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Kata Pengantar

Pertama-tama kami mengucapkan puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa
atas selesainya dokumen Standard Operating Procedure (SOP) yaitu panduan
penyusunan Rencana Pengabdian kepada Masyarakat Panduan ini disusun
sebagal salah satu langkah dan Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma
(Unsurya) dalam meningkatkan mutu pengabdian kepada masyarakat mengacu
pada Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SNPT).

Adanya panduan SOP ini akan membantu dosen dalam perencanaan dan
pelaksanaan pengabdian masyarakat agar dapat dilaksanakan secara efektif,
efisien dan produktif, serta tetap beronentasi pada perbakan mutu secara
berkelanjutan.

Kami mengucapkan terimakasih yang sebesar-besarnya kepada tim penyusun
atas semangat dan upaya mewujudkan penyusunan SOP ini. Semoga bermanfaat
dalam upaya mewujudkan Unsurya sebagai Perguran Tinggi yang Unggul dan
Terkemuka.

Jakarta [() November 2022

Kepala Lembaga Penelitian dan
Pengabian Masyarakat
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Dr. Yohannes Dewanto, ST., MT
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) Halaman : 2 dari 24
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT | S |

Definisi

a. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.

b. Proposal PKM adalah rancangan kegiatan PKM yang memenuhi persyaratan
administratif akademik, teknis yang terukur dan berkelanjutan yang merupakan
dasar untuk melakukankegiatan PKM.

c. Panduan adalah pedoman/acuan dosen dalam membuat dokumen yang terdiri
dari persyaratan pengusul, pedoman proposal, pelaporan kegiatan, monitoring
dan evaluasi hingga template/format dokumen administrasi yang dibutuhkan.

d. Unsurya adalah singkatan dari Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

e. Dekan adalah pimpinan Fakultas di Universitas Dirgantara Marsekal

Suryadarma.

f.  Ka. LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

g. LP2M adalah singkatan dari Unit Pepelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat.

h. Ka. Prodi adalah singkatan dari Ketua Program Studi.
I.  PIC adalah singkatan dari Person in Charge yang merupakan seseorang yang
bertanggung jawab atas sebuah tugas.

2.  Ruang Lingkup
Prosedur ini mencakup kegiatan penerbitan template atau format proposal
PKM yang sesuai dengan program dan skema yang dituju sampai dengan
pengarsipan proposal

3. Acuan
a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.
a. Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.
b. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) Halaman - 3 dari 24 i
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT | ) - ]
4. Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan agar proses penyusunan proposal
penelitian di lingkungan Unsurya berjalan efektif, efisien dan berkelanjutan, serta
menghasilkan proposal berkualitas yang memenuhi standar mutu internal bidang
PKM yang telah ditetapkan.

5. Wewenang dan Tanggung Jawab

a. Dekan bertanggung jawab untuk menandatangani lembar pengesahan
proposal.

b. Ka. LP2M bertanggung jawab untuk membuat template atau format proposal
PKM yang tertuang di dalam dokumen Panduan Internal Pengabdian kepada
Masyarakat Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma bersama Staff
LP2M serta melakukan verifikasi kesesulan proposal dengan peta jalan
pengabdian di Unsurya dan memverifikasi dokumen administrasi yang telah
ditentukan dalam Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

c. Ka. Prodi bertanggung jawab untuk melakukan verifikasi kesesuaian proposal
dengan petajalan pengabdian di Prodi dan Unsurya serta memverifikasi
dokumen administrasi yang telah ditentukan dalam Panduan Internal Hibah
Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara Marsekal
Suryadarma.

d. Dosen bertanggung jawab untuk membuat proposal PKM yang sesuai
dengan Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas
Dirgantara Marsekal Suryadarma.

e. Staff LP2M bertanggung jawab untuk pengarsipan dokumen proposal PKM
yang diajukan oleh Dosen.

