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1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agamemberikan gambaran dan kesempatan kepada dosen
dari berbagai bidang disiplin ilmuathm lingkungan Unida agar dapat mengusulkan
dan melaksanakan kegiatan penelitian yang berkualitas sesuai jenis penelitian yang
ditetapkan melalui sumber pendanaan Unida.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakuprosedur penyusunan kriteria kedalaman danlksdun materi
penelitian hasil yang akan diseminarkan di Universitas Iskandarmuda

3. DEFINISI

Ada tiga jenis penelitian yang dapat dilakkukan:
1. Penelitian Fundamental

Penelitian ini ditujukan sebagai salah satu jenis penelitian yang mengarahkan

peneliti untk memperoleh model ilmiah. Model ilmiah ini diharapkan dapat

dikembangkan menjadi landasan (dasar) bagi penelitian terapan (aplikatif).

Penelitian ini berorientasi pada suatu gejala, kaidah, teori, metode, model atau

postulat baru yang menjadi landasarnrpidler atau pendukung suatu proses,

teknologi, dan laiflain, dimana ukuran keberhasilannya tidak berupa produk

dalam waktu singkat, melainkan berupa model ilmiah yang melandasi penelitian

terapan. Jadi, penelitian ini diarahkan untuk peloporan penemuan da

pengembangan IPTEK yang mengandung unsur kebaharuan.

Kriteria dan Persyaratan Umum Penelitian Fundamental

A. Ketua tim peneliti adalah dosen bergelar S2 dengan jabatan fungsional
minimum Lektor Kepala atau dosen bergelar Doktor, sedangkan anggota tim
penelti boleh bergelar S2 dengan jabatan di bawah Lektor Kepala.

B. Ketua dan semua anggota tim peneliti harus menitilddak-record publikasi
ilmiah yang relevan dengan bidang keilmuan dan mata kuliah yang diampu.

C. Tim peneliti berjumlah maksimum 3 orang (1 ketdan 2 anggota). Tugas
dan peran setiap peneliti diuraikan dengan jelas dan disetujui oleh yang
bersangkutan, disertai bukti tanda tangan dengan tinta warna biru pada setiap
biodata yang dilampirkan.

D. Anggota peneliti dapat berubah pada tahun berikutnyaasedengan
keperluan penelitian dan kompetensinya.

E. Jangka waktu penelitian adala21tahun, dengan biaya berkisar antara Rp.
30.000.000 Rp.50.000.000/judul/tahun.

F. Bagi pengusul yang berstatus mahasiswa, lembaga pengusul adalah perguruan
tinggi asal yang ésangkutan.

G. Tiap pengusul hanya boleh mengusulkan 1 usulan pada skim dan tahun yang
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sama, baik sebagai ketua maupun sebagai anggota.

Luaran Waijib.

Publikasi dalam jurnal ilmiah terakreditasi atau jurnal ilmiah bereputasi

inteernasional

Luaran Tambahan

a. Produk IPTEKiI Sosbud dn lainnya (metode, blue print, prototype, sistem,
kebijakan, model, rekayasa sosial)

b. HKI

c. Bahan Ajar

2. Penelitian Aplikatif -Kreatif

Penelitian ini memberikan kesempatan kepada peneliti untuk melakukan
penelitianyang merupakan penerapan IPTEK dan pengenamasgni budaya,
sehingga dapat memicu perkembangan (inovasi) teknologi dan industri,
perkembangan seni dan budaya, dan bermanfaat untuk menyelesaikan-masalah
masalah publik yang kontekstuaPenelitian ini juga bisa diarahkan untuk
menyempurnakan hadiasl penelitian sebelumnya untuk disiapkan menjadi
produk teknologi yang memiliki nilai komersial.

1 Ketua tim minimum bergelar S2

1 Waktu pengerjaan maksimum 2 tahun, dimana pada akhir tahun pertama

akan dilakukan monitoring untuk menilai keberlanjutan peaaliti
1 Memiliki nilai inovasi dan kreativitas yang tinggi

3. Penelitian Pemberdayaan Masyarakat (PPM)
Penelitian ini diarahkan untuk pemberdayaan masyarakat yang mengarah pada
penyejahteraan masyarakat. Hasil penelitian ini dapat berupa peralatan/alat bantu,
prototype suatu alat/mesin, software, sistem, atau sarana dan prasarana. Penelitian
ini dilakukan sebagai perwujudan kepedulian Unida terhadap masyarakat.
1 Penelitian ini dikerjakan selama maksimum 1 tahun
1 Untuk penelitian yang sifatnya bertahap, maka dapgecdihpecah
menjadi beberapa topik penelitian.
1 Memiliki nilai pemanfaatan yang tinggi bagi kesejahteraan masyarakat dan
tingkat urgensi yang tinggi
1 Penelitian lebih diprioritaskan pada lokasi/daerah yang sudah memiliki
kerjasama dengan LPPM (mendukung paog kerja LPPM)

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

5. DOKUMEN TERKAIT:
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5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminar hasil
5.3 Pedoman penelitian

5.4 Formulir review hasil penelitian

6. PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM menginformasikan ke program studiyiewer,dan peneliti tentang
jadwal seminar hasil penelitian yang telah dilakukan dengan dana internal
(Formulir surat edaran dan formulir jadwal review).

6.2 Ketua Program Studi menerima informasi menganseminar hasil ssuai jenis
penelitian dari LPPM.

6.3 Ketua Program Studi melalui TU Prodi menginformasikan kepada para dosen
peneliti tentang jenis seminar hasil penelitian yang telah dilakukan dari LPPM.

6.4 Dosen peneliti menerima informasi dari program steditang jadwal seminar
hasil sesuai jenis penelitian yang telah dilakukan.

6.5 Dosen peneliti mempersiapkan hasil penelitian sesuai jenis penelitian yang akan
dipresentasikan (sesuai dengan pedoman penelitian).

6.6 Tim reviewer melaksanakan review seminar hasiliagjenis penelitian (formulir
review hasil penelitian).

6.7 Dosen peneliti melakukan presentasi hasil sesuai jenis penelitian.

6.8 Ka. LPPM menginformasikan kepada peneliti tentang batas waktu pengiriman
laporan hasil penelitian ke LPPM (formulir surat edaran)

6.9 Dosen peneliti menerima informasi dari LPPM tentang batas waktu penyerahan
hasil sesuai dengan jenis penelitian.

7. FLOW CHART :
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Prosedur Penyusunan Kriteria Minaimal Kedalaman & Keluasan Md&enelitian

LPM Ka Prodi Dosen Peneliti Reviewer

Mulai h

Penerimaan Usulan
Penelitian jenis
fundamental, aplikatif-
kreatif, dan pemberdayaan

Menerima draf, mereview berkas
sesuai jenis persyaratan khusus
pennelitian & merancang jadwal

seminar

<

4

Y

masyarakat
Persetujuan Draft Tidak
(direvisi)
Ya
v
Menyetujui
membuat jadwal,
penunjukan reviewer
& menyampaikan ke Menerima jadwal Menerima jadwal Surat
prodi dan menyampaikan P dan menyiapkan pemberitahuan
i ke dosen bahan presentasi reviewer

A

\ 4
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seminar hasil

A A

\ 4

selesai

8. DISTRIBUSI:
8.1 Dosen Peneliti
8.2 Reviewer
8.3 Ketua Program Studi
8.4 LPPM
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1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agar pengajuan ustdposal Peslitian di lingkungan
Universitas Iskandarmuda brjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup persiapan dan pelaksanaan secara administratif deanais
pengajuan usul proposagerelitian kepada Lembag Penelitian danPengédian
Masyarakat di Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

3.1 Proposal Brelitian adalah sebuah usulan yang dibuat dalam rangka mangadakan
penelitiandengan format dan sistematika tertentu yang ditentukanLeleibag
Penelitian dafPengabdian Masyarakat

3.2 LPPM adalah LembagRenelitian dafPengabdian Masyarakat.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahaparntelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Proposal Peglitian

5.2 Lembar pengesahan proposahglitian
5.3 Lembar identitas penguspérelitian
5.4 Pedoman Pesiitian

5.5 Formulir review proposal Pehtian
5.6 Formulir surat edaran

5.7 Surat pengantar fakultas

5.8 Kontrak Peelitian

PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM menginformasikan melalui surat pemberitahun kepada seluruh dosen
di lingkungan UNIDA perihal jadwal penerimaan proposal éiéian yang akan
didanai dengan dana internal universitas.

6.2 Dosen yangngin mendapatkan bantuan dapenelitiandari UNIDA membuat
proposabenelitiansesuai dengan sistematika yarigheditentikan oleh LFPM.

6.3 Dosen meminta surat pengantar dari fakultas yang ditandatangani élah de
perihal pengajuan propogarelitian ke LPPM.

6.4 Dosen mengajukan proposal Bétan ke LPPM yang sudah dilengkapi dengan

10
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surat pengantar fakultas, lembar pengesahanopabp dan lembar ientitas
peneliti

6.5 Tata Usaha LPM menerma proposal Paiitian dari dosen peneliti dan
menyerahkan ke Ketua BRI.

6.6 Ketua LAPM menentukan jadwal seminar proposgérelitian bagi dosen di
lingkungan UNIDA sekaligus menentukan tim reviewer sesl@mgan rumpun
bidang ilmu dari juduperelitian yangmasuk

6.7 Ketua LAPM menginformasikan ke Program studi, reviewer, dan dosen peneliti
tentang jadwal seminar propogagrelitian yang akan dilakukan dengan dana
internal (Formulir surat edaran dan formulir review).

6.8 Dosen peneliti menerima undangan darPMPtentang jaaval seminar proposal
perelitian.

6.9 Dosen penelitmelakukan presentasi propopahelitian.

6.10Tim reviewer melaksanakan review propoganelitian pada saat seminar
proposal berlangsung (formulir review propaggahelitian)

6.11Beberapa waktu setelah gear proposal berlangsung, dosen peneliti
mendpatkan surat dari Ketua BR berisikan rangkumarieedbackdari tim
reviewer terkait proposal yang telah dipresentasikan.

6.12Dosen peneliti memperbaiki proposalenelitian sesuai masukan dari tim
reviewer.

6.13Dosen pneliti mengajukan kembali proposal yang telah diperbaiki kepada
LPPM.

6.14Tata Usaha LPM meneima proposal yang sudah diperbaiki dan
menyerahkannya kembali ke KetuaR.

6.1%Ketua LAPM mengintruksikan kepada Tata Usah@PIM untuk menbuat kontrak
penelitian

6.16Tata Usaha LPM membuat kontralpenelitianmasingmasing dosen peneliti dan
menghubungi dosen peneliti untuk menendatangani kopéadlitian

6.17Dosen peneliti mendapatkan dana apetelitiansebesar 80%.

7. Flow Chart:

11
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Prosedur Pengajuan Usul Proposal Penelitian
Dosen Peneliti Kepala LP Tata Usaha LP Tim Reviewer
Membuat usul Menginformasikan
< jadwal penerimaan
proposal < | it
proposal penelitian Menerima Menerima
v —> proposal » proposal dosen
Meminta surat penelitian dari untuk direview

pengantar
fakultas

Membuat jadwal
seminar proposal dan
menunjukkan tim

A 4

reviewer
v N Menyerlac:lkan
. roposal dosen
Mengajukan proposal prop v
penelitian N Menerima
\ 4 undangan seminar
- Mengumumkan proposal
- jadwal seminar
[
= Mengumumkan proposal
;:; jadwal seminar |« |
o proposal
v
- Melakukan review
Presentaa_p_roposal P proposal
penelitian *
E |— Memberikan
5 umpan balik
§ kepada dosen

A 4

Mendapat surat berisi

rangkuman umpan balik [

A 4

Memperbaiki proposal
dan mengajukan kembali

Mengirimkan surat berisi
rangkuman umpan balik
dari tim reviewer

Menerima proposal
yang telah direvisi
oleh dosen

A

Menandatangani kontrak
penelitian

Mendapat dana awal
peenelitian sebesar 80%

A 4

Menerima proposal

Membuat kontrak
penelitian

yang telah direvisi
oleh dosen

A 4

—

Menghubungi

dosen peneliti
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8. DISTRIBUSI:
8.1 Ketua
8.2 Sekretaris
8.3 Ketua Pro
8.4 LPPM

gram Studi

13




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Melaksanakan Renelitian
UNIDA/LPPM/SOP/03.03

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.003 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinanyatanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016

14



UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03003

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

No. Revisi : 00
Prosedur Melaksanakan Penelitian

Halaman : 2dari4d

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503

15



No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03003

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Melaksanakan Perelitian No.Revisi - 00

Halaman 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agar proses melaksanp&aalitiandi lingkungan Universitas
Iskandarmudadsjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup tata cara pelaksanapanelitiandi lingkungan Universitas
Iskandarmda.

DEFINISI

3.1 LPPM adalah LembagRenelitian dafPengabdian Masyarakat

3.2 Ka. LPPM adalah singkatan daKepalaLembaga Penelitian daRengabdian
Masyarakat

3.3 Ka. TU singkatan dari kepala Tata Usaha

3.4 BP2T singkatan dari Badan Pusat pelayanan Izin Terpadu

3.5 Ka. Podi adalah singkatan kepala Program Studi.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosedni dianggapberhasil apabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuadengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Surat Pealitian

5.3 Surat izin bagi miaasiswa untuk melakukaenelitianbersama dosen

5.4 Pedoman perekrutan mahasiswa sebagai agpsteglitianyang dikeluarkan oleh
Ka. Prodi

5.5 Formulir hasil Pealitian

5.6 Pedoman Pelaksanapenelitian

PROSEDUR:

6.1 Dosen mengurus surat izienelitian

6.2 Dosen memirg TU membuat surat izipenelitianke tempat diman@enelitian
dilakukan

6.3 Dosen mengajukan sunaénelitianke BP2T

6.4 Dosen mendapat surat balasan dari BP2T

6.5 Dosen melakukan studi awaénelitian

6.6 Dosen melakukapenelitian/ mengambil datgenelitian

6.7 Dosen megurus surat bukti telah melakukpanelitian

16
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6.8 Dosen menulis laporgenelitian
6.9 Dosen melaporkan telah selesai melakybamelitian
7. Flow Chart :
Prosedur Melaksanakan Penelitian
Dosen TU BP2T

Mengurus surat izin
penelitian

Membuat surat izin

A 4

Mengajukan surat

A 4

Mendapat surat balasan [«

'

Melakukan studi awal
penelitian

'

Melakukan penelitian

v

Mengurus su

rat bukti

v

Menulis laporan

A 4

Melaporkan

selesai

8. DISTRIBUSI:
8.1 KetuaLPPM

8.2 Kantor BP2T

8.3 Tata Usaha
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agapelaporan penelitian di lingkungan Universitas
Iskandarmudadsjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakuppersiapan darpelaksanaasecara administratif daakademis
pelaporan penelitiarkepada Lembaga Penelitian d&engabdianMasyarakat di
lingkungan Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

3.1 PelaporarPerelitian adalah sebuah proses melaporkan hmsiblitian yang telah
dilaksanakan sesuai dengan format dastemiatika yang ditentukan oleh
Lembaga Penelitian ddPengabdiaasyarakat

3.2 LPPM adalah Lembag@enelitian dafPengabdiaMasyarakat

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yag ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 LaporanPerelitian.

