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dalam pengelolaan kegiatan secara transparan, akuntabel, dan terdokumentasi.

Dengan diberlakukannya SOP ini, seluruh dosen dan pihak terkait wajib melaksanakan
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KATA PENGANTAR

Puji syukur ke hadirat Allah SWT atas tersusunnya Buku Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pengelolaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Baiturrahmah.
Dokumen ini disusun sebagai acuan resmi dalam penyelenggaraan kegiatan penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat yang terstandar, sistematis, dan akuntabel di lingkungan
Universitas Baiturrahmah.

Dalam perkembangan pengelolaan tridharma perguruan tinggi, tuntutan terhadap kualitas,
transparansi, dan akuntabilitas semakin meningkat. Kegiatan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat tidak hanya dituntut menghasilkan luaran yang berkualitas, tetapi juga
harus dikelola melalui sistem yang terdokumentasi dengan baik dan dapat
dipertanggungjawabkan secara akademik maupun administratif.

Sejalan dengan hal tersebut, Universitas Baiturrahmah melakukan penguatan tata kelola
melalui penerapan sistem informasi berbasis digital (e-Riset) yang terintegrasi. Sistem ini
menjadi instrumen utama dalam pengelolaan seluruh siklus kegiatan, mulai dari pengusulan,
seleksi, pelaksanaan, monitoring dan evaluasi, hingga pelaporan dan pengelolaan luaran.
Oleh karena itu, SOP ini disusun dengan mengintegrasikan prosedur operasional dengan
sistem yang digunakan, sehingga pelaksanaan kegiatan tidak hanya terstandar, tetapi juga
terdokumentasi secara digital.

SOP ini juga mengakomodasi prinsip pembelajaran berbasis pengalaman melalui keterlibatan
mahasiswa dalam kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. Dengan demikian,
kegiatan yang dilaksanakan tidak hanya berkontribusi terhadap pengembangan ilmu
pengetahuan dan pemecahan masalah masyarakat, tetapi juga berperan dalam meningkatkan
kompetensi mahasiswa secara nyata.

Kami menyadari bahwa implementasi SOP ini memerlukan komitmen dan konsistensi dari
seluruh pihak, khususnya dosen sebagai pelaksana utama kegiatan. Oleh karena itu,
diharapkan SOP ini dapat dipahami dan dilaksanakan dengan baik, serta menjadi dasar dalam
pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan penjaminan mutu secara berkelanjutan.

Akhir kata, kami berharap Buku SOP ini dapat menjadi instrumen yang efektif dalam
meningkatkan kualitas pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di
Universitas Baiturrahmah, serta mendukung pencapaian Kinerja institusi yang unggul dan
berdaya saing.

/® Padang, 05 Maret 2025

Ketua LPPM
Universitas Baiturrahmah
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di perguruan tinggi
merupakan bagian penting dalam pelaksanaan tridharma yang menuntut Kkualitas,
akuntabilitas, dan keberlanjutan. Dalam praktiknya, kegiatan tersebut tidak hanya dinilai dari
luaran yang dihasilkan, tetapi juga dari bagaimana proses pengelolaannya dilaksanakan
secara sistematis, terdokumentasi, dan dapat dipertanggungjawabkan.

Seiring dengan meningkatnya tuntutan terhadap kinerja institusi, baik dalam konteks
akreditasi, pelaporan kinerja, maupun pencapaian indikator kinerja utama (IKU), pengelolaan
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat tidak lagi dapat dilakukan secara konvensional.
Pendekatan berbasis dokumen manual dan administrasi parsial tidak mampu menjamin
konsistensi data, transparansi proses, serta integrasi informasi yang dibutuhkan dalam
pengambilan keputusan.

Universitas Baiturrahmah sebagai institusi pendidikan tinggi perlu melakukan penguatan tata
kelola melalui sistem yang terintegrasi, terstandar, dan berbasis digital. Penerapan sistem
informasi penelitian dan pengabdian kepada masyarakat (e-Riset) menjadi langkah strategis
untuk memastikan bahwa seluruh siklus kegiatan—mulai dari pengusulan, seleksi,
pelaksanaan, monitoring dan evaluasi, hingga pelaporan dan pengelolaan luaran—dapat
dikelola secara terpusat dan terdokumentasi dengan baik.

Namun demikian, keberadaan sistem informasi tidak akan memberikan dampak yang optimal
tanpa didukung oleh standar operasional prosedur yang jelas dan mengikat. SOP diperlukan
untuk memastikan bahwa seluruh proses yang dilakukan dalam sistem berjalan sesuai dengan
ketentuan yang telah ditetapkan, serta memberikan kejelasan peran dan tanggung jawab bagi
setiap pihak yang terlibat.

Selain itu, pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat juga diarahkan
untuk mendukung proses pembelajaran melalui keterlibatan mahasiswa secara aktif.
Keterlibatan ini menjadi bagian penting dalam penguatan kompetensi mahasiswa, sehingga
kegiatan tridharma tidak hanya menghasilkan luaran ilmiah, tetapi juga memberikan nilai
tambah dalam pengembangan sumber daya manusia.

Berdasarkan hal tersebut, penyusunan Buku Standar Operasional Prosedur (SOP)
Pengelolaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Baiturrahmah
menjadi kebutuhan yang strategis untuk memastikan bahwa seluruh kegiatan dilaksanakan
secara terarah, terstandar, dan terintegrasi dengan sistem yang digunakan.



1.2 Tujuan

Buku SOP ini disusun dengan tujuan untuk:

1.

arwn

memberikan acuan operasional dalam pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat;

memastikan seluruh proses kegiatan dilaksanakan secara terstandar dan sistematis;
mendukung penerapan sistem e-Riset sebagai platform utama pengelolaan kegiatan;
meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam pelaksanaan tridharma;
mendukung pencapaian luaran yang berkualitas serta peningkatan kinerja institusi;

1.3 Ruang Lingkup

Buku SOP ini mencakup seluruh proses pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat di lingkungan Universitas Baiturrahmah, yang meliputi:

ocoarwhE

pengusulan kegiatan;

seleksi dan penilaian;
pelaksanaan kegiatan;
monitoring dan evaluasi;
pelaporan kegiatan;

pengelolaan luaran dan publikasi;

Selain itu, SOP ini juga mencakup aspek pendukung, termasuk keterlibatan mahasiswa,
pengelolaan data, serta integrasi dengan sistem informasi yang digunakan.

1.4 Dasar Hukum

Buku SOP ini disusun berdasarkan:

ko e

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan terkait penyelenggaraan tridharma perguruan tinggi;

Kebijakan Merdeka Belajar Kampus Merdeka (MBKM);

Statuta Universitas Baiturrahmah;

Surat Keputusan Rektor Universitas Baiturrahmah tentang pengelolaan penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat serta penggunaan sistem e-Riset;

1.5 Kedudukan SOP

Buku SOP ini merupakan dokumen operasional yang menjadi acuan resmi dalam
pelaksanaan pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di Universitas
Baiturrahmah.

SOP ini berfungsi sebagai:

1.

2.

panduan bagi dosen dalam melaksanakan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat;
acuan bagi LPPM dalam mengelola, memonitor, dan mengevaluasi kegiatan;



3. dasar dalam pengendalian mutu dan penjaminan kualitas kegiatan;

SOP ini bersifat mengikat dan wajib digunakan oleh seluruh pihak yang terlibat dalam
kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.

1.6 Sistematika Penulisan
Buku SOP ini disusun dalam beberapa bab yang saling terkait, yang meliputi:

Bab | Pendahuluan

Bab Il Kebijakan Umum LPPM

Bab 111 Sistem dan Alur Pengelolaan

Bab IV SOP Pengelolaan Penelitian

Bab V SOP Pengelolaan Pengabdian kepada Masyarakat
Bab VI SOP Pendukung

Bab VII Monitoring, Evaluasi, dan Penjaminan Mutu
Bab VI1II Penutup



BAB Il
KEBIJAKAN UMUM PENGELOLAAN PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT**

2.1 Prinsip Pengelolaan

Pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di Universitas Baiturrahmah
dilaksanakan berdasarkan prinsip:

Akuntabilitas: setiap tahapan kegiatan dapat dipertanggungjawabkan secara
administratif dan akademik;

Transparansi: proses seleksi, pelaksanaan, dan pelaporan dapat diakses dan
ditelusuri melalui sistem;

Efektivitas dan Efisiensi: pemanfaatan sumber daya dilakukan secara optimal;
Integritas Akademik: menjunjung tinggi kejujuran ilmiah dan etika;

Berbasis Luaran (output-based): setiap kegiatan diarahkan menghasilkan luaran
yang terukur dan relevan;

Prinsip ini menjadi dasar dalam seluruh pengelolaan kegiatan, baik penelitian maupun
pengabdian kepada masyarakat.

2.2 Integrasi Sistem e-Riset

Seluruh pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan
melalui sistem informasi terintegrasi (e-Riset) yang dikelola oleh LPPM.

Sistem e-Riset berfungsi sebagai:

platform pengajuan proposal;
sarana seleksi dan penilaian;
media monitoring dan evaluasi;
sistem pelaporan kegiatan;
basis data luaran dan Kkinerja;

Dengan demikian:

seluruh aktivitas yang tidak tercatat dalam sistem e-Riset tidak diakui sebagai bagian dari
kegiatan institusi.

2.3 Siklus Pengelolaan Kegiatan

Pengelolaan kegiatan dilaksanakan dalam satu siklus terintegrasi yang meliputi:

1. pengusulan kegiatan;
2. seleksi dan penilaian;
3. pelaksanaan kegiatan;



4. monitoring dan evaluasi;
5. pelaporan kegiatan;
6. pengelolaan luaran;

Setiap tahapan dalam siklus ini harus dilaksanakan secara berurutan dan terdokumentasi
dalam sistem.

2.4 Keterlibatan Mahasiswa

Kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat diarahkan untuk melibatkan
mahasiswa sebagai bagian dari proses pembelajaran berbasis pengalaman.

Keterlibatan mahasiswa harus:

« memiliki peran yang jelas;
e memberikan kontribusi nyata;
o terdokumentasi dalam kegiatan;

Keterlibatan ini menjadi bagian dari penguatan kompetensi mahasiswa serta dapat
diintegrasikan dengan kegiatan akademik, termasuk dalam kerangka Merdeka Belajar
Kampus Merdeka (MBKM).

2.5 Standar Luaran Kegiatan

Setiap kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat wajib menghasilkan luaran
yang terukur dan relevan.

Luaran dapat berupa:

e publikasi ilmiah;

e produk atau inovasi;

o laporan kegiatan;

o Hak Kekayaan Intelektual (HKI);

Luaran yang dihasilkan harus dilaporkan dan diverifikasi melalui sistem e-Riset sebagai
bagian dari kinerja institusi.

2.6 Pengelolaan Data dan Informasi

Seluruh data kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dikelola secara terpusat
melalui sistem e-Riset.

Data yang dikelola meliputi:

data proposal;

data pelaksanaan;

data luaran;

data keterlibatan mahasiswa;



Pengelolaan data ini bertujuan untuk mendukung:

o pelaporan kinerja;
e pengambilan keputusan;
o kebutuhan akreditasi;

2.7 Peran dan Tanggung Jawab
Pengelolaan kegiatan melibatkan beberapa pihak dengan peran sebagai berikut:

o LPPM: mengelola sistem, menyusun kebijakan, melakukan monitoring dan evaluasi;
o Dosen: melaksanakan kegiatan sesuai SOP dan melaporkan melalui sistem;

« Reviewer: melakukan penilaian terhadap proposal dan laporan;

o Mahasiswa: berpartisipasi dalam kegiatan sesuai peran yang ditetapkan;

Setiap pihak wajib melaksanakan tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

2.8 Monitoring, Evaluasi, dan Penjaminan Mutu

Monitoring dan evaluasi dilakukan secara berkelanjutan untuk memastikan bahwa kegiatan
dilaksanakan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan.

Evaluasi mencakup:

e proses pelaksanaan;
e Kkualitas luaran;
e Kkinerja pelaksana;

Hasil evaluasi digunakan sebagai dasar dalam:

e perbaikan sistem;
e peningkatan kualitas kegiatan;
e pengambilan kebijakan;

2.9 Ketentuan Umum Pelaksanaan

Dalam pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat, berlaku
ketentuan sebagai berikut:

seluruh kegiatan wajib melalui sistem e-Riset;

setiap tahapan kegiatan harus terdokumentasi;

kegiatan yang tidak terdokumentasi tidak diakui;

pelaksanaan kegiatan harus sesuai dengan proposal yang disetujui;

el A

Ketentuan ini bersifat mengikat dan wajib dipatuhi oleh seluruh pelaksana kegiatan



BAB 111
SISTEM DAN ALUR PENGELOLAAN PENELITIAN DAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

3.1 Kerangka Sistem Pengelolaan

Pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di Universitas Baiturrahmah
dilaksanakan dalam suatu sistem terintegrasi berbasis teknologi informasi (e-Riset). Sistem
ini dirancang untuk mengelola seluruh tahapan kegiatan secara terstruktur, terdokumentasi,
dan dapat ditelusuri.

Kerangka sistem pengelolaan mencakup hubungan antara proses administratif, proses
akademik, serta pengelolaan data yang terpusat. Dengan pendekatan ini, setiap kegiatan tidak
hanya dilaksanakan sebagai aktivitas mandiri, tetapi sebagai bagian dari sistem yang saling
terhubung.

Sistem e-Riset berfungsi sebagai pusat kendali (central system) yang mengintegrasikan
seluruh aktivitas, sehingga meminimalkan duplikasi data, meningkatkan efisiensi proses,
serta mendukung transparansi dan akuntabilitas.

3.2 Siklus Pengelolaan Kegiatan

Pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan dalam satu
siklus yang berkesinambungan, terdiri dari:

1. Pengusulan
Tahap awal berupa penyusunan dan pengajuan proposal melalui sistem e-Riset.
2. Seleksi dan Penilaian
Proposal yang masuk diverifikasi dan dinilai oleh reviewer sesuai dengan Kkriteria
yang ditetapkan.
3. Penetapan
Proposal yang memenuhi kriteria ditetapkan sebagai kegiatan yang didanai dan dapat
dilaksanakan.
4. Pelaksanaan
Kegiatan dilaksanakan sesuai proposal dengan pencatatan aktivitas dalam sistem.
5. Monitoring dan Evaluasi
Dilakukan untuk memastikan kegiatan berjalan sesuai rencana dan standar.
6. Pelaporan
Meliputi laporan kemajuan dan laporan akhir yang disampaikan melalui sistem.
7. Pengelolaan Luaran
Luaran kegiatan, seperti publikasi dan produk, didokumentasikan dan diverifikasi.

Siklus ini bersifat berulang dan menjadi dasar dalam pengelolaan kegiatan secara
berkelanjutan.



3.3 Alur Sistem Berbasis e-Riset

Seluruh tahapan dalam siklus pengelolaan dilaksanakan melalui sistem e-Riset dengan alur
sebagai berikut:

Dosen mengajukan proposal melalui sistem;

LPPM melakukan verifikasi administratif;

Proposal dinilai oleh reviewer;

LPPM menetapkan hasil seleksi;

Dosen melaksanakan kegiatan dan menginput catatan harian;
Dosen menyusun laporan kemajuan dan laporan akhir;
LPPM melakukan monitoring dan verifikasi;

Luaran kegiatan diinput dan diverifikasi dalam sistem;

ONoGa~WONE

Alur ini memastikan bahwa setiap tahapan kegiatan tercatat secara digital dan dapat dipantau
secara real-time.

3.4 Integrasi Data dan Informasi

Sistem e-Riset mengintegrasikan seluruh data kegiatan dalam satu basis data yang terpusat.
Data yang dihasilkan dari setiap tahapan kegiatan saling terhubung dan dapat digunakan
untuk berbagai kebutuhan, antara lain:

o pelaporan kinerja institusi;

e pengisian borang akreditasi;

e pemantauan indikator kinerja;

e pengambilan keputusan strategis;

Integrasi data ini memungkinkan pengelolaan informasi yang lebih efisien serta mengurangi
ketergantungan pada dokumen manual.

3.5 Peran Sistem dalam Monitoring dan Evaluasi

Sistem e-Riset tidak hanya berfungsi sebagai alat administrasi, tetapi juga sebagai instrumen
monitoring dan evaluasi. Melalui fitur yang tersedia, LPPM dapat:

e memantau progres kegiatan secara berkala;
o mengevaluasi keterlibatan pelaksana;
« mengidentifikasi kendala dalam pelaksanaan;

Dengan demikian, monitoring dan evaluasi tidak hanya dilakukan di akhir kegiatan, tetapi
berlangsung secara berkelanjutan selama kegiatan berjalan.



3.6 Integrasi dengan Kinerja Institusi

Data yang dihasilkan dari sistem e-Riset menjadi bagian dari sistem pengukuran kinerja
institusi. Informasi mengenai jumlah kegiatan, luaran, serta keterlibatan mahasiswa dapat
digunakan untuk:

e pelaporan IKU;
« laporan kinerja perguruan tinggi;
« evaluasi capaian institusi;

Dengan integrasi ini, kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat tidak hanya
menjadi aktivitas akademik, tetapi juga menjadi bagian dari strategi pengembangan institusi.

3.7 Penegasan Sistem sebagai Basis Pengelolaan

Sistem e-Riset merupakan basis utama dalam pengelolaan kegiatan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat di Universitas Baiturrahmah. Oleh karena itu:

e seluruh kegiatan wajib melalui sistem;
o seluruh data kegiatan harus tercatat dalam sistem;
« kegiatan yang tidak tercatat dalam sistem tidak diakui;

Penegasan ini bertujuan untuk memastikan konsistensi dalam pelaksanaan kegiatan serta
mendukung pengelolaan yang transparan dan akuntabel.



BAB IV
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGELOLAAN
PENELITIAN

4.1 Ketentuan Umum

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Penelitian di Universitas Baiturrahmah
merupakan pedoman operasional yang mengatur seluruh tahapan kegiatan penelitian secara
sistematis, terstandar, dan terintegrasi dengan sistem e-Riset.

SOP ini disusun untuk memastikan bahwa setiap kegiatan penelitian dilaksanakan sesuai
dengan prinsip akuntabilitas, transparansi, serta berorientasi pada luaran yang terukur.
Seluruh proses wajib terdokumentasi dalam sistem sebagai bagian dari pengendalian mutu
dan penjaminan kualitas kegiatan.

Uraian SOP dalam bab ini disajikan dalam bentuk ringkas dan sistematis. Penjabaran teknis
secara lebih rinci, termasuk format dokumen, instrumen, dan alur operasional detail, disajikan
pada bagian lampiran buku ini sebagai satu kesatuan yang tidak terpisahkan.

4.2 Struktur SOP Pengelolaan Penelitian
SOP pengelolaan penelitian disusun berdasarkan siklus kegiatan penelitian yang meliputi:

Pengusulan Penelitian

Pelaksanaan Penelitian

Monitoring dan Evaluasi Penelitian
Pelaporan Penelitian

Pengelolaan Luaran dan Klaim Publikasi

orwdPE

Setiap tahapan memiliki prosedur operasional yang harus dilaksanakan oleh pihak terkait.
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4.3 SOP Pengusulan Penelitian

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN DOSEN

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

Tujuan

Manual Prosedur Pengajuan Proposal Penelitian Dosen bertujuan untuk memberikan informasi
lengkap bagi dosen di lingkungan Universitas Baiturrahmah tentang proses pengajuan proposal
penelitian, baik yang didanai oleh pihak eksternal maupun pendanaan internal

Pengertian

Pengajuan proposal penelitian dosen adalah prosedur yang harus dilalui oleh dosen di lingkungan
Universitas Baiturrahmah dalam pengajuan proposal penelitian setiap tahun baik yang didanai
oleh pihak eksternal maupun pihak internal.

Ketentuan Umum

Pengusulan proposal penelitian dilakukan secara terintegrasi melalui sistem e-Riset LPPM
Universitas Baiturrahmabh.

Seluruh proses pengajuan, verifikasi, penilaian, dan penetapan dilakukan dalam sistem.
Ruang Lingkup

Prosedur pengajuan proposal penelitian dosen ini dibagi atas dua, yaitu proposal yang diajukan
ke pihak luar (pendanaan eksternal) dan proposal yang diajukan ke Universitas Baiturrahmah
(pendanaan internal).

Aktor Sistem

1)

2) Dosen pengusul
3) Admin Fakultas
4) LPPM

5) Reviewer

6) Ketua LPPM
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Prosedur Pengajuan Proposal Penelitian Pendanaan Internal dan Eksternal

Penyusunan Proposal

Penyusunan proposal penelitian merupakan tahap awal dalam proses pengusulan kegiatan yang
dilakukan oleh dosen sebagai pengusul. Pada tahap ini, dosen menyusun proposal penelitian
sesuai dengan ketentuan yang tercantum dalam buku panduan penelitian yang berlaku di
Universitas Baiturrahmah atau sesuai dengan pedoman yang ditetapkan oleh pihak sponsor untuk
pendanaan eksternal.

Proposal yang disusun harus memuat komponen utama yang mencerminkan kelayakan dan
kualitas penelitian, meliputi judul penelitian, latar belakang, tujuan, metodologi, rencana
kegiatan, serta rencana anggaran. Selain itu, dosen wajib menetapkan susunan tim peneliti yang
terdiri atas ketua dan anggota tim, serta mencantumkan keterlibatan mahasiswa secara jelas,
termasuk peran dan kontribusi yang akan diberikan dalam kegiatan penelitian.

Dalam penyusunan proposal, dosen juga wajib merumuskan rencana luaran penelitian yang akan
dihasilkan. Luaran tersebut dapat berupa publikasi ilmiah, produk penelitian, maupun bentuk
luaran lain yang relevan dengan bidang keilmuan dan tujuan penelitian. Penetapan luaran ini
menjadi bagian penting dalam pengukuran Kinerja penelitian serta harus disesuaikan dengan
target yang realistis dan dapat dicapai.

Seluruh dokumen yang diperlukan dalam pengajuan proposal harus disiapkan secara lengkap,
termasuk naskah proposal dalam format digital serta dokumen pendukung lainnya sesuai dengan
ketentuan yang berlaku. Kelengkapan dan kualitas proposal pada tahap ini akan menentukan
kelancaran proses pengajuan dan penilaian pada tahap selanjutnya.

Input Proposal ke Sistem e-Riset

Setelah proposal penelitian disusun secara lengkap, dosen pengusul wajib melakukan pengajuan
melalui sistem e-Riset sebagai platform resmi pengelolaan penelitian di  Universitas
Baiturrahmah. Proses pengajuan ini dilakukan dengan cara mengakses sistem menggunakan
akun yang telah terdaftar, kemudian memilih menu pengusulan penelitian yang tersedia.

Pada tahap ini, dosen pengusul menginput seluruh data yang diperlukan secara lengkap dan
akurat. Data yang diinput meliputi informasi dasar penelitian seperti judul, skema penelitian,
bidang ilmu, serta kata kunci yang relevan. Selain itu, dosen juga wajib menginput susunan tim
peneliti yang terdiri atas ketua dan anggota dosen, serta mencantumkan mahasiswa yang terlibat
beserta peran yang akan dijalankan dalam kegiatan penelitian.

Pengusul juga diwajibkan untuk mengisi rencana luaran penelitian yang akan dihasilkan, baik
berupa publikasi ilmiah, produk penelitian, maupun bentuk luaran lainnya. Selain itu, rincian
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anggaran kegiatan penelitian harus diinput sesuai dengan rencana anggaran biaya yang telah
disusun dalam proposal.

Setelah seluruh data diinput, dosen pengusul mengunggah dokumen proposal dalam format
digital beserta dokumen pendukung lainnya sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Sistem
menyediakan opsi penyimpanan dalam bentuk draft untuk memungkinkan pengusul melakukan
pengecekan ulang sebelum pengajuan final dilakukan.

Pengajuan proposal dinyatakan lengkap setelah dosen melakukan proses submit dalam sistem.
Setelah tahap ini, proposal akan masuk ke dalam alur verifikasi dan penilaian sesuai dengan
mekanisme yang telah ditetapkan. Oleh karena itu, dosen pengusul harus memastikan bahwa
seluruh data dan dokumen yang diinput telah sesuai dan lengkap sebelum melakukan pengajuan
akhir.

Status Sistem Pengusulan

Dalam proses pengusulan proposal melalui sistem e-Riset, setiap proposal yang diajukan akan
melalui tahapan status yang menunjukkan posisi dan perkembangan proses penilaian.
Pemahaman terhadap status ini menjadi penting bagi dosen pengusul untuk memantau progres
usulan serta mengetahui tindakan yang perlu dilakukan pada setiap tahap.

Pada tahap awal, proposal yang masih dalam proses penyusunan akan berada pada status dratft,
yang menunjukkan bahwa data belum diajukan secara resmi. Setelah seluruh data dilengkapi dan
pengusul melakukan pengajuan, status akan berubah menjadi submit, yang menandakan bahwa
proposal telah masuk ke dalam sistem untuk diproses lebih lanjut.

Selanjutnya, proposal akan melalui tahap verifikasi administratif yang dilakukan secara
berjenjang, dimulai dari tingkat fakultas dan dilanjutkan oleh LPPM. Pada tahap ini, status
proposal akan menunjukkan proses verifikasi yang sedang berlangsung. Apabila proposal
dinyatakan memenuhi persyaratan administratif, maka proposal akan dilanjutkan ke tahap
penilaian oleh reviewer.

Dalam proses penilaian, proposal akan berada pada status review. Apabila dalam proses tersebut
ditemukan hal-hal yang perlu diperbaiki, proposal akan dikembalikan kepada pengusul dengan
status revisi. Pada kondisi ini, dosen pengusul wajib melakukan perbaikan sesuai dengan catatan
yang diberikan dan mengajukan kembali proposal melalui sistem.

Setelah melalui seluruh tahapan penilaian, proposal akan memperoleh status akhir berupa
disetujui apabila dinyatakan layak untuk didanai dan dilaksanakan, atau ditolak apabila tidak
memenuhi Kriteria yang telah ditetapkan. Seluruh perubahan status tersebut dapat dipantau secara
langsung oleh pengusul melalui sistem e-Riset.
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Verifikasi Administratif

Verifikasi administratif merupakan tahap awal dalam proses evaluasi proposal yang bertujuan
untuk memastikan bahwa proposal yang diajukan telah memenuhi persyaratan kelengkapan dan
kesesuaian format sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Proses verifikasi dilakukan secara berjenjang melalui sistem e-Riset, dimulai dari tingkat fakultas
olen admin fakultas, kemudian dilanjutkan oleh LPPM sebagai pengelola utama kegiatan
penelitian. Pada tahap ini, dilakukan pemeriksaan terhadap kelengkapan dokumen, kesesuaian
format proposal, serta validitas data yang diinput dalam sistem.

Selain itu, verifikasi juga mencakup penilaian awal terhadap unsur penting dalam proposal,
seperti keberadaan tim peneliti, keterlibatan mahasiswa, serta rencana luaran yang akan
dihasilkan. Hal ini dilakukan untuk memastikan bahwa proposal yang diajukan telah memenuhi
standar minimal yang ditetapkan sebelum memasuki tahap penilaian substansi.

Apabila dalam proses verifikasi ditemukan kekurangan atau ketidaksesuaian, proposal akan
dikembalikan kepada dosen pengusul melalui sistem dengan status revisi. Dosen pengusul wajib
melakukan perbaikan sesuai dengan catatan yang diberikan dan mengajukan kembali proposal
dalam batas waktu yang ditentukan.

Proposal yang telah memenuhi seluruh persyaratan administratif akan dilanjutkan ke tahap
penilaian oleh reviewer. Dengan demikian, verifikasi administratif menjadi tahap penting dalam
menjamin kualitas awal proposal yang akan dinilai lebih lanjut.

Pengajuan Proposal ke Pendanaan Eksternal.

Pengajuan proposal penelitian untuk hibah eksternal merupakan proses yang melibatkan berbagai
pihak, baik di lingkungan internal universitas maupun pihak eksternal sebagai sponsor atau
pendana. Proses ini dilaksanakan secara berjenjang dan terintegrasi, dengan tetap mengacu pada
ketentuan yang ditetapkan oleh sponsor serta sistem pengelolaan internal universitas melalui e-
Riset.

Tahap awal dimulai dari kegiatan investigasi dan persiapan oleh dosen pengusul. Pada tahap ini,
dosen mengidentifikasi peluang hibah eksternal, mempelajari pedoman atau call for proposal
yang ditetapkan oleh sponsor, serta menyiapkan rencana penelitian yang meliputi substansi
penelitian, susunan tim, keterlibatan mahasiswa, rencana luaran, dan anggaran kegiatan.
Kesesuaian dengan panduan sponsor menjadi faktor utama dalam tahap ini.

Selanjutnya, dosen menyusun proposal penelitian sesuai dengan format dan ketentuan yang
berlaku dari pihak sponsor. Proposal yang telah disusun kemudian diinput ke dalam sistem e-
Riset dengan memilih kategori hibah eksternal. Penginputan ini bertujuan untuk memastikan
bahwa seluruh kegiatan penelitian, termasuk yang didanai oleh pihak luar, tetap terdokumentasi
dalam sistem institusi.
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Setelah proposal diinput, proses verifikasi administratif dilakukan secara berjenjang. Tahap
pertama dilakukan oleh admin fakultas yang memeriksa kelengkapan administrasi dan
kesesuaian format proposal. Proposal yang telah memenuhi persyaratan dilanjutkan ke LPPM
untuk dilakukan verifikasi lanjutan, yang mencakup pemeriksaan terhadap kesesuaian data,
susunan tim peneliti, keterlibatan mahasiswa, rencana luaran, serta kelayakan umum proposal.
Apabila ditemukan ketidaksesuaian, proposal akan dikembalikan kepada dosen pengusul untuk
diperbaiki.

Proposal yang telah lolos tahap verifikasi selanjutnya memperoleh validasi dan persetujuan dari
LPPM sebagai representasi institusi. Persetujuan ini menjadi dasar bagi LPPM untuk
memfasilitasi pengajuan proposal ke pihak sponsor eksternal. Dalam tahap ini, LPPM berperan
sebagai penghubung institusi dengan pihak sponsor, termasuk dalam penyusunan surat pengantar
resmi dan pengiriman proposal melalui sistem atau mekanisme yang ditentukan oleh sponsor.

Setelah proposal diterima oleh pihak sponsor, proses penilaian dilakukan oleh reviewer eksternal
sesuai dengan kriteria yang telah ditetapkan. Hasil penilaian dapat berupa penerimaan, penolakan,
atau permintaan revisi. Apabila diperlukan revisi, dosen pengusul wajib melakukan perbaikan
sesuai dengan masukan yang diberikan dan mengajukan kembali proposal sesuai prosedur
sponsor, dengan tetap mencatat proses tersebut dalam sistem e-Riset.

