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TUJUAN
1.1 Memberikan informasi lowongan pekerjaan kepada Pra Alumni dan Alumni

1.2

1.3

Universitas Kristen Maranatha.

Memberikan peluang kerja kepada Pra Alumni dan Alumni Universitas Kristen
Maranatha.

Menjadi penghubung antara Perusahaan dengan Pra Alumni dan Alumni untuk
mendapatkan sumber daya manusia (SDM) dari lulusan Universitas Kristen

Maranatha.

RUANG LINGKUP

2.1 Rektorat

2.2 Fakultas

2.3 Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni (DKA)

DEFINISI

3.1 Lowongan Pekerjaan adalah sebuah kesempatan kerja pada posisi tertentu di
instansi atau tempat usaha yang tersedia untuk individu maupun kelompok
yang telah memenuhi persyaratan yang dibutuhkan.

3.2 Perusahaan adalah tempat terjadinya kegiatan produksi, baik barang dan jasa,
serta tempat berkumpulnya semua faktor produksi. Perusahaan juga dapat
didefinisikan sebagai suatu lembaga dalam bentuk organisasi yang
dioperasikan dengan tujuan untuk menyediakan barang dan jasa bagi
masyarakat dengan motif atau insentif keuntungan.

33 Pra Alumni adalah mahasiswa tingkat akhir yang akan lulus. Alumni adalah
mahasiswa yang sudah menyelesaikan masa studinya di Universitas.

34 Sumber Daya Manusia (SDM) adalah salah satu faktor yang sangat penting

bahkan tidak dapat dilepaskan dari sebuah organisasi, baik institusi maupun
perusahaan. SDM juga merupakan kunci yang menentukan perkembangan

perusahaan. Pada hakikatnya, SDM berupa manusia yang dipekerjakan di
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sebuah organisasi sebagai penggerak, pemikir dan perencana untuk mencapai

tujuan organisasi itu. (Sumber: Wikipedia)

3.5 Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni (DKA) adalah unit pendukung pimpinan
dalam pengembangan dan pembinaan untuk Mahasiswa, Pra Alumni dan
Alumni baik dalam hal akademik maupun non akademik.

3.6 Bidang Pengembangan Karir dan Layanan Alumni (PKLA) adalah Bidang yang
berfungsi menjembatani kebutuhan informasi dunia kerja yang di perlukan
perguruan tinggi untuk menjawab tantangan kebutuhan dunia kerja yang
meliputi memberikan informasi pengembangan karir, lowongan pekerjaan,
pameran bursa kerja meliputi Jobfair/Campus Recruitment dan informasi
terkait Alumni.

DOKUMEN TERKAIT

41 Surat pengantar informasi lowongan pekerjaan dari perusahaan

4.2 Materi lowongan pekerjaan

4.3 Company profile perusahaan

4.4 Scan NPWP perusahaan

PROSEDUR

5.1 Perusahaan menghubungi melalui E-Mail

5.1.1 Bidang PKLA menerima email dari perusahaan mengenai pemasangan
info lowongan pekerjaan.
5.1.2 Bidang PKLA memeriksa kelengkapan berkas prosedur administrasi
sebagai berikut:
e Surat pengantar permohonan pemasangan lowongan kerija;
e Materi lowongan pekerjaan

(Periksa kebutuhan tenaga kerja, apabila > 10 tenaga kerja diarahkan

untuk mengadakan Campus Hiring);

e Company profile perusahaan;
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e Scan NPWP perusahaan;
e Logo perusahaan.

5.1.3  Terdapat dua kondisi:

o Jika prosedur administrasi sudah lengkap maka Bidang PKLA
akan membalas surel dan memproses ke poin 5.1.4

o Jika prosedur administrasi belum lengkap maka Bidang PKLA
akan membalas surel terkait informasi kekurangan berkas
administrasi.

5.1.4 Bidang PKLA mempublikasikan lowongan pekerjaan kepada Alumni
melalui media platform yang dimiliki berupa: Website Career, Website
Alumni, Linkedin, Instagram, Facebook dan Twitter.

