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KEPUTUSAN REKTOR-
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL “VETERAN” JAKARTA
NOMOR: 7// /UN.61/2016

TENTANG

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU {POB)
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL “VETERAN” JAKARTA

REKTOR UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL “VETERAN” JAKARTA

Menimbang : a. bahwa dalam rangka mewujudkan kinerja pegawai yang optimal
dalam pelaksanaan pelayanan, pertu adanya prosedur operasional
 baku penyelenggaraan tugas-tugas administrasi di lingkungan

Universitas Pembangunan Nasional “Veteran” Jakarta. '

b. bahwa untuk keperluan tersebut, perlu ditetapkan Keputusan
Rektor. :

Mengingat : 1. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 20 tahun 2003 tentang
Sistem Pendidikan Nasional. ,

2. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 12 tahun 2012 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 tahun 2012 tentang
Pelayanan Publik.

4, Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 4 tahun 2014
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan- Pengelolaan
Perguruan Tinggi s -

5. Peraturan Presiden RI Nomor 120 Tahun 2014 tanggal 6 Oktober

2014 tentang Pendirian Universitas Pembangunan Nasional
" “Veteran” Jakarta. :

6. Peraturan Menteri Negara Pendayagunaan Aparatur Negara
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahany

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor 41 tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja
UPN “Veteran” Jakarta

MEMUTUSKAN

Menetapkan : KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL
“VETERAN” JAKARTA TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL BAKU
‘UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL “VETERAN” JAKARTA

KESATU  : Menetapkan Prosedur Operasional. Baku Universitas Pembangunan
Nasional “Veteran” Jakarta sebagaimana tercantum dalam lampiran
keputusan ini. -

KEDUA : Segala ketentuan sebelumnya yang terkait dengan keputusan ini,
dinyatakan tidak berlaku. :

/KETIGA ..

P

B



KETIGA

KEEMPAT

b

Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan, apabila dikemudiar
hari terdapat kekeliruan, maka akan diadakan perbaikan sebagaimans
mestinya.

Salinan Keputusan ini disampaikan kepada :

Sekjen Kemenristekdikti.
Para Warek. _

Para Kasub Satker.

Para Ka Lembaga.

Para Kepala Biro.

RN

_Pitetapkan di Jakarta
Egd,g,{ mnggal w23 Desember 2016

- NIP. 195603081983031002
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PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB)
PELAKSANAAN KEGIATAN PENYEBARAN KUISIONER TRACERSTUDY

Nomor Dokumen UPNVJ/POB/PUSBK&K /001/16-01
Revisi 00
Tanggal 1 JANUARI 2017

Disiapkan Oleh, Dipe\riksa Oleh, Disetujui Oleh,

V//is

Katmini Catur Nu\g:aﬁen\PD, S.Kom, Mkom | Prof. Dr. Ir. Eddy S Siradj, M.Sc, Eng

Tim UPT Ka. UPT " Rektor




Nomor POB UPNVIJ/POB/PUSBK&K /001/16-01
Tanggal
Pembuatan
Tanggal Revisi | 26 Desember 2016
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL Tanggal Efektif | 1 Janyari 2017
VEIHRANTIABARTA Disahkan oleh |- REKTG >
UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN [z Joc
KEWIRAUSAHAAN \“ | Prof Dr. Ir. Eddy S. Sirajd, M.Sc.
. 7 NIP. 195603081983031002
Judul POB PELAKSANAAN KEGIATAN
PENYEBARAN KUISIONER
TRACERSTUDY
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — UndangNo.20 Th.2003 Tentang
Sistem Pendidikan Nasional (UUSPN);

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 60 Tahun 1999 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Surat Edaran No. 313/B/SE/2016
Direktorat Jendral Pembelajaran dan
Kemahasiswaan Tentang Pelaksanaan
Tracer Study Tingkat Perguruan Tinggi.

4. Peraturan Presiden Nomor 120 Tahun
2014 tentang Pendirian Universitas
Pembangunan Nasional “Veteran” Jakarta.

L.

2

Memahami proses pelaksanaan kegiatan tracerstudy
terhadap Alumni UPN “Veteran™ Jakarta

Memahami tahapan yang harus dilakukan pada saat
melaksanakan kegiatan tracerstudy

Mampu berkomunikasi dalam bahasa indonesia
secara Isan maupun tulisan dengan baik
Mampu  mengoprasikan  aplikasi
pengolahan tracerstudy

komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

N T e

Internet
Komputer/Laptop;
Printer; dan

ATK.

Telpon

SMS Gatewey

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan
sepenuhnya, maka survey tracer study tidak dapat
dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditunda.

Disimpan dalam data elektronik dan manual




DIAGRAM ALIRPELAKSANAAN TRACER STUDY

BAGIAN : UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN KEWIRAUSAHAAN

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

UPT PENGEMBANGAN
KARIRDAN TIM TRACERSTUDY
KEWIRAUSAHAAN

PENGOLAHAN
DATA BIRO AKPK

BAGAN

WAREK III

WADEK III

Pembentukan Tim Tracer
Study

G )

Koordinasi Tim Tracer Study

Mengumpulkan database
alumni

\ 4

Mengolah data alumni

Tidak /\

Ya

Mengirimkan pemberitahuan
untuk mengisi kuisionetr
kepada alumni

Mengumpulkan hasil
kuisioner yang telah masuk

J

Menganalisa dan membuat
laporan hasil tracer study

Mensosialisasikan hasil
tracerstudy
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“VETERAN“JAKARTA
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PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB)
PUPBLIKASI LOWONGAN KERJA ATAU MAGANG

Nomor Dokumen UPNVJ/POB/PUSBK&K/002/16-00

Revisi 00

Tanggal 1 JANUARI 2017

Disiapkan Oleh, Diperiksa Oleh, Disetujui Oleh,
\
<Z¢ﬁ7} = 4—2)

Katmini Catur Nugraheni PD, S.Kom, Mkom | Prof. Dr. Ir. Eddy S Siradj, M.Sc, Eng
Tim UPT | Ka. UPT Rektor




Nomor POB UPNVIJ/POB/PUSBK&K/002/16-00

Tanggal 26 Desember 2016
Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif | 1 Januari 2017

Disahkan oleh | REKTOR

REKIOR..

