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RINGKASAN

Tujuan kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah meningkatkan
kualitas layanan publik secara efektif dan efisien dengan program paperless (salah
satu bentuk konservasi) dan e-government untuk pengembangan teknologi
informasi. Hal ini senada dengan Inpres Rl nomor 3 tahun 2003 bahwa tujuan
pengembangan e-government adalah untuk mengembangkan penyelenggaraan
pemerintahan yang berbasis (menggunakan) elektronik dalam rangka
meningkatkan kualitas pelayanan publik secara efektif dan efisien. Melalui
pengembangan e-government dilakukan penataan sistem manajemen dan proses
kerja di lingkungan pemerintah dengan mengoptimalkan pemanfaatan teknologi
informasi.

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat telah dilaksanakan dalam bentuk
kegiatan sosialisasi, pelatihan (bimbingan teknis) dan pendampingan langsung
untuk tiap-tiap kelurahan dalam jangka waktu 1 (satu) minggu. Sosialiasi dan
pelatihan terkait tentang pengetahuan, pemahaman dan keterampilan dalam
pencatatan surat masuk dan surat keluar menggunakan sistem e-agenda.
Pendampingan terkait kendala-kendala yang di hadapi sekretaris lurah dalam
menggunakan sistem e-agenda. Kegiatan ini dihadiri oleh 34 orang yang
merupakan perwakilan dari kecamatan dan kelurahan se-kecamatan Gunungpati
Kota Semarang.

Dengan berakhirnya kegiatan pengabdian pada masyarakat bagi perangkat
kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat disimpulkan bahwa
kegiatan tersebut bermanfaat. Dengan demikian Kkegiatan serupa dapat
dilaksanakan di tempat-tempat lain yang memerlukan bimbingan dan latihan
dalam bidang-bidang yang relevan untuk meningkatkan profesionalisme
perangkat kelurahan dalam memberikan pelayanan yang prima kepada masyarakat
dan pihak-pihak yang membutuhkan.

Saran dari kegiatan ini adalah : 1) dengan pengetahuan dan ketrampilan
yang didapat dari sosialisai, pelatihan, dan pendampingan diharapkan para
perangkat kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat
mengimplementasi sistem e-agenda sesuai buku panduan dengan benar, 2)
Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang sudah dimiliki, disarankan untuk lebih
meningkatkan kualitasnya pelayanannya kepada masyarakat dan pihak-pihak yang
membutuhkan, dan 3)kepada pihak-pihak yang terkait dengan perangkat
kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang, supaya memberikan tindak
lanjut pembekalan yang lebih kompleks dengan memberikan pengetahuan dan
ketrampilan yang berkaitan dengan administrasi kelurahan berbasis elektronik.

Kata Kunci: e-agenda
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Puji syukur kehadirat Alloh SWT yang telah melimpahkan Taufik dan

Hidayah-Nya sehingga kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat di Kecamatan
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pihak. Oleh karena itu pada kesempatan ini kami mengucapkan terima kasih

kepada :

1. Prof. Dr. Fathur Rokhman M.Hum Selaku Rektor UNNES.

2. Prof. Dr. Totok Sumaryanto Florentinus, M.Pd Selaku Ketua LP2M
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5. Dr. Murwatiningsih, MM Selaku Evaluator

6. Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si. Selaku Camat Gunungpati Kota
Semarang

7. Bapak dan ibu perwakilan kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota
Semarang

8.  Semua pihak yang telah memberikan bantuan dan dukungan dalam kegiatan
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semua pihak.

Semarang, Oktober 2017

Penyusun



DAFTAR ISI

Hal
HALAMAN SAMPUL ..ot i
HALAMAN PENGESAHAN ..o i
RINGKASAN ..ottt i
PRAKAT A e iv
DAFTAR IST ...ttt v
DAFTAR TABEL ...ttt Vi
DAFTAR GAMBAR ...ttt Vil
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt viii
BAB 1 PENDAHULUAN ...t 1
BAB 2 TARGET DAN LUARAN ..o 5
BAB 3 METODE PELAKSANAAN ... 6
BAB 4 KELAYAKAN PENGABDI .....ccoooeiieee e, 9
BAB 5 HASIL DAN PEMBAHASAN.......ccooiiiieicee e 10
BAB 6 KESIMPULAN DAN SARAN ..ot 14
DAFTAR PUSTAKA ettt 15
LAMPIRAN-LAMPIRAN ....ooiiiiiie et 16



DAFTAR TABEL

Tabel 2.1 Jenis Luaran dan Indikator Capaian ..........ccccceeeevveiveiieinennn.

Tabel 5.1 Data Peserta Kegiatan

Vi



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Pencatatan dalam Buku Agenda ...........cccccvevvevveieiieneennnn,

Gambar 3.1 Alur Kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat .................

Gambar 5.1 Bapak Camat sedang membuka acara sosialisasi

dan pelatihan sistem e-agenda...........c.ccceeeveevveveiiecseenns

Gambar 5.2 Instruktur sedang menjelaskan pengoperasian

sistem e-agenda

vii

10

12



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1:Buku Panduan Pengoperasian E-Agenda ..........c...cccceevee.

Lampiran 2:Angket Kepuasan PeSErta..........ccoovreririnicienenenesesens

Lampiran 3: Tabulasi Kepuasan Peserta............ccocvovveiinieiciencicnenn

Lampiran 4:Biodata Ketua dan Anggota Tim ........ccccccevvevieiiieiecvecnnnn,

Lampiran 5: Peta Lokasi Wilayah M

Lampiran 6: Surat Pernyataan Mitra

(117 UUTTTTR TR TR TRTURRRRRRRRR

Untuk Kerjasama..........cccceeevrvnnns

Lampiran 7 : Nota Persetujuan Pengajuan Proposal .............cccccoevrinienne.

Lampiran 8 : Dokumentasi Kegiatan

Lampiran 9 : Daftar Hadir Tim Pengabdian kepada Masyarakat ...........

Lampiran 10: Daftar Hadir Peserta ..

Lampiran 11: Surat Tugas Pelaksanaan .............ccccvvvviieiincnenencnenn,

Lampiran 12: Surat Perjanjian Kerja

viii

17
23
25
28
29
30
31
33

36
40
41



BAB 1
PENDAHULUAN

Universitas Negeri Semarang merupakan salah satu universitas yang terletak
di Kelurahan Sekaran Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Kelurahan
merupakan organisasi pemerintah di bawah Pemerintah kota yang memberikan
pelayanan jasa kepada masyarakat. Kecamatan Gunungpati Kota Semarang terdiri
dari 16 kelurahan, diantaranya: 1) Sukorejo; 2) Kandri; 3) Sadeng; 4) Cepoko;
5)Jatirejo; 6)Nongkosawit; 7)Plalangan; 8) Sumurejo; 9) Mangunsari;
10)Pakintelan; 11)Ngijo; 12)Patemon; 13)Gunung Pati; 14)Kalisegoro;
15)Pungangan; dan 16)Sekaran.

