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KATA PENGANTAR 

Assalamu alaikum, Wr. Wb. 

Sebagaimana diamanatkan dalam Peraturan Menteri Pendidikan Dan Kebudayaan Republik 

Indonesia Nomor 3 Tahun 2020 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi dan 

Permenristekdikti No. 62 Tahun. 2016 Tentang SPM Dikti,  STKIP Kusuma Negara 

diharapkan menjadi salah satu institusi yang dapat memberikan sumbangsih dalam pemikiran 

dan tindakan nyata yang bermutu dalam penyelesaian berbagai masalah, baik lokal, nasional, 

regional, maupun global. Dengan demikian Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) STKIP 

Kusuma Negara yang memiliki tugas dan fungsi sebagai pengawal dan pengendali dalam 

penerapan Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) menghendaki adanya perumusan buku 

Kebijakan Sistem Penjaminan Mutu Internal STKIP Kusuma Negara. 

Buku Kebijakan SPMI yang telah ditetapkan ketua STKIP Kusuma Negara bersama senat, 

dirumuskan berdasarkan visi, misi, dan tujuan STKIP Kusuma Negara yang tertuang dalam 

Renstra 2021-2026 menjadi acuan penyelenggaraan kehidupan akademik dan nonakademik 

di STKIP Kusuma Negara. 

Ketua dan senat STKIP Kusuma Negara mengharapkan adanya saran-saran yang 

membangun, baik dalam format maupun substansi, atas segala kekurangan yang masih 

ditemukan dalam kebijakan SPMI ini. 

Buku Kebijakan SPMI ini dinyatakan berlaku sebagai acuan dalam penyusunan manual dan 

standar SPMI STKIP Kusuma Negara secara menyeluruh dan bersifat mengikat bagi seluruh 

unit kerja yang terkait dalam bidang akademik dan nonakademik. 

Wassalamu alaikum, Wr. Wb. 

 

 

 

Jakarta, 01 Juni 2023 

Ketua 

 

Dr. H. Herinto Sidik Iriansyah, M.Si 
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DAFTAR ISI 

Lembar Pengesahan  

Kata Pengantar  

Daftar Isi  

  

A. Latar Belakang  

B. Tujuan dan Maksud Manual Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM)  

C. Lingkup Manual Mutu Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM)  

1. Manual Pelaksanaan Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

2. Manual Pelaksanaan Isi Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

3. Manual Pelaksanaan Proses Pengabdian Kepada Masyarakat 

(PkM) 

4. Manual Pelaksanaan Penilaian Pengabdian Kepada Masyarakat 

(PkM) 

5. Manual Pelaksanaan Pelaksana Pengabdian Kepada Masyarakat 

(PkM) 

6. Manual Pelaksanaan Sarana dan Prasarana Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

7. Manual Pelaksanaan Pengelolaan Pengabdian Kepada Masyarakat 

(PkM) 

8. Manual Pelaksanaan Pendanaan dan Pembiayaan Pengabdian 

Kepada Masyarakat (PkM) 
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A. LATAR BELAKANG 

Dasar pemikiran Sistem Penjaminan Mutu Internal (SPMI) STKIP Kusuma Negara telah 

digagas sejak 29 Oktober 2013 berdasarkan SK Yayasan Nomor : No : 059/A/2013 

tentang Pembentukan Unit Penjamin Mutu (UPM) dan Pengangkatan Pelaksana UPM 

STKIP Kusuma Negara. Kemudian UPM berubah bentuk pada tahun 2018 dengan adanya 

Surat Keputusan Ketua STKIP Kusuma Negara No: 0171/A/2018. Terbentuknya 

Lembaga Penjaminan Mutu (LPM) ditujukan untuk pengendalian mutu proses 

pembelajaran dan peningkatan kompetensi pembelajaran sebagai wujud komitmen 

penyelenggaraan pendidikan tinggi yang unggul dan terdepan sejalan dengan visi STKIP 

