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TUJUAN 

Standar Operasional Prosedur (SOP) proses pengajuan permohonan surat tugas kegiatan 

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat dimaksudkan untuk memudahkan dosen/tenaga 

kependidikan dalam ketertiban administrasi pembuatan surat tugas agar berjalan dengan baik 

sesuai prosedural dan untuk memudahkan dalam penyusunan data pelaporan kinerja 

dosen/tenaga kependidikan Universitas Muhammadiyah Sukabumi di bidang penelitian dan 

pengabdian kepada masyarakat serta publikasi. 

 

RUANG LINGKUP  

Ruang lingkup SOP ini berkaitan dengan tata cara pembuatan dan penerbitan surat tugas oleh 

Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas Muhammadiyah Sukabumi 

(LPPM-UMMI) bagi dosen/tenaga kependidikan Universitas Muhammadiyah Sukabumi yang 

akan mengajukan surat tugas sebagai dasar untuk pelaksanaan kegiatan penelitian dan 

pengabdian kepada masyarakat. 

 

DEFINISI 

1. Penelitian adalah kegiatan pengumpulan, pengolahan, analisis, dan penyajian data yang 

dilakukan secara sistematis dan objektif untuk memecahkan suatu persoalan atau menguji 

suatu hipotesis untuk mengembangkan prinsip-prinsip umum yang harus mengarah kepada 

Rencana Induk Riset Nasional (RIRN). 

2. Pengabdian kepada masyarakat adalah suatu kegiatan pelaksanaan pengamalan ilmu 

pengetahuan, teknologi, dan seni budaya langsung pada masyarakat secara kelembagaan 

melalui metode ilmiah dengan mengacu pada Rencana Pembangunan Jangka Panjang 

Nasional (RPJPN) 2005-2025. 

3. Term of References (TOR) atau kerangka acuan kegiatan adalah batasan mengenai gambaran 

tujuan, ruang lingkup dan struktur suatu kegiatan agar sesuai dengan apa yang diharapkan 

dan menjadi acuan atau rambu-rambu bagi pelaksana. 

4. Proposal kegiatan adalah pemikiran atau gagasan dosen/tenaga kependidikan yang 

dituangkan dalam sebuah rancangan kegiatan, misalnya penelitian atau pengabdian kepada 

masyarakat. 
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5. Laporan kemajuan adalah dokumen kendali berbasis jangka waktu tertentu yang sudah 

ditentukan dari kegiatan yang dilakukan. 

6. Laporan akhir adalah bukti keterangan tertulis secara berkala yang diajukan oleh pelaksana 

mengenai pelaksanaan tugas atau hasil kegiatan yang telah dilakukan. 

7. Luaran kegiatan adalah suatu hasil penelitian atau pengabdian kepada masyarakat atau 

pemikiran yang dipublikasikan dalam bentuk jurnal ilmiah (nasional dan internasional), 

HKI, buku monograf, buku referensi, dan atau karya luaran lainnya. 

8. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, 

mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan dan teknologi (iptek) melalui 

pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.  

9. Tenaga kependidikan adalah karyawan atau pegawai yang mengabdikan diri dan diangkat 

untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan. 

10. UMMI adalah Universitas Muhamamdiyah Sukabumi, merupakan universitas yang 

melakukan pelayanan pendidikan pada jalur formal dengan menyelenggarakan pendidikan 

tinggi. 

11. LPPM-UMMI adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat Universitas 

Muhammadiyah Sukabumi yang menerbitkan atau mengeluarkan Surat Tugas kegiatan 

penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

12. Dekan fakultas adalah pejabat yang berwenang menandatangani surat pengajuan dan 

pengesahan untuk pengusul dosen yang mempunyai tugas tambahan sebagai ketua prodi. 

13. Ketua program studi adalah atasan dari dosen yang mengajukan permohonan surat tugas 

untuk penandatanganan surat pengajuan dan pengesahan kegiatan penelitian dan pengabdian 

kepada masyarakat yang akan dilakukan. 

14. Ketua LPPM adalah pejabat yang berwenang dalam melakukan persetujuan pengesahan 

TOR, proposal dan laporan serta penandatangan surat tugas pelaksanaan kegiatan penelitian 

dan pengabdian kepada masyarakat. 

