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BUKU PANDUAN

PENGABDIAN 

KEPADA MASYAKARAT

T.A 2019
FAKULTAS KEDOKTERAN 

UNIVERSITAS DIPONEGORO SEMARANG

TAHUN 2018
PANDUAN PENULISAN PROPOSAL PENGABDIAN PADA MASYARAKAT
I. Pendahuluan

Pengembangan kawasan pedesaan atau perkampungan menjadi isu penting dalam 5 tahun terakhir. Bahkan program hibah pembangunan desa dari pemerintah sudah mulai diterapkan dengan program khusus. Sejalan dengan program pembangunan berkelanjutan ini, Universitas Diponegoro (UNDIP) berkontribusi mengembangkan potensi wilayah dengan memanfaatkan potensi kampus dan masyarakat, serta jejaring (networking). Dengan demikian, eksistensi UNDIP dan kiprahnya akan dirasakan langsung dampaknya oleh masyarakat yang memerlukan sentuan sains, dan teknologi, atau pun rekayasa sosial untuk berkembang menjadi wilayah maju dan mandiri. 

Program pemberian bantuan dana pengabdian masyarakat FK UNDIP bertujuan mengahasilkan program program pengabdian yang dapat mengejawantahkan peranan UNDIP secara lebih real di masyarakat. Program ini bersifat kelembagaan yang dapat diusulkan oleh perseorangan/ Jurusan/ Program Studi pada wilayah binaan (desa atau kecamatan). Urgensi program ini adalah banyaknya potensi daerah yang belum diberdayakan secara optimal, kurang adanya link and match antara hasil riset dengan aspirasi masyarakat. 

Isu-isu penting yang akan ditangani dalam program ini adalah konservasi lingkungan, kedaulatan pangan dan energi, eco-tourism, percepatan kemandirian ekonomi kreatif, pembentukan klaster/sentra-sentra potensi masyarakat, penataan dan pengelolaan wilayah/sumber daya, peningkatan kemampuan sumber daya manusia, perbaikan moral, karakter dan etika, serta konservasi dan promosi budaya atau lainnya, dengan program yang bersifat problem solving, komprehensif, bermakna, tuntas, dan berkelanjutan (sustainable) dengan sasaran yang tidak tunggal. Dengan penanganan isu-isu tersebut sesuai dengan potensi daerah masing-masing dan kompetensi Prodi atau gabungan prodi, maka diharapkan Undip akan memiliki sentra- sentra desa/wilayah binaan sebagai bentuk aplikasi sains dan teknologi dalam arti yang lebih luas dan memiliki nilai tambah dan strategis bagi masyarakat.
Tujuan

Tujuan kegiatan ini adalah: 
· Meningkatkan kemandirian dan kesejahteraan masyarakat melalui sinergi Undip dan stake holder.
· Memberikan solusi permasalahan yang dihadapi masyarakat dengan pendekatan holistic dan berbasis riset.
· Mempercepat kemajuan pembangunan desa/ wilayah pada berbagai bidang sesuai potensi yang dimiliki.
II. Luaran

Luaran program ini berupa publikasi pada media massa, seminar atau jurnal, video, modul/buku, hak cipta (HAKI)/paten, produk dan jasa lainnya. . Luaran program ini diharapkan akan memberikan: updating sains dan teknologi, peningkatan kesehatan, perbaikan taraf hidup dan kesejahteraan, peningkatan sumber daya manusia, percepatan kemandirian, perbaikan tata kelola, konservasi lingkungan, revolusi sosial ekonomi dan budaya masyarakat yang positif, dan pembentukan karakter bangsa.
III. Persyaratan dan Kriteria Pengusulan

Persyaratan dan kriteria untuk pengusulan sebagai berikut: 

1. Tim pengusul wajib bermitra dengan kelompok masyarakat/ wilayah/ desa binaan yang dibuktikan dengan surat pernyataan kesediaan bekerjasama dari mitra (format bebas, bermaterai, boleh menyusul).
2. Dalam kegiatan ini minimal melibatkan 1 (satu) kelompok masyarakat baik unit usaha (UKM/ IKM/ Koperasi) atau organisasi sosial (karang taruna, PKK, atau lainnya).  