Proposal yang dinyatakan lolos seleksi akan ditetapkan sebagai penerima hibah oleh pihak
sponsor. Penetapan ini diikuti dengan proses penandatanganan kontrak atau perjanjian kerja
sama antara pihak sponsor dan peneliti, yang difasilitasi oleh LPPM sebagai perwakilan institusi.
Kontrak tersebut mengatur hak dan kewajiban para pihak, termasuk mekanisme pelaksanaan
kegiatan dan penggunaan dana.

Selanjutnya, pencairan dana hibah dilakukan oleh pihak sponsor sesuai dengan ketentuan yang
tercantum dalam kontrak, baik secara bertahap maupun sekaligus. Setelah dana diterima,
penelitian dilaksanakan sesuai dengan rencana kerja dan timeline yang telah disepakati.

Selama pelaksanaan kegiatan, monitoring dan evaluasi dilakukan baik oleh pihak sponsor
maupun oleh LPPM. Monitoring ini mencakup aspek kemajuan kegiatan, penggunaan dana, serta
pencapaian luaran. Seluruh proses pelaksanaan dan pelaporan wajib terdokumentasi dalam
sistem e-Riset sebagai bagian dari pengelolaan kinerja institusi.

Dengan demikian, seluruh tahapan pengajuan hibah eksternal tidak hanya mengikuti mekanisme
yang ditetapkan oleh sponsor, tetapi juga harus terintegrasi dalam sistem internal universitas.
Integrasi ini bertujuan untuk memastikan akuntabilitas, transparansi, serta ketersediaan data yang
diperlukan dalam pelaporan dan evaluasi kinerja institusi.
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Pengusulan Penelitian Pendanaan Mandiri

Penelitian dengan pendanaan mandiri wajib diajukan melalui sistem e-Riset dengan prosedur
yang sama seperti penelitian lainnya.

Pengusulan penelitian mandiri menjadi dasar untuk:

o pelaksanaan kegiatan;

e pencatatan aktivitas penelitian;
e penyusunan laporan;

e pengakuan dalam BKD;

Penelitian mandiri yang tidak didaftarkan dalam sistem e-Riset tidak diakui sebagai kegiatan
penelitian dan tidak dapat digunakan dalam penilaian BKD.
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I.  Diagram Alir Prosedur Pengajuan Proposal Penelitian

A. Pengajuan Proposal ke Pendanaan Internal

DIAGRAM ALIR PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN
LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

DOSEN PENGUSUL | ADMIN FAKULTAS I LPPM l REVIEWER [ KETUA LPPM

MULAI

STATUS SISTEM e-Riset

1. Penyusunan Proposal \ T NE—r \\ A\ \
\ Verifikasi Verifikasi '\ \ 4 \ '\ Disewjuif \ |
) ] )\
Dosm! menyusun propesal Submit ) Fakubtas | / LPPM 7/ Review Revisi ‘> /' Ditolak
sesuai panduan, menyusun ! = / / !
tim, melibatkan mahasiswe, | N 4
menyusun rencana luaran
dan anggaran.
2. Input Propesal ke e-Riset
. ;"Ig“ o= "'S*Lﬂ . 3 Vesifikasi Administratif
. menu Usulan Baru
(Fakultas)
« Eidataproposal, im, [T -
Menmerikss kelengkapan
mahasiswa, luaran, RAB ~
dan kesesualan data
« Upload dokumen A
+ Simpan Draft / Submit L""’,f;i
% lengiap Tidak
dan sesual?
| .
‘ ;
|«
| e
‘ 4, Verifikasi Administratif
P ---3 (LPPM)
| | RevisiProposal | Memeriksa kelerigkapan,
| Melakukan porbail R format, data tim, mahasiswa,
| catstandon mengamin ] FEnCAS hiatan
| | kembali mefalis e-Riset. 1
H
IO ol MR S )
Y Tidsk | 5. Penilaian Proposal
 S—t (Review)
| Reviewer menilai proposal
melalui e=Riset dan
% memberikan skor,
| Womentar, dan rekomendasi
Ya
L
Tidak
6. Penetapan Hasil
LPPM menetapkan hasil
pendaian proposal.
Ditolak
‘ T informasi penalakan
T disampaikan melalui
‘ e-Riset.
) e Ne i
B oL Feme il ‘ Ditetapkan untuk Penerbitan Keputusan
Menerima informasi hasil | Didanai e ——— {SK Penelitian)
penetapan melais ‘ (SK/Keputusan diterditkan
e-Riset | cieh Ketua LPPM). ¢
S S v { &KNMEU
[ : Kegistan Dosen Pengusul
SELESAI ) Kegiatan Fakultas
) : Kegiatan LPPM
[ Hegiatan Reviewer
Catatan; [ Hegiatan Ketua LPPM
1. Seluruh proses dilakuan melalu) sistem e-Riset. = %5 Lt
2. Proposal yang tidak lengkap akan dikembalixan untuk diperhaiki; =% R dewulul/ e
—p  Alur tidak disetujui / kembali

3. Hanya proposal dengan status "Disetujui™ yang dapat ditetapkan

untuk didanas Proses perdaikan (revisi)
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B. Pengajuan Proposal Ke Pendanaan Eksternal

DOSEN PENGUSUL [ FAK

( Musi )
N A

—r—

1. Investigasi & Persiepan
Dosen mencan informasi

DIAGRAM ALIR PENGAJUAN PROPOSAL PENELITIAN - HIBAH EKSTERNAL

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

REVIEWER EKSTERNAL
(SPONSOR)

LPPM

SPONSOR / PENDANA EKSTERNAL

11. Penetapan Penerima Hibah

Sponsor menatapkan penerima hibah
berdasarken hasil penilaian den ketersediaan

dana.

KETERANGAN
OUTPUT

- Draft Proposal

—» Proposal Final

Usulan di e-Riset
(Status: Submit)

Usulan Terverifikasi
(Sratus: Verifikasi
Fakultas)

>

Usulan Terverifikasi
(Status: Verifikasi
LPPM)

—

I Surat Pengantar &
™ Progosal Terkirim

12. Penandatanganan Kontrak

kontrak/perjanjian penelitian dengan sponsor.

LPPM bersama dosen ketua menandatangani l

.

1_3. P;n:ahn Davna

Dana hibah dicairkan sesuai tahapan dalam

kontrak dan ketentuan sponsor.

‘-—rﬂ Hasil Review
] ~»|  Kontrak Penelitian
f— !
1 Dana Hibah
| Laporan Kemajuan
i i & Akhir
| Luaran Penelitian
(Publikasi, HIKI, Produk,
Prosiding, dll|

Fibih clestemal (Goragiian 4. Venﬁ::::] ::smnmnf 5. Verifikasi LPPM
proposal), memahami | Memeriksa kelengkapan,
panduan, dan menyiapkan Mameriksa kelengkapan kesesuaian data, tim,
rencana penelitian, administratif dan keterlibatan mabasiswa,
kesesuaian format. luaran dan anggaran.
v L :
2. Penyusunan Proposal ¥ £ i.\
Menyusun proposal sesual AL G
panduan sponsor eksternal, | | __ _ Lenghap & e Lengkap&
mencantumkan tim dosen, Sesuai? r S Sesuai?
mahasiswa, rencana luaran Tidak i ek N
§ :

dan anggaran. e : s

¥ i

3. Input ke o-Riset (Kategori: (Forward) Iy | 6. Validasi 8 Persetujuan 8. Perilaian Proposal
Hibah Eksternal) 1 LPPM Sponsor/Reviewer melakukan
- Login ke ¢-Riset : Memberikan persetujuan penilaian sesuai hriteria den
- Pﬂ?h menu 'l:isulm Baru : institusi sebagai pangusul memberikan rekomendasi
- Pilih skema ‘Eksternal ' (approval intemal) dan -
- Isi data, upload proposal ! mencatat usulan pada ;
dan dokumen pendukung ' e-Riset. AN
- Simpan Draft / Submit [ ' Ya < N\
— gy | 4 < PerkiRevis? >
‘ | | 7. Fasilitasi Pengiriman ke NG i
I ~\

10. Revisi Proposal ' Sponsor Eksternal NG
Melakukan perbakansesiai | ___ __________________Jl_ _ 3 - Menyusun surat pengantar _—
komentar reviewer/sponsor resmi universitas
dan submit ulang melalui - Mengirim proposal melelui = B
e-Riset, sistem atau kanal yang 9. Hasil Penilaian

| ditentukan spensor
Sponsor menetapkan hasit
- Mencatat tanggal kirim iaian (Lulus / Tidak Lulus)

T = TR v dan menginformasiken ke

S " o0 13. Monitoring & Evaluasi LPPM /Pengusul.

Setelah dinyatakan ludus LPPM fasiitasl

pendanaan, penelitian Mo e il o i e S e i o i - . L oiiiatol A,

dilaksanakan sesuai kontrak monitoring, pe(llca 1) ar\a.

dan timeline, perpanjangan (jika ada), hingga
penyampalan laporan akhir,

STATUS USULAN PADA c-Riset
Verifikasi  Verifikesi Terkirimke | 1
Draft " Submit P Fakultas LPPM -Pr Sponsor .'P Review - Revisi Lulus -»  Didanai
Catatan:

1, Semua pengajuan hibah eksternal WAJIE dicatat dalam e-Riset katagor "Eksternal”,
2. Prapasal yang tidak melalui e-Riset tidak difasilitasi oleh LPPM.

3. Dosen bertanggung jawab terhadap kebenaran data dan dokurnen yang diunggah.
4. Alur depat menyesueikan ketentuan masing-masing sponsor eksternal,

-»> Selesal

Keterangan Warna:

000D

Dosen Pengusul
Fakudtas

LPPM

Reviewer Eksternal

Sponsor / Pendana Eksternal
Output

Keterangan Alur.
—  Alur disstujui / fanjut
> Alur tidsk disctujui / bembali untuk perbaikan
- .
=== Alur mantoring & palaporan

Alur pencianaan | kontrak
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C. Pengajuan Proposal Pendanaan Mandiri

DIAGRAM ALIR SOP PENGUSULAN PROPOSAL PENELITIAN
PENDANAAN MANDIRI

DOSEN PENGUSUL

MULAI

=

SISTEM e-RISET

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

ADMIN FAKULTAS

1. Penyusunan Proposal * Pengusulan penelitian
Dosen menyusun proposal g e = mandiri wajib dilakukan
penelitian mandiri sesuai ‘ 21 ghiten Data melalui e-Riset.
panduan penelitian universitas | > Sistem menampilkan form
dan menyiapkan dokumen pengusulan penelitian mandiri

ok (identitas penelitian, tim,
S wf S ‘ mahasiswa, rencana luaran, * Status proposal dapat
‘ | anggaran). dipantau pada menu
“Status Usulan”.
2. Input Proposal ke
Sistem e-Riset
Dosen login ke e-Riset,
memilih menu “Pengusulan * Proposal yang tidak
Penelitian Mandiri” dan lengkap akan dikembalikan
mengisi seluruh data. ke dosen untuk diperbaiki.
3. Unggah Dokumen 3.1 Penyimpanan Dokumen |
- 5 * Setelah disetujui, dosen
Dosen mengunggah naskah Sistem menyimpan dokumen | i
proposal dan dokumen | yang diunggah. fitian dan -
pendukung lainnya. = } S > « )i
1 _ eRiset.
’ | 4.1 Validasi Kelengkapan
4. Submit Proposal ' Otomatis
Dosen meninjau kelengkapan Sistem memeriksa kelengkapan
data dan dokumen, kemudian data dan dokumen. + Proposal yang disetujui
melakukan submit pengajuan. b S "ﬁ menjadi dasar pengakuan
AN kegiatan penelitian
> NG mandiri dan perhitungan
Ya
7. Perbaikan Proposal | 4.2 Ubah Status
(Jika Diperiukan) | Menjadi “Diajukan” 6. Verifikasi oleh LPPM
Sistem mengubah status LPPM melakukan verifikasi
Dosen melakukan perbaikan 5% =
2 proposal menjadi “Diajukan” | akhir terhadap substansi
& dan mengirim ke Admin ’ proposal, rencana luaran,
) . = | Fakuitas untuk verifikasi. keterlibatan mahasiswa,
3 dan anggaran.
A4 1
8. Status Disetujui .
Dosen i fik Tidak Memenuhi
¢ 3 Lengkap &
persetujuan, Proposal siap Sesuai? Syarat?
dilaksanakan dan dicatat e 8
sebagai kegiatan penelitian Ya l Ya
mandiri di e-Riset. 8.1 Ubah Status
Menjadi “Disetujui” 6.1 Penetapan Status
Sistem mengubah status. Disetujui Tidak
SELESA! \ menjadi “Disetujui” dan [ LPPM menetapkan status
) mengirim notifikasi ke dosen. | “Disetujui” pada sistem.
KETERANGAN SIMBOL CATATAN
() :Mulai/ Selesai 1. Penelitian mandiri adalah penelitian yang dibiayai oleh peneliti secara pribadi tanpa pendanaan
[ ) :Aktivitas Dosen internal maupun eksternal,
| :Proses Sistem e-Riset 2. Seluruh dokumen harus sesuai dengan p P Universitas Bai hmah
! A A P 3. Setelah disetujui oleh LPPM, peneliti wajib penelitian dan membuat logbook
: Aktivitas LPPM i barkata Biefinat
Gl et 4. Pengakuan kegiatan penelitian mandiri dalam BKD hanya diberikan apabila usulan terdaftar

—— : Alur Proses dan disetujui melalui e-Riset.
—

: Alur Perbaikan / Kembali

4.4 SOP Pelaksanaan Penelitian



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN PENELITIAN DOSEN

Kode : Area . Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pelaksanaan penelitian agar kegiatan berjalan sesuai proposal yang
disetujui, terdokumentasi secara sistematis, serta dapat dipantau dan dievaluasi melalui sistem
e-Riset.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup seluruh tahapan pelaksanaan penelitian, meliputi:

1) aktivasi kegiatan;

2) pelaksanaan teknis penelitian;
3) pengelolaan tim dan mahasiswa;
4) pencatatan kegiatan (logbook);
5) pengendalian pelaksanaan;

6) dokumentasi kegiatan;

3. Penanggung Jawab

1) Ketua Peneliti

2) Anggota Tim Peneliti
3) Mahasiswa

4) LPPM

4. Prosedur

Pelaksanaan penelitian dimulai setelah proposal yang diajukan memperoleh status disetujui
dalam sistem e-Riset. Status ini menjadi dasar legal dimulainya kegiatan penelitian di
lingkungan Universitas Baiturrahmah. Pada tahap awal ini, ketua peneliti bertanggung jawab
memastikan kesiapan pelaksanaan kegiatan, yang meliputi penyusunan rencana Kkerja
operasional, penetapan jadwal kegiatan, serta kesiapan seluruh anggota tim yang terlibat.

Selanjutnya, penelitian dilaksanakan sesuai dengan metode, tahapan, dan rencana kegiatan
yang telah disetujui dalam proposal. Ketua peneliti berperan sebagai koordinator utama yang
mengarahkan jalannya kegiatan, termasuk melakukan pembagian tugas secara proporsional
kepada anggota tim dan mahasiswa. Pelaksanaan penelitian harus tetap menjaga konsistensi
terhadap desain penelitian serta prinsip integritas akademik.
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Dalam pelaksanaan kegiatan, pengelolaan tim menjadi aspek penting yang harus diperhatikan.
Setiap anggota tim, termasuk mahasiswa, wajib memiliki peran dan tanggung jawab yang
jelas serta terukur. Keterlibatan mahasiswa tidak hanya bersifat administratif, tetapi harus
mencerminkan kontribusi nyata dalam setiap tahapan penelitian. Seluruh aktivitas yang
dilakukan oleh tim dan mahasiswa harus terdokumentasi dalam sistem sebagai bagian dari
akuntabilitas kegiatan.

Seluruh aktivitas penelitian wajib dicatat secara berkala melalui fitur logbook dalam sistem e-
Riset. Pencatatan ini mencakup informasi mengenai jenis kegiatan yang dilakukan, waktu
pelaksanaan, perkembangan kegiatan, serta pihak yang terlibat. Logbook berfungsi sebagai
bukti pelaksanaan kegiatan sekaligus menjadi dasar dalam proses monitoring dan evaluasi.

Ketua peneliti juga melakukan pengendalian terhadap pelaksanaan kegiatan untuk
memastikan bahwa penelitian berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.
Pengendalian dilakukan melalui pemantauan progres kegiatan dan kesesuaian dengan
timeline. Dalam hal terjadi perubahan signifikan terhadap rencana penelitian, peneliti wajib
mengajukan penyesuaian melalui sistem e-Riset untuk mendapatkan persetujuan sebelum
perubahan tersebut dilaksanakan.

Selain itu, seluruh kegiatan penelitian harus didokumentasikan secara sistematis, baik dalam
bentuk data penelitian, catatan kegiatan, maupun dokumentasi pendukung lainnya.
Dokumentasi ini berfungsi sebagai bukti pelaksanaan kegiatan serta menjadi bahan utama
dalam penyusunan laporan penelitian.

Seluruh data pelaksanaan yang telah diinput dalam sistem e-Riset menjadi dasar dalam proses
monitoring dan evaluasi yang dilakukan oleh LPPM. Oleh karena itu, kelengkapan dan
ketepatan pengisian data menjadi tanggung jawab peneliti sebagai bagian dari penjaminan
mutu dan akuntabilitas kegiatan penelitian.

5. Ketentuan

1) Seluruh kegiatan wajib dilaksanakan sesuai proposal yang disetujui;

2) Seluruh aktivitas wajib dicatat dalam sistem e-Riset;

3) Keterlibatan mahasiswa harus terdokumentasi;

4) Perubahan kegiatan harus melalui persetujuan dalam sistem;

5) Kegiatan yang tidak tercatat dalam sistem tidak diakui sebagai bagian dari
pelaksanaan penelitian;

6. Output

Pelaksanaan penelitian menghasilkan berbagai bentuk data dan dokumen yang menjadi bukti
serta dasar dalam pengelolaan kegiatan secara keseluruhan. Salah satu output utama adalah
logbook kegiatan penelitian yang memuat catatan aktivitas pelaksanaan secara berkala,
termasuk jenis kegiatan, waktu pelaksanaan, serta keterlibatan tim.

Selain itu, kegiatan penelitian juga menghasilkan dokumentasi yang mencakup data
penelitian, catatan lapangan, serta bukti pendukung lainnya yang menggambarkan jalannya
proses penelitian. Dokumentasi ini menjadi bagian penting dalam memastikan keterlacakan
dan validitas kegiatan yang telah dilakukan.
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Selama proses pelaksanaan, data progres penelitian turut dihasilkan sebagai bentuk
pemantauan perkembangan kegiatan. Data ini mencerminkan capaian tahapan penelitian dan
menjadi indikator keberlangsungan kegiatan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan.

Seluruh output tersebut terintegrasi dalam sistem e-Riset dan membentuk basis data yang
digunakan olenh LPPM dalam proses monitoring dan evaluasi. Dengan demikian, output
pelaksanaan penelitian tidak hanya berfungsi sebagai dokumentasi kegiatan, tetapi juga
sebagai instrumen dalam pengendalian mutu dan penilaian kinerja penelitian di tingkat
institusi.
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DIAGRAM ALIR PELAKSANAAN PENELITIAN

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

KETUA PENELITI ANGGOTA TIM / NAHASISWA

« Pelaksanaan penelitian
A. Aktivasi Penelitian dimulai setelah proposal
» Sis h status berstatus disetujui.
kegiatan menjadi "Aktif
(Pelaksanaan)”.

+ Seluruh kegiatan wajib
sesuai rencana dan metede
yang talah disetupi.

r N
3. Melaksanakan Tugas
Sesuai Peran
Melaksanakan tugas sesual
pembagian kerja dan berkontribus
| dalam setiap tabapan penelitian. A4
) « Keterlibatan anggota tim
B. Pencatatan Logbook
Sy St dan mhnlswl.hmn
w@nggal jenis hegiatan, terdokumentasi.
progres, dan anggota rang
tertbat
|
+ Pencatatan logbook
‘ dilakukan minimal 1 kali
| D1. Verifikasi Perubahan setiap kegiatan,
| | Menelash usulan perubahan
" rencana dan memberikan
C. Pengajuan Perubahan | persetujuan atau penolakan
(Jike Diperiukan) | melalui sistem.
Perubahan Ya Jot pmeld) roengauian :
Kegiatan —_ perubahan rencans, sistem
mencatat dan mengirim ke . + Perubahan kegiatan harus
: Tidak
LEPM tnti parsstolumn. /.. ...\ mellul persetujuan LPPM
Tidak l l & T > sebelum diaksanakan,
6. Dokumentasi Kegiatan ‘ 6. Mendokumentasikan \ %
Mengumpuikan dan | Keterlibatan D. Unggah Dokumentasi »
mengarsipkan seluruh data, Mengunggah bukti keterfidatan — - + Dokumentasi kegiatan
catatan, foto, dan dokumen kegiatan (data, catatan, bukti kegs San 24 menjodi bukti pelsksanaan
pendukung keglatan. dokumentasi, di). dan dasar pelaporan.
7. Menyelesaikan Tahap
Pelaksanaan + Data pelaksanaan menjadi
Memastikan seluruh kegiatan dasar monitoring dan
terlaksana sesuai rencana dan E. Status Tahap Pelaksanaan evaluasi oleh LPPM.
siap untuk tahap pelaporan. s ‘ficaci bolongh E1. Monitoring Pelaksanaan
book dan dok . Melakukan monitoring progres
menandai tahap pelaksanaan kegiatan berdasarkan data « Setelah tahap pelaksanaan
“Selesai” (siap pelaporan). pada sistem e-Riset. selesai, kegiatan dapat
{ SELESAI ) e ——— > dilanjutkan ke tahap
— pelaporan,
Keterangan Warna: Catatan
+ Kegiatan Ketua Peneliti Seluruh aktivitas pelaksanaan penelitan wajid dicatat dalam sistem e-Riset.
[ ] Kegiatan Anggota Tim / Nahasiswa Logbook harus diisi secara berkala dan mencerminkan progres nyata.

1
2

£ PR S ¢ R 3. Pecubahan hegistan tanpa persetujuan LAPM tidak dibenark
a4

: Kegiatan LPPM Kegiatan yang tidak tercatat dalam sistem tidak diakui sebagai bagian dari pelaksanaan penelitian.

i

© Alur Proses
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4.5 SOP Monitoring dan Evaluasi Penelitian

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

MONITORING DAN EVALUASI PENELITIAN

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menjamin pelaksanaan kegiatan penelitian berjalan sesuai dengan rencana yang telah
disetujui serta memenuhi standar yang ditetapkan, melalui proses monitoring dan evaluasi
yang sistematis dan berkelanjutan.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup seluruh kegiatan monitoring dan evaluasi terhadap penelitian yang sedang
berlangsung, termasuk pemantauan progres kegiatan, penilaian capaian, serta pemberian

umpan balik untuk perbaikan pelaksanaan penelitian.

3. Penanggung Jawab

e LPPM
e Reviewer
4. Prosedur

Monitoring dan evaluasi penelitian dilaksanakan secara terintegrasi melalui sistem e-Riset
sebagai basis pengelolaan data kegiatan. LPPM melakukan monitoring terhadap pelaksanaan
penelitian dengan memanfaatkan data yang diinput oleh peneliti, terutama melalui logbook
dan laporan kemajuan yang tersedia dalam sistem.

Dalam proses pelaksanaan, peneliti wajib menyusun dan menyampaikan laporan kemajuan
sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Laporan ini memuat perkembangan kegiatan
penelitian, capaian yang telah diperoleh, serta kendala yang dihadapi selama pelaksanaan.

Berdasarkan data yang tersedia, LPPM melakukan evaluasi terhadap progres kegiatan
penelitian untuk menilai kesesuaian pelaksanaan dengan rencana yang telah disetujui.
Evaluasi ini dapat melibatkan reviewer untuk memberikan penilaian yang lebih objektif
terhadap kualitas pelaksanaan dan capaian penelitian.

Hasil evaluasi kemudian digunakan sebagai dasar dalam pemberian umpan balik atau
rekomendasi kepada peneliti. Umpan balik tersebut dapat berupa saran perbaikan,
penyesuaian pelaksanaan kegiatan, atau langkah-langkah yang diperlukan untuk memastikan
penelitian dapat diselesaikan sesuai dengan target yang telah ditetapkan.

24




5. Ketentuan

Monitoring kegiatan penelitian dilakukan secara berkala selama masa pelaksanaan;
Peneliti wajib menyampaikan laporan kemajuan melalui sistem e-Riset;

Data yang digunakan dalam monitoring dan evaluasi harus berasal dari sistem e-Riset;
Hasil monitoring dan evaluasi menjadi dasar dalam penilaian kinerja penelitian;

el NS =

6. Output

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi menghasilkan data dan informasi mengenai progres
kegiatan penelitian, hasil evaluasi pelaksanaan, serta rekomendasi perbaikan yang digunakan
sebagai dasar dalam pengendalian mutu dan penyelesaian kegiatan penelitian.
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DIAGRAM ALIR SOP MONITORING DAN EVALUASI PENELITIAN

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

PENELITI SISTEM e-RISET
Ve T %
MULAI :
« Monitoring dilakukan
5 1. Monitoring Kegiatan secara berkala
1. Mchl_u_-nalun Kegiatan 1.1 Pencatatan Aktivitas Melalui e-Riset (minimal 1 kali
Penelitian s : 2
- d Pm'."u menglput logbook LPPM memantau pelaksanaan setiap periode
Pencliti melaksanakan kegiatan - (kegiatan, waktu, progres, 3 pelaporan).
f penelitian secara berkala
sesuai rencana dan mencatat } anggota terlihat) secara TR R
setiap aktivitas pada logbook H berkala pada sistem AR i i
disi Ri Risex informasi pada sistem n.
| sistemn e-Riset. ) ! e . Rt « Peneliti wajib
} : menyampaikan
! laporan kemajuan
¢ H sesuai jadwal yang
ditetapkan.
v
+ Evaluasi mencakup
L 4 ! 3. Evaluasi Progres Kegiatan bl aaraas

2. Menyusun Laporan /
21 U h Laporan LPPM mengevaluasi kesesuaian

Kemajuan progres kegiatan,
Peneliti menyusun laporan Kemajuan pelaksanaan dengan rencana, output sementara,
kemajuan sesuai format dan Peneliti mengunggah laporan g w'::' el el serta kendala.
mengunggahnya ke sistem kemajuan pada sistem o-Riset. ;n'g::hmy:‘ d::":‘a
e-Riset sesual jadwal,

2 - ! + Reviewer dilibatkan
i { apabila diperiukan
7 ( untuk penilaian
o ity Ya 3.1 Penelaahan oleh Reviewer lebih mendalam.
“ ) 2 Reviewer menelaah laporan
i g’"""‘" Reneirers 05 Kamejuan dan datapanhtien |
{ \ pada sistem e-Riset.
~ « Umpan balik atau
rekomendasi menjadi
Tidak dasar perbaikan
— pelaksanaan penelitian,
5. Menindaklanjuti Umpan — . — 3.2 Hasil Penelaahan
‘ Balik / Rekomendasi 4.1 Penyampaian Umpan 4. Memberikan Umpan Balik/ | Reviewer memberican hasil
Peneliti menindaklanjuti saran Balik / Rekomendasi Ridomendas penilaian dan catatan/ « Semua proses
atau rekomendas) yang dib“i_k‘" | Umpan balik atau rekomendasi LPPM memberikan umpan balik T“— rekomendasi melalui md"k"f"em"i
[ i '_h.“ mempc r!.:unn dicatat dan disampaikan melalui atau rekomendasi perbaikan sistem e-Riset kepada LPPM. dal{un A
‘ TpSIRakthitas peostian. sistem ¢-Riset kepada peneliti. melalui sistem e-Riset. ‘ oRiset

KETERANGAN SIMBOL CATATAN
[:[ HBRUItAE Parati 1. Seluruh data monitoring dan evaluasi bersumber dari sistem e-Riset.
[ | = ProsesdiSistem c-Riset 2. Peneliti bertanggung jawab atas ketepatan dan kelengkapan data yang diinput.
B : Aktivitas LPPM 3. Hasil Monev digunakan untuk dalian mutu dan penilaian kinerja penelitian,
: Aktivitas Reviewer
/_\/\ : Keputusan
—p  : Alur Proses

4.6 SOP Pelaporan Penelitian
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAPORAN PENELITIAN

Kode : Area . Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pelaporan penelitian agar seluruh hasil dan proses kegiatan penelitian
terdokumentasi secara sistematis, dapat dipertanggungjawabkan secara akademik, serta
menjadi dasar dalam monitoring, evaluasi, dan pengakuan kinerja dosen.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup seluruh proses pelaporan penelitian, meliputi:

e penyusunan laporan kemajuan;

e penyusunan laporan akhir;

e pengunggahan laporan dalam sistem e-Riset;
e verifikasi laporan oleh LPPM;

e pengelolaan luaran penelitian;

3. Penanggung Jawab

o Ketua Peneliti
e Anggota Tim Peneliti
o LPPM

4. Prosedur

Pelaporan penelitian merupakan tahap akhir dalam siklus kegiatan penelitian yang dilakukan
untuk mendokumentasikan seluruh proses dan hasil kegiatan yang telah dilaksanakan. Proses
pelaporan dilakukan secara terintegrasi melalui sistem e-Riset sebagai basis data institusi.

Selama pelaksanaan penelitian, peneliti wajib menyusun laporan kemajuan secara berkala
sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Laporan kemajuan memuat perkembangan
kegiatan, capaian yang telah diperoleh, serta kendala yang dihadapi selama pelaksanaan
penelitian. Laporan ini disusun berdasarkan data yang telah dicatat dalam logbook dan
diunggah melalui sistem e-Riset.

Setelah kegiatan penelitian selesai dilaksanakan, peneliti wajib menyusun laporan akhir yang
menggambarkan secara komprehensif keseluruhan proses dan hasil penelitian. Laporan akhir
memuat latar belakang, metodologi, hasil penelitian, pembahasan, kesimpulan, serta luaran
yang dihasilkan.
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Seluruh laporan yang telah disusun wajib diunggah ke dalam sistem e-Riset sesuai dengan
format dan ketentuan yang berlaku. Peneliti bertanggung jawab atas kelengkapan dan
kebenaran data yang disampaikan dalam laporan.

LPPM melakukan verifikasi terhadap laporan yang diunggah untuk memastikan kesesuaian
dengan kegiatan yang telah dilaksanakan, kelengkapan dokumen, serta kualitas pelaporan.
Apabila ditemukan ketidaksesuaian, laporan dapat dikembalikan kepada peneliti untuk
diperbaiki.

Selain laporan kegiatan, peneliti juga wajib menginput dan melaporkan luaran penelitian
yang dihasilkan, seperti publikasi ilmiah, produk penelitian, atau bentuk luaran lainnya,
melalui sistem e-Riset. Pelaporan luaran ini menjadi bagian penting dalam penilaian Kinerja
penelitian.

