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1.

TUJUAN

SOP ini bertujuan untuk:

1.

2.

N
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Menjamin proses pengajuan dan verifikasi insentif seminar ilmiah berjalan
tertib, objektif, transparan, dan terdokumentasi.

Mengatur mekanisme pengajuan insentif seminar nasional maupun
internasional melalui sistem e-Riset.

Memastikan insentif hanya diberikan kepada kegiatan seminar ilmiah yang
memenuhi ketentuan institusi.

Mendukung peningkatan partisipasi dosen dan peneliti dalam diseminasi hasil
penelitian dan PkM.

Mendukung pelaporan kinerja institusi, IKU, akreditasi, dan pengelolaan
luaran akademik.

RUANG LINGKUP

Pengajuan insentif seminar ilmiah.

Verifikasi administrasi dan substansi seminar.

Validasi dokumen seminar dan luaran.

Penetapan kelayakan penerima insentif.

Pengelolaan data seminar dalam sistem e-Riset.
Monitoring dan pelaporan insentif seminar.

Pengarsipan dokumen pengajuan dan pembayaran insentif.

DEFINISI

Seminar ilmiah adalah kegiatan akademik berupa seminar, konferensi,
simposium, workshop ilmiah, atau forum ilmiah lainnya yang menjadi media
diseminasi hasil penelitian/PkM.

Insentif seminar adalah bantuan atau penghargaan institusi yang diberikan
kepada dosen/peneliti/pelaksana PkM atas partisipasi dan luaran seminar
ilmiah.

e-Riset adalah sistem informasi penelitian dan PkM yang digunakan untuk
pengelolaan data kegiatan dan luaran institusi.

Verifikasi adalah proses pemeriksaan kelengkapan, keabsahan, dan kesesuaian
dokumen pengajuan.

Validasi adalah proses penetapan bahwa pengajuan memenuhi ketentuan
institusi untuk diberikan insentif.
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6. Luaran seminar adalah artikel prosiding, sertifikat pemakalah, presentasi
ilmiah, atau bukti partisipasi seminar lainnya.

4. PENGGUNA

1. Dosen.

2. Peneliti.

3. Pelaksana Pengabdian kepada Masyarakat (PkM).

4. LPPM.

5. Verifikator administrasi.

6. Admin sistem e-Riset.

7. Tim penilai/verifikator insentif.

8. Pimpinan institusi/unit keuangan.
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DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
Permendikbud tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN-Dikti).
Pedoman Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Kemendikbudristek
terbaru.

Kebijakan institusi tentang pemberian insentif akademik.

Kebijakan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI).

Peraturan keuangan dan tata kelola anggaran institusi.
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PERSYARATAN

Tersedia surat penerimaan artikel (LoA) atau bukti accepted.
Tersedia sertifikat pemakalah/peserta seminar.
Tersedia artikel/prosiding atau bukti publikasi seminar.
Tersedia bukti pembayaran registrasi seminar (jika diperlukan).
Tersedia surat tugas atau surat izin mengikuti seminar.
Tersedia data seminar:

a. Nama seminar,

b. Penyelenggara,

c. Waktu dan tempat,

d. Tingkat seminar (nasional/internasional).
Tersedia dokumen identitas penulis/pemakalah.
Tersedia akun pengguna pada sistem e-Riset.
Tersedia format/formulir pengajuan insentif seminar.
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7. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

1. Dosen/peneliti/pelaksana PkM mengikuti seminar ilmiah sesuai bidang

keilmuan dan kegiatan penelitian/PkM.

Pengguna login ke sistem e-Riset menggunakan akun resmi institusi.
Pengguna memilih menu pengajuan insentif seminar ilmiah.
Pengguna menginput data seminar meliputi:

Hown

Judul artikel/presentasi,
Nama seminar,
Penyelenggara,
Tingkat seminar,
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Peran peserta/pemakalah.
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Kelengkapan dokumen,
Kesesuaian data seminar,

®o0 o

Status publikasi/prosiding,

Pengguna mengunggah dokumen pendukung pengajuan insentif seminar.
Sistem menyimpan data pengajuan dengan status “Draft”.