6. Prosedur pelaksanaan
a. LP2M menyediakan template atau format proposal PKM yang tertuang di
dalam dokumen Panduan Internal Hibah Internal Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.
b. Dosen membuat membuat rancangan proposal PKM yang sesuai dengan
Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.
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Tanggal : 17 September 2022

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) .\

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Staff LP2M menerima usulan rancangan proposal PKM dari dosen

Ka. LP2M melakukan verifikasi kesesuaian proposal dengan peta jalan PKM
di Unsurya serta memverifikasi dokumen administrasi yang telah ditentukan
dalam Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas
Dirgantara Marsekal Suryadarma.

Dekan/Ka.Prodi menandatangani lembar pengesahan proposal PKM yang
sudah diverifikasi dan dinilai oleh Ka. LP2M (yang menandatangai lembar
pengesahan adalah atasan langsung dari dosen tersebut)

Dosen mengajukan dan mengirimkan proposal hibah PKM final lengkap
kepada LP2M.

Staff LP2M mengarsipkan dokumen proposal penelitian yang diajukan oleh

Dosen.

Sasaran pelaksanaan
Semua program studi, jurusan/bagian, dan fakultas di lingkungan Unsurya

Diagram Alir
PiC Prosedur
Menandatangan
propasal PEM yang
Dekan sudah diverifikasi dan
dinilal cleh Ka. LF2ZM
&
Memverifikas: kesesuaan
Kﬂ. proposal dengan peta falan
pengabdian santa dokumean
| LP2M administras: yang teish |
ditentukan
|| Menyediakan Panduan [ ] |
internal PKM - ]
Uinversitas Dirgantara
Staff Marsekai Suryadarma Manerima Mengarsipkan
rancangan proposel proposal FEM
LP2M PKM dari dosan dari dosen
N | i




UNIVERSITAS DIRGANTARA Kode/No : 01/SOP - LP2M /2022

MARSEKAL SURYADARMA Tanggal : 17 September 2022
JL PROTOKOL HALIM PERDANA KUSUMA
JAKARTA TIMUR, Telp : (021)8093475 | Revisi  :-

| -
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT ' men = dan 24

- = - - —
| | v 1
| Menandatangan:
Ka | proposal PEKM yang
i sudah diverifikasi dan |
Prod dinilal aleh Ka LP2M

'I Mambuat Proposal PEM

| yang sasual dengan Menginmian dan
Dosen Panduan mema PEM | mengagukan proposal
Universtas Dipantara |——— PHM final
Maseial Suryadarma

9. Dokumentasi
a. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma
b. Lembar Pengesahan
c. Proposal PKM
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STANDAR Stadiaiion - 7 dkaci 34

a.

Definisi

a. Unsurya adalah singkatand dari Univeritas Dirgantara Marsekal Suryadarma

b. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.

c. Ka LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

d. LP2M adalah singkatan dari Unit Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat.

e. Reviewer adalah Pakar pada bidang tertentu untuk melakukan penilaian

proposal (desk evaluation dan pembahasan)
PIC adalah singkatan dari Person in Charge yang merupakan seseorang yang
bertanggung jawab atas sebuah tugas.

2 Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup kegiatan pelaksanaan penilaian (desk evaluation)

proposal PKM sampai dengan pengarsipan dokumen desk evaluation.

3 Acuan

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.

b. Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.
¢ Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.
4 Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan agar proses kegiatan PKM di

lingkungan Unsurya berjalan efeklif, efisien dan berkelanjuatan yang memenuhi
standar penjaminan mutu internal di bidang PKM

5. Wewenang dan Tanggung Jawab

a. Ka. LP2M bertanggung jawab untuk menetapkan jadwal desk evaluation dan
menentukan reviewer yang bertugas.

b. Staff LP2M bertanggung jawab untuk mempersiapkan seluruh dokumen
administrasi untuk menunjang kegiatan desk evaluation.

¢. Reviewer bertanggung jawab untuk melakukan desk evaluation terhadap
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STANDAR —

d.

proposal PKM yang diajukan dan memiliki wewenang untuk menolak

proposal yang tidak layak untuk didanai.

6  Prosedur pelaksanaan
a

Ka. LP2M membuat dan menetapkan jadwal desk evaluation serta
menentukan reviewer yang bertugas.

