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1. Tujuan / Objective : 
Menjamin pelayanan dalam rangka menjembatani minat karir mahasiswa dan/atau alumni dengan dunia 
kerja berlangsung secara terencana, dan tepat sasaran. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 
Prosedur ini meliputi pelayanaan untuk minat karir entrepreneurship dan interpreneurship. 

3. Persyaratan / Requirement: 
3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 7.5.1, 7.5.3. 

4. Definisi / Definition : 
4.1. Entrepreneurship adalah karir kewirausahaan (sebagai Pengusaha) 
4.2. Interpreneurship adalah karir profesional dalam perusahaan. 
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5. Prosedur Rinci 

PEA-01 

Persiapan & 
Pemantauan 
Operasional 

Kabag Pengembangan Karir & 
Hubungan Alumni 

Menyiapkan program 
pelayanan karir setiap awal 

semester dan ajukan ke Warek 
Akademik 

Warek Akademik 

Mengkaji materi Rencana 
Kerja Program 

menyesuaikan dengan 
anggaran dalam RKT 

Untuk sementara 
(tahun 2011), step ini 
dilakukan oleh Warek 
Non Akademik 

Staf Bag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Penyebaran Kuesioner minat 
dan Rencana karir 

Kuesioner 

Kabag Pengembangan Karir & 
Hubungan Alumni 

Melakukan persiapan 
pembimbingan mahasiswa dalam 

pengembangan karir untuk 
mahasiswa semester 5 & 6 

Master Rencana Kerja 

Staf Bag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Jika ada yang berminat akan 
dibimbing setelah melakukan 

registrasi sesuai keinginan 
karir: Intrapreneur atau 

Entrepreneur 
Data Registrasi 

Jika untuk melibatkan pihak Event 
Organizer! eksternaI maka 
menunjuk vendor dengan 
mengikutj proses PBJ - 02 

Entrepreneur 

Intrapreneur 

Staf Bag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Mencatat data hasil rekrutmen 
yang diperoleh dari perusahaan 

yang bersangkutan atau dari 
mahasiswa di dalam Database 

alumni 
Data Alumni 

Staf Bag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Staf Bag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Informasikan ke mahasiswa 
untuk dibimbing sesuai 

proses PKA - 04 

Data Mahasiswa 

Melakukan review kesesuaian 
minat karir terhadap 

perusahaan dalam log 
lowongan kerja 

Log lowongan kerja, Data 
Mahasiswa 

PKA-04 

Pelayanan 
Inkubator 

Y a 

Staf Bag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Melakukan Tracing study 
terhadap alumni untuk update 

data-data organisasi guna 
menjalin kerjasama 

Data Alumni 

Staf Bag Pengembangan Karir & 
Hubungan Alumni 

Log dalam Database mahasiswa 
untuk dipantau kesesuaian karir di 

kemudian hari 
Data Mahasiswa Intrapreneur 
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Door to Door 

Dapat disebabkan dari 
hasil kunjungan atau 

perusahaan yang minta 
la ng sung 

^ Principle ^ 

0" 

Staf Bag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Menerima informasi adanya 
kebutuhan tenaga kerja dari 
perusahaan atau beasiswa 

luar negen 

Informasi Beasiswa 

9 Event 

Kabag Pengembangan 
Karir & Hubungan Alumni 

Meng-updafe database 
k a r i r ^ p h i i h i i n n s n rtpnfiAn 
f\ai II o c i i u u u i IUa11 u c n u a i i 

adanya kerjasama 

Database Karir, Dokumen 
kerjasama 

Staf Bag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Menjembatani pertemuan untuk 
proses rekrutmen dan 

membimbing penyusunan 
dokumen recruitment untuk 

mahasiswa seperti C V 

Dokumen recruitment 

Staf Bag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Memonltor sistem perekrutan 
terse but 

Catatan pemantauan 

5 

(abag Pengembangan Karir & 
Hubungan Alumni 

Menentukan program 
kunjungan ke pihak-pihak yang 

akan dikunjungi untuk dapat 
bekerjasama 

IK Program Kunjungan 

I 
Staf Bag Pengembangan Karir 

& Hubungan Alumni 
Melaksanakan kunjungan / 

komunikasi intensif / 
pemasangan pamflet 

IK Program Kunjungan 

Y a 

Staf Bag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Log dalam Data Base untuk di 
follow up kembali atau 

diundang dalam Career day 

Data Hasil kunjungan 

K A I - 0 1 

Perintisan 
Kerjasama 

Kabag Pengembangan Karir & 
Hubungan Alumni 

Melakukan persiapan Sumber 
Daya pelaksanaan Career day/ 

Scholarship day dan 
menentukan perusahaan yang 

akan diundang 

Proposal Acara 

Kabag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Menyiapkan agenda acara 
dan mengundang perusahaan 

untuk ikut dalam Career day 

Proposal Acara 

H U M - 0 1 

Penyelenggaraan 
Acara 

Kabag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Pelaksanaan Career day I 
Schoolarship day 

Proposal Acara 

Event Mahasiswa 

Kabag Pengembangan Karir 
& Hubungan Alumni 

Evaluasi keefektifan 
pelaksanaan pelayanan karir 

Laporan Evaluasi 
Pe laksanaan Karir 

P P U - 0 3 

Evaluasi 
Universitas 

6. Catatan / Note 

6.1. -
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