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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan agar Pegawai yang didaftarkan dalam Dana Pensiun BPK 

Penabur mengetahui dengan jelas prosedur pendaftaran serta manfaat dari 

Dana Pensiun BPK Penabur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kegiatan pelatihan penelitian merupakan lokakarya  pelatihan cara penyusunan 

proposal penelitian yang baik untuk diajukan pada Hibah Penelitian 

Desentralisasi Kemenristekdikti. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Jadwal kegiatan 

4.2 Surat undangan sosialisasi kegiatan 

4.3 Formulir pendaftaran 

4.4 Lembar evaluasi 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum 

5.1.1 Kegiatan pelatihan penyusunan proposal penelitian dilakukan 1 (satu) kali 

dalam 1 (satu) tahun akademik dan jadwalnya disesuaikan dengan jadwal 

pengajuan proposal Hibah Penelitian Desentralisasi Kemenristekdikti. 

5.1.2 Peserta pelatihan adalah semua dosen UKM yang berminat untuk 

mengajukan proposal penelitian Hibah Penelitian Desentralisasi 

Kemenristekdikti dan telah menyusun draft proposal penelitian. 
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5.1.3 Ketua LPPM bertanggung jawab atas kegiatan pelatihan penyusunan 

proposal penelitian. 

5.2 Prosedur Kegiatan Pelatihan 

5.2.1 LPPM menyusun jadwal penyelenggaraan kegiatan pelatihan penyusunan 

proposal penelitian; 

5.2.2 LPPM menghubungi narasumber yang kompeten untuk dimintai 

kesediaannya; 

5.2.3 LPPM mensosialisasikan kegiatan pelatihan kepada semua dosen melalui 

surat undangan yang ditujukan ke para Dekan; 

5.2.4 Dosen yang berminat mengikuti pelatihan mendaftarkan diri ke LPPM 

dan menyerahkan draf proposal penelitian dalam bentuk hard copy dan 

soft copy minimal 1 minggu sebelum acara pelatihan diselenggarakan; 

5.2.5 Draf proposal dikirimkan ke narasumber melalui email untuk dinilai 

kelayakan proposal tersebut; 

5.2.6 Pada saat acara pelatihan, narasumber memberi masukan untuk 

perbaikan proposal agar sesuai kriteria yang telah ditentukan oleh 

Kemenristekdikti;  

5.2.7 Peneliti memperbaiki proposalnya sesuai masukan dan koreksi dari 

narasumber.  
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6. FLOWMAP 

LPPM Peneliti Narasuber Kelengkapan Waktu Output

1 Ketentuan Umum

1        Kegiatan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian dilakukan 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun 

akademik dan jadwalnya disesuaikan dengan jadwal 

pengajuan proposal Hibah Penelitian Desentralisasi 

Kemenristekdikti.

Prosedur 

Perencanaan 

Pelaksanaan 

Seminar

2        Peserta pelatihan adalah semua dosen UKM 

yang berminat untuk mengajukan proposal penelitian 

Hibah Penelitian Desentralisasi Kemenristekdikti dan 

telah menyusun draft  proposal penelitian.

Pemberitahuan 

Syarat Peserta

3        Ketua LPPM bertanggung jawab atas kegiatan 

pelatihan penyusunan proposal penelitian.

Penentuan 

Tanggung Jawab 

Ketua LPPM

2 Prosedur Kegiatan Pelatihan

1        LPPM menyusun jadwal penyelenggaraan 

kegiatan pelatihan penyusunan proposal penelitian;

Prosedur 

Pembuatan Jadwal
Penyusunan Jadwal

2        LPPM menghubungi narasumber yang 

kompeten untuk dimintai kesediaannya;

Penyusunan 

Jadwal

Menghubungi 

Narasumber

3        LPPM mensosialisasikan kegiatan pelatihan 

kepada semua dosen melalui surat undangan yang 

ditujukan ke para Dekan;

Menghubungi 

Narasumber

Mensosilisasikan 

Kegiatan Pelatihan

4        Dosen yang berminat mengikuti pelatihan 

mendaftarkan diri ke LPPM dan menyerahkan draf 

proposal penelitian dalam bentuk hard copy  dan soft 

copy  minimal 1 minggu sebelum acara pelatihan 

Mensosilisasikan 

Kegiatan Pelatihan

Pembukaan 

Pendaftaran Pelatihan

5        Draf proposal dikirimkan ke narasumber 

melalui email untuk dinilai kelayakan proposal 

tersebut;

Pembukaan 

Pendaftaran 

Pelatihan

Pengiriman Draft 

Proposal

6        Pada saat acara pelatihan, narasumber memberi 

masukan untuk perbaikan proposal agar sesuai kriteria 

yang telah ditentukan oleh Kemenristekdikti; 

Pengiriman Draft 

Proposal
Pelatihan Dimulai

7        Peneliti memperbaiki proposalnya sesuai 

masukan dan koreksi dari narasumber. 
Pelatihan Dimulai

Peneliti Memperbaiki 

Proposal

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Kegiatan Pelatihan Penelitian

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

 



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/LPPM/UKM/2016/1600 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Kegiatan Pelatihan 
Penelitian 

No. Revisi : 01 

Halaman : 7 dari 9 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Kebijakan Akademik UKM  

9.2 Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di 

Perguruan Tinggi edisi X  dari Direktorat Riset dan Pengabdian kepada 

Masyarakat, Direktorat Jenderal Penguatan Riset dan Pengembangan, 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi tahun 2016. 


