POLITEKNIK NEGERI BANYUWANGI
JOB PLACEMENT CENTER

NOMOR SOP 06/PL36/JPC/SOP/2020
TGL PEMBUATAN 19 November 2020

TGL REVISI 07 Novemb N
TGL EFEKTIF 17 Nov NN\
DISAHKAN OLEH

NAMA SOP JOB FAIR

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang Pembentukan
Organisasi Kementerian Negara;
2 Peraturan Menteri PAN dan RB No. 35 Tahun 2012

3 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 50 Tahun 2014,
Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi

1 Memahami tugas dan fungsi Pusat Penjaminan Mutu Internal

2 Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan
dengan baik dan benar

3 Memahami Tata Alur Proses Pelaksanaan Job Fair Politeknik Negeri
Banyuwangi

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Lain Yang Terkait
2 Dokumen mutu yang Terkait

1 Komputer yang terkoneksi dengan internet
2 Printer/scanner/ATK
3 Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila satu atau lebih proses tidak dilaksanakan sepenuhnya, maka
kegiatan tersebut tidak dapat berjalan sebagaimana mestinya atau ditunda.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
g Perusahaan JPC Jurusan/Program Studi Kelengkapan Waktu Output 8
1 ..
Perusahaan mengit mlfan form . Mengisi form pendaftaran . Form Peserta Pendaftaran Bursa
pendaftaran partisipasi bursa karir dan S . 1 jam .
. partisipasi bursa karir Karir
lowongan kerja
2
Melakukan verifikasi form pendaftaran F(?rm yang sudah diisi oleh 30 menit Form pendaftaran sudah di-
mitra/perusahaan upload
3
JPC akan melakukan Pengecekan Form
Pendaftaran yang diisi oleh _
mitra/perusahaan jika form tidak sesuai Form pendaftaran valid 1 jam Form pendaftaran yang valid
maka perusahan dan mitra mengisi
kembali sesuai dengan isian form
4 Form pendaftaran yang valid akan .
. .. Data list lowongan .
diproses untuk diinput data perusahaan ke h 1 jam Data perusahaan
sistem oleh JPC perusahaan
5 |JPC akan menginput konten lowongan
kerja sesuai dengan form pendaftaran Konten lowongan kerja 1 hari Konten
yang valid
6
JPC akan menghubungi perusahaan terkait
ketersediaannya untuk presentasi jika . .
bersedia untuk presentasi makan JPC Ruangan/aula, projector 1 hari Daftar nama yang perusahaan
pusat akan menjadwalkan presentasi.
7
Jika perusahaan tidak bersedia bersedia
untuk presentasi maka pihak JPC akan Booth/stand 1 hari Daftar nama perusahaan
menawarkan stand job fair (booth)
8
Jika perusahaan tidak bersedia bersedia
untuk presentasi dan pendirian stand Data list lowongan
(booth) alternatif JPC mempublikasikan perusahaan, internet dan 7 jam Konten website lowongan kerja
lowongan kerja melalui website dan konten lowongan
media sosial
9
JPC menyiapkan hal-hal yang diperlukan
selama pelaksanaan Recruitment on
Campus (Job Fair) dan . . .
menginformasikan kegiatan job fair ke Cek list kelengkapan 8 jam Berita Acara Pelaksanaan
jurusan/ program studi dan website/media
sosial
10 R itment on C leh h:
ccrutiment on C.ampus 01Ch perusahaan - Hasil Recruitment 1 bulan Pengumuman Hasil Recruitment

dan JPC




