DOKUMEN LEVEL : KODE 1 SOPLPPM-013
STANDAR OPERASIONAL |
PROSEDUR _
JUDUL ; TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP KEGIATAN
PELATIHAN ATAU KLINIK
PROPDSAL

AREA ; | REVISI  :1

1. TLIUAMN
Pedoman ini dimaksudkan untuk mempersiapkan pelaksanaan kegistan pelatihan pemyvusunan
proposal pengabdian Dikii secara rinci dan cermat mengundang narasumber penilai (reviewer)
Dkt

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup penduan im merinci persispan  hingea pelaksanaan kegatan pelatihan
penyusunan propesal pengabdian Dkt vang dikenal schagai klinik proposal pengabiian,

3. DEFINISI
Kepatan  pelatihan  penpabdian  merupaken  kegiatan  pelatihan  penvusunan proposal
pengabdian dikti dengan mengundang narasumber penilai (reviewer) Dikn,

4. REFERENSI
*  Statuta UNRIEA
* Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang, Pendidikan Tingg
¢ Permennstekdikii No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

5. TARGET MUTU

Semua proses persmpan pelaksansan pelatihan penyusunan proposal terlaksana dengan baik.
6. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDLUR

7.1, Umynn
a) Prosedur im beslaku sejak 1anggal ditetapkan Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.
b} Penmyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertangoung jawab untuk memastikan:



c)

= Semua personel vang teshbar dalam prosedur mi mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketertuan dalam prosedur im.

= Semua personel yang tarfibat dalam prosedur mi harus memiliki kompetensi vang
dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab

Pemeriksaan dan montonng kegistan dalam prosedur ini tercantum dalam dafiar

pemeriksaan SOP.

7.1. Ketentnan Umum

a)

b)

c)
d)

&)

Kegiatan pelatihan penvusunan proposal pengabdian dilakukan | (sam) kali dalam satu
tahun akademik (menyvesuaikan dengan jadwal pengabdian DIKTT),

Paserta pelatihan penyvusunan proposal adalah pengabdi vang akan mengajukan usalan
pengabdian ke Dikn

Ketus LPPM benianggung jawab a1as penyelenggaraan pelatihan penyusunan proposal,
Penyelenggaraan pelathan  penyusunan proposal dipimpin oleh ketua bidang
penpabdian,

Ketua bidang pengabdian sebagal ketua panitia bertanggungjawab atas pelaksanaan
kegiatan pelatthan penyusunan proposal

73, Prosedur Pelatihan Penyusunan Proposal Pengabdian Dikri

i)
)
c)
d)

&)

)

LPPM menvasun prokera kegiatan pelatihan pembuatan proposal pengabdian (Dikti)
LPPM membuat jadwal pelaksanaan kegiatan pelatihan

LPPM mensosialisasikan rencana kegatan im ke fakultas apar para dosen mengetahui
kegiatan tersebut dan segera mempersiapkan diri menyusun proposal

LPPM menghubungi penilas Dikti, meminta konfirmasi kesedisan dan jadwal waktu
untuk memadi narasumber kegiatan pelatihan

LPPM membuat surai permohonan ke dekan agar menunjuk atau menawerkan kepada
para dosen untuk menjadi peserta pelatihan penyusuan proposal pengubdian dikti
Peserta pelatihan dikarapkan membawa draf proposal unuk dikensuliasikan kepada
pentlai.

Draf proposal idealnya bisa diterima oleh LPPM 1 minggu sebelum han pelaksanaan
untuk dikirim lebih dabuly kepada penilai agar pemilai memiliki akiu untuk menilai
proposal.

Selain memberi materi vang diketshui dari Dikti penilai bisa menjelaskan aturan
penulisan sesuai edisi terbam

1} Pengusul vang sudah menpirimkan draf proposalnva dan diberikan komentar oleh

penilai diberikan kesempatan untuk memaparkan draf proposalnya.

1} Penilai akan menilai kelavakan drafl proposal tersebut

k)

Penusul memperbaiki draf proposal vang sudah diber komeriar oleh penilas,



I} Proposal vang telah diperbaiba dijilid dan diserahkan ke LPPM
m) Pengusul membuat proposal berdasarkan buku panduan edisi terbaru.
7.4. Evaluasi Penyelenggaraan Pelatihan Penyusunan Proposal Pengabdian Diktd

a) Evalussi penvelenggaraan pelatthan penyosunan proposal pengabdian dilaksanakan
sesum dengan calatan penanggungjawsb pelaksansan rekruitmen penilaian internal,
benta scara pelaksanaan pelatihan penyusunan proposal pengabdian dan dinamika
perkembangan situasi dan kondisi

b) Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penvelenggaraan pelatihan pemvusunan
proposal pengabdian pada tiap akhir kegiatan,

¢) Materi rapal evaluasi penvelengparaan pelatihan penvusunan proposal pengabdien
meliputi perstapan  pelaksanaan dan hal-hal vang mendukune dan menghambat
kelancaran pelaksanaan pelatihan pesvusunan proposal pengabdian,

d) Ketna LPPM menentukan tindakan perbakan vang harus pada penode pelatihan
pemyusunan proposal pengabdian berikutnya

£} Penanggungjawab tindakan perbaikan vang teruhs dalam notulen mapar wapb
memberikan laporan hasil tindak lanjutnva kepada ketua LPPM.

f) Ketua bidang pensabdian wajib memberikan verifikas: atas perbakan tindakan
terschul dan apabila diperlukan ketua bidang pengabdian wajib mengambil tindakan

encegahan agar ndak tenadi lags.
g2} Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rektor T,

|

Ade P_Nasution, S.E, M._ = ﬂt Dr Has_rughim Harghap, S.U
_ Wakil Rektorl — _'R.Elil;ﬂr

= |



DOKUMEN LEVEL : KODE  : SOP/LFPM-014
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR I
JUDUL : TANGGAL : | OKTOBER 1016
SOP REKRUITMEN

REVIEWER INTERNAL

AREA : REVISI :1
UNIVERSITAS

I. TUJUAN
Pedoman ini dimaksudkan unmk mengair prosedur pereknuan reviewer internal cegnsi
persvaratan dari Simiitabmas, agar proposal yang diajukan ke Dikn dinila oleh reviewer vang

kompeten dan kredibel sesna dengan bidang kehliannva
1, RUANG LINGKUP

Rueng fingkup panduan ini mengatur prosedur perskrutan reviewer internal untuk jenis
pengabdian desentralicasi {Dikti) vang mencakup penetapan reviewer dan proses revieweran

3. DEFINISI

Rekruimen reviewer imternal merupakan kegiatan perekruian reviewer internal sesyai
persvaratan dari Simlitabmag,
4. REFERENSI
» Statuia UNRIKA
= Lndang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
s Permennstekdikti No 44 tshun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

5 TARGET MUTU

Semug proses prosedur perekrutan reviewer wiemnal untuk jenis pengabdian desentralisasi
(Dikti) terlaksana dengan baik.
6. DISTRIBUSI

semun Pemeging Controled Copy

T. PROSEDIR

T.1. Ui

aj Prosedur ini berlakn sejak 1anggal ditetapkan Setiap perubshan atas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior

b) Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertangeung jawab untuk mesmastikan:



c)

» Semua personel vang terlibat dalam prosedur m mengerti dan memahami sediap
langkah dan ketentuan dalam prosedur ini,

* Semus personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetens: vang
dipersvaratkan dalam dokumen wéwenang dan tanggunajawab,

Pemenksaan dan monitoring kegatan dalam prosedur imi tercantum dalam dafisr

pemeriksaan SOP,

7.2. Ketentuan Umum

a)

b)

€l
d}

)

Kegiatan rekruitmen reviewer internal dilakukan 1 (sat) kali dalam saw tahun
akademnik (menyesuakan dengan jadwal pengabdian DIKTI).

