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1. TUJUAN 
SOP Pengabdian Masyarakat ini bertujuan untuk menjelaskan prosedur pelaksanaan berbagai 

jenis pengabdian masyarakat dengan pendekatan yang bersifat mendidik dan memberdayakan 

yang terpadu sesuai dengan kondisi masyarakat sasaran yang diselenggarakan oleh LPPM 

STIDKI Ar Rahmah Surabaya. 

 

2. RUANG LINGKUP 
• Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana PKM STIDKI Ar 

Rahmah Surabaya 

• Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana Hibah Diktis Kemenag RI 

• Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana Kemitraan 

• Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana Mandiri (Swadana) 

 

3. DEFINISI 
Dana DIPA adalah hibah dari Kementerian Keuangan. Dana Hibah adalah pemberian yang 

dilakukan oleh sebuah pihak atau seseorang kepada pihak lain yang dilakukan ketika masih hidup 

dan pelaksanaan pembagiannya dilakukan pada waktu penghibah masih hidup juga. 

 

4. PENGGUNA 
• LPPM STIDKI Ar Rahmah Surabaya 

• Dosen 

• Mahasiswa 

• Mitra 

 

5. PROSEDUR 
5.1. Uraian Prosedur Kegiatan 

5.1.1. Uraian Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana PKM STIDKI Ar 

Rahmah Surabaya 

5.1.1.1. Penyusunan proposal mengikuti buku panduan PKM LPPM STIDKI Ar 

Rahmah Surabaya 

5.1.1.2. Proposal disusun oleh perorangan atau kelompok dosen dari Jurusan/Prodi 

di lingkungan STIDKI Ar Rahmah Surabaya dengan jumlah tim 2 sampai 5 

dosen 

5.1.1.3. Besarnya anggaran untuk setiap proposal dan jumlah proposal yang didanai 

sesuai dengan besar dana yang dialokasikan oleh STIDKI Ar Rahmah 

Surabaya dalam tahun anggaran. 

5.1.1.4. Proposal yang diajukan dilengkapi dengan lembar pengesahan yang 

ditandatangani oleh Ketua Pelaksana dan diketahui oleh Ketua Jurusan 

sejumlah 3 eksemplar 

5.1.1.5. Proposal yang masuk ke LPPM diseleksi untuk dinilai oleh Tim Ahli PPM, 

diajukan kepada Ketua untuk disetujui dan disahkan 

5.1.1.6. Proposal yang diterima untuk didanai selanjutnya diseminarkan di LPPM 

bersama kelompok lain dengan pembahas utama Tim Ahli LPPM 

5.1.1.7. Proposal yang telah diseminarkan, diperbarui oleh pelaksana sesuai 

masukan pada saat seminar dan ditandatangani Ketua Pelaksana, diketahui 

Ketua Prodi, dan Kepala LPPM. Selanjutnya digandakan sebanyak minimal 

5 eksemplar (2 eksemplar untuk LPPM, 1 eksemplar untuk Prodi dan 

selebihnya untuk pelaksana) 

5.1.1.8. Proposal yang disetujui dibuatkan Surat Penugasan oleh Kepala LPPM 

maksimal dalam waktu satu (1) minggu 



5.1.1.9. Pelaksanaan program akan dipantau oleh Tim Ahli LPPM sesuai 

dengan jadwal yang telah disepakati 

5.1.1.10. Pelaksana program wajib menyampaikan progress report pada pertengahan 

pelaksanaan program kepada LPPM 

5.1.1.11. Setelah Pelaksanaan PKM selesai, tim pelaksana wajib melaksanakan 

seminar hasil kegiatannya di LPPM sesuai jadwal yang telah ditentukan 

5.1.1.12 Pelaksana PKM wajib menyusun laporan hasil kegiatan sesuai dengan hasil 

seminar dan format laporan hasil yang ada pada buku panduan LPPM 

STIDKI Ar Rahmah Surabaya dengan ditandatangani oleh pelaksana/Ketua 

pelaksana, Kepala LPPM, dan Ketua Prodi. Laporan dilampiri Surat 

Keterangan dari tempat pengabdian yang menerangkan bahwa pengabdian 

kepada masyarakat telah dilaksanakan dengan baik dan lancar 

5.1.1.13 Laporan hasil digandakan sebanyak minimal 5 eksemplar (2 eksemplar untuk 

arsip LPPM, 1 eksemplar untuk arsip Prodi, dan selebihnya untuk 

pelaksana) dalam bentuk; (a) akademik dan (b) executive summary (artikel 

jurnal). 

