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1. TUJUAN

1.1 Sebagai pedoman bagi bagi LPPM dalam melaksanakan monitoring dan 
evaluasi

1.2 Agar penelitian dapat terkontrol dengan baik dan selesai sesuai jadwal dan 
hasilnya dapat dipertanggungjawabkan

 
2. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup adalah mulai dari LPPM membuat tim monitoring dan evaluasi 
sampai dengan tindak lanjut dari hasil monitoring dan evaluasi

3. PENGERTIAN/DEFINISI

3.1. Monitoring:

3.2. Evaluasi:

4. REFERENSI 

5. KETENTUAN UMUM

     SOP ini berlaku untuk semua dosen yang sedang melaksanakan penelitian
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PELAKSANA  MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN

LPPM Kajur / BAA BAKEU
Tim

Monev
Kelengkapan Waktu Output

KET

1 Membuat tim monitoring dan 
evaluasi yang terdiri dari dosen-
dosen sesuai jurusan dosen peneliti, 
dibuatkan surat pengajuan tim 
monitoring dan evaluasi, surat tsb 
diajukan ke Kajur

Surat Pengajuan 
Tim Monitoring 
dan Evaliasi 
Penelitian

2 Mempelajari surat tsb, jika ia 
menyetujui maka surat tsb di acc 
kemudian surat diberikan ke bagian 
BAKEU & SDM, jika tidak disetujui 
surat dikembalikan dan LPPM 
mengajukan kembali nama-nama tim 
monitoring

3 Membuatkan surat tugas untuk tim 
monitoring dan evaluasi dan 
menyerahkannya ke LPPM

Surat tugas 
monitoring dan 
evaluasi penelitian

mulai

setuju
tidak

A

ya
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PELAKSANA  MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN

LPPM Kajur / BAA BAKEU
Tim

Monev
Kelengkapan Waktu Output

KET

4 Mendistribusikan surat tugas tsb ke 
Tim Monev dan mengarsipkannya

Arsip Surat 
Tugas 
Monitoring 
dan evaluasi

5 Menerima surat tugas Laporan 
hasil 
monitoring

6 melaksanakan tugas monitoring dan 
evaluasi minimal seminggu 1 kali ke 
tempat penelitian 

kemudian memberikan laporan hasil 
monitoring dan evaluasi ke LPPM 
dan bagian Keu & SDM

A

B
C



UNIVERSITAS BINA INSANI No.Dokumen : SOP-LPPM-010

LPPM Tgl Berlaku : 20/01/2020

PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI 
PELAKSANAAN PENELITIAN No. Revisi : 00

Dilarang memperbanyak dokumen ini tanpa ijin Pengendali Dokumen/ Wakil Manajemen 
UNIVERSITAS BINA INSANI

5

PELAKSANA  MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN

LPPM Kajur / BAA BAKEU
Tim

Monev
Kelengkapan Waktu Output

KET

6 Menerima laporan dan mengarsipkan 
laporan tersebut ke dalam arsip 
laporan monev

Arsip 
Laporan 
Monitoring 
dan Evaluasi

7 Menerima laporan dan mengarsipkan 
laporan tersebut ke dalam arsip 
laporan monev 

Arsip 
Laporan 
Monitoring 
dan Evaluasi

8 memberikan honor dan tanda terima 
honor monev kepada tim monev

B C

D
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PELAKSANA  MUTU BAKU
NO. URAIAN KEGIATAN

LPPM Kajur / BAA BAKEU
Tim

Monev
Kelengkapan Waktu Output

KET

9 Menerima honor, menandatangani 
form bukti penerimaan honor

Form tanda bukti 
penerimaan honor

10 Mengarsipkan form tanda bukti 
penerimaan honor monev

Arsip tanda 
terima honor 
monitoring 
dan evaluasi

D

X3

selesai
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6. FORMULIR TERKAIT

No Kode Nama Dokumen Lokasi

1 LPPM-Dok-001 Surat Pengajuan Tim Monitoring dan Evaluasi Penelitian / LPPM LPPM

2 LPPM-Dok-002 Surat tugas monitoring dan evaluasi penelitian / LPPM LPPM

3 LPPM-Dok-002 Form Tanda terima honor monitoring dan evaluasi LPPM


