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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk menyediakan panduan yang terstruktur dan transparan dalam pengelolaan hibah dan dana penelitian di Universitas Winaya Mukti, mulai dari tahap pengajuan proposal, seleksi, pencairan dana, monitoring, pelaporan, hingga penutupan proyek. Tujuannya adalah untuk memastikan efisiensi, akuntabilitas, dan kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan hibah dan dana penelitian yang diterima atau dikelola oleh Universitas Winaya Mukti, baik yang berasal dari internal maupun eksternal. Cakupan meliputi seluruh unit kerja terkait seperti Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LPPM), Bagian Keuangan, dan para peneliti, dengan Kepala Rektor sebagai penanggung jawab tertinggi dalam pengambilan keputusan strategis dan persetujuan akhir.
3. DEFINISI
· Hibah: Bantuan dana atau sumber daya lain yang diberikan oleh pihak eksternal (pemerintah, swasta, yayasan) atau internal universitas untuk mendukung kegiatan penelitian, pengabdian masyarakat, atau pengembangan institusi tanpa harapan pengembalian.
· Dana Penelitian: Alokasi dana yang spesifik untuk mendukung pelaksanaan proyek penelitian, mencakup biaya operasional, pembelian bahan habis pakai, perjalanan dinas, gaji peneliti, dan luaran penelitian.
· Peneliti Utama: Dosen atau staf akademik yang bertanggung jawab penuh atas pelaksanaan proyek penelitian, pengelolaan dana, dan pelaporan hasil sesuai dengan perjanjian hibah/dana penelitian.
· LPPM: Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat, unit kerja di Universitas Winaya Mukti yang bertugas mengelola dan memfasilitasi kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat.
· Rektor: Pemimpin tertinggi Universitas Winaya Mukti yang memiliki kewenangan untuk menetapkan kebijakan, menyetujui, dan mengesahkan keputusan terkait pengelolaan hibah dan dana penelitian.
· SK Rektor: Surat Keputusan Rektor, dokumen resmi yang diterbitkan oleh Rektor untuk menetapkan atau mengesahkan suatu kebijakan, keputusan, atau penugasan.



4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Penyusunan dan Pengumuman Panggilan Proposal Hibah
	LPPM

	5.2
	Penerimaan dan Seleksi Administrasi Proposal Hibah
	LPPM

	5.3
	Review Substansi Proposal oleh Mitra Bestari Internal/Eksternal
	LPPM

	5.4
	Penyusunan Daftar Rekomendasi Calon Penerima Hibah
	LPPM kepada Kepala Rektor

	5.5
	Verifikasi dan Persetujuan Akhir Calon Penerima Hibah
	Kepala Rektor

	5.6
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Penerima Hibah
	Rektorat/Kepala Rektor

	5.7
	Penandatanganan Perjanjian/Kontrak Hibah antara Universitas dan Peneliti Utama
	Kepala Rektor/Wakil Rektor Bidang Keuangan & Sumber Daya

	5.8
	Pencairan Dana Hibah Tahap Pertama sesuai Perjanjian
	Bagian Keuangan berdasarkan SK Rektor & Kontrak

	5.9
	Pelaksanaan Penelitian dan Monitoring Mandiri oleh Peneliti
	Peneliti Utama

	5.10
	Penerimaan dan Verifikasi Laporan Kemajuan Penelitian
	LPPM

	5.11
	Rekomendasi dan Persetujuan Pencairan Dana Tahap Lanjut (jika ada)
	LPPM dan Kepala Rektor (untuk persetujuan akhir)

	5.12
	Penerimaan dan Verifikasi Laporan Akhir Penelitian beserta Luaran
	LPPM

	5.13
	Evaluasi Luaran dan Dampak Penelitian oleh Tim Reviewer
	LPPM bersama Reviewer Eksternal/Internal

	5.14
	Persetujuan Laporan Akhir dan Penutupan Proyek Hibah secara Resmi
	Kepala Rektor

	5.15
	Pengarsipan Dokumen Proyek dan Audit Internal/Eksternal (jika diperlukan)
	LPPM, Bagian Keuangan, Satuan Pengawas Internal (SPI)



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGELOLAAN HIBAH & DANA PENELITIAN 
		START