Staff LP2M mempersiapkan seluruh dokumen administrasi untuk menunjang
kegiatan desk evaluation dan medistribusikannya kepada reviewer.

Reviewer melakukan desk evaluation terhadap proposal PKM yang diajukan
dengan menggunakan form penilaian proposal.

Reviewer menyampaikan hasil penilaian desk evaluation proposal PKM
kepada Staff LP2M.

7. Sasaran pelaksanaan

LP2M dan semua Reviewer di lingkungan Unsurya

8.  Diagram Alir

—

PIC | Prosedur
Muretapkan (adwal Memverifikas: dokumen
Ka. dan menentukan nasil perslaian desk
LPZM | reviewer yang bernugas mﬂm;mﬁ:upm | |
e = v — - — :
Memparuiagsan can - Wrrrvesriti s Qobgmen [
Staaff manaisinbussan mﬂw hasi peniiaian cosa @
LP2M dakuimen adminestras: nmi seononsl evaluation proposal
dorsk evauaton PHM PEM
— - .
v Menyampaikan
: nigsl penilaan
P proposa PKM

b.
C.

9. Dokumentasi
a.

Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma

Form Penilaian Desk Evaluation Proposal PKM

Formv Rekapitulasi Hasil Penilaian Desk Evaluation Proposal PKM
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STANDARD OPERATING PROCEDURE {SOP}I
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Halaman : 10 dan 24

Definisi

a. Unsurya adalah singkatan dari Universitas Digantara Marsekal Suryadarma

b. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.

c. Kontrak dokumen perjanjian kerja antara Ka. LP2M dengan Ketua pelaksana
PKM (mewakili tim pelaksana).

d. Warek | adalah singkatan dari Wakil Rektor Satu yang bertugas membantu
Rektor bidang Akademik, Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat.

e Warek |l adalah singkatan dari Wakil Rektor Dua yang bertugas membantu
Rektor bidang Administrasi umum, Sumber Daya Manusia (SDM), Keuangan

dan Aset.

f.  LP2M adalah singkatan dari Unit Penelitian dan Pengabdian kepada
Masyarakat.

g. Ka LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

h.  Staff LP2M adalah anggota dari LP2M
i.  Ka Biro Keuangan adalah singkatan dari Kepala Biro Keuangan

Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup kegiatan pembutaan draf kontrak PKM,
penandatanganan kontrak PKM sampai dengan pendistribusian kontrak dan
pengarsipan kontrak.

Acuan
a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.

b. Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

c. Renstra Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

d. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.

4.  Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan agar proses kegiatan PKM di
lingkungan Unsurya berjalan efektif dan berkalanjutan yang menghasilkan PKM
yang memenuhi standar penjaminan mutu internal bidang PKM.
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP), =
" PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT | | lalaman: 11 dari 24

e e e

Wewenang dan Tanggung Jawab

a. Warek | bertanggung jawab untuk melakukan verifikasi draft kontrak PKM

b. Ka. LP2M bertanggung jawab untuk menandatangani kontrak PKM mewakili
Unsurya dan cek untuk pencairan dana PKM serta bertanggung jawab untuk
membuat draff Kontrak PKM

¢c. Staff LP2M bertanggung jawab untuk mempersiapkan seluruh dokumen
administrasi untuk menunjang kegiatan penandatangan kontrak PKM

d. Dosen bertanggung jawab untuk menandatangani kontrak PKM mewakili tim
pelaksana.

e. Biro Keuangan bertanggung jawab mencairkan dana PKM tahap 1 kepada
dosen ketua PKM.

Prosedur pelaksanaan

a. Ka.LP2M membuat draff kontrak untuk pelaksanaan PKM

b. Warek | bertanggung jJawab untuk melakukan verifikasi draft kontrak PKM.

c. Warek |l bertanggung jawab untuk mendisposisikan pencairan dana kontrak
PKM.

d. Staff LP2M mempersiapkan seluruh dokumen administrasi yang menunjang
kegiatan penandatanganan kontrak.

e. Dosen dan Ka. LP2M menandatangani kontrak LP2M

Ka. Biro Keuangan mencairkan dana PKM

g.  Staff LP2M mendistribusikan dokumen kontrak kepada dosen ketua PKM dan
mengarsipkan dokumen tersebut.

