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1. Ruang Lingkup

SOP ini mengatur pelaksanaan tugas pokok dan fungsi Ketua, Sekretaris, dan Staf
Pusat Karir Universitas (CDC UMPalembang), termasuk mekanisme kerja, tanggung

jawab, dan koordinasi antarbagian.

2. Tujuan

Sebagai acuan dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsi masing-masing

anggota Pusat Karir Univerasitas (CDC UMPalembang).
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4. Definisi

CDC UMPalembang merupakan Unit Pusat Karir Universitas di bawah Wakil Rektor
Bidang Kemahasiswaan (atau unit sejenis) yang mengelola kegiatan pengembangan

karir mahasiswa dan alumni.

5. Tugas Pokok dan Fungsi
a. Ketua CDC
Tugas pokok :

Memimpin dan mengendalikan seluruh kegiatan pusat karir universitas.

Fungsi dan Tanggung Jawab

1) Menyusun rencana kerja tahunan dan program strategis pusat karir.

2) Mengkoordinasikan seluruh kegiatan pengembangan karir, pelatihan, dan

kerja sama.

3) Melakukan evaluasi dan pelaporan kinerja pusat karir kepada pimpinan

universitas

4) Menjalin kemitraan dengan instansi pemerintah, dunia usaha, dan dunia
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5) Mengarahkan pelaksanaan kegiatan seperti career fair, seminar karir, tracer
study, dan pelatihan soft skill.
6) Mengawasi pengelolaan data alumni dan pelacakan lulusan.

b. Sekretaris CDC
Tugas Pokok :
Membantu Ketua dalam pengelolaan administrasi, surat-menyurat, dan
dokumentasi kegiatan.
Fungsi dan Tanggung Jawab :
1) Mengatur jadwal kegiatan, rapat, dan agenda ketua pusat karir.
2) Mengelola surat masuk dan surat keluar (korespondensi resmi).
3) Menyusun laporan administrasi, keuangan, dan dokumentasi kegiatan.
4) Menyiapkan notulen rapat dan arsip data kegiatan.
5) Membantu publikasi kegiatan pusat karir (melalui media sosial, website, atau
brosur).
6) Menyusun rekap pelaporan kegiatan bulanan dan tahunan.

c. Staf CDC
Tugas Pokok:
Melaksanakan kegiatan operasional pusat karir sesuai arahan Ketua dan
Sekretaris.
Fungsi dan Tanggung Jawab:
1) Menyusun dan memperbarui database alumni dan mitra kerja.
2) Mengelola kegiatan pelatihan, seminar, bimbingan karir, dan job fair.
3) Mengelola layanan informasi lowongan kerja dan magang.
4) Melaksanakan tracer study (pelacakan alumni).
5) Membantu pelaksanaan rekrutmen perusahaan di kampus (campus hiring).
6) Mengelola konten informasi karir di media sosial dan website pusat karir.
7) Melaksanakan tugas-tugas administrasi harian.






