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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini bertujuan untuk menjadi pedoman dalam mengatur proses kontrak 

pelaksanaan pengabdian kepada masyarakat sesuai dengan kriteria pengabdian 

yang terdapat dalam buku pedoman pengabdian SIMLitabmas. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur penandatangan kontrak pengabdian 

kepada masyarakat Dikti. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Proses Kontrak Pelaksanaan Pengabdian kepada Masyarakat  merupakan salah 

satu bagian dari proses wajib yang harus dilaksanakan pengabdi, yang 

merupakan surat perjanjian untuk melaksanakan program pengabdian kepada 

masyarakat 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Surat Perjanjian Pengabdian 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum 

5.1.1 Kegiatan seminar pembahasan proposal dilakukan 1 (satu) kali dalam 

satu tahun akademik.  

5.1.2 Peserta kontrak pengabdian eksternal (Dikti) adalah pengabdi yang telah 

terpilih sebagai pemenang program pengabdian DIKTI. 

5.1.3 Ka. LPPM bertanggung jawab atas penyelenggaraan kontrak pengabdian 

eksternal (Dikti).  

5.1.4 Ka. Puslit bertanggung jawab atas pelaksanaan kegiatan kontrak 

penelitian eksternal (Dikti). 
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5.2 Ketentuan Khusus 

5.2.1 Operator Penelitian Perguruan Tinggi mengentri / mengedit identitas 

surat perjanjian penugasan dan mengunggah dokumen pendukungnya ke 

dalam aplikasi SIMLitabmas (http://simlitabmas.dikti.go.id).  

5.2.2 Operator Penelitian Perguruan Tinggi mengakses dan mengunduh Naskah 

Surat Perjanjian dan dokumen pendukung lainnya di SIMLitabmas Dikti 

dengan melakukan login menggunakan user dan password yang telah 

diberikan. 

5.2.3 Operator Penelitian Perguruan Tinggi menyerahkan dokumen Surat 

Perjanjian Penugasan kepada penandatangan dokumen tersebut yaitu 

penanggungjawab pelaksanaan program kegiatan hibah oleh Ketua 

LPPM. 

5.2.4 Ketua LPPM menandatangani dokumen Surat Perjanjian Penugasan serta 

mengirimkan ke Dikti. 

5.2.5 Setelah dokumen Surat Perjanjian Penugasan ditandatangani oleh Dikti 

(Pejabat Pembuat Komitmen) selanjutnya dokumen dikirim kembali ke 

Perguruan Tinggi.  

5.2.6 LPPM membuat surat perjanjian penugasan pengabdian dengan 

masingmasing pengabdi. 

5.2.7 LPPM mengarsipkan dokumen Surat Perjanjian Penugasan dan 

memperbanyak dokumen serta mengirimkan kepada para pengabdi 

perguruan tinggi yang lolos seleksi proposal pengabdian. 

5.2.8 Dana pengabdian ditransfer dari Dikti melalui Kopertis IV ke perguruan 

tinggi dibagi menjadi dua termin, yaitu termin I sebanyak 70% dan termin 

II sebanyak 30%. 

5.2.9 Dana 70 % diberikan kepada pengabdi setelah pengabdi mengisi tanda 

tangan perjanjian penugasan pengabdian dengan LPPM. 
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5.2.10 Dana 30 % diberikan kepada pengabdi setelah pengabdi memberikan 

laporan kemajuan pengabdian dan mengunggah laporannya di 

(http://simlitabmas.dikti.go.id). 
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6. FLOWMAP 

LPPM
Operator 

Penelitian
Dikti

Perguruan 

Tinggi
Pengabdi Kelengkapan Waktu Output

1  Ketentuan Umum

1        Kegiatan seminar pembahasan proposal dilakukan

1 (satu) kali dalam satu tahun akademik. 

Prosedur 

Perancangan 

Seminar

2        Peserta kontrak pengabdian eksternal (Dikti)

adalah pengabdi yang telah terpilih sebagai

pemenang program pengabdian DIKTI.

