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1. TUJUAN 

1.1 Standard Operating Procedure (SOP) ini bertujuan sebagai panduan dalam 

proses pelaksanaan dan monev internal di lingkungan Universitas Kristen 

Maranatha. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure (SOP) ini meliputi: 

2.1 Penelitian Pemula 

2.2 Penelitan Madya 

2.3 Penelitian Prima 

 

3. DEFINISI 

3.1 Yayasan adalah Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha yang 

menyelenggarakan pendidikan tinggi dalam bentuk Universitas Kristen 

Maranatha. 

3.2 Universitas adalah Universitas Kristen Maranatha. 

3.3 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat. 

3.4 Dekan adalah Pimpinan Fakultas dalam Universitas Kristen Maranatha. 

3.5 Ketua Program studi adalah pimpinan program studi di fakultas dalam 

Universitas Kristen Maranatha. 

3.6 Dosen adalah pegawai tetap yang merupakan pendidik profesional dan ilmuwan 

pada Universitas dengan tugas utama mentrasformasikan, mengembangkan, dan 

menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, 

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 

3.7 Hibah Penelitian eksternal adalah hibah yang tidak termasuk hibah penelitian 

dengan pendanaan universitas. 

3.8 Penelitian Pendanaan Internal adalah penelitian yang dilakukan dengan 

pendanaan dari universitas. 
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4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Permohonan 

4.2 Perjanjian Pelaksanaan Penelitian 

4.3 Berita Acara Serah Terima Laporan Kemajuan Penelitian 

4.4 Hasil Review Proposal 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum 

5.1.1 Dosen pengusul adalah dosen universitas yang memiliki nomor induk 

dosen nasional. 

5.1.2 Seorang dosen pengusul boleh mengajukan sebanyak-banyaknya 2 (dua) 

usulan penelitian dengan ketentuan hanya satu penelitian dengan 

jabatan sebagai ketua. 

5.1.3 Dosen pengusul yang sedang mendapatkan hibah penelitian eksternal 

hanya diperbolehkan mengajukan satu proposal. 

5.1.4 Dosen pengusul tidak dalam masa cekal karena kegagalan publikasi 

dalam masa tunggu untuk Hibah Penelitian eksternal dan penelitian 

pendanaan internal. 

5.2 Prosedur Pelaksanaan dan Monev Internal 

5.2.1 Sesuai dengan Perjanjian Pelaksanaan Penelitian, LPPM memproses 

pencairan dana Termin 1 berupa pengadaan barang inventaris (bila ada), 

perangkat lunak, dan barang habis pakai yang dibutuhkan untuk 

menjalankan penelitian ke Direktorat Keuangan. 

5.2.2 Ketua Peneliti mengambil dana penelitian Termin 1 ke LPPM dan 

diberikan paling lambat pada bulan November tahun berjalan. Semua 

Dana penelitian berupa honor akan dibayarkan melalui payroll dan 

dipotong pajak penghasilan. 

5.2.3 Kegiatan penelitian dilaksanakan sesuai dengan tahapan dan jadwal 

kegiatan penelitian untuk menghasilkan target sesuai dengan yang 
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dicantumkan di dalam proposal penelitian. Penelitian berjalan dalam 

waktu 6 (enam) bulan atau selambat-lambatnya hingga 31 Agustus tahun 

berikutnya. 

5.2.4 Laporan perkembangan penelitian wajib dibuat saat penelitian telah 

berjalan 50% atau selambatnya 6 bulan setelah penandatanganan 

kontrak penelitian. Laporan penelitan pertama diunggah secara daring di 

situs lppm di http://lppm.maranatha.edu Sistematika. Laporan Penelitian 

dapat dilihat pada Format Usulan Penelitian. 

5.2.5 LPPM bertanggung jawab untuk melaksanakan proses monitoring dan 

evaluasi pelaksanaan kegiatan penelitian. Laporan perkembangan 

penelitian akan direview oleh 2 orang reviewer yang ditunjuk oleh LPPM. 

5.2.6 Jika laporan perkembangan penelitian tahap I dinilai memerlukan 

perbaikan, Ketua Peneliti harus melakukan penyempurnaan laporan 

tahap I sebelum dikembalikan ke LPPM. 

5.2.7 LPPM mengeluarkan Berita Acara Serah Terima Laporan Kemajuan 

Penelitian bagi peneliti yang telah mengumpulkan laporan 

perkembangan penelitian. 