Dalam konteks pemerintahan, fungsi pemerintahan adalah melayani dan
melindungi masyarakat. Aparat di tingkat kelurahan memegang posisi strategis
dalam melayani kepentingan masyarakat luas. Bentuk perlindungan dapat
diwujudkan melalui layanan cepat, mudah, murah, tidak birokratis, dan tepat
waktu. Upaya untuk mewujudkannya melalui pengaturan ketatalaksanaan
penyelenggaraan surat menyurat yang dilaksanakan oleh Satuan Kerja Perangkat
Daerah dalam rangka pelaksanaan tugas umum pemerintah dan pembangunan
(Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 3/2005 Pasal 4)

Terlepas dari organisasi jasa atau manufaktur, teknologi harus digunakan
untuk membuat atau mengumpulkan data dari lingkungannya. Dengan
kecanggihan teknologi informasi, tata persuratan perlu diselaraskan, guna
meningkatkan  efisiensi,  efektifitas, transparansi dan  akuntabilitas
penyelenggarakan organisasi pemerintah khusunya kelurahan. Apabila sebuah
organisasi pemerintah lambat atau telat dalam menyerap informasi dari
lingkungan tersebut maka akan berdampak pada lambannya inovasi atau langkah
yang harus diambil oleh organisasi tersebut. Salah satu bentuk data atau informasi

yang berasal dari lingkungannya adalah dalam bentuk surat. Semakin baik tata
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kelola persuratan dalam kelurahan maka akan membuat kelurahan tersebut
semakin cepat, cermat dan peka dalam menyikapi permasalahan.

Seperti halnya pada tiap-tiap kelurahan di wilayah Kecamatan Gunungpati
dalam melakukan pencatatan surat masuk dan keluar masih dilakukan secara
manual dengan menggunakan sebuah buku agenda. Dengan sistem agenda manual
membutuhkan buku agenda baik surat masuk maupun surat keluar. Kendala dalam
penggunaan sistem buku agenda manual adalah kemungkinan kesalahan penulisan
pada buku agenda, lamanya waktu yang dibutuhkan untuk melakukan pencatatan
surat dalam buku agenda baik surat masuk maupun surat keluar karena surat harus
ditulis satu per satu terlebih dahulu. Selain itu juga masih ada kurang lengkapnya
informasi mengenai surat masuk dan keluar contohnya seperti tujuan, alamat
pengirim dan lain-lain. Gambar di bawah ini contoh pencatatan surat dalam buku

agenda yang dilakukan di tempat mitra.

Gambar 1.1. Pencatatan dalam Buku Agenda

Oganisasi pemerintah tingkat kelurahan di wilayah Kecamatan
Gunungpati dalam melakukan pencatatan surat masuk maupun keluar
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menggunakan buku agenda tersendiri. Dalam satu bulan setiap kelurahan
membutuhkan 2 halaman buku agenda untuk surat masuk dan 2 halaman buku
agenda surat keluar. Jangka waktu satu tahun setiap kelurahan membutuhkan 24
halaman surat masuk dan 24 halaman surat keluar. Kelurahan di wilayah
kecamatan Gunung Pati sejumlah 16 kelurahan. Dalam satu tahun di wilayah
kecamatan Gunungpati membutuhkan 384 halaman buku agenda surat masuk dan
384 halaman buku agenda surat keluar. Akumulasi untuk buku agenda surat
masuk dan surat keluar dalam jangka waktu satu tahun membutuhkan 768
halaman.

Kondisi di atas akan memberikan dampak pada kualitas layanan publik
secara efektif dan efisien dengan program paperless (salah satu bentuk
konservasi) dan e-government untuk pengembangan teknologi informasi. Hal ini
senada dengan Inpres Rl nomor 3 tahun 2003 bahwa tujuan pengembangan e-
government adalah untuk mengembangkan penyelenggaraan pemerintahan yang
berbasis (menggunakan) elektronik dalam rangka meningkatkan kualitas
pelayanan publik secara efektif dan efisien. Melalui pengembangan e-government
dilakukan penataan sistem manajemen dan proses kerja di lingkungan pemerintah
dengan mengoptimalkan pemanfaatan teknologi informasi.

Berdasarkan pada permasalahan tersebut, prioritas utama dari kebutuhan
mitra di Kelurahan Wilayah Kecamatan Gunungpati adalah memberikan
pengetahuan dan pemahaman tentang penggunakan sistem e-agenda. Prioritas
kedua dari pengabdian ini mewujudkan tujuan pengembangan e-government
dalam penyelenggaraan pemerintahan.

Kesepakatan antara mitra Kecamatan Gunungpati beserta tim pengabdian
adalah melakukan sosialisasi, pelatihan (bimbingan teknis) dan pendampingan
langsung untuk tiap-tiap kelurahan dalam jangka waktu 1 (satu) minggu.
Sosialiasi dan pelatihan terkait tentang pengetahuan, pemahaman dan

keterampilan dalam pencatatan surat masuk dan surat keluar menggunakan sistem
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e-agenda. Pendampingan terkait kendala-kendala yang di hadapi sekretaris lurah
dalam menggunakan sistem e-agenda.

Berdasarkan uraian di atas, maka permasalahan mitra dapat dibagi menjadi
dua, yaitu aspek pengetahuan dan ketrampilan. Aspek pengetahuan, permasalahan
utama adalah pemanfaatan teknologi informasi untuk mewujudkan tujuan e-
government, sehingga perlu sosialiasi dan pelatihan. Dalam aspek ketrampilan,

mitra perlu latihan dan praktik langsung, sehingga perlu pendampingan.



BAB 2
TARGET DAN LUARAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini memberikan target bahwa

seluruh kelurahan se-kecamatan dan Kecamatan Gunungpati Kota Semarang

menggunakan sistem E-Agenda dalam pencatatan surat masuk dan surat

keluar.Target untuk kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini adalah:

1.

Unsur pengetahuan

Peserta yang menjadi sasaran kegiatan pengabdian ini adalah sekretaris lurah
se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang sejumlah 16 orang dan 1 orang
sekretaris camat. Mereka diharapkan dapat mengetahui a) perbedaan sistem
e-agenda dan sistem yang manual dalam kegiatan pencatatan surat masuk dan
surat keluar secara elektronik, dan b) manfaat penggunakan sistem e-agenda
dengan mengetahui icon-icon yang ada pada sistem ini.

