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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa bahwa buku panduan penelitian ini telah selesai disusun.  Buku panduan ini dimaksudkan agar dalam  membuat proposal dan pelaporan penelitian  yang dilakukan para dosen di lingkungan Universitas Stikubank (UNISBANK) dapat memenuhi standar format yang telah ditentukan melalui buku ini.
Buku Panduan Penelitian ini disusun berdasarkan ketentuan sebagaimana diatur oleh DP2M DIKTI. Oleh karena itu dalam jangka panjang diharapkan agar dengan terbitnya buku ini dapat dijadikan landasan dalam melaksanakan penelitian yang lebih berkualitas baik secara internal maupun eksternal. Lebih jauh diharapkan bahwa buku panduan ini menjadi motivasi dalam melaksanakan penelitian  yang  banyak diberikan oleh lembaga donor.
Demi sempurnanya buku panduan yang akan datang, maka kami mengharap saran dan kritik dari pembaca agar dapat menjadi buku panduan yang lebih baik dan memenuhi keinginan berbagai pihak. Dan terima kasih kepada semua pihak yang membantu dalam penyelesaian buku panduan ini.
Semarang,  Desember   2010

                                                                           Penyusun
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PANDUAN  PENELITIAN  

UNIVERSITAS STIKUBANK SEMARANG

I. MAKSUD DAN TUJUAN
Tujuan diterbitkannya buku panduan ini agar ada sinkronisasi antara ketentuan format penelitian yang dikeluarkan oleh DP2M DIKTI dengan UNISBANK Semarang. Sehingga harapan terwujudnya  kompetensi, kapasitas dan kapabilitas sebagai peneliti, yang merupakan bagian penting dari Tri Darma Perguruan Tinggi dapat terealisasi.

II. KETENTUAN PENELITIAN
1. Panduan penelitian ini ditujukan kepada dosen-dosen di lingkungan Universitas Stikubank (UNISBANK) Semarang

2. Jumlah proposal penelitian pertahun ditentukan oleh masing-masing Fakultas/Program berdasarkan kuota yang ada.

3. Dalam setahun, setiap peneliti akan dibatasi jumlah penelitian internal UNISBANK oleh LPPM dengan mempertimbangkan kuota masing-masing Fakultas/Program dan pemerataan.
4. Lama waktu penelitian maksimal 8 bulan dalam satu penelitian.
5. Dalam membuat proposal dan laporan penelitian, baik sampul/cover muka dan belakang berwarna :
a.  Merah muda untuk Fakultas Teknologi Informasi (FTI).

b.  Hijau muda untuk Fakultas Ekonomi (FE).

c.  Merah tua untuk Fakultas Hukum (FH)

d.  Biru tua untuk Fakultas Teknik (FT)

e.  Oranye untuk Fakultas Bahasa dan Ilmu Budaya (FBIB)

f.   Coklat muda untuk  Program Diploma Kepariwisataan (PDK) 

g.  Biru benhur untuk Program Pasca Sarjana (PPS)
6. Cakupan program penelitian adalah bidang teknologi informasi dan komunikasi, teknik dan rekayasa, ekonomi, hukum,  sastra dan ilmu budaya, dan pariwisata. 

7. Format penulisan proposal menggunakan kertas ukuran A4 (kwarto), dengan huruf Times New Roman, ukuran 12 atau huruf Arial ukuran 11 dengan  spasi 1½, margin kiri/atas: 4 cm dan margin kanan/bawah: 3 cm.
8. Format penulisan laporan penelitian menggunakan kertas ukuran A4 (kwarto), dengan huruf Times New Roman, ukuran 12 atau huruf Arial ukuran 11 dengan  spasi 2, margin kiri/atas: 4 cm dan margin kanan/bawah: 3 cm.

III. PROSEDUR PENGAJUAN PENELITIAN DAN PENCAIRAN DANA
1. Setiap dosen yang akan melakukan penelitian wajib membuat proposal penelitian, yang disahkan oleh pejabat Fakultas/ Program dan diketahui oleh Ketua LPPM/Kepala P3M. 

2. Diharapkan pada setiap penelitian, anggota penelitian melibatkan mahasiswa.

3. Ketua LPPM/Kepala P3M mengajukan usulan surat tugas personal penelitian kepada Rektor/Pejabat Fakultas/Program, sesuai usul penelitian.

