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Tanggal Efektif 3 April ?:.017
Perumus LPPM
STMIK Reviewer
Amik Riau e MIK Amik Riau
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
ALEERD Disahkan Oleh STVIIK @j} s
AmigRiau

Johar Arief, S.Sos, M.M
NIP. 150211101

SOP : Kegiatan Pelatihan/Klinik Proposal

1. Memberikan penjelasan tentang tatacara pelaksanaan kegiatan pelatihan dan

atau klinik proposal;
2. Sebagai pedoman bagi pihak LPPM dalam melaksanakan kegiatan pelatihan dan

atau klinik proposal.

Ruang Lingkup ¢ SOP ini melingkupi pelaksanaan kegiatan pelatihan dan atau klinik proposal,
tatacara dan persyaratan yang diperlukan dalam melakukan kegiatan pelatihan

Serta unit organisasi yang terlibat.

Penanggung Jawab ¢ Kepala LPPM

Definisi ¢ Kegiatan pelatihan adalah kegiatan yang bertujuan untuk meningkatkan wawasan
dan keterampilan dosen dengan mengundang narasumber baik dari dalam maupun
dari luar institusi.

dRefere"s"/ e R Riau No. KM/STMIK Amik Riau/SPMI-01/2017

Terkait
2. Manual Mutu STMIK Amik Riau No. MM/STMIK Amik Riau/SPMI-02/2017
3. Standar Mutu STMIK Amik Riau No. SM/STMIK Amik Riau/SPM1-03 /2017
4. Buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat STMIK Amik
Riau Tahun 2016
I Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang 1. Panitia yang dibentuk oleh LPPM melalui SK.
Sistem Pendidikan Nasional; Ketua,
2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru | 2. Narasumber yang kompeten dengan tema
dan Dosen; pelatihan.
3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang | 3. Peserta yang bersedia mengikuti pelatihan darij
Dosen; awal sampai akhir.
4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan,




[O)
AnyScanner
-—




— et 013/SOP-E-Abdimas/ LPPM/

Versi 01
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Tanggal Revisi o
Tanggal Efektif ._3 A[-)_rilnz—{)‘{'?
| Perumus 7 _ 1 LPP_M-’ "
STMIK Reviewer ] : H;j;j;;/z e,
Amik Riau Kethd STMIK Amik Riau
Lembaga Pengabdian masyarakat dan Pengabdian }'{’ woo
Masyarakat (LPPM) Disahkan Oleh Y d’b

Johar Arief, S.50s, M.M
NIP.;150211101

SOP : Pengusulan Proposal PkM

Mengatur prosedur pengajuan proposal pengabdian masyarakat sesuai dengan
kriteria penilaian dalam buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian

kepada Masyarakat di Simlitabmas

Ruang Lingkup * | Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur pengusulan proposal oleh dosen ke
Simlitabmas
Penanggung Jawab : | Kepala LPPM, Kemristekdikti
Definisi * | Pengajuan proposal pengabdian masyarakat merupakan kegiatan akhir dari

evaluasi proposal pengabdian masyarakat yang diajukan oleh pelaksana/pengusul
sesuai dengan kriteria penilaian dari Kemristek Dikti

Referensi/Dokumen

Terkait 1. Kebijakan Mutu STMIK Amik Riau No. KM/STMIK Amik Riau/SPMI-01/2017
2. Manual Mutu STMIK Amik Riau No. MM/STMIK Amik Riau/SPMI-02/2017
3. Standar Mutu STMIK Amik Riau No. SM/STMIK Amik Riau-03/SPMI1/2017
- L. Buku Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi Tahun 2017, DRPM Ditjen Penguatan Riset dan Pengembangan,
L Kemenristekdikti
LDasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 1. Pengusul memiliki spesifikasi sesuai dengan
tentangSistemPendidikanNasional; skema pengabdian masyarakat yang dipilih
2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen;
3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang
Dosen;

4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;

5. Buku Panduan Pengabdian masyarakat dan
Pengabdian kepada Masyarakat DIKTI, Edisi IX,
2013; |

6- Pandua.n Penggunaan SIMLITABMAS

B i
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- Perumus LPPM
STM IK Beviewer
Amik Riau a STMIK Amik Riau
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(LEES) Disahkan Oleh

S A
EHS.SUS, M
NIP. 150211101

SOP : Rekruitmen Penilai Internal

Mengatur prosedur perekrutan penilai (reviewer) internal sesuai persyaratan yang
telah ditentukan oleh DRPM, agar proposal yang diajukan dinilai oleh reviewer
yang kompeten dan kredibel sesuai dengan bidang keahliannya.