15. Surat tugas adalah bukti penugasan yang diterbitkan oleh LPPM-UMMI untuk dosen/tenaga 

kependidikan dalam melaksanakan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat 

dalam kurun waktu tertentu. 
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RUJUKAN 

1. Undang-Undang Nomor 18 Tahun 2002 tentang Sistem Nasional Penelitian, Pengembangan, 

dan Penerapan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi; 

2. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 

3. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen; 

4. Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2009 tentang Dosen; 

5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 

6. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2007 tentang Rencana Pembangunan 

Jangka Panjang Nasional (RPJPN) 2005-2025; 

7. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2019 tentang Sistem Nasional Ilmu Pengetahuan dan 

Teknologi; 

8. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan 

Pengelolaan Perguruan Tinggi; 

9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 50 Tahun 2014 tentang Sistem Penjaminan 

Mutu Pendidikan Tinggi; 

10. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 20 Tahun 2018 tentang 

Penelitian;  

11. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 38 

Tahun 2019 tentang Prioritas Riset Nasional 2020-2024; 

12. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi; 

13. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor 02/PED/1.0/B/2012 tentang Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah; 

14. Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan Tinggi Muhammadiyah-Perguruan 

Tiggi ‘Aisyiyah (SPMI-PTM/PTA) Edisi 2018; 

15. Standar Sistem Penjaminan Mutu Internal Universitas Muhammadiyah Sukabumi (SPMI-

UMMI) Edisi Tahun 2020; 

16. Rencana Strategis Universitas Muhammadiyah Sukabumi (Renstra-UMMI) Tahun 2012-

2022; 

17. Rencana Induk Pengembangan Universitas Muhammadiyah Sukabumi (Renip-UMMI) 

Tahun 2012-2022. 

18. Panduan Penelitian dan Pengabdian Masyarakat Edisi XIII. 
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GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Surat pengajuan permohonan pembuatan surat tugas dari dosen/tenaga kependidikan 

Universitas Muhammadiyah Sukabumi diajukan kepada ketua LPPM. 

2. Surat pengajuan diajukan kepada ketua LPPM-UMMI dengan melampirkan surat 

permohonan dan draf berupa proposal atau TOR (term of reference) sesuai kegiatan yang 

akan dilakukan dan format yang ditetapkan. 

3. Draf pengajuan yang berbentuk proposal untuk pelaksanaan dengan minimal jangka waktu 3 

(tiga) bulan lama kegiatan dan draf pengajuan berbentuk TOR untuk jangka waktu 

pelaksanaan kurang dari 3 (tiga) bulan lama kegiatan. 

4. Pengesahan draf berkas kegiatan terdiri atas ketua pelaksana diketahui oleh ketua program 

studi (untuk pengusul dosen) dan jika pengusul adalah ketua program studi maka harus 

diketahui oleh dekan serta ketua LPPM-UMMI untuk persetujuan pelaksanaan kegiatan. 

5. Staf LPPM memproses pembuatan surat tugas sesuai pengajuan dan berkas yang 

disampaikan. 

6. Surat tugas dibuat untuk jangka waktu paling lama adalah satu semester (enam bulan) dan 

akan ditinjau ulang setelah dilakukan evaluasi pelaksanaan kegiatan yang dijadwalkan oleh 

LPPM. 

 

KETENTUAN MONITORING DAN EVALUASI (MONEV) KEGIATAN PENELITIAN 

DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

1. Monitoring dan evaluasi (monev) pelaksanaan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada 

masyarakat akan dilakukan paling lambat dua minggu sebelum masa surat tugas berakhir. 

2. Peneliti dan/atau pengabdi wajib menyiapkan laporan kemajuan atau laporan akhir, luaran 

dan dokumentasi kegiatan pada saat pelaksanaan monev berupa hard file dan soft file. 

3. Hasil monev akan menjadi pertimbangan dalam menerbitkan perpanjangan surat tugas (jika 

diperlukan). 

4. Peneliti dan/atau pengabdi yang tidak mengikuti ketentuan tersebut, tidak diperkenankan 

untuk mendapatkan layanan administrasi dari LPPM serta tidak dimasukkan ke data daftar 

kinerja penelitian dan pengabdian Universitas Muhamadiyah Sukabumi. 