Peserta rekruitmen reviewer (reviewer) intemal adalah dosen yang ielah memenuhi
persvaraian sesual dengan aturan DIKTL

Ketua LPPM bertanggung jawab atas penyelengoarasn rekruitmen reviewer internal
Penyelenggaraan rekruitmen reviewer internal dilaksanakan oleh sebuah panitia yang
dibentuk oleh ketua LFPM.

Ketua bidang pengabdian sebagai ketua panita bertangpungjawab aas pelzksanaan
kegiatan rekruitmen reviewer internal

73, Prosedur Rekruitmien Reviewer Intermal

al

b)

ch

d)
e}

LFPM menpumumkan secara terbuka penerimaan calon reviewer pengabdian internal

Perguruan tingg.

Calon reviewer mendaliarkan diri atau didaftarkan oleh Fakuolias ke LPPM,

Svarat reviewer adalah:

s  Mempunyva tangpungjawab, berintegritas, jujur, memenuhn kode atik penila, dan
sangeup melakeanakan tugas-tupas sebapai penilai

*  Berpendidikan minimal S2.

¢ Mempunyai jebatan fungsional dan dosen tetap Universitas,

* Berpengalaman dalam hidang peneiihan sebagm ketua mtan angpoia pada Skim
Dkt

= Berpengalaman dalam publikasi ibmiah minimal pada jumal nasional terakreditasi
atau Masional ber ISSN.

» Pamah sebaga pemakalah dalam seminar ilmiah imternasional dan atau nasional,

* Pemnah mendapatkan pelachan penulisan proposal Skim DIKTI vang diadakan oleh
DIKTT atau internal Universitas.

Ketia LPPM beserta Wakil Rekior 1 menseleksi calon reviewer.

Apabila calon yang mendaftar kurang maka ketua LPPM berhak menunjuk calon

reviesver inlernal vang sesuai dengan persvaraian



r
el

LPPM mengumumkan hasil seleksi reviewer penpabdisn intemal secarn terbuka
Reviewer internal ditefapkan dengan SK Rektor dengan masa tugas satu tahun

7.4. Evaluasi Penyelengparaan Rekruitmen Reviewer Internal

a)

b)

cl

di

e

Evaluas penyelenggaraan rekruitmen reviewer internal dilakeanakan sesuai dengan
casalan penanggumgjawab pelaksanaan rekruiimen revieweran internal, berita acara
pelaksanaan rekruttmen reviewer inmtemal dan dinanuka perkembangan situasi dan
kondisi

Ketua LPPM memampin rapat evaluasi penvelenggaraan rekruitmen reviewer infemal
pada tiap akhir kegistan,

Materi rapal evaluasi penvelenggaraan reknuitmen reviewer internal meliputi persiapan
pelaksanaan dan hal-hal yang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaan
rekruitmen reviewer intemal

Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan vang hams pada penode rekruitmen
reviewer internal berikutnva

Penanggungjawab undaken perbakan vang tertulis dalam notulen rapat wajib
memberkan laporan hasil tindak lanjuinya kepada ketua LPPM.

Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rekior 1,

| L5 a g e

Ketua LPPM




DOKUMEN LEVEL : | KODE : SOP/LPPM-0HS
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR | -
JUDUL = TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP EVALUASI
PROPOSAL

AREA : REVISI :1
UNIVERSITAS

L. TUJIAN
Pedoman ink dimaksudkan untuk mengatur prosedor evaluasi proposal vang dilakukan oleh
penilai internal dalam membenkan pemilaan pada proposal-proposal yang diajukan ke Dikl
agar sesuai dengan kritgria penilaian dalam buko pedoman penilaian Simlitabmas
2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup panduan ini mengatur procedur evalugsi oleh penilai internal vanp sesuai
denpan kritenia pemlaan dart Diko
3. DEFINISI
Evaluasi proposal merupakan kegiatan penilaian terhadap proposal vang dilakukan oleh penilai
internal
4. REFERENSI
= Slaiuia UNRIKA
*= LUndang-Undang No 12 Tahun 2012 entang Pendidikan Tingg
*  Permennsiekdiktn No 44 tabun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggn

5 TARGET MUTL
Semug proses evaluas: proposal oleh penilai internal lerlaksana sesuni dengan aturan Dk,
6. DISTRIBUSE

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR

7.1 Umum
a) Prosedur ini berlaku sgjak tangpal ditetapkan. Setiap perubshan atas langkah dalam
prosedur dan formubr vang digunakan hars dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior,
b} Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab uniuk memastikan



c)

= Semua persomel vang terlibat dalam prosedur ini mengert dan memahami setiap
langkah dan ketenuan dalam prosedur im

& Semua personel yvang terlibal dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi vang
dipersyvaratkan dalam dokumen wewenang dan ngpungiawab

Pemertksasn dan momitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam dafiar

pemeriksaan SOP,

7.2, Ketentunan Umum

a)

bi

c)
d)

&)

f)

Kematan evaluasi proposal dilakukan 1 (=at) kali dalam satn tahbun akademik
{menyesuakan dengan jadwal pengabdian DIKTT).

Peserla evaluasl proposal adalah penelitn vang 1elah mengajukan {mengungeah) usulan
pengabdian ke Dikti dan menyerahkan fotocopy mea ke LPPM sebanvak 2 eksemplar
Ketua LPPM bertangpung jawab atas penvelengzoraan evaluas: proposal
Penvelenggaraan evaluasi proposal dilaksunakan oleh sebunh pamitia vang dibenduk
oleh ketua LPPM.

Penyvelengeara evaluasi proposal dipimpin oleh Ketua Bidang Pengabdian

ketua Bidang Pengabdian bertanggungawab atas pelaksanaan kegiatan evalugsi
proposal.

74, Prosedur Evaluasi Proposal

al

b}

c)
d)

e

g

LPPM mendafiackan pengusul pengabdian dalam simlitabmas sesuni dengan skema
vang dilawarkan,

Pengusul pengabdian melengkapi identitas usulan dan mengunggah dokumen usulan
yiang ditueat

LPPM menugaskan dan memplotting penilai intemnal ataw penilai ekstenal

Penilai memberikan penilaan terhadap tiap proposal, penilaian disesusikan dengan
skema hibsh vang ditawarkan sesuai buku panduan pelaksanaan pengahdian edisi
terbaru Dikti.