—

Sasaran pelaksanaan
Biro Keuangan, LP2M dan semua program studi, jurusan/bagian, dan fakultas
di ingkungan Unsurya
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) Halaman : 12 dari 24
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT '

Diagram Alir

Prosedur

Melakukan
verifikasi
draf kontrak
PHEM

T

Disposisi pencairan
dana Komrak PEM

|
4

Menandatangani
pembayaran dan
e Bl B = —] | mosss pembayaran I
PHM tahag 1
Menandatangan
Kontrak PKM
Pemenksaan dan 1
Ka. LP2M Pearsstujusn
kontrak PEM
- -
Mempersiaphkan seluruh Mendistribusikan dokumen
Staﬁ' @ Membuat dokumen administrasi kontrak kepada dosen ketua
| draft kontrak yang menunjang kegiatan PHM dan mengarsipkan Salesal
PEM

g Dokumentasi
a. Dokumen kontrak PKM
b. Kwitansi pencairan dana PKM tahap 1
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STANDAR
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Halaman : 14 dan 24

Definisi

a. Unsurya adalah singkatan dar Universitas Digantara Marsekal Suryadarma

b. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.

c.  Monitoring adalah kegiatan pemantauan atau pengamatan yang berlangsung
selama kegiatan berjalan untuk memastikan dan mengendalikan keserasian
pelaksanaan PKM dengan perencanaan yang telah ditetapkan

d. Dekan adalah pimpinan Fakultas di Universitas Digantara Marsekal

Suryadarma

e. LP2M adalah singkatan dari Unit Peneltian dan Pengabdian kepada
Masyarakat.

f.  Ka LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

g. PIC adalah singkatan dari Person in Charge yang merupakan seseorang yang
bertanggung jawab atas sebuah tugas.

Ruang Lingkup
Prosedur ini mencakup kegiatan penerbitan surat tugas PKM sampai dengan
pengarsipan dokumen laporan kegiatan PKM.

Acuan
e, Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.

f Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

g. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.

Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan agar pelaksanaan PKM di lingkungan
Unsurya berjalan efektif, efisien dan berkelanjutan, serta menghasilkan luaran
PKM yang memenuhi standar penjaminan mutu internal bidang PKM.
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e.

Wewenang dan Tanggung Jawab
4.

Ka. LP2M bertanggung jawab untuk menerbitkan surat tugas pelaksanan
PKM berdasarkan kontrak penelitian kepada tim pengabdi dan melakukan
monitoring pelaksanaan PKM.

Staff LP2M bertanggung jawab untuk mempersiapkan seluruh dokumen
administrasi untuk menunjang kegiatan pelaksanaan PKM.

Dosen bertanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan PKM sesuai
dengan kontrak, mengisi logbook serta membuat laporan kemajuan, laporan
akhir, laporan luaran penelitian dan laporan penggunaan dana.

6. Prosedur pelaksanaan
a
b.

Ka. LP2M menerbitkan surat tugas untuk tim pengusul PKM

Staff LP2M mempersiapkan seluruh dokumen administrasi yang menunjang
kegiatan pelaksanaan PKM.

Dosen melaksanakan PKM sesuai dengan panduan hibah internal penelitian
dan pengabdian kepada masyarakat di lingkungan Unsurya, termasuk
membuat logbook, laporankemajuan, laporan akhir, laporan luaran PKM dan
laporan penggunaan dana.

Ka. LP2M melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan PKM
bersama tim reviewer.

Staff LP2M mengarsipkan seluruh dokumen pelaksanaan PKM.