5 

 

BAGAN ALUR PENGAJUAN PERMOHONAN SURAT TUGAS 

KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dosen/ 

Tenaga Kependidikan 

Mulai 

Pengajuan Permohonan Surat 

Tugas ke LPPM-UMMI 

1. Surat permohonan 

pembuatan surat tugas 

2. Draf proposal atau TOR 

kegiatan 

Staf LPPM-

UMMI 

Pengecekan surat 

permohonan dan berkas  

1. Surat permohonan dan draf proposal 

atau TOR sesuai kegiatan yang diajukan 

2. Pengajuan proposal kegiatan minimal 3 

(tiga) bulan 

3. Pengajuan TOR kegiatan kurang dari 3 

(tiga) bulan 

Sekretaris dan Ketua 

LPPM-UMMI 

Verifikasi dan Penerbitan 

Surat Tugas Surat tugas kegiatan penelitian atau 

pengabdian yang telah diverifikasi 

dan ditanda tangani oleh ketua 

LPPM 

Selesai 
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TEMPLAT SURAT PENGAJUAN PERMOHONAN SURAT TUGAS 

KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

 

Yth. 

Ketua Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

Universitas Muhamammadiyah Sukabumi 

di tempat 

 

 

Sehubungan dengan akan dilaksanakannya kegiatan penelitian/pengabdian kepada masyarakat*, 

maka melalui surat ini saya/kami*, 

No. Nama NIP/NIDN Program 

Studi/Fakultas 

Jabatan 

Fungsional/Golongan 

Jabatan 

1     Ketua 

2     Anggota 

Dst.     Anggota 

 

memohon untuk diberikan surat tugas pelaksanaan kegiatan penelitian/pengabdian kepada 

masyarakat* dengan rincian sebagai berikut 

Judul Kegiatan : …………………………………………………………………………….. 

Lokasi Kegiatan : …………………………………………………………………………….. 

Lama Kegiatan : …………………………………………………………………………….. 

Biaya Kegiatan : …………………………………………………………………………….. 

Sumber Biaya : …………………………………………………………………………….. 
 

Sebagai bahan pertimbangan, bersama ini saya/kami* lampirkan TOR/proposal kegiatan*. 

Demikian surat permohonan ini saya/kami* buat. Atas perhatian dan kesediaannya, saya/kami* 

ucapkan terima kasih. 

 

Mengetahui: 
Ketua Program Studi ……/Dekan Fakultas ……* 

 
 
 
 
 

(Nama Lengkap dan Gelar) 
NIP. 

Hormat Saya, 
Ketua Pelaksana Kegiatan 

 
 
 
 
 

(Nama Lengkap dan Gelar) 
NIDN. 

 

*) Pilih salah satu 

Lampiran 1 
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TEMPLAT TOR 

KEGIATAN PENELITIAN/PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT* 
 

Nama Kegiatan  

Latar Belakang  

Maksud dan Tujuan  

Judul Kegiatan   

Peserta atau Sasaran  

Target Pencapaian  

Indikator Capaian  

Waktu Kegiatan  

Jadwal Kegiatan  

Pelaksana  

Anggaran Biaya  

Sumber Biaya  

 

Demikian TOR ini disusun sebagai panduan pelaksanaan kegiatan. 

 

Mengetahui: 

Ketua Program Studi ……/Dekan Fakultas ……* 

Tanda tangan dan cap jika ada 

(Nama lengkap dan gelar) 

NIP……………… 

Hormat Saya, 

Ketua Pelaksana Kegiatan 

Tanda tangan 

(Nama lengkap dan gelar) 

NIDN……………….. 

Menyetujui: 

Ketua LPPM-UMMI, 

 

Tanda tangan dan cap 

Asep Muhamad Ramdan, S.E., M.M. 

NIP. 117503075 

 

*Pilih salah satu  

Lampiran 2 
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TEMPLAT PROPOSAL PENELITIAN 

 

 

RINGKASAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………… dst. 

 

Kata_kunci_1; kata_kunci_2; ……….  dst. 

 

LATAR BELAKANG 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………… dst. 