5. Ketentuan

Laporan kemajuan dan laporan akhir wajib disampaikan melalui sistem e-Riset;
Laporan harus disusun berdasarkan data pelaksanaan yang terdokumentasi;

Luaran penelitian wajib dilaporkan dalam sistem;

Laporan yang tidak diunggah dalam sistem tidak diakui sebagai bagian dari kegiatan
penelitian;

5. Pelaporan penelitian menjadi dasar dalam penilaian kinerja dosen dan BKD;

N =

6.0utput

Pelaporan penelitian menghasilkan dokumen laporan kemajuan, laporan akhir, serta data
luaran penelitian yang terintegrasi dalam sistem e-Riset dan digunakan sebagai dasar dalam
monitoring, evaluasi, serta pengakuan kinerja dosen di lingkungan Universitas Baiturrahmah.
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7. Diagram Alir SOP Laporan Penelitian

DIAGRAM ALIR SOP LAPORAN PENELITIAN

UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

[ SEMUA JENIS PENDANAAN (INTERNAL, EKSTERNAL, MANDIRI) WAJIB DILAPORKAN MELALUI SISTEM e-RISET
PENELITI SISTEM e-RISET LPPM KETERANGAN
(/ MULAI >

)

1. Persiapan Pelaporan
Peneliti menyiapkan data dan
dokumen hasil penelitian
selama pelaksanaan kegiatan.

‘ 2.1 Menampilkan Opsi
Jenis Laporan

I

\ ]

» Sistem pilihan

2. Menentukan Jenis
Laporan

Peneliti menentukan jenis

laporan yang ekan disusun;

a. Laporan Kemajuan

b. Laporan Akhir

jenis laporan dan format yang
| harus digunakan.

v

3. Penyusunan Laporan
Penaliti menyusun laporan
sesuai fermat dan pedoman
yang ditetapkan

E

v
4.1 Validasi Kelengkapan

4. Input dan Unggah Laporan
di e-Riset

Feneliti login ke e-Riset,

memilih menu "Laporan

Penelitian”, mengisi data dan

mengunggah dokumen laporan

(beserta lampiran pendukung).

Data & Dokumen

—» Sistem memeriksa kelengkapan
data, dokumen laporan, logbook,
dan luaran penelitian.

8. Perbaikan (Jika Revisi)
Penaliti mefakukan perbaikan
sesual catatan/permintaan
LPPM dan mengunggah ulang
laporan di e-Riset.

i

9. Persetujuan Akhir

Penaliti menerima notifikasi
persetujuan. Status laporan
berubah menjadi “Disetujui”.
Laporan tersimpan sebagai
arsip resmi di e-Riset.

.

( SELESAI )

= /

KETERANGAN SIMBOL

: Mulai / Selesai
1 Aktivitas Peneliti

. Aktivitas LPPM
: Keputusan

— . Alur Proses
—

P Tidsk 4.2 Notifikasi
" Data & Dok Kekurang
- Lengkap? _ Sistemn memberkan
N nexificasi kokurargan dan

lv;

5. Status Lapaoran
“Menunggu Verifikasi”
Sistem mengubah status laperan
| menjadi "Manunggu Verifikasi”
oleh LPPM.

-

7. Status Laporan
“Perlu Revisi”

Sistem

menyediakan catatan.

\gubah status <
| menjadi “Perlu Revisi” dan
mengirimkan catatan revisi
kepada peneliti.

9.1 Arsip dan Integrasi Data
Sisterm menyimpan laporan
sebagai arsip, mengintegrasikan
data dengan moedul Monev, BKD,
dan Pangkalan Data Penelitian.

CATATAN

6. Verifikasi Laporan oleh LPPM

LPPM memverifikas: kelengkapan
dan kesesuaian laporan dengan
proposal, logbook, dan ketentuan.

Verifikasi meliputi:

- Kelengkapan laporan

- Kesesuaian hasil kegiatan

- Ketercapalan luaran

- Kepatuhan pelaksansan kegiatan

N
P SN
o N
s Laporan B
" Sesual & Lengkap? -
\,» ~

N T

6.1 Persetujuan Laporan
LPPM menyetujui laporan.
Status laporan menjadi
“Disatujui” di e-Riset.

6.2 Pengesahan (Opsional}
Ketua L PPM memberikan

pengesahan elektronik jika
diperlukan

Tidak
>

Semua Jenis Pendanaan
WAJIB LAPOR DI e-RISET

Pendanaan Internal
(Universitas)

o Pendanaan Eksternal
o _'® (Kemenristek/BRIN,
- Kemendikbud, Industri,
Lembaga Lain, dll)

Pendanaan Mandiri

(Dosen / Tim Poneliti)

Jenis Laporan

+ Laporan Kemajuan
Disampaikan sesuai jadwal
(misal: setiap 6 bulan atau
sesuai skema pendanaan).

Laporan Akhir
Disampaikan setelah seluruh
kegiatan penelitian selesai.

Dokumen yang Diunggah

« Naskah laporan (sesuai format)
+ Logbook kegiatan

+ Bukti luaran penelitian

+ Lampiran pendukung lainnya

Catatan Penting

Seluruh kegiatan penelitian,
apapun sumber pendanaannya,
WAJIB dilaporkan melalui
e-Riset.

Laporan menjadi dasar
monitoring, evaluasi, penilaian
kinerja, dan pengakuan BKD.

1. Semua laporan (kemajuan dan akhir) dari seluruh jenis pendanaan wajib dinput dan diunggah melalu e-Riset.

2. Laperan yang tidak dilaporkan di e-Riset tidak dapat diproses untuk penilaian dan pengakuan BKD.

: Proses Sistem e-Riset
3. Pastikan logbook kegiatan penelitian telah diisi secara berkala selama pelaksanaan,

4. Luaran penelitian wajib dilaporkan den diunggah sebagai bukti capaian.

: Alur Umpan Balik / Revisi

29



4.7 SOP Pengelolaan Luaran dan Klaim Publikasi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN LUARAN DAN KLAIM PUBLIKASI

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pengelolaan luaran penelitian dan klaim publikasi agar seluruh hasil
penelitian terdokumentasi secara valid, dapat diverifikasi, serta diakui sebagai bagian dari
kinerja dosen dan dasar pemberian insentif.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

penginputan luaran penelitian;
pengajuan klaim publikasi;

verifikasi dan validasi luaran;
pengakuan luaran dalam sistem;
keterkaitan dengan insentif dan BKD;

3. Penanggung Jawab

o Dosen/peneliti
e LPPM
o Tim verifikasi / reviewer (jika diperlukan)

4. Prosedur

Pengelolaan luaran penelitian dilakukan melalui sistem e-Riset sebagai platform utama dalam
pencatatan dan verifikasi hasil penelitian. Setiap peneliti wajib menginput luaran penelitian
yang dihasilkan sebagai bagian dari pelaporan kegiatan.

Luaran penelitian dapat berupa publikasi ilmiah, prosiding, buku, hak kekayaan intelektual,
produk penelitian, atau bentuk luaran lain yang relevan. Setiap luaran yang diinput harus
dilengkapi dengan informasi yang akurat dan dokumen pendukung yang sah.

Setelah luaran diinput, peneliti wajib mengajukan klaim publikasi melalui sistem e-Riset
dengan melampirkan bukti yang diperlukan, seperti naskah publikasi, bukti penerimaan atau
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publikasi, serta bukti indeksasi apabila tersedia. Pengajuan klaim dilakukan secara individual
oleh peneliti yang bersangkutan.

LPPM melakukan verifikasi terhadap luaran dan klaim publikasi yang diajukan. Proses
verifikasi mencakup pemeriksaan keaslian luaran, kesesuaian dengan kegiatan penelitian,
serta validitas dokumen pendukung. Dalam hal diperlukan, LPPM dapat melibatkan reviewer
atau tim verifikasi untuk melakukan penilaian lebih lanjut.

Apabila luaran dinyatakan valid, maka klaim publikasi disetujui dan dicatat dalam sistem
sebagai bagian dari kinerja dosen. Sebaliknya, apabila ditemukan ketidaksesuaian atau
kekurangan dokumen, klaim akan dikembalikan kepada peneliti untuk diperbaiki.

Luaran yang telah disetujui menjadi dasar dalam pengakuan kinerja dosen, penilaian BKD,
serta pemberian insentif sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

5. Ketentuan

Seluruh luaran penelitian wajib diinput dalam sistem e-Riset;

Klaim publikasi hanya dapat diajukan melalui sistem;

Luaran yang tidak diinput dalam sistem tidak diakui sebagai Kinerja institusi;
Klaim publikasi harus disertai bukti yang sah dan dapat diverifikasi;

Luaran yang tidak valid atau tidak sesuai dapat ditolak;

Pengakuan luaran menjadi dasar dalam BKD dan insentif;

ogakrwdE

6. Output

Pengelolaan luaran dan klaim publikasi menghasilkan data luaran penelitian yang
terverifikasi dalam sistem e-Riset, yang digunakan sebagai dasar dalam penilaian kinerja
dosen, monitoring institusi, serta pemberian insentif penelitian.
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7. Diagram Alir SOP Pengelolaan Luaran dan Klaim Publikasi

DIAGRAM ALIR SOP
PENGELOLAAN LUARAN DAN KLAIM PUBLIKASI

LPPM UNIVERSITAS BATURRAHMAH

PENELITI / DOSEN

1. Menyiapkan Luaran Penelitian
Penelit: monyiapkan luaran
hasi penclitian sesuai jonis
luaran yang dihaslikan,

e
2. Input Luaran di e-Riset
Peneliti login ke e-Riset,
memilih menu “Luaran
Penelitian’, isi dota
luaran secara lengkap dan
mangunggah dokumen
pendubung,
3. Ajukan Klaim Publikasi
Peneliti mengajukan klaim
publikasi pada luaran yang
telah diinput dan mengunggah
bukti pendukung (naskah,
LOA, link, cover, sertifikat
HKI, dsb).

7. Pecbakan Klaim (Jika Ditolak)

Penciiti memperbaii kelenghapan
atau kesesualan dokumen kuaran
dan mengajukan kerrbali ktaim

| meiatui e-Riset.

9. Luaran Disetujui
persetujuan Kaim luaran.
Luaran tercatat sebaga data
kinarjs docen dan dasar
BKD serta insentif.

KETERANGAN SIMBOL
() = Mulai/ Selesai
) : Aktivitas Penetit

* Aktivitas Sistem e-Risat

| |t Aktivitas LPPM
: Aktivitas Reviewer
o : Keputusan
—» i Alur Proses

~—g : Alur Umpan Balik / Perbaikan

.

SISTEM e-RISET

2.1 Validasi Data Otomatis

Sistem memeriksa helenghapen |
input data dan kelengkapan

dokumen pendukung.

Seluruh luaran penelitian dan klaim publikasi WAJIB diinput dan diproses melalui sistem e-Riset ‘

KETERANGAN

menyampakan klaim kiaran
ke LPPM untuk diverifikas,

Tidak
2 Dok
Lengkag?

Ya _—!._—

4, Vorifikasi Administeatif

LPPM memaerikea kelengkapan

3.1 Klaim Terkirim ot Kospochiny donger hagldis

[ Lt penelitian, serta keabsahan

7€ -\\ Yo
" Lenghap &
T Sewal? -

s

=

‘ 4.1 Kembalkan ke Peneft

9.1 Pencatatan Luaran
Sistem mengubah status
luaran menjedi “Disetujul™ :
arsip kinerja dosen serta

CATATAN

i

LPPM mengembalikan kdaim 5. Penilaian Substansi
ke pencliti untuk dilengkapi/ {LPPM/Reviewer)
dipertaki. ‘mmmm
| ‘ - Originalias
| - Kesesuaian dengan peneition
| = Jovis dan tinglat luaran |
~ Indeksast / Penerbit / Jamak
v
©1 Penidaian oo Reviewer
Yo pakeln et Reviewer mendlal hualtas
sl 3| iusean sesuai boieria yorgg
Ticak dtetapian (misal: SINTA,
Scopus €. HK). Prosdng
. ——— = terindeks, Bua, o)
6. Keputusan LPPM
LPPM menetapkan hast l
varifikasi caa validasi luaran,

5.2 Rekomendasi Vald

6.1 Setujui Klaim

LPPM menyetujul kaim (uaan Revbewer memberkan .«
dan mengirimican hasil rebomenday “Vaki™
TSRS Kepada LPPM melalsi
e sstem

JENIS LUARAN

« Publikasi Jurnal
(Scopus, WoS,
SINTA, dH)

- Prosiding / Makalah
terindeks

li_] + Buku / Book Chapter

@ = HKI (Paten, Hak Cipta,
A9 Mecek indikasi
Geografis, dil)

“% « Produk / Teknclogi /
Model / Kebijakan

®® . Luaran lainnya sesuai

ketentuan

DOKUMEN PENDUKUNG

(YANG WAJIB DIUNGGAH)

+ Naskah / draft publiasi

+ Lattor of Acceptance (LOA)

» Bukti terbit / link / cover

» Sertifikat HKI/ Bukti daftar

+ Bukti panggunaan / produk

+ Dolumen pendukung lain
sesuai jenis luaran

CATATAN PENTING

* Semua jenis pendanaan
(Internal, Eksternal,

Mandiri] WAJIB lapor luaran
di e-Riset.

* Luaran yang tidak diinput
atau tidak valid tdak diakui
sebagai kinerja dosen.

+ Luaran yang disetujui menjadi
dasar penilaian BKD dan
pemberian insentif.

1. Seluruh luaran penelitian Wagb diinput dan ditaporkan di e-Riset, tanpa terk i apapun jenis pand Yy

A owo»

. Pastikan dolumen pandukung asli, sah, dan dapat diverifikasi.
. Klaim publikasi dilakukan setelah lugran tersedia / diterima / diterbitkan

LPPM berhat menolak klam yang tidak sesuai ketentuan atau tidak dapat diverifikasi,
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BAB V
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENGELOLAAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

5.1 Ketentuan Umum

Pengelolaan pengabdian kepada masyarakat (PkM) di Universitas Baiturrahmah dilaksanakan
secara terstandar dan terintegrasi melalui sistem e-Riset. Kegiatan PkM diarahkan untuk
menghasilkan manfaat nyata bagi masyarakat/mitra, berbasis kebutuhan riil, serta
terdokumentasi secara akuntabel.

Uraian SOP dalam bab ini disajikan secara ringkas. Rincian teknis, format dokumen, dan
instrumen operasional disajikan pada bagian lampiran sebagai satu kesatuan yang tidak
terpisahkan.

5.2 Struktur SOP Pengelolaan PkM
SOP PkM meliputi:

SOP Pengusulan PkM

SOP Pelaksanaan PkM

SOP Monitoring dan Evaluasi PkM

SOP Pelaporan PkM

SOP Pengelolaan Luaran dan Diseminasi

agkrownE
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5.3 SOP Pengusulan PkM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGUSULAN PKM

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pengusulan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) agar
berbasis kebutuhan mitra, terdokumentasi secara sistematis dalam sistem e-Riset, serta dapat
diakui sebagai kinerja dosen.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup pengusulan PkM dengan skema:

e pendanaan internal,
e pendanaan eksternal,
e pendanaan mandiri;

serta keterkaitan pengusulan dengan pelaksanaan dan pelaporan dalam satu siklus kegiatan.
3. Penanggung Jawab

o Dosen pengusul (ketua pelaksana)
e LPPM
« Reviewer (sesuai kebutuhan skema)

4. Prosedur
A. Analisis Kebutuhan Mitra dan Penyusunan Proposal

Pengusulan PkM diawali dengan identifikasi kebutuhan mitra atau masyarakat sasaran.
Dosen pengusul melakukan analisis masalah, potensi, serta kondisi lapangan untuk
memastikan bahwa program yang dirancang relevan dan memberikan manfaat nyata.

Berdasarkan hasil analisis tersebut, dosen menyusun proposal PkM sesuai dengan pedoman
yang berlaku. Proposal memuat latar belakang, tujuan, sasaran kegiatan, metode pelaksanaan,
rencana kegiatan, rencana anggaran, serta indikator keberhasilan dan rencana luaran.

Dalam penyusunan proposal, dosen wajib mencantumkan:

e mitra yang terlibat;
e permasalahan yang akan ditangani;
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o Kketerlibatan mahasiswa beserta perannya;
e rencana luaran dan dampak kegiatan;

B. Pengajuan melalui Sistem e-Riset

Proposal yang telah disusun wajib diajukan melalui sistem e-Riset dengan memilih kategori
pendanaan yang sesuai.

Dosen menginput data secara lengkap, meliputi:

« identitas kegiatan;

« lokasi dan mitra sasaran;

« tim pelaksana dan mahasiswa;

« rencana luaran dan indikator keberhasilan;
e rencanaanggaran;

Proposal dan dokumen pendukung diunggah dalam sistem. Pengusul dapat melakukan
penyimpanan dalam bentuk draft sebelum submit.

Proposal yang telah disubmit akan masuk ke dalam proses verifikasi dan penilaian.

C. Verifikasi dan Penilaian

LPPM melakukan verifikasi administratif terhadap proposal untuk memastikan kelengkapan
dan kesesuaian dengan ketentuan.

Untuk skema tertentu, proposal dapat melalui proses penilaian oleh reviewer dengan
mempertimbangkan:

« relevansi dengan kebutuhan mitra;
o kelayakan metode;
e potensi dampak kegiatan;

Proposal yang belum memenuhi ketentuan akan dikembalikan melalui sistem untuk
diperbaiki.

D. Penetapan Status Kegiatan

Proposal yang telah memenuhi persyaratan akan diberikan status terdaftar atau disetujui
dalam sistem e-Riset.

Status ini menjadi dasar:
o pelaksanaan kegiatan PkM;

e pencatatan kegiatan dalam sistem;
e pengakuan kinerja dosen;
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E. Pengusulan PkM Pendanaan Eksternal

Pengusulan PKM eksternal dilakukan sesuai dengan ketentuan sponsor, namun tetap wajib
dicatat dalam sistem e-Riset.

LPPM berperan dalam:

« validasi proposal;
« fasilitasi pengajuan;
e pencatatan hasil seleksi;

Seluruh proses, termasuk hasil seleksi dan pelaksanaan, wajib terdokumentasi dalam sistem.
F. Pengusulan PkM Pendanaan Mandiri

Kegiatan PkM dengan pendanaan mandiri wajib diajukan melalui sistem e-Riset.
Pengusulan ini menjadi dasar untuk:

pelaksanaan kegiatan;
pencatatan aktivitas;
pelaporan;

pengakuan dalam BKD;

Kegiatan yang tidak didaftarkan dalam sistem tidak diakui sebagai kegiatan PkM.

G. Keterkaitan dengan Pelaksanaan dan Pelaporan

Kegiatan PkM yang telah disetujui wajib dilaksanakan dan dilaporkan melalui sistem e-Riset.
Seluruh aktivitas, termasuk dokumentasi kegiatan, laporan kemajuan, laporan akhir, serta
luaran kegiatan, harus diinput dalam sistem sebagai bagian dari siklus pengelolaan PkM.

5. Ketentuan

Seluruh kegiatan PkM wajib diajukan melalui sistem e-Riset;

Proposal yang tidak diinput dalam sistem tidak diproses dan tidak diakui;

Kegiatan pendanaan mandiri wajib didaftarkan untuk pengakuan BKD;

Proposal harus berbasis kebutuhan mitra;

Keterlibatan mahasiswa wajib dicantumkan;

Seluruh kegiatan harus dilanjutkan dengan pelaksanaan dan pelaporan dalam sistem;

ogakrwdE

6. Output

Pengusulan PkM menghasilkan data proposal kegiatan yang terdaftar dalam sistem e-Riset,
yang menjadi dasar pelaksanaan kegiatan, monitoring dan evaluasi, serta pengakuan kinerja
dosen dalam lingkungan Universitas Baiturrahmah.
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7. Diagram alir Pengusulan PKM Pendanaan Internal

Seluruh proses pengusulan PKM Pendanaan Internal dilakukan melalui sistem e-Riset

DIAGRAM ALIR SOP PENGUSULAN PKM

PENDANAAN INTERNAL

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

DOSEN PENGUSUL

1. Analisis Kebutuhan Mitra
Dosen melakukan identifikasi
kebutuhan dan permasalahan
mitra/sasaran.

2. Penyusunan Proposal PKM
Dosen menyusun proposal sesuai
pedoman PKM Internal yang
berlaku, meEputi:

- Latar belakang & analisis situasi
- Tujuan dan manfaat

- Solusi & metode pelaksanaan

- Rencana kegiatan

- Mitra sasaran

- Keterlbatan mahasiswa

= Luaran dan indikator

l_—

SISTEM e-RISET

2.1 Template & Pedoman
| Sistem menyediakan template
1 proposal dan pedoman PKM
Intermal

- Rencana anggaran biaya

l

3. Penginputan ke ¢-Riset
Dosen login ke e-Riset dan
mengisi data pengusulan PKM
Internal secara lengkap serta
meangunggah proposal dan
dokumen pendukung.

!

4. Submit Proposal
Dosen man-submit proposal
melalui e-Riset.

s

4.1 Proposal Terkirim
Sistem menyimpan dan
mangirim notifikasi bahwa
proposal berhasil ciajukan,

KETERANGAN SIMBOL

 Mulai / Selesal

+ Altatas Pongusul

: Aktivitas Sistem

: Aktivitas LPPM

+ Altivitas Reviewer

¢ Keputusan

¢ Alur Proses

: Alur Umpan Balik / Revisi

0000

A

i

LPPM

5. Verifikasi Administratif
LPPM memeriksa kelengkapan

admnistrasi proposal.

Tdsk " Lengkap .

LPPM menetapkan status
proposal berdasarkan hasil
penilaian reviewer, |

7. Penetapan Hasil ‘

REVIEWER (Jika diperiukan)

6. Penilaian Proposal
Reviewer manilai proposal
berdasarkan kritenia:

- Relevensi & kebutuhan mitra
- Kualicas solusi & metode

- Rencana kegiatan & anggaran
- Luasan & dampak

- Keterlbatan mahasiswa

Reviewer memberikan skor dan
rekomendasi

6.1 Hasil Penilaian
Hasd pendaian dikirim kembal

ke LPPM melalui e-Risot.

8. Pengumuman Hasil
LPPM mengumumian hasil
seleksi melalks e-Riset.

/

| SELESAI

Kriteria Penilaian (oleh Reviewer)

1. Relevansi dan kebutuhan mitra (dobot 20%)|

(LI S )

. Kualitas solusi dan metode pelaksanaan (bobot 25%)
Kelayakan rencana kegistan dan anggaran (bobot 20%)
. Luaran dan potens: dampak (bobot 20%)

. Keterlibatan mahasiswa (bobot 15%)

Status Akhir Proposal:

. Diteri

= Cadangan

Catatan:

o

Seluruh pengusulan PKM
Perdanaan Internal wajib
melalui e-Riset.

»

Propesal yang tidak diajukan
melalui e-Riset tidak akan
diproses dan tidak dapat
didanai,

3. Dosen wajib malibatian
mahasiswa dalam kegiatan
PKM.

4, Luaran dan indikator
keberhasilan wajib
ditetapkan dalam proposal.

Dokumen Pendukung:

- Proposal PKM

- Identitas Mitra (MoU/Surat
Kesediaan Mitra)

- RAB

- CV Tim Pelaksana (jka
diminta)

= Dokumen lain sesuai

ketantuan

Output:

Proposal PKM terdaftar dalam
e-Riset dengan status:

- Diterima (dsdanai)

- Cadangan (tidak didanai)

- Ditotak

: Proposal didanai dan dapat dilaksanakan

* Proposal memenuhi syarat namun tidak

didanai karena keterbatasan anggaran

« Ditolak

Proposal tidak memenuhi syarat
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7. Diagram Alir Pengusulan PKM Pendanaan Eksternal

DIAGRAM ALIR SOP PENGUSULAN PKM

PENDAN

AAN EKSTERNAL

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

lan PKM P

d. Eksternal dilakukan melalui sistem e-Riset

( Seluruh proses p

DOSEN PENGUSUL SISTEM e-RISET M SPONSOR/PIHAK EKSTERNA 'KETERANGAN

program pendanaan FKM dan
spancor/instanti aksternal

)

2. Penyusunan Proposal PKM
Dosen menyusun proposal sasvai
ketentuan sponsor, meliputi:

- Latar belakang & analisis situssi
- Tojuan & manfaat
- Solusi & metede
- Rencana kegistan & jadwal
= Mitra sesaran
= Keterfibatan mahasiswa
= Luaran & indikator keberhasilan
- Rencana anggaran biaya

—

3. Penginputan ke e-Riset
Dasen kogin ke e-Riset, memillh
jenis pendanaan *Eksternal”,
mengis data pengusulan,
mengunggah proposal dan
dokumen pendubung.

.

4 Submit Pengusulan ke LPPM
Dosen men-submit proposal
melaiui e-Riset.

e

6. Perbaikan Proposal (Jika Perky)
Dozen memperbaiki proposal <
sesual catatan/penmintaan

LPPM melalul e-Riset,

kemudian resubmit.

10. Pencatatan Hasl Seleksi
Dosen mengingat hasil sebeksi
dari sponsor ke e-Riset
(drerima/ditolai).

ot

[ SELESAI )

KETERANGAN SIMBOL

bt

3.1 Template & Panduan

| I Sistem menyediakan template

proposal dan panduan
pengusulan PKM Eksterral

S Verifikasi Administratif
dan Kelayakan
LPPM memeriksa belenghepen
administrasi dan kesasuaian
proposal dengan kotontuan
iretitusi dan sponsor.

3.2 Validasi Otomatis
Skstem memeriksa betengiapan -

data dan dokumen
51 Persetujvan LPPM
l LPPM menyetugui 0an memberian
Tidsk 3.3 Notificasi nomox regisirasi pengusulan
i 3
3 ) Keddablengiapan melalul e-Riset,
¥ S mamite seafias &
% e sdmviog | [ g Rekomendasi & Pengantar
LPPM menerbitkan surat
r rokomendasi/pengantar
aa = pengajuan sesuai kebutuhan
¥ sponsor.
Sistem mengirimkan nctifikasi
betwia propasal telah dterina ¥
oleh LPPM, B 53 Finelisasi
LPPM mermwalidasi dokuman
finel dan memmberi persetuuan
unggoh dobumen final & ¢ Riset.

T

7. Fasiitasi Pongajuan he Sponsor |

| 101 Pencataten & o-Rasat i

Sittern impan hasit v 9 Pensrimaan Hasi Seleksi

an sponsar dan mengubah -1 flarh Sponsce

LAY : L] LPPM menerma informas: hasit
: | selebsd darl sponsor (surat resmi/
v [ giasy

10.2 Update Status S ——— ——

Sistom rrenguban status menadi

=

« Tidak Didanei

DEFINISI STATUS DALAM e-RISET

-«

8. Seleksi oleh Sporsor
Sponsor melakukan proses
seleksi sesual mekanisme
dan kriteria yang bertaky.

l

81 Pengumuman Hacil Seleksi
Sponsor mengumumkan hasil
seleksi kepoda pengusul APPM
{surat/onlina).

Catatan:

1. Ponguzulan PKM Ekstemal wejid
dicatat di e-Rliset sebelum dikirim
ke speasor.

2. LPPM berperan dalam verifdasi,
pamberian rekomendssi, dan
fasilitag pengajuan.

w

Hasil salaksi dan sponsar wajib
dinput ko e-Riset sebagai dasar
paiakeanaan dan pelaporan,

Dokumen Pendukung:

- Proposal PKM (sesuai format
sponsar)

- Identitas Mitra (MoU/Surat
Kesediaan Mitra)

- RAB

= CV Tim Pelaksana

* Surat Pengantar/Rakomendasi
LPPM (jika diminta)

= Dokumen lain sesual
ketentuan sponsor

Output:

Pengusulan PKM Elsternal
tercatat & e-Riset dengen status:
« Terdaftar

« Diajban ke Sponsor

« Diterima (Didanai)

» Tidak Dicanai

: Mulai / Selesai
Aktivitas Dosen ST
: Aktivitas Sistem + Diajukan ke Sponsor
: Aktivitas LPPM « Diterima (Didanai)
t Aktivitas r
= S s « Tidak Didanai
¢ Keputusan

~p i Alur Proses
-~ i Alur Umpaen Balik / Revisi

Proposal sudah diinput dan diverifikas anal oleh sstem/LPPM.
Proposal sudah cikirim ke irstansi‘sponsor.

Proposal dinyatakan Iclos seleks! dan mendapatkan pendanaan.
Proposal tidak loks seleksi atau tidak mendapathan pendanaan.
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8. Diagram alir Pengusulan PKM Pendanaan Mandiri

DIAGRAM ALIR SOP PENGUSULAN PKM
PENDANAAN MANDIRI

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

[ Seluruh proses pengusulan PKM Pendanaan Mandiri dilakukan melalui sistem e-Riset

: VALIDATOR / REVIEWER | i
SEN PENGUSUL SIST e-RISET LPPM {Jika diperiukan) o KETE!{NGAN

MULAI

?

1. Identifkasi Kebutuhan dan
Mitra

Dosen mergidentifikasi kebutuhen
masyarakat/mitra dan potensi
permasalahan yang akan

ditangani.
v

2. Peryusunan Proposal PKM

Dosan menyusun proposal PKM

Mandir sasuai padoman yarg

barlak, meliputi

+ Latar belakang & analisic situas

+ Tujuan, manfaat & soiusi

+ Metode pelaksanaan

- Rencana kegiatan & jadwal

- Mitra sasaran

- Keterlibatan mahasiswa

- Rencana luaren & indkator
keberhasilan

- Rencana anggaran biaya
(pencanaan mandiri)

v

3. Input Pangusulan & e-Riset
Dosen login ke e-Risat, memilh
menu “PKM Pendanaan Mandiri”,
mangsi data usulan secara langkap
dan mongunggah proposal serta
dokumean penduiung,

4. Sabmit Usulan
Dosen men-submit usulan PKM
Mardiri
Usulan tercatat dan masuk ke
prozes verifikasi LPPM.

'
5. Perbaikan (Jke Perlu)
Dosen melergkapi/memperbaiki
usulan sesuss cataton/verifikas
LPPM melalui o-Riset.

- E

6. Usulan Disetujui
Usulan diryatakan disetujui oloh
LPPM dan status becubah menjadi
| "Disetujui”

; —
7. Polaksanaan & Pelaporan
Kegiatan dilaksanakan sesua
rencana dan diaporkan melalu
e-Riset {sesuai SOP Pelaksanean
dan Polapcran PKM).

v

SELESA!