Kusuma Negara. Untuk itu dibuatlah sejumlah dokumen utama LPM meliputi kebijakan 

SPMI, manual SPMI, standar SPMI dan bermacam SOP yang disahkan oleh senat STKIP 

Kusuma Negara. Penyusunan dokumen SPMI STKIP Kusuma Negara perlu dilakukan 

dalam rangka menyesuaikan dengan peraturan dan kebijakan terbaru guna mencapai mutu 

yang taat azas. LPM STKIP Kusuma Negaraberusaha untuk memulai kegiatan yang 

konsisten dan taat azas dalam mengimplementasikan penjaminan mutu secara sistematis 

dan berkelanjutan. Seiring dengan pelaksanaan penjaminan mutu yang taat azas dan 

berkelanjutan dapat mempercepat ketercapaian visi, misi dan tujuan STKIP Kusuma 

Negara. 

 

B. TUJUAN DAN MAKSUD MANUAL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

(PKM) 

Manual ini disusun dengan tujuan unutk merancang, merumuskan, dan menetapkan 

standar kompetensi lulusan yang sesuai dengan siklus PPEPP. 

 

 

C. LINGKUP MANUAL MUTU PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 

(PKM)  

1. Manual Pelaksanaan Hasil Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

 

No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1.  Ka 

LPPM  

1. Menyusun 

panduan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) yang 

memuat  aturan 

mengenai arah 

dan  manfaat 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

Dokumen 

paduan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

Rencana   

operasional 

dan  anggaran tahunan  
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(PkM),  publikasi 

hasil Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM),  HKI  

2. Menyusun 

anggaran 

untuk  publikasi 

dan 

diseminasi hasil 

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat (PkM) 

dosen.  

3. Membangun 

kerja 

sama  dengan 

pihak lain.  

4. Mencatat kuantitas 

dan  kualitas hasil 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  melalui 

jumlah dan 

reputasi  publikasi 

dan 

diseminasi,  jumlah 

HKI, dan 

jumlah  paten.  

5. Melakukan 

koordinasi  publikasi 

hasil Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  para dosen.  

6. Mendata publikasi 

dosen di  fakultas 

masing-masing. 

 

 

 

 

Daftar kerja sama.  

Daftar Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  dan publikasi.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar 

produk/hasil  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  

 

 

Daftar publikasi  hasil 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  dosen. 

 
 

 

2. Manual Pelaksanaan Isi Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 
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No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1.  Ka 

LPPM  

1. Menyusun panduan Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  yang memuat hakikat 

materi  sebagai berikut.  

a. Kedalaman dan 

keluasan  materi,  

b. Berorientasi pada 

luaran  Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM),  

c. Orientasi Pengabdian 

Kepada Masyarakat (PkM) 

terapan  dan dasar.  

d. selaras dengan 

Rencana  Induk 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) (RIP)  

e. Prinsip-prinsip 

kemanfaatan,  kemutahiran, 

dan  mengantisipasi 

kebutuhan  masa 

mendatang.  

f. Materi Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  menjunjung tinggi 

harkat  dan martabat 

manusia serta  tidak 

bertentangan 

dengan  etika.  

2. Biaya dari sponsor khusus 

Dokumen 

paduan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM). 

 

2.  LPPM  Melakukan Koordinasi  mengenai 

isi Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) para  dosen 

Daftar Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  Dosen 

 

 

 

 

3. Manual Pelaksanaan Proses Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 
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No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1.  Ka 

LPPM  

1. Menyusun 

panduan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) yang memuat:  

a. enam tahap proses 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) yaitu 

(1)  pengajuan 

proposal  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM), (2)  penyeleksian 

proposal,  (3) 

penandatanganan  kontrak 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM), 

(4)  pelaksanaan 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM),  (5) 

penyerahan 

laporan  kemajuan 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM), 

dan  (6) penyerahan 

laporan  akhir Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) yang  disertai 

laporan 

keuangan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

b. memenuhi standar 

mutu,  keselamatan 

keija,  kesehatan, 

kenyamanan,  serta 

keamanan Pelaksana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM),  masyarakat, 

dan  lingkungan.  

c. memenuhi kaidah dan 

Dokumen 

paduan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

Daftar Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  termasuk 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  yang 

melibatkan  mahasiswa 

dan  daftar 

laporan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) 

 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-017-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL 
PELAKSANAAN PKM 

Berlaku Sejak       : 01 JUNI 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

9 
 

metode ilmiah 

secara  sistematis sesuai 

dengan  otonomi 

keilmuan dan  budaya 

akademik  

2. Menyarankan 

agar  Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  dilakukan oleh 

dosen  sebaiknya 

melibatkan  mahasiswa 

baik sebagai  asisten 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  maupun 

tenaga  pendukung 

lainnya.  

