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A. Pendahuluan 

Salah satu program di Lembaga Penelitian, dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) adalah melaksanakan pengabdian kepada masyarakat, yang mana kegiatan ini juga merupakan salah satu dari catur dharma Universitas di Universitas Advent Surya Nusantara, program pengabdian kepada masyarakat membawa misi khusus dan spesifik yang ditujukan untuk mempercepat penyebaran Ilmu Pengetahuan dan Teknologi ke masyarakat, dan memberi kesempatan seluas-luasnya kepada civitas akademika terutama dosen Universitas Advent Surya Nusantara untuk melakukan kegiatan pengabdian kepada masyarakat.


B. Ketentuan Pengajuan Proposal

Jenis Pengabdian

1. Berdasarkan bentuk
a. Kepakaran
Pengabdian dalam bentuk kepakaran adalah pengabdian yang dilakukan oleh dosen sesuai dengan bidang ilmunya. Pengabdian kepakaran ini dapat dilakukan antara lain dalam bentuk:
1) Penyuluhan
2) Pelatihan
3) Pendampingan

b. Penerapan
Pengabdian dalam bentuk penerapan adalah pengabdian yang dilakukan oleh dosen berdasarkan hasil-hasil penelitian yang akan diterapkan kepada masyarakat. Kegiatan pengabdian diutamakan berupa penerapan hasil-hasil penelitian atau kegiatan yang memberi mafaat lansung kepada masyarakat.


2. Berdasarkan Pelaksana
a. Ketua Pelaksana, adalah staf pengajar di Universitas Advent Surya Nusantara dan  tidak sedang tugas belajar.
b. Seorang dosen hanya boleh menjadi Ketua Pelaksana pada satu kegiatan pengabdian dalam satu periode/tahun ajaran, dan boleh menjadi anggota pada kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang lain.
c. Jumlah pelaksana pengabdian, minimal 1 orang dan maksimal 3 orang terdiri dari ketua dan anggota.
1) Perseorangan ; Pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan secara perorangan
2) Kelompok : Pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan secara kelompok baik dalam bidang ilmu serumpun mapun interdisipliner.
3. Berdasarkan Sumber Pendanaan/ Anggaran
Sumber pendanaan pengabdian masyarakat dapat bersumber dari : 
a. Anggaran Institusi : pengabdian masyarakat dengan sumber dana dari fakultas
b. Anggaran dari Luar Institusi : pengabdian kepada masyarakat yang dilakukan oleh dosen dengan sumber dana dari luar fakultas misalnya Kopertis, DIKTI, atau lembaga-lembaga lainnya.
c. Dana yang diajukan untuk anggaran yang bersumber dari dana institusi maksimum Rp.1.000.000 ( Satu juta rupiah).
d. Dana yang diajukan untuk anggaran yang bersumber dari dana luar institusi menyesuaikan dengan hibah yang dianggarkan.
C. Prosedur Pengajuan Proposal Pengabdian pada Masyarakat
Pengabdian kepada masyarakat diajukan dengan ketentuan sebagai berikut: 
a. Dosen yang akan melaksanakan pengabdian mengajukan usulan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk proposal yang ditetapkan oleh Lembaga Pengabdian Masyarakat Unuversitas Advent Surya Nusantara Pematangsiantar (terlampir).
b. Proposal dijilid dengan cover berwarna biru.
c. Pengajuan proposal diajukan 1 (satu) bulan sebelum kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan.
d. Bagian yang melaksanakan pengabdian kepada masyarakat, wajib menyusun laporan pelaksanaan pengabdian, dan menyerahkan laporan baik dalam bentuk hardcopy 2 (dua) eksemplar dan softcopy (format office word)) kepada LPPM Universitas Advent Surya Nusantara Pematangsiantar.
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MANUAL PROSEDUR PENGABDIAN PADA MASYARAKAT

PROPOSAL PENGABDIAN MASYARAKAT

1. Pengajuan proposal kegiatan 
pengabdian masyarakat ditujukan ke LPPM
dengan memenuhi kaidah penyusunan proposal.




2. LPPM membuat surat permohonan/pengantarLPPM

pelaksanaan kegiatan pengabdian
masyarakat dengan melampirkan proposal. 



DEKAN

3. Dekan  UASN melakukan 
evaluasi/penilaian terhadap proposal yang diajukan,
apabila pengajuan proposal DISETUJUI/
DITOLAK maka proposal akan dilanjutkan ke 
LPPM diproses.