KETERANGAN SIMBOL

‘ 3.1 validasi Otomatis

P Satem memerica kelengiapan
data dan dokumen

'

Tidak 3.2 Notifikasi
Langhap? _.{ Ketidahlengkapan
Setem meormberitahukan
va m""__w“"""""‘“

4.2 Vorificasi Administratif
LPPM memeriksa kelegkapan
administrasi usulsn

N

[ 41 Usutan Torkirim
— Siotem menyrpan wswlan dan
I mangren notiSkae balwa usuian
wolah diterima LPPM..
7 sest N\ Tk
_ Langiap?

| <

{ 5.1 Notifikasi Perbaikan ~

<+ { b vesibhons. 7
Repada progusl ik diparbakl 1 Ya

| 6.2 Peretapan Persatujuan
LPPM menetapian stats
uspian menjadi “Disetufel”
Usutan dapat dilanutkan ko
oelaksanaan kegiatan

| 61 Statue Disstujui
Siztom mengLbah etatus wruisn
P menjsdi “Disetujui” dan mengirim
rotfiasi persotujuan epocs
pengusil.

7.1 Monitoring melalis e-Riset
Sistem menjadi sarana peaksanaan

j pelaporan, don pengalolaan luamn
kegiatan PKM Mandir

43 Penilaian (fika diperiuian)

LPPM clanat menruriuk rvewsr
wntuk menilal usutss berdasackan
britoria yang ditotapkon

}

4.4 Hasl Penslalan

Reviewer mamberikan rekomendas:

+ Disetujui
+ Perlu Perbakan
+ Ditolak

Catatan Penting

1. Seluruh pengusulan PKM
Pendanaan Mandiri wajib
diakukan molalui o-Riset.

g

PKM Mandiri tetap barus
terdaftar untuk dapat
diakui sebagai kinarja
dosen (BKD) dan luaran
nstitust

3. Usulan yang tidak diajpkan
melalui ¢-Risot tidak
diakui,

4. Kelerlibatan mahasiswa
waib dicantumkan dalam
usulan.

Dokumen Pendukung

= Proposal PKM Mandiri

« Identitas Mitra (Mol/Surat
Kesediaan Mitra ¥ka aca)

« RAR (Rencana Anggaran
Biaya)

* CV Tim Pulaksara

= Surat dubungan mitra

= Dokumen lain sesuai
kotentuan

Output Proses

Usulan PKM Pendanaan

Mandiri tercatat d e-Riset

dengan starus:

« Dajukan

+ Perlu Perbaikan

* Disetujui

« Drolak

Data ini menjadi dasar:

* Pelaxsanaan kegiatan

- Maritoring dan evoluasi

« Pengakuan kinorja dosen
{8KD)

« Pengelclaan luaran

oleh dosen sccara mandiri dengen menggunakan dana sendirl atau

Usidan wajib berbasis kebutuhan masyarakat/mitra dan memberikan dampak yang jolas.

KETENTUAN UMUM
D : Mulai / Selesai
() : Aktivitas Dosen Pengusul 1, Po lan PKM Mandiri dilakuk
(1 : Aktivitas Sistem o-Riset sumber lain yang sah.
(_J : Aktivitas LFPM 2
~ : Aktivitas Validator/Reviewer

< > i Keputusan
—»  Alur Prosen 4.
<=4 & Alur Umpan Balk / Perbaikan

: Informasi / Notifikas:

Seluruh proses pengusulan, verfikasi, dan persetujuan dilakukan melalui sistem a-Riset.
Luaran kegiatan wajib dilaperkan dan diunggah dalam e-Riget sesuai SOP Pelaperan PKM.
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5.4. SOP Pelaksanaan PKM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN PKM

Kode : Area . Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) agar
berjalan sesuai rencana, berbasis kebutuhan mitra, terdokumentasi dalam sistem e-Riset, serta
menghasilkan dampak yang terukur dan berkelanjutan.

2. Ruang Lingkup

SOP ini mencakup seluruh tahapan pelaksanaan PkM untuk:
e pendanaan internal,
e pendanaan eksternal,

« pendanaan mandiri;

meliputi aktivasi kegiatan, implementasi program, pengelolaan tim, dokumentasi, serta
pengendalian pelaksanaan.

3. Penanggung Jawab

Ketua Pelaksana PkM

e Anggota Tim
o Mahasiswa
¢ Mitra
e LPPM
4. Prosedur

Pelaksanaan kegiatan PKM dimulai setelah proposal memperoleh status disetujui dalam
sistem e-Riset. Untuk kegiatan dengan pendanaan eksternal, pelaksanaan juga harus
didasarkan pada persetujuan atau kontrak dari pihak pendana. Status ini menjadi dasar legal
dimulainya kegiatan di lapangan.

Pada tahap awal, ketua pelaksana memastikan kesiapan kegiatan, termasuk koordinasi dengan
mitra, finalisasi rencana kerja, penjadwalan kegiatan, serta kesiapan tim dan sumber daya
yang dibutuhkan. Kegiatan tidak dapat dilaksanakan tanpa adanya kesepahaman dengan mitra
sasaran.

Selanjutnya, kegiatan PKM dilaksanakan sesuai dengan rencana yang telah disetujui dalam
proposal. Pelaksanaan berfokus pada penyelesaian permasalahan mitra melalui pendekatan
yang aplikatif dan partisipatif. Ketua pelaksana bertanggung jawab dalam mengoordinasikan
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seluruh aktivitas, memastikan keterlibatan aktif anggota tim dan mahasiswa, serta menjaga
kualitas pelaksanaan kegiatan.

Keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan PKM harus bersifat aktif dan terstruktur, dengan
peran yang jelas pada setiap tahapan kegiatan. Aktivitas mahasiswa harus terdokumentasi
sebagai bagian dari proses pembelajaran berbasis pengalaman dan kontribusi terhadap
masyarakat.

Seluruh aktivitas pelaksanaan wajib dicatat secara berkala dalam sistem e-Riset melalui
logbook kegiatan. Pencatatan ini mencakup jenis kegiatan, waktu pelaksanaan, lokasi,
keterlibatan tim dan mitra, serta perkembangan kegiatan. Logbook menjadi bukti pelaksanaan
sekaligus dasar monitoring dan evaluasi.

Ketua pelaksana melakukan pengendalian terhadap jalannya kegiatan untuk memastikan
kesesuaian dengan rencana. Pengendalian dilakukan melalui pemantauan progres kegiatan,
evaluasi capaian, serta penyesuaian pelaksanaan apabila diperlukan. Dalam hal terdapat
perubahan signifikan terhadap rencana kegiatan, perubahan tersebut wajib dilaporkan dan
mendapatkan persetujuan melalui sistem e-Riset.

Seluruh kegiatan PKM harus didokumentasikan secara sistematis, baik dalam bentuk
dokumentasi kegiatan, data hasil intervensi, maupun bukti keterlibatan mitra. Dokumentasi
ini menjadi dasar dalam penyusunan laporan serta penilaian dampak kegiatan.

Pelaksanaan kegiatan PkM harus berorientasi pada hasil dan dampak, yang mencerminkan
perubahan atau manfaat yang dirasakan oleh mitra. Oleh karena itu, setiap kegiatan harus
mengacu pada indikator keberhasilan yang telah ditetapkan dalam proposal.

Data pelaksanaan yang diinput dalam sistem e-Riset menjadi dasar dalam proses monitoring
dan evaluasi oleh LPPM, serta menjadi bagian dari pengakuan kinerja dosen dan luaran
kegiatan.

5. Ketentuan

1. Kegiatan PkM hanya dapat dilaksanakan setelah memperoleh persetujuan dalam
sistem e-Riset;

Untuk pendanaan eksternal, pelaksanaan harus mengikuti ketentuan dan kontrak dari
pihak pendana;

Seluruh aktivitas wajib dicatat dalam sistem e-Riset;

Kegiatan harus berbasis kebutuhan mitra dan memiliki dampak nyata;

Keterlibatan mahasiswa wajib terdokumentasi;

Perubahan kegiatan harus melalui persetujuan dalam sistem;

Kegiatan yang tidak tercatat dalam sistem tidak diakui sebagai bagian dari PkM
institusi;

N

No o k~ow

6. Output
Pelaksanaan PkM menghasilkan data logbook kegiatan, dokumentasi pelaksanaan, data

capaian kegiatan, serta bukti dampak terhadap mitra yang terintegrasi dalam sistem e-Riset
sebagai dasar monitoring, evaluasi, dan pengakuan kinerja dosen.
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7.Diagram Alir SOP Pelaksanaan PKM

DIAGRAM ALIR SOP PELAKSANAAN PKM

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses pelaksanaan PKM untuk Pendanaan Internal, Eksternal, dan Mandiri
dilakukan dan dicatat melalui sistem e-Riset

TAHAP KETUA PELAKSANA TIM & MAHASISWA MITRA LPPM SISTEM e-RISET
1. AKTIVASI Memastdan propozal Status propocal:
PKM totah disetoful
KEGIATAN Disetujui
di e-Risct
l Berlaku untuk semua jenis pendanaan:
Mengsktifkan kegiatan * Internal (dana institus) Kegi
di o-Riset + Ekstornai (sesual kontrak/ketantuan pendana) diaktivesi
L + Mandiri (dana sendiri/sumber Lain) =
2. PERSIAPAN DAN T
KOORDINAS! awal dangan mitra
/N
- f Upload rencana keria
Firatisasi roncana kerja, Mamporsiapkan dil, Membarikan cukungan, finak dan fachial
jacwal, can pembagian ~——#  mengetahul tugas don P data/miommas, dan hegiatan
peran peran masing-masing partisipas awal —_—
Sy 8
Menyiapkan sarara,
peasarana, dan
kebutuban kegiatan
3. PELAKSANAAN *} % » e e h 3
£ KEGIATAN Melsksanakan kegiatan Malaksanakan tugas Sorpartisipas! aktif
sezdai rencana dan «——p|  tlan pecan sesusi a—p  dolan petnksanean
kesepakatan dengan rencana kegistan losglatan
mitra I
4. PENCATATAN DAN Mandokuenantasikan data/
DOKUMENTAS! sl ks | denpengurpulandata  —p  dokumen yang
(folo, vdeo, notulen. egiatan dibutuhkan
data, produk, diL} ~— |
|
|
5. PENGENDALIAN Momantas progres can ! e i progeos dn
DAN PENYESUAIAN capaian kaglatan sessal "V | capaon (ogbook)
i Melaksanakan
egistan cecuai Member{kan masoan
arahan dan terhadap pelaksanazn Apan perubanan
penyesuaian kegiatan hegiatan (jha oda)
Ajuban perubahan Menalash dan (" catapersenonn |
Tidah | hegiatan i e-Rvet > et
S L pm‘nhm koglatan
4 1
Lanjutian ogiatan | Tidak
sesusi rencana J ~
Ya ~
6. MONITORING Meakakon monvori |
OLEH LPPM Srudle o D ronstiing
Fageoi torcatat di e-Rizet
malaii o-Riset ) {homentar/ catatan) @
o — \
i T !
7. PENUTUPAN Menyetacakan solunun Meyelesaikan tugas paringatan fika dipertuben
PELAKSANAAN kegiatan sesni rencana Sic dan mernastian Lo e e Uplosd taporan
i dat Memberian kondirmas: AR Ae G
* selesainya heghatan dan oo orind
pranphmshetu manfaat yeng dicasakan v
wnithpeniNmay (mitra foedback)
laparan aidhir 2 Titup kegjatan
e —— pe
= ST l ! i feabacl
Menutup kegiatan dohumen/dota bepads | ge - - - - == - e << ‘ Lexps et
LN — ketua petaksana \ Y
v —_— Status kegiatan: S
SELESA| W Eebsll
KETERANGAN SIMBOL KETENTUAN UMUM PENDANAAN
= : Ativitas Ketua Pelaksana 1. Senruh pelaksanaan PKM acgb berbass kobutuhan mitra dan beronontas: pacs * Internal  : Dana dari Unversitas
= : Aktivitas Tim & Mahasawa dampak seria hasil, Balturrahmah
) : Aktivitas Mitra 2. Setian aktivitas wajib dicatat di e-Riset secara berkala + Eksternal : Dana dari pihak luar sesuai
) & Ayl 3 3. Perubonan rencana kegiatan harus mandapat persetujuan LPPM melalui -Rises. kontrak/betentuan peadara
&y M diSiaeme: Rt A Mahasiows wajib terlibat At dsn peraneiya tersokismancast + Mandiri Dana sendiri/sumber lsin
3. ::“w: 5 Keglotan yarg tilak tarcatat ol e-Risot tidak diakul sebagal bagian dari PKM Insticust yang sah

= Al InformasiUrncen Balik
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5.5 SOP Monitoring dan Evaluasi PkM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN PKM

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menjamin pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) berjalan sesuai
rencana, memenuhi standar mutu, serta menghasilkan dampak nyata bagi mitra melalui
proses monitoring dan evaluasi yang sistematis, terukur, dan berbasis data.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup seluruh kegiatan monitoring dan evaluasi PkM untuk:

e pendanaan internal,
e pendanaan eksternal,
e pendanaan mandiri;

meliputi pemantauan progres kegiatan, evaluasi capaian, penilaian dampak, serta pemberian
umpan balik.

3. Penanggung Jawab

e LPPM
e Reviewer/ Tim Monev
o Ketua Pelaksana PkM

4. Prosedur

Monitoring dan evaluasi kegiatan PkM dilaksanakan secara terintegrasi melalui sistem e-
Riset sebagai basis utama pengelolaan data kegiatan. Seluruh aktivitas pelaksanaan yang
dicatat dalam loghook menjadi sumber data utama dalam proses monitoring.

Selama pelaksanaan kegiatan, ketua pelaksana wajib memastikan bahwa seluruh aktivitas
dicatat secara berkala dalam sistem e-Riset, termasuk perkembangan kegiatan, keterlibatan
tim, serta interaksi dengan mitra. Data ini digunakan oleh LPPM untuk melakukan
pemantauan terhadap progres kegiatan secara real time.

Selain monitoring berbasis sistem, LPPM dapat melakukan evaluasi secara langsung melalui
peninjauan lapangan atau penilaian dokumen, terutama untuk kegiatan yang berskala besar
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atau memiliki dampak strategis. Evaluasi ini dapat melibatkan reviewer atau tim monev
untuk memberikan penilaian yang lebih objektif.

Evaluasi tidak hanya berfokus pada keterlaksanaan kegiatan, tetapi juga pada capaian
indikator dan dampak terhadap mitra. Penilaian mencakup kesesuaian pelaksanaan dengan
rencana, ketercapaian output, serta perubahan atau manfaat yang dirasakan oleh mitra.

Berdasarkan hasil monitoring dan evaluasi, LPPM memberikan umpan balik kepada
pelaksana kegiatan. Umpan balik dapat berupa rekomendasi perbaikan, arahan penyesuaian
kegiatan, atau tindakan korektif yang diperlukan untuk memastikan kegiatan mencapai tujuan
yang ditetapkan.

Dalam hal ditemukan ketidaksesuaian signifikan antara rencana dan pelaksanaan, ketua
pelaksana wajib melakukan perbaikan dan menyesuaikan kegiatan sesuai dengan
rekomendasi yang diberikan melalui sistem e-Riset.

Seluruh hasil monitoring dan evaluasi didokumentasikan dalam sistem sebagai bagian dari
rekam jejak kegiatan PkM dan digunakan sebagai dasar dalam penilaian kinerja dosen serta
evaluasi program di tingkat institusi.

5. Ketentuan

Monitoring dilakukan secara berkala selama pelaksanaan kegiatan;

Data monitoring harus berasal dari sistem e-Riset;

Evaluasi mencakup aspek progres, output, dan dampak;

Pelaksana wajib menindaklanjuti hasil evaluasi;

Kegiatan yang tidak terdokumentasi dalam sistem tidak dapat dimonitor dan tidak
diakui;

6. Untuk pendanaan eksternal, monitoring juga mengikuti ketentuan dari pihak pendana;

agkrownPE

6. Output
Monitoring dan evaluasi PkM menghasilkan data progres kegiatan, hasil evaluasi capaian dan

dampak, serta rekomendasi perbaikan yang terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai
dasar pengendalian mutu dan penilaian kinerja kegiatan PKM.
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7. Diagram Alir SOP Monitoring dan Evaluasi PKM

DIAGRAM ALIR SOP MONITORING DAN EVALUASI (MONEV) PKM

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses Monitoring dan Evaluasi (Monev) PKM untuk Pendanaan Internal, Eksternal, dan Mandiri

dilakukan melalui sistem e-Riset

TAHAP KETUA PELAKSANA PKM LPPM / TIM MONEV MITRA
Memastikan kegiatan PKM
1. INISIASI tordaftar dan disetujus di
MONEV e-Riset (status: Disetujui/
Berjalan) |
Melaksanakan kegistan Menctapkan rencana money
sesuai rencana dan L5/ danjadwalpelabsanaan | _______
mencatat aktivitas pada [menev barkala, evaluasi |
logbock e-Riset tengah, evaluasi ekhir) J
2. PENGUMPULAN | Mengungzah data dan
DATA | - dotauran kagistan Mengumpulken deta dari
secara berkala: e-Riset dan sumber (an el
- Logbook kegiatan % (dokuman pendukung, [ 2tau data yang dipeidudan
- Dolaimertes kurjurgan lapangan/ (survei, testmoni, data

« Data capaian sementara
| = Luaran yang dihaskkan

% porbaikan dan memastikan &

Rberais da mitra) penatima mantaat, dil)

B

Melakukan monitoring

SISTEM e-RISET

Notifikasi jacwal money
terkirim otomatis
ke pelaksana

Data kegiatan dan
dokumen tersimpan
‘ di e-Riset

progres pelaksanaan
berdasarkan indikator
prozes/kinorja :
S Dashboard monev
AN s— T, menampkkan progres
P < ~._  Tidak Mengidentifikasi kendela dan alert jka ada |
< Sesuai rencana? % bersama mitra dan Ktirta e
K pelakeana ( slbciom,
&
Mvhkut:m:} apalan ihan penilaian/
oipl den penieian derips! umpan balk terkaz Rekap hasil avaluasi
terhadap mive foutcome/impact) — =2
G impan di o-Risct
Rrian InCATr A mh::* d::‘aubahm £ mmn li e-Ri:
instrumen evaluasi ™8
Menyusun umpan baiik dan
Umpan balik dan
rekomendasi (perbaikan, A e

penyesusian, paaguatan,
atau tindak lanjut]

!

Memantau tindak tanjut

perubahan berjalon efektf

R —

Manyusun laperan hasil

melalui e-Riset

| upaate progres perdaikan
dicatat di o Ricor

montoring dan cvoluasi | Laparan Moner
cP::)W P tersimpan di =-Riset
= Capaian Output l A dapet e

- Dampak

- Rekomendasi & Tindsk Lanjut

e

| Menetapkan status monev: |

|

Status Monev:
- Selesai

Selesai dan menutup [
sildus monev pada e-Ricet

KETENTUAN UMUM
Monev dilskukan sezara berkala (menitoring), pertengahan (svaluasi tongah,

. Evaluasi tidak hanya meniai keteriaksanaan, tetapi juga dampak terhadap mitra.
Selurun data monev walb dicata dalam sistem e-Riset secara akurat dan berkala,
Pelaksanz wajb menindeRanjuti rekormendas money tepat wekte.

3. MONITORING
PROGRES
4. EVALUASI [ Mengukur capaian kagistan
CAPAIAN & berdesarkan indikator cutput
DAMPAK dan campak yang telah —>
ditentukan
5. UMPAN BALIK
& REKOMENDASI
6. TINDAK LANJUT Maaindakianuti rekemendasi:
PERBAIKAN - Porbailan kegiatan
- Penyesuaian rencana
= Tindakan korektf
7. PELAPORAN
HASIL MONEV
8. ARSIP DAN
TUTUP SIKLUS
KETERANGAN SIMBOL
4 1 Aktivitas Ketua Polaksana 1
[ ) : Aktivitas LPPM / Tim Monev dan akhir (evaluasi akhis)
© Aktivitas Mitra 2
() : Aktivias Sistem e-Riset 3
i Keputusan A
: Alur Proses L4

+ Alur Informasi/Umpan Bafik

Catatan® Berlaku untuk PkM Pendanaan Internal, Eksternal, dan Mandiri.

Money menjadi dasar penilaian kinerja desen dan peraikan program PKM institusi.

(Terarsip di e-Riset)

SELESAI

QUTPUT / DOKUMEN

= Rencana Monev
PKM

=+ Jadwal Monev di
e-Riset

* Loghook Kegiatan
* Dokumentasi

+ Data Capaian

* Data Mira

* Luaran Sementars

» Laporan Monitoring
Progres (berkala)

* Catatan Isu/
Kendala

+ Hasil Evaluasi
Capaian dan Dampak

+ Instrumen Evaluasi

+ Data Dampak

* Umpan Balik
* Rekomendasi
Parbaikan

+ Catatan Tindak Lanjut
* Log Perbarkan

+ Laporan Manev Akhir
+ Rekap Campak
+ Rekomendas! Akhir

+ Status Monav Selesai
+ Arsip Digital

INDIKATOR PENILAJAN (ASPEK UTAMA)

« Relavansi can ketecuzizn kegiatan dengan bebutuhan mira

Ketercapalan target output
Kualtas pelaksanaan kegiatan
Dampak/Manfaat dagi mitra

dan potensi

45



5.6 SOP Pelaporan PKM

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAPORAN PKM

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pelaporan PkM agar seluruh proses dan hasil kegiatan terdokumentasi
secara sistematis, dapat diverifikasi, serta menjadi dasar monitoring, evaluasi, pengakuan
kinerja dosen, dan pelaporan institusi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

e penyusunan laporan kemajuan;

e penyusunan laporan akhir;

o pelaporan luaran dan dampak;

e pengunggahan dan verifikasi laporan dalam sistem e-Riset;

untuk seluruh skema pendanaan (internal, eksternal, mandiri).

3. Penanggung Jawab

o Ketua Pelaksana PkM
e Anggota Tim
e« LPPM

4. Prosedur

Pelaporan PkM merupakan tahap akhir dalam siklus kegiatan yang dilakukan untuk
mendokumentasikan pelaksanaan program, capaian luaran, serta dampak terhadap mitra.
Seluruh proses pelaporan wajib dilakukan melalui sistem e-Riset sebagai basis data resmi
institusi.

Selama pelaksanaan kegiatan, ketua pelaksana wajib menyusun laporan kemajuan secara
berkala sesuai jadwal yang ditetapkan. Laporan kemajuan memuat perkembangan
pelaksanaan kegiatan, capaian indikator sementara, keterlibatan tim dan mahasiswa, serta
kendala yang dihadapi di lapangan. Penyusunan laporan kemajuan didasarkan pada data yang
telah dicatat dalam logbook dan dokumentasi kegiatan.
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Setelah kegiatan selesai, ketua pelaksana wajib menyusun laporan akhir yang
menggambarkan secara komprehensif seluruh rangkaian kegiatan. Laporan akhir mencakup
latar belakang, tujuan, metode pelaksanaan, hasil kegiatan, pembahasan, serta evaluasi
capaian dan dampak terhadap mitra.

Pelaporan PkM tidak hanya berfokus pada kegiatan yang dilakukan, tetapi juga pada
perubahan yang terjadi pada mitra sebagai hasil dari intervensi program. Oleh karena itu,
laporan harus memuat data dan bukti dampak, seperti peningkatan pengetahuan, perubahan
perilaku, peningkatan kapasitas, atau bentuk manfaat lain yang relevan.

Seluruh laporan, baik laporan kemajuan maupun laporan akhir, wajib diunggah ke dalam
sistem e-Riset sesuai format yang ditetapkan. Ketua pelaksana bertanggung jawab atas
kelengkapan, keakuratan, dan kesesuaian data yang disampaikan.

Selain laporan kegiatan, pelaksana juga wajib menginput luaran PKM yang dihasilkan, seperti
publikasi, modul, produk, atau bentuk luaran lain, melalui sistem e-Riset. Luaran tersebut
menjadi bagian dari penilaian Kinerja dan pengakuan institusi.

LPPM melakukan verifikasi terhadap laporan yang diunggah untuk memastikan kesesuaian
antara pelaksanaan kegiatan dengan proposal, kelengkapan dokumen, serta validitas data
capaian dan dampak. Apabila ditemukan ketidaksesuaian, laporan dikembalikan untuk
diperbaiki melalui sistem.

Untuk kegiatan dengan pendanaan eksternal, pelaporan juga harus menyesuaikan dengan
ketentuan dari pihak pendana, namun tetap wajib dicatat dan diunggah dalam sistem e-Riset.

Seluruh data pelaporan yang telah diverifikasi menjadi bagian dari basis data institusi dan
digunakan dalam monitoring, evaluasi, serta penilaian kinerja dosen.

5. Ketentuan

Laporan kemajuan dan laporan akhir wajib disampaikan melalui sistem e-Riset;
Laporan harus berbasis data pelaksanaan yang terdokumentasi;

Laporan wajib memuat capaian output dan dampak terhadap mitra;

Luaran kegiatan wajib diinput dalam sistem;

Laporan yang tidak diunggah dalam sistem tidak diakui sebagai kegiatan PkM;
Untuk pendanaan eksternal, pelaporan mengikuti ketentuan sponsor dan tetap dicatat
dalam sistem;

carwNE

6. Output
Pelaporan PkM menghasilkan dokumen laporan kemajuan, laporan akhir, data luaran, serta

data capaian dan dampak kegiatan yang terintegrasi dalam sistem e-Riset sebagai dasar
monitoring, evaluasi, dan pengakuan kinerja dosen.
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7. Diagram Alir Pelaporan PKM

DIAGRAM ALIR SOP PELAPORAN PKM

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses pelaporan PKM untuk Pendanaan Internal, Eksternal, dan Mandiri )
| dilakukan melalui sistem e-Riset
TAHAP KETUA PELAKSANA PKM SISTEM e-RISET LPPM QUTPUT / DOKUMEN
‘ Mengumpulkan dan
1. PERSIAPAN menyiapkan data, dokumen,

PELAPORAN dan bukti pelaksanaan
kegiatan PKM
2 — T « Template Laporan
M ikan de Mengunduh template
pldorah m;wr:';m laporan {Kemajuan/Akhir) *; Pedoman Belsporan PRM
s Raanbilen pardisan I ' dan daftar isian pelaporan + Daftar Isian Luaran dan
(Internal/Eksternal/ Mandiri) 7:ann _‘f dampak Dampak
2. PELAPORAN Menyusur Laporan Kemajuan
KEMAJUAN sasual informasi kegiatan, Validasi ctomatis kelangkapan | ket
3 Verifikasi Laporan
P capaian sementara, kendala, |
(Periodic) o 55 i | isan dan doleumon 5
. B I ‘ * Laporan Kemajuan
2D (status: Disetujui/
Tidak ~ N Ya Tidak o
Mengunggah Laporan > 2 S X e 1. Perlu Perbaikan)
Kemajuan ke e-Riset ‘ S e
T 7[ v Ya
3. PELAKSANAAN Melaksanakan keglotan sesuai
DAN PENCATATAN rencana dan mencatat aktivitas @ - - - - - - - - —~ 1
pada boghook secara berkala v
v Data loghook tersimpan
Mengumpulkan bukti kegatan | sebagai sumber data
dan data capsan/luaran pelaporan
Menyusun Laparan Akhis
4. PENYUSUNAN By adidni
LAPORAN AKHIR + Pelaksanaan kegiatan Validasl otomatis kelengkapan — =
+ Hasi dan pambahasan islan dan dokumen pendukung riican: L aporkin Alihle
+ Capaian output
+ Dampak terhadap mitra l l (
+ Kendala dan soluzi . * Laporan Akhir
+ Kesimpulan & rekomendasi Tidak 5 Ya o Tidak (status: Disetujui/
v —< Lengkap? . Disetujui? = Perlu Perbaikan)
Mengunggah Laporan Akhic | < $
ke e-Risat | ¢ Ya =
5. PELAPORAN R b mirgrgeat | Menyimpan den menampilkan Validasi (uaran dan Data Luoran dan Dampak
DAN lata luaran serta bukti Lk > ° an
;ﬂ:;’:( dampak kegiatan paca P gata luaran & dampak | > dampak kogiatan | (Terverifikasi)
menu Luaran & Dampak
« Laporan Keuangan
6. PELAPORAN Mengunggah laporan | Validasi format dan Verifikasi taporan | s
PENDANAAN o | Soximen keuangan | *Waijib untak Internal &
pendanaan (jika ada) keuangan ‘ i
er
7. REKAPITULASI | Melengiapi prbsikan (ika Status akhir kegiatan: | Rekapitulas data PKM | - Rekap Laporan PKM
DAN ARSIP cia) Gap memeTiar sotimh 1 Selesai —— untk g, aualuas > (T di e-Riser)
status polaporan = Disetupi ) (arsip laporan tersimpan dain polagoran Wtk e
o "I’“o pelaporan institusi
SELESAI
KETERANGAN SIMBOL CATATAN PENTING JENIS PENDANAAN
T Akuvitas Ketux Pelaksana 1. Pelaporan KEMAJUAN diakukan sesuai jacwal yang ditetapian  luternal : Dana dan Univorsitas

© Aktivitas Sistem e-Riset
: Aktivitas LPPM
( + Output / Dokumen
< Keputusan
—# i Alur Proses
-—# 1 Alur Umpan Baiik / Parbakan
-=# Al Data / Informasi

(rvsat: minimal | Kaii selama pelacsanaan)

2 Laporan AKHIR wafb dinggah maksimal sesual batas wakiu - Bxsternal
yang ditatapkan oloh LPPM,
3 Seluruh pelaporan dilalokan metalu e-Risat; Laporan yang tidak < i

diunggah di e-Riset tidak akan diproses,
Untuk pendanaan EKSTERNAL, pelaporan juga harus mengikuti
ketentuan lembaga pendana terkait.

'S

: Cana dan pihak luar sesvai

kontrak/ketentuan pendana

: Dana sendiri/sumber lain

yang sah

Pelaporan yang lengkap, akurat, dan tepat waktu merupakan bagian dari akuntabilitas dan pengakuan kinerja dosen.
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5.7 SOP Pengelolaan Luaran dan Diseminasi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGELOLAAN LUARAN DAN DISEMINASI PKM

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi ) Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pengelolaan luaran dan diseminasi hasil PkM agar terdokumentasi
secara sistematis, dapat diverifikasi, disebarluaskan secara tepat sasaran, serta diakui sebagai
kinerja dosen dan dasar pemberian insentif publikasi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

identifikasi dan penetapan luaran PkM;
pengelolaan dan dokumentasi luaran;

diseminasi hasil kegiatan kepada mitra dan publik;
penginputan dan klaim luaran dalam sistem e-Riset;
verifikasi dan pengakuan luaran;

berlaku untuk pendanaan internal, eksternal, dan mandiri.

3. Penanggung Jawab

o Ketua Pelaksana PkM

e Anggota Tim

e LPPM

e Reviewer/Tim Verifikasi (bila diperlukan)
4. Prosedur

Pengelolaan luaran PkM dimulai sejak tahap pelaksanaan, di mana ketua pelaksana
memastikan bahwa setiap kegiatan menghasilkan output yang sesuai dengan rencana luaran
yang telah ditetapkan dalam proposal. Luaran PkM dapat berupa publikasi ilmiah, artikel
populer, modul/panduan, produk teknologi tepat guna, HKI, media edukasi, atau bentuk lain
yang relevan dengan kegiatan.