Sefiap proposal dirulg oleh dun penilai. bila skor tidak memenuhi svaral sesum
pinduan Sumlitabmas maka diperlukan 3 penilal

Ketua LPPM berhak menyempurnakan usulan pendanaan pengabdian sesumi dengan
Simlitabmas dan panduan pengabdian Dikty

Pengumuman pemenang hasil evaluasi proposal divmumkan oleh LPPM,

74. Evaluasi Penyelenggaraan Evaluasi Propasal

al

b

Evaluasi penvelenggaraan evaluesi proposal dilaksanakan scsual dengan catatan
penanggungjawab pelaksanapn rekruitmen pemlatan internal, benta acara pelaksanaan
rekruitmen penilai internal dan dinamika perkembangan situasi dan kondisi.

Ketua LPPM mermimpin rapal evaluas penvelenggarsan evaluasi proposal pada tap



b} Ketua LPPM memimpmn rapat evaluasi penyelenggaraan evaluasi proposal pada tiap
akhir keiatan.

c} Maler rapai evaluasi penvelengearaan evaluasmi proposal meliputi  persiapan
pelaksanaan dan hal-hal vang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaan
evaluasi proposal.

d) Ketun LPPM menentukan tindakan perbaikan veng harus pada periode rekruitmen
pemilal internal berikutnya.

2} Penongpungjawab nndakan perbaikan vang tertulis dalam notulen rapat waph
membenkan laporan hasil tndak lanjuinva kepada kemua LPPM.

f) Ketua LPPM memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan tersebut dan apabila
diperlulan Ketua Bidang Pengabdian wajib mengambil tindakan pencegahan agar
tidak terjadi lagi

a) Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rekior I

[Giperiksa oleh-

Wakil Rektor I TS B




DOKUMEN LEVEL : KODE : SOP/LPPM-016
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR
JUDUL : TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP SEMINAR
 PEMBAHASAN PROPOSAL
AREA : REVISI 4 |
UNIVERSITAS

. TUHJUAN

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur seminar pembahasan proposal vang
melibatkan penilai internal dalam memberikan penilaian pada proposal vang telah lolos seleksi
evaluasi sesuai dengan kriteria penilaian dalam buku pedoman pengabdian Simlitabmas.

. RUANG LINGKLUP

Ruang lingkup panduan ini mengatur prosedur seminar pembahasan proposal oleh penilai
internal yang sesuai dengan kriteria penilaian dari Dikti.

. DEFINISI

Seminar pembahasan proposal merupakan salah satu bagian dari proses seleksi pengabdian
dengan tujuan untuk menyempurnakan proposal pengabdian. Seminar pembahasan proposal ini
melibatkan penilai (reviewer) intemal sesuai dengan kriteria penilaian dalam buku pedoman
pengabdian edisi terbaru.

. REFERENSI

e Statuta UNRIKA

¢ Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

¢ Permennstekdikti No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

. TARGET MUTU

Semua proses seminar pembahasan proposal terlaksana dengan baik.

6. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR

7.1. Umum
a) Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur dan formulir yang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior,



b) Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:
* Semua personel yang terlibal dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur ini.
* Semua personel vang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi vang
dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab.
¢) Pemeriksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam daftar
pemeriksaan SOP

7.2. Ketentuan Umum

a) Kegialan seminar pembahasan proposal dilakukan 1 (satu) kali dalam satu tahun
akademik (menvesuaikan dengan jadwal pengabdian DIKTT).

b) Peserta seminar pembahasan proposal adalah pengabdi vang telah lolos dalam tahap
evaluasi.

¢} Ketua LPPM bertanggung jawab atas penvelenggaraan seminar pembahasan proposal.

d) Penyelenggaraan seminar pembahasan proposal dilaksanakan oleh sebuah panitia vang
dibentuk oleh ketua LPPM.

e) Ketua bidang pengabdian sebagai ketua panitia bertanggungjawab atas pelaksanaan
kegiatan rekruitmen reviewer internal,

f) Penyelenggara seminar pembahasan proposal dipimpin oleh Ketua Bidang Pengabdian.

g) Ketua Bidang Pengabdian bertanggungjawab atas pelaksanaan kegiatan seminar
prosedur proposal.

7.3. Prosedur Seminar Pembahasan Proposal

T4.

a) LPPM menugaskan dan memplotiing penilai untuk proposal vang telah lulus evaluasi.

b) Calon pengabdi yang dinyatakan lolos evaluasi diharuskan memaparkan dan
mempresentasikan proposalnya di depan penilai vang telah ditunjuk.

¢) Penilai melakukan penilaian yang mengacu pada panduan penilaian proposal
desentralisasi edisi lerbaru.

d) Penilai memasukkan hasil penilaiannnva kedalam system Simlitabmas meliputi nilai,
rekomendasi dana dan lama kegiatan pengabdian.

e) Ketua LPPM berhak menvempurnakan ususlan pendanaan pengabdian sesuai dengan
Simlitabmas dan buku panduan pengabdian Dikti.

f) Pamitia merangking hasil penilaian pembahasan proposal.

Evaluasi Seminar Pembahasan Proposal

a) Evaluasi seminar pembahasan proposal dilaksanakan sesuai dengan catatan
penanggungjawab pelaksanaan rekruitmen penilaian internal, berita acara pelaksanaan
rekruitmen penilai internal dan dinamika perkembangan situasi dan kondisi.

b) Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penyvelenggaraan seminar pembahasan proposal



c)

d)

g)

pada tiap akhir kegiatan,

Materi rapat evaluasi penvelenggaraan seminar pembahasan proposal meliputi
persiapan pelaksanaan dan hal-hal vang mendukung dan menghambat kelancaran
pelaksanaan rekruitmen penilai internal

Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan vang harus pada periode seminar
pembahasan proposal berikutnya.

Penanggungjawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib
memberikan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

Ketua bidang pengabdian wajib memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan
tersebut dan apabila diperlukan ketua bidang pengabdian wajib mengambil tindakan
pencegahan agar tidak terjadi lagi.

Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rektor L.

 IDiperiksa oleh:

Ade P, Nasution. SE.MSi” — Prof Df. Nasruddin Harahap. S.U

__Wakil Rektorl ___Rektor




DOKUMEN LEVEL : | KODE : SOP/LPPM-017
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

JUDUL : | TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP PENETAPAN

PEMENANCG |
AREA : REVISI  :1
UNIVERSITAS

1. TOJUAN
Pedoman mi dimaksudkan untuk mengatur prosedur penetapan pemenang proposal penpabdian
sesual dengan krileria penilaian dalam buku pedoman penilaian Simlitabmas.

1. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup panduan im mengatur prosedur penetapan pemenang proposal pengabdian yvang
sesual dengan kriteria penilaian dan Dk '

3. DEFINISI
Penetapan pemenang proposal pengabdien merupakan kegratan akhir dari evaluasi proposal
pengabdian yang digjukan oleh pengabdi sesuai dengan kriteria penilaisn dari Dikii

4. REFERENSI
e Statura UNRIKA
& Undang-Undang No 12 Tahun 2012 (entang Pendidikan Tmggi
+ Permennstekdikti No 44 tshun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

5 TARGET MUTU

Semua proses prosedur penetapan pemenang proposal terfaksana sesusi dengan sturan Dikti
6. DISTRIRUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR

T.1. Uy
a} Prosedur i berlaku eejak tanggal ditetapkan Setiap perubshan atas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum yang ditenukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior.
by Penvusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:
« Semua personel vang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur im



= Semua personel yang terlibat dalam prosedur imi harus memiliki kompetensi yang
dipersvaratkan dalam dokumen wewenang dan tangpungawab.
¢) Pemenksaan dan monitoring kegistan dolam progadur ini tercantum dalam dafiae
pemenksian SOP
7.2. Ketentuan Umam
a) Wegiatan petetapan pemenang proposal dilakukan 1 (satu) keli dalam sato tabun
akademik {menyesuaikan denpan jadwal penpabdian eksternal DIKTT)
b} Peserta penetapan pemenang proposal adalah calon pengabdi yang telah mengikub
seminar pembahasan proposal,
€] Ketua LPPM bertanggung jawab alas penvelenggarsan penctapan pemenang proposal
d) Penstapan pemenang proposal dilaksanskan oleh sebush pamitia vang dibentuk oleh
kztua LPPM
£) Ketua Bidang Pengahdian bertanggungjawah atas pelaksansan kegiatan desk evaluasi
proposal,
T3. Prosedur Penetapan Pemenang Proposal Pengabdian
a) Penitin memutuskan nama-nama calon pengabdi vang akan ditetapkan menjadi
peanenang
b} Penetapan pemenang didasarkan pada urutan nilas proposal vang tertingpi, rasio
pemenang terhadap jumlah proposal yang masuk dan alokasi dana pengabdian vang
tersedia
c) Data daftar pemenang pada semua skema pengabdian disahkan dengan menerbitkan
Surat Keputusan vang ditandatangani dan distempel oleh Rekior
d} Pemenang vang sudah digshkan oleh Rekior diungeah kedalam Simlitabymas
T4. Evaluasi Penetapan Pemenang Proposal Pengabd ian
a) Evalussi penetapan pemenang proposal pengabdian dilaksanakan sesum dengan
caiian penangmmyawab pelakssnasn rekruitmen pemlaian intermal, benta acara
pelaksanaan rekruitmen pemlal internal dan dinamika perkembangan situasi dan
kondis
bl Kena LPPM memimpin rapal évaluas penstapan pemenang proposal pengabdian pada
tap akhir kematan
¢} Materi rapat evaluasi penctapan pemenang proposal meliputi perstapan pelaksanaan
dan hal-hal vang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaon rekroitmen
penilai internal,
d) Ketus LPPM mensniuksn tindskan perbaikan vang harus pada periode penctapan
pemenang proposal pengabdian benkutnva.
¢} Penangoungiawab tindakan perbatkan vyang tertulis dalam notulen rapat wajib



memberikan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

f) Ketua bidang pengabdian wajib membenkan verifikasi atas perbaikan tindakan
tersebul dan apabila diperlukan ketua hidang pengabdian wajib mengambil tindakan
pencagahan gear Bdak terjadi lasi

e} Hasl rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rekior [

Batam, | ﬂHﬂhEI‘ 2016

Dhiperiksa olch:
— i
t .. '.::.::.
_|!!P” o0 SE MSi
— Wakil Rektorl



DOKUMEN LEVEL : KODE : SOP/LPPM-018
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR
JUDUL : TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP KONTRAK
PELAKSANAAN
PENGABDIAN KEPADA

AREA : ' REVISI :1
UNIVERSITAS

. TUJUAN

Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur penandatanganan kontrak penelitian
ekternal (Dikt1) yaitu surat perjanjian penugasan dalam rangka pelaksanaan program penelitian
guna memben panduan secara rinci tahapan dan ketentuan tentang kontrak pengabdian kepada
masyarakat (Dikti) sesuai dengan Simlitabmas Dikti.

. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup panduan imi mengatur prosedur prosedur penandatanganan kontrak pengabdian
kepada masvarakat (Dikiti). '

. DEFINISI

kontrak pengabdian kepada masyarakat (Dikti) merupakan kegiatan wajib vang harus

dilakukan oleh peneliti yang merupakan surat perjanjian penugasan dalam rangka pelaksanaan

program penelitian,

. REFERENSI

* Buku panduan pelaksanaan penelitian dan pengabdian masyarakal di perguruan tinggi
edisi terbaru,

s Statuta UNRIKA

¢ Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

e Permenrisickdikti No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

. TARGET MUTU

Semua proses konirak pengabdian kepada masyarakat (Dikti) terlaksana sesuai dengan aturan
Dk,

. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy



7. PROSEDUR

7.1. Umum

a)

b)

c)

Prosedur im berlaku sejak langgal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam

prosedur dan formulir yang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentukan dan

kemudian disahkan oleh Rekior.

Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:

» Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur mi.

e Semua personel yvang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang
dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab.

Pemeriksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam daftar

pemeriksaan SOP,

7.2. Ketentuan Umum

a)

b)

¢)

d)

Kegiatan kontrak pengabdian kepada masyarakat (Dikti) dilakukan 1 (satu) kali dalam
satu tahun akademik (menyesuaikan dengan jadwal pengabdian kepada masvarakat
DIKTT), !

Peserta kontrak pengabdian kepada masyarakat (Dikti) adalah peneliti yang telah
terpilih sebagai pemenang program desentralisasi DIKTI.

Ketua LPPM bertanggung jawab atas penvelenggaraan kontrak pengabdian kepada
masyarakat (Dikti).

Ketua Bidang Penelitian bertanggungjawab atas pelaksanaan kegiatan kontrak
pengabdian kepada masvarakat (Dikti).

7.3. Prosedur Kontrak Penelitian Ekternal (Dikti).

a)

b)

c)

d)

Operator penelitian perguruan tinggi mengentri/mengedit 1dentitas surat perjanjian
penugasan dan mengungeah dokumen pendukungnva ke dalam aplikasi Simlitabmas
(hitp://simlitabmas.ristekdikti.go.id)

Operator penelitian perguruan tinggi mengakses dan mengunduh naskah surat
perjanjian dan dokumen pendukung lainnva di simlitabmas dikti dengan melakukan
login menggunakan user dan password vang telah diberikan.