3. Usulan proposal wajib diserahkan ke Sekretariat UP3 sesuai jadwal yang ditetapkan.

4. Kegiatan yang diusulkan belum mendapatkan pendanaan dari sumber lain.
5. Ketua dan anggota tim pelaksana adalah dosen tetap FK UNDIP
6. Tim pengusul terdiri dari 3-5 orang baik mono disiplin maupun lintas disiplin.
7. Tim pengusul hanya diperkenankan terlibat dalam 2 usulan pengabdian (1 sebagai ketua dan anggota atau kedua-duanya anggota). 
8. Jangka waktu pengabdian 6-8 bulan.
9. Dana pengabdian maksimum Rp. 15.000.000,-.
10. Proposal diusulkan melalui Unit Pengembangan Penelitian dan Pengabdian Pada Masyarakat (UP3) FK UNDIP dengan format penulisan proposal terlampir.
11. Masing masing pengusul Proposal yang terkumpul akan diundang untuk mempresentasikan proposal pengabdiannya di depan reviewer yang ditunjuk FK UNDIP pada hari dan tanggal yang akan ditentukan kemudian.

IV. Sistematika Proposal Usulan Pengabdian

Usulan proposal ditulis dalam Arial/ Arial Narrow/ Times New Roman dengan ukuran 12 dengan 1,5 spasi, ukuran kertas A4, dengan margin atas, bawah, kanan dan kiri 2,5 cm. Jumlah halaman proposal maksimum 20 halaman (tidak termasuk cover, lembar pengesahan, dan daftar riwayat hidup, atau lampiran lainnya). Proposal dijilid langsung kertas (tanpa lakban) dengan cover warna hijau. Sistematika proposal sebagai berikut:

· HALAMAN SAMPUL/ Cover (Lampiran 1)

· Halaman Pengesahan (Lampiran 2) 

· DAFTAR ISI 

· RINGKASAN 

Kemukakan secara ringkas tujuan dan luaran serta metode yang akan dilakukan untuk mencapai tujuan dan luaran. Ringkasan harus singkat, jelas dan cermat, dengan jumlah kata tidak lebih dari 300 atau maksimum 1 halaman. 
1. PENDAHULUAN 

a. Analisa Situasi 

Uraikan analisis situasi wilayah yang berisi peta lokasi dan denah, potensi, nilai strategis, kondisi sosial atau ekonomi, permasalahan yang ada dan perlu penanganan segera. Isu-isu lain yang relevan dengan daerah serta terkait dengan teknologi/sains/rekayasa sosial yang akan diterapkan harus dianalisis secara lebih dalam. (Maksimum 3 halaman). 

b. Urgensi 

Uraikan tentang pentingnya program bagi pengembangan desa/ wilayah UKM mandiri dan daerah. Perlu ditekankan bahwa introduksi sains dan IPTEK, rekayasa sosial atau lainnya, adalah benar-benar merupakan kebutuhan yang sangat mendesak dan sejalan dengan program pembangunan masyarakat. Penting juga dikemukakan root of problem yang harus dibenahi. (maksimum 2 halaman). 