Pengguna melakukan submit pengajuan insentif seminar.

Sistem mengubah status menjadi “Menunggu Verifikasi”.
Verifikator/LPPM melakukan pemeriksaan:

Validitas sertifikat dan prosiding,
Kesesuaian afiliasi institusi,
Kesesuaian dengan ketentuan insentif.

10. Jika dokumen tidak lengkap atau tidak sesuai, verifikator memberikan catatan

perbaikan melalui sistem e-Riset.

11. Pengguna melakukan revisi dan mengunggah kembali dokumen yang

diperbaiki.

12. Verifikator melakukan pemeriksaan ulang hasil revisi.
13. Jika pengajuan memenuhi ketentuan, LPPM melakukan validasi pengajuan

insentif seminar.

14. Sistem memperbarui status pengajuan menjadi “Disetujui”.
15. Jika pengajuan tidak memenuhi ketentuan, sistem mencatat status “Ditolak”

beserta alasan penolakan.

16. Data pengajuan yang disetujui diteruskan ke unit terkait untuk proses

administrasi pembayaran insentif.

17. Sistem mencatat realisasi pembayaran insentif seminar.
18. Data seminar dan insentif diintegrasikan ke dashboard monitoring dan laporan

institusi.

19. Seluruh aktivitas pengajuan dan verifikasi dicatat dalam audit trail sistem e-

Riset.

20. Dokumen pengajuan dan pembayaran insentif diarsipkan sesuai kebijakan

retensi arsip institusi.

21. LPPM menyusun laporan pengelolaan insentif seminar secara berkala.

22. Proses selesai.
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FLOWCHART SOP PENGAJUAN DAN VERIFIKASI SEMINAR INSENTIF

ILMIAH

z
o

AKTIVITAS / TAHAPAN

Mengikuti seminar ilmiah sesuai
bidang keilmuan dan kegiatan
penelitian/PkM.

Login ke sistem o-Riset menggunakan
akun resmi institusi.

Memilih menu pengajuan
insentif seminar ilmiah.

Menginput data seminar meliputi:
judul, nama seminar, penyelenggara,
tingkat seminar, status publikasi,
peran pemakalah, dll.

Mengunggah dokumen pendukung
pengajuan insentif seminar.

Sistem menyimpan data pengajuan
dengan status "Draft”.

Pengguna melakukan submit
pengajuan insentif seminar.

Sistem mengubah status menjadi
“Menunggu Verifikasi".

Verifikator/LPPM melakukan

pemeriksaan kelengkapan dan
kesesuaian pengajuan.

Jika dokumen tidak lengkap atau
tidak sesuai, verifikator memberikan
catatan perbaikan melalui sistem.

Pengguna melakukan revisi dan
mengunggah kembali dokumen
yang diperbaiki.

Do Do Do Do Do

N

Do
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ulang hasil revisi.

Jika pengajuan memenuhi ketentuan,
LPPM melakukan validasi pengajuan
insentif seminar.

Sistem memperbarui status pengajuan
menjadi “Disetujui”.

Jika pengajuan tidak memenuhi
ketentuan, sistem mencatat status
"Ditolak” beserta alasan penolakan.

Data pengajuan yang disetujui
diteruskan ke unit terkait untuk
proses pembayaran insentif.

Sistem mencatat realisasi
pembayaran insentif seminar.

Data seminar dan insentif
diintegrasikan ke dashboard
monitoring dan laporan institusi.

Seluruh aktivitas pengajuan dan
verifikasi dicatat dalam audit trail
sistem e-Riset.

Dokumen pengajuan dan pembayaran
insentif diarsipkan sesuai kebijakan
retensi arsip institusi.

LPPM menyusun laporan pengelolaan
insentif seminar secara berkala.

