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1. TUJUAN 

1.1 Standard Operating Procedure (SOP) ini bertujuan untuk mempersiapkan 

pelaksanaan kegiatan pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti secara 

rinci dan cermat dengan mengundang narasumber penilai (reviewer) Dikti. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Lingkup panduan ini merinci persiapan hingga pelaksanaan kegiatan pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti yang dikenal sebagai Klinik Proposal Hibah 

Kemenristekdikti. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Kegiatan Pelatihan Penelitian merupakan kegiatan pelatihan penyusunan 

proposal penelitian Dikti dengan mengundang narasumber penilai (reviewer) 

Dikti 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Undangan 

4.2 Daftar Hadir 

4.3 Sertifikat 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum   

5.1.1 Kegiatan Pelatihan Penulisan Proposal Penelitian  dilakukan 1 (satu) kali 

dalam satu tahun akademik.   

5.1.2 Peserta pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti adalah pengusul 

yang akan mengajukan usulan penelitian ke DIKTI. Salah satu anggota 

dari tim pengusul mengikuti workshop penyusunan proposal sesuai 

bidang ilmunya. Pengecualian akan diberikan kepada pengusul yang 
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telah memiliki pengalaman penyusunan proposal / mendapatkan hibah 

Penelitian Kemristekdikti. 

5.1.3 Ka. LPPM bertanggung jawab atas penyelenggaraan pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti 

5.1.4 Penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti 

dilaksanakan oleh LPPM. 

5.1.5 Penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti 

dipimpin oleh Ka. LPPM. 

5.1.6 Terdapat 3 buah workshop penyusunan proposal sesuai pengelompokan 

bidang ilmu dan kegiatan: 

a. Workshop Proposal bidang Ilmu Eksakta (durasi 6 jam, fasilitator 

internal). 

b. Workshop Proposal bidang Ilmu Sosial dan Humaniora (durasi 6 jam, 

fasilitator internal). 

c. Workshop Proposal Hibah Pengabdian kepada Masyarakat (durasi 3 

jam, fasilitor eksternal). 

Untuk poin a, b fasilitator diambilkan dari dosen internal yang sudah 

memiliki pengalaman mendapatkan Hibah Kemristekdikti minimal 2 kali.  

Untuk poin c diambilkan dari fasilitator eksternal karena belum ada 

dosen UK. Maranatha yang pernah mendapatkan Hibah Pengabdian 

kepada Masyarakat sebanyak 2 kali. 

5.1.7 Para Penyusun Pra – Proposal diberikan waktu 1 minggu setelah 

pelaksanaan Workshop untuk menyempurnakan Pra – Proposal secara 

lengkap. 

5.1.8 Pra – Proposal yang terkumpul akan dikirimkan kepada reviewer 

eksternal yang diminta kesediaanya oleh LPPM. Reviewer tersebut 

merupakan reviewer dari eksternal yang memiliki pengalaman 

mereview Hibah Kemristekdikti.  Masa pelaksanaan review selama 2 

minggu. 
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5.1.9 Pertemuan kolektif antara reviewer dan penyusun pra – proposal untuk 

memberikan masukan atas Pra – Proposal yang disusun. Rencana durasi 

pertemuan adalah 3 jam untuk setiap reviewer. 

5.1.10 Revisi pra – proposal oleh penyusun berdasarkan masukan dari reviewer 

selama 1 minggu setelah pertemuan reviewer - pengusul. 

5.1.11 Pengecekan hasil revisi oleh reviewer untuk memastikan hasil revisi 

sesuai dengan harapan.   

5.1.12 Revisi tahap akhir dari Pra – Proposal oleh pengusul sehingga siap untuk 

diunggah ke situs Simlitabmas. 

5.1.13 Pengunggahan Proposal (Pra – Proposal yang telah direvisi dengan baik) 

ke situs Simlitabmas. 

5.2 Prosedur Pelatihan Penyusunan Proposal Penelitian   

5.2.1 LPPM menyusun RPKA kegiatan pelatihan pembuatan proposal 

penelitian (Dikti); 

5.2.2 LPPM membuat jadwal pelaksanaan kegiatan pelatihan. 

5.2.3 LPPM mensosialisasikan rencana kegiatan ini ke seluruh fakultas melalui 

para Dekan agar dosen-dosen mengetahui kegiatan tersebut dan segera 

mempersiapkan diri menyusun proposal. 

5.2.4 LPPM menghubungi fasilitator, meminta konfirmasi kesediaan dan 

jadwal waktu untuk menjadi narasumber kegiatan pelatihan. 

5.2.5 Peserta pelatihan yang berminat untuk mengikuti klinik proposal 

mendaftar langsung ke LPPM. 

5.2.6 Peserta pelatihan diharapkan membawa draf proposal untuk 

dikonsultasikan kepada penilai pada saat klinik proposal. 