Unsur ketrampilan

Selain  peserta mengetahui sistem e-agenda, mereka diharapkan dapat
mengaplikasikan sistem e-agenda sesuai langkah-langkah yang tertuang pada
buku panduan pengoperasian sistem e-agenda. Dengan implementasi sistem
ini semua data surat masuk dan keluar dapat terekam secara elektronik.

Sebagai perwujudan mendukung program e-government dan konservasi.

Luaran untuk kegiatan pengabidan kepada masyarakat ini dalam bentuk

produk adalah:

Tabel 2.1. Jenis Luaran dan Indikator Capaian

No

Jenis Luaran Indikator Capaian

2

Sistem e-agenda Ada

3

Buku Panduan penggunaan e-agenda Ada




BAB 3
METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan kegiatan direncanakan dengan menggunakan

pendekatan partisipatif, yaitu sosialiasi dan  pelatihan yang pelaksanaan

pembelajarannya dilakukan secara partisipatif antara pelatih dan peserta pelatihan

serta pendampingan secara langsung selama satu minggu kepada tiap-tiap

kelurahan di wilayah Kecamatan Gunungpati. Prosedur kerja pada pengabdian ini

meliputi:

1.

Persiapan pelatihan, meliputi persiapan peserta pelatihan yang terdiri dari 3
orang pihak kecamatan, 16 lurah dan 16 sekretaris lurah di wilayah kecamatan
Gunungpati. Persiapan tenaga fasilitator dan instruktur yang terdiri dari 2
dosen dan 8 mahasiswa. Persiapan sarana pelatihan berupa 16 laptop
(disediakan dari tiap-tiap kelurahan) , sistem e-agenda dan buku panduan
pengoperasian sistem e-agenda.

. Pelaksanaan pelatihan, meliputi pelatihan teknis penggunaaan e-agenda.

. Pemantauan dan evaluasi pelatihan, tahap ini akan dilakukan langsung pada

saat pelatihan melalui tanya jawab.

. Pendampingan, pendampingan ini terkait implementasi e-agenda di tiap-tiap

kelurahan dengan didampingi 1 (satu) mahasiswa secara langsung.

. Pemantauan dan evaluasi pendampingan dilakukan secara periodik untuk

melihat perkembangan tentang penggunaan dan pemanfaatan teknologi

informasi sistem e-agenda.



Berdasarkan prosedur kerja di atas, maka tahapan kegiatan pengabdian
ini sebagai berikut:
1. Tahap 1

Luaran tahap ini adalah meningkatnya kemampuan terkait pengetahuan dan
kemampuan sekretaris lurah tentang sistem pencatatan surat masuk dan surat

keluar dengan e-agenda melalui kegiatan sosialisasi e-agenda.

2. Tahap 2
Luaran yang diharapkan dalam tahap ini adalah peningkatan kemampuan dan
ketrampilan sekretaris desa dalam menggunakan teknologi informasi sistem
pencatatan surat masuk dan surat keluar dengan e-agenda. Terdapat 2 kegiatan
yaitu:
a. Pelatihan sekretaris lurah dalam menggunakan sistem e-agenda
b. Evaluasi kegiatan pelatihan, meliputi respon mitra terkait pemahaman dan
ketrampilan e-agenda yang disampaikan instruktur/fasilitator melalui tanya
jawab.
3. Tahap 3
Luaran yang diharapkan dalam tahap ini adalah sekretaris lurah dapat
memanfaatkan teknologi informasi e-agenda dalam pencatatan surat masuk dan
surat keluar. Terdapat 2 kegiatan yaitu:
c. Pendampingan sekretaris lurah dalam menggunakan sistem e-agenda oleh
mahasiswa.
d. Evaluasi kegiatan pendampingan, meliputi respon mitra terkait pemahaman
dan ketrampilan e-agenda dan kendala-kendala yang dihadapi dalam

menggunakan e-agenda dengan menggunakan lembar pengamatan.



Bagan alur kegiatan Pengabdian Kepada Masyarakat dilihat pada gambar 3.1

berikut:

Identifikasi masalah :

Proses sosialiasi dan pelatihan :

¢ Belum memanfaatkan teknologi e Pemberian pengetahuan dan

informasi

pemahaman tentang e-agenda

¢ Masih manual dalam pencatatan e Pemberian pelatihan  berupa

surat masuk dan surat keluar

pengoperasian e-agenda

Hasil yang diperoleh :
Terlaksananya
kegiatan pencatatan
surat masuk dan
keluar dengan e-
agenda

e FEvaluasi

Proses
pendampingan :
Implementasi e-
agenda oleh tim
pengabdian

Monitoring
dan evaluasi




BAB 4
KELAYAKAN PENGABDI

Dalam melaksanakan pengabdian ini, tim pengabdian terdiri dari dosen
dan mahasiswa yang berasal dari Fakultas Ekonomi Jurusan Pendidikan Ekonomi
program studi administrasi perkantoran. Tim pengabdian memililki kompetensi
yang memadai untuk memberikan transfer teknologi guna meningkatan
kompetensi pengetahuan (pelatihan) dan kompetensi e-agenda (ketrampilan).
Didukung oleh sarana/fasilitas laboratorium perkantoran maka tim pengabdian
dipandang layak.

Kelayakan lembaga penelitian dan pengabdian pada Universitas Negeri
Semarang dalam menghasilkan tenaga yang mampu dan terampil dalam
mendukung program pemerintah e-government berupa pengembangan teknologi
informasi e-agenda dan program paperless (bentuk konservasi), sehingga secara
institusional lembaga ini layak menjadi mitra bagi Kecamatan Gunungpati Kota
Semarang. Jarak = 7,5 Km dapat ditempuh selama kurang lebih 30 menit dari

UNNES, sehingga masih sangat memungkinkan dilakukan.



BAB 5
HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini telah dilaksanakan melalui
kegiatan sosialisasi dan pelatihan tentang sistem e-agenda untuk pencatatan surat
masuk dan surat keluar pada hari Jum’at tanggal 9 Juni 2017 di Aula kantor
Kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Kegiatan ini dihadiri oleh pihak
kecamatan dan perwakilan dari masing-masing kelurahan se-kecamatan
Gunungpati Kota Semarang. Kegiatan sosialiasi ini dibuka langsung oleh Bapak
Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si. sebagai Camat Gunungpati Kota Semarang.

