


 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/LPPM/UKM/2016/4100 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Penyelesaian 
Pengabdian kepada 
Masyarakat Internal 

No. Revisi : 01 

Halaman : 2 dari 10 

 

DAFTAR REVISI  

No. Halaman Revisi Tanggal 
Tanda 

Tangan/Paraf 

1 1 
Cover Untuk 

Legalitas 
20 Juni 2016  

2     

3     

4 
    

5 
    

6 
    

7 
    

8 
    

9 
    

     

     

     
 

 

 

  



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/LPPM/UKM/2016/4100 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Penyelesaian 
Pengabdian kepada 
Masyarakat Internal 

No. Revisi : 01 

Halaman : 3 dari 10 

 

DAFTAR ISI 

 

1. TUJUAN ............................................................................................................................... 4 

2. RUANG LINGKUP ................................................................................................................. 4 

3. DEFINISI............................................................................................................................... 4 

4. DOKUMEN TERKAIT ............................................................................................................ 4 

5. PROSEDUR .......................................................................................................................... 5 

6. FLOWMAP ........................................................................................................................... 7 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN........................................................................................................ 8 

8. FORMULIR ........................................................................................................................... 9 

9. REFERENSI ......................................................................................................................... 10 

 

 

  



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/LPPM/UKM/2016/4100 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Penyelesaian 
Pengabdian kepada 
Masyarakat Internal 

No. Revisi : 01 

Halaman : 4 dari 10 

 

1. TUJUAN 

1.1 Standard Operating Procedure (SOP) ini bertujuan sebagai panduan dalam 

proses  penyelesaian pengabdian kepada masyarakat internal di lingkungan 

Universitas Kristen Maranatha. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Standard Operating Procedure (SOP) ini meliputi 4 (empat) skema Pengabdian kepada 

Masyarakat yaitu: 

2.1 Pemberdayaan Masyarakat 

2.2 Implementasi Kepakaran 

2.3 Diseminasi Penelitian 

2.4 Kepemimpinan 

 

3. DEFINISI 

3.1 Yayasan adalah Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha yang 

menyelenggarakan pendidikan tinggi dalam bentuk Universitas Kristen 

Maranatha. 

3.2 Universitas adalah Universitas Kristen Maranatha. 

3.3 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat. 

3.4 BPPJM adalah Badan Perencanaan Pemantauan dan Jaminan Mutu Universitas 

Kristen Maranatha. 

3.5 DKSA adalah Direktorat Kerja Sama dan Alumni Universitas Kristen Maranatha. 

3.6 Dekan adalah Pimpinan Fakultas dalam Universitas Kristen Maranatha. 

3.7 Ketua Program studi adalah pimpinan program studi di fakultas dalam 

Universitas Kristen Maranatha. 

3.8 Ketua Lembaga adalah pimpinan Lembaga di Universitas Kristen Maranatha. 

3.9 Dosen adalah pegawai tetap yang merupakan pendidik profesional dan ilmuwan 

pada Universitas dengan tugas utama mentrasformasikan, mengembangkan, dan 
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menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, 

penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 

3.10 Hibah Pengabdian kepada Masyarakat eksternal adalah hibah yang tidak 

termasuk hibah pengabdian kepada masyarakat dengan pendanaan internal 

Universitas. 

3.11 Pengabdian kepada Masyarakat Pendanaan Internal adalah kegiatan pengbdian 

kepada masyarakat yang dilakukan dengan pendanaan dari internal Universitas 

baik sebagian atau sepenuhnya. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Permintaan Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

4.2 Daftar Hadir Pelaksanan Pengabdian kepada Masyarakat 

4.3 Surat Tugas Pelaksana 

4.4 Surat Penugasan Perjalanan Dinas Pelaksana 

4.5 Surat Keterangan Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum 

5.1.1 Dosen pengusul adalah dosen universitas yang memiliki Nomor Induk 

Dosen Nasional (NIDN) atau Nomor Induk Dosen Khusus (NIDK). 

5.1.2 Seorang dosen pengusul boleh mengajukan sebanyak-banyaknya 2 (dua) 

usulan penelitian dengan ketentuan hanya satu penelitian dengan 

jabatan sebagai ketua. 

5.1.3 Besarnya tim dalam suatu kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat perlu 

disesuaikan dengan situasi dan kondisi pada saat kegiatan berlangsung. 