 

TINJAUAN PUSTAKA 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………… dst. 

 

Ringkasan penelitian tidak lebih dari 500 kata yang berisi latar belakang penelitian, tujuan dan 

tahapan metode penelitian, serta luaran yang ditargetkan.  

Kata kunci maksimal 5 kata 

Latar belakang penelitian tidak lebih dari 500 kata yang berisi latar belakang dan permasalahan 

yang akan diteliti, tujuan khusus, dan urgensi penelitian.  

Tinjauan pustaka tidak lebih dari 1000 kata dengan mengemukakan state of the art dalam 

bidang yang diteliti. Sumber pustaka/referensi primer yang relevan dan dengan mengutamakan 

hasil penelitian pada jurnal ilmiah dan/atau paten yang terkini. Disarankan penggunaan sumber 

pustaka 10 tahun terakhir. 

Metode atau cara untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan ditulis tidak melebihi 600 kata. 

Bagian ini dilengkapi dengan diagram alir penelitian yang menggambarkan apa yang sudah 

dilaksanakan dan yang akan dikerjakan selama waktu yang diusulkan. Bagan penelitian harus 

dibuat secara utuh dengan penahapan yang jelas, mulai dari awal bagaimana proses dan 

luarannya, dan indikator capaian yang ditargetkan. Di bagian ini harus juga mengisi tugas 

masing-masing anggota pengusul sesuai tahapan penelitian yang diusulkan. 

Lampiran 3 
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METODE 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………… dst. 

 

 

JADWAL PENELITIAN 

 

No Nama Kegiatan 
Bulan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

                          

                          

                          

 

 

 

DAFTAR PUSTAKA 

1. ………………………………………………………………………………………………… 

2. ………………………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………… dst. 

 

 

LAMPIRAN 

RINCIAN ANGGARAN BIAYA (disesuaikan dengan kebutuhan). 

Jadwal penelitian disusun dengan mengisi langsung tabel berikut (lamanya kegiatan dapat 

disesuaikan) dengan memperbolehkan penambahan baris sesuai banyaknya kegiatan. 

Daftar pustaka disusun dan ditulis berdasarkan sistem nomor sesuai dengan urutan pengutipan. 

Hanya pustaka yang disitasi pada usulan penelitian yang dicantumkan dalam Daftar Pustaka. 
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TEMPLAT PROPOSAL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

 

RINGKASAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. dst. 

 

Kata_kunci_1; kata_kunci2; ……….  dst. 

 

Ringkasan usulan maksimal 500 kata yang memuat permasalahan, solusi dan target luaran 

yang akan dicapai. Ringkasan juga memuat uraian secara cermat dan singkat rencana 

kegiatan pengabdian kepada masyarakat (PkM) yang diusulkan. 

Kata kunci maksimal 5 kata 

Lampiran 4 
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PENDAHULUAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. dst. 

 

Bagian pendahuluan maksimum 2000 kata yang berisi uraian analisis situasi dan 

permasalahan mitra. Deskripsi lengkap bagian pendahuluan memuat hal-hal berikut. 

1. ANALISIS SITUASI 

Pada bagian ini diuraikan analisis situasi fokus kepada kondisi terkini mitra yang 

mencakup hal-hal berikut. 

a.  Untuk Mitra yang bergerak di bidang ekonomi produktif 

•  Tampilkan profil mitra yang dilengkapi dengan data dan gambar/foto situasi mitra. 

•  Uraikan segi produksi dan manajemen usaha mitra. 

•  Ungkapkan selengkap mungkin persoalan yang dihadapi mitra. 

b.  Untuk Mitra yang mengarah ke ekonomi produktif 

•  Tampilkan profil mitra yang dilengkapi dengan data dan gambar/foto situasi mitra. 

•  Jelaskan potensi dan peluang usaha mitra. 

•  Uraiankan dan kelompokkan dari segi produksi dan manajemen usaha. 

•  Ungkapkan seluruh persoalan kondisi sumber daya yang dihadapi mitra. 

c.  Untuk Mitra yang tidak produktif secara ekonomi/sosial 

•  Uraiakan lokasi mitra dan kasus yang terjadi/pernah terjadi dan didukung dengan   

      data dan gambar/foto. 