5.1.5 Bidang PKLA merekap dan mengarsipkan berkas administrasi
perusahaan dalam folder bulan pemasangan loker dan folder per
nama perusahaan.

5.1.6  Bidang PKLA memberikan konfirmasi kepada perusahaan terkait
informasi publikasi lowongan pekerjaan yang sudah dipublikasi
melalui email dengan memberikan link loker perusahaan yang
dipublikasi di Website Career, Website Alumni (graduway),
screenshoot hasil publikasi lowongan kerja media platform Linkedin,
Instagram, Facebook, dan Twitter agar perusahaan dapat memeriksa
publikasi lowongan kerja.

5.1.7 Bidang PKLA meminta Perusahaan untuk dapat memberikan data
pelamar dari alumni UKM yang diterima dan tidak oleh perusahaan
setelah 2 (dua minggu) dari waktu publikasi atau close recruitment
kepada Bidang PKLA sebagai bentuk kerjasama, dan apabila
perusahaan tidak memberikan data pelamar maka untuk selanjutnya

pengajuan info loker dari perusahaan tersebut tidak dipublikasikan.




Universitas Kristen No Dokumen  : SOP/DKA/UKM/2020/2100
Maranatha Tanggal Terbit  : 7Juli2020
Prosedur Pemasangan No. Revisi : 00
Lowongan Pekerjaan Halaman ;. 7daril1

5.2

Perusahaan langsung datang ke Kantor

521

5.2.2

Bidang PKLA menerima kedatangan perusahaan ke kantor dengan
mematuhi protokol kesehatan yang berlaku.
Bidang PKLA menerima dan memeriksa kelengkapan prosedur
administrasi sebagai berikut:

e Surat pengantar permohonan pemasangan lowongan kerja;

e Materi lowongan pekerjaan

(Periksa kebutuhan tenaga kerja, apabila > 10 tenaga kerja diarahkan

untuk mengadakan Campus Hiring);
e Company profile perusahaan;
e Scan NPWP perusahaan;
e Logo perusahaan.
(Note: kelengkapan administrasi yang diberikan dalam bentuk fisik

akan discan oleh Bidang PKLA)

5.2.3 Terdapat dua kondisi:

524

5.2.5

o Jika prosedur administrasi sudah lengkap maka Bidang PKLA
akan memproses ke poin 5.2.4;

e Jika prosedur administrasi belum lengkap maka Bidang PKLA
akan memberi informasi kekurangan berkas administrasi
secara langsung dan melengkapi kekurangan melalui email
karir.

Bidang PKLA mempublikasikan lowongan pekerjaan kepada Alumni
melalui media platform yang dimiliki berupa: Mading Fakultas (jika ada
bentuk fisik), Website Career, Website Alumni, Linkedin, Instagram,
Facebook, dan Twitter.

Bidang PKLA merekap dan mengarsipkan berkas administrasi
perusahaan dalam folder bulan pemasangan loker dan folder per

nama perusahaan.
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5.2.6 Bidang PKLA memberikan konfirmasi kepada perusahaan terkait

informasi publikasi lowongan pekerjaan yang sudah dipublikasi

melalui email dengan memberikan link loker perusahaan yang
dipublikasi di Website Career, Website Alumni (graduway),
Screenshoot hasil publikasi lowongan kerja Media Platform Linkedin,
Instagram, Facebook dan Twitter agar perusahaan dapat memeriksa

publikasi lowongan kerja.

5.2.7 Bidang PKLA meminta Perusahaan untuk dapat memberikan data

FLOWMAP

pelamar dari alumni UKM yang diterima dan tidak oleh perusahaan
setelah 2 (dua minggu) dari waktu publikasi atau close recruitment
kepada Bidang PKLA sebagai bentuk kerjasama, dan apabila
perusahaan tidak memberikan data pelamar maka untuk selanjutnya

pengajuan info loker dari perusahaan tersebut tidak dipublikasikan.