Proses selesai.
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KETERANGAN SIMBOL
Proses/Kegiatan
Keputusan

Proses Alternatif
Dokumen/Output
Database/Sistem

Alur Proses

Alur Jika Tidak Sesuai
Alur Jika Sesuai
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Sistem e-Riset /
Unit Keuangan

Sistem e-Riset /
LPPM

Sistem e-Riset

LPPM / Admin

DOKUMEN PENDUKUNG

Pedoman Penelitian & PkM
Kebijakan Insentif Akademik

Form Pengajuan Insentif Seminar

Form Verifikasi Insentif Seminar
Format Catatan Perbaikan
Template Laporan

Pedoman Retensi Arsip

P

Integrasi ke dashboard

PELAKSANA ALUR PROSES KEPUTUSAN
Dosen / Peneliti / MULAI \
Pelaksana PkM
Dosen / Peneliti / l Q Login ke e-Riset
Pelaksana PkM S i
Pilih menu
Dosen / Peneliti / 5 g
ek s e { = pengajuan ;nwmf Seminar
Dosen / Peneliti / ‘ @ Input data seminar
Pelaksana PkM > E
‘ P Unggah dokumen pendukung
Dosen / Peneliti / .
Pelaksana PkM
8 Simpan data (Status: Draft)
Sistem e-Riset — | e ——
‘ <7 submit pengajuan
Dosen / Peneliti / }
Pelaksana PkM
8 Status: Menunggu Verifikasi
Sistem e-Riset F= E2 —
Q Pemeriksaan oleh Verifikator/LPPM
Verifikator / LPPM -
Tidak - Ya
dan sesuai ketontuan?
Verifikator / LPPM .
Catatan perbaikan Validasi pengajuan
| @ dari verifikator [ oleh LPPM |
Dosen / Peneliti / — LT SR
Pelaksana PkM —l l
Revisi data & X 3
| Z unggah kembali Tidak Memenuhi Ya
ILepM S ketentuan? - 7
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ditolak . &
LPPM @ Pongajuan disetujui
Sistom e-Riset I
Diteruskan ke unit terkait
untuk proses pembayaran |
Sistem e-Riset
LPPM / Unit ‘ 7
Keuangan

monitoring & laporan institusi J

Pencatatan dalam audit trail ‘
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Arsip dokumen sesuai
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'

Penyusunan laporan
ppengelolaan insentif seminar
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OUTPUT / DOKUMEN

Bukti keikutsertaan seminar
(Surat Tugas/Undangan)

Akun e-Riset

Menu Pengajuan
Insentif Seminar

Form Input Data Seminar

Dokumen Pendukung
(LoA, Sertifikat, Prosiding,
Bukti Bayar, dll)

Data Pengajuan (Draft)

Bukti Submit Pengajuan

Status Pengajuan

Hasil Pemeriksaan

Catatan Perbaikan

Data/Dokumen Revisi

Hasil Pemeriksaan Ulang

Hasil Validasi Pengajuan

Status Pengajuan
(Disetujui)

Status Pengajuan
(Ditotak)

Disposisi ke Unit Keuangan

Bukti Pembayaran Insentif

Dashboard & Laporan
Insentif Seminar

Log/Audit Trail
Sistem e-Riset

Arsip Dokumen
Pengajuan & Pembayaran

Laporan Pengelolaan
Insentif Seminar

@ Insentif hanya diberikan atas seminar yang memenuhi ketentuan institusi.
@ Pastikan dokumen lengkap, valid, dan masih berlaku.
@ Gunakan data seminar yang telah tervalidasi di sistem e-Riset.
@ Data insentif digunakan untuk penilaian kinerja, IKU, dan akreditasi.
@ Seluruh proses terdokumentasi untuk akuntabilitas dan audit.




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) Revisi :

UNIVERSITAS BAITURRAHMAH Tanggal : 13 Desember 2025

Keterangan flowchart SOP:

SOP Pengajuan dan Verifikasi Seminar Insentif Ilmiah ini menggambarkan
mekanisme pengajuan, pemeriksaan, validasi, persetujuan, hingga pencatatan insentif
seminar ilmiah secara terintegrasi melalui sistem e-Riset di lingkungan Universitas
Baiturrahmah. SOP dirancang untuk memastikan bahwa pemberian insentif seminar
dilakukan secara objektif, terdokumentasi, akuntabel, dan sesuai ketentuan institusi.