           Ungkapkan seluruh persoalan yang dihadapi saat ini misalnya terkait dengan 

layanan kesehatan, pendidikan, keamanan, konflik sosial, kepemilikan lahan, kebutuhan 

air bersih, premanisme, buta aksara dan lain-lain.  

 

2. PERMASALAHAN MITRA 

Mengacu kepada butir Analisis Situasi, uraikan permasalahan prioritas mitra yang 

mencakup hal-hal berikut ini.  

a. Untuk mitra yang bergerak di bidang ekonomi produktif: penentuan permasalahan 

prioritas mitra baik produksi maupun manajemen yang telah disepakati bersama mitra. 

b. Untuk mitra yang mengarah ke ekonomi produktif: penentuan permasalahan prioritas 

mitra baik produksi maupun manajemen untuk berwirausaha yang disepakati bersama. 

c. Untuk mitra yang tidak produktif secara ekonomi/sosial: nyatakan persoalan prioritas 

mitra dalam layanan kesehatan, pendidikan, keamanan, konflik sosial, kepemilikan 

lahan, kebutuhan air bersih, premanisme, buta aksara dan lain-lain. 

d. Tuliskan secara jelas justifikasi pengusul bersama mitra dalam menentukan persoalan 

prioritas yang disepakati untuk diselesaikan selama pelaksanaan program PkM. 
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SOLUSI PERMASALAHAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. dst. 

 

METODE PELAKSANAAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. dst. 

Solusi permasalahan maksimum terdiri atas 1500 kata yang berisi uraian semua solusi 

yang ditawarkan untuk menyelesaikan permasalahan yang dihadapi. Deskripsi lengkap 

bagian solusi permasalahan memuat hal-hal berikut. 

a. Tuliskan semua solusi yang ditawarkan untuk menyelesaikan permasalahan yang 

dihadapi mitra secara sistematis sesuai dengan prioritas permasalahan. Solusi harus 

terkait betul dengan permasalahan prioritas mitra.  

b. Tuliskan jenis luaran yang akan dihasilkan dari masing-masing solusi tersebut baik 

dalam segi produksi maupun manajemen usaha (untuk mitra ekonomi produktif/ 

mengarah ke ekonomi produktif) atau sesuai dengan solusi spesifik atas permasalahan 

yang dihadapi mitra dari kelompok masyarakat yang tidak produktif secara ekonomi/ 

sosial.  

c. Setiap solusi mempunyai luaran tersendiri dan sedapat mungkin terukur atau dapat 

dikuantitatifkan. 

d. Uraikan hasil riset tim pengusul yang berkaitan dengan kegiatan yang akan 

dilaksanakan. 

Metode pelaksanaan maksimal terdiri atas 2000 kata yang menjelaskan tahapan atau 

langkah-langkah dalam melaksanakan solusi yang ditawarkan untuk mengatasi 

permasalahan mitra. Deskripsi lengkap bagian metode pelaksanaan untuk mengatasi 

permasalahan sesuai tahapan berikut. 

1.  Untuk mitra yang bergerak di bidang ekonomi produktif dan mengarah ke ekonomi 

produktif, maka metode pelaksanaan kegiatan terkait dengan tahapan pada minimal 2 

(dua) bidang permasalahan yang berbeda yang ditangani pada mitra, seperti: 

 a. Permasalahan dalam bidang produksi. 

 b. Permasalahan dalam bidang manajemen. 

 c. Permasalahan dalam bidang pemasaran, dan lain-lain. 

2.  Untuk mitra yang tidak produktif secara ekonomi/sosial, nyatakan tahapan atau 

langkah-langkah yang ditempuh guna melaksanakan solusi atas permasalahan spesifik 

yang dihadapi oleh mitra. Pelaksanaan solusi tersebut dibuat secara sistematis yang 

meliputi layanan kesehatan, pendidikan, keamanan, konflik sosial, kepemilikan lahan, 

kebutuhan air bersih, premanisme, buta aksara dan lain-lain. 