5.1.1.14. Penyerahan arsip laporan ke Prodi dilakukan oleh pelaksana kegiatan 

5.1.1.15. Laporan keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

5.1.2. Uraian Prosedur Pelaksanaan Pengabdian Kepada Masyarakat Dana Hibah Kemenag 

Prodi di lingkungan STIDKI Ar Rahmah Surabaya 

5.1.2.1. Penyusunan proposal mengikuti buku panduan PKM LPPM STIDKI Ar 

Rahmah Surabaya 

5.1.2.2. Proposal disusun oleh kelompok dosen dari Jurusan/Prodi di lingkungan 

STIDKI Ar Rahmah Surabaya dengan jumlah tim 3 sampai 5 dosen. 

5.1.2.3 Besarnya anggaran untuk setiap proposal dan jumlah proposal yang didanai 

sesuai dengan besar dana yang dialokasikan oleh Kemenag dalam tahun 

anggaran. 

5.1.2.4. Proposal yang diajukan dilengkapi dengan lembar pengesahan yang 

ditandatangani oleh Ketua Pelaksana dan diketahui oleh Ketua 

Jurusan/Prodi sejumlah 3 eksemplar. 

5.1.2.5. Proposal yang masuk ke Prodi diseleksi oleh tim Prodi bekerja sama dengan 

Tim Ahli LPPM, selanjutnya hasil disetujuai dan disahkan oleh Ketua. 

5.1.2.6. Proposal yang diterima untuk didanai selanjutnya diseminarkan di Jurusan 

bersama kelompok lain dengan pembahas tim dari Prodi dan tim ahli LPPM. 

5.1.2.7. Proposal yang telah diseminarkan, diperbarui oleh pelaksana sesuai 

masukan pada saat seminar dan ditandatangani Ketua Pelaksana, diketahui 

Ketua Prodi, dan Ketua. Selanjutnya digandakan sebanyak minimal 7 

eksemplar (2 eksemplar untuk Jurusan, 1 eksemplar laporan pada LPPM, 1 

eksemplar untuk Kemenag, dan selebihnya untuk pelaksana). 

5.1.2.8. Proposal yang disetujui dibuatkan Surat Penugasan oleh Ketua Prodi. 

5.1.2.9. Pelaksanaan program akan dipantau oleh Tim Prodi sesuai dengan jadwal 

yang telah disepakati. 

5.1.2.13. Pelaksana program wajib menyampaikan progress report pada pertengahan 

pelaksanaan program kepada Ketua. 

5.1.2.11. Setelah Pelaksanaan PKM selesai, tim pelaksana wajib melaksanakan 

seminar hasil kegiatannya di Prodi dengan penelis tim Prodi dan tim ahli 

LPPM sesuai jadwal yang telah ditentukan. 

5.1.2.12. Pelaksana PKM wajib menyusun laporan hasil kegiatan sesuai dengan hasil 

seminar dan format laporan hasil yang ada pada buku panduan LPPM 

STIDKI Ar Rahmah Surabaya dengan ditandatangani oleh pelaksana/Ketua 

pelaksana, Ketua Prodi, dan Ketua STIDKI Ar Rahmah. Laporan dilampiri 

Surat Keterangan dari tempat pengabdian yang menerangkan bahwa 

pengabdian kepada masyarakat telah dilaksanakan dengan baik dan lancar. 



5.1.2.13. Laporan hasil digandakan sebanyak minimal 6 eksemplar (2 eksemplar 

untuk arsip Prodi, 1 eksemplar untuk LPPM, 1 eksemplar untuk arsip 

Perpustakaan STIDKI Ar Rahmah, dan selebihnya untuk pelaksana) dalam 

bentuk; (a) laporan akademik dan (b) executive summary (artikel jurnal). 

