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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini bertujuan untuk memberi panduan bagi pengabdi di Universitas 

Kristen Maranatha agar memiliki kemampuan menulis proposal dan kemampuan 

melaksanakan pengabdian kepada masyarakat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur kegiatan pelatihan dan atau klinik 

proposal yang terdapat di LPPM sesuai dengan ketentuan Dikti. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Proses Kegiatan Pelatihan dan atau klinik proposal adalah pelatihan peningkatan 

kemampuan penulisan proposal pengabdian kepada masyarakat  bagi para 

dosen dengan mengundang narasumber atau reviewer Dikti. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Undangan 

4.2 Daftar Hadir 

4.3 Formulir Penilaian Pengabdian 

 

5. PROSEDUR 

5.1 LPPM UKM mengajukan proposal kegiatan pelatihan ke WR2 sesuai dengan 

RPKA. 

5.2 LPPM menghubungi reviewer Dikti yang akan membimbing melakukan pelatihan 

penulisan proposal pengabdian. 

5.3 Reviewer mengirimkan TOR kegiatan dan kesediaan untuk menjadi narasumber. 

5.4 LPPM membuat surat tugas reviewer dari SK Rektor. 
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5.5 LPPM menyampaikan informasi kegiatan pelatihan dan meminta untuk 

menyiapkan draft proposal ke dosen yang akan mengikuti pelatihan dan atau 

klinik proposal. 

5.6 Reviewer melaksanakan kegiatan pelatihan bagi para dosen UKM. 

5.7 LPPM mengumpulkan proposal yang layak diajukan untuk penelitian Dikti yang 

telah dianalisa oleh Reviewer. 

5.8 LPPM melakukan pengarsipan kegiatan pelatihan dan atau klinik proposal. 
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6. FLOWMAP 

LPPM Reviewer Kelengkapan Waktu Output

1
LPPM UKM mengajukan proposal kegiatan pelatihan ke 

WR2 sesuai dengan RPKA.

Prosedur 

Perancangan 

Prosedur Kegiatan

Pengajuan Proposal 

Kegiatan

2

 LPPM menghubungi reviewer Dikti yang akan 

membimbing melakukan pelatihan penulisan 

proposal pengabdian.

Pengajuan 

Proposal Kegiatan

Menghubungi 

Reviewer Dikti

3
Reviewer mengirimkan TOR kegiatan dan kesediaan 

untuk menjadi narasumber.

Menghubungi 

Reviewer Dikti

Mengirimkan TOR 

Kegiatan

4 LPPM membuat surat tugas reviewer dari SK Rektor.

Prosedur 

Perancangan 

Pembuatan Surat 

Tugas

Pembuatan Surat 

Tugas

5

 LPPM menyampaikan informasi kegiatan pelatihan 

dan meminta untuk menyiapkan draft proposal ke 

dosen yang akan mengikuti pelatihan dan atau klinik 

proposal.

Pembuatan Surat 

Tugas

Penyampaian 

Informasi

6
Reviewer melaksanakan kegiatan pelatihan bagi para 

dosen UKM.

Penyampaian 

Informasi

Pelaksanaan 

Pelatihan

7

LPPM mengumpulkan proposal yang layak diajukan 

untuk penelitian Dikti yang telah dianalisa oleh 

Reviewer.

Pelaksanaan 

Pelatihan

Pengumpulan 

Proposal Untuk 

Diajukan

8
  LPPM melakukan pengarsipan kegiatan pelatihan dan 

atau klinik proposal.

Pengumpulan 

Proposal Untuk 

Diajukan

Pengarasipan 

Kegiatan Pelatihan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pelatihan dan atau Klinik Proposal 

Pengabdian kepada Masyarakat

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Kebijakan Akademik UKM  

9.2 Panduan Pelaksanaan Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat di 

Perguruan Tinggi edisi X  dari Direktorat Riset dan Pengabdian kepada 

Masyarakat, Direktorat Jenderal Penguatan Riset dan Pengembangan, 

Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi tahun 2016. 