4. Rektor/Pejabat Fakultas/Program menerbitkan surat tugas.

5. Berdasarkan surat tugas yang diterbitkan Rektor/Pejabat Fakultas/Program, ketua peneliti dapat mencairkan dana tahap I (pertama) sebesar 1/3 (sepertiga) dari dana keseluruhan penelitian.

6. Dosen melaksanakan penelitian sesuai jadwal dan jangka waktu penelitian.

7. Pencairan dana tahap II (kedua) dapat dilakukan pada saat pelaksanaan penelitian sebesar 1/3 (sepertiga) dari dana keseluruhan penelitian dengan meminta surat keterangan dari Ketua LPPM/Kepala P3M.

8. Setelah melakukan penelitian dan sebelum membuat laporan penelitian, para peneliti wajib melakukan seminar hasil penelitian, dengan jadwal dan presensi diatur kemudian bersama LPPM/P3M. 

9. Selesai melakukan penelitian, wajib membuat laporan penelitian yang disahkan oleh pejabat berwenang, dengan ketentuan :

a. 1 (satu) hardcopy laporan penelitian diserahkan ke LPPM/P3M disertai dengan draft artikel hasil penelitian dalam bentuk hardcopy juga. Ketua LPPM/Kepala P3M akan menerbitkan surat keterangan penerimaan laporan.

b. 1 (satu) hardcopy dan 1 (satu) softcopy laporan penelitian diberikan ke Perpustakaan. Kepala Perpustakaan akan menerbitkan surat keterangan penerimaan laporan.

10. Pencairan dana tahap III (ketiga) sebesar 1/3 (sepertiga) sisanya dapat dilaksanakan setelah Bagian Keuangan mendapatkan surat keterangan pengumpulan laporan penelitian dari LPPM/P3M dan Perpustakaan.
IV. FORMAT  PROPOSAL PENELITIAN

1. SAMPUL MUKA
Warna sampul muka proposal  sesuai dengan Fakultas/Program masing-masing.

      Contoh format seperti berikut: 
	 PROPOSAL PENELITIAN 
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<JUDUL PENELITIAN> 
Oleh: 

1.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY (KETUA)

                     2.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY(ANGGOTA)

                     3.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY (ANGGOTA)
                           (lengkap dengan gelar akademik)

                     4.   NAMA MAHASISWA ( NIM )

NAMA FAKULTAS/PROGRAM 

UNIVERSITAS STIKUBANK (UNISBANK) SEMARANG

BULAN & TAHUN 



2.   HALAMAN PENGESAHAN 
Setiap proposal penelitian harus disertai halaman pengesahan,       sebagai bukti telah dilakukan proses evaluasi internal di masing-masing Fakultas/Program. 

      Contoh format seperti berikut: 
	HALAMAN PENGESAHAN

PROPOSAL PENELITIAN

1. Judul Penelitian    
 
: ................................................................ 
2. Bidang Penelitian  

: ................................................................ 
3. Ketua Peneliti 

    a. Nama Lengkap    

: ................................................................ 
    b. Jenis Kelamin 

: ................................................................
    c. NIP/NIY


: ................................................................ 
    d. Disiplin Ilmu 

: ................................................................ 
    e. Pangkat/Golongan 

: ................................................................ 
    f.  Jabatan Fungsional

: ................................................................ 
    g. Fakultas/Prodi 
 
: ................................................................ 
    h. Alamat  Kampus

: ................................................................ 
    i. Telpon/Faks/E-mail 

: ................................................................ 
    j. Alamat Rumah 

: ................................................................ 
    k. Telpon/Faks/E-mail 

: ................................................................ 
4. Jumlah Anggota Peneliti
 : ......... orang 
     a. Nama Anggota I 

: ................................................................ 
     b. Nama Anggota II 

: ................................................................ 
     c. Mahasiswa yang terlibat
: ................................................................

   5. Lokasi Penelitian

: ................................................................ 

   6. Jangka waktu penelitian
:  ................................................................
   7. Jumlah biaya yang diusulkan : Rp .......................................