Operator penelitian perguruan finggi menyerahkan doku:ﬁen surat perjanjian
penugasan kepada penandatangan dokumen fersebut wvaitu penanggungjawab
pelaksanaan program kegiatan hibah (Rektor/Ketua LPPM),

Rektor/Ketua LPPM menandatangani sural perjanjian penugasan serta mengirimkan ke
Dikti.

Setelah dokumen surat perjanjian penugasan ditandatangani Dikti (pejabat pembuat



Komitmen) selanjutnya dokumen dikirim kembali ke PT.

f) LPPM mengarsipkan dokumen surat perjanjian penugasan dan memperbanyak
dokumen serta mengirim kepada dosen vang lulus seleksi proposal penelitian.

2) Dana penelitian ditransfer ke PT dengan termin 70% dan 30%.

h) Dari dana 30% ditahan sebagian oleh LPPM yang akan diserahkan kembali ke peneliti
setelah peneliti menunjukkan luaran penelitian sesuai ketentuan Dikti.

1) LPPM membuat surat perjanjian internal dengan masing-masing peneliti.

J) Dana dan LPPM diberikan kepada peneliti setelah peneliti mengisi tanda tangan

perjanjian internal dengan LPPM.
7.4. Evaluasi Kontrak Pengabdian kepada masyarakat (Dikti).

a) Evaluasi kontrak pengabdian kepada masyarakat (Dikti). dilaksanakan sesuai dengan
catatan penanggungjawab pelaksanaan rekruitmen penilaian internal, berita acara
pelaksanaan kontrak pengabdian kepada masyarakat (Dikti) dan dinamika
perkembangan situasi dan kondisi.




NDOKLMEN LEVEL ; KODE = SOP'LPPM-O019
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDLUR | -
JUDUL TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP MONITORING DAN
EVALUASI (MONEV)
INTERMAL

L

AREA : REVISI  :1
UNIVERSITAS

L TUJUAN

Pedoman i dimaksudkan uniuk mengatur pelaksanaan kegiatan pemaniauan monitoring dan
evaluasi pengabdian

1, RUANG LINGKITP

Ruang linzkup panduan ini sebagal nujukan bagi pengabdi dan nm pemantau atau petapas
miney dalam menjalankan tugas monitoring dan evaluasi pengabdian di LPPM UNRIK A

. DEFINISI

Monitoring adalah kegiatan pemantauan atau pengamatan vang berlangsung selama kegiatan
berjalan unluk memastikan dan mengendalikan keserasan pelaksansan program dengan
perencanaan yang felsh ditetapkan Monitoring pengabdian adalsh kegiatan pemantauan
terhadap  kematan pengabdian agar pelaksansannya sesusi dengan rencana vang telah
diletapkan  Evaluasi adalsh upava memla: kualitas pengabdian dan hasil-hasiloya secara
berkala dengan mengpunakan pendekatan yang tepat Evaluasi pengabdian berran upaya
menggali informas: terhadap proses dan hasil pengabdian untuk menilai kualitasnva dengan
menggunakan pendekatan yvang tepat

REFERENSI

»  Statuty UNRIKA

*  Lndang-Undang No 12 Tahun 2012 tenang Pendidikan Tingg;

¢ Permennsiekdiki: No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinsg

& TARGET MUTU

Kematan monitoring dan evaluasi pengabdian ditakukan dengan target:

a)  Mengendalikan proses pengabdian apar berlangsung secara efektf dan mencapai hasil
sesua vang direncanakan

by Menggall informasi vang berkaitan dengan pelaksanasn pengabdian dan hasil-hasilnva
serla mempercleh bghan informasi untuk kelanjutan pengabdisn berikutnya

¢} Menggal informasi untuk pengambilan keputusan dalam rangka pengambilan kebijakan



pengabdian lebih lanum
6. DISTRIBLST

Semua Pemepang Controled Copy
7. PROSEDUR

7.1, Unum

a) Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan. Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur dan formubr vang digunpkan haros dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior,

b} Pemvusun prosedur den pemeriksa proseduor bertangeung jawab untuk memastikan:
= Semua personel vang terhbat dalam prosedur inl mengerti dan memahami setiap

langkah dan ketenman dalam prosedor ini.
& Semua personel yang teritbat dalam prosedur mi harus memiliki kompetensi yang
dipersvaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungyawah

¢) Pemenksaan dan monmoning kepatan dalam prosedur imi tercantum dalam dafar
pemaertksaan SOP

7.2, Ketentuan Umum

a) Kematan monev internal difakukan | (satn) kali dalam samu tabun akademik
{menyvesua kan dengan jadwal pengabdian eksiernal DIKTT)

b) Peserta monev mternal adalah Fmgah&j vang telah melaksanakan pengabdian

¢} Ketua LPPM bertanggung jawab atas penvelenggaraan maney intornal

d) Penyelengparaan evaluasi proposal dilaksanakan oleh sebush panitia vang dibentuk
oleh ketua LPPM,

e) Ketun Monev Pengabdian bertanguungiawab oins pelaksansan kegiatan monev
inlermal,

73. Prosedur Monev lnternal.

a) Mekamisme pelaksanasn monev miemal terdin dan 3 tshap wvaitu; persiapan,
pelaksanaan. dan lndak lanjul. Fahap persiapan dilakuksn melalw kegiatan: (5)
penvusonan jadwal money, (b} penantuan tinn dan personil monev, {c) pamvarnpaian
sural pemberitabuan kepada pengabdi. {d) penviapan instrument moeney, (2) konlirmasi
kesediaan waktu dan tempat pelakzanaan money, (f) penviapan administrasi lain vang
dianggap perfu. Pelaksanaan money dilakokan melalul kematan: {alkunjungan ke
tempat money. (b} wawancara/pemantasan pelaksansan pengabdian (¢} penvusunan
laporan hasil momev. Tindak lanjut morey intemal dilakuken melalui kematan; (o)
penatsiran hasil monev dan (b) pemberian rekomendasi untuk fndak  fanput



pengahdian

b) Monev dilakukan sstclah pengsbdi mengumpulkan inporan kemajuan, laporan
kewangan (W dan log book ke LPPM dan Simlitabmas Ketna monev melakukan
persiapan vang dikoordinasikan ketua LPPM untuk pelaksanaan money, LPPM

membual surai undangan untuk pelaksanaan monev. Petugas monev membenkan
rekomendasi dan hesil progress pengabdian vang disampaikan ke ketus LPPM untuk
disahkan.

¢) Setiap pengabdi wajib melaporkan pelaksanaan pengabdian dengan melakukan hal-hal
sebapai berikui

Mencalm semus kegiatan pelaksanaan propram pada buku catatan harian
pengabdian (logbook) dan mengist kegiatan hanan secarn rutin terhitung sejak
penandatanganan perjanjian pengabdisn

Menyapkan bahan pemantauan oleh penilm internal melalw simlitabmas dengan
mengsi laporan kemajuen mengikuti format pada boring monitoring dan evaluasi
lapangan

Mermaapkan bahan presentasi kelayakan capasan dan usulan,

Bagi penpabdi vang dinvatakan lolos dalam presentasi kelayvakan harus
mengunggah proposal tahun berikuimya denpan format tabun sebelumnya.
Kompilas: luaran pengabdian sesum dengan formulir evaluesi atas capaion luaran
kegiatan termasuk bukn luaran pengabdian vang dihasilkan

d) Primsip-pringip monev,

Monev kegiatan pengabdian dilaksanakan berdasarkan pada kejelasan tujuan dan
hasil monitoring dan evaluas.