5.2.7 Selain memberi materi yang diketahui dari Dikti, fasilitator bisa 

menjelaskan kembali Pedoman Penelitian Edisi Terbaru. 

5.2.8 Pengusul yang sudah membawa draf proposalnya diberikan kesempatan 

untuk berkonsultasi dengan fasilitator mengenai draf proposalnya atau 

langsung memaparkan draf proposalnya. 
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5.2.9 Fasilitator akan menilai kelayakan draf proposal tersebut. 

5.2.10 Pengusul memperbaiki draf proposal yang sudah diberi komentar oleh 

fasilitator. 

5.2.11 Proposal penelitian yang sudah diperbaiki dijilid dengan warna cover 

sesuai dengan skim penelitian, lembar pengesahan ditandatangani oleh 

Dekan dan mengetahui Ka LPPM. 

5.2.12 Pengusul membuat proposal berdasarkan panduan Pedoman Penelitian 

Edisi Terbaru Dikti dan dikirim secara online ke SIM-LITABMAS melalui 

operator penelitian yang ada di LPPM. 

5.3 Evaluasi Pelatihan Penyusunan Proposal  

5.3.1 Evaluasi pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti dilaksanakan 

sesuai dengan catatan penanggung jawab pelaksanaan pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti, berita acara pelaksanaan 

pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti, dan dinamika 

perkembangan situasi dan kondisi.  

5.3.2 Ka. LPPM memimpin Rapat Evaluasi pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti pada tiap akhir kegiatan.  

5.3.3 Materi rapat evaluasi pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti 

meliputi persiapan, pelaksanaan dan hal-hal yang mendukung dan 

menghambat kelancaran pelaksanaan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti.  

5.3.4 Ka. LPPM menentukan tindakan perbaikan yang harus dilakukan pada 

periode pelatihan penyusunan proposal penelitian Dikti berikutnya. 

5.3.5 Kabag Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat wajib memberikan 

laporan hasil tindak lanjut atas perbaikan tindakan tersebut sesuai batas 

waktu yang ditentukan dalam notulen rapat dan apabila diperlukan, 

Kabag Penelitian wajib mengambil tindakan pencegahan agar tidak 

terjadi lagi. 

5.3.6 Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh Ka. LPPM kepada Wakil Rektor I.  
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6. FLOWMAP 

LPPM
Penyusun 

Pra-Proposal
Reviewer Pengusul Fasilitator Dekan Kabag WR I Kelengkapan Waktu Output

1 Ketentuan Umum  

1        Kegiatan Pelatihan Penulisan Proposal Penelitian  

dilakukan 1 (satu) kali dalam satu tahun akademik.  

Prosedur 

Perencanaan 

Pelatihan 

Penulisan

2        Peserta pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti adalah pengusul yang akan 

mengajukan usulan penelitian ke DIKTI. Salah satu 

anggota dari tim pengusul mengikuti workshop 

penyusunan proposal sesuai bidang ilmunya. 

Pengecualian akan diberikan kepada pengusul yang 

telah memiliki pengalaman penyusunan proposal / 

mendapatkan hibah Penelitian Kemristekdikti.

Perancangan 

Program Pelatihan 

Peserta

3        Ka. LPPM bertanggung jawab atas 

penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti

Pelaksanaan 

Pelatihan

4        Penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti dilaksanakan oleh LPPM.

Pelaksanaan 

Pelatihan

5        Penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti dipimpin oleh Ka. LPPM.

Pelaksanaan 

Pelatihan

6        Terdapat 3 buah workshop penyusunan proposal 

sesuai pengelompokan bidang ilmu dan kegiatan

Pelaksanaan 

Pelatihan

7        Para Penyusun Pra – Proposal diberikan waktu 1 

minggu setelah pelaksanaan Workshop untuk 

menyempurnakan Pra – Proposal secara lengkap.

Pembuatan 

Praproposal

8        Pra – Proposal yang terkumpul akan dikirimkan 

kepada reviewer eksternal yang diminta kesediaanya 

oleh LPPM. Reviewer tersebut merupakan reviewer 

dari eksternal yang memiliki pengalaman mereview 

Hibah Kemristekdikti.  Masa pelaksanaan review 

selama 2 minggu.

Pengiriman 

Praproposal

9        Pertemuan kolektif antara reviewer dan penyusun 

pra – proposal untuk memberikan masukan atas Pra – 

Proposal yang disusun. Rencana durasi pertemuan 

adalah 3 jam untuk setiap reviewer.

Perencanaan 

Pertemuan

10        Revisi pra – proposal oleh penyusun berdasarkan 

masukan dari reviewer selama 1 minggu setelah 

pertemuan reviewer - pengusul.