Gambar 5.1 Bapak Camat sedang membuka acara sosialiasi sistem e-agenda

Kegiatan sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda ini telah dihadiri oleh 34

orang. Peserta ini adalah perwakilan dari tiap-tiap kelurahan dan perwakilan dari
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kecamatan Gunungpati Kota Semarang. Perincian data peserta sosialisasi dapat

dilihat pada tabel 5.1.

Tabel 5.1 Data Peserta Kegiatan

No Nama Instansi Kelurahan dan Kecamatan Jumlah

1 | Gunungpati Kecamatan 4

2 | Pakintelan Kelurahan 1

3 | Mangunsari Kelurahan 2

4 | Plalangan Kelurahan 1

5 | Gunungpati Kelurahan 2

6 | Kalisegoro Kelurahan 2

7 | Kandri Kelurahan 2

8 | Nongkosawit Kelurahan 2

9 | Pongangan Kelurahan 2

10 | Ngijo Kelurahan 2

11 | Patemon Kelurahan 2

12 | Sekaran Kelurahan 2

13 | Sukorejo Kelurahan 2

14 | Sadeng Kelurahan 2

15 | Cepoko Kelurahan 2

16 | Jatirejo Kelurahan 2

17 | Sumurrejo Kelurahan 2
Jumlah 34 orang

Data pada lampiran10, halaman 36

Peserta mengikuti kegiatan sosialisasi dan pelatihan ini dengan harapan

dapat mengetahui dan memahami sistem e-agenda dan dapat mengaplikasikan
11



langkah-langkah pengoperasian sistem e-agenda dengan benar. Peserta sangat
antusias selama berlangsungnya kegiatan sosialisasi dan pelatihan ini. Antusias
peserta dapat terlihat pada saat memperhatikan penjelasan dari instruktur dan data
angket kepuasan adanya kegiatan ini.

Pada gambar 5.2 dapat ditunjukkan selain instruktur menjelaskan
pengoperasian sistem e-agenda, peserta menikmati latihan sambil mendengarkan
penjelasan. Mereka dalam kegiatan ini juga dibekali buku panduan pengoperasian

sistem e-agenda.

Gambar 5.2 Instruktur sedang menjelaskan pengoperasian sistem e-agenda

Berdasarkan data sejumlah 26 orang dari 34 orang ( peserta sosialisasi dan
pelatihan sistem e-agenda ) yang berkenan mengisi angket kepuasan menunjukkan
bahwa 7 peserta (27%) menyatakan sangat puas mengikuti kegiatan ini, 16 peserta

(61%) menyatakan puas mengikuti kegiatan ini, dan 3 peserta (12%) menyatakan
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kurang puas mengikuti kegiatan ini. Secara umum peserta (88%) menyatakan
puas mengikuti sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda ini.s

Setelah kegiatan sosialiasi dan pelatihan, selanjutnya dilakukan
pendampingan oleh tim pada tiap-tiap kelurahan selama 1 minggu (17 Juli 2017
sampai dengan 21 Juli 2017). Hasil pengamatan menunjukkan secara teknis baik
sistem e-agenda maupun buku panduan, peserta tidak ada kendala. Akan tetapi
kendala muncul karena peralatan yang masih terbatas dan faktor usia dari peserta

untuk mengoperasikan secara elektronik.
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BAB 6
KESIMPULAN DAN SARAN

6.1 Kesimpulan

Dengan berakhirnya kegiatan pengabdian pada masyarakat bagi
perangkat kelurahan se-kecamatan Gunungpati Kota Semarang dapat
disimpulkan bahwa kegiatan tersebut bermanfaat. Dengan demikian kegiatan
serupa dapat dilaksanakan di tempat-tempat lain yang memerlukan bimbingan
dan latihan dalam bidang-bidang yang relevan untuk meningkatkan
profesionalisme perangkat kelurahan dalam memberikan pelayanan yang
prima kepada masyarakat dan pihak-pihak yang membutuhkan.

Tim pelaksana pengabdian dari Fakultas Ekonomi UNNES siap untuk
tugas-tugas di wilayah yang lain apabila sewaktu-waktu dibutuhkan dalam
rangka pengabdian kepada masyarakat.

6.2 Saran

1. Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang didapat dari sosialisai, pelatihan,
dan pendampingan diharapkan para perangkat kelurahan se-kecamatan
Gunungpati Kota Semarang dapat mengimplementasi sistem e-agenda sesuai
buku panduan dengan benar.

2. Dengan pengetahuan dan ketrampilan yang sudah dimiliki, disarankan untuk
lebih meningkatkan kualitasnya pelayanannya kepada masyarakat dan pihak-
pihak yang membutuhkan.

3. Kepada pihak-pihak yang terkait dengan perangkat kelurahan se-kecamatan
Gunungpati Kota Semarang, supaya memberikan tindak lanjut pembekalan
yang lebih kompleks dengan memberikan pengetahuan dan ketrampilan yang

berkaitan dengan administrasi kelurahan berbasis elektronik.
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DAFTAR PUSTAKA

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 3 Tahun 2005 Tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten/Kota.

Instruksi Presiden RI Nomor 3 Tahun 2003 Tentang Kebijakan Strategi Nasional
Pengembangan E-Government.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN
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Lampiran 1: Buku Panduan Pengoperasian E-Agenda
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Lampiran 2: Angket Kepuasan Peserta

ANGKET KEPUASAN PESERTA

Nama L e e, (L/P)
Jabatan RS

Nama kelurahan TP

Petunjuk

Bapak/Ibu dimohon berkenan mengisi identitas di atas.
Berikan tanda centang () pada kolom yang tersedia dengan pendapat
Bapak/Ibu.
3. Kiriteria skor:
a. Sangat memuaskan untuk skor 4
b. Memuaskan untuk skor 3
c. Kurang memuaskan untuk skor 2
d. Tidak memuaskan untuk skor 1
4. Masukan atau saran diberikan pada tempat yang telah disediakan.
5. Atas partisipasi Bapak/lbu, kami mengucapkan terima kasih.
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No Indikator

