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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENGGUNA ALUMNI

. Latar Belakang

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) pengguna alumni di Pusat
Pengembangan Karir dan Layanan Konseling (P2KLK) dibuat dengan tujuan
memberikan penilaian mengenai kredibilitas dan kinerja alumni oleh pengguna
alumni yang bekerja di bawah pengawasan pengguna alumni. Standar Operasional
Prosedur disusun berdasarkan peraturan yang berlaku di Kementrian Pendidikan Riset
dan Perguruan Tinggi serta Universitas PGRI Madiun. Berawal dari data alumni yang
tersebar di berbagai institusi dan lembaga yang berada di aspek pendidikan dan non
pendidikan. Prosedur Operasional Standar ini dijadikan pedoman yang baku dalam
melaksanakan kegiatan pengambilan data pada pengguna alumni di Pusat
Pengembangan Karir dan Layanan Konseling (P2KLK).

. Tujuan

Tujuan dari Standar Operasional Prosedur (SOP) ini untuk memberikan pedoman
dalam penyelenggaraan penilaian pengguna alumni kepada alumni Universitas PGRI
Madiun berkenaan dengan aspek .

. Ruang Lingkup

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini melayani calon alumni dan alumni dalam
melaksanakan layanan konseling di Pusat Pengembangan Karir dan Layanan
Konseling (P2KLK) di Universitas PGRI Madiun.
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. Peringatan

Apabila prosedur tidak dilaksanakan dengan baik maka pengguna tidak akan
memahami langkah-langkah penilaian pada web tracer study bagian pengguna alumni
tanpa didampingi oleh koordinator alumni.

. Pihak yang Terkait

1. Koordinator Alumni

2. Pengguna Alumni

3. Biro Pusat Pengembangan Karier dan Layanan Konseling



G. Prosedur

1.

Pusat Pengembangan Karir dan Layanan Konseling (P2KLK) berkoordinasi
dengan perwakilan Koordinator Alumni yang ditunjuk untuk mendampingi
Pengguna Alumni;

Pusat Pengembangan Karir dan Layanan Konseling (P2KLK) mensosialisasikan
Web Tracer Study kepada perwakilan Koordinator Alumni dan melakukan
coaching di alamat ts.unipma.ac.id;

Koordinator Alumni yang telah diploting datang ke Lembaga/ Instansi/ Sekolah
untuk melakukan pendampingan kepada Pengguna Alumni;

Pengguna Alumni menanyakan kepada Koordinator, apabila mengalami kesulitan
dalam pengisian Web Tracer Study;

Hasil dari pendampingan Koordinator Alumni pada web Tracer Studi diterima
oleh P2KLK untuk di teruskan kepada tiap-tiap Prodi.



H. Bagan Alir

Pelaksana Baku Mutu
No Uraian PIKLK Koordina_tor Pengguqa Luaran Waktu
Alumni Alumni
1 | Pusat Pengembangan Karir dan Layanan Surat Tugas 1 hari setelah ditetapkan
Konseling  (P2KLK)  berkoordinasi | > | Pendampingan Pengguna | tim penamping pengguna
dengan perwakilan Koordinator Alumni — Alumni alumni
yang ditunjuk untuk mendampingi
Pengguna Alumni
2 | Pusat Pengembangan Karir dan Layanan Website tracer study 1 Jam coaching kepada
Konseling (P2KLK) mensosialisasikan UNIPMA Koordinator Alumni
Web Tracer Study kepada perwakilan L/ e |
Koordinator Alumni dan melakukan
coaching di alamat ts.unipma.ac.id |
3 | Koordinator Alumni yang telah diploting Website tracer study 30 menit untuk waktu
datang ke Lembaga/ Instansi/ Sekolah UNIPMA diakomodir pengisian
untuk melakukan pendampingan kepada __’:l oleh Koordinator Alumni
Pengguna Alumni. ‘ untuk diisi oleh Pengguna
Alumni
4 | Pengguna Alumni menanyakan kepada P ' Website tracer study 30 menit untuk waktu
Koordinator, apabila mengalami Q UNIPMA yang telah diisi | pengisian
kesulitan dalam pengisian Web Tracer oleh pengguna Alumni
Study.
5 | Hasil dari pendampingan Koordinator Website tracer study Setelah konselor menerima
Alumni pada web Tracer Studi diterima | UNIPMA yang telah diisi | surat rekomendasi
oleh P2KLK untuk di teruskan kepada oleh pengguna Alumni konseling
tiap-tiap Prodi.







