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 STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR Distribusi 

PELAPORAN  

HASIL PENGABDIAN  

KEPADA MASYARAKAT 

1. Wakil Rektor I  

2. LPPM UNR 

3. Dekan dan jajaran 

4. Dosen UNR 

 
1. Tujuan 

a. Mengatur dan menjamin pelaksanaan  setiap  satuan  kegiatan  pengabdian kepada masyarakat 

dilingkungan Universitas Ngurah Rai dapat diselesaikan  sesuai  rencana/jadwal  yang  

tertuang  dalam  kontrak  pelaksanaan. 

b. Untuk  memastikan  bahwa  target/hasil  dan  luaran    dalam  pelaksanaan  setiap  satuan 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat dapat dipertanggungjawabkan dan berjalan dan 

sesuai dengan standar hasil pengabdian  kepada masyarakat Universitas Ngurah Rai. 

 

2. Ruang Lingkup 

a. Standar Operasional Prosedur (SOP) ini berlaku sebagai pedoman bagi dosen strata 1 (S1) 

dan Dosen Program Pascasarjana, serta Mahasiswa disemua Konsentrasi Keilmuan 

dilingkungan Universitas Ngurah Rai  

b. Pelaporan Hasil Pengabdian kepada masyarakat merupakan rangkaian dalam proses kegiatan 

pengabdian masyarakat di Universitas Ngurah Rai  

c. Pelaporan Hasil Pengabdian dinilai oleh tim reviewer internal yang tediri dari: 

 Laporan hasil pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat berdasarkan dalam 

daftar judul yang telah diusulkan oleh Pascasarjana/Fakultas/Program Studi dan telah 

ditandatangani oleh Direktur Pasarjana, Dekan, Ketua Program Studi dengan 

membubuhkan tanda tangan dan cap pada proposal pengabdian kepada masyarakat  

 Laporan pelaksanaan kegiatan diajukan sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan 

 Laporam pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat disesuaikan dengan 

format dan sistematika yang telah ditentukan oleh LPPM Universitas Ngurah Rai.  

d.  Hasil Laporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat termasuk Pertanggungjawaban  

administrasi  kegiatan  pengabdian  kepada  masyarakat  meliputi luaran, keuangan dan 

publikasi. 

 

3. Definisi 

Laporan Hasil Pengabdian kepada masyarakat adalah salah satu bentuk 

pertanggungjawaban terhadap penerapan ilmu baik secara Teoritis, Konseptual, Empirik, 

Metodologik atau model untuk mengatasi atau memecahkan masalah-masalah 

kemasyarakatan.  

 

4. Referensi 

a. Manual Mutu Penelitian UNR  

b. Kalender akademik 

 

5. Penanggung Jawab 

Ketua LPPM UNR bertanggung jawab penuh atas terselenggaranya seluruh rangkaian kegiatan 

yang tercakup dalam SOP ini. 

 

6. Prosedur 

a. LPPM  menginformasikan  kepada  tim  pelaksana  kegiatan  pengabdian kepada masyarakat  

tentang  jadwal  penyerahan  laporan  final kegiatan pengabdian kepada masyarakat 
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b. LPPM meyusun jadwal penyerahan hardcopy Laporan penelitian yang selanjutnya 

dikonversikan dalam bentuk soft file  

c. LPPM  menerima  dan  merekapitulasi  laporan  final  kegiatan pengabdian kepada masyarakat 

d. Memberikan peringatan kepada peneliti yang belum menyerahkan laporan kegiatan pengabdian 

kepada masyarakat 

e. Memberikan kendali/checklist kepada tim pelasana yang belum menyerahkan laporan kegiatan 

f. LPPM mengarsipkan  semua  dokumen  laporan  final  kegiatan  pengabdian kepada masyarakat 

dengan baik dan aman. 

 

7. Dokumen Terkait 

a. Formulir Sistematika Laporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat  

b. Formulir Penilaian Laporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat 

c. Formulir daftar hadir peserta dalam  Laporan Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat 

d. Formulir Monev Kegiatan Pengabdian kepada masyarakat 

 

8. Alur Kerja 

 

 

 



 

 

 

FLOW CHART HER-REGISTRASI MAHASISWA UNIVERSITAS NGURAH RAI 
 

No Kegiatan 
Kasub 

Program 

Biro 

Pengarsipan 

LPPM 

Dosen Pelaksana 

PKM 
Prosedur Baku 

 Kelengkapan  Waktu Output 

1 

LPPM  menginformasikan  kepada  

tim  pelaksana  kegiatan  

pengabdian  kepada masyarakat  

tentang  jadwal  penyerahan  

laporan  final  kegiatan  pengabdian  
kepada masyarakat. 

 

 
 

 

 Pengumuman 

dimasing-

masing Unit 

Fakultas 

2 

LPPM meyusun jadwal penyerahan 

hardcopy Laporan PKM yang 
selanjutnya dikonversikan dalam 

bentuk soft file 

 

 

 

  

Pengumuman 

di Web LPPM 

dan Surat 

Pemberitahuan  

3 

PPM  menerima  dan  

merekapitulasi  laporan  final  
kegiatan  pengabdian kepada 

masyarakat 

   

  

Kartu Kendali  

4 

Memberikan peringatan kepada 

peneliti yang belum menyerahkan 

laporan kegiatan pengabdian 
kepada masyarakat 

 

  

 

 
Surat 

Pemberitahuan  

5 

Memberikan kendali/checklist 

kepada peneliti yang belum 

menyerahkan laporan kegiatan 

 

    Kartu Kendali 

6 

LPPM  mengarsipkan  semua  

dokumen  laporan  final  kegiatan  

pengabdian  kepada masyarakat 

dengan baik dan aman. 

 

    Arsip Data  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 