Ruang Lingkup ¢ Ruang lingkup SOP ini meliputi prosedur perekrutan penilai internal untuk jenis
pengabdian masyarakat yang didanai Kemenristekdikti yang mencakup penetapan
penilai dan proses penilaian.

Penanggung Jawab ¢ Kepala LPPM

Definisi ¢ Rekruitmen Penilai (Reviewer) Internal merupakan kegiatan perekrutan penilai
(reviewer) internal sesuai dengan ketentuan dan Persyaratan yang telah ditentukan
dalam buku Panduan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat Edisi X tahun 2016.

Referensi/Dokumen

Terkait 1. Kebijakan Mutu STMIK Amik Riau No. KM/STMIK Amik Riau/SPMI-01/2017
2. Manual Mutu STMIK Amik Riau No. MM/STMIK Amik Riau/SPMl—OZ/ZOI?
3. Standar Mutu STMIK Amik Riau No, SM /STMIK Amik Riau-ﬂB/SPMI/ 2017
4. Buku Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi Tahun 2017, DRPM Ditien Penguatan Riset dan Pengembangan,
Kemenristekdikti
Euarﬂukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang 1. Mempunyai tanggungjawab, berintegritas tinggi,
Sistem Pendidikan Nasional; jujur, memenuhi kode etik penilai, dan sanggup
2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru melaksanakan tugas-tugas sebagai penila i;
dan Dosen; 2. Berpendidikan Doktor (S3) atau minimal Magister
3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang (52)
Dosen; 3. Mempunyai jabatan fungsional serendah-
4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang rendahnya Lektor Kepala;

Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan; 4. Berpengalaman dalam bidang penelitian dan atay,
pengabdian sedikitnya pernah dua kal; sebagai
ketua peneliti dan atay ketua kegiatan
pengabdian masyarakat pada penelitian interna)

e




atau perrEthgﬁaaphtka:{ dana p;engabdian
masyarakat berskala nasional,

5. Berpengalaman dalam publikasi ilmiah pada
jurnal nasional sebagai penulis pertama (first
author) dan/atau sebagai corresponding author

6. Berpengalaman sebagai pemakalah dalam
seminar nasional dan atau internasional.

B Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
- SOP Penetapan Reviewer - Form Penilaian
- Komputer
- Printer
- Jaringan Internet
Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila rekruitmen penilai tidak dilaksanakan maka
roses penetapan pemenang penelitian akan tertunda

Disimpan sebagai data elektronik

Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Ka. LPPM Calon Kabid. Ketua | Kelengkapan Waktu | Output
Reviewer LPPM
/Jurusan
LPPM mengumumkan secara terbuka dwal, da 1 ha
Penerimaan calon penilai internal ( ) ?en‘:lit{:: & i o
Pengabdian masyarakat
Calon reviewer mendaftarkan diri atau - Dokumen 2 Bukti
didaftarkan oleh jurusan ke LPPM dengan rsyar minggu i
membawa dokumen persyaratan yang e sy , .t
telah ditentukan dan mengisi form - Form apliicasi
aplikasi pendaftaran
Kabid. LPPM memeriksa kelengkapan 4 F ‘ £ | Kusy
Persyaratan calon reviewer internal, ﬁﬂn&ﬁm = formpujan
4. | Ketua dan Kabid LPPM menseleksi calon ilai i
L / reviewer yang memenuhi syarat, Form penilaian 1 hari Calon reviewer
5 | M iksa jumlah cal P
; emeriksa ju calon reviewer, ; ; I
apabila telah memenuhi kuota, maka ‘l ?::i‘: :vumlah calon | 1hari | Data jumlah
Kabid LPPM mengumumkan hasil, o calon reviewer
apabila kurang, maka Kepala LPPM
berhak menunjuk calon reviewer internal tidak
Yyang sesuai dengan persyaratan, ya
6. | LPPM menunjuk calon reviewer internal :
/ { yang sesuai dengan persyaratan, g:::i:ltniuld:an 1 e Calona;eaviewer
tamb; n
/ 7 j LPPM mengumumkan hasil seleksi secara Surat 1 hari D
terbuka. ﬁ ari aftar
. Pengumuman reviewer
8. | Penilai yang lulus seleksi ditetapkan ' ———
dengan SK. Ketua dengan masa tugas b lhari | Daftar
selama 2 (dua) tahun, w
usan
reviewer
9. | Menyerahkan SK kepada reviewer yang : S
telah ditetapkan dan mengarsipkan, Arsip ?rgmh - SK.Ketua
- Buku
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(Nomor SOP