	↓

		Pengumuman Panggilan Proposal Hibah
PJ: LPPM 




	↓

		Penerimaan & Seleksi Proposal
PJ: LPPM 




	↓

		Rekomendasi Calon Penerima Hibah
PJ: LPPM 




	↓

		Verifikasi & Persetujuan Akhir
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Penerbitan SK & Penandatanganan Kontrak
PJ: Rektorat 




	↓

		Pencairan Dana Tahap Awal
PJ: Bagian Keuangan 




	↓

		Pelaksanaan & Monitoring Penelitian
PJ: Peneliti Utama & LPPM 




	↓

		Verifikasi Laporan Kemajuan & Pencairan Dana Lanjut (jika ada)
PJ: LPPM & Kepala Rektor 




	↓

		Verifikasi Laporan Akhir & Luaran
PJ: LPPM 




	↓

		Persetujuan Laporan Akhir & Penutupan Proyek
PJ: Kepala Rektor 




	↓

		Pengarsipan Dokumen & Audit
PJ: LPPM & SPI 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase keberhasilan proposal hibah yang didanai.
· Tingkat kepatuhan terhadap jadwal pencairan dana penelitian (%).
· Jumlah luaran penelitian (publikasi, paten, prototipe) yang dihasilkan per tahun.
· Persentase laporan kemajuan dan laporan akhir yang diserahkan tepat waktu.
· Tingkat penyerapan dana penelitian sesuai anggaran (%).
· Jumlah program hibah yang berhasil diselenggarakan per tahun.

FORMULIR SOP Pengelolaan Hibah & Dana Penelitian
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL PROPOSAL HIBAH/DANA PENELITIAN
	Nomor Registrasi Proposal:
	 

	Judul Penelitian:
	 

	Nama Peneliti Utama:
	 

	NIDN/NIK Peneliti Utama:
	 

	Fakultas/Departemen:
	 

	Skema Hibah/Dana Penelitian:
	 

	Sumber Dana (Internal/Eksternal):
	 

	Durasi Penelitian (Bulan):
	 

	Anggaran Diajukan (Rp.):
	 

	Tanggal Pengajuan Proposal:
	 

	Tanda Tangan Peneliti Utama:
	 


CHECKLIST TEKNIS VERIFIKASI DOKUMEN PROPOSAL HIBAH
	1. Cover Proposal (sesuai format): [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	2. Halaman Pengesahan (lengkap & ttd): [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	3. Pendahuluan & Latar Belakang: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	4. Tinjauan Pustaka: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	5. Metodologi Penelitian: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	6. Jadwal Pelaksanaan Penelitian: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	7. Rencana Anggaran Biaya (RAB) detail: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	8. Daftar Pustaka: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	9. CV Peneliti Utama dan Anggota: [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	10. Surat Pernyataan Etika Penelitian (jika relevan): [ ] Ya [ ] Tidak
	 

	Catatan Verifikator:
	 

	Nama Verifikator:
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 


LAPORAN KEMAJUAN/AKHIR PELAKSANAAN HIBAH/DANA PENELITIAN
	Nomor Hibah/Kontrak:
	 

	Judul Penelitian:
	 

	Nama Peneliti Utama:
	 

	Periode Laporan (Kemajuan/Akhir):
	 

	Progres Pelaksanaan (dalam %):
	 

	Permasalahan dan Solusi (jika ada):
	 

	Penggunaan Dana s.d. Periode Ini (Rp.):
	 

	Luaran yang Telah Dicapai (publikasi, prototype, dll.):
	 

	Rencana Kegiatan Selanjutnya (untuk laporan kemajuan):
	 

	Tanda Tangan Peneliti Utama:
	 

	Tanggal Pelaporan:
	 


LEMBAR VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN KEPALA REKTOR
	Nomor Proposal/Proyek:
	 

	Judul Penelitian:
	 

	Nama Peneliti Utama:
	 

	Rekomendasi LPPM:
	 

	Anggaran Disetujui (Rp.):
	 

	Nomor SK Rektor/Surat Persetujuan:
	 

	Tanggal SK Rektor/Surat Persetujuan:
	 

	Catatan/Rekomendasi dari Kepala Rektor:
	 

	Nama Kepala Rektor:
	 

	Tanda Tangan Kepala Rektor:
	 

	Tanggal Persetujuan:
	 






	Di Buat Oleh,








Ketua Lembaga Pengabdian Pengabdian Masyarakat ( LPPM)
	Di Sahkan Oleh,








Rektor 
	Universitas Winaya Mukti	
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