Pemilihan 

Pengabdi

3        Ka. LPPM bertanggung jawab atas

penyelenggaraan kontrak pengabdian eksternal

(Dikti). 

Prosedur 

Peancangan 

Penyelenggaraan 

Kontrak

2 Ketentuan Khusus

1 Operator Penelitian Perguruan Tinggi mengentri / 

mengedit identitas surat perjanjian penugasan dan 

mengunggah dokumen pendukungnya ke dalam 

aplikasi SIMLitabmas (http://simlitabmas.dikti.go.id). 

Pengumpulan 

Identitas Surat 

Perjanjian

Pengentrian Identitas 

Surat Perjanjian

2        Operator Penelitian Perguruan Tinggi mengakses

dan mengunduh Naskah Surat Perjanjian dan

dokumen pendukung lainnya di SIMLitabmas Dikti

dengan melakukan login menggunakan user dan

password yang telah diberikan.

Pengentrian 

Identitas Surat 

Perjanjian

Pengaksesan dan 

Pengunduhan Naskah 

Surat Perjanjian

3        Operator Penelitian Perguruan Tinggi

menyerahkan dokumen Surat Perjanjian Penugasan

kepada penandatangan dokumen tersebut yaitu

penanggungjawab pelaksanaan program kegiatan

hibah oleh Ketua LPPM.

Pengaksesan dan 

Pengunduhan 

Naskah Surat 

Perjanjian

Penyerahan Dokumen 

Surat Perjanjian

4        Ketua LPPM menandatangani dokumen Surat

Perjanjian Penugasan serta mengirimkan ke Dikti.

Penyerahan 

Dokumen Surat 

Perjanjian

Penandatangan 

Dokumen Surat 

Perjanjian

5        Setelah dokumen Surat Perjanjian Penugasan

ditandatangani oleh Dikti (Pejabat Pembuat

Komitmen) selanjutnya dokumen dikirim kembali ke

Perguruan Tinggi. 

Penandatangan 

Dokumen Surat 

Perjanjian

Pengiriman Dokumen 

Surat Perjanjian ke 

Perguruan Tinggi

6        LPPM membuat surat perjanjian penugasan

pengabdian dengan masingmasing pengabdi.

Pengiriman 

Dokumen Surat 

Perjanjian ke 

Perguruan Tinggi

Membuat Surat 

Perjanjian Penugasan

7       LPPM mengarsipkan dokumen Surat Perjanjian

Penugasan dan memperbanyak dokumen serta

mengirimkan kepada para pengabdi perguruan tinggi

yang lolos seleksi proposal pengabdian.

Membuat Surat 

Perjanjian 

Penugasan

Mengarsipkan Surat 

Perjanjian Penugasan

8        Dana pengabdian ditransfer dari Dikti melalui

Kopertis IV ke perguruan tinggi dibagi menjadi dua

termin, yaitu termin I sebanyak 70% dan termin II

sebanyak 30%.

Mengarsipkan Surat 

Perjanjian 

Penugasan

Dana Pengabdian 

ditransfer

9        Dana 70 % diberikan kepada pengabdi setelah

pengabdi mengisi tanda tangan perjanjian

penugasan pengabdian dengan LPPM.

Dana Pengabdian 

ditransfer

70% Diberikan Kepada 

Pengabdi

10    Dana 30 % diberikan kepada pengabdi setelah 

pengabdi memberikan laporan kemajuan 

pengabdian dan mengunggah laporannya di 

(http://simlitabmas.dikti.go.id).

Dana Pengabdian 

ditransfer

30% Diberikan Kepada 

Pengabdi

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Proses Kontrak Pelaksanaan 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

 



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/LPPM/UKM/2016/4200 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Proses Kontrak 
Pelaksanaan Pengabdian 

kepada Masyarakat 

No. Revisi : 01 

Halaman : 9 dari 10 

 

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. 