5.2 Lembar pengesahan lapornaenelitian
5.3 Lembar identitas peneliti

5.4 Pedoman Pesiitian

5.5 Formulirreview hasilpenelitian

5.6 Fomulir surat edaran

5.7 Kontrakpenelitian

PROSEDUR:

6.1 Dosen peneliti membuat draft lapan penelitian dan melengkapinya dengan
surat pengantar dari fakultas yang ditandatangani oleh Dekan, lembar pengesahan,
dan lembar identitas peneliti.

6.2 Dosen peneltit menyerahkan draft lapopenelitiankepada LIPM sebanyak 5
(lima) eksemplar

6.3 Tata Usah& PPM menerima draft laporgmenelitiandari dosen dan menyerahkan
kepada Ketua LIPM.

6.4 Ketua LPPM menentukan jadwal seminar hasénelitiandan menentukan tim
reviewerseminar hasil

20
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6.5 Ketua LPPM menginformasikan kepada program studi,rémewer,dan dosen
peneliti tentang jadwal seminar hasil penelitian.

6.6 Dosen peneliti dan timeviewer mendapat undangan seminar tesikelitian

6.7 Dosen peneliti melakukan presentasi hpsihelitiandan mendapatkan masukan
dari tim reviewer terkait hasgenelitian

6.8 Dosen peneliti melakukan perbaikan lapopamnelitiansesuai dengan masukan
dari im reviewer

6.9 Dosen peneliti mengumpulkan kembali lapopamelitianyang telah direvisi dan
dijilid untuk diberikarkepadaLPPM sebanyak 5 (lima) eksemplar

6.10Dosen peneliti mendapatkan sisa dpeaelitiansebesar 20%.

7. Flow Chart :
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03004

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

PETETICAITadart

No. Revisi : 00
Prosedur PelaporanPerelitian
Halaman 5dari5
SOP Pelaporan Penelitian
Dosen Ketua LPPM Tata Usaha LPPM Tim Reviewer
Membuat draft
laporan penelitian i .
Menentukan jadwal Menerima draft Mendapat undangan

Meminta surat
pengantar fakultas

3

Menyerahkan draft
laporan penelitian

seminar hasil dan tim
reviewer

LT laporan penelitian

\ 4

Menginformasikan jadwg

A

seminar hasil dan draft
laporan untuk direview

seminar hasil

Mendapat undangan

seminar hasil [«
penelitian

PEIARSdITadrt

v

Presentasi hasil
penelitian

v

Memperbaiki draft |

\ 4

Melakukan review draft
laporan penelitian

A 4

laporan penelitian

Memberikan
umpan balik draf
laporan

EVaruast

A 4
Mengumpulkan

Menerima laporan

kembali laporan yang
direvisi

Mendapatkan sisa
dana penelitian
sebesar 20%

J_ pengantar fakultas |

Meminta surat

A 4

akhir penelitian

A 4

|_ Menyerahkan
laporan akhir ke
Ketua LPPM

DISTRIBUSI :
8.1 Ketua
8.2 Sekretaris

8.3 Ketua Program Studi

8.4 LPPM
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UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Review Usulan Proposal nelitian
UNIDA/LPPM/SOP/03.06

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.005 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari5

PERINGATAN
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03005

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Review Usulan Proposal | No-Revist 2 00

Peneltian Halaman . 2dari5

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03005
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No. Revisi : 00

Prosedur Review Usul ProposaPerelitian
Halaman 3dari5

. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan aggsroses review pengusulan propoganelitian di
lingkungan Universitas Iskandarmudeajblan efektif dan efisien.

. RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup pengecekan awal secara akademisamsproposal penelitian
yang telah memenuhi semua syarat administrasi dan telah diajukan ke Lembaga
Penelitian dafPengabdiaMasyarakat di lingkungan Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

3.1 Review usulan proposal adalah kegiatan dilaksanakan oleh tim reweawgr
ditunjuk oleh LPPM untuk menilai dan memberikan rekomendasi terhadap semua
proposal penelitian.

3.2 LPPM adalah Lembag@enelitian dafPengabdian Masyarakat

3.3 Reviewer adalah pihak yang memiliki kapabilitas danrguk oleh LPPMuntuk
memeriksa dan mengkalang usulan proposal.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Fomulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminahasil
5.3 Pedoman pegiitian

5.4 Formdir review hasil peslitian

PROSEDUR:

6.1 Pengusul proposal menyampaikan proposal ke LPPM

6.2 Staff administrasi/TU LPPM menjadi tim verifikasi melakukan desk evaluasi
terhadap proposal penelitian merujuk terhadap ketentuan yang berlaku (pedoman
penelitian)

6.3 Proposal yang tidak lolos dalam desk evaluasi dikembalikan kepada pengusul,
disertai catatan perbaikan dalam jangka waktu sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

6.4 Proposal yang lolos dalam desk evaluasi, diserahkan ke kepala LPPM untuk
ditindak lanjuti dengan pa&ksanaan review oleh tim reviewer LPPM.

6.5 Kepala LPPM berkewajiban menunjuk reviewer yang relevan dengan substansi

25



UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03005

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Review Usul Proposal
Perelitian

No. Revisi : 00

Halaman 4dari5

materi penelitian, maksimal tiga orang (dilihat dari kemampuan substansi
keilmuan dan metodologi penelitian), serta dengan mempertimbangkan

pemerataan keterlibatan tim reviewer, termasuk menentukagran jadwal

seminar proposal penelitian akan dilaksanakan.

6.6 Staf adm/TU wajib mempersiapkan kelengkapan administrasi antara lain; surat
tugas melakukan review kepada tim reviewer yang ditunjuk, proposal penelitian,
form penelitian, dan surat undangan semirgypsal.
pemberitahuan melakukan presentasi seminar proposal disampaikan kepada

pengusul proposal.

6.7 Pada saat seminar telah selesai, tim review berkewajiban untuk mengembalikan

Sedangkan surat

proposal yang direview disertai form hasil review ke TU.

6.8 TU/staf administrasi berkewajiban melaporkan hasil revisi ke ketua LPPM dan
dosen pengusul proposal, disertai surat pemberitahuan dan bukti hasil koreksi.
6.9 Proposal yang mendapatkan hasil rekomendasi diterima oleh tim reviewer

kemudian diterbitkan SK nya oleh katuPPM.

6.10Proposal yang direkomendasi ditolak, oleh tim review berhak mengajukan

seminar ulang dengan persyaratan yang ditetapkan oleh LPPM.

7. FLOW CHART :
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03005

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Review Usul ProposaPerelitian | No-Revisi = 00
Halaman 5dari5
SOP Review Usul Proposal Penelitian
Dosen Ka. TU LPPM Ketua LPPM Tim Reviewer
Pemilihan tim

Dosen sebagai

Desk evaluasi secara

s . reviewer yang sesuai
g pengusul penelitian administratif dengan tema Penyerahan usul
ZE mengajukan proposal penelitian I_.> proposal
£ i penelitian
< Tidak lolos A
% administratif Lolos administratif
3 L]
Pembuatan SK Tim |
Surat pemberitahuan reviewer SK tim reviewer form
untuk melakukan L
. ' penelitian dan surat

presentasi proposal |_> undanoan seminar
= Pembuatan surat g
E pemberitahuan [ proposal
3 presentasi proposal
o
o

A 4
- Pembtl:at.anhsurat g Proposal dan hasil
g pem er_lta uan > review
£ presentasi proposal ;
3
SK Penelitian id— Pembuatan Sk
penelitian t diterima ) A
Form hasil tim Hasil seminar
reviewer besert:

Surat pemberitahuan proposal
& serta r.ekom:anda5| Pembuatan surat
é seminar ulang pemberitahuan | ditolak
= penolakan
o
o

8. DISTRIBUSI:

8.1 Pimpinan LFPPM

8.2 Pengusul Proposal

8.3 Tim Reviewer
8.4 TU LPPM
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Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Metode dan No.Revisi - 00

Instrumen Penilaian Penelitian Halaman - o daria

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03006

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016
Prosedur Penetapan Metode dan No. Revisi 00
Instrumen Penilaian Penelitian Halaman adaria

. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamntuk menemukan metode dan instrumen yang digunakan
dalam melakukan proses penilaian penelitidimdgkunganUniversitas Iskandarmuda

. RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup penyerahan hasil penelitian kepada Ketua LPPM, penentuan
metode penelitian oleh Ketua LPPM bersama tim reviewer, pemilihan instrumen
penilaian penelitian.

DEFINISI

Metode penilaian penelitian adalah suatu cara atau prosedur dagusabagai
landasan menilai hasil penelitian. Instrumen adalah alat yang digunakan untuk menilai
penelitian dan disesuaikan dengan metode penilaian.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Pedoman Penelitian
4.2 Laporan penilaian tim reviwer
4.3 Proposal peglitian

PROSEDUR:

5.1 Dosen mengajukan proposal penelitiannya ke LPPM

5.2 Ketua LlPPM menunjuk tim reviewer yang berkompeten bagi usul proposal yang
memenuhi syarat administrasi

5.3 Tim reviewer menetukan metode penilaian yang akan digunakan

5.4 Pemilihan instrumen penilaian pitian olehreviewer berdasarkan metode yang
telah ditetapkan

5.5 Proposal yang telah lolos proses seleksi diseminarkan dan dinilai berdasar metode
dan instrumen yang ditentukan.
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03006

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Metode dan
Instrumen Penilaian Perelitian

No. Revisi . 00

Halaman 4darid

6. FLOW CHART :

SOP Penetapan Metode dan Instrumen Penilaian Penelitian

Dosen Reviewer LPPM
[ Pengajuan proposal J Penunjukan tim
> reviewer
Penentuan
metode <
penilaian
Y
Penentuan
[ Seminar L metode
() J penilaian
(72}
©
Ny
o
7. DISTRIBUSI:

7.1 Ketua LAPM
7.2 Reviewer
7.3 Dosen
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Prosedur Monitoring Pelaksanaan Penelitian
UNIDA/LPPM/SOP/03.00

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.007 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03007

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Monitoring Pelaksanaan No.Revisi 00

Penelitian Halaman : 2darid

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03007
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Monitoring Pelaksanaan No. Revisi  : 00
Perelitian

Halaman 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamntuk menentukan pelaksanaan penelitiapatisberjalan
dengan baik dan efisien liligkunganUniversitas Iskandarmuda

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup pengajuan proposal, seleksi proposal, seminar proposal,
laporan awal, laporan kemajuan dan laporan akhir / hasil penelitian di lingkungan
Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

Prosedur ini adalah rencana yang dituangkan dalam bentuk rancangan Kkerja,
perencanaan secara sistematis, matang dan teliti yang dibuat oleh peneliti sebelum
melaksanakan penelitian, baik penelitian di lapangan (field ndgeanaupun
penelitian di perpustakaan (library research).

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Proposal yangelah melalui seleksi dan disetujui oleh reviewer

4.2 Proposal diseminarkan oleh peneliti atau laporan awal

4.3 Penelitimelaporkan kemajuan hasil gtiannya

4.4 Penditi menghasilkan laporan akhir

4.5 Hasil perelitian dipublikasikan melalui seminar / jurnal bereputasi nasional /
internasional.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Proposal peslitian

5.2 Laporan awal

5.3 Laporan kemajuan
5.4 Laporan akhir

5.5 Artikel seminar / jurnal

PROSEDUR :

6.1 Penelitimengajukan proposal penelitiannya ke LPPM

6.2 Proposal melalui proses seleksi

6.3 Proposal penelitian diseminarkan

6.4 Peneliti membuat laporan kemajuan penelitiannya

6.5 Peneliti membuat laporan akhir

6.6 Hasil perlitian dipresentasi di seminar nasional / internasional dan
dipublikasikan di jurnal akditasi / internasional
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03007

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Monitoring Pelaksanaan

Perelitian

No. Revisi . 00

Halaman 4darid

7. Flow Chart :

Prosedur Monitoring Pelaksanaan Pengabdian

Dosen LPPM
Penyerahan Proses seleksi

proposal »  proposal untuk

penelitian diseminarkan

Seminar proposal |

A\ 4
Penelitian di —> Laporan
lapangan Derkeml?a.tngan
penelitian

Laporan akhir

A 4

\ 4

dipublikasikan

8. DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LAPM

8.2 Peneliti
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penilaian Proses Penelitian
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Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4
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Tanggal Terbit 10 Desember 2016

No. Revisi : 00
Prosedur Penilaian ProsesPenelitian

Halaman : 2dari4d

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03008
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No. Revisi : 00
Prosedur Penilaian Prosederelitian

Halaman 3dari4

TUJUAN

Proseduini ditetapkanuntuk menentukan proses penelitian yang benkbngkungan
Universitas Iskandarmuda

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pendahuluan, studi literature, metode penelitian, daftar
pustaka, organisasi penelitian, jadwal penelitian dan daelipan yang ada di dalam
proposal penelitian.

DEFINISI

Penilaian adalah untuk mengukur dan menilai tingkat pencapaian suatu kegiatan.
Proses penelitian adalah runtunan perubahan (peristiwa) dalam perkembangan sesuatu
kegiatan penelitian.

