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1. TUJUAN : 1. Pedoman ini dimaksudkan untuk mengatur prosedur 

Seminar pembahasan proposal yang melibatkan 
penilai internal dalam memberikan penilaian pada 
proposal yang telah lolos seleksi desk evaluasi 

2. Sebagai acuan tahapan pelaksanaan seminar proposal 
pengabdian kepada masyarakat 

3. Menjamin kualitas dan relevansi proposal pengabdian 

kepada masyarakat. 
2. RUANG LINGKUP : 1. Ruang lingkup panduan ini mengatur prosedur    

seminar pembahasan oleh penilai   internal   yang   

sesuai dengan kriteria; 
2. Seminar dan pembahasan proposal pengabdian 

kepada masyarakat merupakan tahapan berikutnya 

setelah proposal pengabdian kepada masyarakat 
dinyatakan lolos dalam desk evaluatsi. 

3. TARGET MUTU : 1. Semua proses prosedur Seminar pembahasan 
proposal terlaksana dengan baik 

2. Jumlah dan kualitas pengabdian kepada masyarakat 

yang berhasil dinanai pihak luar meningkat.  
4. DEFINISI : Seminar dan pembahasan proposal adalah kegiatan 

penilaian kelayakan substansi proposal pengabdian 

kepada masyarakat yang layak untuk mendapat bantuan 
pendanaan 

5. REFERENSI : 1. Standar SPMI Pengabdian kepada Masyarakat Udinus 

2. Struktur Organisasi dan Tata Kerja Udinus 
3. Renstra Pengabdian kepada Masyarakat Udinus 

6. DIDISTRIBUSIKAN 

KEPADA 

:  Semua pemegang controlled copy yang berhak memiliki 

dokumen sistem mutu 

   

7. PROSEDUR       

7.1  Umum 

7.1.1 Prosedur ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, Setiap perubahan atas langkah dalam 

prosedur dan formulir yang digunakan harus menggunakan mekanisme yang diatur dalam 
Prosedur Pengendalian Dokumen dan data ( PM-UDINUS-02). 

7.1.2 Penyusun prosedur dan pemeriksa prosedur bertanggung jawab untuk memastikan : 

a.  semua personel yang terlibat dalam prosedur ini mengerti dan memahami setiap 
langkah dan ketentuan dalam prosedur ini.  

b. semua personel yang terlibat dalam prosedur ini harus memiliki kompetensi yang 

dipersyaratkan dalam dokumen wewenang dan tanggungjawab. 
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7.2 Ketentuan Umum 

7.2.1 Seminar dan pembahasan proposal pengabdian kepada masyarakat pada dasarnya adalah 
untuk menilai substansi pengabdian kepada masyarakat yang dikaitkan relevansinya 

dengan Rencana strategis Pengabdian kepada masyarakat Udinus, Rencana induk 
pengabdian kepada masyarakat Udinus, dan Roadmap pengabdian kepada masyarakat 
Udinus. 

7.2.2 Proposal yang diundang untuk diseminarkan adalah proposal yang telah lolos desk 
evaluation.   

7.2.3 Hasil penilaian seminar dan pembahasan proposal dijadikan sebagai dasar dalam 

penentuan persetujuan dan nilai pendanaan pengabdian kepada masyarakat yang 
diusulkan atau diberikan kepada pengusul. 

 

7.3. Prosedur Seminar dan Pembahasan Proposal 

7.3.1 Kepala Bidang Pengabdian kepada masyarakat membuat jadwal kegiatan Seminar Proposal 

Pengabdian kepada masyarakat; 

7.3.2 Bagian Administrasi LPPM mempersiapkan formulir penilaian hasil seminar proposal, 
formulir catatan reviewer, dan formulir berita acara; 

7.3.3 Kepala Bidang Pengabdian kepada masyarakat membuat dan menyampaikan surat 
Undangan kepada Reviewer untuk menjadi penilai dalam kegiatan Seminar dan 
Pembahasan proposal Pengabdian kepada masyarakat;   

7.3.4 Kepala Bidang Pengabdian kepada masyarakat membuat dan menyampaikan surat 
Undangan kepada pengusul pengabdian kepada masyarakat dan meminta pengusul 
mempersiapkan materi proposal untuk dipresentasikan dalam kegiatan seminar; 

