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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini bertujuan untuk memastikan ketepatan waktu pelaporan hasil 

pengabdian sesuai dengan kontrak pengabdian, menjamin tersedianya dokumen 

hasil pengabdian yang akurat sesuai dengan bidang dan sumber dana, dan 

memastikan luaran pengabdian sesuai dengan target pengabdian 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Ruang lingkup SOP ini mengatur prosedur proses pelaporan hasil pengabdian 

kepada masyarakat Dikti. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Proses Pelaporan Hasil Pengabdian kepada Masyarakat  merupakan salah satu 

bagian dari proses wajib yang harus dilaksanakan pengabdi, yang merupakan 

penilaian atas kemajuan proses pengabdian. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Formulir Penilaian Pengabdian 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketentuan Umum 

5.1.1 Kegiatan proses pelaporan hasil pengabdian kepada masyarakat 

dilakukan pada akhir kontrak pengabdian untuk mempertanggung 

jawabkan kontrak kegiatan pengabdian yang telah dilakukan.  

5.1.2 Ka. LPPM bertanggung jawab atas proses penyerahan laporan 

pengabdian dari pengabdi. 

5.2 Ketentuan Khusus 

5.2.1 Ketua penelitian wajib menyampaikan laporan pengabdian pada tanggal 

yang telah ditetapkan oleh LPPM YKM, meliputi laporan hasil penelitian 
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hard copy sebanyak 7 (tujuh) eksamplar dan soft copy, naskah 

jurnal/Jurnal yang telah dipublikasikan, dan laporan keuangan sebanyak 3 

(tiga) eksamplar.  

5.2.3 Penyampaian laporan dapat diwakilkan oleh anggota pengabdi, setelah 

ditandangani oleh ketua dan kelengkapan – kelengkapan administrasi 

lainnya.  

5.2.4 Operator pengabdian kepada masyarakat melakukan pemeriksaan ulang 

atas kelengkapan laporan hasil pengabdian. 

5.2.5 Kegiatan pengabdian pada masyarakat harus di seminarkan atau 

dipamerkan. 

5.2.6 LPPM wajib mencatat dalam buku adminstrasi pengabdian yang didanai 

oleh Ditlitabmas, Mandiri, USM maupun berbagai sumber dana lainnya.  

5.2.7 Pengiriman laporan pada unsur-unsur terkait merupakan kewajiban 

ketua LPPM UKM sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan  

5.2.8 Seluruh biaya pengiriman laporan hasil pengabdian dibebankan pada 

anggaran LPPM UKM  

5.2.9 LPPM akan mengunggah laporan hasil pengabdian ke internet melalui 

web maranatha.edu.  

5.2.10 Seluruh isi laporan hasil pengabdian dan berbagai produknya adalah 

tanggungjawab tim pengabdi. 
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6. FLOWMAP 

LPPM Anggota

Operator 

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat

Tim 

Pengabdi
Kelengkapan Waktu Output

1  Ketentuan Umum

1        Kegiatan proses pelaporan hasil pengabdian

kepada masyarakat dilakukan pada akhir kontrak

pengabdian untuk mempertanggung jawabkan

kontrak kegiatan pengabdian yang telah dilakukan. 

Prosedur 

Perancangan 

Kegiatan

2        Ka. LPPM bertanggung jawab atas proses

penyerahan laporan pengabdian dari pengabdi.

Prosedur 

Perancangan 

Kegiatan

2 Ketentuan Khusus

1        Ketua penelitian wajib menyampaikan laporan

pengabdian pada tanggal yang telah ditetapkan oleh

LPPM YKM, meliputi laporan hasil penelitian hard

copy sebanyak 7 (tujuh) eksamplar dan soft copy,

naskah jurnal/Jurnal yang telah dipublikasikan, dan

laporan keuangan sebanyak 3 (tiga) eksamplar. 

Perancangan 

Laporan
Penyampaian Laporan

2        Penyampaian laporan dapat diwakilkan oleh

anggota pengabdi, setelah ditandangani oleh ketua

dan kelengkapan – kelengkapan administrasi lainnya. 

Penyampaian 

Laporan

Penyampaian Laporan 

Diwakilkan Anggota 

Pengabdi

3        Operator pengabdian kepada masyarakat

melakukan pemeriksaan ulang atas kelengkapan

laporan hasil pengabdian.

Penyampaian 

Laporan 

Diwakilkan 

Anggota Pengabdi

Peneriksaan Ulang

4        Kegiatan pengabdian pada masyarakat harus di

seminarkan atau dipamerkan.
Peneriksaan Ulang

Penyeminaran 

Kegiatan

5        LPPM wajib mencatat dalam buku adminstrasi

pengabdian yang didanai oleh Ditlitabmas, Mandiri,

USM maupun berbagai sumber dana lainnya. 

Penyeminaran 

Kegiatan
Pencatatan

6        Pengiriman laporan pada unsur-unsur terkait

merupakan kewajiban ketua LPPM UKM sesuai dengan 

jadwal yang telah ditentukan 

Pencatatan Pengiriman Laporan

7        Seluruh biaya pengiriman laporan hasil

pengabdian dibebankan pada anggaran LPPM UKM 

Pengiriman 

Laporan
Pembebanan Biaya

8        LPPM akan mengunggah laporan hasil pengabdian

ke internet melalui web maranatha.edu. 
Pembebanan Biaya

Pengunggahan 

Laporan

9        Seluruh isi laporan hasil pengabdian dan berbagai

produknya adalah tanggungjawab tim pengabdi.

Pengunggahan 

Laporan

Pertanggung Jawaban 

Tim

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Proses Pelaporan Hasil 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. 