INDIKATOR KEB ERHASILAN:

4.1 Isi bab pendahuluan sinkron dengan latar belakang, tujuan dan manfdigmen
4.2 Studi literatue mendukung dengan permasalatyang mejadi objek peaglitian.
4.3 Metode peglitiandan parameter yang diamati

4.4 Daftar pustaka sesuai dengan literatamg menjadi rujukan

4.5 Organisasi peglitian sesuai dengan yang melakukangigian.

4.6 Jadwal pelaksanaan kegiatan @édran.

4.7 Dana pealitian sesuai dengan bobot pditian.

DOKUMEN TERKAIT

5.1 Proposal peslitian

PROSEDUR :

6.1 Peneliti mengusulkan propogarelitian ke LPPM

6.2 TU menerima proposal dan memeriksa kelengkapan dokumen

6.3 Proposal diserahkan ke reviewer yang ditunjuk oleBNLRintuk diperiksa

6.4 Proposal diseminarkan

FLOW CHART :
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No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03008

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

TanggalTerbit : 10 Desember 2016

No. Revisi . 00

Prosedur Penilaian Prosederelitian

Halaman 4darid

SOP Penilaian Proses Pengabdian Masyarakat

ditolak

diterima

l

Penunjukan tim
reviewer oleh —l

Dosen LPPM Reviewer
Usulan Proposal Verifikasi prsyaratan
Penelitian »| administrasi oleh TU
'y LPPM

Pemeriksaan
Proposal

ketua LPPM

[ Seminar ]

A

8. DISTRIBUSI:

8.1 KetuaLPPM
8.2 TU LPPM
8.3 Reviewer
8.4 Peneliti
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Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.009 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKA N dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016

40



UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03009
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No. Revisi : 00
Prosedur Penilaian Hasil Penelitian

Halaman : 2dari4d

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03009
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit :10 Desember 2016

No. Revisi : 00

Prosedur Penilaian Hasil Perlitian
Halaman Bdarid

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkauntuk menentukan mutu hasil penelitian ldigkungan
Universitas Iskandarmudaenjadi berkualitas

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan publikasi ilmiah, pertemuan ilmiah, bahan ajar
dan paten.

DEFINISI

Penilaian adalah untuk mengukur dan menilai tingkat pencapaian suatu kegiatan.
Publikasi ilmiah adalah publikasi luaran hasil peratike dalam bentijurnal ilmiah
nasionalfinternasional, pertemuan ilmiah asional/internasional, bahan ajar
nasional/internasional, dan paten yang dilaksanakan oleh dosen sebagai bentuk
pertanggung jawaban peneliti ke publik.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Hasl  perelitian  dipublikasikan  melalui  seminar/jurnal  bereputasi
nasional/internasional.

4.2 Hasil perlitian digunakan untuk memecahkan masatsmsalah masyarakat,
mengembangkan bahan ajar perkuliahan.

4.3 Hasil perlitian diwujudkan dalam bentuk penulisan buku rajgang
disempurnakan dan diperkaya oleh hasilgigan.

4.4 Terbina kolaborasi yang lebih intensif dalam gléan dengan institusi di luar
institusi, baik domestik maupun internasional.

4.5 Terbina kolaborasi yang lebih bagus dengan dunia industri melaluinjeesten
hasil pemlitian (e.g.lisensi) untuk menjamin keberlanjutan gléran.

4.6 Peneliti mendapatkan hak paten/hak cipta atas temuan dan karyanya.

4.7 Peneliti mendapatkan penghargaan atas karyalipannyg baik di tingkat
nasional dan internasional.

DOKUM EN TERKAIT :
5.1 Laporan pealitian
5.2 Sertifikat seminar hasil

5.3 Buku ajar
5.4 Hak paten

42



No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03009

PTIaSE

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016
No. Revisi : 00
Prosedur Penilaian Hasil Perlitian
Halaman : ddarid
6. PROSEDUR;
6.1 Menyerahkan laporan hasil peitianke LPPM
6.2 Hasil perlitian diseminarkan
6.3 Membuat buku ajar
6.4 Menyerahkan dokumen hak paten KePIM
7. FLOW CHART :
SOP Penilaian Hasil Penelitiaan
Dosen LPPM Pustaka Fakultas Prodi
Penentuan jadwal
seminar hasil
Seminar hasil

A

»| Penyerahan hak
paten
Y

A 4

Publikasi ilmiah |

Hasil Publikasi
lImiah Publikasi llmiah

8. DISTRIBUSI:

8.1 Pimpinan LAPM

8.2 Ketua Program Studi
8.3 Perpustakaan

8.4 Dosen
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UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal Kemampuan Peneliti
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03010
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal No. Revisi - 00
Kemampuan Peneliti

Halaman 3dari5

1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar kriteria minimal kemampuan dosen yang melaksakan
penelitian diingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup persiapan dan pelaksanaan secara administeatif da
penetapan kriteria minimal kemampuan peneliti kingkungan Universitas
Iskandarmuda

3. DEFINISI

- Kriteria Minimal kemampuan adalah ketentuan dasar yang menempatkan seorang
dosen dalam status sebagai peneliti pada Lembaga Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat UNIDA.

- Peneliti adalah sesorang yang diberi kewenangan untuk melakukan penelitian
baik secara mandiri maupun berkelompok.

- LPPM adalah Lembag@enelitian dafPengabdian Masyarakat

- Ka. LPPM adalah singkatan dari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat.

- Ka. Rodi singkatardari Ketua Program Studi

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

5. DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal senmar hasil

5.3 Pedoman kriteria minimal kemampuan peneliti.

5.4 Formulir review hasil penilaian kemampuan peneliti.

6. PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM mengajukan surat permintaan kepada Ka. Prodi sebagai tenaga ahli
perelitian berdasarkan kriteria yang ditetapkan

6.2 Ketua PrograntStudi menerima informasi mengenai permintaan selagaga
ahli peneliti LPPM.

6.3 Ketua Program Studi melalui TU prodi menginformasikan kepada para dosen
tentang penilaian kriteria minimal kemampuan sebpgaelitidi LPPM, dengan
kriteria
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03010
UNIVERSITAS | SKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal
Kemampuan Dosen yang Melaksakan
Pengabdian

No. Revisi : 00

Halaman 4dari5

a. Mempunyai kompetensi yang cukup dalgenelitian

b. Mempunyai tanggung jawab, berintegritas, dan sanggup menjalankan tugas

sebagai tenagaenelitidi LPPM.

Pengalaman dalam keterlibatan &g peneliti dalam kegiatan yang

dilaksanakan oleh pihak inteal maupun eksternal sesuai bidangnya.

Minimal berijazah S2

Memiliki jabatan fungsional serendahnya asisten ahli

Telah mengabdi di UNIDA sekurasgirangnya satu tahun
g. Membuat komitmen kesanggupan menjadi tenpgaeliti yang dituangkan

dalam kontrak komitmen.

6.4 Ketua Prodi wajib menyeleksi tenggereliti sesuai kriteria di atas.

6.5 Ka Prodi mengusulkan nammama tenaggeneliti yang lulus seleksi kepada
LPPM.

6.6 LPPM wajib melakukan verifikasi tenageeneliti yang telah direkomendasikan
oleh Ka Prod..

6.7 LPPM mengajukan tenageenelitike Rektor untuk di SKan.

6.8 Calonpenelitimenyampaikan CV secara lengkap EPM.

6.9 Dosenpenelitimenandatangani kontrak komitmen.

o

~0 o

7 FLOW CHART :
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetgan Kriteria Minimal No. Revisi - 00

Kemampuan Peneliti
Halaman 5dari5

SOP Penetapan Kriteria Minimal Kemampuan Peneliti
Dosen Prodi Ketua LPPM Rektor
Menerima dan
menginformasikan ke .
dosen Rektor Menerbitkan SK
Dosen menerima informasi .
'y Mengajukan
dan menyerahkan berkas .
permintaan
kelengkapan
A
A |
Prodi menerima dan
= menyeleksi berkas dosen
P
A 4
Prodi mengusulkan nama LPPM menerima dan
nama ke LPPM memverifikasikan nama
usulan prodi dan
E menyerahkan ke Rektor
2 A
B
v
Dosen menerima SK
Rektor
A
5 v Menerima CV dan
§ Menyiapkan CV dan mempersiapkan kontrak
C )
5 diserahkan ke LPPM komitmen
= | X
P Sekaligus Menandatangar
5]
] A 4
3 [ ]
E selesai

8 DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LAPM

8.2 Rektor

8.3 Dosen

8.4 Ketua Program Studi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03011

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kewenangan Penelit| N°- Revist - 00

dalam Melaksanakan Penelitian

Halaman 3dari5

1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar kewenangan peneliti dalam melaksanakan penelitian di
lingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan daniggeaia serta administratif dalam penetapan
kewenangan peneliti dalam melaksanakan penelitianindikungan Universitas
Iskandarmuda

3. DEFINISI

- Kewenangan peneliti adalah segala hak yang melekat pada seorang peneliti dalam
melaksanakan penelitian sehinggaenghasilkan hashasil penelitian yang
bermanfaat dalam pengembangan ilmu pada Lembaga Penelitian dan Pengabdian
Masyarakat UNIDA

- Peneliti adalah seseorang yang diberi kewenangan untuk melakukelitigpen
baik secaa mandiri maupun berkelompok

- Ka LPPM dngkatan dari Ketua Lembaga Pengabdian Masyarakat

- LPPM adalah Lembaga Pengabdian Masyarakat

- Ka.Prodi singkatan Ketua Program Studi

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yangitetapkan.

5. DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminar hasil

5.3 Pedoman kriteria minimal Kemampuan peneliti

5.4 Formulir review hasil penilaian Kemampuan peneliti

6. PROSEDUR;

6.1 Ka. LPPM mengajukan surat permintaan kepada Rektor untuk dilddesamya
workshop yang membahas kewenangeneliti dalam melaksanakan penelitian
di lingkungan UNIDA

6.2 Rektor memberikan persetujuan untuk pelaksanaan workshop dalam menetukan
kewenangameneliti dalam melaksanakan penelitian

6.3 Ketua PPM mengundang dosen/piti senior UNIDA untuk merumuskan
kewenangampeneliti dalam melaksanakan penelitian.
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No Dok: UINIDA/LPPM/'SOP/03011

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PenetapanKewenangan Dosen | no. Revsi - 00

dalam Melaksakan Pengabdian

Halaman 4darib

6.4 Dosen/peneliti senior berdiskusi untuk merumuskan dan menetkpkamangan
peneliti dalam melaksanakan penelitigl]ang kemudian disampaikan ke RN?
untuk ditetapkan.

6.5 Ka LPPM menetapkan kewenangaenelit dalam melaksanakan penelitian
lingkunagn UNIDA dalam suatu surat keputusan

6.6 Ka LPPM melakukan sosialisasi kewenangpeneliti dalam melaksanakan
penelitianke seluruh dosen/peneliti di lingkungan UNIDA.

7 Flow Chart :
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03011

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PenetapanKewenangan Peneliti
dalam Melaksanakan Penelitian

No. Revis

. 00

Halaman

5dari5

SOP Penetapan Kewenangan Peneliti dalam Melaksanakan Penelitian

FETYdJUAIT Oalt PETSETUJUArT

Dosen Prodi Ketua LPM Rektor
MENERIMA SURAT
PERMINTAAN
MENGAJUKAN SURAT

MENERIMA DAN
MENGIKUTI

A

PERMINTAAN WORKSHOP

MENERIMA SURAT
PERSETUJUAN DARI
REKTOR

A

Eoe>

\ 4

MENGUNDANG
DOSEN/PENELITI

DISKUSI (DOSEN DAN LP)

[

PENYEPAKATAN
KEWENANGAN DAN
MENERBITKAN SK

[ PETAKSAITddIT UdIT TIMUaK Carut [PETSETUUArt

A 4
SOSIALISASI

A 4

selesai

8 DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LAPM

8.2 Rektor

8.3 Dosen

8.4 Ketua Program Studi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi Peneliti
(Internal dan Eksternal)

UNIDA/LPPM/SOP/03.2

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.012 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari7
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No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03012

UNIVERSITAS ISKAND ARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi  : 00
Peneliti
(Internal dan Eksternal) Halaman 3dari7

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar proses perikan dan pelatihan peningkatan Kompetensi
Pelaksana Penelitian dingkungan Universitas Iskandarmudberjalan efektif dan
efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup persiapan dan pelaksanaan secara administratif dalam upaya
peningkatan Kompetensi R&sana Pengabdian diingkungan Universitas
Iskandarmuda

DEFINISI

- Pendidikan dan pelatihan adalah suatu kegiatan pembelajaran dan pengajaran
yang dilakukan terhadap para dosen terkait pelaksana penelitian dan
diselenggarakan oleh pihak internal mauplsternal

- Kompetensi adalah kemampuan yang perlu diasah secantenesus

- Pereliti adalah seseorang yang @ibkewenangan untuk melakukan péhan
baik secaa mandiri maupun berkelompok

- LPPM adalah Lembaga Pengabdian Masyarakat

- Ka LPPM singkatan darKetua Lembaga Pengabdian Masyarakat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUM EN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal pendidikan dan pelatihan
5.3 Pedoman pendidikan dan pelatihan

5.4 Formulir hasil pendidikan dan pelatihan

PROSEDUR:

Prosedur DIKLAT Peningkatan Kompetensi Peneliti (internal)

a. LPPM menyampaikan surat pengajuaelgksanaan kegiatan pendidikan dan
pelatihan peningkatan kompetensngkti ditujukan ke Rektor cq WR 2 dengan
melampirkan proposal kegiatan pendidikan dan pelatihan peningkatan kompetensi
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi  : 00
Peneliti
(Internal dan Eksternal) Halaman Adari7

peneliti

Setelah disetujui, surat dan proposal dibawa ke Biro Keuangan untuk menerima
dana plaksanaan kegiatan pendidikan dan pelatihan peningkatan kompetensi
peneliti

LPPM mengirimkan informasi dan undangan ke program studi, darelipe
tentang jadwal kegiatan pendidikan dan pelatihan kompetenslitpgang akan
dilakukan (formulir surat edan dan formulir jadwal pendidikan dan pelatihan)
Ketua Program studi menerima informasi mengenai seminar jadwal pendidikan
dan pelatihan kompetensinmditi dari LPPM.

Ketua Program Studi melalui TU Prodi menginformasikan kepada para dosen
peneliti tentang jadwal pendidikan dan pelatihan kompetensiegedari LPPM.

Dosen pailiti menerima informasi dari program studi tentang jadwal pendidikan
dan pelatihan kompetensirpsiti.

Ka Prodi merekomendasikan dosemgéi untuk mengikuti pendidikan dan
pelathan kompetengenelitike LPPM

Dosen peeliti mempersiapkan hashiasil pemlitian yang telah dilakukan selama

ini.