5.1.2.14. Penyerahan arsip laporan ke Jurusan/Prodi dilakukan oleh pelaksana 

kegiatan. 

5.1.2.15. Laporan keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

 

 

6. REFERENSI 
• Renstra STIDKI Ar Rahmah Surabaya 

• Renstra LPPM STIDKI Ar Rahmah Surabaya 

• Dokumen hasil evaluasi dan rapat kerja LPPM STIDKI Ar Rahmah Surabaya 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. ALUR KERJA 
 

 

 

No 

 

 

Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Tim 

Dosen 

(3-5 

orang) 

Tim 

Ahli 

PPM 

 

Rek 

tor 

Ketua 

Pelak 

sana 

 

Kepa 

la PPM 

Pelak 

Sana 

Pro 

gram 

 Sya 

Rat/Ke 

leng 

kap 
an 

 

Wak 

tu 

 

Out 

put 

1 Menyusun 

proposal dengan 

mengikuti buku 

panduan PKM 

LPPM STIDKI 

Ar Rahmah 

Surabaya 

       Besar 

angga 

ran pro 

posal 

sesuai 

deng 

an 
RKA 

KL 

 Propo 

sal 

2 Ketua Pelaksana 

dan diketahui oleh 

Ketua Prodi 

menandatangani 

lembar 

pengesahan 

proposal 

      Jum 

lah pro 

posal 3 

eksem 

plar 

 Lem 

bar 

penge 

sahan 

3 Tim Ahli LPPM 

menilai dan 

menyeleksi 

proposal yang 
masuk ke LPPM 

         Hasil 

penila 

ian 

propo 
sal 

4 LPPM mengajukan 
pada ketua STIDKI 
Ar Rahmah 

            

 

5 Ketua 

menyetujui dan 
mengesahkan 

         SK 

Ketua 

6 Seminar Proposal 

yang diterima di 

LPPM bersama 

kelompok lain 

dalam 

pembahasan 

utama Tim Ahli 
LPPM 

         Propo 

Sal 

7 Proposal yang 

telah 

diseminarkan, 

diper 

barui oleh 

pelaksana sesuai 

masukan pada 
saat seminar 

      Prop 

osal 

mini 

mal 

5 eks 

 Propo 

sal 

8 Proposal yang 

disetujui 

dibuatkan Surat 

Penugasan oleh 
Kepala LPPM 

      1 

ming 

gu 

Propo 

sal 

9 Pelaksanaan 

program akan 

dipantau oleh Tim 

Ahli LPPM sesuai 
dengan jadwal 

         Jadwal 

peman 

tauan 



6 

 

 

 
 yang telah 

disepakati 

          

10 Pelaksana 

program wajib 

menyampaikan 

progress report 

pada pertengahan 

pelaksanaan 

program kepada 

LPPM 

         Progre 

ss 

report 

11 Tim pelaksana 

menseminarkan 

hasil kegiatannya 

di LPPM sesuai 

jadwal yang telah 
ditentukan 

         

12 Pelaksana PKM 

wajib menyusun 

laporan hasil 

kegiatan sesuai 

dengan hasil 

seminar dan 

format laporan 

hasil yang ada 

pada buku 

panduan PPM 

STIDKI Ar 

Rahmah Surabaya 

dengan 

ditandatangani 

oleh 

pelaksana/Ketua 

Pelaksana, Kepala 

PPM, dan Ketua 

Prodi 

       Lapo ran 
5 ekse 
mplar. 
Lapo ran 
dilam piri 
Surat 
Keter 
angan 
telah 
melak 
ukan 
pengab 
dian dari 
masy 
arakat 
setem 
pat 

 Lapor 

an 

hasil 

kegia 

tan 

13 Penyerahan arsip 

laporan ke Prodi 

dilakukan oleh 

pelaksana 
kegiatan 

         Arsip 

14 Menyusun 

laporan keuangan 

sesuai dengan 
ketentuan yang 

berlaku 

         Lapor 

an 

keua 

ngan 

 


