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	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin proses pengabdian kepada masyarakat mulai usulan/proposal  sampai penyerahan laporan  pengabdian kepada masyarakat terlaksana dengan baik, lancar dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

	2. Ruang Lingkup
	Semua kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan dosen tetap Sekolah Tinggi Ilmu Hukum Muhammadiyah Asahan.

	3. Definisi Istilah
	a. Pengabdian kepada masyarakat  adalah kegiatan yang dilakukan oleh dosen berdasarkan kerja sama antara STIHMA dengan institusi/instansi lain

b. Dosen tetap adalah tenaga edukatif yang berstatus karyawan STIHMA dan PNS yang di perbantukan (dpk) pada STIHMA 
c. Institusi atau instansi lain adalah organisasi atau lembaga di luar STIHMA. 

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum

Semua dosen tetap yang ingin mengajukan kegiatan pengabdian kepada masyarakat harus membuat usulan/proposal untuk di usulkan kepada lembaga atau instansi lain melalui Pusat Pengabdian Kepada Masyarakat dan Pengabdian kepada Masyarakat (P3M).
b. Ketentuan Khusus
Hal-hal yang bersifat yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.
c. Prosedur Kerja

1) P3M STIHMA menyampaikan informasi Pengabdian Kepada Masyarakat kepada dosen (melalui website P3M dan pengumumn di Prodi)

2) Dosen mendaftarkan judul Pengabdian Kepada Masyarakat kepada P3M sesuai pengumuman, panduan dan ketentuan dari P3M STIHMA. 

3) Dosen menyusun dan  menyerahkan proposal Pengabdian Kepada Masyarakat  ke P3M STIHMA.

4)  P3M menyeleksi usulan/ proposal Pengabdian Kepada Masyarakat berdasarkan waktu yang ditentukan oleh P3M dalam periode tertentu sesuai jenis pengabdian kepada masyarakat dan menyerahkan usulan /proposal kepada Tim Reviewer untuk dinilai.

5) Tim Reviewer menilai proposal penelitian dosen dan selanjutnya menyerahkan kembali proposal yang telah dinilai kepada P3M.

6) P3M mengembalikan proposal yang telah dinilai oleh Tim Reviewer kepada dosen pengusul untuk diperbaiki sesuai dengan saran Reviewer.

7) Dosen memperbaiki proposal sesuai dengan saran reviewer dan menyerahkannya kembali ke P3M. 

8) P3M memfasilitasi dosen untuk mengunggah (up load) proposal Pengabdian Kepada Masyarakat ke website DP2M Dikti.

9) P3M mengumumkan proposal penerima biaya Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai pengumuman DP2M Dikti. 

10) P3M memfasilitasi kontrak kerja dengan dosen penerima biaya Pengabdian Kepada Masyarakat.

11) Dosen melaksanakan Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. 

12) Dosen menyerahkan laporan kemajuan pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat kepada P3M..

13) P3M melakukan monev terhadap pelaksaan Pengabdian Kepada Masyarakat yang dilakukan oleh dosen.

14) Dosen menyelesaikan pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai jadwal yang telah ditentukan.

15) Dosen menyerahkan laporan akhir (hardcopy dan softcopy) pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat  kepada  P3M sesuai dengan ketentuan eksemplar yang ditetapkan P3M STIHMA.

	5. Pelaksana SOP
	a. Ketua P3M STIHMA
b. Dosen

	6. Referensi
	a. Peraturan Akademik STIHMA
b. Pedoman Akademik STIHMA
c. Standar Mutu STIHMA
b. Buku Pedoman Pengabdian Kepada Masyarakat  dan Pengabdian kepada Masyarakat

	7. Distribusi
	a. Pimpinan STIHMA
b. Ketua P3M STIHMA 

c. Ketua Pusat Penjaminan Mutu (PPM)

d. Dosen 

	8. Arsip
	a. Surat Kontrak Perjanjian

b. Surat Pernyataan Tidak Plagiat

c. Form Laporan Kemajuan

d. Form Laporan Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat

e. IK Evaluasi Pengabdian Kepada Masyarakat

	9. Lampiran
	a. Surat Kontrak Perjanjian

b. Form Laporan Kemajuan

c. Form Laporan Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat

d. IK evaluasi Pengabdian Kepada Masyarakat


10. Alur Kerja

	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Ketua P3M
	Dosen
	Tim Reviewer
	
	

	1. P3M STIHMA menyampaikan informasi Pengabdian Kepada Masyarakat kepada dosen (melalui website P3M dan pengumumn di Prodi)
	
	
	
	
	

	2. Dosen mendaftarkan judul Pengabdian Kepada Masyarakat kepada P3M sesuai pengumuman, panduan dan ketentuan dari P3M STIHMA. 
	
	
	
	
	

	3. Dosen menyusun dan  menyerahkan proposal Pengabdian Kepada Masyarakat  ke P3M STIHMA.
	
	
	
	
	

	4. P3M menyeleksi  usulan/proposal Pengabdian Kepada Masyarakat berdasarkan waktu yang ditentukan oleh P3M dalam periode tertentu sesuai jenis Pengabdian Kepada Masyarakat dan menyerahkan usulan /proposal kepada Tim  Reviewer untuk dinilai.
	
	
	
	
	

	5. Tim Reviewer menilai proposal Pengabdian Kepada Masyarakat dosen dan selanjutnya menyerahkan kembali proposal yang telah dinilai kepada P3M.
	
	
	
	
	

	6. P3M mengembalikan  proposal yang telah dinilai oleh Tim Reviewer kepada dosen pengusul untuk diperbaiki sesuai dengan saran Reviewer.
	
	
	
	
	

	7. Dosen memperbaiki proposal sesuai dengan saran reviewer dan menyerahkannya kembali ke P3M. 
	
	
	
	
	

	8. P3M memfasilitasi dosen untuk mengunggah (up load) proposal Pengabdian Kepada Masyarakat ke website DP2M Dikti.
	
	
	
	
	

	9. P3M mengumumkan proposal penerima biaya Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai pengumuman DP2M Dikti. 
	
	
	
	
	

	10. P3M memfasilitasi kontrak kerja dengan dosen penerima biaya Pengabdian Kepada Masyarakat.
	
	
	
	
	

	11. Dosen melaksanakan Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. 
	
	
	
	
	

	12. Dosen menyerahkan laporan kemajuan pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat kepada P3M.
	
	
	
	
	

	13. P3M melakukan monev terhadap pelaksaan Pengabdian Kepada Masyarakat yang dilakukan oleh dosen.
	
	
	
	
	

	14. Dosen menyelesaikan pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat sesuai jadwal yang telah ditentukan.
	
	
	
	
	

	15. Dosen menyerahkan laporan akhir (hardcopy dan softcopy) pelaksanaan kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat  kepada  P3M sesuai dengan ketentua eksemplar yang ditetapkan P3M STIHMA.
	
	
	
	
	


1





1





2





2





3





3





4





4





5





5





6





6





7





7





8





8





9





10





10





11





12





12





13





13





14





15





15








162