                                                                         Kota, tanggal – bulan – tahun 

             Mengetahui,                                                                                      

  Pejabat Fakultas/Program                                                      Ketua Peneliti 
 
           cap dan tanda tangan                                                          tanda tangan 
             Nama jelas, NIP/NIY                                                      Nama jelas, NIP/NIY
Menyetujui, 

Ketua LPPM/KepalaP3M
cap dan tanda tangan 

                                                  Nama jelas, NIP/NIY




3. STRUKTUR  PROPOSAL PENELITIAN
    Judul Penelitian

I. Pendahuluan 
Penelitian dilakukan untuk menjawab keingintahuan peneliti untuk mengungkapkan suatu gejala/konsep/dugaan atau menerapkan nya untuk suatu tujuan. Kemukakan hal-hal yang mendorong atau argumentasi pentingnya dilakukan penelitian. Uraikan proses dalam mengidentifikasikan masalah penelitian. 

II. Perumusan Masalah 
Rumuskan dengan jelas permasalahan yang ingin diteliti. Uraikan pendekatan dan konsep untuk menjawab masalah yang diteliti, hipotesis yang akan diuji atau dugaan yang akan dibuktikan. Dalam perumusan masalah dapat dijelaskan definisi, asumsi, dan lingkup yang menjadi batasan penelitian. Uraian perumusan masalah tidak harus dalam bentuk kalimat tanya. 

III. Tujuan dan Manfaat Penelitian
Berikan pernyataan singkat mengenai tujuan penelitian. Penelitian dapat bertujuan menjajaki, menguraikan, menerangkan, membuktikan atau menerapkan suatu gejala, konsep atau dugaan, atau membuat suatu prototipe. Manfaat penelitian diuraikan tentang rencana hasil atau out-come yang diharapkan dari penelitian yang akan dilakukan.
IV. Telaah Pustaka 
Usahakan pustaka terbaru, relevan, dan asli dari jurnal ilmiah. Uraikan dengan jelas kajian pustaka yang menimbulkan gagasan dan mendasari penelitian yang akan dilakukan. Tinjauan Pustaka menguraikan teori, temuan, dan bahan penelitian lain yang diperoleh dari acuan, yang dijadikan landasan untuk melakukan penelitian yang diusulkan. Uraian dalam tinjauan pustaka menjadi landasan untuk menyusun kerangka atau konsep yang akan digunakan dalam penelitian. Tinjauan pustaka mengacu pada daftar pustaka. 
V. Metode Penelitian 
Uraikan metode yang digunakan dalam penelitian secara rinci. Uraian dapat meliputi variabel dalam penelitian, model yang digunakan, rancangan penelitian, teknik pengumpulan data dan analisis data, cara penafsiran dan penyimpulan hasil penelitian. Untuk penelitian yang menggunakan metode kualitatif, dapat dijelaskan pendekatan yang digunakan, proses pengumpulan dan analisis informasi, proses penafsiran, dan penyimpulan hasil penelitian.
VI. Jadwal Pelaksanaan 
Buatlah jadwal kegiatan penelitian yang meliputi kegiatan persiapan, pelaksanaan dan penyusunan laporan penelitian dalam bentuk bar-chart. Jadwal pelaksanaan mengacu pada metode penelitian. 
VII. Personalia Penelitian 
Personalia yang terlibat dalam penelitian adalah mereka yang sesuai dengan bidangnya dan benar-benar dapat menyediakan waktu (diperhitungkan dengan beban tugas lain) untuk kegiatan penelitian ini, yang pada umumnya terdiri dari 

1. Ketua Peneliti 

 a. Nama Lengkap 


   : ................................. 
 b. Jenis Kelamin 


   : ................................. 

 c. NIP/NIY 


   : ................................. 
 d. Disiplin Ilmu 


   : ................................. 
 e. Pangkat/Golongan

   :.................................. 
 f. Jabatan fungsional

   : .................................
 g. Fakultas/Prodi
 

   : ................................. 
 h. Waktu penelitian 

   : ....... jam/minggu 
2. Anggota Peneliti  


   : ................................
     (rincian seperti butir 1) 

3. Tenaga Laboran/Teknisi (jika ada) 
   : .................................
     (nama dan keahlian, maks. 2 orang) 

4. Pekerja Lapangan/Pencacah (jika ada) : .................................
 5. Tenaga Administrasi (jika ada) 
   : ................................. 
VIII. Perkiraan Biaya Penelitian 
Berikan rincian biaya penelitian yang mengacu pada kegiatan penelitian seperti diuraikan dalam Metode Penelitian, dengan rekapitulasi biaya penelitian: 

