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KATA PENGANTAR 

Puji dan syukur kami panjatkan kepada Allah Subhanahu Wata’ala yang telah 

melimpahkan rahmat, hidayah, dan inayah-Nya kepada kami, sehingga kami dapat 

menyelesaikan Pedoman Manajemen Kerja Badan Pembinaan Pengembangan 

Kemahasiswaan Karir dan Alumni (BPKA) Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA. 

Badan Pembinaan Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan Alumni, merupakan 

bagian pokok dalam memberikan layanan kepada mahasiswa dan alumni. Personil Badan 

Pembinaan Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan Alumni (BPKA) diharapkan mampu 

melayani dengan prima sesuai dengan aturan dan juga kebutuhan pemangku kepentingan. 

Dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya, Badan Pembinaan Pengembangan 

Kemahasiswaan Karir dan Alumni Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA berupaya 

meningkatkan kualitas layanan untuk kegiatan kemahasiswaan dan lembaga 

kemahasiswaan, meningkatkan prestasi mahasiswa dan melakukan pembinaan dan 

komunikasi dengan alumni. Semoga pedoman ini dapat bermanfaat bagi semua pihak baik 

institusi maupun kemahasiswaan. 

 

Jakarta, 01 September 2023 

Kepala BPKA UHAMKA 

 

 

 

Eko Digdoyo 
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BAB I PENDAHULUAN 

A. Dasar Pemikiran 

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi menegaskan 

bahwa mahasiswa berhak mendapatkan layanan pendidikan yang sesuai dengan bakat, 

minat, potensi dan kemampuannya. Pengembangan bakat, minat, dan kemampuan 

mahasiswa tersebut menurut Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Pasal 14 dilakukan 

melalui kegiatan  kurikuler (proses pendidikan), kegiatan kokurikuler sebagai kegiatan 

pendukung proses pendidikan, dan kegiatan ekstra kurikuler sebagai kegiatan yang 

dilakukan melalui organisasi  kemahasiswaan. 

Berdasarkan hal tersebut, Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA sebagai 

salah satu  perguruan tinggi swasta di Indonesia wajib untuk mengembangkan minat dan 

bakat serta potensi mahasiswa agar mampu bersaing dalam era global. Untuk itu, 

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA memandang perlu adanya sebuah lembaga 

atau badan yang secara khusus membina dan mengelola seluruh kegiatan kemahasiswaan 

di Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA. Lembaga atau badan ini juga nanti 

diharapkan menjadi sebagai wadah pembinaan, penyelenggaraan dan pengembangan 

kegiatan kokurikuler dan ekstrakurikuler yang sesuai peraturan perundangan yang 

berlaku, terselenggara secara efektif dan efisien, serta sejalan dengan Rencana Strategis 

(RENSTRA) Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA 2020-2024 yang bertujuan 

menghasilkan lulusan sarjana unggul, mandiri, cerdas secara spiritual, intelektual, 

emosional, dan sosial untuk mewujudkan peradaban berkemajuan, serta tidak hanya 

menguasai bidang ilmu yang ditekuni (hard-skill), tetapi juga menguasai bidang lain yang 

dapat menunjang keberhasilan mereka di masa depan (soft-skill) sesuai dengan minat 

dan bakat serta potensinya sehingga mampu bersaing dalam era global. 

Dalam hal ini, organisasi kemahasiswaan merupakan wadah untuk pembentukan 

karakter mahasiswa. Dalam organisasi mahasiswa dapat belajar bekerjasama dengan 

orang lain, berkomunikasi, negosiasi, persuasi dan sebagainya. Perkembangan 

kemahasiswaan dan alumni Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA merupakan 

salah satu bagian dari Badan Pembinaan dan Pengembangan Kemahasiswaa Karir dan 

Alumni Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA yang dimulai dalam pembinaan 

kemahasiswaan, prestasi dan ortom, pengembangan karir dan soft skill, serta tracer studi 

dan alumni. Adanya organisasi kemahasiswaan ini dapat membantu mengarahkan 

mahasiswa menjadi lebih melalui terbentuknya lembaga kemahasiswaan, mahasiswa 

dapat mengembangkan diri melalui salah  satunya adalah organisasi kemahasiswaan. 

