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1. Definisi Istilah

1. Bimbingan dan konsultasi karir mahasiswa dan alumni adalah suatu
proses membantu mahasiswa dan alumni untuk mengerti dan
menerima gambaran tentang diri pribadinya serta gambaran tentang
dunia kerja di luar dirinya. Mempertemukan gambaran diri dengan
dunia kerja pada akhirnya dapat digunakan untuk memilih bidang
pekerjaan, memasukinya, dan membina karir dalam bidang tersebut.

2. Konselor adalah tenaga profesional yang memberikan pelayanan
dalam bidang konseling.

3. Mahasiswa adalah pihak pengguna layanan yang melakukan
bimbingan dan konsultasi.

4. Alumni adalah lulusan Universitas Kadiri.

5. Lembar kartu bimbingan adalah kartu bimbingan yang harus dimiliki
oleh setiap mahasiswa yang berfungsi untuk merekam setiap kegiatan
bimbingan dan konsultasi.

2. Tujuan Prosedur

Menjamin bahwa aktivitas pelaksanaan bimbingan dan konsultasi karir
mahasiswa dan alumni Universitas Kadiri mempunyai mekanisme yang
jelas dan dapat tercatat dengan baik.

3. Luas Lingkup
Prosedur dan
Penggunaanya

Standar operasional prosedur ini mencakup aktivitas bimbingan dan
konsultasi karir mahasiswa dan alumni yang diadakan oleh Unit Karir .Job
Placement  Center Universitas Kadiri meliputi aktivitas persiapan
bimbingan dan konsultasi karir mahasiswa dan alumni hingga pelaksanaan
bimbingan dan konsultasi karir mahasiswa dan alumni.

4. Pernyataan Isi
Standar

1. Mahasiswa dan alumni yang melakukan bimbingan dan konslutasi karir
adalah mahasiswa dan alumni yang mempunyai permasalahn karir.

2. Mahasiswa dan alumni wajib datang pada saat bimbingan dan
konsultasi dan tidak dapat diwakilkan oleh pihak lain.

3. Mahasiswa dan alumni yang melakukan bimbingan dan konsultasi karir
wajib membawa kartu bimbingan dan konsultasi karir.

4. Mahasiswa dan alumni akan melakukan bimbingan dan konsultasi karir
berdasarkan jadwal yang telah dibuat oleh Job Placement Center
Universitas Kadiri.

5. Kualifikasi akademik konselor adalah sarjana pendidikan (S-1) dalam
bidang bimbingan konseling, berpendidikan profesi konselor, serta
berpengalaman di bidang kemahasiswaan.

6. Konselor melakukan pembimbingan dan mengisi kartu bimbingan




mengenai perihal permasalahan karir mahasiswa dan alumni.
7. Konselor membantu mahasiswa dan alumni membuat perencanaan karir
sesuai bidang keahliannya.

5. Prosedur

5.1 Perencanaan
a. Data mahasiswa dan alumni yang mempunyai masalah Kkarir
dikumpulkan dan dibuatkan berita acara oleh divisi pelatihan dan
konsultasi.
b. Divisi pelatihan dan konsultasi membuat surat undangan acara
kepada tim bimbingan dan konsultasi karir sesuai tanggal yang
telah ditentukan.

5.2 Pelaksanaan
a. Bimbingan dan konsultasi karir mahasiswa dan alumni
dilaksanakan dengan mengadakan wawancara pada mahasiswa
yang memiliki masalah dalam karir.
b. Setelah bimbingan dan konsultasi karir mahasiswa dan alumni
selesai, divisi pelatihan dan konsultasi karir membuat laporan

pelaksanaan kegiatan.
6. Kualifikasi 1. Konselor
Pejabat/ Petugas |2, Divisi Pelatihan dan Konsultasi Job Placement Center
yang Menjalankan |3 Mahasiswa
Prosedur ;
4. Alumnm

7. Bagan Alir
Prosedur

Bagan alir prosedur pelaksanaan bimbingan dan konsultasi karir
mahasiswa dan alumni sebagaimana terlampir.

8. Dokumen Terkait

Data Mahasiswa dan Alumni yang Memiliki Masalah Karir

Kartu Bimbingan dan Konsultasi Karir

Berita Acara Bimbingan dan Konsultasi Karir Mahasiswa dan Alumni
Laporan Kegiatan Bimbingan dan Konsultasi Karir Mahasiswa dan
Alumni

Ll .

9. Sasaran dan Target
Mutu

1. Mahasiswa dan alumni dapat mengenali minat bakat, keterampilan,
dan kemampuannya.

2. Mahasiswa dan alumni dapat mengetahui peluang kerja di berbagai
industri.

3. Mahasiswa dan alumni mampu mengambilan keputusan untuk
beberapa pilihan karir yang sesuai, baik untuk pendidikan dan
pekerjaan.

4. Masa tunggu lulusan mendapatkan pekerjaan kurang dari 6 (enam)
bulan
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