2.  METODE PELAKSANAAN  

Gambarkan secara skematis dilengkapi uraian pola penyelesaian masalah. Uraikan juga introduksi sains, IPTEKS, rekayasa sosial atau lainnya yang akan diterapkan. Metode pelaksanaan ini merupakan hasil kesepakatan antara Pengusul dengan Wilayah/ Mitra Binaan (3 – 6 halaman). 
3.  TARGET LUARAN 

Uraikan target luaran dari kegiatan yang dilakukan. Target luaran ini harus terukur dan kuantitatif. Misalkan publikasi pada media massa, seminar atau jurnal, video, modul/buku, hak cipta (HAKI)/paten, produk dan jasa lainnya. Luaran program ini diharapkan akan memberikan: updating sains dan teknologi, peningkatan kesehatan, perbaikan taraf hidup dan kesejahteraan, peningkatan sumber daya manusia, percepatan kemandirian, perbaikan tata kelola, dan pembentukan karakter bangsa. . (maksimal 1 halaman). 
4.  BIAYA DAN JADWAL 

a. Biaya  

Biaya dengan jumlah maksimal Rp 15.000.000. Dalam biaya ini tidak ada komponen untuk honorarium ketua dan anggota. Namun demikian, honorarium yang terkait dengan pengadaan barang atau jasa ke rekanan diperbolehkan dan dimasukkan dalam biaya operasional. Secara global komponen penggunaan  biaya adalah:  

· 60 – 70% untuk operasional (bahan habis pakai, peralatan di UKM, ATK, pengadaan jasa, fotokopi, honorarium narasumber pelatihan/konsultan, konsumsi rapat/pelatihan, modul pelatihan).
· 15 – 20% untuk perjalanan (seminar, transportasi alat atau bahan baku, survey)

· 15 – 20% untuk lainnya (publikasi, promosi, atau seminar). 
Rincian biaya lampiran 3. 

b. Jadwal  
Jadwal dibuat dalam bar chart untuk 6-8 bulan (sesuai usulan). Tabel bisa dilihat lampiran 4. 
· DAFTAR PUSTAKA 
Daftar pustaka yang ada harus dicitasi dalam teks proposal. Penulisan daftar pustaka bebas, bisa menggunakan Harvard atau Vancover.  
· LAMPIRAN 
Proposal wajib dilengkapi : 

1. Biodata Tim pengusul (Format bebas).
2. Surat Kesediaan Kerjasama dari Mitra Binaan yang diketahui Kepala Desa/ Kecamatan (format bebas, bermaterai, boleh menyusul).
3. Surat Pernyataan Ketua Tim bermaterai Rp 6.000 yang menyatakan bahwa usulan ini belum mendapatkan dana lain (Lampiran 8).
4. Data kondisi Wilayah, Mitra Binaan, dan Denah Lokasi (format bebas).
V. Tahapan Seleksi

Seleksi akan dilakukan 2 (dua) Tahap yang meliputi: Desk Evaluasi Proposal dan Pemaparan. Komponen penilaian proposal mengacu lampiran 5 dan 6. Pengusul yang lolos akan ditentukan dengan SK Pimpinan. 
VI. Pelaksanaan Kegiatan 

Pelaksanaan kegiatan ini akan dimonitor oleh FK UNDIP. Untuk aspek akuntabilitas, setiap Tim Pelaksana diwajibkan melakukan serta melaporkan, tahapan berikut ini: 

1. Mencatat kegiatan harian/ mingguan dalam logbook dan dikumpulkan ke UP3 FK UNDIP pada saat Monev dan Laporan Akhir.
2. Membuat Laporan akhir serta dikumpulkan ke UP3 FK UNDIP dalam soft copy (1 CD/DVD) dan harcopy (rangkap 4). Format Laporan Akhir dapat dilihat pada lampiran 7. Laporan akhir berupa kegiatan yang sudah dilaksanakan hingga selesai program.  
3. Mengumpulkan bukti luaran yang sudah dijanjikan ke UP3 FK UNDIP sebelum Monev.. 
4. Melibatkan mahasiswa. 
VII. Sumber Dana Pengabdian

Sumber dana hibah pengabdian pada masyarakat FK UNDIP adalah berasal dari dana Selain APBN FK UNDIP tahun anggaran 2019, 
VIII. Tahapan Kegiatan

Secara umum, tahapan kegiatan penelitian dan pengabdian kepada masyarakat yang disetujui untuk didanai meliputi pengusulan, seleksi, pelaksanaan dan pelaporan sebagaimana ditunjukkan pada tabel 1.