5.2.8 Dana Termin 2 berupa pengadaan barang habis pakai yang dibutuhkan 

untuk menjalankan penelitian dan menyelesaikan laporan, ditambah 30% 

honor peneliti, diberikan 1 (satu) bulan setelah peneliti menyerahkan 

laporan perkembangan penelitian. Semua Dana penelitian berupa honor 

akan dibayarkan melalui payroll dan dipotong pajak penghasilan. 
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6. FLOWMAP 

Pengusul Peneliti Reviewer
Ketua 

Peneliti
Dekan LPPM Kelengkapan Waktu Output

1 Ketentuan Umum  

5.1.1        Dosen pengusul adalah dosen universitas yang

memiliki nomor induk dosen nasional.

Pemilihan Dosen 

yang Berhak 

Menjadi Dosen 

Pengusul

5.1.2        Seorang dosen pengusul boleh mengajukan

sebanyak-banyaknya 2 (dua) usulan penelitian dengan 

ketentuan hanya satu penelitian dengan jabatan

sebagai ketua.

Penetapan Dosen 

Pengusul

5.1.3        Dosen pengusul yang sedang mendapatkan

hibah penelitian eksternal hanya diperbolehkan

mengajukan satu proposal.

Identifikasi Dosen 

Pengusul yang 

Telah Terpilih

5.1.4        Dosen pengusul tidak dalam masa cekal

karena kegagalan publikasi dalam masa tunggu

untuk Hibah Penelitian eksternal dan penelitian

pendanaan internal.

Identifikasi Dosen 

Pengusul yang 

Telah Terpilih

2 Prosedur Umum

1        Sesuai dengan Perjanjian Pelaksanaan Penelitian,

LPPM memproses pencairan dana Termin 1 berupa

pengadaan barang inventaris (bila ada), perangkat

lunak, dan barang habis pakai yang dibutuhkan untuk

menjalankan penelitian ke Direktorat Keuangan.

Pengajuan Dana Pencairan Dana

2        Ketua Peneliti mengambil dana penelitian Termin

1 ke LPPM dan diberikan paling lambat pada bulan

November tahun berjalan. Semua Dana penelitian

berupa honor akan dibayarkan melalui payroll dan

dipotong pajak penghasilan.

Pencairan Dana Pengambilan Dana

3        Kegiatan penelitian dilaksanakan sesuai dengan

tahapan dan jadwal kegiatan penelitian untuk

menghasilkan target sesuai dengan yang dicantumkan

di dalam proposal penelitian. Penelitian berjalan

dalam waktu 6 (enam) bulan atau selambat-lambatnya 

hingga 31 Agustus tahun berikutnya.

Pengambilan Dana
Pelaksanaan 

Penelitian

4      Laporan perkembangan penelitian wajib 

dibuat saat penelitian telah berjalan 50% atau 

selambatnya 6 bulan setelah penandatanganan 

kontrak penelitian. Laporan penelitan pertama 

diunggah secara daring di situs lppm di 

http://lppm.maranatha.edu Sistematika. Laporan 

Penelitian dapat dilihat pada Format Usulan 

Penelitian.

Pelaksanaan 

Penelitian

Pembuatan Laporan 

Perkembangan 

Penelitian

5        LPPM bertanggung jawab untuk melaksanakan

proses monitoring dan evaluasi pelaksanaan kegiatan

penelitian. Laporan perkembangan penelitian akan

direview oleh 2 orang reviewer yang ditunjuk oleh

LPPM.

Pembuatan 

Laporan 

Perkembangan 

Penelitian

Proses Monitoring

6        Jika laporan perkembangan penelitian tahap I

dinilai memerlukan perbaikan, Ketua Peneliti harus

melakukan penyempurnaan laporan tahap I sebelum

dikembalikan ke LPPM.

Proses Monitoring Perbaikan Penelitian

7        LPPM mengeluarkan Berita Acara Serah Terima

Laporan Kemajuan Penelitian bagi peneliti yang telah

mengumpulkan laporan perkembangan penelitian.

Perbaikan 

Penelitian

Pengeluran Berita 

Acara Serah Terima

8        Dana Termin 2 berupa pengadaan barang habis

pakai yang dibutuhkan untuk menjalankan penelitian

dan menyelesaikan laporan, ditambah 30% honor

peneliti, diberikan 1 (satu) bulan setelah peneliti

menyerahkan laporan perkembangan penelitian.

Semua Dana penelitian berupa honor akan dibayarkan

melalui payroll dan dipotong pajak penghasilan.

Pengeluran Berita 

Acara Serah Terima

Pembayaran Dana 

Termin II

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pelaksanaan dan Money Penelitian Internal

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 