3. Menerima 

laporan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) tepat waktu. 

2.  LPPM  Melakukan 

Koordinasi  mengenai 

proses Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) para  dosen 

Daftar Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  Dosen 

 

 

4.   Manual Pelaksanaan Penilaian Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 
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1.  Ka LPPM  1. Menyusuan 

panduan  penilaian 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  meliputi 

penilaian 

terhadap  input, proses, 

dan hasil  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

2. Membentuk/menunjuk 

tim  penilai 

berdasarkan  kesesuaian 

bidang ilmunya  (peer 

reviewer).  

3. Membuat panduan 

tentang  skrining 

ethical clearance. 

Dokumen 

paduan  penilaian 

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM). 

 

2.  LPPM  Melakukan 

Koordinasi  mengenai 

proses Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

para  dosen 

Daftar 

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  Dosen 

 

 

 

4. Manual Pelaksanaan Pelaksana Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 
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1.  Ka 

LPPM  

1. Menyusuan 

panduan  penilaian 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  meliputi 

penilaian 

terhadap  input, proses, 

dan hasil  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

2. Membentuk/menunjuk 

tim  penilai 

berdasarkan  kesesuaian 

bidang ilmunya  (peer 

reviewer).  

3. Membuat panduan 

tentang  skrining 

ethical clearance. 

Dokumen 

paduan  penilaian 

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM). 

 

2.  LPPM  Melakukan 

Koordinasi  mengenai 

proses Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

para  dosen 

Daftar Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM)  Dosen 

 

 

 

 

5. Manual Pelaksanaan Sarana dan Prasarana Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

  

No.  Pihak 

Terkait  

Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 
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1.  Ka   

Kerumah 

tanggan 

1. Menyusun daftar 

sarana dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  dibutuhkan 

setiap tahun.  

2. Melakukan 

pengadaan  sarana dan 

prasarana  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

3.  Menginformasikan   

ketersediaan sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

kepada  unit terkait 

(LPPM, 

Prodi,  Dosen).. 

Dokumen 

daftar  kebutuhan  

Dokumen 

serah  terima sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

Formulir   

kebutuhan   

saranan 

dan  prasarana   

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM).  

Formulir   

serah 

terima  barang. 

2.  Ka. LPPM  Mengkonfirmasi 

ketersediaan  sarana dan 

prasarana Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) 

  

3.  Ka. Bag IT  Menyusun daftar sarana 

dan  prasarana yang 

menunjang  akses/jaringan 

internet. 

Dokumen 

daftar  kebutuhan 

Formulir   

kebutuhan 

4.  Kepala  

Perpustakaan 

Menyusun daftar buku, 

jurnal  dan presiding yang 

diperlukan  untuk 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) setiap 

tahun,  baik versi cetak 

maupun  daring/elektronik 

(online) 

Katalog buku,  jurnal, 

dan  presiding 

Formulir   

kebutuhan   

buku, 

jurnal,  presiding 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-017-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL 
PELAKSANAAN PKM 

Berlaku Sejak       : 01 JUNI 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

13 
 

5.  Dosen  1. Menyusun daftar sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  dibutuhkan  

2. Menyerahkan daftar 

sarana  dan prasarana, 

kepada kepala  BPPS.  

3. Menyusun daftar 

buku,  jurnal, dan 

presiding 

yang  diperlukan untuk 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM).  

4. Menyerahkan daftar 

buku,  jurnal, presiding 

yang  diperlukan kepada 

kepala  perpustakaan 

Proposal Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  yang 

memuat  kebutuhan 

sarana  dan 

prasarana  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM). 

Formulir   

permohonan   

sarana   

prasarana.  

