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LEMBAR KERJA IDENTIFIKASI KEGIATAN/PROSEDUR 
 
A. Data Kegiatan 

1. Judul SOP : Pengelolaan Kegiatan Penelitian 

2. Jenis Kegiatan : Periodik 

3. Penanggung Jawab 
  

 
a. Produk : Direktur Polbangtan Bogor 

 
b.  Kegiatan : Kepala UPPM, Korbid dan Anggota Penelitian 

4 Ruang lingkup : Politeknik Pembangunan Pertanian (Bogor 

 
B. Identifikasi Kegiatan 

Nama Kegiatan : Pengelolaan Kegiatan Penelitian 

Langkah Awal : 1. Koordinasi dengan koorbid penelitian 

2. Identifikasi permasalahan dan informasi yang mendukung  

3. Penysunan rancangan Pedoman Kegiatan Penelitian baik yang didanai APBN maupun non APBN 

Langkah Utama : 1 Penetapan Pedoman/panduan Kegiatan Penelitian 

2 Pengusulan proposal penelitian berdasarkan Pedoman Kegiatan Penelitian.  

3 Penentuan dan Pembentukan Tim Seleksi Proposal dengan melibatkan pakar dari luar Polbangtan Bogor. 

4 Pelaksanaan seminar dan seleksi proposal penelitian bersama Tim Seleksi Proposal 

5 Penyusunan SK penetapan tim peneliti berdasarkan hasil seleksi proposal. 

6 Pennyiapan administrasi kegiatan penelitian. 

7 Penyusunan konsep monitoring penelitian di lapangan dan review laporan antara 

8 Pelaksanaan seminar hasil penelitian. 

Langkah Akhir : 1. Kompilasi laporan penelitian dari masing-masing tim peneliti. 
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C. Identifikasi Langkah 

Langkah Awal : 1  Kepala UPPM memerintahkan korbid penelitian untuk menggali isu terkini dan strategis sebagai bahan 
informasi topik penelitian 

  2  Kepala UPPM memerintahkan Koorbid Penelitian untuk membuat rancangan Pedoman Kegiatan Penelitian 
baik yang didanai APBN maupun non APBN 

 
 3  Koorbid penelitian membuat rancangan Pedoman Kegiatan Penelitian dan mendiskusikan dengan Kepala 

UPPM. 

Langkah Utama : 4  Kepala UPPM menetapkan Pedoman Kegiatan Penelitian 

  
5  Ketua Kelompok Ilmu/Ketua Jurusan/Dosen mengusulkan proposal penelitian berdasarkan Pedoman Kegiatan 

Penelitian.  
  

6  Koorbid Penelitian membentuk Tim Seleksi Proposal dengan melibatkan pakar dari luar Polbangtan Bogor. 

  
7  Koorbid Penelitian mengkoordinasi pelaksanaan seminar dan seleksi proposal penelitian bersama Tim Seleksi 

Proposal 
  

8  Koorbid Penelitian menyusun SK penetapan tim peneliti berdasarkan hasil seleksi proposal. 

  
9  Koorbid Penelitian memerintahkan sekretariat UPPM untuk menyiapkan administrasi kegiatan penelitian. 

  
10  Koorbid Penelitian menyusun konsep monitoring penelitian di lapangan dan review laporan antara 

Langkah Akhir  11  Koorbid Penelitian mengkompilasi laporan penelitian dari masing-masing tim peneliti. 
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Prosedur Operasional Standar / Standard Operating Procedure (SOP) 
Pengelolaan Kegiatan Penelitian 

 

No Uraian Kegiatan 

 Pelaksana Mutu Baku 

Kepala UPPM Koorbid Litsi 
Tim 

Seleksi/review
er 

Kelompok Ilmu/ 
Jurusan/Program 

Studi/Dosen 
Sekretariat Kelengkapan Waktu Output 

1 

Memerintahkan Koorbid Penelitian untuk menggali 
isu terkini dan strategis sebagai bahan informasi topik 
penelitian dan membuat rancangan Pedoman 
Kegiatan Penelitian yang didanai APBN maupun non 
APBN 

 

  

 

 ROK/DIPA 1 hr 
Hasil identifikasi 
isu strategis 

2 
Koorbid penelitian membuat rancangan Pedoman 
Kegiatan Penelitian dan mendiskusikan dengan 
Kepala UPPM 

 

 

 
 

 
Surat penugasan 
RKK/DIPA 

5 hr 
Draft Pedoman 
kegiatan 

3 
Kepala UPPM menetapkan Pedoman Kegiatan 
Penelitian 

 

 

 
 

 
Draft Pedoman 
kegiatan 

1 hr 
Pedoman 
kegiatan  

4 
Ketua Kelompok Ilmu/Ketua Jurusan/Dosen 
mengusulkan proposal penelitian berdasarkan 
Pedoman Kegiatan Penelitian. 

 

 

 
 

 
Pedoman 
kegiatan 

15 hr 
Proposal 
Penelitian  

5 
Koorbid Penelitian membentuk Tim Seleksi Proposal 
dengan melibatkan pakar dari luar Polbangtan Bogor. 

 

 

 
 

 
Form penilaian; 
Draf SK Peneliti 

2 hr SK narasumber  

6 
Koorbid Penelitian mengkoordinasi pelaksanaan 
seminar dan seleksi proposal penelitian bersama Tim 
Seleksi Proposal. 

 

 

  

 
Administrasi 
Seminar; draft 
proposal  

3 hr 
Proposal 
terseleksi 

7.  
Koorbid Penelitian menyusun SK penetapan tim 
peneliti berdasarkan hasil seleksi proposal 

 

 

 
 

 
Proposal 
penelitian 

7 hr SK Penelitian  

8. 
Mengkoordinasikan penyiapan administrasi kegiatan 
penelitian kepada sekretariat  UPPM  

 

 

 

 

 
SK Peneliti 
Proposal 
penelitian 

15 hr 
Surat Penugasan 
dan adm. lainnya 

9. 
Koorbid Penelitian menyusun konsep monitoring 
penelitian di lapangan dan review laporan antara 

 
  

 

 
Laporan antara 10 hr Hasil monitoring 

10.  
Koorbid Penelitian mengkoordinasi pelaksanaan 
seminar hasil penelitian 

 

 

 

 
 

Administrasi 
seminar; Draf 
laporan penelitian 

3 hr 
Laporan 
penelitian; draft 
artikel jurnal 

11. 
Mengkompilasi laporan penelitian dari masing-masing 
tim peneliti. 

  

 

 
 Administrasi 

kegiatan 
1 hr 

Laporan 
pelaksanaan 
kegiatan 
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