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Merupakan panduan yang digunakan untuk ‘memastikan egiatan operasional unit kerja berjalan 1. Data Proposal Penelitian

dengan lancar




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koordinator Ketua/ Staff Data dan _ ket
Tata Usaha Sekretaris Program Reviewer Internal Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima Surat Permohonan Penerimaan usulan Surat beserta 2 Hari Disposisi Surat
Penelitian dan review Proposal beserta lampiran > N Lampiran Proposal Persetujuan
dari masing-masing Fakultas Penelitian Permohonan
Review
2 |Penerimaan usulan penelitian PNBP Fakultas di Softfile Proposal 1 bulan/  |Data Usulan
laman www.prisma2.unib.ac.id Fakultas  |Penelitian
3 |Menentukan dan Menghubungi Reviewer Penilai ‘ K Lampiran SK 1 Hari Daftar Reviewer
Proposal Penelitian Dana PNBP Fakultas IF — Reviewer Internal Terpilih
4 |Membuat Surat Tugas Reviewer Seleksi Daftar Reviewer 1 Hari Surat Tugas
Proposal Penelitian Dana PNBP Fakultas B - Terpilih Reviewer
5 |Memplotting reviewer pada laman 1. Surat Tugas 1 Hari Berkas Penilaian
prisma2.unib.ac.id dan mengirimkan Form - 1 2. Form Penilaian
penilaian pada reviewer 31
}[‘
6 |Menilai Proposal Penelitian Dana PNBP v 1. Surat Tugas 1 Minggu |Hasil Review
Fakultas = S ma 2. Form Penilaian
7 |Merekap Hasil Penilaian dari Reviewer Hasil Review 1 Hari Hasil
Sekaligus Melakukan Perangkingan Perangkingan dan
Komentar
Reviewer
8 Mengeluark_an Surat Hasil Review dan o : Hasil Perangkingan
Mengembalikan Proposal yang harus Direvisi dan Ko mentae 1 Hari Ekpedisi Surat
Reviewer
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Kualifikasi Pelaksana

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi;

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Negara

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
51 tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kemenristekdikti (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2082)

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standard Operating Procedure (SOP) Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor Universitas Bengkulu No. 45 tahun 2016 tentang Pedoman
Pembentukan Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Bengkulu

Persyaratan ISO 9001:2015

1. Memiliki Kemampuan Menilai Kelengkapan Administrasi Laporan yang dikumpulkan

~ Keterkaitan

_Peralatan/Perlengkapan

SOP Penerimaan Proposal Penelitian PNBP Fakultas

1. Komputer
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3. ATK
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1 erupakan panduan yang digunakan untuk memastikan kegiatan operasional unit kerja | 1. Laporan Akhir
berjalan dengan lancar 2. Surat Keterangan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Staf Umum | Ketua Sekretaris | Koordinator | Staff Data Kel Waktu Outont ]
LPPM Penelitian | Tata Usaha | dan Program slengkapan Py
1|Menerima Pengumpulan Laporan Akhir dan Surat Surat Permohonan dan |1 hari  |Disposisi Surat
dari masing-masing Fakultas perihal Permohonan “ > } > Laporan Akhir
Surat Keterangan Penelitian
2|Memeriksa Kevalidan Data Proposal Penelitian Dana Disposisi Surat dan 1 Hari |Data Laporan Akhir
PNBP Fakultas dengan Laporan Akhir yang Masuk I e === Laporan Akhir
|
3|Membubuhkan Paraf Tanda Tangan Sekretaris Laporan Akhir 1 Hari |Laporan yang sudah [sec
Penelitian pada Laporan Akhir yang Sudah Diperiksa I diparaf kol
Kelengkapannya
4|Membuat Surat Keterangan Telah Selesai Melakukan Laporan Akhir yang |1 Hari [Surat Keterangan
Penelitian Dana PNBP Fakultas -y pm—— - ’ sudah diparaf
5|Menandatangani Laporan Akhir dan Surat %‘ Laporan Akhir yang |1 Hari |Surat Keterangan sec
Keterangan Penelitian Dana PNBP Fakultas W sudah diparaf dan dan Laporan Akhir |kol
- - Surat Keterangan yang sudah
; ditandatangani
2
6|Mengarsipkan Laporan Akhir dan Surat Keterangan 5; Surat Keterangan dan Arsip Laporan Dan

Penelitian Dana PNBP Fakultas

Laporan Akhir yang
sudah ditandatangani

Surat Keterangan
Penelitian dana
PNBP Fakultas

Mengirim Kembali Laporan Akhir yang telah
disetujui dan Surat Keterangan Penelitian Dana
PNBP Fakultas ke Fakultas Masing-masing

Surat Keterangan dan
Laporan Akhir yang
sudah ditandatangani

Tanda terima
Laporan dan Surat
Keterangan telah
diterima oleh masing+
masing Fakultas