Proses dimulai dari dosen, peneliti, atau pelaksana PKM yang mengikuti seminar
ilmiah sesuai bidang keilmuan dan kegiatan penelitian/PKM. Pengguna kemudian
login ke sistem e-Riset menggunakan akun institusi dan memilih menu pengajuan
insentif seminar ilmiah. Selanjutnya pengguna menginput data seminar, meliputi judul
seminar, penyelenggara, tingkat seminar, status publikasi, peran pemakalah, dan data
pendukung lainnya. Setelah itu pengguna mengunggah dokumen pendukung seperti
surat tugas atau undangan seminar, letter of acceptance (LoA), sertifikat, prosiding,
bukti pembayaran, dan dokumen lain sesuai persyaratan institusi.

Sistem e-Riset menyimpan data pengajuan dengan status “Draft”. Setelah pengguna
melakukan submit pengajuan, sistem memperbarui status menjadi “Menunggu
Verifikasi” dan meneruskan data kepada verifikator atau LPPM untuk dilakukan
pemeriksaan. Pada tahap ini, verifikator melakukan pemeriksaan terhadap
kelengkapan administrasi, kesesuaian data seminar, validitas dokumen pendukung,
serta kesesuaian pengajuan dengan ketentuan insentif yang berlaku.

Jika ditemukan data yang tidak lengkap atau tidak sesuai, verifikator memberikan
catatan perbaikan melalui sistem e-Riset. Pengguna wajib melakukan revisi dan
mengunggah kembali dokumen atau data yang telah diperbaiki. Setelah revisi
diajukan kembali, verifikator melakukan pemeriksaan ulang untuk memastikan
seluruh persyaratan telah dipenuhi.

Apabila data dinyatakan lengkap dan sesuai, LPPM melakukan validasi pengajuan
insentif seminar ilmiah. Tahap validasi ini mencakup evaluasi terhadap tingkat
seminar, relevansi kegiatan dengan penelitian atau PkM, status publikasi, afiliasi
institusi, serta kesesuaian dengan kebijakan insentif akademik universitas. Setelah
divalidasi, sistem memperbarui status pengajuan menjadi “Disetujui”. Sebaliknya,
apabila pengajuan tidak memenuhi ketentuan, sistem mencatat status “Ditolak”
disertai alasan penolakan sebagai dasar evaluasi bagi pengusul.

Pengajuan yang telah disetujui diteruskan ke unit terkait untuk proses pembayaran
insentif. Sistem mencatat realisasi pembayaran insentif seminar dan mengintegrasikan
data tersebut ke dashboard monitoring serta laporan institusi. Seluruh proses
pengajuan, verifikasi, validasi, dan pembayaran dicatat dalam audit trail sistem e-
Riset guna mendukung transparansi dan akuntabilitas pengelolaan insentif akademik.
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Selanjutnya dokumen pengajuan dan bukti pembayaran diarsipkan sesuai kebijakan
retensi arsip institusi. LPPM menyusun laporan pengelolaan insentif seminar secara
berkala sebagai bahan monitoring capaian luaran akademik, penilaian kinerja dosen,
indikator kinerja utama (IKU), akreditasi, dan evaluasi institusi.

Flowchart ini juga menegaskan beberapa prinsip penting, yaitu:

insentif hanya diberikan kepada seminar yang memenuhi ketentuan institusi;
- seluruh dokumen harus valid, lengkap, dan masih berlaku;

- data seminar wajib tervalidasi dalam sistem e-Riset;

- seluruh proses terdokumentasi untuk kepentingan audit dan akuntabilitas;

- data insentif dapat digunakan sebagai bagian dari pelaporan capaian luaran
penelitian dan PkM institusi.

1. PENUTUP
1) SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila
terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya.
2) Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai

dengan peraturan perundang-undangan.