 

B. Permasalahan dan Urgensi 

Masih ditemukan adanya beberapa permasalahan yang perlu ditanggulangi secara lebih  

sistematis, diantaranya sebagai berikut: 

1. Pengembangan SDM yang memiliki daya dukung terhadap peningkatan kinerja     

Universitas; 

2. Peningkatan fasilitas bagi mahasiswa untuk mendukung peningkatan kualitas dan    

kuantitas kompetensi mahasiswa; 

3. Peningkatan partisipasi mahasiswa dalam berbagai bidang kegiatan kemahasiswaan 

baik  nasional maupun internasional; 

4. Lemahnya budaya organisasi dan berprestasi mahasiswa; 



5. Terbatasnya Sumber Daya Manusia dalam pengembangan dan pembinaan 

organisasi  kemahasiswaan; 

6. Pentingnya tatakelola target prestasi mahasiswa sebagai dasar pemeringkatan prestasi 

mahasiswa secara nasional serta daya dukung nilai visitasi akreditasi baik prodi maupun 

institusi. 

C. Tujuan Pengembangan 

Adapun tujuan yang akan dicapai dalam pembinaan dan pengembangan kemahasiswaan,     

karir dan alumni adalah sebagai berikut: 

1. Menjadi wadah tempat berkumpul dan bekerjasama para alumni; 

2. Meningkatkan networking bagi alumni dan mahasiswa; 

3. Meningkatkan kemampuan softskills mahasiswa dalam kegiatan berorganisasi; 

4. Meningkatkan nuansa prestasi akademik maupun non akademik mahasiswa yang 

didasari oleh nilai-nilai kompetisi baik secara internal maupun eksternal (nasional); 

5. Meningkatkan tatakelola lembaga dan organisasi kemahasiswaan yang bernuansa 

akademik. 

D. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup pembinaan dan pengembangan kemahasiswaan, karir dan alumni meliputi: 

1. Lembaga Kemahasiswaan; 

2. Organisasi Kemahasiswaan; 

3. Sarana, Prasaran, dan Sumber Daya Manusia; 

4. Pelaporan pemeringkatan prestasi mahasiswa; 

5. Pendanaan. 

 

  



E. Sasaran 

Peningkatan prestasi akademik maupun non akademik bidang kemahasiswaan baik 

secara kualitas maupun kuantitas, serta penguatan nilai-nilai kemasyarakatan bagi seluruh 

mahasiswa yang nantinya akan dipakai dalam kehidupan sehari-hari. 

BAB II PROFIL 

A. Profil BPKA 

Badan  Pembinaan dan Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan Alumni (BPKA) 

Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA merupakan salah satu kelembagaan dibawah 

naungan Wakil Rektor IV yang mempunyai legalitas berdasarkan Surat Keputusan Rektor 

Nomor: …………………….. (Lampiran 1) tanggal ……………... Badan Pembinaan dan 

Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan Alumni Universitas Muhammadiyah Prof. DR. 

HAMKA merupakan gabungan dua unit sebelumnya yaitu Pusat Kewirausahaan dan Karir 

Mahasiswa (PK2M) dan Pusat Pembinaan Kemahasiswaan dan Alumni (P3KA).  

Baik PK2M maupun P3KA pada tahun 2023 dilebur menjadi BPKA. Kedua unit atau 

pusat tersebut umumnya telah berperan cukup signifikan dalam pendampingan bidang 

kewirausahaan, karir, dan kegiatan prestasi mahasiswa Universitas Muhammadiyah Prof. 

DR. HAMKA, sehingga data hasil berbagai kegiatan dapat dimanfaatkan untuk pengukuran 

kepuasan pengguna untuk mendukung akreditasi institusi maupun program studi. 

Demikian juga layanan konseling bidang kewirausahaan dan karir mahasiswa sangat 

membantu untuk memetakan kondisi awal mahasiswa Universitas Muhammadiyah Prof. 

DR. HAMKA, sehingga mahasiswa mendapatkan arahan mengenai kewirausahaan, 

prestasi, dan karir.   