Monev dilakukan secara objektif’ dan mpersonal.

Monev dilakukan oleh prhak TPPM dan berkoordinasi dengan tim money,
Pelaksanaan money dapat dipertanggungiawabkan secara internal dan eksternal.
Momitonng dan  Evalussi mencapai  semua  aspek, balk  kelembagaan,
kermnanusiaan. kenangan, akademik dan administrasi umum

Monitoning dan Evaluasi dilakukan secsra bokala dan berkelanjutan

74. Evaluasi Penyelenpggaraan Penyampaian Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat.
a) Evaluasi penvelengparasn money internal dilaksanakan sesuai denpan catatan

penangeungjawab pelaksanaan rekruitmen penilaian internal. berita acara pelaksanaan
monev internal dan dinamika perkembangan situas: dan kondisi
b} Keta LPPM memimpin rapat evaluasi penvelenpparasn monev intemal pada tiap



akhir kegiatan.

c) Maten rapat evaluasi penvelengearann money intermnal meliputi persiapan pelaksanaan
dan hal-hal yang mendukung dan menghambat kalancaran pelaksanaan monev imernal

d}) Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan vang harus pada periode monev internal
benkutova

¢) Penanggungjawab tindakan perbakan yang tertulis dalam notulen rapar wajib
membenkan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

f) Ketua bidang pengabdian wajh memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan
terschul dan apabila diperlukan ketun ldang pengabdian wajib mengambil tindakan
pencegahan apar tidak terjadi lagi.

g) Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rekuor 1,

| N .
~— Prof Dr. Nasruddin Harzhap. 8.1/

Ketua LPPM Wakil Rektorl . - Rekior




DOKUMEN LEVEL : KODE : SOP/LPPM-020
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

JUDUL : TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP PENYAMPAIAN HASIL
PENGABDIAN KEPADA
MASYARAKAT

AREA : REVISI 3 |
UNIVERSITAS

1. TUJUAN
Pedoman in1 dimaksudkan untuk mengatur prosedur penyampaian hasil pengabdian kepada
masyvarakat yang melibatkan peneliti dan anggota peneliti.

2. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup panduan ini mengatur prosedur penyampaian hasil pengabdian kepada
masyarakat.
3. DEFINISI
Penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat merupakan salah satu dari proses penelitian
dengan tujuan untuk menyempurnakan laporan hasil pengabdian kepada masvarakat,
4, REFERENSI
¢ Statuta UNRIKA
e Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
* Permennstekdikii No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi

5 TARGET MUTU
Semua proses prosedur penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat terlaksana dengan
baik,

6. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR
7.1. Umum
a) Prosedur im berlaku sejak tanggal ditetapkan, Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.
b) Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:



* Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur ini.

* Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang
dipersvaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab.

¢) Pemenksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam daftar
pemeriksaan SOP.

7.2. Ketentuan Umum

a) Kegiatan penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat dilakukan 1 (satu) kali
dalam satu tahun akademik (menyesuaikan dengan jadwal pengabdian masyarakat
DIKTI).

b) Peserta penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat adalah pengabdi vang telah
melaksanakan pengabdian masyarakat Dikti.

¢} Ketua LPPM bertanggung jawab atas penyelenggaraan penyampaian hasil pengabdian
kepada masvarakat.

d) Penyelenggaraan penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan oleh
sebuah panitia vang dibentuk oleh ketua LPPM. )

e) Ketua Bidang Pengabdian bertanggungjawab atas pelaksanaan kegiatan penvampaian
hasil pengabdian kepada masvarakat.

7.3. Prosedur Penyampaian Hasil Kepada Masyarakat.

a) LPPM menentukan jadwal penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat.

b) penyampaian hasil pengabdian kepada masyarakat melibatkan penilai dan anggota
pengabdi,

c) Peserta penvampaian hasil pengabdian kepada masyarakat berhak untuk meminta
penjelasan terhadap hasil pengabdian yang belum dimengerti dan dipahami.

d) Semua pertanyaan-pertanyaan dan masukan-masukan dari peserta penyampaian hasil
pengabdian kepada masyarakat dicatat dalam berita acara penyampaian hasil
pengabdian kepada masyarakat.

e) Notulis (wakil LPPM) membuat berita acara penvampaian hasil pengabdian kepada
masvarakat

74. Evaluasi Penyelenggaraan Penyampaian Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat.

a) Evaluasi penyelenggaraan penyampaian hasil pengabdian kepada masvarakat
dilaksanakan sesuai dengan catatan penanggungjawab pelaksanaan rekruitmen
penilaian internal. berita acara pelaksanaan penyampaian hasil pengabdian kepada
masyarakatd an dinamika perkembangan situasi dan kondisi.

b) Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penyelenggaraan penyampaian hasil
pengabdian kepada masyarakat pada tiap akhir kegiatan.



d)

£)

Materi rapat evaluasi penyelenggaraan penyampaian hasil pengabdian kepada
masyarakat meliputi persiapan pelaksanaan dan hal-hal vang mendukung dan
menghambat kelancaran pelaksanaan penyampaian hasil pengabdian kepada
masvarakat.

Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan vang harus pada periode penyampaian
hasil pengabdian kepada masyarakat berikumya.

Penanggungjawab (indakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib
memberikan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

Ketua bidang pengabdian wajib memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan
tersebut dan apabila diperlukan ketua bidang pengabdian wajib mengambil tindakan
pencegahan agar tidak terjadi lagi.

Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rektor 1.

Diperiksa oleh:

Ade P. Nasution, S.E. M.Si Brof Dr. Nastuddin Harahap, S.U
_ Wakil Rektorl Rektor




DOKUMEN LEVEL : KODE  :SOPF/LPPM-021
STANDAR OPERASIONAL
FROSEDUR

JUDUL ; TANGGAL : 1 OKTOBER 2016
SOP SEMINAR/PAMERAN
HASIL

' PENGABDIAN KEPADA
 MASYARAKAT

| AREA : REVISI  :1
| UNIVERSITAS

1. TUJUAN
Pedoman mi dimaksudkan uniuk mengatur prosedur seminar/pameran hasil pengabdisn, guna
membert panduan secara nnc tshapan den ketentuan tentang  seminar/pameran  hasil
pengabdian secuai dengan pedoman pengabdian Dikti edisi terbary

2, RUANG LINGKUP
Ruang lingkup panduan ini mengamr prosedur seminar/pameran hasil pengabdisn mulai dari
dral seminar/pameran hasil pengabdian hingga pengiriman laporan hasil pengabdian ke
cimlabmas.

