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Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 51
tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kemenristekdikti (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2082)
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Operating Procedure (SOP) Administrasi Pemerintahan

Peraturan Rektor Universitas Bengkulu No. 45 tahun 2016 tentang Pedoman Pembentukan
Naskah Dinas di Lingkungan Universitas Bengkulu
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2. Surat Keterangan

8. Persyaratan I1SO 9001 :2015
‘ ~_ Keterkaitan e o Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penerimaan Proposal Pengabdlan Kepada Masyarakat Pembmaan 1. Komputer
2. SOP Penerimaan Laporan Akhir Pengabdian Kepada Masyarakat Pembinaan 2. ATK
3. Printer
‘ ____ Peringatan T _ Pencatatan dan Pendataan
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SOP PENERIMAAN PROPOSAL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator | Staff Data dan| Reviewer
Ketua Sekretari len kt
u ekretaris Tata Usaha Program Internal Kelenghapin Walin Quitput
Mengumumbkan Pelaksanaan Penerimaan - . .
. ) N Pengumuman . Surat Pengumumam [Dikirimkan ke Masing-Masing
l Propo;al Pengabidian Kepads Menyambat L') Penerimaan Proposal 1 Hladl beserta Panduan Fakultas
Pembinaan ‘
Penerimaan Proposal Pengabdian Kepada .-
2 [Masyarakat Pembinaan melalui website Proposal 1 Bulan Berkas Proposal diunggah ke prisma2.unib.ac.id
prisma2.unib.ac.id |
Rekap Data Proposal Pengabdian Kepada - ; Rekap Data Proposal
3 Masyarakat Pembinaan yang masuk . R e Diterima
4 Menentukan Reviewer Penilai Proposal ) ‘ Lampiran SK Reviewer 1 Jam Daftar Reviewer Dipilih Berdasarkan Bidang
Pengabdian Kepada Masyarakat Pembinaan =1 Internal Terpilih Ilmu
Membuat Surat Tugas Reviewer Seleksi v TR -
5 |Penerimaan Pengabdian Kepada Masyarakat Daftar Reviewer Terpilih |30 Menit i
. Reviewer
Pembinaan i
6 Mex.lyx.apkan Form Pelmlaxan beserta Panduan Form Penilaian 5 Menit Berkas Penilaian Standar Penilaian Disesuaikan
Penilaian Untuk Reviewer dengan Panduan
il
!
7 Menilai Proposal Pengabdian Kepada { Berkas Penilaian beserta 1 Mingeu Hasil Penilaian dan
Masyarakat Pembinaan Surat Tugas €8 IData Revisi
Menginput Hasil Penilaian dari Reviewer L “ . - . . .
8 Sekalijgus Melakuikem Peranglcingan » S Hasil Penilaian 1 Hari Hasil Perangkingan
|
_— " | Pengumuman .y G
9 I:/Ienge}uarkan Surat Pengumuman Hasil ( l\ . ] Sura-t }"engmjnuman | Hari Propsal yang Ludos Sura.t dikirim ke masing
Seleksi Hasil Seleksi Seleksi masing Fakultas




SOP PENANDATANGANAN KONTRAK PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan . Koordi ff D ..
B Ketua Sekretaris oordinator stail Dia dan Peneliti Kelengkapan | Waktu Output
Tata Usaha Program
1 |Membuat Draf Kontrak Draf Kontrak 2 Jam Draf Kontrak
é

Mengajukan Draf Kontrak I i { I 1‘

Kepada Sekretaris <1 . Memberikan
2 . ., ;
“  [Pengabdian Kepada I Draf Eoutrelk Y Hlad Draf Kpnirals Koreksi-Koreksi

Masyarakat '
3 Mencetak Kontrak L g ,‘E — Kontrak 1 Hari Kontrak

Vi Sudah Bisa
4 JPenandatanganan Kontrak < ) : Kontrak 1 Jam Kontrak Diserahkan ke
Pengabdi




SOP PENERIMAAN LAPORAN KEMAJUAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator Staff Data dan
K i Kel n akt (0] t
etua Sekretaris Tata Usaha Program elengkapa Waktu utpu
Penerimaan Laporan
1 JKemajuan Pengabdian Kepada Laporan Kemajuan 3 Bulan Laporan Kemajuan
Masyarakat Pembinaan |
Input Data Laporan Kemajuan .
2 |Pengabdian Kepada Laporan Kemajuan 5 Menit Rekag DefolLaport
; T Kemajuan
Masyarakat Pembinaan |
§
{ Laporan Kemajuan
3 Membubuhkan Paraf . beserta Proposal | Hari Laporan Kemajuan
"~ |Sekretaris Pengabdian E 1 Pengabdian Kepada vang Sudah di Paraf
) ‘: Masyarakat Pembinaan
|
;
Mengesahkan Laporan ) ) \ Sudah Bisa
4 [Kemajuan Pengabdian Kepada ( ) T = Laporan Kemajuan 2 Hari Laporan Kemajuan  |Dikembalikan ke
Masyarakat Pembinaan Pengabdi