Dosen peeliti mengikuti pendidikan dan pelatihan dengan seksama selama
proses pelatihan berlangsung

LPPM wajib mendokumentasikan hasil lpksanaan kegiatan pendidikan dan
pelatihan kompetensi peliti.

Kepanitiaan yang dibentuk oleh BM melaporkan perteggung jawaban kepada
Rektor dsampaikan melalui Biro Keuangan

Dosen peeliti wajib menyerahkan laporan pendidikan dan pelatihan yakgtid

dan disertai lampiran btikkeikutsertaan

Prosedur DIKLAT Peningkatan Kompetensi Peneliti (eksternal)

a.

Berdasarkan informasi/surat/undangan dari pihak calon penyelenggara kegiatan
pendidikan dan pelatihan peningkatan kompetensielge LPPM menunjuk
calon peserta untuk mengikuti pelatihan yang diselenggarakan oleh pihak luar
LPPM menunjukkan surat permohonan untuk mengikuti kegiatan pendidikan dan
pelatihan peningkatan kompetensnekti kepada rektor cqg WR 2 melalui Biro
Keuangan dengan mencantumkdentitas calon peserta yang akan mengikuti
pelatihan secara lengkap, disertai brosur/undangan dari pihak penyelenggara
Rektor melalui WR 2 menerbitkan SPPD dan biaya mengikuti pelatihan

LPPM menyampaikan SPPD dan biaya mengikuti pelatihan kepada pesegta
ditunjuk, disertai surat tugas yang ditandatangani keRirvL

Peserta yang teh mengikutipelatihan menyampaikan laporan hasil kegiatan
pendidikan dan pelatihan peningkatan kompetenslgesecara lengkap, dan
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03012
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi  : 00
Peneliti
(Internal dan Eksternal) Halaman 6 dari7

fotocopy sertifikat telah mengikuti diklat, kemudiaPRM mend&umentasikan
secara memadai

f. LPPM berkewajiban untuk memfasilitasi tindak lanjut hasil pelatihan peserta
yang telah mengikupdatihan.

FLOW CHART :

PROSEDUR DIKLAT YANG DISELENGGARAKAN PIHAK EKSTERNAL

. BIRO
Dosen Prodi LPPM Rektor
KEUANGAN
MENERIMA SURAT
LPPM MENERIMA UNDANGAN PERMINTAAN
DAN MENUNJUK CALON 'y
PESERTA

Mengajukan
Calon ke Rektor

TMUaK Tarjut

5
=1
1]
=3
5
o
MENERIMA SPPD MENRIMA DAN
DAN MENGIKUTI MENYERAHKAN SPPD
PELATIHAN DAN BIAYA DARI REKTOR
A |
E \ 4
; MENYAMPAIKAN
> LAPORAN KEGIATAN
T KE LPPM
m
o
SOSIALISASI
A

A 4

selesai
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03027

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi
Pelaksana Pengabdian Masyarakat

No. Revisi

. 00

Halaman

7dari7

PROSEDUR DIKLAT YANG DISELENGGARAKAN PIHAK INTERNAL

PEnyajuart

Dosen

Prodi

LPPM

BIRO KEUANGAN

Rektor

Mulai

A 4

MENGAJUKAN LAPORAN
KEGIATAN

4N

f

TIDAK SETUJU

PROSES

A

MENERIMA DANA

t

r SETUJU—

Mulai

KIRIM TERIMA INFO
DAN UNDANGAN SERTA
MENGIRIMKAN INFO KE

A 4
KIRIM INFORMASI/

TIMTOaK Tdrmut

DOSEN MENERIMA DOSEN UNDANGAN
SERTA yy |
A
z MENYAMPAIKAN MENERIMA USULAN
; LAPORAN KEGIATAN
[
2 KE LPPM Y
< |
H |
'y
LPPM
MENDOKUMENTASIKAN
KEGIATAN

MENERIMA
LAPORAN

A

A 4

selesai

8 DISTRIBUSI:

8.1 Ketua

8.2 Wakil Ketua
8.3 Ketua Program Studi

8.4 LPPM
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal Sarana Prasarana
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Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.013 No. Revisi : 00
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Sarana Prasarana Penelitian Halaman - 2 daria

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03013
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PenetapanKriteria Minimal No. Revisi  : 00
Sarana PrasaranaPerelitian

Halaman 3dari4

1. TUJUAN

Prosedur ini detapkan agar kriteria minimal sarana prasarana penelitian di
lingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dan akademis
sarana dan prasarana hasil pgiael yang akan diseminarkan duniversitas
Iskandarmuda

3. DEFINISI

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyarakat

- Kapuslit singkatan dari Ketua Pusat Peneiitia

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

5. DOKUM EN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran
5.2 Pedoman kriteria sarana dan prasarana penelitian
5.3 Formulir review hasil penelitian

6. PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM menginformasikan ke program studi dan peneliti tentang kebutuhan
sarana prasarana penelitian yang dibutuhkan oledlipen

6.2 Ketua program studi menerima surat dari LPPM tentang kebutuhan sarana
prasarana penelitian yang oleh peneliti

6.3 Surat dari LPPM diteruskan oleh prodi untuk diserahkan kepada dosen peneliti
melalui ka.labor untuk mengidentifikasi dan menginterventsirissarana
prasarana penelitian yang ada.

6.4 Form yang sudah di isi oleh dosen peneliti dikembalikan kepada ka.labor untuk
diserahkan kepada prodi.

6.5 Prodi menyerahkan hasil identifkasi dan interventarisasi sarana dan prasarana
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No Dok UNIDA/LPPM/SOP/03013
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PenetapanKriteria Minimal No. Revisi  : 00
Sarana PrasaranaPerelitian

Halaman 4darid

penelitian kepada LPPM.

6.6 LPPM menyusun anggaran sarana prasaranaipi@mehelalui rencana anggaran
belanja LPPM tahunan.

6.7 Rencana anggaran belanja tentang sarana prasarana penelitian diserahkan ke
universitas.

7 FLOW CHART:

SOP Penetapan Kriteria Minimal Sarana Prasarana Penelitian

LPPM Ka.Prodi Ka. Labor Dosen Rektor

i . DOSEN MENGISI
Menyurati prodi Surat pemberitahuar Mengidentifikasi dan FORM PRASARANA
tentang sarana diteruskan kepada | M menginterventarisasi KEBUTUHAN
prasarana penelitian dosen peneliti sarana dan prasarana PENELITIAN

dosen penelitian yang ada.

A

Ka. Prodi mengecek
daftar permintaan
sarana penelitian

MENERIMA
FORM YANG
TELAH DI ISI

Form diserahkan
kepada Ka. Labor

dosen - —

\_/_—

Membuat anggaran W Rektor menerima

laporan anggaran
tahunan

penelitian dosen J

FPETNgajudrt UdIm PETSETuuart

8 DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LPPM
8.2 Rektor

8.3 Ka. Prodi

8.4 Ka. Labor

8.5 Dosen Peneliti
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Analisis Kebutuhan Sarana PrasaranaPenelitian
UNIDA/LPPM/SOP/03.04
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar proses analisis kebutuhan sarana prasarana penelitian di
lingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup persiapan dan pelakaa serta administratif dan akademis
kebutuhan sarana prasarana penellitiddrdversitas Iskandarmuda

DEFINISI

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyaralat

- Kapuslit singkatan dari Ketua Pusat Penelitian

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksaaalkandengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran
5.2 Pedoman sarana dan prasarana kebutuhan
5.3 Formulir sarana dan prasarana kebutuhan dosen peneliti

PROSEDUR :

6.1 LPPM melakukan analisis kebutuhan sarana prasarana penelitiasha kepsen
peneliti melalui ka.prodi yang diteruskan kepada ka.labor.

6.2 Ka. Labor menyusun analisis kebutuhan sarana prasarana penelitian sesusai
spesifikasi penelitian dosen bersangkutan.

6.3 Ka. Prodi menentukan pengelola sarana prasarana penelitian sesggz
bidangkonsentrasi penelitiannya.

6.4 Pengelola sarana prasarana penelitian melakukan monitoring dan evaluasi setiap
sarana prasarana yang tersedia pada setiap unit kerja.

6.5 Pengelola melaporkan hasil monitoring dan evaluasi kepada LPPM.

6.6 LPPM meindak lanjutihasil laporan monitoring dan evaluasi sarana prasarana
penelitian untuk selanjutnya menentukan -umiit pengelolanya.
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6.7 LPPM membentuk unit kerja yang bertugas membantu setiap kebutuhan yang
diperlukan oleh Ka. Labor atau dosen peneliti.

7 FLOW CHART :

Prosedur Analisis Kebutuhan Sarana Prasarana Penelitian
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar pemanfaatan sarana prasarana penelitiltngiingan
Universitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dan akademis
pemanfaatan sarana prasarana penelitifmifiersitas Iskandarmuda

DEFINISI

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkata dari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyarakat

- Kapuslit singkatan dari Ketua Pusat Penelitian

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses indianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran
5.2 Pedoman penelitian
5.3 Formulir sarana prasarana

PROSEDUR :

Menyusun dan menyajikan sarana prasarana penelitigndyaerlukan.

6.1 Membuat layanan sistem informasi dan pelaporan sarana dan prasarana penelitian

6.2 Memnfaatkan teknologi informasi dan komunikasi (TIK)  untuk
mengadministrasikan sarana dan prasarana penelitian.

6.3 Menyusun penggunaan ruang laboratorium/bengkelstan/perpustakaan
untuk penelitian

6.4 Menyusun penggunaan peralatan laboratorium/bengkel/workshop/perpustakaan
untuk penelitian

6.5 Menyusun rasio laboratorium/bengkel/workshop/perpustakaan sesuai dengan
Peraturan Kemenristek Dikti.
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6.6 Penggandaan peralatan laboratorium/bengkel/workshop/perpustakeaus
mempertimbangkan kebutuhan dan keefektifan penggunaannya.
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1. TUJUAN

Prosdur ini ditetapkan agar memberikan gambaran dan kesempatan kepada Dosen
dari berbagai disiplin ilmu dalm lingkungan UNIDA agar dapat mengusulkan dan
melasanakan kegiatan Pengabdian Masyarakat yang berkualitas sesuai jenis
Pengabdian Masyarakat yang diptan melalui sumber pendanaan UNIDA.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup Prosedur Penyusunan Kriteria Minaimal Kedalaman &
Keluasan Materi Pengabdian Masyarakasil yang akan diseminarkan di Universitas
Iskandarmuda.

3. DEFINISI

Pengabdian kepada masglat merupakan pelaksanaan pengamalan ilmu
pengetahuan, teknoloi, seni budaya langsng pada masyarakat secara kelembagaan
melalui metodologi ilmiah sebagai penyebaan Tri Dharma Perguruan Tinggi serta
tanggung jawab yang luhur dalam usaha mengembangkan kemarmasyarakat,
sehingga dapat mempercepat laju pertumbuhan tercapainya tujuan pembangunan
nasional.

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosedni dianggapberhasil apabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuadengan
prosedur yang ditetapkan.

5. DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Formulir Surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminar hasil

5.3 Pedoman Pengabdian Masyarakat

5.4 Formulir review hasil Pengabdian Masyarakat

6. PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM menginformasikan ke program studi, reviewer, dan peneliti tentang
jadwal seminar hasil Pengabdian Masyataleng telah dilakukan dengan dana
internal (formulir surat edaran dan formulir jadwal review).

6.2 Ketu Program studi menerima informasi mengenai seminar hasil sesuai jenis
pengabdian mastarakat daifN¥®

6.3 Ketua Program studi melalui TU prodi menginformasilgada dosen peneliti
Tentang jenis seminar hasil pengabdian masyarakat yang telah dilakukan dari
LPPM
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6.4 Dosen peneliti menerima informasi dan program studi tentang jadwal seminar
hasil sesuai jenis pengabdian masyarakat yang telah dilakukan

6.5 Dosen peneliti mempersiapkan Hha$tengabdian Masyarakat sesuai jenis
pengabdian masyarakat yang akan dipresentasikan (sesuai pedoman pengabdian
masyarakat)

6.6 Tim reviewer melaksanakan review seminar hasil sesuai jenis pengabdian
Masyarakat (formulir review hasil pengabdian masyarakat)

6.7 Dosen peneliti melakukan presentasi sesuai jenis pengabdian masyarakat

6.8 Ka. LPPM menginformasikan kepada peneliti tentang batas waktu pengiriman
laporan hasil pengabdian masyarkat BPM (formlir surat edaran)

6.9 Dosen peneliti menerima informas dafPRM tentangbatas waktu penyerahan
hasil sesuai jenis pengabdian masyarakat.

7. FLOW CHART :
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Prosedur Penyusunan Kriteria Minaimal Kedalaman & Keluasan Materi Pengabdian Masyar
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamgar pengajuan usul proposal Pengabdian masyarakat di
lingkungan Universitas Iskandarmuda brjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup persiapan dan pelaksanaan secara administratif dan akademis
pengajuan usul proposal Pengabdian raedsat kepada Lembag Pengabdian
Masyarakat di Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

3.1 Proposal Bngabdian Masyarakatialah sebuah usulan yang dibuat dalam rangka
mangadakan Pengabdian Masyarakat dengan format dan sistematika tertentu yang
ditentukan olelh.embagaPenelitian BngabdiarMasyarakat.

3.2 LPPM adalah LembagRenelitian dafPengabdian Masyarakat.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosedni dianggapberhasil apabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuadengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Proposal Pengabdian Masyarakat

5.2 Lembar pengesahan proposal pengabdian Masyarakat
5.3 Lembar identitas pengusul Pengabdian Masyarakat
5.4 Pedoman Pengabdian Masyarakat

5.5 Formulir review proposal Pengabdian Masyarakat

5.6 Formulir surat edaran

5.7 Surat pengantar fakultas

5.8 Kontrak Pengabdian Masyarakat

PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM menginformasikan melalui surat pemberitahun kepada seluruh dosen
di lingkungan UNIDA perihal jadwal penerimaan proposal Pengabdian
Masyarakat yang akan didanai dengan dana internal universitas.

6.2 Dosen yang ingi mendapatkan bantuan dana Pengabdian Masyarakat dari
UNIDA membuat proposal Pengabdian Masyarakat sesuai dengan sistematika
yang teah ditentkn olehRPM.

