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TUJUAN
Memberikan panduan untuk melaporkan hasil penelitian dan pengabdian di Lembaga
Pernelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Riau.

RUANG LINGKUP
Ruang lingkup prosedur ini adalah seluruh tahapan kegiatan pelaporan hasil penelitian dan
pengabdian di Lembag 1 Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Riau.

DOKUMEN PENDUKUNG/ACUAN

3.1. Quality management systems -Requirements (ISO 9001 : 2015) Klausul 8 Operasi

3.2. Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di Perguruan
Tinggi

3.3. Pedoman Penelitian dan Pengabdian Masyarakat LPPM Universitas Riau

DEFINISI

4.1. Reviewer Internal adalah dosen yang ditunjuk dan diberi tugas untuk memeriksa
kelengkapan, kelayakan proposal, laporan kemajuan, hasil penelitian dan pengabdian
yang dananya bersumber dari DRPM dan DIPA Universitas Riau. .

4.2. Website adalah kumpulan halaman pada suatu domain di dalam internet

4.3. Nihil adalah tidak ada

DAFTAR SINGKATAN

5.1. LPPM : Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

5.2. Simlitabmas: Sistem Informasi Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat
5.3. DIPA : Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran

5.4. BAST : Berita Acara Serah Terima

PENANGGUNG JAWAB

6.1. Ketua LPPM Universitas Riau

6.2. Sekretaris LPPM Universitas Riau

6.3. Koordinator Tata Usaha

6.4. Sub Koordinator Bagian Program, Data dan I nforrasi
6.5. Reviewer Internal LPPM Universitas Riau
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7. RINCIAN PROSEDUR

UNIVERSITAS RIAU

7. 1. Rincian Prosedur Penyerahan _.ruo..-... Akhir Hasil Penelitian

R-r'-

Pelaksana

Mutu Baku

L Keterangan
Dosen pressn PDI/Tim Analk Koordinator TU/Kadiv Sekretaris LPPM Ketua LPPM Tim Reviewer Internal Kelengkapan Walktu Output
Mengunggah dan Tidak r.uﬂ__ua_ -.“”_ﬁ: Wscan Laporan akhir dan luaran
|menyerahkan laporan akhir ; osege! |Pengabai penelitian dan
dan luaran penelitian dan U citandats i.““_-—. 2% pengabdian telah
Pengabdian _ Dakan . diunggah dan diserahkan
T
Menerima berkas laporan ! A\ Fidak Laporan akbir dan fuaran m..vn..iv"_ u-.a___u_.. dan luaran
akhir dan luaran penelitian C L5 1 i penelitian dan 15 i ..F..:.““..._ hr._
| ! |Penga
dan Pengabdian __ | Pengabdian s
Memverifikasi dan Ya ) Ya . \/<m L n akhir dant luaran Laporan akhir dan luaran
memeriksa kelengkapan > : itian dan 60 penelitian dan
|laporan akhir dan luaran /\ penal i Pengabdian diparaf oleh
penelitian dan Pengabdian i _ _. 8 pejabat terkait
Memberikan wiian N _4_- Laporan akhir dan luaran Laporan akhir dan luaran
laporan akhir dan luaran _ ; D penelitian da — penelitian dan
penelitian dan Pengabdian Pengabdian yang sudah Pengabdian yang sudah
I diparaf disetujui
Laporan akhir dan luaran
I | PE— . . penelitian dan
Membantu mengumpulkan _...-.n.n_ﬁ =_ .-__Ht ot humraey Laporan -n—” ey a0 Pengabdian Dizrsipkan
iaporan akhir dan iuaran Ip s 15 menit rn____ _o&q__n 4 i oleh Staf
penelitian dan Pengabdian | _,.a.__i.. e FRickan Yaeg Pengadministrasi
| i Dokumen Fisik Penelitian
dan Pengabdian
ﬂu Tanda Terima Laporan
Akhir Penelitian dan
Laporan da
Menerbitkan Tanda Terima i ._ﬁ_ oo Tanda Terima Laporan  |Pengabdian diarsipkan
Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian yang 15 menit Akhir Penelitian dan oleh Staf
Pengabdian Sisetuji Pengabdian diterbitkan | Pengadministrasi
Dakumen Fisik Penelitian
dan Pengabdian
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Jenis Dokumen Prosedur Operasional