Selama pelaksanaan kegiatan, seluruh luaran yang dihasilkan harus didokumentasikan secara
sistematis. Dokumentasi mencakup bentuk luaran, proses pengembangan, serta bukti
keterlibatan mitra dan dampak yang dihasilkan. Dokumentasi ini menjadi dasar dalam proses
diseminasi dan pelaporan.
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Setelah luaran dihasilkan, pelaksana kegiatan melakukan diseminasi hasil PkKM kepada mitra
dan pemangku kepentingan. Diseminasi dapat dilakukan dalam berbagai bentuk, seperti
pelatihan, workshop, publikasi ilmiah, media massa, maupun platform digital. Diseminasi
bertujuan untuk memastikan bahwa hasil kegiatan tidak hanya terdokumentasi, tetapi juga
dimanfaatkan secara luas.

Seluruh luaran dan aktivitas diseminasi wajib diinput ke dalam sistem e-Riset. Pelaksana
kegiatan mengunggah data luaran secara lengkap, termasuk dokumen pendukung seperti
naskah publikasi, bukti kegiatan diseminasi, dokumentasi kegiatan, serta bukti ketercapaian
dampak.

Setelah penginputan, pelaksana mengajukan klaim luaran melalui sistem e-Riset. Klaim ini
menjadi dasar bagi LPPM untuk melakukan verifikasi terhadap validitas luaran, kesesuaian
dengan kegiatan PkM, serta kelengkapan dokumen pendukung.

LPPM melakukan verifikasi terhadap luaran yang diajukan. Proses verifikasi mencakup
pemeriksaan keaslian, keterkaitan dengan kegiatan PKkM, kualitas luaran, serta bukti
diseminasi dan dampak. Dalam hal diperlukan, LPPM dapat melibatkan reviewer untuk
menilai substansi luaran.

Luaran yang telah diverifikasi dan disetujui dicatat dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari
kinerja dosen dan kinerja institusi. Luaran tersebut menjadi dasar dalam penilaian BKD,
pelaporan institusi, serta pengajuan insentif publikasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

5. Ketentuan

Seluruh luaran PkM wajib diinput dan dikelola melalui sistem e-Riset;

Luaran harus sesuai dengan rencana yang tercantum dalam proposal;

Diseminasi hasil kegiatan merupakan bagian wajib dari pelaksanaan PkM;

Klaim luaran hanya dapat dilakukan melalui sistem e-Riset;

Luaran yang tidak terdokumentasi dalam sistem tidak diakui sebagai kinerja institusi;
Setiap luaran harus dilengkapi bukti yang sah dan dapat diverifikasi;

ocoarwhE

6. Keterkaitan dengan Insentif Publikasi

Luaran PkM yang telah diverifikasi dan disetujui dalam sistem e-Riset dapat diajukan untuk
memperoleh insentif publikasi sesuai dengan ketentuan yang diatur dalam Surat Keputusan
Rektor tentang insentif publikasi yang berlaku.

Pengajuan insentif dilakukan berdasarkan data luaran yang telah tervalidasi dalam sistem,
sehingga keakuratan dan kelengkapan data dalam e-Riset menjadi syarat utama dalam proses
tersebut.

7. Output

Pengelolaan luaran dan diseminasi PKM menghasilkan data luaran yang terverifikasi,
dokumentasi kegiatan diseminasi, serta bukti dampak yang terintegrasi dalam sistem e-Riset
sebagai dasar pengakuan kinerja dosen, pelaporan institusi, dan pemberian insentif.
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7. Diagram Alir SOP luaran dan Diseminasi PkM

DIAGRAM ALIR SOP PELAPORAN PKM

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses pelaporan PKM untuk Pendanaan Internal, Eksternal, dan Mandiri ‘

dilakukan melalui sistem e-Riset

TAHAP KETUA PELAKSANA PKM SISTEM e-RISET LPPM OUTPUT / DOKUMEN
Mengumputkan dan |
1. PERSIAPAN menyiapkan data, dokumen,
PELAPORAN dan bukti pelaksanaan
kegiatan PKM
*7 — G + Template Laporan
. Mengunduh template
Meyesuaikan de
BT aporan {Kemajuan/Akhir) *} Resdamen Exloporan PYM
dan ketontusn pendanaan | » dan daftar isian pealaporan + Daftar Isian Luaran dan
(Intornal/Ekstarnai/ Mandiri) { :mn jm diwk Dampak
2. PELAPORAN Menyusun Laporan Kemajuan
KEMAJUAN yuaual jaformes Kegimtan; Validasi otomati kelongkapan | ifkasi Lapor
(Periodic) Crpatan e, hara, iwan dan dokumon p:‘;ulu!; [ oy "
dan rencana tindak lanjut Kemajuan
l I ‘ = Laporan Kemajuan
=0 P 2 (status: Disetujui/
Wmah Laporan 8 ) > Ya Disetujui? Tidak Perlu Perbaikan)
Kemajuan ke e-Riset [ Z 2
1 | .
; ol Y
3. PELAKSANAAN Melaksanakan keglotan sesusi
DAN PENCATATAN rencana dan mencatat aktivkas & - - - - - - - - —— 1
pada kogbook secara beriala N
¥ Dasta loghook tersimpan
Mengumpulkan bukti kegatan | sobagai sumber data
dan data capaian/luaran pelaporan
Menyusun Laporan Akhir yang
4. PENYUSUNAN Tnaicde
LAPORAN AKHIR + Pelaksanaan keglatan Validas! otomatls kelengkapan VG Al
+ Hasi dan pambahasan islan dan dokumen pendukung i oporn flhie
+ Capalan output B
+ Dampak terhadap mitra l l
+ Kendala dan solusi P * Laporan Akhir
* Kesimpulan B rekomendasi Tidak 5 a i Tidak (status; Disetujui/
v < lengkap? > Disetujui? Perlu Perbaikan)
Mengunggah Laporan Axhic | P
ke e-Risat | | va =
¥ A
5 PELAEORAN data b = et Menyimpan den menemgikan | Validasi luaran dan [F s s Dampak
ata luaran serta i b > !
;‘i:::':( DAN dampak kegiatan pac ! data liaran & dampak | dampak kogiatan | (Terverifikasi)
menu Luaran & Dampak
6. PELAPORAN Mengunggah laporan | Validasi format dan |+ Laporan Keuangan
" PENDANAAN sesuai t > dokumen {——p Vodkasitiporan | (lerverifikas))
pendanaan (jika ada) | keuangan iertoin ":::" ‘::“‘ Internal &
- er
7. REKAPITULASI | Melengkapi pRomican (Fea Status akhir kegiatan: Rekapitulasi data PKM |« Rexap Laporan PKM
DAN ARSIP acia);don mémmetican sk | Selesai —— g, ovaluas > di e-Riset)
Watus polaporan = Disetupoi | (arsip laporan tersimpan dan pelaporan institusi « Data untuk Monav &
- .—i&“’ pelaporan institusi
SELESAI
KETERANGAN SIMBOL CATATAN PENTING JENIS PENDANAAN
Tt Akvitas Keta Pelaksana 1. Pelaporan KEMAJUAN diakukan sesuai jadwal yang ditetapkan « Internal : Dana dan Univorsitas
T i Aktivitas Sistem e-Riset (rmisat: minimal t kaii selama pelaksanaan)
: Aktivitas LPPM 2 Lapocan AKHIR wajib dhnggah maksimal sesual batas waktu + Exsternal  : Cona dan pihak Luar sesuai
) :Output / Dokumen yang ditatapkan oleh LPPM, kontrak/ketentuan pendana
Keputusan 3 Seluruh pelaporan dilakakan metalu e-Riset; laporan yang tidak « Manditi B e A

— | Alur Proses
-— 1 Alur Umpan Baiik / Parbakan
-=# Al Data / Informasi

Pelaporan yang lengkap.

diunggah di e-Riset tidak akan diproses,
4. Untuk pendanaan EKSTERNAL, pelaporan juga harus mengikuti
ketentuan lenbaga pendana terkait.

yang sah

. akurat, dan tepat waktu merupakan bagian dari akuntabilitas dan pengakuan kinerja dosen.
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BAB VI

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SELEKSI DAN PENILAIAN PROPOSAL

6.1 Ketentuan Umum

Seleksi dan penilaian proposal merupakan tahapan penting dalam siklus pengelolaan kegiatan
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang bertujuan untuk menjamin bahwa setiap
kegiatan yang dilaksanakan memenuhi standar mutu, relevansi, serta kelayakan akademik dan
implementatif. Tahapan ini menjadi dasar dalam menentukan apakah suatu proposal layak
untuk dilaksanakan dan didanai, sehingga kualitas proses seleksi akan berpengaruh langsung
terhadap kualitas luaran kegiatan yang dihasilkan.

Pelaksanaan seleksi dan penilaian dilakukan secara sistematis dan terintegrasi melalui sistem
e-Riset sebagai platform utama pengelolaan kegiatan. Seluruh proses, mulai dari verifikasi
administratif, penilaian substansi oleh reviewer, hingga penetapan hasil seleksi, dilaksanakan
dalam sistem sehingga dapat ditelusuri dan dipertanggungjawabkan. Dengan demikian,
proses seleksi tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga menjadi bagian dari mekanisme
penjaminan mutu kegiatan di lingkungan institusi.

6.2 Struktur SOP Seleksi dan Penilaian

Proses seleksi dan penilaian proposal dilaksanakan melalui beberapa prosedur operasional
yang saling terkait dan membentuk satu kesatuan proses yang utuh. Prosedur tersebut
meliputi verifikasi administratif proposal, penunjukan dan penetapan reviewer, pelaksanaan
penilaian proposal, serta penetapan hasil seleksi.

Setiap prosedur memiliki peran yang spesifik dalam menjaga kualitas proses seleksi.
Verifikasi administratif berfungsi sebagai tahap awal untuk memastikan kelengkapan dan
kesesuaian proposal, sedangkan penilaian oleh reviewer berfokus pada kualitas substansi dan
kelayakan kegiatan. Selanjutnya, hasil penilaian menjadi dasar dalam penetapan keputusan
oleh LPPM.

Seleksi dan penilaian proposal dalam lingkungan LPPM Universitas Baiturrahmah
dilaksanakan melalui beberapa SOP yang saling terintegrasi sebagai berikut:

1. SOP Verifikasi Administratif Proposal

2. SOP Penunjukan dan Penetapan Reviewer
3. SOP Penilaian (Review) Proposal

4. SOP Penetapan Hasil Seleksi Proposal

Setiap SOP memiliki fungsi spesifik dalam memastikan kualitas proses seleksi secara
menyeluruh.

6.3. SOP Verifikasi Administratif Proposal Penelitian dan PkM
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VERIFIKASI ADMINISTRATIF PROPOSAL

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur verifikasi administratif proposal penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat (PkM) untuk memastikan bahwa setiap proposal yang diajukan telah memenubhi
persyaratan administratif, kelengkapan dokumen, serta kesesuaian dengan ketentuan yang
berlaku sebelum dilakukan penilaian substansi.

2. Ruang Lingkup

SOP ini mencakup seluruh proses verifikasi administratif terhadap proposal penelitian dan
PkM yang diajukan melalui sistem e-Riset, baik untuk pendanaan internal, eksternal (tahap
internal institusi), maupun mandiri.

3. Penanggung Jawab

e Admin Fakultas
e LPPM

4. Prosedur

Verifikasi administratif merupakan tahap awal dalam proses seleksi proposal yang dilakukan
untuk memastikan bahwa proposal yang diajukan telah memenuhi persyaratan administratif
yang ditetapkan. Proses ini dilaksanakan secara berjenjang melalui sistem e-Riset, dimulai
dari tingkat fakultas oleh admin fakultas dan dilanjutkan olen LPPM sebagai pengelola utama
kegiatan.

Pada tahap ini, dilakukan pemeriksaan terhadap kelengkapan dokumen proposal yang
diunggah dalam sistem, termasuk naskah proposal dan dokumen pendukung lainnya sesuai
dengan ketentuan yang berlaku. Selain itu, dilakukan pula pemeriksaan terhadap kesesuaian
format proposal dengan pedoman yang ditetapkan, serta validitas data yang diinput oleh
pengusul dalam sistem e-Riset.

Verifikasi juga mencakup pemeriksaan terhadap unsur-unsur penting dalam proposal, seperti
identitas kegiatan, susunan tim pelaksana, keterlibatan mahasiswa, serta rencana luaran yang
akan dihasilkan. Pemeriksaan ini bertujuan untuk memastikan bahwa proposal telah
memenuhi standar minimal yang ditetapkan sebelum memasuki tahap penilaian substansi.

Dalam hal proposal yang diajukan merupakan kegiatan dengan pendanaan eksternal,
verifikasi administratif juga mencakup kesesuaian proposal dengan ketentuan atau panduan
yang ditetapkan oleh pihak sponsor, tanpa mengabaikan ketentuan internal institusi.
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Apabila dalam proses verifikasi ditemukan ketidaksesuaian, kekurangan dokumen, atau
kesalahan dalam pengisian data, proposal akan dikembalikan kepada pengusul melalui sistem
e-Riset dengan status revisi. Pengusul wajib melakukan perbaikan sesuai dengan catatan yang
diberikan dan mengajukan kembali proposal dalam batas waktu yang ditentukan.

Proposal yang telah memenuhi seluruh persyaratan administratif akan dinyatakan lolos
verifikasi dan dilanjutkan ke tahap penilaian oleh reviewer. Seluruh proses verifikasi dan
perubahan status proposal dapat dipantau oleh pengusul melalui sistem e-Riset.

5. Ketentuan

1. Verifikasi administratif wajib dilakukan terhadap seluruh proposal yang diajukan;

2. Proses verifikasi dilakukan secara berjenjang melalui sistem e-Riset;

3. Proposal yang tidak memenuhi persyaratan administratif tidak dapat dilanjutkan ke
tahap penilaian;

4. Perbaikan proposal harus dilakukan melalui sistem e-Riset;

5. Seluruh proses verifikasi harus terdokumentasi dalam sistem;

6. Output

Verifikasi administratif menghasilkan proposal yang telah memenuhi persyaratan
administratif dan siap untuk dilakukan penilaian substansi, serta data hasil verifikasi yang
terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari proses seleksi proposal.

6. Diagram Alir SOP Verifikasi Administratif Proposal Penelitian dan PkM
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DIAGRAM ALIR SOP VERIFIKASI ADMINISTRATIF
PROPOSAL PENELITIAN DAN PKM

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses verifikasi administratif proposal penelitian dan PKM dilakukan secara berjenjang

melalui sistermn e-Riset sebelum masuk ke tahap penilaian substansi.

TAHAP NGUSUL

Mengajukan propesst

1. Pengajuan
Proposal penalitian/PKM medalu

ADMIN FAKULTAS LPPM

| Merarioma reoifkasi

SISTEM e-RISET OUTPUT

Notifkas! pengajuan + Proposal masuk

e-Riset don mengunggah  ———  pengajuan proposal - proposal masuk ko di e-Riset (Status:
@ seiuruh dokumen bans dard sistem. Fakultas, Diagukan)
pandukung.
2. Verifikasi Melakikan pamorissdn belenghipin
Administratif dan kesesuaian administratt: g
Tingkst Fakultas + Kelenghapun dokumen | e sk e |
(Admin Fakultas) « Kesesualan format dengan pedoman Fakultas.
« Validitas dsta di e Risat ‘ ke e-Riset. g
* identras kegiatan N
« Susanan tio pelakaana * Hasil verificasi
* Koterfitaan mahasiswa Fakultas terokam
« Fwncand luaran Status proposal: di e-Riget
« (ikn ekatermal) hisesusisn dengan + Loles Vorkai ., Feogasal e/
Pk spom tanie Lolos ke LPAM
v - Redsi
Memenuhy v
pertyaratan?
‘ Menerims catatan
perbaican, melakukan ¢ Tidak
porbalian, dan
Tengyian Kambu Mengembalikzn propossl ke
malalii w-Rivet pengusal melalui e-Riset
‘dongan catatan perbalkan
3. Penerusan ke M 1
LPPM Yo i mtoas ) Sutspropesst |+ Proposal dtennkan
ﬁ s Aak cabash | mntrmg ke LPPM
4. Verifikasi Mutakukin wrlfiki admivateati akhir: ( »
Administratif < EaErhai demoe SR s ooy
Tingkat LPPM * Kesesusian format | “hemisat. =
» Valdinas data 8 o-Riset | i
@ :‘v:‘wprwau:ainmmw ‘ + Vi ikt
Krtertuan sponsor 8 kebijakan tTuss ‘ Statun proposal: LPPM terelar
> ‘ + Lolos Verifikasi dio:Riset
= Foa LPPM = + Preposal Revi /
Al ki Mongembaian proposal +. Aot Lolor ke Penilaian
bk o 2 pengused melalil Tidak " srarneihi
mengajukan bembali | o Slinet organ cabatan ¢ porsysratan?
malalul o-Risat, portalan, s
5. Penetapan Lolos Méetapkan proposal Status proposat: * Proposal kolos verifhash
Verifikasi ckos ver Fiash odministrotit %1 Lolos Verikasi - It O i
Administratif it g untuk panidian
Saabstane
@ }
6. Notifikasi ) " e | Sistom mengirimian « Notifikazi status
Hasil Verifikasi status gropoval rmlalis K notfias hasit werifikas derema
Q a-Risst, hepuds pangisl pergusal
7. Dokumentasi Mandotumentaskan seleruh | | Data verifkasi tersimpan « Data verifikasi
Verifikasi hasil verifikai dalam e-Riset  ———p Otomatis di v-Riet Terdokumentas
B ljejak audit/verifiasi) | | Geink audit), g di e-Risat
8. Lanj ki x
jutan ke Murgirim propossd yang lolod (& = ,, e
Tahap Penilaian verifkasi administrati ko | i x i
Substensi fp Slap Dinlal (Ol — tahap pertiaian
i peol reviewer untuk diakukan & 3 = e
5 E E paniaian ssbstansi | Ve ]
9. Selesai g ( seLesal )
KETERANGAN SIMBOL CATATAN PENTING OUTPUT UTAMA
E ¢ 2::"’:?"“"*"““" 1. Vevilikans cilakiiksm berjenjang Fakultas < LPPM o Proposal lolos verfikas administratit dan sizp cinilal
LY Wotifkas &-Teoponnl e gl ey Sharilon el shenlt « Data hask verifasi tardohLmantas: & a-Riset,
7 - PenghimaniProses 3 Perbmiban hanys dopat dilsasan melsr sstem e-Riset
2 - i i 0
i Y2 Tidok 4. Seharuh prozes verifiass harus terdommentasi & e-Riset e
s ¥ ; ot & = Jojale audi vefiasi (Faboitas & U
[} Penyimpanan Data fe-Riset) 5 Propozal yang tidok toles verifikes) tidak dspat mask ke tahap * Susar.pelaporgn dan monitoring deickst proposal,
™ Dokumen Hasé parilainn substansi,

6.4. SOP Penunjukan dan Penetapan Reviewer



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENUNJUKAN DAN PENETAPAN REVIEWER

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur penunjukan dan penetapan reviewer agar proses penilaian proposal
penelitian dan PkM dilakukan secara objektif, transparan, kompeten, serta bebas dari konflik
kepentingan.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

identifikasi kebutuhan reviewer;

seleksi dan penunjukan reviewer;
penetapan reviewer dalam sistem e-Riset;
pengelolaan konflik kepentingan;

untuk seluruh skema pendanaan:

e internal;
o eksternal (tahap internal institusi);
o mandiri (jika diperlukan review);

3. Penanggung Jawab

e LPPM
o Ketua LPPM
e Admin Sistem e-Riset

4. Prosedur

Penunjukan reviewer dilakukan setelah proposal dinyatakan lolos verifikasi administratif dan
siap untuk memasuki tahap penilaian substansi. LPPM mengidentifikasi kebutuhan reviewer
berdasarkan jumlah proposal, bidang keilmuan, serta kompleksitas kegiatan yang diajukan.

LPPM melakukan seleksi reviewer dengan mempertimbangkan kesesuaian bidang keahlian
dengan topik proposal, pengalaman dalam penelitian atau pengabdian, serta rekam jejak
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akademik. Reviewer yang dipilih harus memiliki kompetensi yang relevan agar mampu
memberikan penilaian yang objektif dan berkualitas.

Selain aspek kompetensi, LPPM juga memastikan bahwa reviewer tidak memiliki konflik
kepentingan dengan pengusul. Konflik kepentingan mencakup hubungan langsung dalam tim
penelitian, hubungan struktural, atau keterlibatan dalam kegiatan yang sama. Reviewer yang
memiliki potensi konflik tidak dapat ditunjuk untuk menilai proposal tersebut.

Reviewer yang memenuhi kriteria kemudian ditetapkan oleh LPPM melalui sistem e-Riset.
Penetapan ini mencakup pengalokasian reviewer terhadap proposal yang akan dinilai serta
penjadwalan proses review.

Setelah ditetapkan, reviewer menerima notifikasi melalui sistem e-Riset dan diberikan akses
terhadap proposal yang akan dinilai. Reviewer wajib melakukan penilaian sesuai dengan
pedoman yang berlaku dan dalam batas waktu yang ditentukan.

Seluruh proses penunjukan dan penetapan reviewer terdokumentasi dalam sistem e-Riset
sebagai bagian dari transparansi dan akuntabilitas proses seleksi proposal.

5. Ketentuan

Reviewer harus memiliki kompetensi sesuai bidang keilmuan proposal;
Reviewer wajib bebas dari konflik kepentingan;

Penunjukan reviewer dilakukan oleh LPPM melalui sistem e-Riset;

Setiap proposal dinilai oleh minimal satu atau lebih reviewer sesuai kebutuhan;
Seluruh proses penunjukan reviewer harus terdokumentasi dalam sistem;

orwdPE

6. Output

Penunjukan dan penetapan reviewer menghasilkan daftar reviewer yang ditetapkan dalam
sistem e-Riset beserta alokasi proposal yang akan dinilai, sebagai dasar dalam proses
penilaian substansi.

6. Diagram Alir SOP Penunjukan dan Penetapan Reviewer

57



DIAGRAM ALIR SOP PENUNJUKAN DAN PENETAPAN REVIEWER
PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Seluruh proses penunjukan dan penetapan reviewer dilakukan melalui sistem e-Riset
setelah proposal dinyatakan lolos verifikasi administratif.

TAHAP LPPM SISTEM e-RISET REVIEWER (CALON) OUTPUT
1. IDENTIFIKASI Mangjdentifikasi kebxtuhan
KEBUTUHAN reviewar bardasarkan: Sistem menampilkan daftar ) A S o atdowar
REVIEWER + Jumlah proposal proposal yang lolos verifikasi
+ Bidarg kelmuan/topix > administratif dan kebutuhan T e
= + Kompleksitas kegiatan reviewer per bidang. — dibutuhkan per bidang )
L3 + Skema pendanaan N——— — Ej
Melakukan seleksi calon reviewer
2. SELEKS|
CALON REVIEWER bercacarkan kriteria: Sistem menampilkan doftar
+ Kesesuaian bidang/keahlian calon reviewer yang sesusi DAl e
o0o « Kualifikasi akademik Pl berdatadan profil dan bidang orpith {obortist
o ‘« « Pengalaman panalitian/PkM koahlian.
« Rekam jpjak publicaci/penilai @
v
3. PEMERIKSAAN Memeriksa potens) koaflik
KONFLIK kepentingan antara calon
reviewer dan pengusul: Sistom melajasan s
KEPENTINGAN e A K . pemeriksaan oromatis Terdagat konfiik : Ya i":ﬂ':’":‘:‘ﬂ o
Ty « Satu tim penelitian/PkM Fiotansl toaflic ispantiagaey kepentingan?
é é berdasarkan dat: dan diganti dengan
+ Hubungan strtural g2 T @ Salo lain
» Hubungan keluarga cekat Tidsk
i
> Y
4. PENUNJUKAN v S 2 p
REVIEWER Menctapkan calon reviewer J LPPM menetaphan reviewer + Daftar reviewer yang
sesuai kebutuhan dan bebas i pada proposal di sistem »  ditetapkan per proposal
a’ dar: konflik kepentingan. | eRiet @ + Status: Ditunjuk
5. NOTIFIKASI DAN
Reviowar menerima notifikasi : Tidak T S
KONFIRMASI Sistem mengim roUfkesl | dan mlakukan bonfimasi 4! 9:7" st 8 > . Reviewer digant
pervanjuban kepada reviewer, + Borcodia Z ﬁ dengan calon lain.
+ Tidak bersadia — %
a
6. PENETAPAN
FINAL REVIEWER Menetapkan reviewer final Sistem menctapkan reviewer + Reviewer final ditetapkan
setelah konfirmasi kesediaan - final dan membuka akses » -+ Akses proposal aktif |
O diterima. proposal untuk ditelash, * Status: Siap Review
49 g
7. DOKUMENTASI y ¢ =
Memastikan selurch proses Sistem menyimpan log penunjukan, + Log penunjukan reviewer
penunjukan dan > dan pan reviewer >+ Jejak audit (audit trail)
@ terdokumentasi dalam sistem. {sebagai jejak audt). é’i + Transparansi proses
8. SELESAI v
@g “““““““““““““““ SELESAI
KETERANGAN SIMBOL KETENTUAN QUTPUT UTAMA

| - Aklivitas LPPM

(] - Aktivitas Sistem e-Riset
© Aktivitas Reviewer (Calon)

L] :Output / Dokumen
<_> - Keputusan
—# Alur Proses
-== . Alur Jika Tidak
E_ﬁ - Data di Sistem e-Riset

. Reviewer minimal berpendidikan $2/53 dan memiliki kompetensi
eesuai bidang proposal.

2. Reviewer wajib bebas dari konflik kepentingan.

w

Setiap proposal dinilal minimal oleh 1 (satu) reviewer, atau sesual
ketentuan program.
Seluruh peoses dan harus
sistem e-Riset.

. Keputusan penatapan reviewer bersifat final dan ticak dapat diganggu gugat
Data roviewer bersifat rahasia dan hanya dgunakan untuk keperiuan panilaian

maalul

- Daftar kebutuhan reviewar

+ Daftar reviewer yang ditetapkan

+ Akses proposal untuk reviswer

Log penunjukan dan panetapan reviewer

Jejak audit (aucit traif)

Wy [ [ () (i)

Penunjukan reviewer yang tepat, kompeten, dan bebas konflik kepentingan memastikan proses seleksi yang objektif, akuntabel, dan berkualitas,
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6.5 SOP Penilaian/review Proposal

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENILAIAN /REVIEW PROPOSAL PENELITIAN DAN PkM

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur penilaian proposal penelitian dan PkM agar dilakukan secara objektif,
transparan, terstandar, serta menghasilkan keputusan yang akuntabel berdasarkan kualitas
substansi proposal.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

proses review proposal setelah lolos verifikasi administratif;
mekanisme penilaian oleh reviewer;

pemberian skor dan rekomendasi;

rekapitulasi hasil penilaian;

berlaku untuk:

e pendanaan internal,
e pendanaan eksternal (tahap penilaian internal);
o pendanaan mandiri (jika dilakukan seleksi);

3. Penanggung Jawab

e Reviewer
e LPPM
o Ketua LPPM

4. Prosedur

Penilaian proposal dilakukan setelah proposal dinyatakan lolos verifikasi administratif dan
telah ditetapkan reviewer melalui sistem e-Riset. Reviewer menerima notifikasi penugasan
dan memperoleh akses terhadap proposal yang akan dinilai.

Reviewer melakukan penilaian secara independen berdasarkan dokumen proposal yang
tersedia dalam sistem. Penilaian dilakukan dengan mengacu pada kriteria yang telah
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ditetapkan oleh LPPM, mencakup aspek relevansi, kualitas substansi, metodologi, kelayakan
pelaksanaan, serta rencana luaran.

Dalam melakukan penilaian, reviewer wajib memberikan skor pada setiap komponen
penilaian sesuai dengan bobot yang ditetapkan, serta menyertakan catatan evaluasi yang
bersifat konstruktif. Catatan ini menjadi dasar dalam perbaikan proposal maupun
pengambilan keputusan.

Untuk proposal penelitian, penilaian berfokus pada kebaruan, kontribusi ilmiah, kejelasan
metodologi, serta potensi luaran. Sementara untuk PkM, penilaian menitikberatkan pada
relevansi dengan kebutuhan mitra, kelayakan solusi, serta potensi dampak kegiatan.

Apabila diperlukan, LPPM dapat menetapkan lebih dari satu reviewer untuk satu proposal.
Dalam hal terdapat perbedaan signifikan dalam hasil penilaian, LPPM dapat melakukan
klarifikasi atau menunjuk reviewer tambahan.

Setelah proses penilaian selesai, reviewer menyampaikan hasil penilaian melalui sistem e-
Riset dalam batas waktu yang telah ditentukan. Sistem akan merekap hasil penilaian secara
otomatis.

LPPM melakukan rekapitulasi dan analisis hasil penilaian untuk menentukan status akhir
proposal, yaitu diterima, direvisi, atau ditolak. Keputusan akhir ditetapkan oleh LPPM
berdasarkan hasil penilaian reviewer.

Seluruh hasil penilaian dan keputusan akhir terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai
bagian dari proses seleksi proposal.

5. Ketentuan

Penilaian dilakukan oleh reviewer yang telah ditetapkan;
Reviewer wajib menjaga objektivitas dan independensi;

Penilaian harus mengacu pada kriteria dan bobot yang ditetapkan;
Setiap penilaian wajib disertai catatan evaluasi;

Proses penilaian dilakukan melalui sistem e-Riset;

Hasil penilaian menjadi dasar penetapan status proposal;

oakrwdE

6. Output

Penilaian proposal menghasilkan skor, catatan evaluasi, dan rekomendasi reviewer yang
terdokumentasi dalam sistem e-Riset, serta status akhir proposal sebagai dasar pelaksanaan
kegiatan.
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7. Diagram Alir SOP Penilaian/Review Proposal

DIAGRAM ALIR SOP PENILAIAN / REVIEW PROPOSAL

PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)
LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Proses penilaian dilakukan secara objektif, independen, transparan, dan terstandar
lalui sistem e-Riset setelah proposal dinyatakan lolos verifikasi administratif.