7. Sasaran pelaksanaan

LP2M dan semua program studi, jurusan/bagian, dan fakultas di lingkungan

Unsurya.
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1 Halaman - 16 dan 24

8. Diagram Alir

PIC

~ Prosedur

Melpsanakan PEM sesual dengan
panduan membuat Logbook, Lapomn
Kemajuan, Laporan Akhir, Luaran PYM
dan Laporan Penggunaan Anggaran

Manerptian surat
| Ka. LP2M @— k0w pelskasrmsn

Staff
LP2ZM

L J

Mermpe s aphan salurh
dokumen administrasi
yang menunjang kegiatan
peinksanasn PEM

9 Dokumentasi
Panduan Hibah Internal Penelitian dan Pengabdian kepada

"o 0o0o0ocwn

Surat tugas

Template Logbook

Template Penggunaan Anggaran
Template Laporan Kemajuan
Template Laporan Akhir
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STANDAR
MONITORING DAN EVALUASI (MONEV)
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

|  Ppenanggung Jawab | .
No Proses =~ anggal
| = Tanda
1 il tangen e
|1 | Pengendalian Dr. Sungkono, SE, M.Si | Rekior
! 3 Prof Dr. Billy Tunas, | Ketua '
(2 |Femehuan | |00 | semat _
~ Dr. Syamsunasir , S Sos . 17 Oktober
_3__"'"""""“" MM CFrA Worsk1 1"‘" | 2022
P | o Dr Yohannes Dewanto, Ka LP2M | 17 Oktober

ST MT | 2022
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1. Definisi
a. Unsurya adalah singkatan dari Universitas Digantara Marsekal Suryadarma
b. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.
¢. Monev adalah singkatan dari monitoring dan evaluasi yang merupakan
kegiatan untuk menilai pelaksanaan PKM, termasuk menilai capaian
kemajuan berdasarkan instrumen penilaian yang telah ditetapkan.
d. LP2M adalah singkatan dari Unit Penelittan dan Pengabdian kepada

Masyarakat.

e. Ka LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

f.  Staff LP2M adalah anggota dari LP2M

g. Reviewer adalah petugas yang ditunjuk oleh Kepala LP2M untuk menilai dan
mengkoreksi Pengabdian Kepada Masyarakat

h. Dosen adalah pelaksana Tri Dharma Perguruan Tinggl.

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini mencakup kegiatan penetapan jadwal monev dan pembahasan
laporan kemajuan PKM, pencairan dana tahap 2 sampai dengan pengarsipan
dokumen monev.

3. Acuan
a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.

b.  Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

¢. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.

4  Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan agar proses kegiatan PKM di
lingkungan Unsurya berjalan efektif, efisien dan berkelanjutan, serta menghasilkan
PKM yang memenuhi standar penjaminan mutu internal bidang pengabdian
masyarakat
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Wewenang dan Tanggung Jawab

a. Ka. LP2M bertanggung jawab untuk menetapkan jadwal monev laporan
kemajuan PKM dan menentukan reviewer yang bertugas, menandatangani
lembar pengesahan laporan kemajuan serta memverifikasi hasil monev dan
mengusulkan pencairan dana tahap 2.

b. Staff LP2ZM bertanggung jawab untuk mempersiapkan seluruh dokumen
administrasi untuk menunjang kegiatan monev laporan kemajuan PKM.

¢ Reviewer bertanggung jawab untuk melakukan penilaian terhadap laporan
kemajuan dan memiliki wewenang untuk melakukan evaluasi capaian PKM
yang dilakukan oleh dosen.

d. Dosen bertanggung jawab untuk menyampaikan laporan kemajuan PKM dan
paparannya sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan berdasarkan surat
undangan.

Prosedur pelaksanaan

a. Ka LP2M membuat dan menetapkan jadwal monev laporan kemajuan PKM
serta menentukan reviewer yang bertugas.

b. Staff LP2M mempersiapkan seluruh dokumen administrasi untuk menunjang
kegiatan monev laporan kemajuan PKM dan mendistribusikannya kepada
reviewer dan dosen pengusul

¢. Dosen membuat dan memaparkan laporan kemajuan PKM dihadapan para
reviewer.

d. Reviewer melakukan penilaian dan mengevaluasi capaian terhadap laporan
kemajuan PKM yang dipaparkan oleh dosen pengusul dengan menggunakan
form monev laporan kemajuan PKM.