 •   Honorarium maksimum  30% 

 •   Bahan dan Peralatan Penelitian  maksimum 45%
 •   Perjalanan dan Biaya Lain-lain maksimum 25%
     Keterangan:

     Biaya Lain-lain, yang mencakup biaya untuk seminar, laporan, penelusuran pustaka, dokumentasi, dan lainnya (sebutkan) 
Lampiran-lampiran 
· Daftar Pustaka, gunakan sistem nama dan tahun, dengan urutan abjad nama pengarang, tahun, judul tulisan/buku, dan nama jurnal atau kota & penerbit. 
· Riwayat Hidup Ketua dan Anggota Peneliti (cantumkan pengalaman penelitian dan publikasi yang relevan), bubuhkan tanggal dan tanda tangan. 

V.  FORMAT  LAPORAN  PENELITIAN 

1. SAMPUL  MUKA
Warna sampul muka laporan penelitian sesuai dengan Fakultas/Program masing-masing.   

      Contoh format seperti berikut: 

	LAPORAN PENELITIAN 


<JUDUL PENELITIAN> 
Oleh:

1.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY (KETUA)

                          2.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY(ANGGOTA)

                          3.   NAMA PENGUSUL /NIP/NIY (ANGGOTA)

(lengkap dengan gelar akademik)

4. NAMA MAHSISWA ( NIM)
NAMA FAKULTAS/PROGRAM 

UNIVERSITAS STIKUBANK (UNISBANK) SEMARANG

BULAN & TAHUN



2.   HALAMAN PENGESAHAN 
Setiap laporan penelitian harus disertai halaman pengesahan, sebagai bukti telah dilakukan proses evaluasi internal di masing-masing Fakultas/Program. 

      Contoh format seperti berikut: 
	HALAMAN PENGESAHAN 

LAPORAN HASIL PENELITIAN

1. Judul Penelitian    
 
: ................................................................ 
2. Bidang Penelitian  

: ................................................................ 
3. Ketua Peneliti 

    a. Nama Lengkap    

: ................................................................ 
    b. Jenis Kelamin 

: .................................................................

    c.  NIP/NIY 


: ................................................................ 
    d.  Disiplin Ilmu 

: ................................................................ 
    e.  Pangkat/Golongan 

: ................................................................ 
    f.  Jabatan Fungsional

: ................................................................ 
    g. Fakultas/Prodi 
 
: ................................................................ 
    h. Alamat Kampus

: ................................................................ 
     i. Telpon/Faks/E-mail 

: ................................................................ 
     j. Alamat Rumah 

: ................................................................ 
     k. Telpon/Faks/E-mail 

: ................................................................ 
4. Jumlah Anggota Peneliti
 
: ......... orang 
     a. Nama Anggota I 

: ................................................................ 
     b. Nama Anggota II 

: ................................................................ 
     c. Mahasiswa yang terlibat
: ................................................................

5. Lokasi Penelitian

 : ................................................................ 

6. Jangka waktu penelitian

:  ................................................................
7. Jumlah biaya yang diusulkan 
: Rp ......................... 


                                                                            Kota, tanggal – bulan – tahun

             Mengetahui,                                                                                     

  Pejabat Fakultas/Program                                              Ketua Peneliti 
 
           cap dan tanda tangan                                                   tanda tangan 
             Nama jelas, NIP/NIY                                             Nama jelas, NIP/NIY

Menyetujui, 

Ketua LPPM/KepalaP3M
cap dan tanda tangan 

Nama jelas, NIP/NIY


3.   STRUKTUR  LAPORAN  PENELITIAN 
Halaman Judul Penelitian

Halaman Pengesahan Penelitian

Abstrak 

Kata Pengantar

Daftar Isi 

Daftar Gambar / Tabel (jika ada)

            Bab I       Pendahuluan 

            Bab II      Tujuan dan Manfaat Penelitian 

            Bab III     Telaah Pustaka 

            Bab IV     Metode Penelitian 

            Bab V      Hasil dan Pembahasan

            Bab VI     Kesimpulan dan Saran 

            Daftar Pustaka 

Lampiran-Lampiran
(Termasuk instrumen penelitian, riwayat hidup personalia tenaga peneliti beserta kualifikasinya, dan lain-lain)
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