Skor

1 Kejelasan dalam

penyampaian

materi pelatihan

Berikan alasannya

2 | Interaktivitas

Berikan alasannya

3 Kemudahan untuk

dipahami

Berikan alasannya

4 Penyampaian

sistem

runtut sesuai alur

Berikan alasannya

5 Pemberian umpan

balik terhadap

peserta pelatihan

Berikan alasannya

Terimakasih atas partisipasi Bapak/Ibu
24




Lampiran 3: Tabulasi Data Kepuasan Peserta

Tabulasi Data Kepuasan Peserta Mengikuti Sosialisasi dan Pelatihan

Nomor | Butir Jumlah
1 2 3 4 5
1 4 3 3 3 3 16 Puas
2 3 3 4 4 4 18 Sangat Puas
3 4 4 4 4 3 19 Sangat Puas
4 4 3 3 3 3 16 Puas
5 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas
6 1 2 3 2 2 10 Kurang Puas
7 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas
8 3 3 3 3 3 15 Puas
9 3 4 4 4 4 19 Sangat Puas
10 3 2 3 2 1 11 Kurang Puas
11 3 3 3 3 3 15 Puas
12 3 3 3 3 3 15 Puas
13 3 3 4 3 3 16 Puas
14 3 3 3 3 3 15 Puas
15 3 3 3 3 3 15 Puas
16 3 3 4 3 3 16 Puas
17 3 3 3 3 3 15 Puas
18 3 3 3 3 3 15 Puas
19 4 4 4 4 4 20 Sangat Puas
20 3 2 4 4 4 17 Sangat Puas
21 2 2 2 2 2 10 Kurang Puas
22 3 3 3 3 3 15 Puas
23 3 3 3 3 4 16 Puas
24 3 3 3 3 3 15 Puas
25 3 3 3 3 4 16 Puas
26 3 3 3 3 3 15 Puas

Keterangan : Sangat Puas: 7 peserta (27%)
Puas : 16 peserta (61%)

Kurang puas: 3 peserta (12%)
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Lampiran 4: Biodata Ketua dan Anggota Tim

Biodata Ketua Pengabdi
A. ldentitas Diri

Nama Ismiyati, S.Pd. M.Pd.
Jenis Kelamin Perempuan

Jabatan Fungsional Lektor

NIP 198009022005012002
Kode Dosen Nasional 0002098003

Tempat dan Tanggal Lahir

Magelang, 02 September 1980

Alamat Rumah

Dk. Bibis 001/002 Kel. Ngijo Kec. Gunungpati Kota
Semarang

Nomor telepon HP

085741621590

Alamat Kantor

Ged. L, Kampus Sekaran Gunungpati Semarang 50229 /
fe@mail.unnes.ac.id

Nomor Telepon/Faks

024 8508015

Alamat Email

ismiyati@mail.unnes.ac.id

Lulusan yang telah dihasilkan

86 orang

Mata Kuliah Pokok

1. Mengetik Manual

2. Mengetik Elektronik
3. Praktik Perkantoran
4. Praktik Kearsipan

26


mailto:fe@mail.unnes.ac.id
mailto:ismiyati@mail.unnes.ac.id

Manajemen Kearsipan

Evaluasi Pembelajaran Administrasi Perkantoran

Metodologi Penelitian Administrasi Perkantoran

o N o O

Media Pembelajaran Administrasi Perkantoran

Biodata Anggota Pengabdi

A. ldentitas Diri
1 | Nama Lengkap Indri Murniawaty, S.Pd, M.Pd
2 | Jenis Kelamin Perempuan
3 | Jabatan Fungsional -
4 | NIP/NIK/ldentitas Lainnya | 198005182015042001
5 NIDN -
6 | Tempat dan Tanggal Lahir | Bandung, 18 Mei 1980
7 | Alamat Rumah Patemon Gunung Pati Semarang
8 | Nomor Telepon/Faks/HP | 081220080649
9 | Alamat Kantor Gedung L1 Lantai 1 Fakultas Ekonomi
UNNES
10 | Nomor Telepon/Faks 024-8508015
11 | Alamat E-mail indrimurniawaty@mail.unnes.ac.id
12 | Lulusan yang telah -
dihasilkan
13 | Mata Kuliah yang diampu | 1. Akuntansi Menengah 1

2. Makro Ekonomi

3. Perencanaan Pembelajaran
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Biodata Anggota Pengahdi
A. Identitas Diri

Nemalengkap

Ricka Hetty Lukmana

Jenis Kelamin

Perempuan
NIM

7101413116

Tempat dan Tanggal Lahir
Alamat Rumah

Semarang,19 mei 1995

J1. Ngablak Kidul 1t 14, rw 08, Kel. Muktiharjo
Kidul, Kec. Pedurungan, Semarang
085799764506

Nomor HP

B. Riwayat Pendidikan

SD SMP SMK FT
Nama SD Negeri | SMP Negeri | SMK  Negeri | Unnes

Sekolah Muktiharjo 15 Semarang | 2 Semarang
Kidul 02

Bidang Ilmu | -

Administrasi | Administrasi
Perkantoran | Perkantoran
Tahu 200072001-  12006/2007-  |20092010- | 20132017

Masuk- 2006/2007 20092010 | 201312014
Lulus
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Lampiran 5. Peta Lokasi Wilayah Mitra
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Lampiran 6. Surat Pernyataan Mitra Untuk Bekerjasama
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Lampiran 7. Nota Persetujuan Pengajuan Proposal

Ros KEMENTERIAN RISET,TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TIN :
ﬁ r UNIVERSITAS NEGER] SEMARANG et
U FAKULTAS EKONOMI
Gedung L1, Kampus Sekaran,

Gunungpati, Semarang — 50229
EH!:I..E..S.. Telpun 8508015 Fax. (024) 8508015 Laman: http://fe.unnes.ac.id

NOTA PERSETUJUAN

Proposal : Penelitian,dan Intrumen/ Pengabdian Masyarakat atas Nama:

DenganJudul:Pencatatan Curat Magsuk Dan  Surat Keluar
Melalut  Cutem  £- Agenda

Telah diperbaiki/dibuat sesuai dengan saran-saran dan disetujui :

(o mm o s asm w4 5 S5 A AR ¥ 9 S S MU s e e e B R
Semarang ... .SUN ..... 201 T... ..
Evaluator, )
i, M7
Keterangan; s Drﬂ - ‘vlan‘m Onl £ M ....... )
Coret yang tidak perlu
~~ Digandakan

- Sbg. Lap. Final
- Di proses perijinanannya
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o KEMENTERIAN RISET,TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

= UNIVERSITAS NEGERI] SEMARANG

Sﬁ ? FAKULTAS EKONOMI

U pus Sekaran, Gunungpati, Semarang — 50229
NNES Telpun 8508015 Fax. (024) 8508015 Laman: http://fe.unnes.ac.id

NOTA PERSETUJUAN

Proposal : Penelitian,dan Intrumen/ Pengabdian Masyarakat atas Nama:

eluar
Dengan Judul: Pencatgu:an Surat ‘MC:U\& d(?an K
Melalui  Sickem € - Agen

h dlp balkl/dlbuat sesuait (:lerlb I S = ) -
lela CI gal aran-saran dan disetujui