Tabel. 1. Jadwal Pelaksanaan Program Seleksi Proposal Pengabdian kepada Masyarakat FK UNDIP
	No
	Uraian Kegiatan
	2018
	2019

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

	1.
	Pengumuman Proposal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Batas Akhir pengumpulan Proposal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Seleksi Proposal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Pengumuman Proposal yang didanai
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Penandatanganan kontrak
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Pelaksanaan pengabdian pada masyarakat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Pengumpulan laporan akhir kegiatan pengabdian
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


IX. Penutup
Buku pedoman ini merupakan acuan dalam pelaksanaan kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam program hibah pengabdian pada masyarakat FK UNDIP, khususnya bagi para dosen sebagai pelaku utama kegiatan tersebut. Dengan mengacu pada buku pedoman ini, para stakeholders kegiatan pengabdian kepada masyarakat diharapkan dapat menjalankan fungsinya dengan baik. Semoga Buku Panduan ini dapat mengawal program hibah pengabdian kepada masyarakat di FK UNDIP sehingga output dari kegiatan yang dilakukan akan mampu bersaing di tingkat nasional.
Lampiran 1. (Cover Proposal/ Laporan Akhir): WARNA HIJAU  
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Proposal Pelaksanaan/Laporan Kemajuan/Akhir

KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT 
Logo Undip

JUDUL

******************************************************
Tim Pengusul/ Pelaksana:
Nama (Nama Lengkap, Gelar dan NIDN/ NIP.)
FAKULTAS KEDOKTERAN

UNIVERSITAS DIPONEGORO

Semarang, Tahun 2018
Lampiran 2. Halaman Pengesahan
HALAMAN PENGESAHAN PROPOSAL PELAKSANAAN
KEGIATAN PENGABDIAN MASYARAKAT FK UNDIP

Judul 




: 
Ketua Tim Pengusul 

a. Nama 





:

b. NIDN





:

c. Jurusan/Prodi/Bagian

:

d. Kajur/Kaprodi/Kabag

:

e. Email dan HP


:

Anggota 



: ............. (orang)
Jumlah mahasiswa yang terlibat
Mitra




:  

a. 
Nama Kelompok Mitra

: 


b.
Nama kepala desa/ kelurahan
:


c.
Alamat



:


e.
Telpon/email


:

Lama kegiatan



: ............ (bulan)

Biaya total 



: Rp. ………


- 
Selain APBN


: Rp. …….


- 
Sumber lain (sebutkan) 

: Rp. …….


   





  (lampirkan surat pernyatan penyandang dana)


Semarang,      November 2018
	Mengetahui,

Ketua Bagian/Departemen
Nama Lengkap dan Gelar

NIP. ………………………….
	Ketua Pengabdian Masyarakat,

Nama Lengkap dan Gelar

NIP. ………………………….

	Menyetujui,

Dekan,

Prof. Dr. dr. Tri Nur Kristina, DMM,M.Kes
NIP. 195905271986032001



Lampiran 3. (Rekapitulasi dan Rincian Biaya)
Tabel Rekapitulasi Anggaran/Biaya

	Komponen
	Biaya yang diusulkan (Rp)

	Bahan habis pakai
	

	Perjalanan dan Akomodasi
	

	Publikasi
	

	Jumlah Total
	


Kontribusi sumber lain : Rp. ......................................................
1. Tabel Rincian Biaya Bahan Habis Pakai

	No
	Nama Bahan
	Volume
	Biaya Satuan (Rp/vol)
	Biaya (Rp)

	
	
	
	
	UNDIP
	Sumber lain

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	

	Total
	
	


2. Tabel Rincian Biaya Perjalanan dan Akomodasi

	No
	Nama Bahan
	Volume
	Biaya Satuan (Rp/vol)
	Biaya (Rp)

	
	
	
	
	UNDIP
	Sumber lain

	1.
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	

	Total
	
	


3. Tabel Rincian Biaya Publikasi/Seminar
	No
	Nama Jurnal/Seminar
	Volume
	Biaya Satuan (Rp/vol)
	Biaya (Rp)

	
	
	
	
	UNDIP
	Sumber lain

	1.
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	

	Total
	
	


Lampiran 4. Jadual

	Tahun I
	Bulan Ke-
	Indikator Output

	Kegiatan
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	Tahap 1
	
	
	
	
	
	
	.............................

