
SOP PENELITIAN

Direktur
Pembantu 

Direktur I

Kepala/Ketua 

UPPM
Sekretaris UPPM Staf UPPM Dosen Penelaah Kelengkapan Waktu Output

1
Menugaskan Pembantu Direktur I untuk 

melaksanakan program penelitian 

Renstra, Renja, Perjakin, 

Roadmap Penelitian
1 Hari Disposisi

2
Menugaskan Kepala UPPM untuk menyusun 

Pedoman Penelitian

Disposisi, Renstra, Renja, 

Perjakin, DIPA, Roadmap 

Penelitian

1  Hari Disposisi

3

Menugaskan Sekretaris dan Staff UPPM 

untuk mengumpulkan data kelengkapan 

penyusunan Pedoman Penelitian 

Disposisi, Renstra, Renja, 

Perjakin, DIPA, Roadmap 

Penelitian

1 Hari Disposisi

4
Mengumpulkan data kelengkapan 

penyusunan Pedoman Penelitian

Disposisi, Renstra, Renja, 

Perjakin, DIPA, Roadmap 

Penelitian

2 Hari

Target penelitian, anggaran 

kegiatan penelitian, topik 

penelitian, jadwal penelitian

5 Membuat draft Pedoman Penelitian 

Target penelitian, 

anggaran kegiatan 

penelitian, topik 

penelitian, jadwal 

penelitian

4 Hari Draft Pedoman Penelitian

6
Menelaah dan memverifikasi draft Pedoman 

Penelitian 
Draft Pedoman Penelitian 2 Hari

Draft Pedoman Penelitian 

yang telah diverifikasi

7 Menetapkan Buku Pedoman Penelitian 
Draft Pedoman Penelitian 

yang telah diverifikasi
2 Hari Buku Pedoman Penelitian

8
Menugaskan Kepala UPPM untuk 

menyelenggarakan kegiatan penelitian 
Buku Pedoman Penelitian 1 Hari Disposisi

9
Memberikan pengumuman terkait 

penerimaan proposal penelitian 

Disposisi & Buku Pedoman 

Penelitian
1 Hari

Tata Naskah Dinas berupa 

Pengumuman Penerimaan 

Proposal Penelitian

10

Menyusun dan mengajukan proposal 

penelitian sesuai dengan Buku Pedoman 

Penelitian kepada UPPM

Tata Naskah Dinas berupa 

Pengumuman Penerimaan 

Proposal Penelitian,  Buku 

Pedoman Penelitian

*disesuaikan Proposal Penelitia

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Y T

SOP STTT



11
Mengumpulkan proposal penelitian dari 

dosen 
Proposal Penelitian *disesuaikan Proposal Penelitian 

12

Melaksanakan seleksi administrasi proposal 

penelitian. 

Jika memenuhi kriteria, maka diteruskan ke 

tahapan selanjutnya. Jika tidak, maka 

proposal yang ditolak akan direkap oleh staf 

untuk selanjutnya disampaikan kepada 

dosen terkait

Proposal Penelitian & 

Buku Pedoman Penelitian
3 Hari

Proposal Penelitian yang 

telah lolos seleksi 

administrasi

13
Membuat draft Daftar Nama Penelaah 

Proposal Penelitian 

Proposal Penelitian yang 

telah lolos seleksi 

administrasi

1 Hari
Draft Nama Penelaah 

Proposal Penelitian 

14
Memeriksa dan menetapkan Nama Penelaah 

Proposal Penelitian 

Draft Nama Penelaah 

Proposal Penelitian 
1 Hari

Nama Penelaah Proposal 

Penelitian 

15
Mendistribusikan proposal penelitian kepada 

para penelaah

Proposal Penelitian yang 

telah lolos seleksi 

administrasi, Nama 

Penelaah Proposal 

Penelitian, Form Penilaian 

Proposal, Surat 

Permohonan Penelahaan  

1 Hari

Proposal Penelitian yang 

telah lolos seleksi 

administrasi, Form Penilaian 

Proposal, Surat Permohonan 

Penelahaan   

16

Melaksanakan penelaahan proposal 

penelitian. 