Keterangan; | (.---"
Coret yang tidak perlu

- Digandakan

- Sbg. Lap. Final

- Di proses perijinanannya
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Lampiran 8. Dokumentasi Kegiatan

Gambar 1: Tim pengabdian sedang melakukan koordinasi sebelum kegiatan
pengabdian kepada Masyarakat
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Gambar 1: Bapak Bambang Pramusinto, SH, SIP, M.Si sedang memberikan sambutan
dan sekaligus membuka acara kegiatan sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda




Gambar 4: Foto bersama antara tim pengabdian dengan semua peserta kegiatan
sosialisasi dan pelatihan sistem e-agenda




Lampiran 9: Daftar Hadir Tim Pengabdian

DAFTAR HADIR TIM

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

TENTANG
PENCATATAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR MELALUI SISTEM E-AGENDA

Hari/ Tanggal : Jumat, 9 Juni 2017
Tempat : Kantor Kecamatan Gunungpati, Kota Semarang
Jalan Mr. Wuyanto No.33, Gunungpati
No. ‘ Nama Tanda tangan
1. l Ismiyati T Qi #7
‘ 2. ‘ Indri Murniawaty 2 / / g
r 3 \ Ricka Hetty Lukmana 3 @., . ”/_7
4. | Myhammad Suprasetya 4 ( ZZZ
\l 5; \ Erlina Setya Salahudin 5 ”,15( 0 14
6. | Heni Rusdianti 6 W
7. | Ajeng Pradini 7 (%_'Z /“/”,
8. | Eka Dewi Saputri i 8
9. | Maratus Sholikah 9 ‘W\{“n’
10. | Rahma Nissa Octaviani ! 10 M

oo
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Lampiran 10: Daftar Hadir Peserta

DAFTAR HADIR PESERTA

TENTANG
PENCATATAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR MELALUI SISTEM E-AGENDA

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

Hari/ Tanggal ~ : Jumat, 9 Juni 2017
Tempat : Kantor Kecamatan Gunungpati, Kota Semarang
Jalan Mr. Wuyanto No.33, Gunungpati
No. Nama Instansi/Kelurahan Jabatan Contact Person Tﬂh tangan J
1. Bambang Pramusinto, SH., SIP., M.Si Kecamatan Gunungpati | Camat 1
2, éw MM 0 Kecamatan Gunungpati | Sekretaris Camat 2
3 ! Kel. Pakintelan 3 "J
Y Kel. Pakintel 4 )
G| Luggonts e 2 o0 sprseana| \__)* (/M-
5) | e Kel. Mangunsari w 3{&\1 Y ULy 5 ‘
6) | Nunie & Kel. Mangunsari Qlvetaris el | 08574242 o5 S (-
% 3 7 o
7,} Fk Nohmate HUfok Kel. Plalangan Slurtone e l \ﬂfw«? 4\
3. Kel. Plalangan \ ] \
yl 4
3. Tialgons Kel. Gunungpat N |
101 Qu it mulo Kel. Gunungpati lrclna ”3(37'9(‘1%)}1 10 -
S \
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DAFTAR HADIR PESERTA
KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
TENTANG
PENCATATAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR MELALUI SISTEM E-AGENDA

Hari/ Tanggal : Jumat, 9 Juni 2017
Tempat : Kantor Kecamatan Gunungpati, Kota Semarang
Jalan Mr. Wuyanto No.33, Gunungpati
No. Nama Instansi/Kelurahan Jabatan Contact Person }Ifldl tangan~
1) | A4 C ¢ [P Kel. Nongkosawit LA, h0SReS2\ L 6o | 11 P
@ MJW Kel. Nongkosawit [ P W‘SL’(‘ZC‘?‘ ¢ U ‘H\ /
};,, ) q Kel. Pongangan od, 1,}—("# - //&
) #F0Y gLéw oY O Kel. Pongangan Gele Low |ogscoo 2aeask |, M
BT Achmad  Mirdan,  [FLTEw ket; Prowiile b3 yary | /
(| Uarttroner oot lnat __|oWbrryorad| 2 14
L/ DW| WORY- £ e Lok B35 20 dppatddd
1 5 N Kel. Patemon Loe* Posr) oﬁ‘z:; N I 18
T [ Ehl nm,sq Kel. Sckaran 2oz |© ]
m I\TM’ \K&k_'_ Kel. Sekaran 0'31523-610007 0
p /
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DAFTAR HADIR PESERTA

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

TENTANG

PENCATATAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR MELALUI SISTEM E-AGENDA

Hari/ Tanggal : Jumat, 9 Juni 2017
Tempat : Kantor Kecamatan Gunungpati, Kota Semarang
Jalan Mr. Wuyanto No.33, Gunungpati

L No. Nama Instansi/Kelurahan Jabatan Contact Person Tnn)la tangan

v2 Dedymia Kel. Sukerejo Ls o35 743282 ‘fl 21 %A _ Q "
22. W { 1 Kel. Sukerejo S‘h Q N L’-W(\,&g‘

82 [ Sy, s Wray  wgsogoey [PF
O e 11 o Y 50 I
25:\ VMWM 7 \ Kel. Cepoko Sil( lur Oaf?l% 126 25 M% e
2./ |\J ek Kelicwdo M 08! $¥ 2053 /4

L2 | VG ] AR T Y S VAN

(B Poidhic. .- Kal Jefirmdo Qal oBLE Feprswon| B W

MAe 2y Kel. Sumurrejo é!ﬁzp R b 270 g 29 W I |

(30. NM R Kel. Sumurrejo LUJ\W T ‘.7\__‘_7771 S 30 (%LL\
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DAFTAR HADIR PESERTA

KEGIATAN PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT

TENTANG

PENCATATAN SURAT MASUK DAN SURAT KELUAR MELALUI SISTEM E-AGENDA

Hari/ Tanggal : Jumat, 9 Juni 2017
Tempat : Kantor Kecamatan Gunungpati, Kota Semarang
Jalan Mr. Wuyanto No.33, Gunungpati
No. Nama Instansi/Kelurahan Jabatan Contact Person Tanda tangan

{/:il/ E\»c/r o Kel. Kalisegoro Mg 09 1 y13(3 4,80 31 : <)
@ S:i; xS M‘ . Kel. Kalisegoro Lu,dl. 32 M"
@ \Te CeTtpprutrit kel Taner M-ty | o8BIy e

