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1. Tujuan 

 Untuk mengelola informasi lowongan kerja agar dapat terdistribusi ke seluruh alumni Politeknik Negeri 

Batam 

 

2. Ruang Lingkup 

 Mengupdate data lowongan kerja di sistem 

 Mengumumkan lowongan kerja 

 Merekapitulasi hasil perekrutan dan umpan balik dari industri 

 

 



 

No.PR.23.3-V0 

Prosedur Pengelolaan Kesempatan Kerja 

UPT-PKPK DIR 

6 Juli 2022 

 
 

2 
 

3. Uraian Prosedur 

Diagram Alir Proses Bisnis 
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Uraian Diagram Alir 

Aktifitas Catatan 

Staf UPT-PKPK, memfasilitasi proses 
perekrutan 

Apabila proses perekrutan dilakukan di Politeknik Negeri Batam 
khusus untuk alu 

Prosedur Penyelenggaraan Kegiatan 
Penyelenggaraan Kegiatan termasuk kegiatan berupa (tetapi 
tidak terbatas pada): 

1. Rapat internal/eksternal 

2. Workshop 

3. Diseminasi/ Sosialisasi 

4. Seminar 

5. Pendampingan 

6. Benchmarking 

Staf PKPK, meminta hasil seleksi 
perekrutan dan umpan balik kepada 
mitra 

data yang diminta adalah: 

 jumlah alumni yang mendaftar dan yang diterima 

 umpan balik dari industri 

Staf PKPK, mengarsipkan dan 
menginformasikan hasil rekapitulasi 
perekrutan kepada pihak terkait yang 
membutuhkan 

pihak terkait adalah: 

 pudir 3 

 jurusan/prodi 

 atau lainnya 

Risiko Catatan 

Data hasil perekrutan dan umpan balik 
tidak diberikan 

Berdampak pada data untuk evaluasi lulusan tidak lengkap 
sehingga hasil evaluasi kurang optimal 

KPI Catatan 

B.1.17.3 Polibatam melalui SBAK melaksanakan kegiatan yang 
menghubungkan dunia industri dengan lulusan minimal sekali 
setahun 

B.1.17.4 Unit Pengembangan Karir dan Karakter mempublikasi seluruh 
prosedur layanan lulusan meliputi dan tidak terbatas pada 
pendaftaran alumni, rekrutmen kerja, pelacakan alumni melalui 
laman web yang mudah diakses.##) 
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4. Penyimpanan Data 

 

No Nama Data Berkas 
Lokasi 

Penyimpanan 
Masa 

Penyimpanan 

1.  Lowongan Kerja Lowongan Kerja Unit PKPK 5 Tahun 

2.  Rekapitulasi Hasil 
Perekrutan 

Rekapitulasi Hasil Perekrutan Unit PKPK 5 Tahun 
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