Versi

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 3 April 2017
Perumus LPPM

Reviewer

tua STMIK Amik Riau

Disahkan Oleh

au
Arief, 5.Sos, M.M
NIP. 150211101

SOP : Evaluasi Proposal

Mengatur desk evaluasi proposal yang dilakukan oleh penilai internal dalam
proposal yang diajukan ke Kemenristekdikti agar
sesuai dengan kriteria penilaian dalam buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat di Simlitabmas

memberikan penilaian pada

Ruang Lingkup

reviewer internal

Ruang lingkup SOP ini meliputi prosedur desk evaluasi proposal untuk jenis
penelitian yang didanai oleh Kemristekdikti yang mencakup proses penilaian oleh

Penanggung Jawab DRPM dan Kepala LPPM

Definisi Desk Evaluasi Proposal merupakan kegiatan penilaian terhadap proposal yang
dilakukan oleh reviewer internal
Refi i/D @ s
Terﬁ;ft‘“‘/ Okumen 1. Kebijakan Mutu STMIK Amik Riau No. KM/STMIK Amik Riau/SPMI-01/2017
2. Manual Mutu STMIK Amik Riau No. MM/STMIK Amik Riau/SPMI-02/2017
3. Standar Mutu STMIK Amik Riau No. SM/STMIK Amik Riau-03/SPMI/2017
4. Buku Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi Tahun 2017, DRPM Ditjen Penguatan Riset dan Pengembangan,
Kemenristekdikti
/ Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen;
3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang
Dosen;
4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan,

1. Peserta Desk Evaluasi proposal adalah pelaksana
kegiatan pengabdian masyarakat yang telah
mengajukan (mengunggah) usulan kegiatan pada
SIMLITABMAS dan telah menyerahkan
hardcopynya ke LpPM sebanyak 2 eksemplar

- Penyelenggara desk evaluasi proposal adalah
panitia yang ditunjuk oleh Kemenristekdikti

Keterkaitan

Pemtamn/l’erlengkapan Ay
- Form PW S e
- Komputer

[ - Proposal Penelitian
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Tanggal Pembuatan | 31 Maret 2017

Nomor SOP

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | 3 April 2017
\ Perumus LPPM
STMIK Reviewer
Amik Riau
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat
(LPPM)

Disahkan Oleh

SOP : Seminar Pembahasan Proposal

Tujuan i Mengatur prosedur seminar pembahasan proposal yang melibatkan reviewer
eksternal yang ditunjuk oleh Kemenristekdikti dalam memberikan penilaian pada
proposal yang telah lolos seleksi desk evaluasi sesuai dengan kriteria penilaian
dalam buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat di Simlitabmas.

Ruang Lingkup ¢ Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur seminar pembahasan proposal oleh
reviewer eksternal yang sesuai dengan kriteria penilaian dari Kemristekdikti yang
terdapat dalam buku Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat di Simlitabmas.

Penanggung Jawab : DRPM dan Kepala LPPM

Definisi : Seminar Pembahasan Proposal adalah salah satu kegiatan dari proses seleksi yang
bertujuan untuk menyempurnakan proposal pengabdian yang diajukan. Seminar
Pembahasan Proposal ini melibatkan penilai (reviewer) eksternal sesuai dengan
kriteria penilaian dalam buku pedoman penelitian dan pengabdian masyarakat
yang dikeluarkan oleh Kemristekdikti.