T34, Ehy €l v o’ Kel. Kandri 34

(53 Wac Cumagper | - umm lopy | 98Seacsorry, | ¥ (KL
(55| Kuroan Cec: Qupak Jtu  |o8i132s(8294 il
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Lampiran 11: Surat Tugas Pelaksanaan Kegiatan

KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

FAKULTAS EKONOMI
Gedung C, Kampus Sekaran, Gunungpati, Semarang — 50229
Telepon +62248508015 Faksimile +62248508015
Laman hrtp://fe.unnes.ac.id

S

=

{
4
iz
im
in

SURAT TUGAS
Nomor: 5687/UN37.1.7/PP/2017

Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Semarang memberi tugas kepada Saudara yang
namanya tersebut di bawah ini :

[No. Nama/NIP/NIM Pangkat/Golongan Jabatan dlm tugas
1. | Ismiyati, S.Pd. M.Pd. Penata Muda - I1l/a Ketua
NIP 198009022005012002
2. | Indri Murniawaty, S.Pd., M.Pd. Penata Muda Tk. I - III/b Anggota
NIP 198005182015042001
3. | Richa Hetty Lukmana Mahasiswa Anggota
NIM 7101413116

Untuk mengadakan Pelatihan Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar dalam rangka
Pengabdian Masyarakat di Kecamatan Gunungpati Kota Semarang, yang akan dilaksanakan
pada bulan Bulan Juni s/d Juli 2017

Demikian tugas untuk dilaksanakan sebaik-baiknya dan penuh tanggung jawab.

18 Mei 2017

PATI

wils?d

Sl 25

Tembusan:
1. Wakil Dekan Bid. Akademik

2. Wakil Dekan Bid. Umum dan Keuangan
3. Kabag. TU

4. Kasubbag. Keuangan

Fakultas Ekonomi Unnes
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Lampiran 12: Surat Perjanjian Kontrak

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGG]
H FAKULTAS EKONOMI
i

U E Alamat: Gedung L, Kampus Sek G -50229
UNNES Telp/Fax. (024) SSOBLS,_L_mu—anﬂmp;llfciunncs,acAid
9 -
SURAT PERJANJIAN KONTRAK 2.7

Nomor: 103.5.6 JUN37/PPK.4.7/2017

Pada hari ini Senin tanggal Iima. bulan Juni tahun dua ribu tujuh belas (05-06-2017), yang
bertanda tangan di bawah ini: b

I. Nama . Dr. Wahyono, M.M.
NIP - 195601031983121001
Jabatan . Dekan selaku Pejabat Pembuat Komitmen
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Semarang
selanjutnya disebut Pihak Pertama
1. Nama . Ismiyati S.Pd. M.Pd. .
NIp . 198009022005012002
Jabatan - Dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Semarang, dalam

hal ini bertindak sebagai Ketua Pelaksana Pengabdian Tahun
2017, untuk sclanjutnya disebut Pihak Kedua

Kedua belah pihak berdasarkan:

1. Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) Universitas Negeri Semarang Tahun
Anggaran 2017, DIPA-042.01.2.400899/2017, tanggal 7 Desember 2016, Kegiatan:
5742.002, Sub Kegiatan: 001.053. A. 002, Kode Akun : 525112, beserta revisinya,

2. Keputusan Dekan Fakultas Ekonomi UNNES Nomor 29/P/2017 tanggal 01 Juni
2017 tentang Penetapan Proposal Penclitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Semarang Tahun 2017

bersepakat untuk mengadakan perjanjian kontrak kerja Pengabdian sebagaimana diatur
dalam pasal-pasal berikut ini;

Pasal 1
Lingkup Pekerjaan

Pihak Pertama memberi tugas kepada Pihak Kedua dan Pihak Kedua menerima tugas
untuk mel kan pekerjaan Pengabdi dengan judul:

"pencatatan Surat Masuk Dan Surat Keluar Melalui Sistem E-Agenda™

Pasal 2
Jangka Waktu Pelaksanaan

Jangka waktu pelaksanaan pekerjaan Pengabdian selama 149 hari kalander mulai tanggal
05 Juni s.d. 31 Oktober 2017.

Pasal 3
Jumlah Biaya

Jumlah biaya Pengabdian yang diperjanjikan dalam kontrak kerja ini adalah sebesar Rp.
9.000.000,- (Sembilan juta rupiah) yang dibebankan kepada DIPA Universitas Negeri
Semarang Nomor DIPA-042.01 '2.400899/2017, tanggal 7 Desember 2016.
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Pasal 4
Cara Pembayaran

Pembayaran kontrak  kerja Pengabdian akan dilakukan secara bertahap dengan

pengaturan sebagai berikut:

a. Pembayaran Tahap Pertama sebesar 70% dari total bantuan dana kegiatan yaitu
Rp. 9.000.000,- x 70% = Rp Rp. 6.300.000,- ( Enam juta tiga ratus ribu rupiah ),
dibayarkan setelah Pihak Kedua menyerahkan dokumen di bawabh ini:

(1) Proposal asli yang telah direvisi dan disahkan oleh Pejabat yang berwenang
sebanyak 2 (dua) cksemplar;

(2) Berita Acara (BA) Evaluasi proposal pengabdian yang di i i Pihak
Pertama dan Pihak Kedua, dilampiri Nota Persetujuan proposal Pengabdian
sebanyak 2 (dua) cksemplar

b. Pembayaran Tahap Kedua scbesar 30% dari dari total bantuan dana kegiatan yaitu
Rp. 9.000.000,- x 30% = Rp Rp. 2.700.000,- ( Dua juta tujuh ratus ribu rupiah ),
dibayarkan setelah Pihak Kedua:

(1) Mengunggah ke Laman www sipp.unnes.ac.id. dokumen scbagai berikut:

(a) Catatan harian 70% laporan penggunaan anggaran 70 % dan laporan
kemajuan pelaksanaan pekerjaan.

(b) Catatan harian 30% dan laporan penggunaan anggaran 30%.

(¢) Laporan akhir, Laporan Keuangan 100%, artikel ilmiah dan tambahan
Luaran Pengabdi lamb batnya 31 Oktober 2017.

(2) Mengumpulkan ke Fakultas Ekonomi UNNES dokumen sebagai berikut:

(a) Catatan harian 70% laporan penggunaan anggaran 70% dan laporan
kemajuan pelaksanaan pekerjaan masing-masing 1 (satu) cksemplar

(b) Hardcopy laporan akhir sebanyak 2 (dua) cksemplar, artikel, catatan
harian (log book), laporan keuangan 100%, tambahan luaran Pengabdian
serta manuscript Pengabdian untuk dipublikasikan di
penclitian dan pengabdian masing-masing 1 (satu) eksemplar.

