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	STANDART OPERATING PROCEDURE
(S O P)
TRACER STUDY 

	No Dokumen 
STAIHAS-QA/PM/…/… 
	Tanggal Pembuatan 
	Tanggal Revisi 

	Tanggal Implementasi 
	Disahkan 
Oleh 

	
	06/04/2009 

	04/05/2014 

	12/07/2014

	LPM STAI HAS 




	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. PP Nomor 47 Tahun 2009 tentang Pembentukan Organisasi Kementerian Negara;
2. Peraturan Menteri PAN dan RB No. 35 Tahun 2012;
3. SK Ketua STAI HAS Nomor tentang organisasi dan Tata Kerja Pengelola STAI Haji Agus Salim
	1. Memahami tugas pokok dan fungsi;
2. Mampu berkomunikasi dalam bahasa Indonesia secara lisan maupun tulisan dengan baik dan benar;
3. Mampu mengoperasikan aplikasi komputer pengolah kata dan spreadsheet.

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	     -
	1. Komputer yang terkoneksi dengan internet
2. Printer komputer

	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



Kegiatan yang Dilakukan
	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Kelengkapan
	Waktu
	Output

	1
	Menyebarkan kuesioner melalui email/e-learning/fb
	Satgas Tracer Study
	Formulir kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner oleh alumni dan pengguna alumni

	2
	Menerima/mengakses kuesioner
	Alumni
	Formulir kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner oleh alumni dan pengguna alumni

	3
	Memberikan kuesioner ke pengguna alumni
	Alumni
	Formulir kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner oleh alumni dan pengguna alumni

	4
	Mengisi kuesioner data alumni
	Alumni
	Formulir kuesioner data alumni 
	
	Isian kuesioner oleh alumni 

	5
	Mengisi kuesioner pihak pengguna alumni
	Pengguna Alumni
	Formulir kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner pengguna alumni

	6
	Mengirimkan isian kuesioner ke Satgas 
	Alumni
	Isian kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner oleh alumni dan pengguna alumni

	7
	Mengirimkan isian kuesioner ke Satgas Tracer Study
	Alumni
	Isian kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	
	Isian kuesioner oleh alumni dan pengguna alumni

	8
	Mengolah isian kuesioner
	Satgas Tracer Study
	Isian kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	1 minggu
	Laporan Tracer Study

	9
	Membuat Laporan Tracer Study
	Satgas Tracer Study
	Isian kuesioner data alumni dan kuesioner pihak pengguna alumni
	1 hari
	Laporan Tracer Study






Keterangan:
1. Satgas Tracer Study menyebarkan kuesioner ke alumni melalui email/e-learning/fb. Kuesioner terdiri dari: 1) Kuesioner Data Alumni dan 2) Kuesioner Pihak Pengguna Alumni
2. Alumni menerima kuesioner dan menyerahkan “Kuesioner Pihak Pengguna Alumni” ke sekolah/ perusahaan tempat alumni bekerja.
3. Alumni mengisi “Kuesioner Data Alumni”
4. Alumni mengembalikan isian kuesioner ke satgas Tracer Study
5. [bookmark: _GoBack]Satgas Tracer Study mengolah isian kuesioner dan membuat laporan Tracer Study setiap satu tahun sekali.
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