STANDARD OPERATING PROCEDURE

Y UNIVERSITAS
5 H KRISTEN
‘/ MARANAT!
ARANATHA PERUSAHAAN MENGHUBUNGI MELALUI EMAIL
No. Kegiatan Remksang Mutu Baku Keterangan |
) PKLA PERSH | WEBSITE | MEDSOS | ARSIP lengk Waktu Output
membalas email
1 [Menerima Email Permohonan Pemasangan LOKER surat permohonan 1Jam < IA .
— prosedur administrasi
1. Surat pengantar permohonan
pemasangan lowongan kerja;
Memeriksa Kelengkapan Berkas Prosedur v 2. Materi lowongan pekerjaan; membalas email jika
2 7 ? 1Jam
Administrasi e A / 3. Company profile perusahaan; ada kekurangan
‘ -t o 4. Scan NPWP perusahaan;
5. Logo Perusahaan;
1. Surat pengantar permohonan
pemasangan lowongan kerja; mermbalas email jika
2. Materi lowongan pekerjaan;
3 |Hasil pemeriksaaan kelengkapan berkas BEEP ! 30 menit |ada kekurangan/sudah
4 3. Company profile perusahaan; ; K
4. Scan NPWP perusahaan; eagkap
5. Logo Perusahaan;
T
.
4 |Publikasi Lowongan Pekerjaan - r\ JL — i >| J Desain Publikasi 1jam Bukti Publikasi
T
:
5 |Merekap dan Mengarsip berkas administrasi Y Softfile Excel, Bukti Publikasi 30 menit |Folder Loker
—— 1 konfi .
Mengirimkan Konfirmasi Publikasi dan Meminta merrTbua.t Sutel hoofirmias) o -
6 v publikasi dan permohonan data 1Jam mengirim email
Data Pelamar T
J pelamar
7 |Selesai v
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UNIVERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
KRISTEN
/) MARANATHA PERUSAHAAN LANGSUNG DATANG KE KANTOR
o tatan Mutu Baku
2 PKLA PERSH | WEBSITE | MEDSOS | ARSIP lengk: Waktu Output
2 — 5 Penjelasan Prosedur
1 |[Menerima Kedatangan Perusahaan ke Kantor ﬁ" mematuhi protokol kesehatan 1Jam Admiisiosst
1. Surat pengantar permohonan
P 1gan lowongan kerja;
2 Menerima dan Memeriksa Kelengkapan Berkas ) 2. Materi lowongan pekerjaan; 13 kelengkapan dalam
Prosedur Administrasi | S\ ‘/ 3. Company profile perusahaan; am bentuk fisik
\ 4. Scan NPWP perusahaan;
5. Logo Perusahaan;
1. Surat pengantar permohonan
pemasangan lowongan kerja; menjelaskan
N ) 2. Materi lowongan pekerjaan; . |kekurangan
3 |Hasil pemeriksaaan kelengkapan berkas v 3. Company pegfile perusahaan; 30 menit Boskas baris sudah
> 4. Scan NPWP perusahaan; lengkap
A 4 5. Logo Perusahaan;
v
= & ] Scan kelengkapan berkas,
4  |Publikasi Lowongan Pekerjaan L/J, >‘ - B »i Desal Pubglika!; 1jam  |Bukti Publikasi
5 |Merekap dan Mengarsip berkas administrasi Y ] \// Softfile Excel, Bukti Publikasi 30 menit |Folder Loker
[
Mengirimkan Konfirmasi Publikasi dan Meminta TEKUAE Siet Moiliinas)
6 . = A publikasi dan permohonan data 1Jam mengirim email
Data Pelamar
DJ pelamar
7 [Selesai v
F—
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat Vv

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana Sastra Jepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-Ill Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas Teknologi Informasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi

Program Magister IImu Komputer
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Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Fakultas Hukum

Program Sarjana llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

LS E SE SR NES

Satuan Pengawas Institusi

Satuan Penjaminan Mutu

Badan Pelayanan Kerohanian

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni

Direktorat Kemitraan, Inovasi dan Kewirausahaan

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana dan Prasarana

UPT.Perpustakaan

Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas

Direktorat Marketing dan Admisi

8.

FORMULIR

8.1 Formulir kehadiran Perusahaan
8.2 Formulir penelusuran pengguna lulusan

8.3 Formulir survey kebutuhan industri

REFERENSI