(¢) Dokumen a dan b tertuang dalam BAST hasil Pengabdian yang
ditandatangani oleh Pihak Pertama dan Pihak Kedua.

proceeding

Pihak Kedua bertanggungjawab mutlak dalam pembelajaan dana tersebut pada ayat 1
sesuai dengan proposal kegiatan yang telah disetujui dan berkewajiban untuk
menyerahkan kepada Pihak Pertama semua bukti-bukti pengeluaran sesuai dengan
jumlah dana yang diberikan oleh Pihak Pertama.

Pihak Kedua berkewajiban untuk menyerahkan Laj
Laporan Per j ban }

Pertama.

Pihak Kedua bersedia mengembalikan sisa dana yang tidak dibelanjakan ke Kas
Badan Layanan Umum (BLU) Universitas Negeri Semarang.

Pihak Kedua berkewajiban menyerahkan foto copy bukti pengembalian Dana ke Kas
Badan Layanan Umum (BLU) Universitas Negeri Semarang kepada Pihak Pertama.
Pihak Pertama r berikan dana Pengabdi bagai dimaksud dalam pasal 3
dan dibayarkan kepada Pihak Kedua secara langsung melalui rekening Bendahara
Pengeluaran ke BNI Cabang Semarang dengan nomor rekening 0233517423 an.
Ismiyati S.Pd. M.Pd.

poran Pelaksanaan Pengabdian dan
kegiatan beserta rekapitulasi kepada Pihak

Pasal §
Kewajiban dan Hak Pihak Pertama

Kewajiban Pihak Pertama:
a. Memberikan dana Pengabdian sebesar Rp. 9.000.000,- ( Sembilan juta rupiah )

kepada Pihak Kedua yang pembayarannya diatur dalam pasal 4.
b. Melaksanakan monitoring, evaluasi proposal dan laporan hasil Pengabdian dan

seminar hasil Pengabdian.
Hak Pihak Pertama:
Menerima laporan final dan artikel Penga

bdian yang telah mendapat pengesahan dari
Pihak Pertama.
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Pasal 6
Kewajiban dan Hak Pihak Kedua

. Kewajiban Pihak Kedua:

a. Menyerahkan laporan kemajuan pelaksanaan Pengabdian secara tertulis kepada
Pihak Pertama, 3 (tiga) bulan setelah pelaksanaan Pengabdian

b. Mengikuti dan ghadiri itoring, evaluasi laporan, dan seminar hasil

Pengabdian yang dilaksanak Pihak Pertama.

¢. Menyelesaikan Pengabdian dan menyerahkan laporan akhir dan artikel hasil
Pengabdian sesuai dengan ketentuan Pihak Pertama.

d. Pihak kedua menyerahl ipt Pengabdian untuk dipublikasikan di
proceeding penlitian dan pengabdian

e Memenuhi kewajiban pajak sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku atas
dana yang telah diterima.

. Hak Pihak Kedua

a. Menerima dana Pengabdian sebesar Rp. 9.000.000,- ( Sembilan juta rupiah ) dari
Pihak Pertama yang pembayarannya diatur dalam pasal 4.
b. Di monitoring, evaluasi proposal dan laporan hasil Pengabdian.

Pasal 7
Bentuk Laporan

. Laporan akhir harus dibuat sesuai dengan petunjuk buku pedoman masing-masing

program Pengabdian.

. Laporan akhir dan artikel Pengabdian dijilid jadi satu sebanyak 3 (tiga) eksemplar

yang telah mendapat persetujuan dari Tim Evaluasi Pengabdian.

. Soft copy laporan dan artikel siap dip blikasi dengan menggunakan citation manager

endnote sebanyak 2 (dua) keping.

| Ukuran kertas kuarto, huruf Times New Roman ukuran 12, jarak 1,5 spasi.
. Judul Pengabdian pada laporan harus sesuai dengan kontrak.

Pada cover bagian bawah ditulis:
Dibiayai Oleb:
Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) Universitas Negeri Semarang
DIPA-042.01.2.400899/2017, tanggal 7 Desember 2016
Sesuai dengan Surat Perjanjian Kontrak Kerja
Nomor: 103.5.6 /UN37/PPK.4.7/2017, tanggal 05 Juni 2017

Pasal 8
Pembatalan Pekerjaan

Pihak Pertama membatalkan pekerjaan ini apabila:

1.

2.

3.

Pihak Kedua menurut pertimbangan Pihak Pertama, ternyata tidak melaksanakan
pekerjaan seperti tersebut pada pasal | surat perjanjian ini

Pihak Kedua dengan nyata-nyata menyerahkan/memborongkan pekerjaan tersebut
kepada Pihak Ketiga

Pihak Kedua berhenti/diberhentikan dari jabatan atau pindah/dipindahkan ke instansi
Jain sebelum Pengabdianya dinyatakan selesai

Pasal 9
Sanksi Keterlambatan

. Apabila sampai dengan batas waktu yang telah ditetapkan untuk melaksanakan

Program Pengabdian telah berakhir, Pihak Kedua belum menyelesaikan tugasnya dan
atau terlambat mengirimkan laporan kemajuan dan atau terlambat menyerahkan
laporan akhir, maka Pihak Kedua dikenakan sanksi denda sebesar 1%o (satu permil)
setiap hari keterlambatan sampai dengan setinggi-tingginya 5% (lima persen),
terhitung dari tanggal jatuh tempo sebagaimana tersebut pada pasal 3

Denda sebagaimana dimaksud pada ayat | disetorkan ke Kas Badan Layanan Umum

(BLU) Universitas Negeri Semarang dan foto copy setornya diserahkan kepada Pihak
Pertama

_ Keterlambatan penyerahan laporan hasil Pengabdian akan menjadi pertimbangan

untuk tidak menerima pekerjaan Pengabdian selama 2 (dua) tahun berikutnya.

Pasal 10
Penutup
1. Perjanjian Kontrak Keg‘a Pengabdian ini dibuat dalam rangkap 2 (dua), rangkap | dan
rangkap 2 bermeterai cukup dan masing-masing rangkap mempunyai kekuatan
hukum yang sama.
2.

Apabila di}(emudian hari terdapat kekeliruan dalam Perjanjian Kontrak Pengabdian
ini, akan diadakan perbaikan sebagaimana mestinya.

Pihak Kedua,

: Pertama,

EL._
?3300

Ismiyati S.Pd. M.Pd.

NIP. 198009022005012002 5601031983121001
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