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

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

	Tahap 2
	
	
	
	
	
	
	

	dst
	
	
	
	
	
	
	


Lampiran 5. Komponen Penilaian Proposal
FORMULIR DESK EVALUASI

PROPOSAL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DIDANAI PNBP TA.2019
I. Identitas Pengabdian Masyarakat
1. Judul Kegiatan

: 

2. Ketua Pelaksana

: 
3. Anggota Tim 
(jumlah)
: 
4. Waktu Pelaksanaan

:
5. Biaya yang diusulkan

: 
6. Biaya yang disetujui

: ……………………(diisi penilai)

II. Kriteria dan Indikator
	No.
	Kriteria
	Bobot
	Skor
	Nilai = 

Bobot x Skor

	1.
	Analisis Situasi: Kondisi permasalahan dan potensi wilayah/desa, potensi dan permasalahan mitra, urgensi introduksi IPTEKS/rekayasa sosial
	25
	
	

	2.
	Metode: Kesesuaian metode dengan kebutuhan, sistematika pelaksanaan dalam mencapai hasil atau luaran, serta rasionalitas jadual dan tahap pelaksanaan
	30
	
	

	3.
	Luaran: Rasionalitas luaran, dan keterukuran hasil yang dicapai, publikai dan keterlibatan mahasiswa
	15
	
	

	4.
	Kelayakan: Kompetensi dan jejak rakam tim pengusul yang dilihat dari CV, komitmen, kontribusi dan kemampuan mitra, serta dukungan pihak lain
	20
	
	

	5.
	Biaya: Fisibilitas biaya yang diusulkan, rasionalitas biaya, metode dan hasil yang dicapai
	10
	
	

	
	Total
	100
	
	


Skor 1,2,3,5,6,7 (1-2: Buruk sekali, 3: Buruk, 5: Cukup, 6: Baik, 7: Sangat Baik)

Komentar dan Saran Perbaikan:
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
 Semarang,               2018

Penilai,

(
)


NIP.
Lampiran 6. Komponen Penilaian Pemaparan Proposal

FORMULIR EVALUASI PEMAPARAN

PROPOSAL PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

DIDANAI PNBP TA.2018
I. Identitas Pengabdian Masyarakat
1. Judul Kegiatan


: 

2. Ketua Pelaksana


: 
3. Anggota Tim Peneliti (jumlah)
: 
4. Waktu Pelaksanaan

:
5. Biaya yang diusulkan

: 
6. Biaya yang disetujui

: …………………..…(diisi penilai)

II. Kriteria dan Indikator
	No.
	Kriteria
	Bobot
	Skor
	Nilai : Bobot x Skor

	1.
	Analisis Situasi: Kondisi permasalahan dan potensi wilayah/desa, potensi dan permasalahan mitra, urgensi introduksi IPTEKS/rekayasa sosial
	20
	
	

	2.
	Metode: Kesesuaian metode dengan kebutuhan, sistematika pelaksanaan dalam mencapai hasil atau luaran, serta rasionalitas jadual dan tahap pelaksanaan
	25
	
	

	3.
	Luaran: Rasionalitas luaran, dan keterukuran hasil yang dicapai, publikai dan keterlibatan mahasiswa
	15
	
	

	4.
	Kelayakan: Kompetensi dan jejak rakam tim pengusul dapat dilihat dari CV pengusul, komitmen, kontribusi dan kemampuan mitra, serta dukungan pihak lain
	20
	