7.3.5 Bagian Administrasi LPPM mempersiapkan sarana yang diperlukan untuk kegiatan Seminar 
dan Pembahasan proposal Pengabdian kepada masyarakat; 

7.3.6 Pengusul  yang  dinyatakan  lolos  desk  evaluasi  memaparkan  dan  mempresentasikan 

proposalnya di depan penilai/reviewer yang telah ditunjuk; 

7.3.7 Reviewer memberikan tanggapan dan penilaian serta catatan mengenai proposal yang 
dipresentasikan; 

7.3.8 Setelah seminar selesai dilaksanakan, Reviewer dan Kepala Bidang Pengabdian kepada 
masyarakat membuat berita acara seminar dan pembahasan proposal; 

7.3.9 Bagian Administrasi LPPM mengadministrasikan berita acara hasil seminar proposal 
pengabdian kepada masyarakat;  

7.3.10 Kepala Bidang Pengabdian kepada masyarakat merangking hasil penilaian pembahasan 

proposal, untuk ditindaklanjuti dalam proses berikutnya 
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7.4 Evaluasi Penyelenggaraan Seminar dan Pembahasan Proposal 

7.4.1 Kepala Bidang Pengabdian kepada masyarakat atau penanggungjawab pelaksanaan 
mengumpulkan berita acara pelaksanaan  desk evaluasi dan merekap permasalahan dan 
masukan yang ada; 

7.4.2 Evaluasi penyelenggaran desk evaluasi proposal dilaksanakan sesuai dengan catatan 
penanggung jawab pelaksanaan desk evaluasi proposal, berita acara pelaksanaan desk 
evaluasi proposal,   dan dinamika perkembangan  situasi dan kondisi;  

7.4.3 Direktur LPPM memimpin Rapat Evaluasi Penyelenggaraan desk evaluasi proposal pada 
tiap akhir kegiatan;  

7.4.4 Materi rapat evaluasi penyelenggaraan desk evaluasi proposal meliputi persiapan, 

pelaksanaan dan hal-hal yang mendukung dan menghambat kelancaran pelaksanaan desk 
evaluasi proposal;  

7.4.5 Direktur LPPM menentukan tindakan perbaikan yang harus dilakukan  pada periode desk 

evaluasi proposal berikutnya;  

7.4.6 Penanggung  jawab  tindakan  perbaikan  yang tertulis  dalam  notulen  rapat  wajib  

memberikan  laporan hasil tindak lanjutnya kepada Direktur LPPM sesuai batas waktu yang 
tertulis dalam notulen rapat. 

 

8.  Lampiran 

1. Undangan Seminar Pembahasan Proposal (FM-UDINUS-PM-04-01_R0). 

2. Daftar Peserta Evaluasi Pembahasan Proposal (FM-UDINUS-PM-04-02_R0). 

3. Formulir Penilaian Pembahasan Proposal (FM-UDINUS-PM-04-03_R0). 

4. Daftar Hadir Peserta Seminar Pembahasan Proposal (FM-UDINUS-PM-04-04_R0). 

5. Daftar Hadir Reviewer Seminar Pembahasan Proposal (FM-UDINUS-PM-04-05_R0). 
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UNDANGAN SEMINAR  
PEMBAHASAN PROPOSAL 

FM-UDINUS-PM-04-01_R0 

 

 

Nomor : ....                                                                  Semarang,................... 

Lampiran : .... 

H a l : Undangan Peserta Seminar Usulan 

  Pengabdian kepada Masyarakat Tahun .... 

 

Yth. (Daftar terlampir) 

 

Menindaklanjuti hasil seleksi tahap kesatu proposal baru  Pengabdian kepada Masyarakat Tahun ...., 
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat Udinus, akan menyelenggarakan seleksi tahap 
kedua, yaitu Seminar Usulan pada : 

Hari/Tanggal :  

Pukul :  

Tempat : 

Sehubungan dengan itu, kami mohon bantuan Saudara untuk menyampaikan informasi kepada 
nama-nama terlampir sebagai peserta seminar dimaksud. dengan memperhatikan hal-hal sebagai 
berikut. 