Berbagai informasi dunia kerja maupun kewirausahaan sebelumnya dijembatani 

oleh Pusat Kewirausahaan dan Karir Mahasiswa (PK2M) agar mahasiswa dapat berkarir 

dengan penuh perencanaan sejak awal. Pusat Kewirausahaan dan Karir Mahasiswa juga 

membantu mahasiswa mendapatkan infomasi, kesempatan karir, kewirausahaan, dan 

program kemahasiswaan yang dilaksanakan secara internal dan eksternal, diantaranya 

adalah Program Kreativitas Mahasiswa (PKM), Program Pembinaan Mahasiswa Wirausaha 

(P2MW), Inovasi Wirausaha Digital Mahasiswa (IWDM), Program Magang dan Studi 

Independen Bersertifikat (MSIB), dan Program Penguatan Kapasitas Organisasi 

Kemahasiswaan (PPK Ormawa yang sebelumnya dikelola oleh P3KA).  

Melalui kegiatan di atas, diharapkan mahasiswa dapat memperoleh peningkatan 

kompetensi. Setelah bergabungnya dua unit/pusat tersebut, maka saat ini BPKA menaungi 

tiga divisi sebagai basis kegiatan, yaitu Divisi Pengembangan Penalaran Prestasi 

Kemahasiswaan dan Organisasi Otonom (ORTOM), Divisi Pengembangan Softskill dan 

Karir, serta Divisi Tracer Study dan Alumni di bawah koordinasi Wakil Rektor IV. 

B. Visi dan Misi 

1. Visi 

Menjadi salah satu Badan Pembinaan Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan 

Alumni yang mendukung prophetic teaching university dan turut serta dalam 

meningkatkan prestasi kemahasiswaan dan alumni yang berjiwa entrepreneur dan 

memiliki kecerdasan spiritual, intelektual, emosional, dan sosial untuk mewujudkan 

peradaban berkemajuan, serta menjadi lembaga sebagai wadah peningkatan prestasi 

akademik dan non akademik mahasiswa dan alumni yang memiliki berdaya saing di 

kancah nasional maupun internasional. 



2. Misi 

a) Meningkatkan kualitas & profesionalitas pelayananan prima administrasi  

kemahasiswaan; 

b) Meningkatkan kualitas dan profesionalitas dalam berorganisasi dan pengembangan 

diri mahasiswa; 

c) Mendukung peningkatkan prestasi mahasiswa baik akademik maupun non akademik 

dengan merujuk kebijakan kurikulum MBKM; 

d) Meningkatkan kreatifitas dan daya saing mahasiswa baik di kancah lokal, nasional, 

maupun internasional; 

e) Mendukung peningkatan kualitas dan daya saing alumni baik dikancah lokal, nasional, 

maupun internasional. 

C. Tujuan dan Sasaran 

1. Tujuan 

Peningkatan kualitas dan profesionalitas pelaksanaan administrasi 

kemahasiswaan yang meliputi bidang pembinaan kemahasiswaan, prestasi dan ortom, 

pengembangan karir dan soft skill, tracer studi dan alumni serta layanan kesejahteraan 

mahasiswa dalam   rangka menunjang aktivitas mahasiswa pada kegiatan 

ekstrakulikuler sebagai penunjang      kegiatan kulikuler. 

2. Sasaran 

Meningkatkan dan mengembangkan sikap positif mahasiswa dalam 

berorganisasi dan pengembangan diri menguasai bidang ilmu yang ditekuni (hard-skill) 

serta menguasai bidang lain yang dapat menunjang keberhasilan mereka di masa 

depan (soft-skill). 

D. Fungsi dan Tugas 

1. Fungsi 

Menjadi Pusat atau Badan Pengembangan Pembinaan Kemahasiswaan Karir dan 

Alumni (BPKA) Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA yang memberikan 

dukungan berupa program peningkatan prestasi akademik mapun non akademik, 

sehingga terbentuk nuansa kompetisi untuk mendorong mahasiswa dalam 

mengembangkan diri. Fungsi utama BPKA adalah melakukan Pembinaan dan 

Pengembangan Kemahasiswaan, mengevaluasi, dan mengimplementasikan 

peningkatan wawasan softskill dan karir, serta melakukan pemetaan penelusuran 

lulusan dalam bentuk Tracer Study, sehingga memiliki laporan sebagai umpan balik 

antara dunia pendidikan dan dunia industri. 