3.  Uraikan bagaimana partisipasi mitra dalam pelaksanaan program. 

4.  Uraikan bagaimana evaluasi pelaksanaan program dan keberlanjutan program di 

lapangan setelah kegiatan PkM selesai dilaksanakan. 
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JADWAL PELAKSANAAN 

No Nama Kegiatan 
Bulan 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

                          

                          

                          

 

 

DAFTAR PUSTAKA 

1. …………………………………………………………………………………………… 

2.  …………………………………………………………………………………………… 

3.  …………………………………………………… dst. 

 

LAMPIRAN 

 

RINCIAN ANGGARAN BIAYA (disesuaikan dengan kebutuhan). 

 

GAMBARAN IPTEK 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………. dst. 

 

PETA LOKASI MITRA SASARAN 

Jadwal pelaksanaan PkM disusun dengan mengisi langsung tabel berikut (lamanya waktu 

kegiatan dapat disesuaikan) dengan memperbolehkan penambahan baris sesuai banyaknya 

kegiatan. 

Daftar pustaka disusun dan ditulis berdasarkan sistem nomor sesuai dengan urutan 

pengutipan. Hanya pustaka yang disitasi pada usulan yang dicantumkan dalam Daftar 

Pustaka. 

Gambaran iptek berisi uraian maksimal 500 kata menjelaskan gambaran iptek yang akan 

diimplentasikan di mitra sasaran. 

Peta lokasi mitra sasaran berisikan gambar peta lokasi mitra yang dilengkapi dengan 

penjelasan jarak mitra sasaran dengan UMMI. 
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………………………………………………………………………………………………… 

TEMPLAT LAPORAN KEMAJUAN 

KEGIATAN PENELITIAN 

 
Ringkasan penelitian berisi latar belakang penelitian, tujuan dan tahapan metode penelitian, 

hasil penelitian, tahapan selanjutnya serta luaran yang ditargetkan. 

A. RINGKASAN  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Hasil penelitian berisi kemajuan pelaksanaan penelitian, data yang diperoleh, dan analisis 

yang telah dilakukan. 

B. HASIL PENELITIAN  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Status Luaran berisi status tercapainya luaran yang dijanjikan. Uraian ini harus didukung 

dengan bukti kemajuan ketercapaian luaran dengan menyertakan bukti di bagian Lampiran. 

C. STATUS LUARAN 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Peran Mitra (jika ada) 

D. PERAN MITRA  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Kendala Pelaksanaan Penelitian berisi kesulitan atau hambatan yang dihadapi selama 

melakukan penelitian dan mencapai luaran yang dijanjikan 

E. KENDALA PELAKSANAAN PENELITIAN 
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………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

Rencana Tahapan Selanjutnya berisi tentang rencana penyelesaian penelitian dan rencana 

untuk mencapai luaran yang dijanjikan. 

F. RENCANA TAHAPAN SELANJUTNYA  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

Daftar Pustaka disusun dan ditulis berdasarkan sistem nomor sesuai dengan urutan 

pengutipan. 

Hanya pustaka yang disitasi pada laporan kemajuan yang dicantumkan dalam Daftar Pustaka. 

G. DAFTAR PUSTAKA  

1 ………………………………………………………………………………………………….  

2.  …………………………………………………………………………………………………. 

3. dst.  

 

Lampiran berisi bukti pendukung luaran sesuai dengan target capaian yang dijanjikan dan 

dokumentasi kegiatan. 

H. LAMPIRAN  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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TEMPLAT LAPORAN KEMAJUAN 

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

 

Sistematika pelaporan mengikuti format berikut: 

 

RINGKASAN 

PRAKATA 

DAFTAR ISI  

BAB 1. PENDAHULUAN 

BAB 2. TUJUAN DAN SASARAN 

BAB 3. METODE PELAKSANAAN 

BAB 4. KELUARAN YANG DICAPAI (OUTPUT) 

BAB 5. MANFAAT YANG DIPEROLEH (OUTCOME) 

BAB 6. FAKTOR YANG MENGHAMBAT, FAKTOR YANG MENDUKUNG, DAN 

TINDAK LANJUT 

BAB 7. SIMPULAN DAN SARAN 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN (Bukti luaran yang dijanjikan) 

- Artikel ilmiah (draf, status submission atau reprint), dan lain-lain. 