4. [bookmark: _heading=h.hlu6j1bryd9r]Proposal dinyatakan tidak dapat dilanjutkan LPPM

apabila proposal tidak di ACC Ketua, dan proposal
dapat dilanjutkan pelaksanaannya apabila mendapat
ACC oleh Ketua dengan dilampirkan surat ijin 
pelaksanaan kegiatan pengabdian 
masyarakat serta pendanaan yang disetujui.

PELAKSANA KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT

5. Pelaksana kegiatan WAJIB melaksanakan kegiatan
sesuai dengan proposal yang telah di ACC dengan 
memenuhi kaidah pelaksanaan kegiatan 
pengabdian masyarakat 




6. Laporan hasil kegiatan pengabdian LAPORAN HASIL KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT

masyarakat disusun berdasarkan kaidah yang telah
ditentukan oleh LPPM dan dikumpulkan sesuai
jadwal/kontrak waktu ke LPPM.




PROPOSAL PENGABDIAN MASYARAKAT






LPPM




DEKAN





LPPM




LAPORAN HASIL KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT

PELAKSANA KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT








D. Format Proposal Pengabdian
    
a. Sampul Muka

        Sampul muka  warna Kuning dengan ukuran kertas A-4 seperti  contoh berikut :





PROPOSAL 
PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT












Judul Program Pengabdian



Diajukan Oleh:

Nama Dosen,
NIDN.



UNIT 
PENELITIAN PENGABDIAN MASYARAKAT
UNIVERSITAS ADVENT SURYA NUSANTARA
PEMATANGSIANTAR
TAHUN …….. 











Halaman Pengesahan 

Setiap usulan program harus disertai halaman pengesahan yang menunjukan bahwa usul yang bersangkutan telah melalui proses evaluasi Institusi. Seperti contoh berikut:           
1. Judul				: …………………………………………………
2. Ketua Pelaksana			
a. Nama			: …………………………………………………
b. NIDN			: …………………………………………………
c. Pangkat /golongan		: …………………………………………………
d. Jurusan/Program studi	: …………………………………………………
e. Alamat
    - Kantor                       	: ………………………………………………
    -Rumah			: …………………………………………………
                f. Telpon/Email (wajib diisi)	: …………………………………………………
3. Jumlah Anggota		: …………………………………………………
4. Bentuk Kegiatan		: …………………………………………………
5. Tempat Kegiatan		: …………………………………………………
6. Biaya yang diusulkan		: …………………………………………………

Pematangsiantar ,………….. 
	Ketua Tim Pelaksana,
		Tanda tangan
								(……………………………)
								NIDN …………………………

Dekan								Ketua 
Fakultas …………..							LPPM

         Tanda Tangan						Cap dan Tanda Tangan
(………………………..)					(………………………..)
NIDN.							NIDN. 
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E. Sistematika Usulan

1) Judul
Singkat dan spesifik, namun jelas menggambarkan kegiatan pengabdian kepada masyarakat yang akan dilakukan. Judul dapat berupa hasil penelitian sendiri atau pihak lain.
2) Analisis Situasi
Gambarkan situasi khalayak sasaran yang akan dilibatkan dalam kegiatan pengabdian kepada masyarakat baik kondisi wilayahnya, maupun kondisi kegiatannya ( fisik, sosial, ekonomi) yang relevan dengan judul.
3) Rumusan Masalah
    Rumuskan masalahnya secara konkrit dan spesifik serta mudah diukur.
4) Tujuan Kegiatan
Uraikan tujuannya secara spesifik yang merupakan kondisi baru yang diharapakan dapat dicapai setelah kegiatan pengabdian kepada masyarakat selesai, karena itu rumusannya harus jelas dan  dapat diukur.
5) Manfaat Kegiatan
Gambarkan manfaat bagi khalayak sasaran apabila terjadi perubahan kondisi setelah kegiatan pengabdian kepada masyarakat selesai.
6) Pemecahan Masalah
Gambarkan berbagai alternatif pemecahan masalah yang mungkin dilakukan untuk menangani masalah yang dirumuskan. Bagaimana proses pemilihan alternatip itu sampai dipilih, sehingga menjadi alternatif terbaik, sebagai bentuk kegiatan yang cocok untuk memecahkan masalahnya.



7) Metode Kegiatan
Metode yang cocok digunakan dalam melaksanakan kegiatan tersebut agar lebih efektif dalam mencapai tujuan.
8) Rencana Kegiatan Dan Jadwal
Apa yang akan dikerjakan, kapan dan di mana, serta harus jelas tahapan-tahapan kegiatannya maupun jadwalnya.