SRR Delumen T Ak Riau No. KM/STMIK Amik Riau/SPMI-01/2017
Ll o 2. Standar Mutu STMIK Amik Riau No. SM/STMIK Amik Riau-03/SPM1/2017
3. Buku Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi Tahun 2017, DRPM Ditjen Penguatan Riset dan Pengembangan,
Kemenristekdikti
4. Proposal Pengabdian Masyarakat yang telah lolos

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang 1. Pengusul yang lolos tahap desk evaluasi proposal |
Sistem Pendidikan Nasional; 2. Reviewer yang telah ditunjuk oleh DRPM-

2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru Kemenristekdikti
dan Dosen;

3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang
Dosen; S
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Nomor SOP

Tanggal Revisi -
Tanggal Efektif 3 April 2017
'\ Perumus LPPM
STMIK Reviewer )
Amik Riau a SANMIK Amik Riau

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

(LPPM) Disahkan Oleh

»
A
¥

P.150211101

SOP : Penetapan Pemenang

1. Memberikan status yang jelas tentang pendanaan penelitian untuk usulan baru
maupun usulan lanjutan;

2. Memperjelas tanggungjawab tim dalam melaksanakan kegiatan pengabdian
masyarakat dan menghasilkan produk beserta luarannya.

Ruang Lingkup *  Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur penetapan pemenang oleh penilai
eksternal yang sesuai dengan kriteria penilaian Kemristekdikti,

Penanggung jawab :  DRPM Kemenristekdikti

Definisi : Pen_etapan pemenang proposal penagbdian masyarakat merupakan kegiatan akhir

Referens;i /Dokumen
Terkait

1

2.

3. Standar Mutu STMIK Amik Riau No, SM/STMIK Amik Riau-03/SPM] /2017
4. Buku Panduan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat dj Perguruan

Tinggi Tahun 2017, DRPM Ditjen Penguatan Riset dan Pengembangan,
Kemenristekdikti

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

y 8 Undang-undang RI No. 20 tahun 2003 tentang 1. Pengusul memiliki spesifikasi sesuaj dengan
Sistem Pendidikan Nasional: skema pengabdian yang dipilih

2. Undang-undang RI No. 14 tahun 2005 tentang Guru
dan Dosen;

3. Peraturan Pemerintah No. 37 tahun 2009 tentang
Dosen;

4. Peraturan Pemerintah No. 17 tahun 2010 tentang
Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
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~Dosen; T S e et

I "'"-——-——-__..___________
{ :
| 4, Peraturan Pemerintah No. 17 tahyn 2010 tentang
pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan
-
itan
ie_ffrka Peralatan/Perlengkapan

surat Tugas Reviewer - Laporan Kemajuan 70%
Borang Monitoring dan Evaluasi - Laporan Penggunaan Dana

- Log Book

- Luaran Pengabdian Masyarakat
- Komputer

- Jaringan Internet

Peringatan Pencatatan dan Pendataan
Peraturan berlaku untuk pedoman ker j
yang berkepentingan £ O oo Penilaian hasil monev disimpan sebagai data
d elektronik pada Simlitabmas
No | Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
LPPM Simlitab- Pelaksana | Reviewer | Kelengkapan Waktu | Output
mas
1. | Menginformasikan jadwal pelaksanaan Pengumuman 1 hari Informasi
Monev pada Simlitabmas
——
2. | Menyampaikan jadwal Monev ke Tim Pengumuman 1 hari Informasi
Pelaksana kegiatan pada Simlitabmas
3. | Menerima laporan kemajuan, Laporan 3hari | Daftar
penggunaan dana dan log book kemajuan, pelaksana yg
h 4 penggunaan dana menyerahkan
dan log book laporan
kemajuan dan
penggunaan
dana
®: ‘
4. | Mengirim Surat Tugas Pelaksanaan Surat Tugas l1hari | SuratTugas
Monev ke Tim Pelaksana kegiatan .
L
5. | Melaksanakan Monev pada jadwal dan v Laporan 2hari | Isian Borang
tempat yang telah ditentukan oleh kemajuan, Monev oleh
DRPM penggunaan dana Reviewer
dan log book
6. | Mengisi absensi kehadiran Monev L 4 Daftar Absensi 1 jam Daftar
pelaksana yg
menghadiri
| Monev
7. | Reviewer mengisi borang penilaian Borang Penilaian | Zhari | Hasil penilaian
Monev ke Simlitabmas kemajuan
: pengabdian
8. | Menandatangani Berita Acara Monev F“‘" Berita Acara 1 hari Daftar
pelaksana yg
telah selesai
melaksanakan
, | =5
9. | Mengarsipkan é Dokumen seminar | 1jam | Dokumen
Monev seminar
Monev
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