e. Reviewer menyampaikan hasil monev laporan kemajuan PKM kepada Staff
LP2M.

f Staff LP2M merekap hasil monev laporan kemajuan PKM dari para reviewer
yang ditugaskan dan menyampaikan rekapitulasinya kepada Ka. LP2M.

g. Ka LP2M melakukan verifikasi dokumen rekapitulasi hasil monev laporan
kemajuan PKM.

h. Staff LP2M menyampaikan hasil monev laporan kemajuan PKM kepada dosen
untuk diperbaiki jika ada.

i.  Staff LP2M mengarsipkan dokumen kegiatan monev laporan kemajuan
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7. Sasaran pelaksanaan
Biro Keuangan, LP2M dan semua program studi, jurusan/bagian, dan fakuitas
di lingkungan Unsurya

B Diagram Alir

PIC Prosedur
. Melauan pendasan
Reviewer dan evaluasl capalan | Hr;:z “m::-n
lertadan laporan PEM
— Peigusanaan Money = * ! =
I - Mempaparkan ‘ Menearima hasd
Dosen > Laporan MONEV dan
| Kemajuan PKM | pertaikan |
| — = = + i =
‘ Ka. LP2M MONEV serta menetapkan cuman fekapiu el |
] reviewes yang befugas fiaail MONEY
P - 5= e
| Staff | Memparsiapkan seluruh Malakukan rekapitulasl hasil money dan |
| dokumen adrminmsiras: menyampskan nosd MONEY setelah @
LP2M MONEV diveritkas: dan mengansipkan dokumen i
|

g Dokumentasi

Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat
Jadwal Monev Laporan Kemajuan PKM

Laporan Kemajuan PKM

Form Monev Laporan Kemajuan PKM

Form Rekapitulasi Hasil Monev Laporan Kemajuan PKM
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STANDAR
LAPORAN AKHIR
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

| Penanggung Jawab
| No Proses | T

Tanda | Tanggal

Nama Jabatan | ‘

| | tangan |

|
1 | Pengendalian ‘ Dr. Sungkono, SE., M.Si | Rektor ;;;hmw |
‘2 Persetujuan :ﬂm;énr. o Tuoae; :::: : /!!__’_‘,-;Egktnw |
| ' . Dr. Syamsunasir., S.Sos., | K . |17 Oktober |
| 3 | Pemeriksaan MM, CFrA Warek | ‘ /ﬂh., | 2022 |
‘ Dr. Yohannes Dewanto, ‘ 17 Oktober
[4 Perumusan ST. MT Ka LP2M @y 555 |
\




UNIVERSITAS DIRGANTARA | Kode/No : 06 / SOP - LP2M / 2022 |

N B MARSEKAL SURYADARMA | Tanggal : 17 September 2022 |
SUERE | JI. PROTOKOL HALIM PERDANA KUSUMA ~ —
JAKARTA TIMUR, Telp : (021)8093475 Revisi :-

g A IMUR, Telp:
jsmﬁmxn OPERATING PROCEDURE (SOP),

o |

]

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT | alaman: 22 dan 24

1 Definisi

a. Unsurya adalah singkatan dari Universitas Digantara Marsekal Suryadarma

b. PKM adalah singkatan dari Pengabdian kepada Masyarakat.

c. Laporan adalah pertanggungjawaban tertulis oleh pengabdi kepada LP2M dan
Unsurya

d.  Warek Il adalah singkatan dari Wakil Rektor Dua yang bertugas membantu
Rektor bidang Administrasi Umum, SDM, Keuangan dan Aset.

e. Dekan adalah pmpinan Fakultas di Universitas Digantara Marsekal

Suryadarma

f. LP2M adalah singkatan dari Unit Penelitan dan Pengabdian kepada
Masyarakat.

g. Ka LP2M adalah singkatan dari Kepala Unit Penelitian dan Pengabdian
kepada Masyarakat.

h. Staff LP2M adalah anggota dari LP2M
i Ka Biro Keuangan adalah singkatan dari Kepala Biro Keuangan
. Dosen adalah Dosen adalah pelaksana Tri Dharma Perguruan Tinggi.

