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SOP PELAKSANAAN MONITORING ALUMNI

DASAR HUKUM :

CARA MENGATASI :

1. UU Rl No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

1, Harus

kegiatan monitoring alumni

2. UU RI No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

2. Kepala sub bagian administras] ketarunaan dan alumni harus terlibat dalam kegiatan monitoring alumni

3, Setiap staf sub bagian administrasi ketarunaan dan alumni harus terlibat dalam kegiatan monitoring alumni

3. Peraturan Menteri Riset Teknologl dan Pendidikan Tinggl RI No. PM 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendldikan Tinggi

4, Peraturan Menterl Perhubungan Rl No. PM 50 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Transportasi Darat Indonesia
STTD Bekasi

5. Peraturan Menterl Riset Teknologl dan Pendidikan Tinggi Rl No, PM 62 Tahun 2016 tentang Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

6. Peraturan Menterl Perhubungan Rl No. PM 104 Tahun 2018 tentang Statuta Politeknik Transportasi Darat Indonesia STTD

7. Peraturan Menteri Parhubungan Rl No. PM 50 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerizn Perhubungan

KETERKAITAN : PERALATAN :
1. SOP Pengelolaan database alumnl 1. Komputer
2. S0P Pengelolaan administrasi alumni 2, Printer

3. Alat Tulls Kantor (ATK)

PERINGATAN :
Apabila SOP inl tidak dilaksanakan maka kegiatan pelaksanaan monitoring alumni akan menjadi terlambat
Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Jenis Kegiatan SUStigy Ao e bl Direktur PTDI- Ket
Staf Ketarunaan & Akademik dan Instansi Kelengkapan Waktu Output
STTD
Atumni Ketarunaan
1. Menyusun rancangan jadwal dan kuisioner evaluasi purna diklat pembentukan i Incaldan e pertariyaan 180 menit Ransangsn Jacwal dan
E evaluasl purna diklat kuisioner evaluasi purna diklat
Tidak .
2. Memeriksa rancangan jadwal dan Kuisioner evaluasi purna Diklat wm_._nm_._mm_._ ._wai.m_ gl 30 menit w.w:..nm:mm: _mns_m._ il
evaluasi purna diklat kuisioner evaluasi purna diklat
. Lokasi fak
Menyusun rancangan penentuan lokasi pelaksanaan evaluasi purna diklat Data lulusan berdasarkan lokasi . ﬂ.m:nusm pelaksanaan
3. % 60 menit  |evaluasi purna diklat
Pembentukan | kerja
r Y pembentukan
Tidak Data lulusan dan Lokasi rencana lLokasi rencana pelaksanaan
a, Memeriksa penentuan lokasi evaluasi purna diklat pembentukan pelaksanaan evaluasi purna 30 menit  |evaluasi purna diklat
Ya diklat pembentukan pembentukan