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL T

“VETERAN” JAKARTA

Prof Dr Ir, Eddy S. Slrald M.Sc.

UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN 560308]98303 1002

KEWIRAUSAHAAN

i

Judul POB . | PUBLIKASI ATLOWONGAN KERJA
ATAU MAGANG

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang — Undang No.20 Th.2003 Tentang |1. Memahami prosedur publikasi lowongan kerja
Sistem Pendidikan Nasional (UUSPN); atau magang,

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia |2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia
Nomor : 60 Tahun 1999 tentang secara lisan maupun tulisan dengan baik dan
Pendidikan Tinggi. benar;

3. Peraturan Presiden Nomor 120 Tahun |3. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Inggris
2014 tentang Pendirian Universitas secara tulisan dengan baik dan benar, dan
Pembangunan Nasional “Veteran™ Jakarta. memiliki skor TOEFL minimal 450;

4, Mampu mengoperasikan sebagai admin web

site.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

- 1. Komputer dengan koneksi INternet
2. Printer; dan

3. ATK.
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Materi publikasi telah diposting di website 1. Logbook Catatan (per hari)
paling lambat setelah 3 hari kerja setelah 2. Rekapitulasi Publikasi Lowongan Kerja atau
pengajuan diterima. Magang (per bulan)

3. Data pelamar




DIAGRAM ALIRPELAKSANAAN PUBLIKASI LOWONGAN KERJA ATAU MAGANG

BAGIAN : UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN KEWIRAUSAHAAN

E‘

PFLAKSANA
NO KEGIATAN KA. UPT PENGEMBANGAN STAFF UPT
PERUSAHA AN KARIR DAN PENGEMBANGAN KARIR ALUMNI FAKULTAS
KEWIRAUSAHAAN DAN KEWIRAUSAHAAN
] Pengiriman Surat permohonan @
publikasi lowongan kerja
Surat diterima oleh Ka. UPT \ 4
2 |Pengembangan Karir dan
Kewirausahaan
4
Pengecekan perusahaan Tidak/>
3 s .
pemberi info lowongna kerja o
Ya
4 |Arsip Data lowongan kerja
Input data lowongan kerja
5 |kedalam, poster, web dan
sosmed
6 Publikasi Lowongan Kerja
melalui web dan sosmed
7 |Selesai of \
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PROSEDUR OPERASIONAL BAKU (POB)
PELAKSANAAN KEGIATAN GEBYAR KEWIRAUSAHAAN

Nomor Dokumen UPNVJ/POB/PUSBK&K/003/16-00
Revisi 00
Tanggal 1 JANUARI 2017
Disiapkan Oleh, Dipgriksa Oleh, Disetujui Oleh,
Katmini Catur Nugraheni’ PD, S.Kom, Mkb‘m‘éi;_,_' Prbf. Dr. Ir. Eddy S Siradj, M.Sc, Eng
Tim UPT Ka. UPT | Rektor




Sistem Pendidikan Nasional (UUSPN);

2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 60 Tahun 1999 tentang
Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Presiden Nomor 120 Tahun
2014 tentang Pendirian Universitas
Pembailggnan Nasional “Veteran” Jakarta.

2

Nomor POB UPNVIJ/POB/PUSBK &K/003/16-00
Tanggal 26 Desember 2016
Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif | 1 Januari 2017
Disahkan oleh - | REKTOR, -
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN NASIONAL & é%
“VETERAN” JAKARTA
UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN |.Prof. Dr. Ir. Eddy S. Sirajd, M.Sc.
KEWIRAUSAHAAN NIP. 195603081983031002
Judul POB PELAKSANAAN KEGIATAN
GEBYAR KEWIRAUSAHAAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
-1-.. Undang — Undang No.20 Th.2003 Tentang | . Memahami  proses  pelaksanaan kegiatan

kewirausahaan UPN “Veteran” Jakarta

Memahami tahapan yang harus dilakukan pada saat
melaksanakan gebyar kewirausahaan

Mampu berkomunikasi dalam bahasa indonesia
secara 1san maupun tulisan dengan baik
Mampu  mengoprasikan  aplikasi
pengolahan tracerstudy

komputer

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

LA s

Internet
Komputer/Laptop;
Printer; dan

ATK.

Tenda Bazar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan
sepenuhnya, maka survey tracer study tidak dapat
dilaksanakan sebagaimana mestinya atau ditunda.




BAGIAN : UPT PENGEMBANGAN KARIR DAN KEWIRAUSAHAAN

DIAGRAM ALIRPELAKSANAAN GEBYAR KEWIRAUSAHAAN

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

UPT Pengembangan
Karir dan
Kewirausahaan

Mahasiswa

Membentuk Tim Kegiatan

D

Melaksanakan K oordinasi
dengan TIM

Menentukan Penjadwalan
kegiatan

Mengumpulakn Proposal
Kewirausahaan

Seleksi Proposal
Kewirausahaan

A

Eak<>
Ya

Persentasi Proposal
Pengajuan K ewirausahaan

Tidak/>
SN

Penjadwalan pelaksanaan
gebyar kewirausahaan

Ya

Gebyar kewirausahaan

Paparan Hasil penjualan