Jika lolos penelaahan, maka proposal dapat 

dilanjutkan ke tahapan selanjutnya. Jika 

tidak, maka penelaah akan mengembalikan 

proposal penelitian kepada staf untuk 

disampaikan penolakan kepada dosen 

terkait

Proposal Penelitian yang 

telah lolos seleksi 

administrasi, Form 

Penilaian Proposal, Surat 

Permohonan Penelahaan   

*disesuaikan

Proposal Penelitian yang 

telah ditelaah, Form 

Penilaian Proposal yag telah 

diisi

17*
Memfasilitasi pelaksanaan Seminar Proposal 

Penelitian (baik secara fisik maupun virtual)

Proposal Penelitian yang 

telah lolos proses 

penelaahan, Presentasi 

Proposal Penelitian, 

aplikasi (apabila 

diperlukan)

2 Hari

Berita Acara Seminar 

Proposal Penelitian, Daftar 

Hadir Peserta Seminar, 

Rekaman Meeting (apabila 

diperlukan)

SOP pengajuan Anggaran*

18

Melakukan penyempurnaan proposal 

penelitian dan menyerahkan dokumen 

dimaksud kepada staf UPPM

Berita Acara Seminar 

Proposal Penelitian
3 Hari

Proposal penelitian yang 

telah disempurnakan

19
Pembuatan SK penelitian sesuai dengan 

proposal penelitian 

Proposal penelitian yang 

telah disempurnakan
5 Hari

SK Penunjukkan Penelitian

Surat Tugas/Surat Kontrak

Surat Pernyataan Aset* 

(apabila diperlukan)

SOP Pembuatan Surat 

Keputusan

T

T

Y

Y

T

Y

SOP STTT



20
Mendistribusikan SK penelitian kepada 

dosen

SK Penunjukkan Penelitian

Surat Tugas/Surat Kontrak

Surat Pernyataan Aset* 

(apabila diperlukan)

1 Hari

SK Penunjukkan Penelitian

Surat Tugas/Surat Kontrak

Surat Pernyataan Aset* 

(apabila diperlukan)

21

Melaksanakan penelitian, membuat Laporan 

Penelitian Antara dan Laporan Penelitian 

Akhir

SK Penunjukkan Penelitian

Surat Tugas/Surat Kontrak

Surat Pernyataan Aset* 

(apabila diperlukan)

disesuaikan

Laporan Penelitian Antara, 

Hasil Penelitian*,  dan 

Laporan Penelitian Akhir

SOP pengajuan Anggaran

22
Mengumpulkan Laporan Penelitian Antara 

dan Laporan Penelitian Akhir dari dosen

Laporan Penelitian Antara 

dan Laporan Penelitian 

Akhir

1 Hari
Laporan Penelitian Antara 

dan Laporan Penelitian Akhir

23*
Memfasilitasi pelaksanaan Seminar Hasil 

Penelitian (baik secara fisik ataupun virtual)

Laporan Penelitian Antara, 

Hasil Penelitian*,  Laporan 

Penelitian Akhir, aplikasi 

(apabila diperlukan)

2 Hari

Berita Acara Seminar Hasil 

Penelitian, Daftar Hadir 

Peserta Seminar, Rekaman 

Meeting (apabila diperlukan)

SOP pengajuan Anggaran

24
Mengumpulkan dokumen administrasi dan 

mendokumentasikan kegiatan

Berita Acara Seminar Hasil 

Penelitian, Daftar Hadir 

Peserta Seminar, 

Rekaman Meeting 

(apabila diperlukan)

1 Hari

Berita Acara Seminar Hasil 

Penelitian, Laporan 

Penelitian, Dokumen 

Administrasi dan 

dokumentasi pelaksanaan 

kegiatan

25
Menyusun laporan dan pendokumentasian 

kegiatan

Berita Acara Seminar Hasil 

Penelitian, Laporan 

Penelitian, Administrasi 

dan dokumentasi 

pelaksanaan kegiatan

3 Hari Draft laporan kegiatan

26

Memeriksa laporan kegiatan penelitian. Jika 

setuju maka melanjutkannya kepada 

Pembantu Direktur I. Jika tidak setuju maka 

memerintahkan Sekretaris UPPM untuk 

menyempurnakannya. 

Draft laporan kegiatan 1 Hari
Laporan kegiatan yang telah 

disetujui

27
Melaporkan kepada Direktur mengenai 

pelaksanaan kegiatan penelitian

Laporan kegiatan yang 

telah disetujui
1 Hari Laporan kegiatan

28
Mengevaluasi pelaksanaan kegiatan 

penelitian

Laporan kegiatan, Renja, 

Perjakin
1 Hari

Rekomendasi Kegiatan 

Penelitian

SOP STTT