6.3 Dosen meminta surat pengantar dari fakultas yang ditandatangani oleh dekan
perihal pengajuan propodaéngabdian Masyarakat k€RM.
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6.4 Dosen mengajukarproposal Pengabdian Masyarakat kePMP yang sudah
dilengkapi dengan surat pengantar fakultas, lembar pengesahan proposal, dan
lembar ientitas peneliti

6.5 Tata Usaha LPM menerima proposal Pengabdian Masyarakat dari dosen peneliti
dan menyerahkan ke Ketu&PRM.

6.6 Ketua LAPM menentukan jadwal seminar proposal Pengabdian Masyarakat bagi
dosen di lingkungan UNIDA sekaligus menentukan tim reviewer sesua dengan
rumpun bidang ilmu dari judul Pengabdian Masyarakat yang masuk

6.7 Ketua LAPM menginformasikan ke Program studeviewer, dan dosen peneliti
tentang jadwal seminar proposal Pengabdian Masyarakat yang akan dilakukan
dengan dana internal (Formulir surat edaran dan formulir review).

6.8 Dosen peneliti menerima undangan dafPM tentang jadal seminar proposal
PengabdiaMasyarakat.

6.9 Dosen peneliti melakukan presentasi proposal Pengabdian Masyarakat.

6.10Tim reviewer melaksanakan review proposal Pengabdian Masyarakat pada saat
seminar proposal berlangsung (formulir review proposal Pengabdian Masyarakat.

6.11Beberapa waktu setelabrinar proposal berlangsung, dosen peneliti mendpatkan
surat dari Ketua LPM berisikan rangkumarieedbackdari tim review terkait
proposal yang telah dipresentasikan.

6.12Dosen peneliti memperbaiki proposal Pengabdian Masyarakat sesuai masukan
dari tim reviewe.

6.13Dosen peneliti mengajukan kembali proposal yang telah diperbaiki kepada
LPPM.

6.14Tata Usaha BPM neberima proposal yang sudah diperbaiki dan menyerahkannya
kembali ke Ketua LPM.

6.1%Ketua LAPM mengintruksikan kepada Tata UsahaPMPuntuk menbuat kontrak
Penghdian Masyarakat.

6.16 Tata Usaha PPM membuat kontrak Pengabdian Masyarakat masiaging
dosen peneliti dan menghubungi dosen peneliti untuk menendatangani kontrak
Pengabdian Masyarakat.

6.17Dosen peneliti mendapatkan dana awal Pengabdian Masyarakat sebesar 80%.

7. FLOW CHART:
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Prosedur Pengajuan Usul Proposal Pengabdian Masyarakat
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agar proses melaksanakan Pengabdian masyarakat di
lingkungan Universitas Iskandarmuda brjalan efakdn efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakup tata cara pelaksanaan Pengabdian masyarakat di lingkungan
Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

LPPM adalah LembagRenelitian dafPengabdian Masyarakat

Ka. LPPM adalah singkatan dari kep&anellitian @nPengabdian Masyarakat
Ka. TU singkatan dari kepala Tata Usaha

BP2T singkatan dari Badan Pusat pelayanan Izin Terpadu

Ka. Prodi adalah singkatan kepala Program Studi.

PO T O

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahaparntelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Surat Pengabdian Masyarakat

5.3 Surat izin bagi mahasiswa untuk melakukan Pengabdian Masyarakat bersama
dosen

5.4 Pedoman perekrutan mahasiswa sebagai asisten Pengabdiaardidaisyang
dikeluarkan oleh Ka. Prodi

5.5 Formulir hasil Pengabdian Masyarakat

5.6 Pedoman Pelaksanaan Pengabdian Masyarakat.

PROSEDUR:

6.1 Dosen mengurus surat izin Pengabdian Masyarakat

6.2 Dosen meminta TU membuat surat izin Pengabdian Masyarakat ke tempat
dimana Pegabdian Masyarakat dilakukan

6.3 Dosen mengajukan surat Pengabdian Masyarakat ke BP2T

6.4 Dosen mendapat surat balasan dari BP2T

6.5 Dosen melakukan studi awal Pengabdian Masyarakat

6.6 Dosen melakukan Pengabdian Masyarakat/ mengambil data Pengabdian
Masyarakat
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03017

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur MelaksanakanPengabdian
Masyarakat

No. Revisi : 00

Halaman 4darid

6.7 Dosen mengurus surat bukti telah melakuRangabdian Masyarakat
6.8 Dosen menulis laporan Pengabdian Masyarakat
6.9 Dosen melaporkan telah selesai melakukan Pengabdian Masyarakat.

7. FLOW CHART:

Melaksanakan Pengabdian Masyarakat

Dosen

TU

BP2T

Mengurus surat izin
pengabdian masyarakat

Membuat surat izin

Y

Mengajukan surat

Mendapat surat balasan

A 4

A

v

Melakukan studi awal
pengabdian

v

Melakukan pengabdian

v

Mengurus surat bukti

v

Menulis laporan

Y

Melaporkan

selesai

8. DISTRIBUSI:

8.1 KetuaLPPM
8.2 Kantor BP2T
8.3 Tata Usaha
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur PelaporanPengabdian Masyarakat
UNIDA/LPPM/SOP/03.019

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.019 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari5

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03019

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Pelaporan Pengabdian No.Revisi 00

Masyarakat Halaman . 2dari5

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03019
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur PelaporanPengabdian No.Revisi 00

Masyarakat

Halaman Bdari5

1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan aggpelaporan Pengabdian masyarakat di lingkungan
Universitas Iskandarmudaedpalan efektif dan efisien.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakuppersiapan darpelaksanaarecara administratif dan akademis
pelaporarPengabdian masyarakapada lembagBengabdian masyarakat di
lingkungan Universitas Iskandarmuda.

3. DEFINISI

a. PelaporanPengabdian masyarakadalah sebuah proses melaporkan hasil
Pengabdian masyarakatang telah dilaksanakan sesuai dengan format dan
sistematika yang ditentukan oleh lemb&gagabdian masyarakat

b. LPPM adalah Lembaga Penelitian dzengabdiaiasyarakat

4. INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahapartelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yang ditetapkan.

5. DOKUMEN TERKAIT:

5.1 LaporanPengabdian masyarakat

5.2 Lembar pengesahan lapof@dangabdian masyarakat
5.3 Lembar identitas peneliti

5.4 Pedoman Pengabdian Masyaaak

5.5 Formulirreview hasilPengabdian Masyarakat

5.6 Fomulir surat edaran

5.7 KontrakPengabdian masyarakat

6. PROSEDUR:

6.1 Dosen penelitt membuat draft laporanPengabdian masyarakatlan
melengkapinya dengan surat pengantar dari fakultas yang ditandatangani oleh
Dekan, lembar pengesahan, dan lembar identitas peneliti.

6.2 Dosen peneltit menyerahkan draft lapoRengabdian masyaraketpada LPPM
sebanyak 5 (lima) eksemplar

6.3 Tata Usaha LPPM menerima draft lapoRengabdian masyarakadri dosen dan
menyerahkan kepada KetuRPM.

6.4 Ketua LPPM menentukan jadwal seminar hddngabdian masyarakalan
menentukan timeviewerseminar hasil

89



UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UINIDA/LPPM/'SOP/03019

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PelaporanPengabdian No. Revisi  : 00

Masyarakat Halaman Adari5

6.5 Ketua LAPM menginformasikan kepada prgram studi, tieviewer,dan dosen
peneliti tentang jadwal seminar haB#éngabdian masyarakat

6.6 Dosen peneliti dan tim reviewer mendapat undangan seminarHeasgidian
masyarakat

6.7 Dosen peneliti melakukan presentasi hagslengabdian masyarakatlan
mendapatkan masukan dari tim reviewer terkait lrResiigabdian masyarakat

6.8 Dosen peneliti melakukan perbaikan laporBengabdian masyarakaesuai
dengan masukan dari tiraviewer

6.9 Dosen peneliti mengumpulkan kembali lapor@angabdian masyarakgtang
telah direvisi dan dijilid ke BPM sebanyak 5 (lima) eksemplar

6.10Dosen peneliti mendapatkan sisa dBReagabdian masyaraksgbesar 20%.

7. FLOW CHART:
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UINIDA/LPPM/'SOP/03019

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PelaporanPengabdian No.Revisi 00

Masyarakat

Halaman 5dari5

SOP Pelaporan Pengabdian Masyarakat

Dosen Ketua LPPM Tata Usaha LPPM Tim Reviewer
Membuat draft
laporan pengabdian ; i
Menentukan jadwal Menerima draft Mendapat undangan

Meminta surat
pengantar fakultas

3

Menyerahkan draft
laporan pengabdian

seminar hasil dan tim |
-
reviewer

A 4

Menginformasikan jadw3

'__Iaporan penelitian

A

seminar hasil dan draft
laporan untuk direview

seminar hasil

§ Mendapat undangan
§ seminar hasil <
% pengabdian
I
v v
Presentasi hasil Melakukan review draft]
pengabdian laporan penelitian
L ¢ v
g Memperbaiki draft p Memberikan
2 laporan pengabdian umpan balik draf
§ laporan

[ EvaruasT

A 4
Mengumpulkan

Menerima laporan

kembali laporan yang
direvisi

Mendapatkan sisa
dana penelitian
sebesar 20%

Meminta surat

A 4

akhir penelitian

A 4

J_ pengantar fakultas |

|_ Menyerahkan
laporan akhir ke
Ketua LPM

DISTRIBUSI:

8.1 Ketua
8.2 Sekretaris

8.3 Ketua Program Studi

8.4 LPPM
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Review Usul ProposaPengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.020

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.020 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari5

PERINGATAN
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03020

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Review UsulProposal No.Revisi 00

Pengabdian

Halaman : 2dari5

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03020
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Review Usul Proposal No.Revisi 00

Pengabdian

Halaman 3dari5

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan aggroses review pengusulan propos&ngabdian di
lingkungan Universitas Iskandarmudeajblan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakuppengecekan awal seeagkademis usulan proposal pengabdian
yang telah memenuhi semua syarat administrasi dan telah diajukan ke lembaga
Pengabdian masyarakat di lingkungan Universitas Iskandarmuda.

DEFINISI

3.1 Review usulan proposal adalah kegiatan dilaksanakan oleh tim reweawgr
ditunjuk oleh LPPM untuk menilai dan memberikan rekomendasi terhadap semua
proposal pengabdian kepada masyarakat.

3.2 LPPM adalah Lembag@enelitian dafPengabdian Masyarakat

3.3 Reviewer adalah pihak yang memiliki kapabilitas dan dipercaya untuk memeriksa
dan mengkaji ulang usulan proposal.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Prosesni dianggapberhasilapabilasemuatahaparnelahdilaksanakarsesuaidengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT:

5.1 Fomulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminarhasil

5.3 Pedoman pengalah

5.4 Formulir review hasil pengabdian

PROSEDUR:

6.1 Secara umum penilaian dilakukan oleh tim reviewer yang ditunjuk oleh
manajemen LPPM, dengan kritekdateria penilaian didasarkan pada buku
pedoman masingiasing jenis pengabdian, yaitu reguler pemula, esgul
kompetitif, pengabdian institusi, dan pengabdian

6.2 Nilai akhir penilaian proposal pengabdian sekurkagangnya didasarkan atas
kriteria kualitas pengabdian, luaraatput,kemutakhiran/kebaruan, relevansi dan
rekam jejak peneliti, reviewer dapat juga npaEmhitungkan aspek kepatuhén
kewajaran beban peneliti dalam melaksanakan pengabdian.

6.3 Penilaian akhir terhadap proposal pengabdian yang didasarkan pada kriteria yang
telah dirumuskan diatas, akan diberikan rekomendasi diterima atau ditolak sesuai
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03020
UNIV ERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Review Usul Proposal No. Revisi 00
Pengabdian

Halaman 4darib

dengan batas nilgiassing gradenasingmasing jenis pengabdian

6.4 Sdiap proposal pengabdian yang ditolak harus diberikan alasan penolakannya dan
diberikan kepada masifgasing pengusul untuk bahan perbaikan proposal
pengabdian yang diajukan

6.5 Tim reviewer melakukan penilaian proposal pengabdian berdasarkan kriteria
penilaian yang ditetapkan dalam buku pedoman masiaging jenis pengabdian.

6.6 Tim reviewer menyerahkan formulir hasil penilaian dan berkas proposal yang
telah dinilai kepada Ketua LPPM

6.7 Manajemen LPPM dan tim reviwer melakukan rapat pleno untuk menentukan
rekomendasakhir tiap proposal pengabdian

6.8 Tim reviewer melaksanakan review seminar hasil pengabdian (formulir review
hasil pengabdian)

6.9 Dosen melakukan presentasi hasil pengabdian

6.1Ketua LPPM menginformasikan kepada dosen yang melakukan pengabdian
tentanf batas waktpengiriman laporan hasil pengabdian ke LPPM

6.11Dosen peneliti menerima informasi dari LPPM tentang batas waktu penyerahan
hasil pengabdian.

7. FLOW CHART:
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03020

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

8.1 Pimpinan LFPM
8.2 Pimpinan Fakultas
8.3 Pimpinan Prodi

96

: No. Revisi : 00
Prosedur Review Usul Proposal
Pengabdlan Halaman 5dari5
SOP Review Usul Proposal Penelitian
Dosen Ka. TU LPPM Ketua LPPM Tim Reviewer
. Pemilihan tim
o« Dosen sebagai Desk evaluasi secara reviewer yang sesuai
g pengu.sukl penelitian | administratif dengan tema L Penyerahan usul
:E mengajukan proposal penelitian | proposal
enelitian
2 Tidak lolos 7'y i
% administratif Lolos administratif
3 L]
Pembuatan SK Tim |
Surat pemberitahuan reviewer SK tim reviewer form
untuk melakukan < l i,
. penelitian dan surat
presentasi proposal |_> undanaan seminar
= - Pembuatan surat g
E pemberitahuan [ proposal
3 presentasi proposal J
@©
T
A 4
= Pembtl:at.imhsurat Proposal dan hasil
& pemberitahuan > .
review
E presentasi proposal
3
SK Penelitian id— Pembuatan Sk
penelitian r diterima Y
Form hasil tim Hasil seminar
reviewer besert:
Surat pemberitahuan proposal
§ serta r.ekom:enda5| Pembuatan surat
= seminar ulang .
5 pemberitahuan L ditolak
- penolakan
(%]
&
8. DISTRIBUSI:




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penetapan Metode dan Instrunen Penilaian Pengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.021

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.021 No. Revisi : 00
Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia
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2016
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03021

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Metode dan No.Revisi - 00

Instrumen Penilaian Pengabdian Halaman - o daria

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafe Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03021
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Metode dan No.Revisi  : 00

Instrumen Penilaian Pengabdan

Halaman 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamntuk menemukan metode dan instrumen yang digunakan
dalam melakukan proses penilaian pengabdi&mdiersitas Iskandarmuda

RUANG LINGKUP

Prosedur ini merakuppenyerahan hasil pengabdian kepada Ketua LPPM, penetuan
metoda penelitian oleh Ketua LPPM bersama tim reviewer, pemilihan instrumen
penelitian pengabdian.

