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1. TUJUAN
1. Tertibnya mekanisme pelayanan alumni mulai dari pengumuman bagaimana memperoleh kartu alumni, penerbitan majalah Kasadhar, dan tracer study. 
2. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam layanan alumni yaitu staff humas, staff PUKET III bidang alumni, Prodi, pengurus alumni.

2. DESKRIPSI
Pelayanan alumni dilakukan untuk memperkuat jaringan dan komunikasi antar alumni dan alumni dengan almamater. Dengan terwujudnya jaringan yang kuat ini para alumni akan semakin diberdayakan melalui kegiatan-kegiatan yang terprogram sekaligus membantu STAI HAS memperoleh umpan balik melalui program tracer study baik oleh alumni maupun pengguna lulusan.

3. RUANG LINGKUP
Layanan alumni dilakukan di lingkungan Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang

4. DAFTAR ISTILAH DAN DEFINISI
Tracer study adalah pelacakan alumni yang dilakukan oleh STAI HAS untuk mengetahui kondisi mutakhir alumni. Pelacakan ini berguna untuk memberi umpan balik bagi STAI HAS untuk melakukan berbagai program perbaikan.

5. REFERENSI
Renstra Sekolah Tinggi Agama Islam (STAI) Haji Agus Salim Cikarang 2013 - 2018

6. KEADAAN KHUSUS (JIKA ADA)
- 

7. DOKUMENTASI
Dokumen-dokumen  maupun laporan-laporan yang yang dihasilkan dari prosedur ini antara lain:  
· data identitas alumni 
· foto alumni
· Kartu alumni 


8. PROSEDUR-PROSEDUR TERKAIT
Instruksi kerja:
· Rekapitulasi data alumni
· Pemesanan kartu alumni ke percetakan
· Distribusi kartu alumni

9. LAMPIRAN
Instruksi kerja terkait

10. PROSEDUR DAN TANGGUNG JAWAB
Kegiatan layanan alumni ini sepenuhnya menjadi tanggung jawab Wakil Rector III kecuali untuk program tracer study. Program ini dilaksanakan oleh Prodi, sedangkan pihak Rektor hanya mendapat laporan pelaksanaan dan hasil tracer study.
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Kegiatan
	
No
	Unit Terkait
	
Dokumen
	
Waktu


	
	
	Alumni
	Percetakan
	BAAK
	Ketua STAI
	
	

	Pilihan Prosedur
	
	
	
Majalah Alumni: Ya
	
	A

	
	




	Pilihan Prosedur
	
	
	
Tracer Study:
                         Ya
	
	B

	



	

	Pilihan Prosedur
	
	



	

Kartu alumni:
Ya

	
	
	
	

	Pengumpulan data alumni dari BAAK
	1
	
	
	
	
	Data alumni
	2 bulan

	Rekapitulasi identitas alumni untuk kartu
	2
	
	
	
	
	Data base alumni
	1 minggu



	Pencetakan kartu alumni
	3

	
	
	
	
	
	2 minggu





	Distribusi kartu alumni 
	
	
	
	
	
	
	




	Penerimaan Kartu
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Kegiatan
	
No
	Unit Terkait
	
Dokumen
	
Waktu


	
	
	Percetakan
	Alumni
	Prodi/  Dekanat/Ketua STAI
	Ketua STAI & Pengurus Alumni
	
	

	Lanjutan prosedur majalah alumni

	
	
	
	
	A

	
	

	Pengumuman ke pejabat dan alumni untuk mennyerahkan artikel 

	1
	
	
	
	
	Data alumni
	2 bulan

	Permohonan tulisan ke orang tertentu sesuai dengan tema yang akan diangkat
	2
	
	
	

	
	Data base alumni
	1 minggu



	Pengumpulan foto untuk ilustrasi
	3

	
	
	
	
	
	2 minggu




	Pengaturan layout majalah
	4
	
	
	
	
	
	




	Pengiriman ke percetakan
	5
	
	


	
	
	
	

	Proofread dari percetakan


	6
	
	


	
	
	

	

	Pindah ke halaman berikutnya


	
	
	
	
	

	
	



	
Majalah Kasadhar naik cetak
	7
	
	


	
	



	



	

	
Distribusi majalah (hardcopy) ke alumni 
dan wisudawan

	8
	
	
	
	
	
	


	Penayangan softcopy Majalah di website STAI HAS untuk dapat didownload

	9
	
	
	
	
	

	

	Laporan
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Kegiatan
	
No
	Unit Terkait
	
Dokumen
	
Waktu


	
	
	Alumni
	Pengguna lulusan
	Prodi/ Dekanat/ BAAK
	Ketua STAI
	
	

	Lanjutan prosedur tracer study

	
	
	
	
	B

	
	

	Penyusunan kuesioner 
	1
	
	
	
	
	Data alumni
	2 minggu

	Pengiriman lewat email dan pos dan pengembalian

	2
	
	
	
	
	Data base alumni
	2 bulan



	Pengolahan data
	3

	
	
	
	
	
	2 minggu





	Feedback untuk Prodi, Dekanat dan STAI HAS
	
	
	
	
	
	
	

	Laporan
	
	
	
		
	
	Arsip Tetap
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