 

2. Tugas 

a) Mendukung proses pengembangan pengetahuan diri yang berhubungan dengan 

pembinaan dan pengembangan prestasi kemahasiswaan melalui proses 

identifikasi, pendampingan dan pemahaman terhadap kompetensi, minat-bakat, 

nilai, dan karakteristik personal yang mempunyai jiwa mandiri dan bertanggung 

jawab; 

b) Mendukung proses pendidikan dengan memberikan informasi mengenai kompetisi 

prestasi, softskill dan karir, tracer dan kealumnian, sehingga dapat membantu 

mahasiswa dalan lulusan dalam memahami dunia industri maupun kerja; 

c) Memfasilitasi mahasiswa untuk mendapatkan informasi lowongan 



pekerjaan/memilih bidang usaha yang sesuai dengan keterampilan, kemampuan 

dan pemahaman; 

d) Memfasilitasi mahasiswa untuk mendapatkan pembinaan softskill melalui kegiatan 

kemahasiswaan yang bersinergi dengan Program KEMDIKBUDRISTEK, pengabdian 

masyarakat, bekerja paruh waktu dan project penelitian lainnya; 

e) Memberikan informasi tentang program yang dapat memberikan kesempatan 

dalam pengembangan minat dan kompetensi professional, dalam rangka 

mengintergrasikan pembelajaran akademik maupun non akademik dengan 

implementasi lapangan yang sesuai dengan peminatan. 

E. Struktur dan Susunan Organisasi 

1. Struktur Organisasi 

 

2. Susunan Organisasi 

a) Pimpinan Universitas Muhammadiyah Prof. DR. HAMKA 

Rektor : Prof. Dr. Gunawan Suryoputro, M.Hum. 

Wakil Rektor I : Anisia Kumala Masyhadi, Lc., M.Psi. Kons. 

Wakil Rektor II : Dr. Desvian Bandarsyah, M.Pd. 

Wakil Rektor III : Prof. Dr. Nani Solihati, M.Pd. 

Wakil Rektor IV : Dr. Muhammad Dwifajri, M.Pd.I. 

b) Pengurus Badan   Pembinaan dan Pengembangan Kemahasiswaan Karir dan Alumni 

Jabatan  Nama Lengkap Status SK 

Kepala Badan : Dr. Eko Digdoyo, M.Hum. Dosen DPK (PNS) Lampiran 3 



Kepala Divisi 

Pembinaan Prestasi 

Kemahasiswaan, dan 

Ortom 

: Sugiono, M.Pd. 
Dosen Tetap 

Persyarikatan 
Lampiran 4 

Kepala Divisi 

Pengembangan Karir 

dan Softskill 

: Khadirin, ST 
Karyawan Tetap 

Persyarikatan 
Lampiran 5 

Kepala Divisi Tracer 

Study dan Alumni 
: 

Muhammad Arifin 

Rahmanto, M.Pd. 

Dosen Tetap 

Persyarikatan 
Lampiran 6 

Kepala Sekretariat : 
Muhammad Rivan Adhy 

Putra, SE 

Karyawan Tetap 

Persyarikatan 
Lampiran 7 

Staff Administrasi 

Keuangan dan 

Pengarsipan 

: Ilham Mariyanto, S.Pd. 

Calon Karyawan 

Tetap 

Persyarikatan 

Lampiran 8 

Staff Administratif 

Divisi Pembinaan 

Prestasi, 

Kemahasiswaan, dan 

Ortom 

: 
Ahmad Saoki Andriyana, 

S.Pd. 

Calon Karyawan 

Tetap 

Persyarikatan 

Lampiran 9 

Staff Administratif 

Divisi Prestasi, 

Kemahasiswaan, dan 

Ortom 

 Rifky Arianto, S.Pd. Karyawan Kontrak Lampiran 9 

Staff Divisi 

Pengembangan Karir 

dan Softskill 

: Salmah Fauziah Surat Tugas 

Lampiran 10 

Staff Divisi Tracer 

Study dan Alumni 
 

Sekar Kama Diningrum, 

S.Pd. 
Magang 

Lampiran 11 

F. Tupoksi dan Uraian Tugas 

Tugas Pokok dan Fungsi serta Uraian Tugas BPKA: 

No. JABATAN URAIAN TUGAS 

1. Kepala Badan  1. Memimpin, mengkoordinasikan dan mengendalikan  kegiatan 

BPKA; 