DEFINISI

Metode Penelitian pengabdian adalah suatu cara atau prosedur digunakan sebagai
landasan mm@ai hasil pengabdian. Instrumen adalah alat yang digunakan untuk
menilai pengabdian dan disesuaikan dengan metode penilaian.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Pedoman Pengabdian
4.2 Laporan penilaian tim reviwer
4.3 Proposal pengabdian

PROSEDUR:

5.1 Dosen mengajukan propigpengabdiannya ke LPPM

5.2 Ketua LAPM menunjuk tim reviewer yang berkompeten bagi usul proposal yang
memenuhi syarat administrasi

5.3 Tim reviewer menetukan metode penilaian yang akan digunakan

5.4 Pemilihan instrumen penilaian pengabdian oleh reviewer berdasar&tdenm
yang telah ditetapkan

5.5 Proposal yang telah lolos proses seleksi diseminarkan dan dinilai berdasar metode
dan instrumen yang ditentukan.
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03021

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Metode dan
Instrumen Penilaian Pengabdian

No. Revisi . 00

Halaman 4darid

6. Flow Chart :

SOP Penetapan Metode dan Instrumen Penilaian Pengabdian

Dosen Reviewer

LPPM

[ Pengajuan proposal ]_‘

Penunjukan tim
> reviewer

Penentuan
metode
penilaian

A

A 4

Penentuan
[ Seminar L metode

penilaian

Phase

7. DISTRIBUSI:
7.1 Ketua LPPM

7.2 Reviewer
7.3 Dosen
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Monitoring Pelaksanaan Pengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.022

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.022 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas IskandarmwdadanTIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016
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UNIVERSIT AS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03022

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Monitoring Pelaksanaan No.Revisi 00

Pengabdian

Halaman : 2dari4d

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03022

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Monitoring Pelaksanaan No.Revisi 00

Pengabdian

Halaman 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamntuk menentukan pelaksanaan pengabdian dapat berjalan
dengan baik a@n efisien dlingkunganUniversitas Iskandarmuda

RUANG LINGKUP

Monitoring dilakukan oleh Tim Internal maupun eksternal/ reviewer/ assesor meliputi
antara lain:

1 Visitasi lapangan

1 Pembuatan laporan pendahuluan

1 Log book

1 Progress report

T Lpj
1 dl

DEFINISI

Proposal pengabdian adalah rencana kerja yang disusun secara sistematis dan terinci
untuk suatu kegiatan pengabdian yang bersifat formal. Seminar pada umumnya
merupakan sebuah bentuk pengajaran akademis, baik di sebuah universitas maupun
diberikan oleh satu organisasi komersial atau profesional.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Pedoman yang telah melalui seleksi dan disetujui oleh reviewer

4.2 Proposal diseminarkan oleh peneliti atau laporan awal

4.3 Dosen melaporkan kemajuan hasil pengabdiannya

4.4 Dosen yang melaksanakpangabdian menghasilkan laporan akhir

4.5 Hasil pengabdian dipublikasikan melalui seminar / jurnal bereputasi nasional /
internasional.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Proposal pengabdian
5.2 Laporan awal

5.3 Laporan kemajuan
5.4 Laporan akhir

5.5 Artikel seminar / jurnal

. PROSEDUR,;

6.1 Penditi membuat laporan kemajuan pengabdian
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03022
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Monitoring Pelaksanaan No.Revisi 00

Pengabdian

Halaman 4darid

6.2 LPPM mempelajaridporan kemajuanpengabdian

6.3 Jika dalam waktu yang telah ditetapkan dalam kontrak, dosen tidak membuat
laporan pengabdian, maka PR berhak menegur dosen yang bersangkutan

6.4 Peneliti membuat laporan akhir

6.5 Hasil pengabdian dipresentasi diseminar nasional / nasgnal dan
dipublikasikan di jurnal akresitasi / internasional

7. Flow Chatrt :
Prosedur Monitoring Pelaksanaan Pengabdian
Dosen LPPM
Dosen membuat
laporan kemajuan
pengabdian
A\ 4
Laporan kemajuan Laporan kemajuan
pengabdian pengabdian
Membuat
——< laporan hasil MONITORING
pengabdian
tidak
Ya Ll
MONITORING
» Diseminarkan
dipublikasikan

8. DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LAPM
8.2 Dosen
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penilaian Proses Pengabdian Masyarakat
UNIDA/LPPM/SOP/03.023

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.023 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03023

Tanggal Terbit 10 Desember 206

Prosedur Penilaian Proses Pengabdian
Masyarakat

No. Revisi . 00

Halaman : 2dari4d

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syaifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03023
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penilaian ProsesPengabdian | No-Revisi = 00

Masyarakat

Halaman 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaruntuk menentukan proses pengabdian yang benar di
lingkunganUniversitas Iskandarmuda

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pendahuluanydstliteratur, metode pengabdian, daftar
pustaka, organisasi pengabdian, jadwal pengabdian dan dan pengabdian yang ada di
dalam proposal pengabdian.

DEFINISI

Penilaian adalah untuk mengukur dan menilai tingkat pencapaian suatu kegiatan.
Proses pengabdiaualah runtunan perubahan (peristiwa) dalam perkembangan
sesuatu kegiatan pengabdian.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Isi bab pendahuluan sinkron dengan latar belakang, tujuan dan manfaat
pengabdian

4.2 Studi literatur mendukung dengan permasalah yang emnjadi mépgjabdian.

4.3 Metode pengabdian dan parameter yang diamati

4.4 Daftar pustaka sesuai dengan literatur yang menjadi rujukan

4.5 Organisasi pengabdian sesuai dengan yang melakukan pengabdian

4.6 Jadwal pelaksanaan kegiatan pengabdian

4.7 Dana pengabdian sesuai dengan bpleogabdian.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Proposal pengabdian

6. PROSEDUR;

6.1 Peneliti mengusulkan proposal pengabdian ke LPPM

6.2 TU menerima proposal dan memeriksa kelengkapan dokumen

6.3 Proposal diserahkan ke reviewer yang ditunjuk oleBNLRntuk diperiksa
6.4 Proposal disemarkan

7. FLOW CHART:
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03023

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penilaian ProsedPengabdian
Masyarakat

No. Revisi . 00

Halaman 4darid

SOP Penilaian Proses PengabdMasyarakat

Dosen

LPPM

Reviewer

A

[ Seminar ]

A

Verifikasi prsyaratan
administrasi oleh TU

Usulan Proposal
Penelitian

ditolak

A 4

LPPM

diterima

Penunjukan tim
reviewer oleh —l

Pemeriksaan
Proposal

ketua LPM

8. DISTRIBUSI:

8.1 Pimpinan LPPM

8.2 Ketua Penjaminan Mutu Fakultas

8.3 Pimpinan Fakultas
8.4 Pimpinan prodi
8.5 Dosen
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penilaian Hasil Pengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.024

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.024 No. Revisi : 00

Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :1dari 4

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyaanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03024

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

No. Revisi . 00

Prosedur Penilaian Hasil Pengabdian
Halaman : 2dari4

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03024
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

No. Revisi : 00

Prosedur Penilaian Hasil Pengabdian
Halaman : 3dari4

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkamntuk menentukan mutu hasil pengabdianlidgkungan
Universitas Iskandarmudaenjadi berkualitas.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan publikasi ilmiah, pertemuan ilmiah, bahan ajar
dan pata.

DEFINISI

Penilaian adalah untuk mengukur dan menilai tingkat pencapaian suatu kegiatan.
Publikasi ilmiah adalah publikasi luaran hasil pengabdian ke dalam bentik jurnal
ilImiah nasional/internasional, pertemuan ilmiah Nasional/internasional, bahan aja
nasional/internasional, dan paten yang dilaksanakan oleh dosen sebagai bentuk
pertanggung jawaban peneliti ke publik.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

4.1 Hasil pengabdian dipublikasikan melalui  seminar/jurnal  bereputasi
nasional/internasional.

4.2 Hasil pengabdian digmakan untuk memecahkan masafadsalah masyarakat,
mengembangkan bahan ajar perkuliahan.

4.3 Hasil pengabdian diwujudkan dalam bentuk penulisan buku ajar yang
disempurnakan dan diperkaya oleh hasil pengabdian.

4.4 Terbina kolaborasi yang lebih intensif dalam pdidjan dengan institusi di luar
institusi, baik domestik maupun internasional.

4.5 Terbina kolaborasi yang lebih bagus dengan dunia industri melalui pemanfaatan
hasil pengabdian (e.g.lisensi) untuk menjamin keberlanjutan pengabdian.

4.6 Peneliti mendapatkan haktpa/hak cipta atas temuan dan karyanya.

4.7 Peneliti mendapatkan penghargaan atas karya pengabdiannya, baik di tingkat
nasional dan internasional.

DOKUMEN TERKAIT :
5.1 Laporan pengabdian
5.2 Sertifikat seminar hasil
5.3 Buku ajar

5.4 Hak paten
PROSEDUR :

6.1 Menyerahkan lap@n hasil pengabdian ke LPPM
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03024

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

No. Revisi : 00
Prosedur Penilaian Hasil Pengabdian

Halaman 4dari4

6.2 Hasil pengabdian diseminarkan

6.3 Membuatbuku ajar

6.4 Menyerahkan dokumen hak paten KePIM

7. FLOW CHART:
SOP Penilaian Hasil Pengabdian
Dosen LPPM Pustaka Fakultas Prodi

Laporan Meminta

Seminar hasil

Penentuan jadwal
seminar hasil

A

A 4

o| Penyerahan hak
paten

A 4

Pembuatan
buku ajar J

Buku ajar

8. DISTRIBUSI:

8.1 Pimpinan LPPM

8.2 Pimpinan Fakultas

8.3 Pimpinan prodi

8.4 Dosen
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal Kemampuan Dosen yang
Melaksakan Pengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.025

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.025 No. Revisi : 00
Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari5

PERINGATAN
Dokumen ini adalamilik Universitas Ekandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016
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UNIVERSITAS ISKAND ARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03025

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal No. Revisi  : 00
Kemampuan Dosen yang Melaksakan
pengabdian Halaman : 2dari5

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03025
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal No.Revisi  : 00
Kemampuan Dosen yang Melaksakan
Pengabdian Halaman 3dari5

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar kriteria minimal kemampuan dosen yang melaksakan
pengabdian dingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dalam penetapan
kriteria minimal kemampuardosen yang melaksakan pengabdianlingkungan
Universitas Iskandarmuda

DEFINISI

- Kriteria Minimal kemampuan adalah ketentuan dasar yang menempatkan
seseorang dosen dalam status sebagai dosen yang melaksanakan pengabdian pada
LembagaPenelitian dafPergabdian Masyarakat UNIDA.

- Dosen yang melaksanakan pengabdian masyarakat adalah seseorang yang diberi
kewenangan untuk melakukan pengabdian masyarakat baik secara mandiri
maupun berkelompok

- LPPM adalah Lembag@enelitian dafPengabdian Masyarakat

- Kaprodi shgkatan Ketua Program Studi

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal seminar hasil

5.3 Pedoman kriteria mimal Kemampuan Dosen yang melaksanakan pengabdian

5.4 Formulir review hasil penilaian Kemampuan Dosen yang melaksanakan
pengabdian.

PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM mengajukan surat permintaan kepada Ka. Prodi sebagai tenaga ahli
pengabdian masyarakat berdasarkan kaitgaing ditetapkan

6.2 Ketua Program Studi menerima informasi mengenai permintaan sebagai ahli
tenaga peneliti BPM

6.3 Ketua Program Studi melalui TU prodi menginformasikan kepada para dosen
tentang penilaian kriteria minimal kemampuan sebagai dosen yang mekaksana
pengabdian masyarakat di PM, dengan kriteria :

115



No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03025
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal No. Revisi  : 00
Kemampuan Dosen yang Melaksakan
Pengabdian Halaman Adari5

a. Mempunyai kompetensi yang cukup dalam pengabdian masyarakat
b. Mempunyai tanggung jawab, berintegritas, dan sanggup menjalankan tugas
sebagai tenaga dosen yang melaksanakan pengabdian masyarakei di LP

c. Pengalaman dalam ketdyditan sebgai dosen yang melaksanakan pengabdian

masyarakat dalam kegiatan yang dilaksanakan oleh pihak internal naupun

eksternal sesuai bidangnya.

Minimal berijazah S2

Memiliki jabatan fungsional serendahnya asisten ahli

Telah mengabdi di UNIDA sekurasigirangnya satu tahun
g. Membuat komitmen kesanggupan menjadi tenaga dosen yang melaksanakan

pengabdian masyarakat yang dituangkan dalam kontrak komitmen.

6.4 Ketua Prodi wajib menyeleksi tenaga dosen yang melaksanakan pengabdian
masyarakat sesuai kriteria di atas.

6.5 Ka Prodi mengusulkan narmama tenaga dosen yang melaksanakan pengabdian
masyarakat yang lulus seleksi kepad#@MP

6.6 LPPM wajib melakukan verifikasi tenaga dosen yang melaksanakan pengabdian
masyarakat yang telah direkomendasikan oleh Ka Prodi.