- HKI, publikasi dan produk pengabdian lainnya 
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TEMPLAT LAPORAN AKHIR 

KEGIATAN PENELITIAN  

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

B.  STATUS LUARAN:  Tuliskan jenis, identitas dan status ketercapaian luaran yang 

dijanjikan pada pelaksanaan penelitian. Jenis luaran dapat berupa publikasi, perolehan 

kekayaan intelektual, hasil pengujian atau luaran lainnya yang telah dijanjikan pada 

proposal. Uraian status luaran harus didukung dengan bukti kemajuan ketercapaian luaran 

sesuai dengan luaran yang dijanjikan. Lengkapi isian jenis luaran yang dijanjikan sesuai 

format serta menyerahkan bukti dokumen ketercapaian luaran. 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

C. PERAN MITRA: Tuliskan realisasi kerja sama dan kontribusi mitra baik in-kind maupun 

in-cash (jika ada). Bukti pendukung realisasi kerjasama dan realisasi kontribusi mitra 

dilaporkan sesuai dengan kondisi yang sebenarnya. 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

A. HASIL PELAKSANAAN PENELITIAN: Tuliskan secara ringkas hasil pelaksanaan 

penelitian yang telah dicapai sesuai pelaksanaan penelitian. Penyajian dapat berupa data, 

hasil analisis, dan capaian luaran. Seluruh hasil atau capaian yang dilaporkan harus berkaitan 

dengan tahapan pelaksanaan penelitian sebagaimana direncanakan pada proposal. Penyajian 

data dapat berupa gambar, tabel, grafik, dan sejenisnya, serta analisis didukung dengan 

sumber pustaka primer yang relevan dan terkini. 
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D. KENDALA PELAKSANAAN PENELITIAN: Tuliskan kesulitan atau hambatan yang 

dihadapi selama melakukan penelitian dan mencapai luaran yang dijanjikan, termasuk 

penjelasan jika pelaksanaan penelitian dan luaran penelitian tidak sesuai dengan yang 

direncanakan atau dijanjikan. 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

E. RENCANA TINDAK LANJUT PENELITIAN: Tuliskan dan uraikan rencana tindak 

lanjut penelitian selanjutnya dengan melihat hasil penelitian yang telah diperoleh. Jika ada 

target yang belum diselesaikan pada pelaksanaan penelitian, pada bagian ini dapat 

dituliskan rencana penyelesaian target yang belum tercapai tersebut. 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 

 

F. DAFTAR PUSTAKA: Penyusunan Daftar Pustaka berdasarkan sistem nomor sesuai 

dengan urutan pengutipan. Hanya pustaka yang disitasi pada laporan akhir yang 

dicantumkan dalam Daftar Pustaka. 

1. ………………………………………………………………………………………………… 

2. ………………………………………………………………………………………………… 

3. dst.  

  

G. LAMPIRAN: Lampiran berisi bukti pendukung luaran sesuai dengan target capaian 

yang dijanjikan dan dokumentasi kegiatan. 

………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………… 
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TEMPLAT LAPORAN AKHIR 

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

RINGKASAN/ABSTRAK  

PRAKATA 

DAFTAR ISI 

BAB 1. PENDAHULUAN (secara ringkas tentang kondisi dan permasalahan mitra) 

BAB 2. TUJUAN DAN SASARAN 

2.1. Tujuan Kegiatan 

2.2. Sasaran Kegiatan 

BAB 3. METODE PELAKSANAAN YANG TELAH DILAKUKAN  

BAB 4. KELUARAN YANG DICAPAI (OUTPUT) 

BAB 5. MANFAAT YANG DIPEROLEH (OUTCOME) 

5.1. Hasil yang Dilakukan kepada Mitra (dijelaskan kondisi mitra sebelum dan sesudah 

mendapatkan pengabdian. 

5.2. Dampak Ekonomi dan Sosial (berupa peningkatan pada mitra dilaporkan dalam 

bentuk data terukur dan dapat disajikan dalam bentuk tabel maupun grafik, 

sehingga terlihat peningkatannya (keadaan mitra sebelum dan sesudah kegiatan 

ditunjukkan dalam bentuk data/grafik/tabel dan foto). 