Permohonan   

pengadaan   

buku dan  bahan 

pustaka  lainnya. 

 

6. Manual Pelaksanaan Pengelolaan Pengabdian Kepada Masyarakat (PkM) 

 

No.  Pihak Terkait  Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1.  Ka   

Kerumahtanggan 

1. Menyusun daftar 

sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  dibutuhkan 

setiap tahun.  

2. Melakukan 

pengadaan  sarana 

dan 

prasarana  Pengabdi

an Kepada 

Masyarakat (PkM).  

3. 

Menginformasikan   

ketersediaan sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

Dokumen 

daftar  kebutuhan  

 

 

 

Dokumen 

serah  terima sarana 

dan  prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

Formulir   

kebutuhan   

saranan 

dan  prasaran

a   

Pengabdian 

Kepada 

Masyarakat 

(PkM).  

 

Formulir   

serah 

terima  baran

g. 
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kepada  unit terkait 

(LPPM, 

Prodi,  Dosen).. 

2.  Ka. LPPM  Mengkonfirmasi 

ketersediaan  sarana 

dan prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

  

3.  Ka. Bag IT  Menyusun daftar 

sarana dan  prasarana 

yang 

menunjang  akses/jarin

gan internet. 

Dokumen 

daftar  kebutuhan 

Formulir   

kebutuhan 

4.  Kepala  

Perpustakaan 

Menyusun daftar buku, 

jurnal  dan presiding 

yang diperlukan  untuk 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

setiap tahun,  baik versi 

cetak 

maupun  daring/elektro

nik (online) 

Katalog buku,  jurnal, 

dan  presiding 

Formulir   

kebutuhan   

buku, 

jurnal,  presid

ing 



 

 

STKIP KUSUMA 
NEGARA 

Kode  : SPMISTKIPKN-017-2023 

Edisi / Revisi         : 01/02 

MANUAL 
PELAKSANAAN PKM 

Berlaku Sejak       : 01 JUNI 2023 

Status 
Distribusi 

:
  

Terkendali/ Tidak Terkendali 

 

15 
 

5.  Dosen  1. Menyusun daftar 

sarana dan prasarana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

yang  dibutuhkan  

2. Menyerahkan daftar 

sarana  dan 

prasarana, kepada 

kepala  BPPS.  

3. Menyusun daftar 

buku,  jurnal, dan 

presiding 

yang  diperlukan 

untuk Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  

4. Menyerahkan daftar 

buku,  jurnal, 

presiding 

yang  diperlukan 

kepada 

kepala  perpustakaan 

Proposal Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM)  yang 

memuat  kebutuhan 

sarana  dan 

prasarana  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM). 

Formulir   

permohonan 

  

sarana   

prasarana.  

Permohonan 

  

pengadaan   

buku 

dan  bahan 

pustaka  lain

nya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Manual Pelaksanaan Pendanaan dan Pembiayaan Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

 

No.  Pihak Terkait  Uraian Pekerjaan  Dokumen  Formulir 

1.  Ka LPPM  1. Menyusun 

pedoman  pendanan dan 

pembiayaan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) baik yang 

berasal  dari internal 

Pedoman   

pembiayaan 

dan  pendanaan   

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM)  

Rencana   
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maupun  eksternal 

STKIP Kusuma Negara 

bersama dengan Ka  Bag 

Keuangan dan LPM  

2. Menganggarkan 

dana  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM) internal. 

Operasional 

2.  KA. 

Bag  Keuangan 

Membuat daftar 

penerimaan  dana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) dari 

eksternal.  

Membuat daftar 

penggunaan  dana internal 

untuk Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

Daftar 

penerimaan  dan 

penggunaan  dana 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

 

3.  LPM  Melakukan pengawasan 

dan  audit penggunaan 

dana  Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

Laporan hasil 

audit  keuangan 

Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM) 

 

4.  Dosen  1. Menganggarkan 

dana  Pengabdian Kepada 

Masyarakat (PkM).  

Menyusun laporan 

keuangan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat (PkM). 

Proposal Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM).  Laporan 

keuangan  Pengabdian 

Kepada Masyarakat 

(PkM). 

 

 