2. Melaporkan dan mengkoordinasikan semua kegiatan BPKA 

kepada Wakil Rektor IV; 

3. Mewakili BPKA untuk menghadiri acara tertentu atau agenda 

lainnya yang mendesak dan relevan; 

4. Bersama tim BPKA merancang agenda mengupayakan 

pencarian dan penggalian sumber dana bagi aktifitas 

operasional dan program; 

5. Memelihara keutuhan dan kerjasama seluruh tim BPKA; 

6. Menyusun rencana dan program kerja badan pembinaan  dan 

pengembangan kemahasiswaan, karir dan alumni 

berdasarkan data dan informasi serta program kerja 

universitas; 



7. Memberi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 

8. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

9. Menilai prestasi kerja bawahan di lingkungan BPKA; 

10.Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepala divisi di 

lingkungan badan pembinaan dan pengembangan 

kemahasiswaan, karir dan alumni; 

11. Merumuskan saran alternatif di bidang pembinaan dan 

pengembangan kemahasiswaan, karir dan alumni sebagai 

bahan penyusun kebijakan universitas; 

12. Mengkaji peraturan perundang-undangan yang berlaku di 

bidang pembinaan dan pegembangan kemahasiswaan untuk 

kelancaran tugas; 

13. Mendorong tingkat pelayanan prima yang dapat memuaskan 

Stakeholders; 

14. Merumuskan kebijaksanaan teknis di bidang administrasi 

kemahasiswaan berdasarkan ketentuan yang berlaku serta 

perkembangan ilmu dan teknologi sebagai pedoman kerja 

15. Menelaah dan menetapkan pedoman pembinaan dan 

pengembangan administrasi kemahasiswaan berdasarkan 

peraturan perundang-undangan yang berlaku sebagai bahan 

penyusunan rancangan kebijaksanaan pimpinan; 

16. Menelaah daftar usulan mahasiswa calon peserta pendidikan, 

latihan, seminar, pertandingan olah raga dan lomba seni 

sesuai dengan tawaran dari instansi terkait untuk 

mengetahui kelancaran persyaratan 

17. Menelaah daftar usulan calon peserta program mahasiswa 

teladan, penerima beasiswa berprestasi dan ikatan dinas 

dengan berdasarkan ketentuan yang berlaku untuk 

mengetahui kelengkapan persyaratan; 

18. Melakukan evaluasi dan monitoring terhadap kegiatan 

pembinaan dan pengembangan kemahasiswaan, karir dan 

alumni; 

19. Mendorong pendokumentasian seluruh hasil kerja dalam 

bentuk hardcopy dan atau softcopy; 

20. Menyusun laporan badan pembinaan dan pengembangan 

kemahasiswaan, karir dan alumni yang telah dicapai sebagai 

pertanggungjawaban pelaksanaan  tugas; 

21. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

2. Kepala Divisi 

Pengembangan 

Prestasi Mahasiswa 

dan Ortom 

 

1. Menyusun rencana dan program kerja divisi pembinaan 

kemahasiswaan, prestasi dan ortom sebagai pedoman 

pelaksanaan tugas; 

2. Memberi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 

3. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 



4. Mengkoordinasikan bawahan dalam melaksanakan tugas agar 

terjalin kerjasama yang baik; 

5. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang dicapai 

sesuai dengan sasaran yang ditentukan; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untuk mengetahui 

permasalahan penaggulangannya; 

7. Menilai prestasi kerja bawahan Divisi Pengelolaan Prestasi 

Kemahasiswaan dan Ortom; 

8. Menyusun rencana dan program kerja divisi pengelolaan 

prestasi dan pemberian beasiswa prestasi akademik/non 

akademik merujuk merujuk pedoman akselerasi sebagai 

pedoman pelaksanaan tugas; 

9. Melaksanakan pengelolaan arsip seluruh hasil kerja dalam 

bentuk hardcopy dan atau softcopy di bidang pengembangan 

karir dan softskill; 

10.  Melaksanaan pengelolaan dan pelaporan program 

SIMKATMAWA (Sistem Pemeringkatan Prestasi Mahasiswa) 

baik secara regional maupun nasional; 

