat tanggal kirim
14. Melaksanakan Penelitian = 2
Setelah dinyatakan lulus | 13;_ Pl::‘nmnnf: f;Ev?wasl
pendanaan, penelitian B e “ Mimemtasiitas 5
dilaksanakan sesuai kontrak {onitoring pencaitan dana,
dan timeline. perpanjangan (jika ada), hingga
penyampaian laporan akhir.
STATUS USULAN PADA e-Riset o
Verifikasi | | Verifikasi | Terkirimke | =l 7
<> Submit Fakultas ‘ LPPM pltie }-b[ Review =  Revisi

Catatan:

1. Semua pengajuan hibah eksternal WAJIB dicatat dalam e-Riset kategori "Eksternal”.

2. Proposal yang tidak melalui e-Riset

3. Dosen bertanggung jawab terhadap

4. Alur dapat

tidak difasilitasi oleh LPPM.
kebenaran data dan dokumen yang diunggah.

g-masing sponsor eksternal,

kontrak dan ketentuan sponsor.
| Luaran Penelitian
(Publikasi, HKI, Produk,
Prosiding, dll)
= - G
> s > nai | > Selesai
Keterangan Warna: Keterangan Alur:
(] Dosen Pengusul —>  Alur disetujui / lanjut
) Fakultas ~ - > Alur tidak disetujui / kembali untuk perbaikan
) Leem
) Reviewer Eksternal —  Alur pendanaan / kontrak
) Sponsor / Pendana Eksternal ety MM R selaparin
) Output i
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Keterangan flowchart SOP Pengajuan Proposal Pendanaan Eksternal

Flowchart pengajuan proposal penelitian pendanaan eksternal menggambarkan
alur pengajuan hibah penelitian dosen kepada pihak sponsor atau pendana
eksternal yang dilaksanakan secara terintegrasi melalui sistem e-Riset
Universitas Baiturrahmah.

Proses dimulai dari tahap investigasi dan persiapan oleh dosen pengusul dengan
melakukan identifikasi peluang hibah, mempelajari panduan sponsor, serta
menyiapkan rencana penelitian sesuai ketentuan pendanaan eksternal.
Selanjutnya, dosen menyusun proposal penelitian beserta tim peneliti,
keterlibatan mahasiswa, rencana luaran, dan anggaran kegiatan penelitian.

Proposal yang telah disusun kemudian diinput ke dalam sistem e-Riset pada
kategori hibah eksternal dengan melengkapi data proposal dan mengunggah
dokumen pendukung. Setelah proposal diajukan, dilakukan verifikasi
administratif oleh fakultas untuk memastikan kelengkapan administrasi dan
kesesuaian format proposal.

- Proposal yang telah memenuhi persyaratan dilanjutkan ke tahap verifikasi oleh
LPPM. Pada tahap ini dilakukan pemeriksaan terhadap kelengkapan data,
kesesuaian tim peneliti, keterlibatan mahasiswa, luaran penelitian, serta
anggaran kegiatan. Proposal yang belum sesuai akan dikembalikan kepada
dosen pengusul untuk dilakukan revisi melalui sistem e-Riset.

- Proposal yang lolos verifikasi memperoleh validasi dan persetujuan institusi
dari LPPM sebagai dasar pengajuan kepada sponsor eksternal. Selanjutnya,
LPPM memfasilitasi pengiriman proposal kepada sponsor sesuai mekanisme
yang ditetapkan.

- Tahap berikutnya adalah proses penilaian oleh reviewer eksternal atau pihak
sponsor. Reviewer melakukan evaluasi proposal dan memberikan hasil
penilaian berupa rekomendasi diterima, revisi, atau ditolak. Apabila diperlukan
revisi, dosen pengusul wajib melakukan perbaikan proposal dan mengajukan
kembali melalui sistem.

- Proposal yang dinyatakan lolos seleksi akan ditetapkan sebagai penerima hibah
oleh sponsor atau pendana eksternal. Setelah penetapan penerima hibah,
dilakukan proses penandatanganan kontrak penelitian antara sponsor, LPPM,
dan peneliti sesuai ketentuan yang berlaku.

- Tahap selanjutnya adalah pencairan dana hibah oleh sponsor sesuai kontrak dan
tahapan pendanaan yang telah ditetapkan. Setelah dana diterima, penelitian
dilaksanakan sesuai rencana kerja dan timeline kegiatan.

- Selama pelaksanaan penelitian, LPPM melakukan monitoring dan evaluasi
terhadap perkembangan kegiatan, pencairan dana, serta penyampaian laporan
kemajuan dan laporan akhir penelitian. Seluruh proses pengajuan, verifikasi,
penilaian, kontrak, pelaksanaan, hingga pelaporan kegiatan terdokumentasi
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melalui sistem e-Riset sebagai bagian dari tata kelola penelitian Universitas
Baiturrahmabh.

C. Pengajuan Proposal ke Pendanaan Mandiri
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DOSEN PENGUSUL

o)

( moun )

1. Penyusunan Proposal
Dosen menyusun proposal

it firi ¢
panduan penelitian universitas
dan menyiapkan dokumen
pendukung.

v

2. Input Proposal ke
Sistem e-Riset

Dosen login ke e-Riset,

memilih menu “Pengusulan

Penelitian Mandiri® dan

mengisi seluruh data.