Revisi

11        Pengecekan hasil revisi oleh reviewer untuk 

memastikan hasil revisi sesuai dengan harapan.  
Pengecekan Revisi

12        Revisi tahap akhir dari Pra – Proposal oleh 

pengusul sehingga siap untuk diunggah ke situs 

Simlitabmas.

Revisi Tahap Akhir

13        Pengunggahan Proposal (Pra – Proposal yang 

telah direvisi dengan baik) ke situs Simlitabmas.

Pengunggahan 

Proposal

2 Prosedur Pelatihan Penyusunan Proposal Penelitian  

1        LPPM menyusun RPKA kegiatan pelatihan 

pembuatan proposal penelitian (Dikti);

Prosedur 

Penyusunan RPKA
 Penyusunan RPKA

2        LPPM membuat jadwal pelaksanaan kegiatan 

pelatihan.

Prosedur 

Penyusunan 

Jadwal

 Penyusunan Jadwal

3        LPPM mensosialisasikan rencana kegiatan ini ke 

seluruh fakultas melalui para Dekan agar dosen-dosen 

mengetahui kegiatan tersebut dan segera 

mempersiapkan diri menyusun proposal.

 Penyusunan 

Jadwal

Mensosialisasikan 

Rencana

4        LPPM menghubungi fasilitator, meminta 

konfirmasi kesediaan dan jadwal waktu untuk 

menjadi narasumber kegiatan pelatihan.

Mensosialisasikan 

Rencana

Menghubungi 

Fasilitator

5        Peserta pelatihan yang berminat untuk mengikuti 

klinik proposal mendaftar langsung ke LPPM.

Menghubungi 

Fasilitator
Pendaftaran Peserta

6        Peserta pelatihan diharapkan membawa draf 

proposal untuk dikonsultasikan kepada penilai pada 

saat klinik proposal.

Pendaftaran 

Peserta

Peserta Mebawa Draft 

Proposal

7        Selain memberi materi yang diketahui dari Dikti, 

fasilitator bisa menjelaskan kembali Pedoman 

Penelitian Edisi Terbaru.

Peserta Mebawa 

Draft Proposal
Pelatihan 

8        Pengusul yang sudah membawa draf proposalnya 

diberikan kesempatan untuk berkonsultasi dengan 

fasilitator mengenai draf proposalnya atau langsung 

memaparkan draf proposalnya.

Pelatihan Konsultasi Draft

9        Fasilitator akan menilai kelayakan draf proposal 

tersebut.
Konsultasi Draft Menilai Draft

10    Pengusul memperbaiki draf proposal yang sudah 

diberi komentar oleh fasilitator.
Menilai Draft

Mengusulkan 

Perbaikan

11    Proposal penelitian yang sudah diperbaiki dijilid 

dengan warna cover sesuai dengan skim penelitian, 

lembar pengesahan ditandatangani oleh Dekan dan 

mengetahui Ka LPPM.

Mengusulkan 

Perbaikan
Perbaikan Penelitian

3  Evaluasi Pelatihan Penyusunan Proposal 

1        Evaluasi pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti dilaksanakan sesuai dengan catatan 

penanggung jawab pelaksanaan pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti, berita acara 

pelaksanaan pelatihan penyusunan proposal 

penelitian Dikti, dan dinamika perkembangan situasi 

dan kondisi. 

Perbaikan 

Penelitian
Evaluasi Pelatihan

2        Ka. LPPM memimpin Rapat Evaluasi pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti pada tiap akhir 

kegiatan. 

Pelaksanaan 

Pelatihan'
Evaluasi Pelatihan

3        Materi rapat evaluasi pelatihan penyusunan 

proposal penelitian Dikti meliputi persiapan, 

pelaksanaan dan hal-hal yang mendukung dan 

menghambat kelancaran pelaksanaan pelatihan 

penyusunan proposal penelitian Dikti. 

Pelaksanaan 

Pelatihan'
Evaluasi Pelatihan

4        Ka. LPPM menentukan tindakan perbaikan yang 

harus dilakukan pada periode pelatihan penyusunan 

proposal penelitian Dikti berikutnya.

Evaluasi Pelatihan
Penentuan Tindak 

Perbaikan

5        Kabag Penelitian dan Pengabdian kepada 

Masyarakat wajib memberikan laporan hasil tindak 

lanjut atas perbaikan tindakan tersebut sesuai batas 

waktu yang ditentukan dalam notulen rapat dan 

apabila diperlukan, Kabag Penelitian wajib 

mengambil tindakan pencegahan agar tidak terjadi 

lagi.

Penentuan Tindak 

Perbaikan
Pemberian Laporan

6        Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh Ka. LPPM 

kepada Wakil Rektor I.

Pemberian 

Laporan
Pelaporan Rapat

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Klinik Proposal Hibah Kemenristekdikti

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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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. 