5.3. Kontribusi Mitra terhadap Pelaksanaan 

BAB 6. FAKTOR YANG MENGHAMBAT/KENDALA, FAKTOR YANG MENDUKUNG 

DAN TINDAK LANJUT 

6.1. Faktor yang Menghambat/Kendala  

6.2. Faktor yang Mendukung 

6.3 Solusi dan Tindak Lanjut 

6.4 Rencana dan Langkah Strategis Agar Berkelanjutan 

BAB 7. SIMPULAN DAN SARAN 

7.1. Simpulan 

7.2. Saran 

LAMPIRAN 

1. Foto/Gambar (Dokumentasi dan Hasil Kegiatan) 

2. Bukti Luaran 
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TEMPLAT LUARAN* 

KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  
 

Luaran Publikasi Jurnal 

No Judul Penulis Jurnal ISSN Volume Nomor Halaman URL 

         

         

 

Luaran Buku Ajar/Teks 

No Nama Dosen Judul Buku Penerbit ISBN Jml. Halaman 

       

       

 

Luaran Pemakalah Forum Ilmiah 

No Nama Dosen Judul Makalah Penyelenggara Tanggal Tempat 

      

      

 

Luaran Hak Kekayaan Intelektual (HKI) 

No Nama Dosen Judul Jenis HKI Nomor 

Pendaftaran 

Status 

      

      

      

 

Luaran Lain 

No Nama Dosen Luaran Deskripsi Singkat 

    

    

 

 

 

 

*) Disesuaikan dengan luaran yang dihasilkan 

 

Lampiran 9 



21 

 

TEMPLAT SAMPUL MUKA 

KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 10 

TOR/PROPOSAL/LAPORAN KEMAJUAN/LAPORAN AKHIR* 

KEGIATAN PENELITIAN/PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIM PENGUSUL  NIDN 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI ………………….. 

FAKULTAS ………………………………………….. 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUKABUMI  

BULAN, TAHUN 

 

*) Pilih salah satu 

**) Warna sampul untuk penelitian: biru dongker; kegiatan pengabdian: hijau tua 

  

JUDUL PENELITIAN/PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT* 
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TEMPLAT HALAMAN PENGESAHAN PROPOSAL/LAPORAN KEMAJUAN/AKHIR* 

KEGIATAN PENELITIAN DAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT* 

 
1. Judul  :  …………………………………………………………………. 

2. Tim Pelaksana 
Ketua 

 

Nama Lengkap : ……………………………………………….………………… 

NIDN : ………………………………………………………….……… 
Jabatan Fungsional : ………………………………………………………………… 
Program Studi : ………………………………………………………………… 
Nomor HP : ………………………………………………………….……… 
Alamat surel (e-mail) 
Anggota (1) 

: ………………………………………………………….……… 

Nama Lengkap : ……………….………………………………………………… 

NIDN : ……………………………..…………………………………… 

Program Studi/PT : ………………………………………………………………..… 

Anggota (2)  
Nama Lengkap : . . …………………………………………………………….… 
NIDN : …………………………………………………………………. 
Perguruan Tinggi 
Anggota (ke-n ) 

: …………………………………………………………………. 

Nama Lengkap : ……………………………………………………………..…… 
NIDN : ……………………………………………………………….… 
Program Studi/PT : …………………………………………………………….…… 

3. Institusi Mitra (jika ada)   

Nama Mitra : …………………………………………………………….…… 

Alamat Mitra : …………………………………………………………….…… 

Penanggungjawab : …………………………………………………………….…… 

4. Tahun Pelaksanaan : …………………………………………………………….…… 

5. Lama Pelaksanaan : …………………………………………………………….…… 

6. Biaya  : Rp………………………………………………………………. 

 

Mengetahui: 

Ketua Program Studi ..…../Dekan Fakultas .......,* 

 

Tanda tangan dan cap jika ada 

(Nama Lengkap dan Gelar) 

NIP………………….. 

Sukabumi, …………………… 

Ketua Pelaksana, 

 

Tanda tangan 

(Nama Lengkap dan Gelar) 

NIDN……………….. 

Menyetujui: 

Ketua LPPM-UMMI, 

 

Tanda tangan dan cap 

Asep Muhamad Ramdan, S.E., M.M. 

NIP. 117503075 

*) Pilih salah satu 
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