3. Unggah Dokumen
Dosen mengunggah naskah
proposal dan dokumen
pendukung Lainnya.

4. Submit Proposal
Dosen meninjau kelengkapan
data dan dokumen, kemudian

Dosen menerima notifikasi

SISTEM e-RISET

3.1 Penyimpanan Dokumen

| Sistem menyimpan dokumen

yang diunggah.

4.1 Validasi Kelengkapan

Tidak

ADMIN FAKULTAS

persetujuan. Proposal siap
dilaksanakan dan dicatat
sebagai kegiatan penelitian
mandiri di e-Riset.

KETERANGAN SIMBOL
: Mulai / Selesai

CATATAN

6. Verifikasi oleh LPPM
LPPM melakukan verifikasi

6.1 Penetapan Status
Disetujui

LPPM menetapkan status
“Disetujui” pada sistem.

Pengusulan penelitian
mandiri wajib dilakukan
melalui e-Riset.

Status proposal dapat
dipantau pada menu
“Status Usulan™,

Proposal yang tidak

ke dosen untuk diperbaiki.

penelitian dan mencatat
kegiatan (logbook) di

e-Riset.

P ! yang Gsetuil
menjadi dasar pengakuan
kegiatan penelitian
mandiri dan perhitungan
BKD dosen.

Tidak

: Aktivitas Dosen

: Proses Sistem e-Riset

: Aktivitas Admin Fakultas
: Aktivitas LPPM

< : Keputusan

—> :Alur Proses

——# : Alur Perbaikan / Kembali

0000

L

1. Penelitian mandiri adalah penelitian yang dibiayai oleh peneliti secara pribadi tanpa pendanaan

internal maupun eksternal.

. Seluruh dokumen harus sesuai dengan pedoman penelitian Universitas Baiturrahmah.
. Setelah disetujui oleh LPPM, peneliti wajib penelitian dan membuat logbook

secara berkala di e-Riset.

. Pengakuan kegiatan penelitian mandiri dalam BKD hanya diberikan apabila usulan terdaftar

dan disetujui melalui e-Riset.

Keterangan flowchart SOP Pengajuan Proposal Pendanaan Mandiri
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9.

Flowchart pengusulan penelitian mandiri menggambarkan alur pengajuan
penelitian yang dilaksanakan secara mandiri oleh dosen melalui sistem e-Riset
Universitas Baiturrahmah. Penelitian mandiri merupakan penelitian yang
dibiayai secara pribadi oleh dosen tanpa pendanaan internal maupun eksternal,
namun tetap wajib didaftarkan dan terdokumentasi dalam sistem institusi.

Proses dimulai dari penyusunan proposal penelitian oleh dosen pengusul sesuai
pedoman penelitian Universitas Baiturrahmah. Pada tahap ini, dosen
menyiapkan substansi proposal beserta dokumen pendukung penelitian.

Selanjutnya, dosen melakukan input proposal ke sistem e-Riset melalui menu
pengusulan penelitian mandiri dengan mengisi seluruh data penelitian yang
diperlukan. Sistem e-Riset kemudian menampilkan formulir pengisian data
yang mencakup identitas penelitian, tim peneliti, keterlibatan mahasiswa,
rencana luaran, dan anggaran kegiatan.

Setelah seluruh data diisi, dosen mengunggah dokumen proposal dan dokumen
pendukung lainnya ke dalam sistem. Sistem e-Riset selanjutnya melakukan
validasi kelengkapan data dan dokumen secara otomatis. Apabila terdapat data
atau dokumen yang belum lengkap, proposal akan dikembalikan kepada dosen
pengusul untuk diperbaiki dan diajukan kembali.

Proposal yang telah lengkap akan berubah status menjadi “Diajukan” dan
diteruskan kepada Admin Fakultas untuk dilakukan verifikasi administratif.
Pada tahap ini, Admin Fakultas memeriksa kesesuaian data dan kelengkapan
dokumen proposal penelitian.

Proposal yang telah memenuhi persyaratan administratif dilanjutkan ke tahap
verifikasi oleh LPPM. LPPM melakukan pemeriksaan akhir terhadap substansi
proposal, rencana luaran, keterlibatan mahasiswa, dan anggaran kegiatan
penelitian. Apabila proposal belum memenuhi persyaratan, proposal akan
dikembalikan kepada dosen untuk diperbaiki.

Proposal yang dinyatakan memenuhi persyaratan akan memperoleh status
“Disetujui” dalam sistem e-Riset. Setelah memperoleh persetujuan, dosen dapat
melaksanakan penelitian dan melakukan pencatatan kegiatan penelitian melalui
logbook pada sistem e-Riset.

Seluruh proses pengusulan, verifikasi, perbaikan, dan persetujuan penelitian
mandiri terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai dasar pengakuan kegiatan
penelitian mandiri dan pelaporan kinerja dosen, termasuk pengakuan dalam
BKD.

PENUTUP

1) SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila

terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.
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2) Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai

dengan peraturan perundang-undangan.