6.7 LPPM mengajkan tenaga dosen yang melaksanakan pengabdian masyarakat ke
Rektor untuk di SK kan.

6.8 Calon dosen yang melaksanakan pengabdian masyarakat menyampaikan CV
secara lengkap keFPM.

6.9 Dosendosen yang melaksanakan pengabdian masyarakat menandatangani
kontrak komitmen.

~0 o

7. FLOW CHART:
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No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03025

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kriteria Minimal No. Revisi  : 00
Kemampuan Dosen yang Melaksakan
Pengabdian Halaman : 5daris

SOP Penetapan Kriteria Minimal Kemampuan Dosen yang Melaksakan Pengabdian
Dosen Prodi Ketua LPPM Rektor
Menerima dan
menginformasikan ke .
— ] dosen Rektor Menerbitkan SK
Dosen menerima informasi .
7'y Mengajukan
dan menyerahkan berkas .
permintaan
kelengkapan
A
A |
Prodi menerima dan
= menyeleksi berkas dosen
P
A 4
Prodi mengusulkan nama| LPPM menerima dan
nama ke LPPM memverifikasikan nama
usulan prodi dan
E menyerahkan ke Rektor
2 A
B
v
Dosen menerima SK
REktor
A
2“' v Menerima CV dan
E Menyiapkan CV dan mempersiapkan kontra|
5 diserahkan ke LPPM komitmen
5 | ) A
P Sekaligus Menandatangar
5]
S \ 4
3 [ ]
E selesai

8. DISTRIBUSI:

8.1 Ketua LAPM

8.2 Rektor

8.3 Dosen

8.4 Ketua Program Studi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Penetapan Kewenangan Dosen dalam Melaksakan
Pengabdian
UNIDA/LPPM/SOP/03.026

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.026 No. Revisi : 00
Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari5

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyaanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Unversitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INT ERNAL
2016
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03026

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapan Kewenangan Dosen NO-Revist —: 00

dalam Melaksakan Pengabdian Halaman - o daris

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03026
UNIVERSITAS ISKANDARMUDA Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur PenetapanKewenangan Dosen | No. Revisi @ 00
dalam Melaksakan Pengabdian

Halaman 3dari5

TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar Kewenangan dosen dalam melaksakan pengabdian di
lingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dalam penetapan
Kewenangan dosen dalam melaksakan gpbdian di lingkungan Universitas
Iskandarmuda

DEFINISI

- Kewenangan dosen adalah segala hak yang melekat pada seorang peneliti dalam
melaksanakan pengabdian masyarakat sehingga menghasilkanhakdsil
pengabdian masyarakat yang bermanfaat dalam pemagegat iImu pada
LembagaPenelitian dafPengabdian Masyarakat UNIDA

- Peneliti adalah seseorang yang diberi kewenangan untuk melakukan pengabdian
masyarakat baik secar mandiri maupun berkelompok

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Lembaga Pengabdian Masyarakat

- LPPM adalah Lembaga Pengabdian Masyarakat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Fomulir jadwal seminar hasil

5.3 Pedoman kriteria minimal Kemampuan pemelit

5.4 Formulir review hasil penilaian Kemampuan peneliti

PROSEDUR:

6.1 Ka. LPPM mengajukan surat permintaan kepada Rektor untuk dilaksanakannnya
workshop yang membahas kewenangan dosen daklaksanakan pengabdian
masyarakat di lingkungan UNIDA

6.2 Rektor memberikan persetujuan untuk pelaksanaan workshop dalam menetukan
kewenangan dosenelaksanakan Pengabdian Masyarakat.

6.3 Ketua PPM mengundang dosen/peneliti senior UNIDA untuk merumuskan
kewenanga dosermelaksanakan Pengabdian Masyarakat
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03026
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur PenetapanKewenangan Dosen | No- Revist -+ 00

dalam Melaksakan Pengabdian

Halaman 4dai 5

m. Dosen/peneliti senior berdiskusi untuk merumuskan dan menetaplanangan
dosenmelaksanakan Pengabdian Masyarakat, yang kemudian disampaikan ke
LPPM untuk ditetapkan.

n. Ka LPPM menetapkan kewenangan doseelaksanakan Pengabdian Masyarakat
di lingkunagn UNIDA dalam suatu surat keputusan

0. Ka LPPM melakukan sosialisasi kewenangan doserlaksanakan Pengabdian
Masyarakat ke seluruh dosen/peneliti di lingkungan UNIDA.

7. FLOW CHART:

SOP Penetapan Kewenangan Dosen dalam Melaksakan Pengabdian

Dosen Prodi Ketua LPPM Rektor

MENERIMA SURAT
PERMINTAAN

MENGAJUKAN SURAT
PERMINTAAN WORKSHOP

' <G>

MENERIMA SURAT
PERSETUJUAN DARI

5

=, MENERIMA DAN REKTOR

5 MENGIKUTI vy

5]

r \ 4

IS A

5 MENGUNDANG
5 DOSEN/PENELITI
=N

= |

5 /]

D

DISKUSI (DOSEN DAN LPPM)
PENYEPAKATAN
KEWENANGAN DAN

MENERBITKAN SK

]
<3

A
SOSIALISASI

selesai
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UINIDA/LPPM/SOP/03026

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Penetapank ewenangan Dosen | No- Revist -+ 00

dalam Melaksakan Pengabdian Halaman 5 daris

8. DISTRIBUSI:

8.1 Ketua |PPM

8.2 Rektor

8.3 Dosen

8.4 Ketua Program Studi
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS IS KANDARMUDA

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi Pelaksana
Pengabdian Masyarakat
(Internal dan Eksternal)
UNIDA/LPPM/SOP/03.027

Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.027 No. Revisi : 00
Tanggal Terbit : 10 Desember 2016 Halaman :ldari7

PERINGATAN
Dokumen ini adalalmilik Universitas Iskandarmudadan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapu

dibuat salinannyadanpa seijinBadan Penjaminan Mutu Universitas

Alamat : Jalan Kampus Unida No. 15, Telp. (0651) 44414 | Fax. (0651) 44413 Banda Aceh 23234 i Indonesia

SISTEM PENJAMINAN MUTU INTERNAL
2016
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UNIVERSITAS ISKANDARMUDA No Dok: UNIDA/LPPM/SOP/03027

Tanggal Terbit 10 Desember 2016

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi @ 00
Pelaksana Pengabdian Masyarakat
(Internal dan Eksternal) Halaman — : 2dari7

Disiapkan Oleh: Diperiksa Oleh: Disahkan Oleh:
BPMU Wakil Rektor 7 | Rektor
Dr. Ir. Nasrullah, MT., M.Si Drs. T. Syarifuddin, M.Si Prof. Dr. Syafei Ibrahim, M.Si.
NIDN. 0129065702 NIDN. 0003096101 NIDN. 0018045503
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03027
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARM UDA

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi  : 00
Pelaksana Pengabdian Masyarakat
(Internal dan Eksternal) Halaman 3dari7

TUJUAN

Prosedur ini ditetdganagar proses pendidikan dan pelatihan peningkatan Kompetensi
Pelaksana Pengabdian ldigkunganUniversitas Iskandarmudaerjalan efektif dan
efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup persiapan dan pelaksanaan secara administratif dalam upaya
penirgkatan Kompetensi Pelaksana Pengabdian lidigkungan Universitas
Iskandarmuda

DEFINISI

- Pendidikan dan pelatihan adalah suatu kegiatan pembelajaran dan pengajaran
yang dilakukan terhadap para dosen terkait pelaksana pengabdian dan
diselenggarakan olehhak internal maupun eksternal

- Kompetensi adalah kemampuan yang perlu diasah secantenesus

- Pelaksana pengabdian adalah seseorang yang dibri kewenangan untuk melakukan
pengabdian masyarakat baik secar mandiri maupun berkelompok

- LPPM adalah Lembag@erelitian danPengabdian Masyarakat

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Lemba@&nelitian dafPengabdian Masyarakat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila senaapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Formulir surat edaran

5.2 Formulir jadwal pendidikan dan pelatihan
5.3 Pedoman pendidikan dan pelatihan

5.4 Formulir hasil pendidikan dan pelatihan
PROSEDUR:

Prosedur DIKLAT Peningk atan Kompetensi Pelaksana Pengabdian (internal)
a. LPPM menyampaikan surat pengajuan pelaksanaan kegiatan pendidikan dan
pelatihan peningkatan kompetensi pelaksana pengabdian ditujikan ke Rektor cq
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No Dok: UNIDA/LPPMWSOP/03027
Tanggal Terbit 10 Desember 2016

UNIVERSITAS ISKANDARMUDA

Prosedur Diklat Peningkatan Kompetensi | No. Revisi  : 00
Pelaksana Pengabdian Masyarakat
(Internal dan Eksternal) Halaman Adari7

WR 2 dengan melampirkan proposal kegiatan pendidikan dan palatiha
peningkatan kompetensi pelaksana pengabdian

Setelah disetujui, surat dan proposal dibawa ke Biro Keuangan untuk menerima
dana pelaksanaan kegiatan pendidikan dan pelatihan peningkatan kompetensi
pelaksana pengabdian

LPPM mengirimkan informasi dan undamngke program studi, dan pelaksana
pengabdian tentang jadwal kegiatan pendidikan dan pelatihan kompetensi
pelaksana pengabdian yang akan dilakukan (formulir surat edaran dan formulir
jadwal pendidikan dan pelatihan)

Ketua Program studi menerima informasingenai seminar jadwal pendidikan

dan pelatihan kompetensi pelaksana pengabdian dari LPPM.

Ketua Program Studi melalui TU Prodi menginformasikan kepada para dosen
pelaksana pengabdian tentang jadwal pendidikan dan pelatihan kompetensi
pelaksana pengabdiaard LPPM

Dosen pelaksana pengabdian menerima informasi dari program studi tentang
jadwal pendidikan dan pelatihan kompetensi pelaksana pengabdian

Ka Prodi merekomendasikan dosen pelaksana pengabdian untuk mengikuti
pendidikan dan pelatihan kompetensi pstaia pengabdian ke LPPM

Dosen pelaksana pengabdian mempersiapkan-tessil pengabdian masyarakat
yang telah dilakukan selama ini

Dosen pelaksana pengbdian mengikuti pendidikan dan pelatihan dengan seksama
selama proses pelatihan berlangsung

LPPM wajib me&xdokumentasikan hasil pelaksanaan kegiatan pendidikan dan
pelatihan kompetensi pelaksana pengabdian

Kepanitiaan yang dibentuk oleh LPPM melaporkan pertanggung jawaban kepada
Rektor diasampaikan melalui Biro Keuangan

Dosen pelaksana pengabdian wajib menryaa laporan pendidikan dan
pelatihan yang diikuti dan disertai lampiran bulti keikutsertaan

Prosedur DIKLAT Peningkatan Kompetensi Pelaksana Pengabdian (eksternal)

a.

Berdasarkan informasi/surat/undangan dari pihak calon penyelenggara kegiatan
pendidikan dn pelatihan peningkatan kompetensi pelaksana pengabdigai] L
menunjuk calon peserta untuk mengikuti pelatihan yang diselenggarakan oleh
pihak luar

LPPM menunjukkan surat permohonan untuk mengikuti kegiatan pendidikan dan
pelatihan peningkatan kompetepglaksana pengabdian kepada rektor cq WR 2
melalui Biro Keuangan dengan mencantumkan identitas calon peserta yang akan
mengikuti pelatihan secara lengkap, disertai brosur/undangan dari pihak
penyelenggara
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c. Rektor melalui WR 2 menerbitkan SPPD dan biaya mengieltihan

d. LPPM menyampaikan SPPD dan biaya mengikuti pelatihan kepada peserta yang
ditunjuk, disertai surat tugas yang ditandatangani ket@ILP

e. Peserta yang telah mengikutu pelatihanmenyampaikan laporan hasil kegiatan
pendidikan dan pelatihan peningkatkompetensi pelaksana pengabdian secara
lengkap, dan fotocopy sertifikat telah mengikuti diklat, kemudianPNLP
mendokumentasikan secara memadai

f. LPPM berkewajiban untuk memfasilitasi tindak lanjut hasil pelatihan peserta
yang telah mengikuti latihan.

7. FLOW CHART :

PROSEDUR DIKLAT YANG DISELENGGARAKAN PIHAK EKSTERNAL

. BIRO
Dosen Prodi LPPM KEUANGAN Rektor

MENERIMA SURAT

LP MENERIMA UNDANGAN PERMINTAAN
DAN MENUNJUK CALON A
PESERTA

Mengajukan
Calon ke Rektor

Pengajuart

MENERIMA SPPD MENRIMA DAN
DAN MENGIKUTI MENYERAHKAN SPPD
PELATIHAN DAN BIAYA DARI REKTOR
A |

Z \4

; MENYAMPAIKAN

5 LAPORAN KEGIATAN

i KE LPPM

m

[\

SOSIALISASI

A

A 4

=

TMUaK Tarjut
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PROSEDUR DIKLAT YANG DISELENGGARAKAN PIHAK EKSTERNAL

Dosen Prodi LP BIRO KEUANGAN Rektor
Mulai
[ ] PROSES
v ___ TIDAK SETUJU 4

MENGAJUKAN LAPORAN
KEGIATAN 1

f

4N

MENERIMA DANA

¢—— SETUIU—

PEnyajuart

Mulai

KIRIM INFTERIMA INFO
DAN UNDANGAN SERTA v
MENGIRIMKAN INFO KE KIRIM INFORMASI/

DOSEN MENERIMA DOSEN UNDANGAN
SERTA i .
A

< MERVANIPAIEAT MENERIMA USULAN

: LAPORAN KEGIATAN

4

> KE LPPM Y

< T

i

w

'

LP MENDOKUMENTASIKAN
KEGIATAN

MENERIMA
LAPORAN

A

Y

X
selesai

TIMTOaK Tdrmut
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar Kriteria minimal sarana prasarana pengabdian masyarakat
di lingkungan Universitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dan akademis
hasil penelitian yang akan diseminarkatJdiversitas Iskandarmuda

DEFINISI

- Penetapan Kriteria mimal sarana prasarana adalah menetapkan biaya
pengabdian masyarakat berdasarkan besaran dan alokasi dana yang dibutuhkan
dalam menjalankan program yang ada di lingkungan LPPM.

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkatandari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyarakat

- Kapuslit singkatan dari Ketua Pusat Penelitian

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses indianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :
5.1 Roadmap/ usulan anggaran.
PROSEDUR :

6.1 LPPM melakukan rapat koordinasi untuk menyusun roadmap/ usulan anggaran
tahunan operasional dalammenetukan kriteria minimal sarana prasarana
pengabdian masyarakat.