9) Rencana Evaluasi
Bagaimana dan kapan evaluasi akan dilakukan, apa saja kreteria indikator dan tolak ukurnya.

10) Rencana Biaya
Harus dibuat rincian yang jelas setiap pengalokasian dana 


F.  PROSEDUR LAPORAN PENGABDIAN
Laporan Pengabdian kepada masyarakat diserahkan dengan ketentuan sebagai berikut: 
a. Dosen yang telah melaksanakan pengabdian masyarakat wajib melaporkan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk laporan yang ditetapkan oleh LPPM Universitas Advent Surya Nusantara  (terlampir).
b. Laporan di jilid dengan cover berwarna biru.
c. Laporan diserahkan 1 (satu) bulan setelah kegiatan pengabdian kepada masyarakat dilaksanakan.
d. Dosen yang melaksanakan pengabdian kepada masyarakat, wajib menyerahkan laporan pelaksanaan pengabdian, dan menyerahkan laporan baik dalam bentuk hardcopy 2 (dua) eksemplar dan softcopy (format office word, dikirim ke email LPPM dengan alamat ) kepada LPPM Universitas Advent Surya Nusantara . 








G. FORMAT LAPORAN PENGABDIAN

Contoh Kulit Muka Laporan Akhir ( Warna Kuning  )





LAPORAN KEGIATAN
PENGABDIAN KEPADA MASYARKAT











JUDUL PENGABDIAN
…………………………………………………

Oleh

………………………………………………………….
………………………………………………………….
…………………………………………………………..




LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN MASYARAKAT
UNIVERSITAS ADVENT SURYA NUSANTARA
FAKULTAS _________
TAHUN …….. 















KETERANGAN ISI LAPORAN

LEMBAR PENGESAHAN
RINGKASAN HASIL
BIODATA TIM PELAKSANA (Jika dilakukan lebih dari 1 orang)
KATA PENGANTAR
DAFTAR ISI
DAFTAR TABEL
DAFTAR GAMBAR ( kalau ada )
DAFTAR LAMPIRAN
I. Pendahuluan
a. Latar Belakang
b. Perumusan Masalah
c. Tujuan
d. Manfaat
II. Tinjauan Pustaka
III. Pelaksanaan Kegiatan
a. Deskripsi kegiatan
b. Metode Kegiatan
c. Waktu dan Tempat
d. Hasil Evaluasi 
IV. Simpulan dan Saran
a. Simpulan
b. Saran
DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN- LAMPIRAN
1. Kontrak Pengabdian (surat pernyataan kerja sama dengan masyarakat)
2. Daftar Hadir Peserta
3. Materi/Produk Artikel (Penyuluhan Kesehatan wajib melampirkan materi, SAP dan meida cetak oenyuluhan kesehatan)
4. Foto-Foto Kegiatan
5. Nota dan Kwitansi penggunaan dana untuk kegiatan PKM
6. Lampiran  lain yang penting
















HALAMAN PENGESAHAN LAPORAN AKHIR

Halaman Pengesahan 

Setiap Laporan program pengabdian harus disertai halaman pengesahan yang menunjukan bahwa usul yang bersangkutan telah melalui proses evaluasi Institusi. Seperti contoh berikut:           
1. Judul				: …………………………………………………
2. Ketua Pelaksana			
a. Nama			: …………………………………………………
b. NIDN			: …………………………………………………
c. Pangkat /golongan		: …………………………………………………
d. Jurusan/Program studi	: …………………………………………………
e. Alamat
    - Kantor                       	: ………………………………………………
    -Rumah			: …………………………………………………
                f. Telpon/Email (wajib diisi)	: …………………………………………………
3. Jumlah Anggota		: …………………………………………………
4. Bentuk Kegiatan		: …………………………………………………
5. Tempat Kegiatan		: …………………………………………………
6. Biaya yang habis dipakai	: …………………………………………………

Pematangsiantar,………….. 2025

	Ketua Tim Pelaksana,
	
		Tanda tangan
								(……………………………)
								NIDN …………………………



Warek  II							Ketua 
Bidang Keuangan 						LPPM

Tanda Tangan						Cap dan Tanda Tangan
(………………………..)					(………………………..)
NIDN.							NIDN. 


Mengetahui
Dekan,
Fakultas ___________

Cap tanda tangan
(  ……………………………..)
NIDN
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