11.  Mengkoordinir pemberian beasiswa pretasi mahasiswa baik 

secara akademik maupun non akademik yang bekerjasama 

dengan Biro Akademik dan Kemahasiswaan (bagian terkait); 

12.  Bertanggungjawab Penuh dalam Pengelolaan Program 

Kompetisi Proposal PKM (Program Kreativitas Mahasiswa) 10 

bidang; 

13.  Melayani proses pengajuan dan pemantauan Program 

Kreativitas Mahasiswa melalui sistem (SIMBELMAWA) yang 

sudah disediakan oleh Belmawa Kemenristek Dikti mulai 

proses seleksi internal-uploading-monitoring, hingga Pekan 

Ilmiah Mahasiswa Nasional (PIMNAS); 

14.  Melayani proses pengajuan dan pemantauan PPK-ORMAWA 

melalui sistem yang sudah disediakan oleh BELMAWA 

KEMDIKBUDRISTEKDIKTI mulai proses seleksi internal-

upload-monitoring, hingga PIMNAS ABDIDAYA; 

15.  Melayani proses pengajuan dan pemantauan Program 

P2MW melalui sistem yang sudah disediakan BELMAWA 

KEMDIKBUDRISTEKDIKTI mulai proses seleksi internal-

upload-monitoring hingga EXPO-KMI; 

16.  Menyelenggaraan program dan kegiatan peningkatan 

penalaran, pelatihan kepemimpinan, pendidikan karakter, 

pembinaan minat dan bakat kemahasiswaan; 

17.  Mengkoordinasikan lomba penelitian tingkat fakultas, 

universitas, kopertis, nasional, maupun internasional; 

18.  Memantau kegiatan minat dan bakat mahasiswa (olahraga, 

seni, dll); 



19.  Menyusun laporan divisi pengembangan Penalaran 

mahasiswa sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

20.  Menghimpun dan menelaah peraturan perundang-

undangan di bidang Kemahasiswaan; 

21.  Mengumpulkan, mengolah dan menganalisis data di bidang 

Kemahasiswaan; 

22.  Mempersiapkan penyusunan rancangan peraturan dan 

ketentuan di bidang Kemahasiswaan; 

23.  Melaksanakan urusan pemberian izin/rekomendasi kegiatan 

Kemahasiswan; 

24.  Mempersiapkan usulan pemilihan mahasiswa untuk 

mengikuti program keteladanan; 

25.  Melaksanakan urusan pembinaan Unit Kegiatan 

Kemahasiswaan (UKM); 

26.  Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan 

kegiatan kemahasiswaan; 

27.  Menyusun laporan Divisi Pembinaan Pengembangan 

Kemahasiswaan, Prestasi dan Ortom sebagai 

pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

28.  Melaksanakan publikasi/informasi berbagai kompetisi ke 

pihak terkait; 

29. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

3. Kepala Divisi 

Pengembangan Karir 

dan Softskill  

 

1. Menginventarisir dan mengkaji program kegiatan Divisi Softskill 

dan  karir sebagai bahan pengembangan lebih lanjut melalui 

penyusunan proposal dan laporan kegiatan yang merujuk pada 

pedoman kegiatan yang ada di BPKA; 

2. Membangun hubungan kerjasama dengan para Kepala Divisi  

serta Staff untuk merumuskan program dan pelaksanaan kerja 

tugas; 

3. Menyelenggarakan kegiatan yang sudah menjadi agenda dalam 

bidang Softskill dan Karir; 

4. Menyusun strategi atau rencana serta program kerja dan 

anggaran tahunan Divisi Softskill dan Karir sebagai pedoman 

pelaksanaan tugas; 

5. Memberi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 

6. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

7. Mengkoordinasikan bawahan dalam melaksanakan tugas agar 

terjalin kerjasama yang baik; 

8. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang dicapai 

sesuai dengan sasaran yang ditentukan; 

9. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untuk mengetahui 

permasalahan penanggulangannya; 

10. Menilai prestasi kerja bawahan Divisi Softskill dan Karir; 



11.  Melaksanakan pengelolaan arsip seluruh hasil kerja dalam 

bentuk hardcopy dan atau softcopy di bidang pengembangan 

softskill dan karir; 