Daftar Nama pegawal PTDI-STTD

Rancangan Surat Keputusan

LH Membuat rancangan Surat Keputusan tim evaluasi purna diklat pembentukan 60 menit | Tim Evaluasi Purna Diklat
e W+ P F __| sesuai kompetens Ly
A Pembentukan
b 4 Rancangan Surat Keputusan Tim Rancangan Surat Keputusan
6. Memeriksa SK tim evaluasi purna diklat pembentukan Tidak \ / Ya Evaluasi Purna Diklat 30 menit | Tim Ewaluasi Purna Diklat
Pembentukan Pembentukan
Rancangan Surat Keputusan
Tirsk X Rancangan Surat Keputusan Tim Tim Evaluasi Purna Diklat
7. |Memberikan Persetujuan \/ Ya Evaluasi Purna Diklat 30 menit  |Pembentukan yang telsh
/\ Pembentukan disetujui aleh Kabag Adm.
Akademik & Ketarunaan
Menerbitkan Surat Keputusan Um evaluasi purna diklat pembentukan, jadwal Rancangan m:qmm Keputusan, mcqm".xnn.h:um? Kutsloner,
8. : : Kuisioner, Lokasi Pelaksanaan, Lokasi Pelaksanaan, dan
|kegiatan, lokasi dan kuisioner
dan jadwal Jadwal
Jadwal, daftar nama pegawal
8 Menyusun surat pengantar ke lokasi dan kegiatan yang dilaksanakan 30 menit | rancangan surat pengantar
’I_ serta lokasi monitoring
) Tidak \/ Ya _
10. Memeriksa surat pengantar ke lokasi /\ Rancangan surat pengantar 30 menit Rancangan surat pengantar
y Rancangan surat pengantar
. yang telah disetujui oleh
1t Memberi Persetujuan u R t 0 t
eri Pe il ancargan surat pengantar 30 meni Kabag Adm. Akademik &
Ketarunaan
Rancangan surat pengantar yang
" |
12, |Menerbitkan Surat Pengantar ke lokasi > telah disetujui oleh Kabag Adm. 30 menit Surat pengantar pelaksanaan
2 monitoring
Akademik & Ketarunaan
I
13 Mengirimkan surat pengantar dan melakukan koordinasi dengan lokasi yang Surat pengantar pelaksanaan & Hars Persetujuan dari instansi
. art
dituju monitaring terkait
Daftar Nama Pegawai yang
14. Menyusun Surat Perintah Keberangkatan Tim Evaluasi ke Lokas! yang dituju berangiat, Inkas, lama bertugas 30 menit  |Rancangan surat perintah
= dan Surat keputusan Direktur
Tidak PTDISTTD
15, Memeriksa surat perintah keberangkatan > Rancangan surat perintah 30 menit | Rancangan surat perintah

Ya




Rancangan surat perintah
yang telah disetujui Kabag

16. Memberlkan persetujuan i
p i Rancangan surat perintah 30 menit Adm. Akademik dan
Ketarunaan
Rancangan surat perintah yang
17. Menerbitkan Surat Perintah Keberangkatan ke Lokasi yang dituju telah disetujui oleh Kabag Adm. 30 menit  |Surat perintah
Akademik dan Ketarunaan
18,  |Mendistribusikan Surat Perintah dan 5K kepada yang bersangkutan ﬂu Surat Perintah dan 5K 60 menit H”menm_._:..m surat perintah
Blanko kuisioner yang telah
19, Menfirna Laporan darl Tim Evaluasi yang berangkat ke dasrah Blanko kuisicner yang telah diisi - dilsi dan laporan pendzahuluan
dan laporan pendahuluan dari masing-masing tim
evaluasi
= Blanko kuisioner yang telah diisi Rancangan Laporan tim
20, |Menyusun Laporan hasil evaluasi Purna Diklat Pembentukan _ I€ dan laporan pendahuluan dari 3 hari evaluasi purna diklat
Tidak masing-masing tim evaluasi pembentukan
\ / e " Tuzsi Laporan tim evaluasi purna
21, Memeriksa laporan hasil evaluasl purna diklat pembentukan > / \ < e nn:._mﬂ MM”“”“m_»HwM“m e 60 menit | diklat pembentukan
Tidak sementara
a
Ya i
22. Melaporkan hasil evaluasi purna diklat pembentukan v\//r imporan i evnlups] plrma 30 menit iy
P pe i
/.\ diklat pembentukan sementara purna diklat pembentukan
2. |Menesiiva hash ksporan evalussi pusna diklst sembent Laporan akhir tim evaluasi purna 30 menit Laporan akhir tim evaluasi
diklat pembentukan purna diklat pembentukan
Laporan akhir tim evaluasi purna
GM diklat pembentukan, blanko
24, Menyimpan Data kuisionar, angket data alumni, 15 menit  |[Arsip

5K, 5P, jadwal kegiatan dan
lokasi