1. Ketua Tim Pengusul wajib hadir. 
2. Membawa bahan presentasi maksimal 5 slide yang terdiri dari: Judul dan Tim Pengusul, 

Roadmap, Metodologi, Luaran wajib dan luaran tambahan yang akan dicapai dalam bentuk 

softcopy (dalam flash disk) 
3. Membawa proposal pengabdian kepada masyarakat sebanyak satu eksemplar (setelah selesai 

dibawa pulang kembali) 

 

Direktur LPPM, 

ttd 

 

 

Nama 

NPP  

 



 

DAFTAR PESERTA EVALUASI 

PEMBAHASAN PROPOSAL 
FM-UDINUS-PM-04-02_R0 

 

 

DAFTAR PESERTA EVALUASI PEMBAHASAN PROPOSAL 

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

TAHUN ....  

 

No. Skema Judul Nama Ketua NIDN Program Studi 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

Semarang,.......................... 
Direktur LPPM 

 
 

 
Nama 
NPP 

 



 

 

FORMULIR PENILAIAN  
PEMBAHASAN PROPOSAL 

FM-UDINUS-PM-04-03_R0 

 

FORMULIR PENILAIAN PEMBAHASAN PROPOSAL 

PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  
UNIVERSITAS DIAN NUSWANTORO 

 

Judul Kegiatan   : ........................................................................................... 
Fakultas   : ........................................................................................... 
Program Studi   : ........................................................................................... 

Ketua Pelaksana 
a. Nama Lengkap  : ........................................................................................ 

b. NPP/NIDN  : ........................................................................................... 

c. Jabatan Fungsional : ........................................................................................... 
 

No. Kriteria Penilaian Bobot (%) Skor Nilai  

1 
Kemampuan presentasi dan penguasaan materi 
kegiatan pengabdian kepada masyarakat 

40 
  

2 Solusi yang ditawarkan kepada mitra 25   

3 
Potensi tercapainya luaran: Artikel, teknologi tepat 
guna, bahan ajar. 

15 
 

  

4 
Kelayakan (rekam jejak tim pelaksana jadwal 
pelaksanaan, usulan pembiayaan) 

10 
  

JUMLAH 100   
Keterangan: 
- Skor 1,2,3,5,6,7 (1 = Buruk, 2 = Sangat Kurang, 3 = Kurang, 5 = Cukup, 6 = Baik, 7 = Sangat Baik).  

- Nilai : bobot × skor 

 

 
Komentar Penilai 
.....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

.....................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Reviewer I 

 

 

 

(...............................................................) 

Menyetujui,  
           Direktur LPPM, 

 

 

 

(...............................................................) 
                   NPP. 

 

Reviewer I 

 

 

 

(...............................................................) 



 

 

DAFTAR HADIR PESERTA SEMINAR 
PEMBAHASAN PROPOSAL 

FM-UDINUS-PM-04-04_R0 

 

 

DAFTAR HADIR PESERTA SEMINAR PEMBAHASAN PROPOSAL 

 PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

TAHUN ....  

 

No. Nama Ketua Judul Skema Tanda Tangan 

1.     1.  

2.     2.  

3.     3.  

4.     4.  

5.     5.  

6.     6.  

7.     7.  

8.     8.  

9.     9.  

10.     10.  

11.     11.  

12.     12.  

13.     13.  

14.     14.  

15.     15.  

 

Semarang,.......................... 
Direktur LPPM 
 

 
 

Nama 
NPP 



 

 

DAFTAR HADIR REVIEWER SEMINAR 
PEMBAHASAN PROPOSAL 

FM-UDINUS-PM-04-05_R0 

 

 

DAFTAR HADIR REVIEWER SEMINAR PEMBAHASAN PROPOSAL 

 PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT  

TAHUN ....  

 

No. Nama Reviewer NIDN Rumpun 
Keilmuan 

Tanda Tangan 

1.     1.  

2.     2.  

3.     3.  

4.     4.  

5.     5.  

6.     6.  

7.     7.  

8.     8.  

9.     9.  

10.     10.  

11.     11.  

12.     12.  

13.     13.  

14.     14.  

15.     15.  

 

Semarang,.......................... 
Direktur LPPM 

 
 
 

Nama 
NPP 