SOP MONITORING DAN EVALUASI DESK PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator Staff Data Reviewer
Ket kretaris Kelengkapan Waktu Output
u - ! Tata Usaha | dan Program| Internal SRRy i utpe
Mengumumkan Pelaksapaan Pengmman ! Dikirimkan
Monitoring dan Evaluasi Desk — - Monitoring dan ; Surat 5
1 . > 2 . 1 Hari kepada Seluruh
Pengabdian Kepada Masyarakat Evaluasi Desk Pengumumam
. : Peserta
Pembinaan : Pengabdian
!
Menentukan Reviewer Penilai ’ S S—
Monitoring dan Evaluasi Desk i Lampiran SK . Daftar Reviewer | - PO
2 ; . 1 Hari i3 Direview oleh
Pengabdian Kepada Masyarakat Reviewer Internal Terpilih .
: Dua Reviewer
Pembinaan
Membuat Surat Tugas Reviewer \ Dipilih
Monitoring dan Evaluasi Desk L Daftar Reviewer - : Surat Tugas P
3 . ’ o 5 Menit . Berdasarkan
Pengabdian Kepada Masyarakat | Terpilih Reviewer .
R | Bidang [lmu
Pembinaan |
Membuat Jadwal Monitoring V, Surat Tugas Jadwal
4 |dan Evaluasi Desk untuk i{eviewef 3 Jam Monitoring dan
Reviewer dan Peserta I Evaluasi
( ,
Menyiapkan Form Penilaian A Standar Penilaian
6 |beserta Panduan Penilaian Form Penilaian 5 Menit Berkas Penilaian jDisesuaikan
Untuk Reviewer J dengan Panduan
— |
Meelalaikan Mantiotog dan L1 Berkas Penilaian _ |Hasil Penilaian
7 |Evaluasi Desk Pengabdian eseta Sotat Tuga 15 Menit dan Data Revisi
Kepada Masyarakat Pembinaan | s urat tugas ¢
Menginput Hasil Penilaian dari 2 - , ; i : Data Hasil
8 Reviewer (_) Hasil Penilaian 1 Hari Penilaian




SOP SEMINAR HASIL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator | Staff Data dan | Reviewer
K kretari Kel Wakt t
etua Sekretaris Tata Usaha Progri S elengkapan aktu Outpu
Mengumumkan Pelaksanaan Seminar P Surat Dikirimkan
1 |Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat D T 'eng.umumaljn 1 Hari - kepada Seluruh
. : Seminar Hasil Pengumumam
Pembinaan Peserta
Megentukan Rewewer Penilai Seminar | — . Daftar Reviewer Sgtu .Tudu]
2 [JHasil Pengabdian Kepada Masyarakat : 1 Hari I Direview oleh
. Reviewer Internal Terpilih ;
Pembinaan T Dua Reviewer
. | -
Membuat Sufat Tugas Rev1cwer | Daftar Reviewer - Surat Tugas Dipilih
3 |Seminar Hasil Pengabdian Kepada Terpilih 5 Menit Reviewer Berdasarkan
Masyarakat Pembinaan & erpt Bidang [lmu
\i,’
Membuat Jadwal Seminar Hasil untuk Surat Tugas Jadwal
4 . p 3 Jam
Reviewer dan Peserta . Reviewer Pemaparan
. o i Standar Penilaian
6 Msngieplan ,FOfT“ TRl bgserta Form Penilaian 5 Menit Berkas Penilaian{Disesuaikan
Panduan Penilaian Untuk Reviewer
dengan Panduan
Menilai Pemaparan Seminar Hasil j Berkas Penilaian Hasil Penilaian
7 |Pengabdian Kepada Masyarakat 2 beserta Surat 15 Menit
5 dan Masukan
Pembinaan Tugas
3 Mengmpm Data Hasil Pemaparan Q’ P Hasil Penilaian | Hari Data‘l H?Sl]
Seminar Hasil Review




SOP PENERIMAAN LAPORAN AKHIR PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT PEMBINAAN

Pelaksana Mutu Baku Ket
No Kegiatan Koordinator | Staff Data dan
K kretari Kel ki
etua Sekretaris Tata Usaha Program elengkapan Waktu Output
Penerimaan Laporan
1 Akhir Pengabdian Kepada Laporan Akhir 6 Bulan Laporan Akhir
Masyarakat Pembinaan
V
Input Data Laporan Akhir i
2 |Pengabdian Kepada i Laporan Akhir 5 Menit Rd\? Data Laporan
Masyarakat Pembinaan :
i Laporan Akhir beserta Jika Belum
3 Membubuhkan Paraf E ) Laporan Kemajuan | Hari Laporan Akhir yang  |Lengkap maka
Sekretaris Pengabdian Pengabdian Kepada an Sudah di Paraf Dikembalikan
‘ Masyarakat Pembinaan kepada Pengabdi
| Surat Keterangan
N Telah Selesai
i Mengeluarkan Surat ( ){L ) » Laporan Akhir yang Sudah| 30 Menit Midlakiba
Keterangan ) h di Paraf . Plrigalsdiat
Pembinaan