TAHAP LPPM SISTEM e-RISET REVIEWER
1. PERSIAPAN Monylapkan Jackwal ponilaian, -
PENILAIAN kriteria, babot penilalan, dan Sistern menetapkan reviewer Reviewer menerima notifikasi = Jadwal Panilaian
A panduan review. » dan mengirimkan notifikes p Penugasan den m«\yntnkm = Kriteria & Bobet Penilaion
Menetapkan reviewer untuk penugasan review, kesedinan/konfirmasi tuges « Daftar Reviewer & Alokasi
ﬁo setap proposal. E melalui e-Riset Proposal
2.-ANSES PROPOSAL Sistom membuka akses propesal Reviewer mengunduh dan « Proposal & Dokumen
dan dokuman pendulcung bagi mompolojari propesal serta Pendukung dapat diakses
TevieWer Lesudl perugacan. 2 dokumen pendulung. D di e-Risat
i v
: v
3. PROSES PENILAIAN Reviewes mentai propesal secara Independen
(INDEPENDEN) berdasarkan kriteria den bobot yang ditetephan

Aspek Penilalan (contohk:
0 Penebien:
1. Rolovansi & Kadaruan {20%)
[:Z 2. Kualitas Metodalogi (25%)

Penilaian dilakukan sesuai
3. Kelayokan Pelaksansan [20%)|

4. Luaran & Kontribusi Emiah [20%) Ktbara & Aobot
5. Kelayakan Anggaran (15%) P« Catatan evaluasi untuk
PrM - perbaikan

1, Rolevanai & Kebutuhan Mitra (20%)
2. Kusitas Solusi & Metods (25%)

3. Holayskan Pelaksanaan (20%)

4. Dampal & Keberlankitan (20%)

5. Kalayakan Anggaran (15%)

Reviewer membarican skor por aspek,
sker total, dan catatan evaluasi, —

.

4. UNGGAH HASIL i
St emsediolin fore ‘ Resiewsr mengungzah hasil pentasn - Hasil Porilaian Reviower
PENLAUN pechiglens dhn mecy P [* (skor & catatan| pada e-Riset.
@ Pl L g‘ G,?\/ (sker & catatan)
5. REKAPITULASI LPPM melakukan rekapitulasi | Sistern meaghitung niai akhic R ores
PENILAIAN ai dai selurch reviewsr  ——|  (berdsarken (atarrata tertimoang + Rekap Niloi Akhir
I] untuk satisp propossl ta mebaniome yong ditertukar). | — + Ringkasan Penitaian
all S
................... "
6. ANALISIS HASIL ‘ +
PENILAIAN LPPM menganalicis hasil Sistem manamplican pacdandingan Aposh toscpat | + Hasil Analisis
_ peniaian can catatan reviewsr | penilaian (ka > reviewer) utuk perbedaan i | Y| LPM matibidan anifias | | i
= untuk menentuken staws analiss. ) signfian antar au mentejuk reviewer 3
() proposal. Eg roviewer? | tambahan. enunjukan Reviewe:
5 = - Tambahan (ka perlu)
Ticak
7. PENETAPAN STATUS X
2 LPPM menetapkan status Sistern merperbarul status propasal 5 N Pro 1
PROPOSAL akhir proposal berdesacken  ——pr =i StatieAkie: Proposal
Q hagil pantaian el omevst @ + Berita Acara Hasil Penilaian
f—) |
v
8. NOTIFIKAS| HASIL Sistem mengirimicn notifiasi + Notifikasi Hasil Peniaian
PENILAIAN hasil penilaian dan catatan ——————— kepuda Pengusul
g feviewer hepoda pangusul. @ | + Catatan Evaluas Reviewer
9. DOKUMENTASI LPPM memastican salunuh prosos Sistem menyimpan selurvh data « Arsip Penilaian [Audit Trail]
My penilvan tercokumentasi dangan pentaian, jejak audit (audie trail, Dk ki Poliparan
t] buik catam e-flset, o colamen kit g A Mo Ing
SELESAI
KETERANGAN SIMBOL KETENTUAN OUTPUT UTAMA
: Dobumen 1 Reviewor wajib manpga 4 iaan, dan i « Swor & Catatan Panilaian Reviswer
: Notifikasi/Email 2 Setiap propasal diniai minimd cloh 1 (satu) reviewer. y
: Upload/Unduh % Seluyh penlatan dilakuikan meialul skiem e-Riset o [Relap Nitai‘ Aldir
. Database (Data di Sistem) 4. Perbedaan nilal signifikan dientukan oleh LPPM sesual kentuan (misal selisit = Status Akhir Proposal (Diterima/Orevisi/Ditolak)
3 Heotes RAONEPINER, « Arsip Perilaian & Audit Trail di e-Riset
: Kegusan 5. Cataton evaluasi reviewer wajib bertat konstrubd untuk perbaian propossl,
o =N Peae & Propocal yang tidak dintai dalam batas wakty dianggap mengundurkan dir
-~ Alur Ska Pery dar| prases seteks!

Penilaian yang objektif, dan P prop dan keputusan yang dapat dipertanggungjawabkan.



6.6 SOP Penetapan Hasil Seleksi Proposal

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENETAPAN HASIL SELEKSI PROPOSAL

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur penetapan hasil seleksi proposal penelitian dan PkM agar dilakukan
secara objektif, transparan, dan berdasarkan hasil penilaian yang telah terverifikasi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

« rekapitulasi hasil penilaian proposal;
« analisis hasil penilaian;

e penetapan status akhir proposal;

e pengumuman hasil seleksi;

berlaku untuk:

e pendanaan internal,
e pendanaan eksternal (tahap internal institusi);
e pendanaan mandiri (jika melalui seleksi);

3. Penanggung Jawab

e LPPM
e Ketua LPPM
« Rektor (untuk pengesahan akhir jika diperlukan)

4. Prosedur

Penetapan hasil seleksi proposal dilakukan setelah seluruh proses penilaian oleh reviewer
selesai dan hasil penilaian telah direkapitulasi dalam sistem e-Riset. LPPM mengakses data
hasil penilaian yang mencakup skor, catatan evaluasi, serta rekomendasi dari reviewer.

LPPM melakukan rekapitulasi nilai proposal secara sistematis berdasarkan skor yang
diberikan oleh reviewer. Dalam hal terdapat lebih dari satu reviewer, nilai akhir ditentukan
berdasarkan mekanisme yang telah ditetapkan, seperti rata-rata atau pembobotan tertentu.

Setelah rekapitulasi, LPPM melakukan analisis terhadap hasil penilaian untuk memastikan
konsistensi dan validitas keputusan. Apabila ditemukan perbedaan signifikan antar reviewer
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atau terdapat ketidaksesuaian dalam penilaian, LPPM dapat melakukan Klarifikasi, diskusi
panel, atau menunjuk reviewer tambahan.

Berdasarkan hasil rekapitulasi dan analisis, LPPM menetapkan status akhir proposal, yang
dapat berupa:

o diterima/didanai;
e direvisi;
o ditolak;

Penetapan ini mempertimbangkan hasil penilaian, ketersediaan anggaran (untuk pendanaan
internal), serta prioritas program institusi. Untuk proposal dengan pendanaan eksternal,
penetapan hasil seleksi internal menjadi dasar rekomendasi pengajuan ke lembaga pendana,
dan keputusan akhir tetap mengikuti hasil seleksi dari pihak eksternal.

Hasil seleksi yang telah ditetapkan kemudian disahkan oleh pimpinan sesuai kewenangan
yang berlaku. Setelah pengesahan, status proposal diperbarui dalam sistem e-Riset. Sistem e-
Riset kemudian mengirimkan notifikasi kepada pengusul terkait hasil seleksi, termasuk status
proposal dan catatan evaluasi dari reviewer. Seluruh proses penetapan hasil seleksi
terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari transparansi dan akuntabilitas.

5. Ketentuan

Penetapan hasil seleksi harus berdasarkan hasil penilaian reviewer;

Keputusan harus mempertimbangkan kualitas proposal dan ketersediaan anggaran;
Proposal yang tidak memenuhi standar tidak dapat ditetapkan sebagai diterima;
Hasil seleksi harus diumumkan melalui sistem e-Riset;

Seluruh proses harus terdokumentasi dalam sistem;

orwdPE

6. Output

Penetapan hasil seleksi menghasilkan status akhir proposal (diterima, direvisi, atau ditolak)
yang tercatat dalam sistem e-Riset, serta data hasil seleksi yang digunakan sebagai dasar
pelaksanaan kegiatan dan pelaporan institusi.
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7.Diagram Alir SOP Penetapan Hasil Seleksi Proposal

DIAGRAM ALIR SOP PENETAPAN HASIL SELEKSI PROPOSAL

PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)

-

~

o

=

@

Py

i

©

Penetapan hasil seleksi dilakukan setelah seluruh proses penilaian/review selesai ‘
dan data nilai telah terekam dalam sistem e-Riset. ‘

TAHAP LPPM (Pengelola Seleksi)
. PEROLEHAN DATA
HASIL PENILAIAN Mengakses data hasil penilaian

proposal oleh reviewer
{skor, catatan, dan rekomandasi)
di sistem e-Riset,

™

&=

SISTEM e-RISET

Sistem menampilkan rekap
cata panilaian tiap propesal
(semua reviewer telah

menyelosailan peniaian)

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

PIMPINAN
(Ketua LPPM/Rektor)

Data hasil panitaian reviewer

Cataten evaluasi reviewer
« Rexomendasi reviewer

= Alur Jka Ya (Klarifikasi)
© Alur Jka Tidak
- Data di Sistem

'
B
| s, 22 4

@

4, Hasil seleksi diumumian melalui sistem e-Riset
5. Seluruh proses terdokumentasi sebagal baglan dari akuntabilitas

dan transparansi seleksi,

. REKAPITULASI NILAI Melalwkan rekapitulast nlad : I
3. bordasarkan makanizme yang St eI SN - Rekepitulasi Nilai Akhir
telah ditetapkan (misal: rata-rata i s Proposal
0 I][I i, : mokanizme yang ditontul %
. ANALISIS HASIL Menganalisis hasil penilaian | Sistam maryediakan aporan
SELEKSI untuk memastikan korsistensi . 37ais's (sebaran nkal, ranking,
dan validitas keputusan dany pararcingin anter
proposal)
Y + ")
": + Laporan Analisis Hasil
Tardapat selisih Ya LPPM melakukan Klarifikasi, ! Peniaian
nilai sigrifikan / ketidaksesuaian »| diskusi panel, atau merunjuk | + Borita Acara. (7ka, acla
ilaian? ? |
| feviewor tambaharl i Warificasi/diskusi)
L Tidak i
I v
:;Nig\:m STATUS Menetapkan status akhir proposal Status Akhir Proposal: Untuk skema ekstemal: + Daftar Status Akhr Proposal
0POSAL berdasarkan hasil re<apitulasi 1= o DITERIMA / DIDANAI menetapkan proposal + Rekomendasi Pengajuan
& analisis, ketersediaan anggaran DIREVIS! sebagal rekomendasi (eksternal)
(internal), dan pricritas program. = PYEAus Ly lembags - Berita Acara Penctapan
© oioak pendana.
PENGESAHAN HASIL Menelazh dan mengesahkan
SELEKSI Mengajukan hasil soloksi untuk hasil sleksi proposal sesuai + Surat Keputusan (SK)
dicahkan tecuai kewonangan & kewenangan (Ketua LPPM / Penctapan Hasil Seleksi
Rektor).
. PEMBARUAN STATUS E = =
DI SISTEM Mamparbarnui status akhir proposal Sistems menyimpan gta?m akhir + Status proposal dalam
bardasarkan SK Penatapan —— proposal dan mengunci data e-Riset (Diterima / Direvisi /
pada sistem e-Riset. selaksi. @ Ditolak)
NOTIFIKASI HASIL Sistem mengirimkan notifikasi + Netifikasi Hasil Seleksi
SELEKSI . hasil seleksi kepada pengusul kepada Pengusul
@ beserta catatan reviewer. + Catatan Evaluasi Reviewer
DOKUMENTAS! Memastikan seluruh proses Sisten menyimpan seluruh + Arsip Penetapan Seleksi
penetapan hasil seleksi »  dokumen penetapen seleksi « Jejak Audit (Audit Trail)
& ; terdokumentasi lengkap. (jejak audit). @ + Data Seleksi & Pelaporan
v
setesal [ SELESAI
KETERANGAN SIMBOL CATATAN PENTING OQUTPUT UTAMA
- Aktivitas LPPM 1. Penetapan hasil seleksi wajib berdasarkan data peniaian yang valid, « Status akhir proposal (Diterima / Direvisi / Ditolak)
| Aktivitas Sistem 2. Keputusan harus mempertimbangkan kualitas proposal dan .
Aktivitas Pimpinan ketersediaan anggaran (untuk pendanaan internal]. o7 SK Penatanan; Hasl Selok st
[ | . Output / Dokumen 3. Proposal dengan skor di bawah ambang batas tudak dapat * Rekapitulasi Nilai Akhir & Laporan Analisis
<> Keputusan ditetapkan sebagai "Diterima’,
bl : Alur Proses P * Notifikasi Hasil Selexsi

Arsip & Jejak Avdit Seleksi

Penetapan hasll seleksi yang objektif, transparan, dan terdokumentasi dengan balk mendukung kualitas program
serta akuntabilitas pengelolaan penelitian dan PkM,
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BAB VII
STANDARD OPERASIONAL PROSEDUR
PENGELOLAAN HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

Pengelolaan Hak Kekayaan Intelektual (HKI) merupakan bagian integral dalam sistem
pengelolaan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di perguruan tinggi. Luaran
kegiatan penelitian dan PKkM tidak hanya berhenti pada publikasi ilmiah, tetapi juga memiliki
potensi sebagai aset intelektual yang memiliki nilai hukum, ekonomi, dan strategis bagi
institusi.

Dalam praktiknya, pengelolaan HKI seringkali belum terintegrasi secara sistematis, sehingga
banyak luaran yang memiliki potensi perlindungan hukum tidak terdokumentasi, tidak
diajukan, atau bahkan kehilangan aspek kebaruan karena telah dipublikasikan sebelum
didaftarkan. Kondisi ini berdampak pada hilangnya peluang perlindungan hukum dan
pemanfaatan lebih lanjut dari hasil kegiatan akademik.

Oleh karena itu, diperlukan suatu mekanisme yang terstruktur dan terdokumentasi untuk
memastikan bahwa setiap potensi HKI dapat diidentifikasi sejak awal, diproses secara tepat,
serta dikelola sebagai bagian dari aset institusi. Pengelolaan HKI juga harus terintegrasi
dengan sistem e-Riset sebagai basis data utama, sehingga seluruh proses, mulai dari
identifikasi hingga pemanfaatan, dapat dipantau dan dipertanggungjawabkan.

Selain aspek perlindungan hukum, pengelolaan HKI juga berperan dalam mendorong
hilirisasi hasil penelitian dan PkM, penguatan inovasi, serta peningkatan kontribusi institusi
terhadap masyarakat dan dunia industri. Dengan demikian, HKI tidak hanya dipandang
sebagai luaran administratif, tetapi sebagai instrumen strategis dalam pengembangan institusi.

Bab ini disusun untuk memberikan pedoman operasional dalam pengelolaan HKI yang
mencakup seluruh tahapan, mulai dari identifikasi potensi, pengajuan dan pendaftaran,
verifikasi dan pencatatan, hingga pemanfaatan dan pelaporan HKI secara sistematis dan
terintegrasi.

7.1 Ketentuan Umum

1. HKI sebagai Aset Institusi
Seluruh HKI yang dihasilkan dari kegiatan penelitian dan PkM yang didanai atau
difasilitasi oleh Universitas Baiturrahmah merupakan bagian dari aset institusi,
dengan tetap memperhatikan hak inventor sesuai ketentuan yang berlaku.

2. Identifikasi Dini Potensi HKI
Setiap peneliti wajib mengidentifikasi potensi HKI sejak tahap pelaksanaan kegiatan,
terutama sebelum publikasi dilakukan, guna menjaga aspek kebaruan.

3. Kewajiban Pengajuan melalui Sistem e-Riset
Seluruh proses pengajuan HKI wajib dilakukan melalui sistem e-Riset sebagai satu-
satunya basis pencatatan resmi institusi.

4. Kelengkapan dan Validitas Dokumen
Setiap usulan HKI harus dilengkapi dengan dokumen yang sah, lengkap, dan sesuai
dengan jenis HKI yang diajukan.
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10.

Kepatuhan terhadap Ketentuan Hukum

Proses pengelolaan HKI harus mengikuti ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku serta kebijakan lembaga resmi (DJKI/Kemenkumham).

Pengendalian Kebaruan (Novelty Control)

Luaran yang memiliki potensi HKI tidak diperkenankan dipublikasikan sebelum
proses pengajuan HKI dilakukan, khususnya untuk jenis HKI yang mensyaratkan
kebaruan.

Transparansi dan Akuntabilitas Proses

Seluruh tahapan pengelolaan HKI harus terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai
bagian dari audit trail institusi.

Pemantauan Status HKI

Status HKI wajib dipantau dan diperbarui secara berkala hingga memperoleh status
akhir.

Pemanfaatan HKI

HKI yang telah terdaftar dapat dimanfaatkan untuk kepentingan akademik,
pengembangan produk, kerja sama, maupun komersialisasi sesuai kebijakan institusi.
Pengakuan Luaran

HKI hanya diakui sebagai luaran penelitian dan PkM apabila telah tercatat dalam
sistem e-Riset.

7.2 Struktur SOP Pengelolaan HKI

Pengelolaan HKI dilaksanakan secara terintegrasi melalui beberapa SOP turunan yang saling
terkait dan membentuk satu siklus pengelolaan yang utuh, sebagai berikut:

1. SOP Identifikasi dan Pengajuan HKI

2. SOP Verifikasi dan Validasi HKI

3. SOP Pendaftaran HKI ke Lembaga Resmi (DJKI/Kemenkumham)
4. SOP Pencatatan dan Pemantauan Status HKI

5. SOP Pengelolaan Dokumen dan Arsip HKI

7.3 Integrasi Sistem

Seluruh SOP tersebut terintegrasi dalam sistem e-Riset sebagai platform utama yang
berfungsi untuk:

pencatatan data HKI;
pemantauan status proses;
penyimpanan dokumen;
pelaporan kinerja dan luaran
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7.4 SOP IDENTIFIKASI POTENSI HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

IDENTIFIKASI POTENSI HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan mekanisme identifikasi potensi HKI dari hasil penelitian dan PkM agar luaran
yang memiliki nilai kekayaan intelektual dapat dikenali sejak dini, diarahkan pada jenis
perlindungan yang tepat, dan diproses secara sistematis.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

identifikasi awal potensi HKI;

klasifikasi jenis HKI;

penilaian kelayakan perlindungan;

pencatatan potensi HKI dalam sistem e-Riset;

berlaku untuk:

e penelitian;
e seluruh sumber pendanaan (internal, eksternal, mandiri);

3. Penanggung Jawab

« Dosen/peneliti/pelaksana
e LPPM
o Pusat Kekayaan Intelektual Universitas Baiturrahmah

4. Prosedur

Identifikasi potensi HKI dilakukan sejak tahap pelaksanaan kegiatan penelitian atau PkM,
khususnya pada saat mulai dihasilkan luaran berupa produk, metode, media, atau karya
ilmiah. Peneliti melakukan identifikasi awal terhadap hasil kegiatan dengan menilai apakah
luaran tersebut memiliki unsur kebaruan, keaslian, atau nilai kreatif yang dapat dilindungi
sebagai HKI. Identifikasi ini mencakup bentuk luaran seperti teknologi, metode, perangkat,
karya tulis, desain, atau produk lainnya.Setelah identifikasi awal, peneliti melakukan
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klasifikasi jenis HKI yang sesuali, seperti hak cipta untuk karya tulis atau media, paten untuk
invensi teknologi, desain industri untuk bentuk produk, atau jenis HKI lain yang relevan.

Selanjutnya, dilakukan penilaian kelayakan potensi HKI berdasarkan beberapa kriteria utama,
yaitu:

o tingkat kebaruan atau orisinalitas;

e nilai manfaat atau aplikasi;

e potensi pengembangan atau komersialisasi;

o Kkesiapan dokumentasi teknis;

Apabila luaran memenuhi kriteria sebagai potensi HKI, peneliti mencatat dan menginput data
potensi tersebut ke dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari luaran kegiatan.

LPPM atau unit terkait dapat melakukan validasi awal terhadap potensi HKI yang
diidentifikasi serta memberikan arahan terkait jenis perlindungan yang paling sesuai. Potensi
HKI yang telah teridentifikasi menjadi dasar untuk proses pengajuan dan pendaftaran HKI
pada tahap selanjutnya.

Seluruh proses identifikasi terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari pipeline
pengelolaan luaran.

5. Kriteria ldentifikasi

Suatu luaran dikategorikan sebagai potensi HKI apabila memenuhi sebagian atau seluruh
kriteria berikut:

1. Orisinalitas/Kebaruan :Memiliki unsur baru atau belum pernah dipublikasikan
sebelumnya;

Kreativitas/Inovasi :Mengandung ide, metode, atau bentuk yang unik;

Nilai Guna: Dapat digunakan atau dimanfaatkan dalam praktik;

Dapat Didokumentasikan : Memiliki deskripsi yang jelas dan dapat dibuktikan;
Potensi Perlindungan Hukum : Sesuai dengan kategori HKI yang diatur dalam
peraturan;

okrwn

6. Ketentuan

Identifikasi potensi HKI wajib dilakukan pada setiap kegiatan penelitian dan PkM,;
Peneliti bertanggung jawab atas identifikasi awal,

Potensi HKI harus dicatat dalam sistem e-Riset;

LPPM dapat melakukan validasi dan memberikan rekomendasi;

Potensi HKI yang tidak diidentifikasi sejak awal berisiko tidak dapat dilindungi;

AR A

7. Output

Identifikasi potensi HKI menghasilkan data potensi HKI yang terdokumentasi dalam sistem
e-Riset sebagai dasar untuk pengajuan, perlindungan, dan pengelolaan HKI lebih lanjut.
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8. Diagram Alir Sop Identifikasi Potensi Hak Kekayaan Intelektual (HKI)

DIAGRAM ALIR SOP IDENTIFIKASI POTENSI
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH
Identifikasi potensi HKI dilakukan sgjak p 1 kegiatan untuk ikan luaran yang memiliki nilai kebaruan, kreatiftas,
dan dapat dilindungi dikenali, dicatat, dan diarahkan ke perlindungan yang tepat.

DOSEN / PENELITI /
PELAKSANA

LPPM / UNIT HKI

SISTEM e-RISET KEPUTUSAN

Mencatat informasi kegiatan

OUTPUT / DOKUMEN

« Catatan Keglatan

menghasian karen dan Waran comentars = i
(procuk, metode, karya, poda ¢-Rset. * Luamn tars
data, medla, 1L @
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POTENS! HKI apalah karan memill vnssr Bpakah (uaran Tielak -
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Q il roatl yang baepotensi e (. & &0
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l Ya
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S dongen IO 145 5 e dipetian. program bomputer, dll) PR
iz, « Desain Incustl (bertuk/ionigurasd
+ Mook
L « Rahasia Dagarg
| + Indicasi Gaograis, cll
4, PENILAIAN KELAYAKAN v Keerla Peniaian:
POTENS! HKI » % 1. Orisiraitass / kebaruan naak | ° +acl Poniaian:
_'""'m o 2 Nilai guaa / apliasi 0 Apalah memenuhi MR R
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= & Mesiapan cokumentas
5 Kesesuaan decgan hetentuan HKI SELESA
Ya
Data yang dilnput:
5. PENCATATAN POTENSI R
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Merglegut data potenst MKl o) ¢ Jonic 10 yarg « Data Potenst MK
‘ be dala e-Rlizet X T ok (rersimpnn ¢i e-Riset)
T + Tanggol Wertifiasi =
+ Dolamon penduung awal i;::}
6. VALIDASI AWAL
Momasanyaicost amal Tidah | = Catstan Pecboikan /
OLEH LPPM / UNIT HKI Dota lenghap can
- torhadap data dan kelayaian ; sosu? % Permirtaan Kelenghapan
@ ‘potonsi HKL (embak ke Dosen]
Ya
7. REKOMENDAS! JENIS =
PERLINDUNGAN N . - Rekomendaai Jesis HKI
g@ HE m m‘ awm,; — . Aahon Pergajan HKI
2 i
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7.5 SOP PENGAJUAN DAN PENDAFTARAN HAK KEKAYAAN
INTELEKTUAL (HKI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGAJUAN DAN PENDAFTARAN
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pengajuan dan pendaftaran HKI agar luaran penelitian dan PkM yang
memiliki potensi HKI dapat dilindungi secara hukum, terdokumentasi dengan baik, serta
diakui sebagai aset institusi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

identifikasi potensi HKI,

pengajuan HKI melalui sistem e-Riset;
verifikasi usulan HKI;

proses pendaftaran ke lembaga resmi;
pencatatan dan pemantauan status HKI;

berlaku untuk:

e penelitian;
e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;

3. Penanggung Jawab

Dosen/peneliti/pelaksana (inventor)

LPPM

Pusat Kekayaan Intelektual Universitas Baiturrahmah
Admin e-Riset
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4. Prosedur

Pengajuan HKI dimulai dari identifikasi luaran yang memiliki potensi kekayaan intelektual.
Dosen atau peneliti wajib melakukan identifikasi ini sebelum luaran dipublikasikan, untuk
memastikan bahwa aspek kebaruan dan perlindungan hukum tetap terjaga.

Setelah potensi HKI diidentifikasi, dosen menginput data usulan HKI melalui sistem e-Riset.
Data yang diinput mencakup jenis HKI, judul karya, deskripsi singkat, serta informasi terkait
inventorship dan kepemilikan.

Dosen melengkapi dokumen pendukung yang diperlukan sesuai jenis HKI, seperti deskripsi
teknis, gambar atau spesifikasi produk, serta dokumen lain yang relevan. Kelengkapan
dokumen menjadi syarat utama dalam proses verifikasi.

LPPM atau unit HKI melakukan verifikasi awal terhadap usulan HKI. Verifikasi mencakup:

e kelengkapan dokumen;

e kejelasan deskripsi karya;

e keterkaitan dengan kegiatan penelitian atau PkM;
e potensi kebaruan dan kelayakan pendaftaran;

Apabila ditemukan kekurangan atau ketidaksesuaian, usulan dikembalikan kepada pengusul
untuk diperbaiki melalui sistem e-Riset.

Usulan yang telah memenuhi persyaratan dilanjutkan ke tahap pendaftaran HKI melalui
lembaga resmi, seperti Direktorat Jenderal Kekayaan Intelektual (DJKI). Proses pendaftaran
difasilitasi oleh LPPM atau unit terkait sesuai dengan kebijakan yang berlaku.

Selama proses pendaftaran, status HKI dipantau dan diperbarui secara berkala dalam sistem
e-Riset, mulai dari tahap pengajuan, pemeriksaan, hingga terbitnya sertifikat.

Setelah HKI memperoleh status terdaftar atau tersertifikasi, data HKI dicatat sebagai luaran
resmi dalam sistem e-Riset dan menjadi bagian dari kinerja dosen serta aset institusi.

5. Ketentuan

Pengajuan HKI harus dilakukan sebelum publikasi untuk menjaga kebaruan;
Seluruh usulan HKI wajib diajukan melalui sistem e-Riset;

Dokumen pendukung harus lengkap dan valid;

HKI harus memiliki keterkaitan dengan kegiatan yang terdaftar;

Proses pendaftaran dilakukan melalui lembaga resmi;

Kepemilikan HKI mengikuti ketentuan institusi;

HKI yang tidak diajukan melalui sistem tidak diakui sebagai luaran;

NogakrwnpE

6. Output

Pengajuan dan pendaftaran HKI menghasilkan data HKI yang diajukan, diproses, dan
terdaftar secara resmi, serta terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari luaran
kegiatan dan aset institusi.
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7.Diagram Alir SOP Pengajuan Dan Pendaftaran Hak Kekayaan Intelektual (Hki)

DIAGRAM ALIR SOP PENGAJUAN DAN PENDAFTARAN
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HAKI)

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Pengajuan HAKI dilakukan sebelum luaran dipublikasikan. Pendaftaran HAKI dilakukan melalui lembaga resmi
dan seluruh proses dicatat dalam sistem e-Riset.

DOSEN / PENELITI / LPPM / UNIT HAKI

SISTEM e-RISET

VBN R OUTPUT / DOKUMEN

INVENTOR (DJK! / Kementerian Hukum)

1. IDENTIFIKAS! Mergdertifinasi luaran
POTENS! HAKI penelian/PKM yang

memiic potensi HAKI
|separti paten, hak cipta,
dasain industr, merek. i)

2. PERSIAPAN DAN
PENGAJUAN USULAN ~ Meiaptan dotumen

dan mengajdan ulan  |___p NMMW—’

HARD metelui e-Riset.

3. VERIFKASI AWAL
DOKUMEN

CO

4. HASIL VERIFIKASI

B. PENERBITAN HAKI

G, PENCATATAN DAN
DOKUMENTASI

=

10. PENGUATAN DAN
PEMANFAATAN

il

KETERANGAN SIMBOL

Axtivitas Dosen/Inventor
Altivitas LPPM/Unit HAKI

Mencatat potersi HAKI
» peda e-Riset sebegai

luaran yary akan

Usulan HAKI terekam
pada e-Riset dengan

status: “Disjukan”, @

Melakukan verikas: kniergeapan
gan kesesuaan dokumen serta P
keterkaitan dengan kegiatan

Status benibah merjadi

“Verifikasi®. @

Apakat: dokumen Tidak Mergembalikan veulan ke
- imventor untuk perbaikan
malalui ¢ Riset,

Status berubah merjadi

Menctapkan uzulan HAKI s 3
Layak untuk didaftarkan. e A
Pendaftaran” g
mf‘ Statue beruban menjadi
HAKI ke lembega resmi  —————- i 2 | Wi
(DK Momenkumbam) Cyean g
=
Pemantavan status
pemeriksaan secans -
bedals (Pending/
ool

Status berudah manjaci
“Terdaftar | TMM'; ™
e seturuh data

o e
sertifikat HAKI ke e-Riset. HAXI sabagal luaran resmi
koglatan dan aset institusi @

Mangioordinasdan rencana Stans pamantastan HAXI
dicatat dan dimontor
HAK) sacuai betwjakan institusi secara berkala
SELESAI

CATATAN PENTING
Pengajuan HAKI harus dilakubon sebelum publiasi untuk menjaga kebanan,

| « Catatan idertifikesi
Potensi HAKI di c-Riset
« Draft Deshripsi Karyn

| = Form Usulan HAKI
+ Dokumen Pencubung:
- Desiips/Spesifkasi
- Gernbar/Contoh Karya
- Surat Pemyataan
Keastion & Kepemilikan

« Checklist Vierificasi
Kelengkapon
= Catatan Perbaikan/
S| >

« Surot Persetupan

Pendaftaran HAKI
Menerima permobonan dan
memberikan romor » * Bukli Penerimann
permohonan / bukti 4 Nomwr Permohonan
pererimaan
I

A » Update Status Proses
(EPRMERS cir) S - Notifiasi dari Lembega
sesux jenis HAKI.

sueat pencatatan HAKI + Sertifikat HAKI /
apabila permohoran Surot Pencatotan
disatujus.