	

	5.
	Biaya: Fisibilitas biaya yang diusulkan, rasionalitas biaya, metode dan hasil yang dicapai
	10
	
	

	6.
	Kualitas Peneliti: Kemampuan presentasi dan penguasaan materi
	10
	
	

	
	Total
	100
	
	


Skor 1,2,3,5,6,7 (1-2: Buruk sekali, 3: Buruk, 5: Cukup, 6: Baik, 7: Sangat Baik)

Komentar dan Saran Perbaikan:
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
Semarang,                2018

Penilai,

(
)


NIP.
Lampiran 7. Sistematika Laporan Kemajuan dan Laporan Akhir
Laporan Akhir/Kemajuan ditulis dalam Time New Roman dengan ukuran 12 dengan 1,5 spasi, ukuran kertas A4, dengan margin atas, bawah, kanan dan kiri 2,5 cm. Hardcopy dijilid dengan cover warna Hijau tua, sedangkan softcopy dimasukkan dalam CD. Sistematika proposal sebagai berikut: 
· HALAMAN SAMPUL/ Cover (Lampiran 1) 

· Halaman Pengesahan (Lampiran 2) 

· DAFTAR ISI 

· RINGKASAN 

BAB I. PENDAHULUAN 

Isi seperti proposal 

BAB II. METODE PELAKSANAAN  

Sesuai dengan yang dilaksanakan, dengan mengacu proposal 

BAB III.  TARGET LUARAN  

Sesuai proposal 

BAB IV.  HASIL DAN PEMBAHASAN  

Uraikan hasil-hasil yang telah dicapai pada kegiatan yang telah/sedang dilaksanakan, peran serta masyarakat, dilengkapi dengan foto dan gambar alat/kegiatan. Dalam bab ini perlu dibahas hambatan-hambatan yang ada dan bagaimana cara mengatasinya. Pembahasan harus ditunjang oleh literatur yang memadai seperti dari buku standar, jurnal nasional atau internasional. 

BAB V. KESIMPULAN DAN SARAN 

Berupa kesimpulan hasil introduksi teknologi yang sedang/telah dilaksanakan. Serta saran perbaikan untuk tahun berikutnya. 

DAFTAR PUSTAKA 

Daftar pustaka yang ada harus dicitasi dalam teks proposal. Penulisan daftar pustaka bebas, bisa menggunakan Harvard atau Vancover.  
LAMPIRAN 

· Foto Kegiatan (minimal 5 buah)
· Biodata Tim pengusul (Format bebas)
· Surat Dukungan dari Mitra

Lampiran 8.
Kop Fakultas


SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama


:

NIP / NIDN

:

Pangkat / Golongan 
:

Jabatan Fungsional
:

Alamat 

:

Dengan ini menyatakan bahwa proposal pengabdian masyarakat saya dengan judul :

..........................................................................................................................yang diusulkan dalam Pendanaan Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat sumberdana Selain APBN Fakultas Kedokteran Undip TA. 2019, bersifat original dan belum pernah dibiayai oleh lembaga/ sumber dana lain. Usul kegiatan pengabdian masyarakat ini juga bebas dari tindakan plagiat. Bilamana di kemudian hari ditemukan ketidaksesuaian dengan pernyataan ini, maka saya bersedia dituntut dan diproses sesuai dengan ketentuan yang berlaku dan mengembalikan seluruh biaya yang sudah diterima ke kas negara.

Demikian pernyataan ini dibuat dengan sesungguhnya dan dengan sebenar-benarnya. 

Semarang,  November 2018
Mengetahui,

Dekan,







Yang menyatakan,

Cap dan tanda tangan





Materai Rp. 6000

Prof. Dr. dr. Tri Nur Kristina, DMM,M.Kes


(Nama Lengkap)

NIP. 195905271986032001




NIP.
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