6.2 Hasil roadmap/ usulan anggaran tahunan tersebut diserahkan ke pihak universitas
(Rektor, WR I, dan Biro Keuangan)

6.3 Rektor menerima roadmap tersebut dan berkoordinasi dengan WR 1l dan Biro
Keuangan dalam pembahasan usulan anggaran tahunan pengabdian masyarakat.

6.4 Rektor sebagai ketua senat mengadakan rapat senat universitas dalam
pembahasan anggaran tahunan

6.5 Senat mengesahkan anggaran tahunan UNIDA
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6.6 Setelah anggaran tahunan ditetapkan dan disahkan oleh senat universitas, baru
diseahkan hasil anggaran tersebut ke setiap lembaga, badan, dan fakultas
dilingkungan UNIDA

6.7 LPPM menerima hasil anggaran tahunan UNIDA dan mempersiapkan untuk
dapat dijalankan sesuai dengan pos anggaran yang telah ditentukan.

7. FLOW CHART:

SOP Penetapan Kriteria Minimal Sarana Prasarana Pengabdian

LPPM Rektor WR I Biro Keuangan Senat UNIDA
LPPM menyusun Biro Keuangan
roadmap/ u;ulan Rektor berkoordinasi WR I d berkot\)/\r/(;lrlllajl

anggaran tahunan i engan an
99 _ dengan WR |1 dan Biro berkoordinasi 9
operasional Keuangan dalam ) Rektor dalam
dengan dan Biro
pembahasan usulan K dal pembahasan
anggaran tahunan euangan dalam usulan anggaran
pengabdian masyarakat pembahasan tahunan
usulan anggaran pengabdian
tahunan
masyarakat

Senat UNIDA
mengesahkar

anggaran
tahunan

LPPM menerima hasil
anggaran tahunan
UNIDA dan
mempersiapkan untuk
dapat dijalankan sesuai
dengan pos anggaran
yang telah ditentukan

selesai

A

PETTYajUalT UalT PETSETUJUATT
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8. DISTRIBUSI :

8.1 Rektor

8.2 Wakil Rektor lI
8.3 Biro Keuangan
8.4 Senat UNIDA
8.5 LPPM
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkanagar proses kebutuhan sarana prasarana pengabdian
masyarakat dingkunganUniversitas Iskandarntdaberjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dan akademis
kebutuhan sarana prasarana pengabdian masyarakavdrsitas Iskandarmuda

DEFINISI

- Kebutuhan sarana prasarana pengabdiasyarakat adalah menentukan kegiatan
yang akan dilakukan sesuai dengan kebutuhan anggaran tahunan sarana prasarana
yang telah disahkan oleh senat universitas.

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Ldraga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyarakat

- Kapuslit singkatan dari Ketua Pusat Penelitian

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap benibapabila semua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Roadmap/ usulan anggaran.
5.2 Anggaran tahunan UNIDA.

PROSEDUR:

6.1 Anggaran tahunan yang telah diterima/disahkan dari hasil rapat senat UNIDA,
LPPM melakulkan analisis kebutuhan apa saja yang diperlukan dalam
melaksanakan kegiatan operasional pengabdian masyarakat sesuai dengan
dianggaran yang telah disahkan oleh senat UNIDA.

6.2 LPPM menetukan aturan penggunaan dan lokasi dana sesuai dengan pos
kebutuhan sarar@asarana pengabdian masyarakat

6.3 LPPM menjabarkan setiap kegiatan yang akan dilakukan sesuai dengan
kebutuhan yang telah direncanakan dan ditetapkan dalam hal sarana prasarana
pengabdian masyarakat
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6.8 LPPM menentukan anggota reviewer yang sesuai dengan bidang keahlian dalam
hal melakukan tugas penilaiproposal dan laporan akhir pengabdian masyarakat

6.9 LPPM berkoordinasi dengan WR Il dan Biro Keuangan dalam hal penggunaan
anggaran tahunan seperti pencairan dan kegiatan yang diusulkan.

7. Flow Chart :

SOP Analisis Kebutuhan Sarana Prasarana Pengabdian Masyarakat

LPPM WRII Biro Keuangan Reviewer

LPPm melakukan analisis
kebutuhan melaksanakan
kegiatan operasional
pengabdian masyarakat sesug
dengan anggaran yang telah
disahkan oleh senat UNIDA

v

LPPM menentukan aturan
penggunaan dan alokasi dana
sesuai dengan pos kebutuhan
sarana prasarana pengabdian

masyarakat

v

LPPM menjabarkan setiap
kegiatan yang akan dilakukan
sesuai dengan kebutuhan yang
telah direncanakan dan
ditetapkan

v

LPPM menentukan anggota
reviewer yang sesuai dengan

FUTTCUOTIT

Reviewer menerima
# perintah tugas yang

bidang keahlian diberikan oleh LPPM
v
LPPM berkoordinasi dengan WR Il berkoordinasi dengan WR Il berkoordinasi dengan
WR Il dan Biro Keuangan dalam LPPM dan Biro Keuangan dalam LPPM dan Biro Keuangan dalam
hal penggunaan anggaran +—¢ hal penggunaan anggaran <-4 hal penggunaan anggaran
tahunan seperti pencairan dan tahunan seperti pencairan dan tahunan seperti pencairan dan
kegiatan yang diusulkan kegiatan yang diusulkan kegiatan yang diusulkan

selesai
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8. DISTRIBUSI :

8.1 Wakil Rektor Il

8.2 Ka. Biro Keuangan
8.3 Reviewer

8.4 LPPM
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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkaagar pemanfaatan sarana prasarana pengabdian masyarakat di
lingkunganUniversitas Iskandarmudzerjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pelaksanaan dan persiapan serta administratif dan akademis
pemanfaatan sarana prasarana pengabdian masyardkaiefisitas Iskandarmuda

DEFINISI

- Pemanfaatan sarana prasarana pengabdi@asyarakat adalah kegiatan
pengalokasian dana sesuai dengan kebutuhan sarana prasarana pengabdian
masyarakat

- LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat

- Ka LPPM singkatan dari Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian pada
Masyarakat

- Kapudit singkatan dari Ketua Pusat Penelitian

- Kapus singkatan dari Ketua Pusat

- Kaprodi singkatan Ketua Program Studi

- Ka TU singkatan dari Kepala Tata Usaha.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apabila semua tahapan telah dilaksanakadeyagami
prosedur yang ditetapkan.

DOKUMEN TERKAIT :

5.1 Anggaran tahunan UNIDA

5.2 Formulir surat permintaan dana

5.3 Formulir surat penunjukan reviewer

5.4 Pedoman penggunaan dana

5.5 Formulir review hasil pengbdian masyarakat

PROSEDUR :

6.1 LPPM berkoordinasi dengn WR |l daBiro Keuangan dalam hel penggunaan
anggaran tahunan seperti pencairan dan kegiatan yang diusulkan

6.2 Ka. LPPM mengalokasikan dana yang terserap kepada-pihak yang terkait
(dosen dan reviewer) menjalankan program pengabdian masyarakat

6.3 LPPM melakukan pecairan dana tahap 1 (sebesar 70% dari anggaran proposal)
kepada dosen yang telah melakukan penandatanganan Surat Perjanjian Kerja
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(SPK) kegiatan pengabdian masyarakat

6.4 Dosen yang telah selesai melakukan kegiatan pengabdian masyarakat dan telah
menyerahkan laporan akhir n@ direvisi maka LPPm melakukan pencairan
dalam tahap 2 (pembayaran 30% pada tahap akhir)

6.5 LPPM membaya honorarium reviewer yang telah memberi masukan/saran kepada
dosen yang melakukan kegiatan pengabdian masyarakat.

7. FLOW CHART:
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SOP Pemanfaatan Sarana Prasarana Pengabdian Masyarakat terkait Bidang Unggulan

FUTTCUOTT

LPPM WRII Biro Keuangan Reviewer Dosen
LPPM berkoordinasi dengan WR Il berkoordinasi
WR Il dan Biro Keuangan dengan LPPM dan Biro Ka. Biro Keuangan
dalam hal penggunaan ‘ Keuangan dalam hal berkoordinasi dengan
anggarz?m tahunan s.epertl penggunaan gnggar:?\n * LPPM dan WR Il dalam
pencairan Qan kegiatan tahunan sepertl pencairan hal penggunaan
yang diusulkan dan kgglatan yang anggaran tahunan
¢ diusulkan seperti pencairan dan
kegiatan yang
LPPM mengalokasikan dana diusulkan
yang terserap kepada pihak-
pihak yang terkait
¢ Dosen menerima
_ dana tahap 1
LPPM melakukan pencairan B pengabdian
dana tahap 1 kepada dosen masyarakat dari
LPPM
A 4
Dosen
melaksanakan
pengabdian
masyarakat
v
Dosen
LPPM menerima laporan | menyerahkan
akhir dari dosen laporan akhir
¢ Reviewer yang direvisi
menerima honor LPPM
LPPM melakukan telah melakukan
pencairan dana tahap 2 tugas +
kepada dosen dan »mengkoreksi hasil| || Dosen menerima
membayar honor pengabdian dana tahap 1
reviewwer et pengabdian
masyarakat dari
LPPM

selesai
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8. DISTRIBUSI:

8.1 Wakil Rektor Il
8.2 Biro Keuangan
8.3 Reviewer

8.4 Dosen

8.5 LPPM
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TUJUAN

SOP Penerbitan Jurnal ini bertujuan untuk menjelaskan prosedur pemjuatdn
baik yang sudah terakreditasi maupun yang belum terakreditaingkungan
Universitasiskandarmuda

RUANG LINGKUP

2.1. Proses penerbitan jurnal ilmiah berkala
2.2. Waktu penerbitan jurnal ilmiah berkala
2.3. Pihakpihak yang terkait dengan penerbitan jurnal ilmiah berkala

DEFINISI

Pedoman akreditasi terbitan berkalaidlm merupakan panduan bagi takreditasi
terbitan berkala ilmiah untuk melakukan akreditasi dan bagi pengetbitan berkala
ilmiah yang akan mengajukan akreditasi terbitan berkala ilmiah.

INDIKATOR KEBERHASILAN:

Proses ini dianggap berhasil apatlstanua tahapan telah dilaksanakan sesuai dengan
prosedur yang ditetapkan.

PENGGUNA

5.1. LPPM Universitatsskandarmuda
5.2. Dosen Udiversitasilskandarmuda

PROSEDUR :

6.1 Dewan redaksi menginformasikan jurnal yang akan terbit baik melalui
web/surat/media s@d lainnya, termasuk menginformasikan panduan
penulisannya.

6.2 Penulis mengirimkan naskah ke Jurnal/ke dewan redaksi ssugan panduan
penulisan jurnal

6.3 Dewan redaksi mengoleksi dan mengirimkan naskah jurnal ke sedtei bidang
kajian keilmuannya

6.4 Mitra bestari menelaah layak tidaknya naskah jurnal dengamberikan
berbagai catatan yang diperlukan

6.5 Dewan redaksi memberitahukan status tulisan kepada penulis aghiédeama,
diterima dengan perbaikan, atau ditolak

6.6 Dewan redaksi menyeting dan mengirimkanplercetakan

6.7 Dewan redaksi mengajukan permohonan dana penerbitan, penatis, dan
honor mitra bestari, dan pengiriman
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6.8 Bag Keuangan membiayai seluruh biaya tetap setiap penerbitan jurnal

6.9 Setelah dicetak, dewan redaksi mengirmkan ke pendbs perpustakaan
terjangkau sekala nasional
6.10Penulis dan pihakihak yang menerimjurnal mengirmkan kembaknda terima

ke dewan redaksi

6.11Dewan redaksi mengarsip minimal 3 eks jurnal untuk keperdkaaditasi, dan
mengarsip seluruh berkas koreksi dari mitra bedtantansi biaya cetak, bukti

pengiriman ke semua lini, dan buktpengimaan jurnal, arsip surat
penolakan/perminttan revisi/penerimdahsan
7. FLOW CHART :
Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas Dewan Penul Mitra Bag | Syarat/
Redaksi | 'S Bestari Keua | perleng | waktu Output
ng an | kapan
Dewan redaksi menginformasikan Info
jurnal yang akan terbit baik panduan
1 melalui web/surat/media sosial penulisa
lainnya, termasuk n jurnal
menginformasikan panduan
penulisannya.
Penulis mengirimkan naskah ke Naskah
2 | Jurnal/ ke dewan redaksi sesuai tulisan
dengan panduan penulisan jurnal
Dewan redaksi mengoleksi dan Naskah
mengirimkan naskah jurnal ke tulisan
3 . : s .
mitra bestari sesuai bidang kajian
keilmuannya
Mitra bestari menelaah layak Naskah
tidaknya naskah jurnal dengan tulisan,
4 | memberikan berba-gai catatan catatan
yang diperlukan kelayaka
n
Dewan redaksi memberitahukan Surat
5 status tulisan kepada penulis pemberit
apakah diterima, diterima dengan a huan
perbaikan, atau ditolak
Dewan redaksi menyeting dan Naskah
6 | mengirimkan ke percetakan jurnal
jadi
Dewan redaksi mengajukan Anggaran
7 permohonan dana penerbitan,

honor penulis, dan honor mitra
bestari, dan pengiriman
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Prosedur Penerbitan Jurnal limiah
Halaman Adari6
Pelaksana Mutu Baku
Redaksi Bestari P 9 P
ng an | kapan
Bag Keuangan membiayai seluruh Laporan
8 | biaya tetap setiap penerbitan keuanga
jurnal n
Setelah dicetak, dewan redaksi
mengirmkan ke penulis, dan
9 :
perpustakaan terjangkau sekala
nasional
Penulis dan pihak-pihak yang
menerima jurnal mengirmkan Jurnal
10 kemba_li tanda terima ke dewan terkirim
redaksi
Dewan redaksi mengarsip
minimal 3 eks jurnal untuk catatan mitra
keperlua_n akreditasi, dan _ bestari,
mengarsip seluruh berkas koreksi kwitansi bi
dari mitra bestari, kwitansi biaya witansi '?ya
cetak, bukti pengiriman ke semua cetak, bukti
lini, dan bukti penerimaan jurnal, pengirima n ke
ar5|_p_surat p_enolakan_/permmttan semua lini,
revisi/penerimaan tulisan .
bukti
11 penerimaa n
jurnal, arsip
surat
penolakan
/perminttan
revisi/pen
erimaan
tulisan
8. DOKUMEN TERKAIT

8.1 Pengumuman call for paper

8.2 Jurnal ilmiah
8.3 Artikel dosen
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