= Rekap HAKI di e-Riset
= Arsip Dokuwen HAKI

+ Roncana Pamantaatan/
¥omersialisasi
* Laporan Pemanfaatan

JENIS HAKI (CONTOH)

- Paten

« Hak Cipta

«  Desain Industri

+ Merek

+ Rahasia Dogarg

+ Indikasi Goografic

+ Perindungan Voaratas Tanaman

« Desain Tata Letak Sirkuit Terpady

gi setiap karya inovatif sebagai aset Institusi
M . dhars actuiad

1
Aktivitas Sistem o-Riset 2. Dokumen harus lenglap, valid, dan sosual jens HAKL
Aktivitas Lembaga Resmi 3. Kepemilkan HAKI mengiuti ketentuan nstitusi
= “SUwNy-Dgrom 4 Semua proses tercatet di e-Riset untuk shuntabiitas dan pelaporan
<>  Keputusan
v Al Proses 5. HAKI yang tidak diajukan melalui o-Riset tidok diakas sebagai luaran resmi,
—— > Alur Jika Ya
»  Alr Jika Tidak
~=-w  Aur Kemball
8 Data & Sistem
LPPM g seluruh penctiti untuk mel
dan berk i pada pengemb e
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7.5. SOP VERIFIKASI DAN VALIDASI HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

VERIFIKASI DAN VALIDASI
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur verifikasi dan validasi HKI agar setiap usulan HKI yang diajukan
memenuhi persyaratan administratif, substansi, dan legal sebelum didaftarkan ke lembaga
resmi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

verifikasi administratif usulan HKI;
validasi substansi dan kebaruan;
verifikasi kepemilikan dan inventorship;
penetapan kelayakan pendaftaran HKI;

berlaku untuk:

e penelitian;
e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;

3. Penanggung Jawab

e LPPM
o Pusat Kekayaan Intelektual
e Tim Verifikator / Reviewer HKI

4. Prosedur

Proses verifikasi dan validasi HKI dimulai setelah usulan HKI diajukan melalui sistem e-
Riset oleh dosen atau peneliti. Sistem akan mencatat usulan dan meneruskan ke LPPM untuk
proses verifikasi.

Tahap pertama adalah verifikasi administratif, yang bertujuan untuk memastikan bahwa
seluruh dokumen yang diperlukan telah lengkap dan sesuai dengan jenis HKI yang diajukan.
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Dokumen yang diperiksa meliputi deskripsi karya, dokumen teknis, bukti kepemilikan, serta
data inventorship.

Setelah verifikasi administratif, dilakukan validasi substansi HKI. Pada tahap ini, tim
verifikator menilai kejelasan deskripsi karya, ruang lingkup perlindungan yang diajukan,
serta kesesuaian dengan jenis HKI yang dipilih. Validasi ini juga mencakup penilaian awal
terhadap kebaruan (novelty) dan potensi perlindungan hukum.

Selanjutnya, dilakukan verifikasi terhadap aspek kepemilikan dan inventorship. Tim
memastikan bahwa pihak-pihak yang tercantum sebagai inventor sesuai dengan kontribusi
yang diberikan, serta kepemilikan HKI sesuai dengan ketentuan institusi.

Apabila diperlukan, LPPM dapat melakukan penelusuran awal (prior art search) untuk
mengidentifikasi kemungkinan adanya kesamaan dengan karya yang telah terdaftar
sebelumnya. Hasil penelusuran ini digunakan sebagai dasar dalam menilai kelayakan
pendaftaran.

Berdasarkan hasil verifikasi dan validasi, usulan HKI dapat dinyatakan:

o layak untuk didaftarkan;
e perlu perbaikan;
o tidak layak untuk didaftarkan;

Usulan yang belum memenuhi kriteria akan dikembalikan kepada pengusul melalui sistem e-
Riset untuk diperbaiki. Pengusul wajib melakukan revisi sesuai dengan catatan yang
diberikan.

Usulan yang telah dinyatakan layak akan diteruskan ke tahap pendaftaran HKI melalui
lembaga resmi. Status usulan diperbarui dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari rekam jejak
proses.

Seluruh proses verifikasi dan validasi terdokumentasi dalam sistem sebagai bagian dari
transparansi dan akuntabilitas.

5. Ketentuan

Verifikasi wajib dilakukan sebelum pendaftaran HKI,;
Validasi mencakup aspek administratif, substansi, dan legal;
Kebaruan menjadi salah satu kriteria utama;

Inventorship harus sesuai dengan kontribusi nyata;

Usulan yang tidak memenuhi kriteria tidak dapat dilanjutkan;
Seluruh proses harus terdokumentasi dalam sistem e-Riset;

ocoarwNE

6. Output
Verifikasi dan validasi HKI menghasilkan status kelayakan usulan HKI (layak, revisi, atau

tidak layak) yang terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai dasar untuk proses
pendaftaran HKI.
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7. Diagram Alir SOP Verifikasi dan Validasi HKI

DIAGRAM ALIR SOP VERIFIKASI DAN VALIDASI HKI

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Verifikasi dan validasi HKI dilakukan untuk memastikan usulan HKI memenuhi persyaratan administratif, substansi, kebaruan, dan kepemilikan

sebelum ditetapkan layak untuk didaftarkan ke lembaga resmi.

PENGUSUL

TIM VERIFIKATOR /

SISTEM e-RISET
(DOSEN/INVENTOR) REVIEWER HKI
1. PENERIMAAN Mg - " o H s Usulan HK
lengn) n usulan usyl * Usulan | tercatat
USULAN HKI melalu e-Riset beserta @ meneruskan ke LPPM/ e dud v.tma e &) di e-Risat
sistemn.
w dekumen pendulang. Unit HKI untuk verifikasi. « Tenda Terime Usulan
Checkiist kelengkapan:
2. VERIFIKASI - Formir usulan i
R D ecklist
ADMINISTRATIF Melakukan permerksaan - Deskripsl harya oo
s : kolengknpan dolumen = Dokumen 1eknis « Cotbtass Huat
sesual jenis HKIL - Bukti kepemilikan / Verifikast
pemnyataan pergalihan e
- Data inventer -
- Dokumen pendukung Lain
3. KEPUTUSAN Molongkapi dan mangunggah Tidak + Status: Perlu Perbaikan
ADMINISTRATIF kembali doksmen melaiui 2 (jika tidak lenghap)
o-Riset, 3 @ - Status Lanjut ke
Validasi (jika lengkao)
% ; | S
e e e e e e S S e 1 Ya
4. VALIDASI Menlai substansi sulan
SUBSTANSI Meneruckan weulan yang - Kejelasan desheipsi karya «Form Vaildasi
- -« lengkep ke Tim Verifikator/ ——# « Ruang lingkup pertincungan Substansi
Raviewer HKI « Kesesuaian jenis HKI + Catatan Hasil Validasi
= Poters) kebaruan awal
5. VERIFIKAS! Melakukan pondlusuran awal
* Hasll Penelusuran
KEBARUAN = 2 [prior art search| paca database SE
HKI / publikasi dmiah / paten
Q e * Catatan Prior Art
6. VERIFIKASI fiasi:
R + Chechlst Invenwrship
KEPEMILIKAN & + Kesesuaian mwentor dengan Parnyataan Immntor
INVENTORSHIP R . Sontibusl ry'eta - Cotatan Verifikasi
+ Kepemithan HKI sesuai R
888 Ketentaan institusi Hape
v
7. KEPUTUSAN Melakuikan perbaikan -
VALIDAS! soeuai catatan dan e e Meranglum haol verifkasi | Pt Tidak A Cllinty Sumin
mengungaah dan valldasi, memenuhi (jika tidak memenuhil
51@ B OR keltoria? - Berita Acara Vabidasi
> Ya
Menetapkan status
8. PENETAPAN kelayakan usulan HKL r*
KELAYAKAN
{ 5 ¥ + Surat Kelayakan/
& ey (el | e
PERLU PERBAIKAN + Status Usdan di e-Riset
| UNTUK DIDAFTARKAN DIDAFTARKAN ‘
v v '
Menindabarjuti posisi Momperbaiki osus Melanjutkan ba tahapan
TIDAK LAYAK sesual cataten dan mongajuksn pendoftaren HKI
catatan, hembali,
9. PENCATATAN [ T
DAN DOKUMENTASI HKL ¢i e-Riset dan « Acsip Digital Verifikasi
enpm it e dan Validasi
dokumon verifias. =
—
KETERANGAN SIMBOL KRITERIA VALIDASI HKI JENIS HKI YANG DIFASILITASI
Aktivitas Pengusal 1 Kewngkapan dokumen cecuai jenis HKI B Paten
Akt Sistom Paten Sederhana
s B 2. Kewlasan dan kelayakan ceskripsl kanya &
Aktivitas Tim Vorifikator 3. Kesesualan jenis HKI dengon karnym G
> Kapitnas 4. Potensi keoaruan {novelty) @ Dessia Induser
==%  Alur Proses 5. Inventor sesum kontnibusi nyata g et
Rahacia Day
e O di S 6 Kepemiiken sesual ketentuan nstitusi s g
-~  Alur Kembai p @ incikasi Geografis
£ Data di Sistem LR ok ©  Dosein Tata Latak Sirkuit Terpodus

Hanya usulan HKI yang dinyatakan LAYAK UNTUKX DIDAFTARKAN yang dapat diproses ke tahap pendaftaran di lembaga resmi.

75



76. SOP PROSES PENDAFTARAN HKI KE LEMBAGA RESMI
(KEMENKUMHAM/DJKI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SOP PROSES PENDAFTARAN HKI
KE LEMBAGA RESMI (KEMENKUMHAM/DJKI)**

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pendaftaran HKI ke lembaga resmi agar proses pengajuan berjalan
sesuai ketentuan, terdokumentasi, dan dapat dipantau hingga memperoleh status terdaftar.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

persiapan dokumen pendaftaran;

pengajuan HKI ke sistem DJKI/Kemenkumham;
pemantauan proses pemeriksaan;

pencatatan status dan hasil pendaftaran;

berlaku untuk seluruh jenis HKI yang diajukan melalui institusi.
3. Penanggung Jawab

LPPM / Unit HKI

Dosen/Inventor

Admin HKI

Lembaga Resmi (DJKI — Kemenkumham)

4. Prosedur

Proses pendaftaran HKI dilakukan setelah usulan HKI dinyatakan layak melalui tahap
verifikasi dan validasi. LPPM atau unit HKI memastikan bahwa seluruh dokumen yang
diperlukan telah lengkap dan sesuai dengan ketentuan jenis HKI yang diajukan.

Pada tahap persiapan, dilakukan finalisasi dokumen pendaftaran, termasuk deskripsi karya,
klaim (untuk paten), gambar atau spesifikasi teknis, serta dokumen administratif seperti surat
pernyataan dan data inventorship. Ketepatan dan kualitas dokumen pada tahap ini sangat
menentukan keberhasilan proses pendaftaran.
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Selanjutnya, LPPM atau admin HKI melakukan pengajuan HKI melalui sistem resmi DJKI
(Kemenkumham) secara elektronik. Data yang diinput harus sesuai dengan dokumen yang
telah diverifikasi sebelumnya untuk menghindari ketidaksesuaian yang dapat menyebabkan
penolakan.

Setelah pengajuan dilakukan, sistem DJKI akan menerbitkan bukti penerimaan atau nomor
permohonan. Data ini wajib dicatat dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari tracking status
HKI.

Selama proses pemeriksaan oleh DJKI, LPPM melakukan pemantauan secara berkala
terhadap status permohonan, yang dapat mencakup tahap pemeriksaan administratif,
pemeriksaan substantif (untuk jenis HKI tertentu), hingga keputusan akhir.

Apabila terdapat permintaan perbaikan atau klarifikasi dari pihak DJKI, LPPM berkoordinasi
dengan inventor untuk melakukan revisi dokumen sesuai dengan catatan yang diberikan.
Perbaikan harus dilakukan dalam batas waktu yang ditentukan agar proses tidak gugur.

Setelah proses selesai, HKI akan memperoleh status:

o terdaftar/sertifikat diterbitkan;
o ditolak;
« atau status lain sesuai jenis HKI,

Data hasil pendaftaran, termasuk sertifikat HKI atau dokumen resmi lainnya, wajib diunggah
dan dicatat dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari luaran kegiatan dan arsip institusi.

Seluruh proses pendaftaran HKI harus terdokumentasi secara lengkap sebagai bagian dari
akuntabilitas dan pelaporan institusi.

5. Ketentuan

Pendaftaran hanya dapat dilakukan setelah lolos verifikasi dan validasi;
Dokumen harus lengkap dan sesuai standar DJKI;

Data yang diinput harus konsisten dengan dokumen;

Setiap nomor permohonan wajib dicatat dalam e-Riset;

Perbaikan harus dilakukan sesuai batas waktu dari DJKI;

Status HKI harus dimonitor hingga selesai;

Seluruh proses harus terdokumentasi;

NookrwbdPE

6. Output

Proses pendaftaran HKI menghasilkan nomor permohonan, status proses HKI, serta sertifikat
atau keputusan resmi dari DJKI yang terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian
dari luaran dan aset institusi.
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7.Diagram Alir SOP Proses Pendaftaran HKI ke Lembaga Resmi

DIAGRAM ALIR SOP PROSES PENDAFTARAN HKI
KE LEMBAGA RESMI (KEMENKUMHAM/DJKI)

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH
Proses dilakukan setelah usulan HKI dinyatakan LAYAK pada tahap verifikasi dan validasi.

LEMBAGA RESMI

DOSEN/INVENTOR LPPM / UNIT HKI OUTPUT / DO

(DJKI - KEMENKUMHAM)

1 P
PERSIAPAN = Memerise kelenghasan dan

debeurrun finel sesusi jons HKI

lapada LPPM/UnE HKL
L;__ 7 N + B cmufn Kolergiapan
{ : + Formulie/Surst
e Doluman | S
tongkap dan g 3
Melenghopi/ —— NG . Dmuull(hlvm
memperbaki dokumen s + Gambar/Spesifikasl
han meryaraHan uang G + Data Inventor
‘ o + Dokuman Pendubung
Lain

Foalisasi Gokimen prndafiaran

(Deshioni, Kain®, Garmbar, :

Form, Surat Parnyatasn, — 2 o ol
Data imventor, ). t\é
2. PENGAJUAN Mangajukan parmohonan MG AEACIAL Nomor POhonan S N ooy,
KE SISTEM DX sacara online melats sstem & permohcnan dan * Bukti Penerimaan
— reseni DI g 7 PPy 7% meneibitkan nomer I Nomor Parmohonan
f
Le (Mepe g go.id/) “Dinjitan ko DIC* = parmokenan (Hess Elektronic)
3 PGNEAY::NN mt.u-.n pernbeywan Usioad bukti pembayeran dan DUKI mermverifhes + BukU Pernbayaran
PENERI biaya perdaftaran sesusi = Update status | aaaad { e
wetetuan DIKL “Pambayaran Diverifiasi™
v
4, PEMERIKSAAN UK mstaiouban pemeniaasn
ADMINISTRATIF acminstiat! kelenghagan
OLEH DUKI deburmen.
= X v - Notifiasi/Surat
=7 Frie Tidak  DIKI reserbitian Perbaiian Gl ada)
2y rarvenhi waat % Notfikal PerbaRan |+ Statuss Permerikaaun
i {O#fice Action) Administratié
‘ Ya
Update status:
“Peeveriizan Admintratl 3 Salom pemeduem
st
I. T pt
5. TANGGAPAN
Morrben masian/oerhakal o =
KAN - n Waaytapan L S okt o Oowumen Perbaikan
doburmen wauei colatan  ——p-  perbeRanfidknghapan dokumes > e UG » » Bukti Pengajuan Ulang
(KA 202) L) Mol caern KL longpur mamanuy sacat?
Liang) * Status Ferbaikan
—
-—
“Pavbadan Oteima” e
6. PEMERIKSAAN 0Kl melahkan pemedisson
SUBSTANTIE M,,I:N s ml i
LKA DPERWKAN) Upcate statua JEFRROSY, AR Py Do Srtanst
Porudtsain Soherant, " ”. v + Swrat Penolakan [jis ada)
v ﬂ Tidak Permarmean ditolsk + Status PemeBissan
it | L e S ——— T T Sunctased
heta W Sural Penoukan.
' Ya
P Penmohonan detuii
v
o Sertitiat HC) /
7, PEREROMAN Ugicad sefbatleptusen DI ieserbithan Sertifha HI | Y
SERTIRKAT / HANY rermi dan update status: @ Pancarstan | Meputuman Akhi
oS e « Koputusan Bl
(’@) “Rerdiaftar £ Nertfat DtOoR i DRSSV 1. * Status Terdaftar
i
B PENCAMTAN & ARSIP Mamiepan dakumen resay HKI Pencetatan 191 sobags « Rokap Data HEI
H,. dan mengarsiphan datam sstem Warsn resmi kaglotan dan « Acsip Dighal & Fisik
0;05 verta ansip ok atital seat inetinel « Laporan Lusran HKI
*Klaim hanya untub jenis HKI tertentu (mis. Paten), — SELESAI -
KETERANGAN SIMBOL JENIS HKI YANG DIDAFTARKAN (CONTOH) CATATAN PENTING DASAR HUKUM
Alivites Dosen/Invventar Paten 1 Sastkan dokwnen longlap dan sesal pedoman DIK) + DU No. 30 Tahun Z0% taetang Marek das lediac Grografa
| Akzivices LPPIA/UNIE 1KY Datan Secarhona 7 “
Altivitss Sictom »-Riset Hak. Clpta 2 Nowor permebonan wajls dicatat i e Raet. U4 No: 28 Tahun 2014 tantang Hak Clipta
Aitivicas Lembaga Resmi (OUKI) Desain Ingustrs & Tanggapl rctfiast DA sescal bass waktu, + VU Ne: 31 Tubun 2000 tertang Desain st
) Output / Dokumen Werek P R P —— = UU Ne. 13 Tahun 2015 tentang Paten

<> Keputuean

> Alur Proses
<ow Alor Jia Tidak
=-»  Alor Kembali
[£) Oata di Sistew

Rahasia Dagang » + PP Mo, 24 Tobun 2022 tontang HKI (turran}
nchkael Googratie MK yang terdaear manjadi asat institust

Pedindungan Varietss Tanaman
Desain Tata Letak Skkult Terpadu

"

LPPM mendorong perlindungan setiap karya inovatif sebagai aset inatitusi dan jaminen kepaatian hukum.



7.7. SOP PENCATATAN DAN PEMANTAUAN STATUS HAK KEKAYAAN
INTELEKTUAL (HKI)

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENCATATAN DAN PEMANTAUAN STATUS
HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL (HKI)

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan prosedur pencatatan dan pemantauan status HKI untuk memastikan seluruh
proses pengajuan hingga penerbitan HKI terdokumentasi, terpantau secara berkala, dan
dikelola sebagai aset institusi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

pencatatan awal data HKI;

pemantauan status proses HKI;

pembaruan status dan dokumen;

pengendalian tindak lanjut (perbaikan/office action);
pengarsipan dan pelaporan HKI;

berlaku untuk seluruh HKI hasil:

e penelitian;

e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;
3. Penanggung Jawab

e LPPM/ Unit HKI

e Admin Sistem e-Riset
« Dosen/Inventor
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4. Prosedur

4.1 Pencatatan Awal HKI

Setiap permohonan HKI yang telah diajukan ke lembaga resmi wajib dicatat dalam sistem e-
Riset. Pencatatan dilakukan segera setelah nomor permohonan diperoleh.

Data yang wajib dicatat meliputi:

judul HKT,

jenis HKI,;

nama inventor;

nomor permohonan;

tanggal pengajuan;

sumber kegiatan (penelitian/PkM);

Data ini menjadi identitas utama dalam proses tracking HKI.
4.2 Penetapan Status Awal
Setelah pencatatan, status HKI dalam sistem ditetapkan sebagai:
e Diajukan / Submitted
Status ini menandai bahwa HKI telah masuk dalam proses resmi di lembaga terkait.
4.3 Pemantauan Status Berkala

LPPM atau unit HKI melakukan pemantauan status HKI secara berkala melalui sistem
lembaga resmi (DJKI).

Tahapan status yang dipantau meliputi:
e pemeriksaan administratif;
o perbaikan (office action);
o pemeriksaan substantif (jika ada);
e keputusan akhir;
Pemantauan dilakukan secara aktif, bukan menunggu informasi dari inventor.
4.4 Pembaruan Status dalam Sistem
Setiap perubahan status HKI wajib diperbarui dalam sistem e-Riset dengan mencantumkan:
« status terbaru;

e tanggal perubahan;
e Kketerangan tambahan;
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Contoh status:

dalam pemeriksaan;
perlu perbaikan;
revisi diajukan;
disetujui;

ditolak;

4.5 Tindak Lanjut Perbaikan
Apabila terdapat permintaan perbaikan dari lembaga resmi:

e LPPM mencatat notifikasi dalam sistem;

e berkoordinasi dengan inventor;

o memastikan perbaikan dilakukan sesuai batas waktu;
Seluruh proses perbaikan wajib terdokumentasi dalam sistem.
4.6 Pencatatan Status Akhir

Setelah proses selesai, status akhir HKI dicatat sebagai:

o Terdaftar / Granted / Sertifikat Terbit; atau
« Ditolak;

Untuk HKI yang berhasil:

« sertifikat HKI wajib diunggah ke sistem;
o dicatat sebagai luaran dan aset institusi;

4.7 Pengelolaan Data HKI sebagai Aset

Data HKI yang telah terdaftar menjadi bagian dari:
e basis data luaran penelitian/PkM;
e penilaian kinerja dosen;
e pelaporan institusi;

Data harus terintegrasi dalam sistem e-Riset.

4.8 Pengarsipan dan Pelaporan

Seluruh data HKI disimpan dalam sistem sebagai:
o arsip digital;

e jejak audit (audit trail);
e sumber data pelaporan;



5. Ketentuan

NookrwnpE

Setiap HKI wajib memiliki nomor permohonan sebagai identitas tracking;
Status HKI wajib diperbarui secara berkala;

Pemantauan dilakukan aktif oleh LPPM, bukan pasif;

Setiap perubahan status harus tercatat;

Dokumen resmi HKI wajib diunggah;

HKI yang tidak tercatat tidak diakui sebagai aset;

Seluruh proses harus terdokumentasi dalam sistem e-Riset;

6. Output

Pencatatan dan pemantauan HKI menghasilkan:

data status HKI yang terupdate;

rekam jejak proses HKI (audit trail);
dokumen resmi HKI (sertifikat/keputusan);
basis data HKI sebagai aset institusi;
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7.Diagram Alir SOP Pencatatan dan Pemantauan Status HKI
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DOSEN/INVENTOR

DIAGRAM ALIR SOP
PENCATATAN DAN PEMANTAUAN STATUS HKI

LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Pencatatan dan pemantauan dilakukan sejak permohonan HKI diajukan ke lembaga resmi sampai diterbitkan keputusan akhir
untuk memastikan seluruh proses terdokumentasi, terpantau, dan menjadi aset institusi,

SISTEM e-RISET

Mencatat data awal HEI ke

1. PENCATATAN 0 et
AWAL HKI 9 ¥ Manarima informas nomor
ke lembaga resmi dan . Josy data HKI + Judul HKI
mampercioh aomor e o dens m —>
permobanan. SN eAte,
E} * Nomor Permohonan
« Tanggnl Paagajuan

- Sumber Kegioten @

2. PENETAPAN Nenatapkan status awal
_ Menetapkan status awak
STATUS AWAL permobonan HKI *Diajukan / Submittad”. %
%
3 PEMANTAUAN Melakukan pemantauan bedkala o T
Memamau memperbaral
STATUS S b TS e TR tae vecws badan ="
4, PEMBARUAN Mamparbarui stTatus dan
STATUS " b peruhahan manzatat parudakan status.

2

5. TINDAK LANJUT
PERBAIKAN (Jka Ada) | Melakuhan perbaikien sesuai

P

6, PENCATATAN
STATUS AKHIR

notfikasi don mongrimkan 9 bLatas waktu.

hesl perbaitan

e

9. ARSIP DAN
AUDIT TRAIL

KETERANGAN SIMBOL

Aktivitas Dosan/ivvertor

status dori fembaga resri.

Menerushan roSfikasi perbaihen
bopada nventor dan memantau

Momadksy dan menganikon
kermbali hash perbakan

Meonerima kepututan akhr
éan lembaga resent e

Mengunggah dokumen resctl
HK ke wstem.

Mernar/aatkan data HKI

—» . Suats Terbau

« Tanggal Perubshan
+ Keterangan / Catatan g

Meacatat notfikasi perbalkan
dan tindak lanjpt

Sot status:
“Focbakan DauKan™ @

Moncatat status sir.
« Terdoftar / Granted / Setifhan Terdit g
» Ditolak -

S

Uonyimpan dokumen resmi

I * Sertifikat HKI / Surat Pencatatan

+ Surat Penolalan

Data HKI digunehan sebagai
+ Lusvan Kegiatan

untuk kinera, pelapoan, %+ Kinerja Dosen

dan pengetolaan aset institus.

Mamastikan selunih proses.

pencatatan dan pementausn

terdobumentasi.

+ Bass Data Aset Institus:
+ Pelaporan dan Menitoring g

Menyimpan soluruh rekam jojak
proses (Judit rad), @

|—> SELESAI 4—‘

CONTOH STATUS HKI

Disjukan / Submitted

.

Aktivitas LPPM/Urit HKI 2. Datam Pemerksaan Administratif .

Aidivitas Sistom -Ricet 3. Pedu Perbaikan (Offico Action) .

Aktivitas Lembags Resmi 4 Peaikan Disjokan %
> Output / Doluman 5. Dolam Pemerikosan Substantf
<> Keputusan 6. Disatujui / Grantod >
—& Al Proges 7. Senfikat Tedsit &

> Akr Jiks Ya & Diolek .

— A S T 9. Ditarik Kembali
A MnXenbalif 1o 0. Kadabssrsa { Gugur

Data o Sistem

DOKUMEN UTAMA

Bkt o 1 Nomor

LEMBAGA RESMI

| / KEMENKUMHAM) UTPUT / DOKUMEN

+ Data HKI tercatat
di e-Rivet

Satus awal tercatat
o o-Riset

Memproses perachonan

HKI sesuai tahapar:

« Pomeriksaan Acminstrati

+ Pomeriksaan Substant?
(e s

* Keputusan

Informasl status proses
dai lomaga reswi

Suatus HM tetbaru
tercatat o e-Riset

Meongirirban notificas /
(Office Action).

* Notificasi Perbahan
« Bulai Penghpuan Ulaog

+ Status Pesbaikan
Menerima hasil perbakan R
dan matanjutcan pomerikesan.
% akbie + Sertifbat / Surat
» Sertifikat NKI (ika dsehsui) FPencatatan HKI ateu
Surat Perciskan

* Surat Penclalany (ika ditotak)
* Status okhie di e-Riset

Dokurnen resmi tersimpan
i e-eset

Data HKI terintegresi
antuc kineria, aset,
dan pelaocan institusi

Audit vail e
tersimpan o e-Ricst

CATATAN PENTING

1 dickukan secara aktif dan beckala.

Notifikasi / Permintazn Parbaikan
Bubti Pongajuan Porbailkan
Sertifikat HKI [ Surat Pencatatan
Surat Penolakan

Dokurnen Pendubung Lainaye

Setiap perubahan status walb dicawat di e-Riset,

Batas waktu perbakan hanss dipatut.

Delesmen resmi harvs diunggoh sebogai aroip digital
HKI yang tidak dicatat tidsh kel sebagal aset histitusi

@ o won

HKI TERPANTAU, TERCATAT, TERDOKUMENTASI, DAN MENJADI ASET STRATEGIS INSTTTUS|
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BAB VIlII
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENDUKUNG

8.1 Ketentuan Umum

SOP pendukung merupakan bagian integral dari pengelolaan penelitian dan pengabdian
kepada masyarakat yang berfungsi untuk memperkuat pelaksanaan kegiatan, meningkatkan
kualitas luaran, serta memastikan keterlibatan seluruh pihak berjalan secara optimal.

SOP pendukung ini mencakup aspek keterlibatan mahasiswa, rekognisi, pengelolaan data,
serta penguatan luaran kegiatan. Seluruh prosedur dalam bab ini terintegrasi dengan sistem e-
Riset sebagai basis pengelolaan kegiatan.

Rincian teknis, format instrumen, dan panduan operasional disajikan pada bagian lampiran
sebagai satu kesatuan yang tidak terpisahkan dari buku ini.

8.2 Struktur SOP Pendukung
SOP pendukung meliputi:
1. SOP Keterlibatan Mahasiswa
2. SOP Sistem Rekognisi Mahasiswa

3. SOP Pengelolaan Data dan Informasi
4. SOP Penguatan Luaran dan Insentif Publikasi
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8.3 SOP Keterlibatan Mahasiswa

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KETERLIBATAN MAHASISWA

Kode

Area : Universitas Baiturrahmah

Tgl. Dikeluarkan :

Disusun oleh

Revisi

Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan mekanisme keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan penelitian dan PkM agar
bersifat edukatif, terstruktur, terdokumentasi, serta diakui sebagai bagian dari proses

pembelajaran dan kinerja akademik.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

perencanaan keterlibatan mahasiswa;
penetapan peran dan tugas mahasiswa;
pelaksanaan kegiatan;

pencatatan aktivitas mahasiswa;
evaluasi kontribusi mahasiswa;
rekognisi keterlibatan mahasiswa;

berlaku untuk seluruh skema:
e penelitian;
e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;

3. Penanggung Jawab

Ketua Peneliti / Ketua Pelaksana PkM

e Dosen Pembimbing
o Mahasiswa
e LPPM

4. Prosedur

Keterlibatan mahasiswa dimulai sejak tahap perencanaan kegiatan, di mana ketua peneliti
atau pelaksana wajib mencantumkan mahasiswa dalam proposal beserta peran dan kontribusi
yang akan dilakukan. Perencanaan ini harus mencerminkan keterlibatan yang bermakna dan

relevan dengan kompetensi mahasiswa.
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Setelah proposal disetujui, ketua peneliti menetapkan mahasiswa yang terlibat serta
mendistribusikan tugas secara jelas. Setiap mahasiswa harus memiliki tanggung jawab yang
spesifik, baik dalam pengumpulan data, analisis, pelaksanaan kegiatan, maupun dokumentasi.

Selama pelaksanaan kegiatan, mahasiswa berpartisipasi aktif sesuai dengan peran yang telah
ditetapkan. Keterlibatan mahasiswa harus bersifat substantif dan berkontribusi terhadap
capaian kegiatan, bukan hanya bersifat administratif.

Seluruh aktivitas mahasiswa wajib dicatat dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari logbook
kegiatan. Pencatatan mencakup jenis kegiatan, waktu pelaksanaan, serta kontribusi yang
diberikan oleh mahasiswa.