2  Ruang Lingkup
Prosedur ini mencakup kegiatan pelaporan akhir PKM sampai pengarsipan
dokumen hasil laporan PKM.

3. Acuan
a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi.

b. Standar Penjaminan Mutu Internal bidang Pengabdian kepada Masyarakat
Universitas Dirgantara Marsekal Suryadarma.

c. Panduan Internal Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Dirgantara
Marsekal Suryadarma.

4. Tujuan

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan pelaksanaan PKM di lingkungan
Unsurya berjalan efektif, efisien dan berkelanjutan, serta menghasilkan laporan
hasil kegiatan PKM yang memenuhi standar penjaminan mutu internal bidang
PKM.,
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'. Halaman : 23 dan 24

5 Wewenang dan Tanggung Jawab

a. Dekan bertanggung jawab untuk menandatangani lembar pengesahan
laporan hasil PKM (Lembar pengesahan bisa ditandatangani oleh pimpinan
diatasnya langsung).

b. Ka. LP2M bertanggung jawab untuk menetapkan jadwal pengumpulan
laporan hasil PKM dan melakukan verifikasi kelengkapan dokumen.

c.  Staff LP2M bertanggung jawab untuk mempersiapkan dan mengumpulkan
seluruh dokumen administrasi untuk menunjang kegiatan pengumpulan
laporan hasil PKM dan membuat Nota untuk pencairan dan tahap 2 dan
membayarkan kepada Ketua PKM.

d. Dosen bertanggung jawab untuk membuat dan melaporkan laporan akhir,
laporan luaran PKM dan laporan penggunaan dana.

e. Biro Keuangan bertanggung jawab mencairkan dana PKM tahap 2 kepada
staff LPPM

6 Prosedur pelaksanaan

a. Ka. LP2M membuat dan menetapkan jadwal pelaporan hasil PKM.

b.  Staff LP2M mempersiapkan seluruh dokumen administrasi untuk menunjang
kegiatan pengumpulan laporan hasil PKM.

¢. Dosen membuat dan melaporkan dokumen laporan akhir, laporan luaran PKM
dan laporan penggunaan dana sesuai dengan panduan internal pengabdian
kepada masyarakat di lingkungan Unsurya.

d. Ka. LP2M melakukan verifikasi kelengkapan dokumen dan menandatangani
lembar pengesahan laporan hasil PKM.

e.  Staff LP2M membuat nota pencairan dana tahap 2 kepada keuangan

f.  Ka. Biro Keuangan mencairkan dana tahap 2 kepada LP2M

g.  Staff LP2M mengirimkan dana tahap 2 kepada ketua PKM

7 Sasaran pelaksanaan
Biro Keuangan, LP2M dan semua program studi, Jurusan/bagian, dan fakultas
di lingkungan Unsurya
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8. Diagram Alir
I PIC | - Prosedur
Merandatangan:
Dekan lermt.ar
‘ pengesanan
| ' I |
Degposins
Warek || | pencairkan dana
- ;
. ¥
Ka. Biro e
Keuangan tahap 2
) Membuat gan melaperkan
Dosen dokurmen loghook laparan Menerima dana
@khir, laporan luaran PEM tahap 2
dan lacoran penaaunaan r Y
i - -
Melaukan verfikast kelengkapan
membual jadwal :
Ka. LP2M ‘ Fptan Wt merancangans lmber
pengesarsan laporan akhir PM |
- - |-
Mempersiapkan sl Membust nota Membayarian dana tahap 2
Staff SoRUMEn ST IVSY A% LUK pecairan dana |l dan mengarsipkan samua Sulimd
LP2M menunjang kegiatan tahap 2 dokumen laporan Akhir PEKM
peraumpuisn iootan skt PrM
9. Dokumentasi
a. Panduan Hibah Internal Pengabdian kepada Masyarakat
b. Logbook
¢. Laporan Keuangan
d. Laporan Hasil PKM
e. Luaran PKM