Judul Pelaporan Hasil Penelitian dan Pengabdian
Pemilik Dolumen Bagian Program, Data dan Informasi !
7.2. Rincian Prosedur Berita Acara Serah Terima Barang Hasil Penelitian dan Pengabdian Sumber Dana DIPA
Pelaksana 4 Mutu Baku
" . * Kepala
" Dosen . u Sub Koordinator PDI Sekretaris Pengelola BMN Laboratorium/Pejabat Kelengkapan Waktu Output "
Falkultas
Mengunduh lembaran format Berita
Acara Serah Terima barang (BAST) di U !
website LPPM (Ippm.unri.ac.id) lalu Form Berita Acara Serah Form Berita Acara Serah
mengisinya (jika tidak ada barang Terimat (BAST) 5 menit Terima barang (BAST)
yang dihasilkan dari penelitian dan telah diunduh
pengabdian, BAST tetap diserahkan
dan ditulis "Nikil')
H__ E - i BAST yang sudah BAST yang sudah
Menyerahkan BAST (rangkap 2] , E
un”H. barang :ls_uai__mua_s!_ ditancatangan {rangkap cltndatangant franglap
e ' 2) dan barang hesi! 30 menit 2} dan barang hasi!
pengabdian yang teian a/ i 22l i
o - i penelitian atau penelitian atau
tandatangani sebagai pihak pertama i % i 2 jon, disaiahican
. BAST yang sudah
dah
_HU ; ; HAST. yang s ditandatangani (rangkap
Menerima, mengumpulkan, merekap | ditandatangani (rangkap
dan menyerahkan lembaran | 2) dan barang hasi wiew LN
hardcopy BAST beserta barang i penelitian atau penel i
| pengabdian pengabdian telah
diserablan
| BAST yang sudah
L BAST yang sudah
g ditandatangani (1enghap
. |Menerima lembaran BAST dan H__ . Mﬁ..::.s!: “.H_ i — 2) dan barang hasil
menyimpan barang Wi Bai o u!.s_.g:!._ atau
|pengabdian ou:a-un.__-: telah
diterima
i |
t Daftar Barang dan pengabdian telah  |Barang hasil penelitian
Melabeli barang dengan label LPPM ” Peneliti/Pengabdi dan 5 menit dilabeli, disimpan dan  |dan pengabdi
dan menyimpan barang i Barang hasil penelitian e didokumentasikan pada |disimpan pada ruangan
atau pengabdian Daftar Barang khusus dan aman
Peneliti/Pengabdi.
[ BAST (rangkap 2) yang
Menandatangani BAST sebagai pihak |
kedua o | [N S I.qﬂ BAST (rangkap 2) 5 menit sudah ditandatangani
kedua
) BAST diarsipkan oleh
Menerima dan menyerahkan HU 3 BAST (rangkap 2) yang [Staf Pengadministrasi
lembaran hardcopy BAST yang sudah . ! BAST (rangkap 2) S menit sudah ditandatangani | Dokumen Fisik
ditandatangani kedua pihak kedua pihak Penelitian dan
e kb = _ Pengabian
BAST yang sudah BAST sudah
Menerima lembarar, BAST S . yang
sudah ditandatangani _.a.w“wi nU - ditandatangani kedua S menit ditandatangani kedua
_lpihak pihak telah diterima




) Draft BAST (2 rangkap)
?__u._s_u.._n.- draft Berita Acara Serah Form Berita Acara Serah Barang untuk
Terima barang (BAST) (rangkap 2) Terima barang (BAST) ditandatangani pihak
pertama (LPPM])
Uraft BAST {2 rangkap)
Menandatangani BAST (2 Barang untuk BAST 12 ranaiep] yang
angkap) i pihak ditandatangani g diiet et
FepRTN pee ngan plhak hak pertama (LPPM)
|pertama (LPPM) piiak e
Menyerahkan BAST {rangkap 2) m»M.._w_. E_n.n_az it HH_.__‘“EEMHHH_-
beserta barang hasil penelitian atau i i :.vu“ pihak pertama (LPPM)
pengabdian yang telah di Ehex paripese ke dan Barang hasil
tandatangani sebagai pihak pertama thn g hass penelitian atau
(LPPMY) penelitian atau
b pengabdian telah
|diserahkan
BAST (2 rangkap) yang
BAST (2 kap) yang sudah ditandatangani
Menerima dan menandatang sudah ditandatangani Pinak pertema:iLPRM)
. |BaST sebagai pihak kedua dan pihak pertama (LPPM) dars (it Lot
** | menerima barang hasil penelitian dan Barang hasil et artaten
atau pengabdlan peneiive _q..E... BRngaidiin tarshy
bian diterima dan
ditandatangani oelh
|pihak kedua
BAST diarsipkan oleh
Menerima lembaran BAST vang BAST yang sudah BAST yang sudah Staf Pengadimint-trae!
sudah ditandatangani kedua pihak ditandatangani pihak ditandatangani pihak | Dok Fisik
lalu mengarsipkanya Kedua Kedua telah diterima | Penelitian dan
Pengabdian
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8. CATATAN
8.1. Laporan akhir dan luaran penelitian dan Pengabdian
8.2. Tanda Terima Laporan Akhir Penelitian dan Pengabdian
8.3. Form Berita Acara Serah Terima barang (BAST)
8.4. Daftar Barang Peneliti/Pengabdi

9. KRITERIA KEBERHASILAN
9.1. Penulisan Laporan Akhir sesuai dengan struktur peaulisan yang telah ditetapkan.
9.2. Pelaporan hasil penelitian dan pengabdian tepat waktu sesuai dengan waktu yang
ditetapkan
9.3. Catatan dalam prosedur ini terdokumentasi dengan baik.
9.4. Setiap Kegiatan yang ada di prosedur ini di awasi oleh Sub Koordinator Bagian terkait

10. LAMPIRAN
Tidak ada
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