Ketua peneliti melakukan pemantauan terhadap keterlibatan mahasiswa untuk memastikan
bahwa aktivitas yang dilakukan sesuai dengan rencana dan memberikan manfaat
pembelajaran. Evaluasi terhadap kontribusi mahasiswa dilakukan berdasarkan keterlibatan,
kualitas pekerjaan, serta capaian yang dihasilkan.

Berdasarkan hasil evaluasi, mahasiswa dapat memperoleh rekognisi atas keterlibatannya,
yang dapat berupa konversi SKS (MBKM), sertifikat, keterlibatan dalam publikasi, atau
bentuk pengakuan lain sesuai ketentuan yang berlaku.

Seluruh data keterlibatan mahasiswa yang tercatat dalam sistem e-Riset menjadi dasar dalam
pengakuan kegiatan serta pelaporan institusi.

5. Ketentuan

Keterlibatan mahasiswa wajib direncanakan dalam proposal;
Mahasiswa harus memiliki peran dan tugas yang jelas;
Aktivitas mahasiswa wajib dicatat dalam sistem e-Riset;
Keterlibatan mahasiswa harus bersifat substantif;

Evaluasi kontribusi mahasiswa wajib dilakukan;

Rekognisi diberikan berdasarkan kontribusi yang terukur;
Keterlibatan yang tidak terdokumentasi tidak diakui;

NookrwnpE

6. Output

Keterlibatan mahasiswa menghasilkan data aktivitas mahasiswa, rekam kontribusi dalam
kegiatan, serta dasar pemberian rekognisi akademik yang terdokumentasi dalam sistem e-
Riset.
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8. Diagram Alir SOP Keterlibatan Mahasiswa Dalam Penelitian dan PkM

DIAGRAM ALIR SOP KETERLIBATAN MAHASISWA

DALAM PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)
LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Keterlibatan mahasiswa dilakukan secara terstruktur, substansial, terdokumentasi, dan diakui '\
sebagai bagian dari proses pembelajaran dan kinerja akademik.

TAHAP KETUA PENELITI / MAHASISWA SISTEM e-RISET DOSEN PEMBIMBING /~  oyTpyr / DOKUMEN
KETUA PELAKSANA PENELITI

1. PERENCANAAN * Merenukan kebutuhsn Pengisian data rencana
KETERLIBATAN bateribatan mahaciowa A T ‘ keterlibatan mahasiswa =
+ Menetapian peran, tugas, Madacicwa didentifiast dalam proposal: Memberkan masukan * Rencan Keterbatan
= dan jumiah mahasiown | > don diskophan sesusi B! . idertits mahasiswa | terak kolaokan rencara | p Mahasiswa 6 Proposal |
E& T R kompetensi dan minat, - Peran dan tugas keteribatan mahasiswa. 7 W“"‘“"“n |
boterfibatan dalam proposal + Rencana keglatan Yog OFencarele
+ Luaran yang dibaraphan
2. PENETAPAN Menetapkan mateskwa 2 o = P
MAHASISWA T ook s Menerima pengasan yetui &
e > dan memahami peran »| * Deta mahasiowa — dan t > ahasiswa
OO X serta target kegiaton + Peran & gns mahasiswa, | ¢ Rencana Keda
\.3 serta target pekerjaan. - dwal hoterkbatan g J Mahasiswa
> S
3. PELAKSANAAN - Mahasiswn mencatat aktiitss
Memberikan arahan, x ”
KEGIATAN R Melaksanakan hegiatan Mm-m‘m e-Riset: Memberian bimbingan + Logbook Kegiatan
memonitor pelaksanaan P sesuai paran dan tugas pi °Je0khaghatin 9 dan memastikan kualitas —p  Mehasiswa
{O; rugas mahasiowa yong telah dietaphan. * (s patakainaen pekerjoan mahasiswa. + Bukti/Doicumentasi
+ Output semantara Kegiatan
Bukel/Dokumentasi %
4. PENCATATAN Memestiken setiap hegaten 17 ) (- s
DAN DOKUMENTAS! A A pa Mergunggah nmmlouku m menyimpan data Memvalidas: kelengkapan « Data Kegiatan Tersimpan
e a ! P mectac kegiaton sosuai ),‘ aktivitas mahasiswa secara > dato dan bukti kegiatan ;‘ & o-Riset
L L sy ¥ dengan tugasya. | reat-time. @ mahasswa. + Bukt Kegiatan Valid
5. MONITORING
DAN EVALUASI berkala m::"m' Menindaklanjuti arahan | Monitoring keajuan melelui Memberixan perslaian 3
PELAKSANAAN ottt con kuslpne % €an meizkokan perbsican % cata bgbok dan capaien ¥ awal dan umpan baik [y * Lapcran Moskoring
e bila diperiukon. output mahasiowa, untuk perbaikan. | - Umpan Balik
DU@\ - :
6. EVALUAS! XONTRIBUSI Melaloskan evaluasi kentribusi
MAHASISWA horchowim iiele mog Menyampalkan refinksi | Pengisian form evaluas Memberican pentaian | + Form Evaluasi Mahasiswa
o d.'.;_._'_,.._____.._ > ketedibatan (jka | kontribusi mahasiswa olsh »  adkivie dan menyetujai 51-%-&«' Kootrivus
E Kriteria Evaluasi ] dperaiant. dosen/peneitl. g hast svaluast - Catotan Evalues
+ Hualitas pekecjonn |
% « Ketepatan waktu
- Inisietf & brectivicas |
|+ Wontribusi torkadap luaran |
7. REKOGNISI > :
Mengusukan bentuk S Memberikan rekomendasi
KETERLIBATAN AR IR Marmenubi kteria L
rokognisi sosuai kentribusi > 2 »  perbalan / penguatan
S@k e e SRS De ey - ketertbatan.
Ya Sistem memproses rekogrisi: + Jonis Rekogrisi
= Korwersi SXS (MOKM/BKD) * Sertifikat/Surat
+ Sertfkat r ———————————"  poagakuin
. rwmuuhsuuam . K SKS (jka ada)
« Lainnya soauai ketontaan
8. :mﬂow :A:” ! S Sistem menyeapan sluruh + Acsip Data Keterlibatan
WANA LT A dn.n laterlibatan sebagai Mahasiswa di e-Riset
EE ST arsip dan untuk pelaporan @ Db voms
el Setik Instiusi
9. SELESAI @ ----------------------------- SELESAI
KETERANGAN SIMBOL CATATAN PENTING OUTPUT UTAMA
Ativitae Katia Poroliti/Pelakeana 3 wajib & dalam proposal.

Aktivitas Mahacicwa *  Data aktivitas dan kontribusi mahasicwa

1.
oy X < 2. Peran dan tugas mahisswa hans jelas dan substantt
Altivitas Sistem o-Ricet +  Hasil evaluasi keterlibetan mahasiswa
Altivitas Dosen Pembimbing 3. Selurun aktivitas wallb dicatat dalam e-Riset (LOgDO0K).
[ Output / Dokumen 4. Evaluasi koniribusi citakukan oleh dosen/penettl secara obiekit o St IV FengRoN]
<> Keputwsen 5. Rebognisi iberkan scousi kantribusi dan ketontuan MBKM/BKD. . Amip iewa untuk
Al Froses 3 )
Aernadigtigal 6 yang ticak tictak dapat diakusi
> Al Ska Tidak
£ ootadi sictem
Ketertbatan 2 inghatkan lafitas
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8.4 SOP Sistem Rekognisi Mahasiswa

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SISTEM REKOGNISI MAHASISWA

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan mekanisme rekognisi keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan penelitian dan
PkM agar berbasis kontribusi nyata, terukur, terdokumentasi, serta diakui sebagai bagian dari
capaian akademik mahasiswa.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

e jenis rekognisi mahasiswa;

o kriteria pemberian rekognisi;

e proses pengajuan dan verifikasi;

e penetapan dan pencatatan rekognisi;
berlaku untuk:

o kegiatan penelitian;

o Kkegiatan PkM;

e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;

3. Penanggung Jawab

Ketua Peneliti / Ketua Pelaksana PkM

e Dosen Pembimbing

e LPPM

e Program Studi (untuk konversi akademik)
4. Prosedur

Rekognisi mahasiswa diberikan berdasarkan keterlibatan aktif dan kontribusi nyata dalam
kegiatan penelitian atau PkM vyang telah dilaksanakan. Proses rekognisi dimulai dari
pencatatan aktivitas mahasiswa selama kegiatan berlangsung melalui sistem e-Riset.

Ketua peneliti atau pelaksana melakukan evaluasi terhadap kontribusi mahasiswa
berdasarkan data aktivitas yang tercatat dalam logbook, keterlibatan dalam pelaksanaan
kegiatan, serta output yang dihasilkan oleh mahasiswa. Berdasarkan hasil evaluasi tersebut,
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ketua peneliti mengusulkan bentuk rekognisi mahasiswa melalui sistem e-Riset dengan
melampirkan data pendukung yang relevan.

LPPM melakukan verifikasi terhadap usulan rekognisi untuk memastikan bahwa kontribusi
mahasiswa memenuhi kriteria yang ditetapkan dan didukung oleh bukti yang valid. Setelah
verifikasi, rekognisi mahasiswa ditetapkan dan dicatat dalam sistem e-Riset. Untuk rekognisi
dalam bentuk konversi SKS atau MBKM, proses dilanjutkan dengan koordinasi bersama
program studi sesuai dengan ketentuan akademik yang berlaku. Seluruh rekognisi yang
diberikan menjadi bagian dari rekam jejak akademik mahasiswa serta terdokumentasi dalam
sistem sebagai dasar pelaporan dan evaluasi.

5. Jenis Rekognisi
Rekognisi mahasiswa dapat diberikan dalam bentuk:

Sertifikat keterlibatan kegiatan;

Surat Keputusan (SK) keterlibatan;

Konversi SKS (MBKM);

Keterlibatan dalam publikasi ilmiah;
Keterlibatan dalam luaran penelitian/PkM;
Pengakuan kontribusi dalam laporan kegiatan;

6. Kriteria Rekognisi
Mahasiswa hanya dapat memperoleh rekognisi apabila memenuhi kriteria berikut:

1. Keterlibatan Aktif

Mahasiswa terlibat dalam kegiatan secara nyata, bukan hanya administratif;
2. Kehadiran dan Partisipasi

Memiliki tingkat kehadiran dan partisipasi yang memadai dalam kegiatan;
3. Kontribusi Terukur

Memberikan kontribusi yang jelas dalam pelaksanaan kegiatan atau luaran;
4. Dokumentasi dalam Sistem

Seluruh aktivitas tercatat dalam sistem e-Riset;
5. Output yang Dihasilkan

Terlibat dalam pencapaian output kegiatan (data, laporan, publikasi, dll);

7. Ketentuan

Rekognisi diberikan berdasarkan kontribusi, bukan keikutsertaan;
Seluruh aktivitas mahasiswa harus tercatat dalam sistem e-Riset;
Rekognisi harus diajukan dan diverifikasi melalui sistem;

Rekognisi yang tidak didukung data tidak dapat diproses;

Konversi SKS mengikuti ketentuan program studi;

Rekognisi hanya diberikan untuk kegiatan yang terdaftar dalam sistem;

ogakrwdE
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8. Output

Sistem rekognisi menghasilkan data rekognisi mahasiswa yang tervalidasi, terdokumentasi
dalam sistem e-Riset, serta menjadi bagian dari rekam jejak akademik mahasiswa dan

pelaporan institusi.

9. Diagram Alir SOP Sistem Rekognisi Mahasiswa

DIAGRAM ALIR SOP SISTEM REKOGNIS| MAHASISWA

DALAM PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)
LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Rekognisi diberik

MAHASISWA

KETUA PENELITI /
PELAKSANA

SISTEM «-RISET

PROGRAM STUD!

(urtuk komvers: SKS/MEKM)

OUTPUT / DOKUMEN

1. PENCATATAN Mt g
AKTIVITAS sl peran dan fugas Merpmoas lagbock dhiivias
ria mancatat aktreitm o Mehseitwa secan real-tme
WA Hartan paca oghanst (ks kogatan, dekumen
!—:‘F l o e e e g =
- —
2 eduns Motibihan evalues) wortrbus
KONTRIBUSI % = Menampiian data bghosk
MARASISWA 2 oo —P i dohumen penciabung
N s rrrp—— =
=1 + Oupst yarg dhastban =
L) + Loghock & bbei kegenan ~
v
3. PENGAJUAN Mesgajhan umdan rekegnct Menerima uselan reHopNs
REXOGNISH mahassma melsht o Raet — a0 menyinpan dokmen
) beserta daca peodung porddeng, -
[;:r';.J l E
4. VERIFIKASH Marerficas sdan
USULAN e ™™ Lo bdmatan s |
(\% g rebagrish
5. PENETAPAN
REKOGNISI Mencatac rekognist he datam
. dstom dan merghantian 4
rekam rokogrie d
L e = |
6. PROSES Menipmy rehagnsi urtuh
REKOGNISI e skaderik (i
AKADEMIK TR baruge overs KM —p-
o~ Secusi bt pregam
<t:;x wud.
Memperbars statys
rebogrem g -
“Diashias” F’i
7. NOTFRASI Manasina notfsan
DAN PENYERARAN  iiagrisi yang itk Margirim nosficas hasd
REXCGNS! Isoa dokermen — B kopris hepads mahasive.

B. DOKUMENTAS! DAN
ARSIP
=

e [

-

KETERANGAN SIMBOL
Altiag MANASISAN
Aticias KETUA PENELITUPELAKSANA

|| Akheas STETEM e MISET

Aot LPPM
Aithas PROGRAM STUGK
Dulput / Doesen

< Keputusan

— Al Proses

Al Jka Tide

Data i Sston

Notifiese:

KRITEAL REKOGNISE (WASB DIPENLMI)
1 Weteridatan ki delam kepatan peosisan/FM.

Laran kagatan

(lagbosk & bubsl)

(o

2 Mabubran dan partivpas sess ketentian
1 Monritus tenker terhadep pelainacasn dan

4 Semus stivs tedchumensisi G e-Riset

JENIS REKOONIS!
+ Sertfkat Keteriibatan
+ Burat Kepetusan (5K) Kaberisatan
* Konvws SKS (MBKMV/BKD)
o Ketwrditatan delam Poblinw/lseren

« Purgukumn Kontrbusi dilam Lascran

5 Ads aupebast borje yang dhasiin

+ tod Fuduasi

wentnbus) Mahasawa
(ol Katus Perelt]

+ Form Usudan febngsi
« Dsta Dubung loghbook.

. evabons)

* Surst Penclaken

« Catata Parbakan

» SK/sunt Rekognil
« Pebam Askopist

o oRisat

* Surat Porbertabun

(dovartas aicsas)

+ Sk Komvers! SKS/MBKN

Ao Mahassms

+ Nebikasi Rebagvs

[ bartabod

+ Aexip Rebogris
+ Data wntuh Plapersn

& Mentonng

CUTPUT UTAMA

+ Rekam Rekogns Manasin d o-Rise

o SK/Suret Rekagnisl

* Komvrsi SK5/MEXM (ika berlah)

« Gertiikat

+ Data st pelaporan & abreditasi

Rekogrisi adalah bentuk pengakuan atas kontribusi mahasiswa yang nyata. terukur, dan terdokumentasi
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8.5 SOP Penguatan Luaran dan Insentif Publikasi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PENGUATAN LUARAN DAN INSENTIF PUBLIKASI

Kode : Area : Universitas Baiturrahmah
Tgl. Dikeluarkan : Disusun oleh

Revisi : Disahkan oleh :

1. Tujuan

Menetapkan mekanisme penguatan luaran penelitian dan PkM serta pengelolaan insentif
publikasi agar menghasilkan luaran yang berkualitas, terverifikasi, dan diakui sebagai kinerja

dosen serta kontribusi institusi.

2. Ruang Lingkup
SOP ini mencakup:

perencanaan dan penguatan luaran;
pendampingan peningkatan kualitas luaran;
pengelolaan dan klaim luaran;

verifikasi luaran;

pengajuan dan pemberian insentif publikasi;

berlaku untuk:
e penelitian;
e pendanaan internal, eksternal, dan mandiri;

3. Penanggung Jawab

« Dosen/peneliti/pelaksana

e LPPM

o Reviewer/Tim Verifikasi

e Pimpinan (untuk penetapan insentif)
4. Prosedur

Penguatan luaran dimulai sejak tahap perencanaan kegiatan, di mana dosen menetapkan
target luaran yang jelas dan terukur dalam proposal. Target luaran harus mencerminkan
kualitas yang diharapkan, seperti publikasi ilmiah, HKI, produk, atau bentuk luaran lainnya.
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Selama pelaksanaan kegiatan, dosen bertanggung jawab dalam mengembangkan luaran
sesuai dengan target yang telah ditetapkan. LPPM dapat memberikan fasilitasi atau
pendampingan untuk meningkatkan kualitas luaran, seperti Klinik penulisan, workshop
publikasi, atau asistensi teknis lainnya.

Seluruh perkembangan luaran harus dicatat dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari
monitoring kegiatan. Data ini menjadi dasar dalam evaluasi capaian luaran.

Setelah luaran dihasilkan, dosen wajib menginput luaran ke dalam sistem e-Riset dengan
melampirkan dokumen pendukung yang lengkap. Luaran yang diinput harus memenuhi
kriteria validasi yang telah ditetapkan.

Dosen kemudian mengajukan klaim luaran melalui sistem e-Riset. Klaim ini menjadi dasar
bagi LPPM untuk melakukan verifikasi terhadap keabsahan dan kualitas luaran.

LPPM melakukan verifikasi terhadap luaran yang diajukan, mencakup aspek keaslian,
keterkaitan dengan kegiatan, kualitas luaran, serta kelengkapan dokumen pendukung. Dalam
hal diperlukan, LPPM dapat melibatkan reviewer untuk melakukan penilaian lebih lanjut.

Luaran yang telah dinyatakan valid akan dicatat dalam sistem sebagai bagian dari kinerja
dosen. Berdasarkan data tersebut, dosen dapat mengajukan insentif publikasi sesuai dengan
ketentuan yang berlaku.

Pengajuan insentif dilakukan melalui sistem e-Riset dengan mengacu pada data luaran yang
telah diverifikasi. LPPM melakukan verifikasi kelayakan penerima insentif berdasarkan
kesesuaian dengan kebijakan yang berlaku.

Setelah verifikasi, insentif publikasi ditetapkan oleh pimpinan sesuai kewenangan dan dicatat
dalam sistem sebagai bagian dari pengelolaan kinerja dan keuangan institusi.

Seluruh proses penguatan luaran dan pemberian insentif terdokumentasi dalam sistem e-Riset
sebagai bagian dari transparansi dan akuntabilitas.

5. Ketentuan

Luaran harus direncanakan sejak tahap proposal;

Luaran wajib dikembangkan selama pelaksanaan kegiatan;
Seluruh luaran harus diinput dalam sistem e-Riset;

Klaim luaran hanya dapat dilakukan melalui sistem;

Luaran harus memenuhi kriteria validasi;

Insentif hanya diberikan untuk luaran yang telah diverifikasi;
Proses insentif harus mengacu pada kebijakan yang berlaku;
Seluruh proses harus terdokumentasi dalam sistem;

ONoGaRwWNE

6. Output

Penguatan luaran dan insentif publikasi menghasilkan data luaran yang berkualitas dan
terverifikasi, serta data insentif yang terdokumentasi dalam sistem e-Riset sebagai bagian dari
kinerja dosen dan pelaporan institusi.
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7. Diagram Alir SOP Penguatan Luaran dan Insentif Publikasi

DIAGRAM ALIR SOP PENGUATAN LUARAN DAN INSENTIF PUBLIKASI
PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT (PkM)
LPPM UNIVERSITAS BAITURRAHMAH

Luaran yang berkualitas diperkuat melalui pendampingan dan monitoring berkelanjutan. Insentif publikasi diberikan
untuk luaran yang valid dan sesuai ketentuan yang berlaku.

DOSEN / PENELITI /

REVIEWER /

TEM e- P { DOKUM
TAHAP PELAKSANA LPPM SISTEM e-RISET TIM VERIFIKAS| PIMPINAN QUTPUT / DOKUMEN
1. PERENCANAAN Manstaplian target Vorbariian aaen onaldurm B gUN Ikl + Target Luaran
LUARAN lusran yang jolas, joris baaran prioritas pasle; proposl. dalam Proposal
terukur, dan reskistis fog it o S e R T c = + Duftar Javis &
@ datam fnsalitas luoran. *-ikamor chp Kriteria Luaran
it + Target wakay @
2. PENDAMPINGAN Membertikan fasiitas
PENGUATAN Mengembarghan lasan & pendampingan: Mencotar perhembangen + Catatan Progress
LUARAN selama pelaksanaan  —# = Kink penulisan Somon Sssernbarinla Luaran
keglatan. * Workshop publikasi ¥ (monitoricg) s + + Bubti Peacamoingan
& + Mentoring/Asistens + Progress Waran —_ {optional)
» Pendampingan HK! * Bukii pendukung H
& produk N
Menyimpen data uacen
3. PENGINPUTAN Manginput biaran yang beserta dokumer:
LUARAN tolsh dibacikan beserta o Naskah/ArdkeU/Prote s e
- - - * Dok Pendukung
= cokuran penduiuing o Serthiat HO i
z ?’ o o Rast. + Procuk/Model
— [ + Media/Videa, clf @
4, PENGAJUAN TRCTO e Suwtlu:unb-uhh + Form Kaim Luasmn
KLAIM LUARAN e = Meojedi “Monunggs = = + Status Klaim: Menungzu
" Veriaal”. @ Verifikasi
5. VERIFIKAS! LUARAN Hela) I s
bosbadhan laarey.
ik vl Manyodiskan data + Orsinalitas Wwann Tidak
awal kedenghapan dan TR < Cétatan  Porbiaiian
— n & dobumon ——> . fetedaitan dengan  — Memenhi —_—
. esemuaian liaen = 2 + Status: Perbalken
wntuk vorifikasi. togiatan Kriteria?
et = gl
procui/HK
- Kelongiapan dokumen n
5. PENETAPAN ieCat Statis luaron bevubah
LUARAN VALID R S an L o e - Lavan Valid
Q) = dicatat sebagal Tersham dalam rekop = ~ Rekap Copaian Luaran
e e e
7. PENGAJUAN Mengajukan insertit Menyodishan form
INSENTIF PUBLIKAS! st wreuke tuavan S pengnjaen lnsentd & s #Form. Pengiule e
& yang telah “Vali, data luaren valid. @ SRR Y
8. VERIFKASI oy e
INSENTIF EaANIme Teeen 3 KR,
ity berusanan lebijskan: HasaNan Baes. a0 - Insentt ""'" Catatan Penclakan
= ; % s » \uld a niwayat kdaim = Memenubi + Status: Ditolak
= « Tinghaukeas usan — Ketereuan?.
* Pean penalls (pha ada)
+ Batasen & ketontuan l Ya
v
9. PENETAPAN . 2 z
o Monyimpan data hasil s it + SK Renatapan hsontif
= L vellasi o i iy s o Niai Inseat
g g incentif yang disetujei. a rosenargen: = Rebeap Ponerina
10. PENCATATAN & Borkoordinaci dongan Rt veaticed
PEMBAYARAN S et g ks X insentif dan status SR PERGee
prosas pamayaran b * Rekap Roaliasl Insantf

KETERANGAN SIMBOL
Aktivitas Dosen
AktivEas LPPM
Ahtivias Sistem e-Riset
Altivias Reviewer /Tim
Aktivitac Pimpinan
Dutput / Dokumen
Keputusan
Kepratusan .
Absr Prea V2
Alur Sk Tidak

%

(IR

Peantd.

Mernbuat rekap luaran
dan iesenci! untuk
laporan kineria dan
pelaporan mstituu.

JENIS LUARAN [CONTOH)

* Publikesi ivrish (Gurmal/Seremar Prosdng)
+ HS1 (Paten, Hek Cipta. Oesain, ¢l

Oukas / Book Chapter

Produk / Protetipe | Model / Telinoiogi Tepat Guna
+ Video | Modia Pembelajaran / Modul
+ Kebijshan / Rekomaendasi Kebjakan

Luaran lainnya sesuai ketertuan

Data di Sistem 8!

hsaran yarg Ji g

Memimpan seluruh data
twatan & insentif sebagai
s dan batian pelsporan. %

SELESAI

KRITERIA KUALITAS PUBLIKASI (CONTOH)
= Jumal triedoks bereputest (ScopualVies)
+ Jumal nasions terahseditast (SINTA 1-6)
+ Prosiding terindeks bereputasi
+ Prosidieg nasional tecakrecitas
+ Bock/Book Chugter beriSBIY bereputasi
Catatan: mongacu pada hobiatan insentif publikasi
yang beriaku & Universitar.

« Assip Luaran & Insentit
« Laporan Kinega
+ Data urtuk Akreditasi

PRINSIP PEMBERIAN INSENTIF

+ Adil, objeit, transparen, alantabel
+ Berbasis Kualitas dan kontribusi nyata

+ Sesual kebjakan dan ketersedian AngEAran
+ Mendomng kualitas, bukan harya kuantitas

publiasi dan cutput berkualitas tinggl yong memberi dampake bagi inctitusi dan masyarsleat,
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BAB IX
MONITORING, EVALUASI, DAN PENJAMINAN MUTU

9.1 Ketentuan Umum

Monitoring, evaluasi, dan penjaminan mutu merupakan bagian integral dalam pengelolaan
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat di Universitas Baiturrahmah. Kegiatan ini
bertujuan untuk memastikan bahwa seluruh proses pelaksanaan berjalan sesuai dengan
standar yang telah ditetapkan serta menghasilkan luaran yang berkualitas.

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dilakukan secara sistematis dan berkelanjutan melalui
sistem e-Riset, sehingga seluruh data kegiatan dapat ditelusuri, dianalisis, dan digunakan
sebagai dasar dalam pengambilan keputusan.

9.2 Tujuan Monitoring dan Evaluasi
Monitoring dan evaluasi dilakukan untuk:

memastikan kesesuaian pelaksanaan kegiatan dengan proposal yang disetujui;
menilai progres dan capaian kegiatan;

mengidentifikasi kendala dalam pelaksanaan;

mengevaluasi kualitas luaran kegiatan;

mendukung peningkatan mutu secara berkelanjutan;

ko

9.3 Ruang Lingkup Monitoring dan Evaluasi
Monitoring dan evaluasi mencakup seluruh tahapan kegiatan, yaitu:

pengusulan kegiatan;
pelaksanaan kegiatan;
pelaporan kegiatan;
pengelolaan luaran;
keterlibatan mahasiswa;

9.4 Mekanisme Monitoring

Monitoring dilakukan secara berkala melalui sistem e-Riset dengan memanfaatkan data yang
diinput oleh pelaksana kegiatan.

Monitoring meliputi:

1. Monitoring Proses
Dilakukan melalui catatan harian untuk melihat perkembangan kegiatan secara real-
time.

2. Monitoring Kinerja
Dilakukan melalui laporan kemajuan untuk menilai capaian kegiatan.
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3. Monitoring Luaran
Dilakukan terhadap hasil kegiatan yang diinput dalam sistem.

Monitoring dilakukan oleh LPPM dan dapat melibatkan reviewer sesuai kebutuhan.

9.5 Mekanisme Evaluasi

Evaluasi dilakukan untuk menilai kualitas pelaksanaan kegiatan dan capaian luaran.
Evaluasi mencakup:

kesesuaian pelaksanaan dengan rencana;

kualitas pelaksanaan kegiatan;

kontribusi tim pelaksana;
kualitas dan relevansi luaran;

el A

Hasil evaluasi digunakan sebagai dasar untuk:

e perbaikan pelaksanaan kegiatan;
e penilaian kinerja dosen;
e pengambilan kebijakan;

9.6 Indikator Kinerja

Penilaian kinerja kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat didasarkan pada
indikator berikut:

tingkat penyelesaian kegiatan;
kualitas pelaksanaan;

jumlah dan kualitas luaran;
keterlibatan mahasiswa;
kepatuhan terhadap prosedur;

Indikator ini digunakan untuk mengukur keberhasilan kegiatan secara objektif.

9.7 Penjaminan Mutu

Penjaminan mutu dilakukan untuk memastikan bahwa seluruh kegiatan memenuhi standar
yang telah ditetapkan.

Penjaminan mutu mencakup:
e penerapan SOP secara konsisten;

o evaluasi berkala terhadap sistem;
e perbaikan berkelanjutan;
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Penjaminan mutu dilaksanakan olen LPPM sebagai bagian dari sistem penjaminan mutu
internal universitas.

9.8 Tindak Lanjut Hasil Monitoring dan Evaluasi
Hasil monitoring dan evaluasi ditindaklanjuti dalam bentuk:

1. rekomendasi perbaikan;
2. pembinaan terhadap pelaksana kegiatan;
3. peningkatan kapasitas;
4. penyesuaian kebijakan;

Tindak lanjut ini bertujuan untuk meningkatkan kualitas pelaksanaan kegiatan secara
berkelanjutan.

9.9 Ketentuan dan Penegakan

Dalam rangka menjaga kualitas dan kepatuhan terhadap SOP, berlaku ketentuan sebagai
berikut:

seluruh kegiatan wajib mengikuti monitoring dan evaluasi;

pelaksana wajib menginput data secara lengkap dalam sistem;

keterlambatan atau ketidaksesuaian pelaporan dapat mempengaruhi penilaian Kinerja;
kegiatan yang tidak terdokumentasi dalam sistem tidak diakui;

el A

Ketentuan ini bersifat mengikat dan menjadi dasar dalam penegakan sistem pengelolaan
kegiatan.
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BAB X
PENUTUP

Buku Standar Operasional Prosedur (SOP) Pengelolaan Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat Universitas Baiturrahmah ini disusun sebagai pedoman operasional yang
terintegrasi untuk memastikan seluruh kegiatan tridharma dilaksanakan secara terstandar,
sistematis, dan akuntabel.

Melalui penerapan SOP ini, diharapkan seluruh proses pengelolaan kegiatan, mulai dari
pengusulan hingga pengelolaan luaran, dapat berjalan secara konsisten dan terdokumentasi
dengan baik melalui sistem e-Riset. Dengan demikian, pengelolaan kegiatan tidak hanya
berorientasi pada pelaksanaan, tetapi juga pada kualitas, transparansi, dan keberlanjutan.

SOP ini bersifat dinamis dan dapat disempurnakan sesuai dengan perkembangan kebijakan,
kebutuhan institusi, serta evaluasi pelaksanaan di lapangan. Oleh karena itu, partisipasi aktif
seluruh pihak dalam melaksanakan, mengevaluasi, dan memberikan masukan terhadap SOP
ini menjadi bagian penting dalam peningkatan mutu secara berkelanjutan.

Dengan diberlakukannya buku SOP ini, seluruh dosen dan pihak terkait di lingkungan

Universitas Baiturrahmah wajib melaksanakan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada
masyarakat sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan
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