3. DEFINIST

Seminar/pameran hasil pengabdian merupakan kegiatan wajib dilakukan oleh pengabdi sebagai
wuud pertanpgungawaban terhadap penoabdian vang telah dilaksanakan.
4. REFERENSI
*  Statuta UNRIKA
*  Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tingsi
* Permennstekdikn No 44 whun 20135 tenteng Standsr Nasional Pendidikan Tinpg

5. TARGET MUTU

Semua proses seminar/pameran hasil pengabdian terlaksana dengan baik
6. MSTRIEUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR

T.1. Urmnnam

at Prosedur im berlaku sejak tangesl ditetapkan. Setiap perubshan ntas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum vang ditentokan dan
kemudian disahkan oleh Rekior,

by Penvusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jowab untuk memasokan:



* Semua personel vang terlibat dalam prosedur mi mengert dan memahami setiap
langkah dan keteniuan dalam prosedur ini.
» Semua personel vang terlibat dalam prosedur mi harus memilils kompetensi vang
dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggumgiawab,

c) Pemenksaan dan monilonng kematan dalam prosedur im tercamtum dalam daftar

pemeriksaan SOP,
7.2, Ketentuan Umum

&) Kegatan seminar/pameran hasil pengabdian dilakukan 1 (satu) kali dalam satu tahun
akademik (menvesuaikan dengan jadwal pengabdian DIKTT),

b} Peserta seminar/pameran hasil pengabdian adalah pengabdi vang telah melaksanakan
pencabdian,

¢) Ketua LPPM bertangoung jawab atas penyelenggaraan rekrustmen penifai internal.

d) Penvelenggaraan semminar/pameran hasil pengabdian dipimpin oleh ketua bidang
pengabdian,

el Ketua ndang pengabdian sebagai ketua panitia bertangpungjawab atas pelaksanaan
kegiatan seminar/pameran hosil pengabdian

T4 Prosedur Seminar/pameran hasil pengabdian

a) Pelaksanasn pengabdian akan dipantau dan dievaluasi oleh penilai,

b} Hasl evaluas: oleh penilai akan dilaporkan oleh LPPM melali simlitabmas,

¢) Pada akhir pengabdian setap pengabdi melaporkan hasil kegistan dalam bentuk luaran
pengabdian

d) Pengabdi mengungeah ke simlitabmas laporan akhur vang telah disahkan olsh LPPM.

7.4, Evaluasi Penyelenggaraan Seminar/ Pameran Hasil Pengabdian,

&) Evaluasi penvelenpgaraan seminar/pameran hasil pengabdian dilakssinakan sesuai
dengan catatan penanggungjawab pelaksanasn rekrntmen penilaian internal, berita
acara pelaksanaan serinar/pameran hasil pengabdian dan dinamika perkembangan
situas: dan kondisi

b) Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penvelenpgaraan seminar/pameran  hasil
pengabdian pada tiap akhir kegiatan

¢} Maten rapat evaluasi penvelenggaraan seminar/pameran hasil penpabdian meliputi
persiapan pelaksanaan dan hal-hal yvang mendukung dan menghambat kslancaran
pelaksanaan seminar pameran hasil pengabdian.

d) Kewa LPPM  menentukan tindakan perbaikan vang haros  pada  periode
seminar/pameran hasil pengabdian herikutnyva

¢} Pennngpungjawab tmdakan perbaikan vang teriulis dalam notulen rapat wajib



membenkan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

) Ketea bidang pengabdian wajib memberikan verifikasi awas perbaikan tindakan
tersebut dan apabila diperlukan ketun bidang pengabdian wajib mengambil tindakan
pencegahan agar tidak terjadi lagi

g} Hasil rapat evaluas: dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Relaor I

Diperiksa oleh:
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1. TUJUAN
Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur tindak lanjut pengabdian kepada masyarakat

meliputi HKI. publikasi ilmiah, teknologi tepat guna dan atau kebijakan penerbitan.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup panduan ini mengatur prosedur tindak lanjut pengabdian kepada masvarakat.

3. DEFINISI
Tindak lanjut pengabdian kepada masyarakat adalah luaran penelitian vang berupa publikasi
ilmiah, tentang buku ajar, HKI, dan luaran lamnya. Publikasi ilmiah meliputi artikel vang
dimuat di jumnal internasional. nasional terakreditasi dan jurnal nasional tak terakreditasi (ber
ISSN),

4. REFERENSI
e Statuta UNRIKA
e Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
* Permenristekdikti No 44 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tingei

5. TARGET MUTU
Semua prosedur tindak lanjul pengabdian kepada masvarakat terlaksana dengan baik sesuai
dengan aturan.

6. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR
7.1, Umum
a) Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur dan formulir vang digunakan harus dibahas dalam forum yang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rektor.

b) Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan:



» Semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap
langkah dan ketentuan dalam prosedur ni.

* Semua personel vang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi vang
dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab.,

¢) Pemeriksaan dan monitoring kegiatan dalam prosedur ini tercantum dalam daftar
pemeriksaan SOP.

7.2. Ketentuan Umum

a) Kegiatan tindak Lanjut  pengabdian kepada masyarakat  dilaksanakandalam
beberapa  bentuk yaitu: Publikasi ilmiah, HKL teknologi tepat guna dan /atau
kebijakan, penerbitan sesuai dengan vang tercantum pada proposal pengabdian vang
diajukan pertama kali.

b) Peneli benanggmg jawab atas tindak lanjut pengabdian kepada masvarakat.

¢) Tindak lanjut pengabdian kepada masyarakat dilaporkan kepada LPPM.

d) Peneliti Utama wajib menindaklanjuti pengabdian kepada masvarakat dalam bentuk
luaran penelitian.

7.3. Publikasi Ilmiah

a) Peneliti melaporkan luaran penelitian berupa publikasi ilmiah ke LPPM dalam bentuk
sural pemyataan yang berisi data din dan bukti publikasi

b) Publikas: artikel pada jurnal cetak maupun elektronik vang perlu disampaikan
meliputi: nama dosen, NIDN, program studi. skim penelitian, tahun penelitian_ judul
artikel, nama jurnal, volume, nomor dan halaman artikel, dan URL (jika online),
softcopy naskah artikel dalam format PDF disampaikan dalam bentuk full text atau
minimal halaman pertama,

74. Buku Ajar

a) Penelii melaporkan luaran penelitian berupa buku ajar ke LPPM dalam bentuk surat
pemnyataan vang berisi data diri dan bukti buku ajar,

b) Buku ajar yang perlu disampaikan meliputi: nama dosen, NIDN, program studi, skim
penelitian, tahun penelitian, judul buku ajar, ISBN,

75. HKI1

a) Peneliti melaporkan luaran penelitian berupa HKI ke LPPM. dalam bentuk surat
pemyataan yvang berisi data din dan bukti HKI.

b) Hak Kekayaan Intelektual (HKI) merupakan produk dari kegiatan inovasi vang
dilaksanakan oleh dosen. Data HKI yang disampaikan meliputi nama dosen perguruan
tinggi sebagai inventor, NIDN. program studi, judul HKI. jenis HKI (Hak Kekayaan
Intelektual diberikan dalam bentuk Paten. Paten Sederhana. Perlindungan Varietas
Tanaman. Hak Cipta, Merek Dagang, Rahasia Dagang, Desain Produk Industri.



