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1. TUJUAN
Memastikan pengelolaan data alumni Universitas Winaya Mukti dilakukan secara sistematis dan berkelanjutan, memperkuat hubungan antara universitas dan alumni, serta mendukung pengembangan karir dan potensi alumni dalam rangka meningkatkan reputasi universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh proses pengumpulan, pembaruan, pengelolaan, dan pemanfaatan data alumni Universitas Winaya Mukti, mulai dari saat kelulusan hingga keterlibatan mereka dalam berbagai program dan kegiatan universitas. Prosedur ini berlaku untuk seluruh unit kerja yang terkait dengan pengelolaan alumni, khususnya Pusat Karir dan Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) di bawah koordinasi Rektorat.
3. DEFINISI
· Alumni: Lulusan Universitas Winaya Mukti yang telah menyelesaikan program studinya dan memiliki hak untuk menyandang gelar akademik yang diberikan oleh universitas.
· Sistem Informasi Alumni (SIA): Sistem basis data terkomputerisasi yang digunakan untuk menyimpan, mengelola, dan mengakses seluruh informasi mengenai alumni Universitas Winaya Mukti.
· Tracer Study: Penelitian yang dilakukan untuk melacak jejak lulusan setelah mereka lulus, biasanya terkait dengan relevansi pendidikan dengan dunia kerja, posisi pekerjaan, dan pengembangan karir.
· Pusat Karir: Unit di Universitas Winaya Mukti yang bertanggung jawab dalam memberikan layanan pengembangan karir dan penempatan kerja bagi mahasiswa dan alumni.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Pengumpulan Data Awal Alumni
	Staf Pusat Karir / BAAK

	5.2
	Input Data ke Sistem Informasi Alumni (SIA)
	Staf Pusat Karir / BAAK

	5.3
	Verifikasi Data Awal Alumni
	Staf Pusat Karir / BAAK

	5.4
	Sosialisasi SIA dan Pentingnya Pembaruan Data
	Pusat Karir

	5.5
	Pembaruan Data Alumni (Mandiri atau dibantu Staf)
	Alumni / Staf Pusat Karir

	5.6
	Penyelenggaraan Kegiatan untuk Alumni (Reuni, Seminar, dll.)
	Pusat Karir / Rektorat

	5.7
	Dokumentasi dan Pencatatan Keterlibatan Alumni
	Staf Pusat Karir

	5.8
	Pelaksanaan Tracer Study
	Pusat Karir

	5.9
	Analisis dan Pelaporan Hasil Tracer Study
	Pusat Karir / Rektorat

	5.10
	Pemanfaatan Jaringan Alumni untuk Pengembangan Universitas
	Rektorat / Unit Terkait

	5.11
	Evaluasi Program Pengelolaan Alumni
	Kepala Pusat Karir / Rektorat

	5.12
	Perbaikan Berkelanjutan Program Pengelolaan Alumni
	Kepala Pusat Karir / Rektorat

	5.13
	Komunikasi Rutin dengan Alumni (Newsletter, Informasi Karir)
	Pusat Karir

	5.14
	Penanganan Permintaan Informasi atau Rekomendasi Alumni
	Staf Pusat Karir
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PJ: Staf Pusat Karir / BAAK 




	↓

		Input & Verifikasi Data ke SIA
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PJ: Pusat Karir 
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		Evaluasi & Perbaikan Berkelanjutan
PJ: Kepala Pusat Karir / Rektorat 
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase data alumni yang akurat dan terbarui dalam SIA (Target: >90%)
· Jumlah kegiatan alumni yang diselenggarakan per tahun (Target: minimal 2 kegiatan)
· Tingkat partisipasi alumni dalam kegiatan universitas (Target: >20% dari total alumni)
· Tingkat respons Tracer Study (Target: >50%)
· Tingkat kepuasan alumni terhadap layanan Pusat Karir dan program universitas (Target: >4.0 dari skala 5.0)
· Jumlah alumni yang terlibat aktif sebagai mentor/narasumber/donatur (Target: meningkat 10% per tahun)

FORMULIR SOP Pengelolaan Alumni
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL ALUMNI
	Nama Lengkap
	 

	Nomor Induk Mahasiswa (NIM)
	 

	Program Studi/Jurusan
	 

	Fakultas
	 

	Tanggal Lulus
	 

	IPK Terakhir
	 

	Nomor Telepon Seluler
	 

	Alamat Email Pribadi
	 

	Alamat Domisili Terakhir
	 

	Pekerjaan Awal Setelah Lulus (Jika Ada)
	 

	Nama Perusahaan/Institusi Awal
	 

	Jabatan Awal
	 


FORMULIR PEMBARUAN DATA DAN KETERLIBATAN ALUMNI
	Tanggal Pembaruan
	 

	Nama Lengkap Alumni
	 

	NIM Alumni
	 

	Pekerjaan Saat Ini
	 

	Nama Perusahaan/Institusi Saat Ini
	 

	Jabatan Saat Ini
	 

	Alamat Kantor/Bisnis
	 

	Nomor Telepon Kantor
	 

	Email Kantor
	 

	Jenis Kegiatan Alumni yang Diikuti (misal: Reuni, Seminar Karir, Workshop, Mentoring)
	 

	Tanggal Kegiatan
	 

	Peran dalam Kegiatan (Peserta/Panitia/Narasumber/Mentor)
	 

	Kritik dan Saran untuk Universitas
	 


FORMULIR VERIFIKASI DATA ALUMNI
	Tanggal Verifikasi
	 

	Nama Petugas Verifikator
	 

	Nama Lengkap Alumni
	 

	NIM Alumni
	 

	Data Personal (Nama, NIM, Tgl Lulus) [V/X]
	 

	Data Kontak (Telp, Email, Alamat) [V/X]
	 

	Data Karir (Pekerjaan, Jabatan, Perusahaan) [V/X]
	 

	Kelengkapan Data (%)
	 

	Akurasi Data (%)
	 

	Tindakan Perbaikan (Jika Ada)
	 

	Tanda Tangan Petugas Verifikator
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO KEMAHASISWAAN
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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