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TUJUAN 
Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur proses seleksi penerima  
Bantuan Penelitian dan PkM yang melibatkan pengelola bantuan yaitu 
Pusat Penelitian dan Penerbitan dan Pusat Pengabdian kepada 
Masyarakat 

RUANG LINGKUP 
Ruang lingkup pedoman ini mengatur alur proses seleksi penerima 
bantuan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1.  Peraturan Menteri Reformasi dan Penerangan Nomor 35 Tahun 
2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan; 

2.  Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 1 Tahun 2020 tentang Pedoman 
Analisis Jabatan dan Analisis Beban Kerja; 

3.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 
2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi; 

4.  Keputusan Kementerian Agama Republik Indonesia Nomor 168 
Tahun 2010 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama; 

5.  Keputusan Kementerian Agama Republik Indonesia Nomor 1364 
Tahun 2021 tentang Peta Proses Bisnis Kementerian Agama;  

6.  Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.5 Informasi Terdokumentasi; 
7.  Standar ISO 9001:2015 Klausul 8.5.1 Pengendalian Penyediaan 

Pelayanan; 
8.  Dokumen Standar Mutu Penelitian IAIN Lhokseumawe: LPM-

IAIN/SPMI/SM.2020.02 

1. Mengetahui Tugas Pokok dan Fungsi 
2. Memiliki kemampuan untuk mengoperasikan Microsoft Word 
 

KETERKAITAN 
SOP Penyusunan Pedoman Bantuan Penelitian dan PkM 
SOP Sosialisasi Program Bantuan Penelitian dan Pengabdian pada 
Masyarakat 

PERALATAN DAN PERLENGKAPAN 
1. Komputer 
2. Scanner dan kertas 
3. Jaringan Internet 
4. Aplikasi: Litapdimas dan Cek Plagiasi 
5. Platform Zoom Meeting 

PERINGATAN 
Jika SOP ini tidak dijalankan, maka proses seleksi penerima bantuan 
yang disusun tidak dapat diakui legalitasnya 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Disimpan sebagai data digital dan cetak 

 



 

No Aktivitas 

 Pelaksana Mutu Baku  Keterangan 

LPPM 
Dosen 
dan TF 

Reviewer Rektorat Perlengkapan Waktu Output  

1 
Surat Edaran Penerimaan 
Proposal dan Juknis Penelitian 
dan/atau PkM internal 

    
Komputer, 
internet 

 
SE dan Juknis 
Internal 

SOP 
Penyusunan 
Pedoman 

2 
Sosialisasi Juknis Penelitian 
dan/atau PkM internal 

    Komputer, 
Internet, juknis 
internal, Zoom 
Meeting 

1 Hari 
Tersosialisasinya 
Juknis Internal 

SOP Sosialisasi 

3 
Menyusun dan submit proposal 
penelitian/PkM 

    Komputer, 
internet, Aplikasi 
Litapdimas 

30 Hari 
Proposal 
Penelitian/PkM 

 

4 Verifikasi dokumen 
    Komputer, 

internet, Aplikasi 
Litapdimas 

3 Hari 
Proposal yang lulus 
verifikasi 

 

5 
Validasi dan cek similarity 
proposal 

    Komputer, 
internet, aplikasi 
cek plagiasi, 
Aplikasi 
Litapdimas 

3 Hari 
Proposal yang lulus 
similarity 

 

6 
Penentuan Komite 
Penilai/Reviewer  

    
Komputer 

7 Hari 

List nama komite 
penilai/Reviewer 

Y = List reviewer 
disetujui 
T = List reviewer 
tidak disetujui/ 
direvisi  

7 
Revisi Komite Penilai/ 
Reviewer 

    

Komputer 
SK Komite Penilai/ 
Reviewer 

8 Penilaian substansi proposal 

    Komputer, 
internet, Aplikasi 
Litapdimas 

7 Hari 
Hasil penilaian isi 
proposal 

 

9 
Penetapan dan Pengumuman 
Nomine 

    Komputer, 
internet, Aplikasi 
Litapdimas 

1 Hari 
List nomine 
penerima bantuan 

 

10 
Presentasi proposal pada 
kegiatan seminar proposal 

    Komputer, 
internet, Aplikasi 
Litapdimas, Zoom 
Meeting 

1 Hari 
Terlaksananya 
kegiatan seminar 
proposal 

 

11 Penilaian presentasi 
    Komputer, 

internet, Aplikasi 
Litapdimas 

7 Hari 
Hasil penilaian 
presentasi propsoal 

 

12 
Rapat komite penilai dan 
pengelola bantuan tentang 
kelulusan proposal 

    
Komputer, Infocus 1 Hari 

Notulen rapat, Surat 
Rekomendasi Komite 
Penilai 

 

T 

Y T 



          

13 
Penetapan nominee terpilih 
dan/atau penerima bantuan  

    
Komputer 7 Hari 

SK Penerima 
Bantuan Penelitian/ 
PkM 

 

14 
Pengumuman Penerima 
Bantuan 

    Komputer, 
Internet, Aplikasi 
Litapdimas 

1 Hari   

 