Indikasi Geografis. dan Perlindungan Topografi Sirkuit Terpadu), status (terdaftar atau
granied), nomor pendaftaran, serta nomor dan dokumen sertifikat HKL

7.6. TTG

a)

Peneliti melaporkan luaran penelitian berupa HKI ke LPPM dalam bentuk surat
pernyataan yang berisi data dini dan bukti HK1L

b) Teknologi Tepat Guna yang perlu disampaikan meliputi: nama dosen, NIDN, program

studi, skim penelitian, tahun penelitian, judul teknologi tepat guna.

7.7. Evaluasi Tindak Lanjut Pengabdian Kepada Masyarakat

a)

b)

c)

d)

€)

g)

Batam. 1 Oktober 2016

Evaluasi tindak lanjul pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan sesuai dengan
catatan penanggungjawab pelaksanaan rekruitmen penilaian internal, berita acara
pelaksanaan tindak lanjut pengabdian kepada masvarakat dan dinamika perkembangan
situasi dan kondisi.

Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penyelenggaraan tindak lanjut pengabdian
kepada masyarakat pada tiap akhir kegiatan.

Materi rapat evaluasi tindak lanjut pengabdian kepada masyarakal meliputi persiapan
pelaksanaan dan hal-hal yang mendukung dan menghambat kelancaran tindak lanjut
pengabdian kepada masvarakat.

Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan yang harus pada periode tindak lanjut
pengabdian kepada masyarakat berikutnva

Penanggungjawab tindakan perbaikan yang tertulis dalam notulen rapat wajib
memberikan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LPPM.

Ketua bidang penelitian wajib memberikan verifikasi atas perbaikan tindakan tersebut
dan apabila diperlukan ketua bidang penelitian wajib mengambil tindakan pencegahan
agar tidak terjadi lagi,

Hasil rapat evaluasi dilaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rektor L

an olch:

Diperiksa oleh: ~ IDisahkan oleh:

__ .
Ade P, Nasution. S.E. M.Si == Prof_Dr. Nasruddin Harahap, S U
Wakil Rektor I . ‘Rekior
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I. TILIGFAN
Pedoman i dimaksudkan untuk mengatur prosedur tentang sistem pemberian penghargaan
kepada para dosen yang berhasil mendapatkan hibah eksternal.

1, RUANG LINGKLP

Rusng hingkup panduan mi mengatur prosedur pembenan penghargsan oleh LPPM kepada
dosen UNRIKA khususnya vang mendapatkan hibah eksternal serta prestasi lainnya di bidang
IPTERS. Adapun maksud dan kegiatan ini adalah sebagai bukti kepedulian lembaga kepada
para doden vang sudah berhasil

J. DEFINISI

System penghargaan merupaken kegiasan pemberian penghargaan vang dilakukan oleh
lembaga kepada dosen UNRIKA khususnya vang mendapatkan hibah eksternal serta presiasi di
bidang IPTEKS.

4. REFERENSI
s Staluta UNRIKA
* Undang-Undang No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
+  Permennstekdikti No 34 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tingg

S TARGET MUTU
Semun proges pembenan penghargaan terlakzana sesual densan aturan Dikt

6. DISTRIBUSI

Semua Pemegang Controled Copy

7. PROSEDUR
7.1 Umum
a) Prosedur ini berlaku sgjak tanppal ditetaplan. Setiap perubahan atas langkah dalam
prosedur den formulir vang digunakan havus dibahas dalam forum vang ditentukan dan
kemudian disahkan oleh Rekior.



b) Penvusun prosedur dan pemenksa prosedur bertanggung jawab uniuk memastikan:

= Semua personel vang ierlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahani satiapn
langkah dan ketentuan dalam prosedur m.

= Semua personel yang teribat dalam prosedur i harus memiliki kompetensi vang
dipersvaratkan dalam dokumen wewenang dan tangeungjawab,

¢) Pemenksaan dan momtonng kegiatan dalam prosedur im tercantum dalam dafiar
pemerikzaan SGP.

T.2. Ketentman Unium

a) Kegiatan pemberian reward dilakukan 1 (satu) kali dalam satu tahom akademik,

b) Penerima reward adalah desen vang mendapatkan habsh eksienal serta prestasi di
tudang IPTEKS

¢} Ketua LPPM bertanggung jawab atas penvelenpgaraan pemberian reward.

d} Penyelenggarsan pembenian reward dilaksanakan oleh sehuah panitia vang dibentuk
oleh ketua LPPM

7.3. Prosedur Pemberian Penghargaan (Reward )

a} LPPM menvusun prokera kegiatan pemberian penghargaan kepada dosen vang
mendapatkan hibah cksternal serta prestasi di bidang IPTEKS.

b} Penghargaan dibertkan selain kepada dosen yang mendapatkan hibah eksternal serta
prestas: di bidang IPTEKS juga diberikan kepada dosen UNRIK A yang berhasil
membual buku gar yang ber-ISBN, publikaz ilmiah, HK1 dan paten serta prestasi di
tndang IPTEKS lzinnya

) Selam mendapatkan insentif berupa dana vang nilamya disesuaikan dengan jumlah
dana prokera vang dsetujui, para dosen tersebut juga mendapatkan piagam
penghargaan.

d) Insennf berupa dana diberikan untuk setiap kegiatan, sedangkan sertifikat/piagam
dibenkan kepada penerima peghargaan.

@) Serifikat/pingam penghargaan ditandatangani oleh Rekior UNRIK A dan Ketua LPPM

7.4. Evaluasi Pemberian Penghargaan (Reward ).

8) Evaluasi penvelenggernan pemberisn reward dilaksanakan sesusi dengan catatan
penanggungiawab pelaksanasn rekruitmen penilaian internal, beriia acara pelaksanaan
pemberian reward dan dinamika perkembangan situasi dan kondisi.

b) Ketua LPPM memimpin rapat evaluasi penvelengoarasn pemberian reward pada tiap
akhir kegiatan

¢} Maten rapat evaluasi penyelenggarzan pembenan reward meliputi  persiapan
pelaksanaan dan hal-hal vang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksansan
pernbenan reward



d) Ketua LPPM menentukan tindakan perbaikan vang harus pada periode pemberian
reward benkotnya

e} Pemanggungjawab tindakan perbaikan wvang teriulis dalam notlen rapat wagib
membenkan laporan hasil tindak lanjutnya kepada ketua LFPM

I} Hasil rapat evaluasi ditaporkan oleh ketua LPPM kepada Wakil Rekior 1