Sebuah tim pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat 

minimal terdiri atas: 

a. Seorang Ketua Pelaksana (dosen pengusul) 
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b. Satu atau lebih anggota (dosen atau tenaga kependidikan) 

c. Satu atau lebih mahasiswa 

d. Pihak eksternal yang turut serta dalam kegiatan (apabila ada) 

5.2 Prosedur Umum 

5.2.1 Pada akhir kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat, ketua pelaksana 

kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat wajib membuat laporan 

pelaksanaan kegiatan yang diunggah ke situs LPPM 

(http://lppm.maranatha.edu) paling lambat 2 minggu setelah selesainya 

kegiatan. Laporan akhir tersebut minimal harus berisi: 

a. Laporan kegiatan yang berisi uraian pelaksanaan kegiatan yang 

dilengkapi dengan foto-foto bukti pelaksanaan. 

b. Daftar hadir pelaksana dan peserta pengabdian. 

c. Surat Tugas dari Unit Kerja. 

d. Surat Penugasan Perjalanan Dinas (SPPD) yang telah ditandatangani 

oleh organisasi/lembaga yang menjadi tujuan pelaksanaan kegiatan. 

e. Surat keterangan/sertifikat pelaksanaan kegiatan Pengabdian 

kepada Masyarakat dari organisasi/lembaga. 

f. Produk yang dihasilkan (publikasi dalam seminar, jasa, metode, 

barang, teknologi tepat guna, dan/atau paten/HKI). 

g. Bukti-bukti pembayaran (apabila ada). 

h. Bukti-bukti kontribusi dana dari pihak eksternal (apabila ada). 

5.2.2 Laporan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat tersebut akan di-review 

oleh seorang  reviewer yang ditujuk oleh LPPM.  

5.2.3 Ketua LPPM akan menerbitkan sertifikat untuk para pelaksana 

berdasarkan masukan dari reviewer. 

5.2.4 Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini disarankan untuk 

dipublikasikan dalam Seminar Call for Paper/Jurnal khusus Pengabdian 

kepada Masyarakat.  
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6. FLOWMAP 

Dosen
Ketua 

Pelaksana
Review LPPM Kelengkapan Waktu Output

1 Ketentuan Umum  

1        Dosen pengusul adalah dosen universitas yang

memiliki Nomor Induk Dosen Nasional (NIDN) atau

Nomor Induk Dosen Khusus (NIDK).

Pemilihan Dosen 

yang Berhak 

Menjadi Dosen 

Pengusul

2        Seorang dosen pengusul boleh mengajukan

sebanyak-banyaknya 2 (dua) usulan penelitian dengan 

ketentuan hanya satu penelitian dengan jabatan

sebagai ketua.

Penetapan Dosen 

Pengusul

3        Besarnya tim dalam suatu kegiatan Pengabdian

kepada Masyarakat perlu disesuaikan dengan situasi

dan kondisi pada saat kegiatan berlangsung. Sebuah

tim pelaksanaan kegiatan Pengabdian kepada

Masyarakat minimal terdiri atas:

Identifikasi Tim

2 Prosedur Umum

1          Pada akhir kegiatan Pengabdian kepada

Masyarakat, ketua pelaksana kegiatan Pengabdian

kepada Masyarakat wajib membuat laporan

pelaksanaan kegiatan yang diunggah ke situs LPPM

(http://lppm.maranatha.edu) paling lambat 2 minggu

setelah selesainya kegiatan. Laporan akhir tersebut

minimal harus berisi:

Pelaksanaan 

Kegiatan 

Pengabdian

Pembuatan Laporan 

Pelaksanaan

2        Laporan kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat

tersebut akan di-review oleh seorang reviewer yang

ditujuk oleh LPPM. 

Pembuatan 

Laporan 

Pelaksanaan

Review Laporan 

Pelaksanaan

3        Ketua LPPM akan menerbitkan sertifikat untuk

para pelaksana berdasarkan masukan dari reviewer .

Review Laporan 

Pelaksanaan

Menerbitkan 

Sertifikat

4        Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat ini

disarankan untuk dipublikasikan dalam Seminar Call 

for Paper /Jurnal khusus Pengabdian kepada

Masyarakat.

Menerbitkan 

Sertifikat
Publikasi Kegiatan

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Penyelesaian Pengabdian kepada Masyarakat Internal

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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