12.  Melaksanakan tatakelola informasi pelatihan pengembangan 

softskill dan lowongan kerja dari lembaga terkait; 

13.  Melaksanakan tata kelola Expo Karir dan pelaporannya; 

14.  Melaksanakan tata kelola Expo Kewirausahaan internal dan 

eksternal; 

15.  Bekerjasama dengan Divisi Pengembangan Pretasi 

melakukan Sosialisasi Program Pengembangan Mahasiswa 

Wirausaha (P2MW) Program Belmawa hingga pelaporannya; 

16.  Melaksanakan tata kelola pelaksanaan magang MSIB 

maupun non MSIB dan pelaporannya; 

17.  Melaksanakan publikasi berbagai informasi terkait 

pelaksanaan peningkatan Softskill dan Karir ke tingkat 

fakultas dan prodi; 

18.  Menginventarisir dan mengkaji program kegiatan bidang 

Sofftkill dan Karir sebagai bahan pengembangan lebih lanjut 

melalui penyusunan proposal dan laporan kegiatan yang 

merujuk pada pedoman kegiatan yang ada di BPKA; 

19.  Membangun hubungan kerjasama antar divisi; 

20.  Menyusun laporan kegiatan Divisi pengembangan Soff skill 

dan Karir  sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

21.  Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

4. Kepala Divisi Tracer 

Study dan Alumni 

 

1. Menyusun strategi atau rencana dan program kerja Divisi Tracer 

Study dan Karir sebagai pedoman pelaksanaan tugas; 

2. Memberi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 

3. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

4. Mengkoordinasikan bawahan dalam melaksanakan tugas agar 

terjalin kerjasama yang baik; 

5. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang dicapai 

sesuai dengan sasaran yang ditentukan; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untuk mengetahui 

permasalahan penanggulangannya; 

7. Menilai prestasi kerja bawahan Divisi Tracer Study dan Alumni;  

8. Melaksanakan pengelolaan arsip seluruh hasil kerja dalam 

bentuk hardcopy dan atau softcopy di bidang pengembangan 

Tracer Study dan Alumni; 

9. Melaksanakan tatakelola Tracer Study hingga tersusun 

dokumen pelaporannya; 

10. Melaksanakan tatakelola hubungan kealumnian dan tersusun 

dokumen pelaporannya; 

11.  Melaksanakan jambore/temu alumni lintas angkatan sebagai 

proses jembatan membangun relasi lulusan (alumni) dengan 



institusi; 

12.  Bekerjasama dengan Divisi Pengembangan Softskill dan 

Karir untuk melaksanakan Expo Karir ; 

13. Melaksanakan tatakelola pelaksanaan kompetisi Tracer Study 

program Belmawa pelaporannya; 

14. Melaksanakan publikasi berbagai informasi terkait 

pelaksanaan kegiatan kealumnian, sehingga alumni memiliki 

ruangan/kantor sebagai pusat informasi alumni; 

15. Menginventarisir dan mengkaji program kegiatan bidang 

Tracer Study dan Alumni sebagai bahan pengembangan lebih 

lanjut melalui penyusunan proposal dan laporan kegiatan 

yang merujuk pada pedoman kegiatan yang ada di BPKA; 

16.  Membangun hubungan kerjasama antar divisi; 

17.  Menyelenggarakan kegiatan yang sudah menjadi agenda 

pada Divisi Tracer Study dan Alumni; 

18.  Menyusun laporan kegiatan Divisi Tracer Study dan Alumni  

sebagai pertanggungjawaban pelaksanaan tugas; 

19. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

5. Kepala Sekretariat 

 

 

1. Mengkoordinir penyusun rencana dan program kerja yang telah 

disusun oleh divisi sebagai pedoman pelaksanaan kerja; 

2. Memberi tugas kepada bawahan sesuai dengan bidangnya; 

3. Memberi arahan kepada bawahan untuk kelancaran 

pelaksanaan tugas; 

4. Mengkoordinasikan bawahan dalam melaksanakan tugas agar 

terjalin kerjasama yang baik; 

5. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan agar hasil yang dicapai 

sesuai dengan sasaran yang ditentukan; 

6. Mengevaluasi pelaksanaan tugas bawahan untuk mengetahui 

permasalahan penanggulangannya; 

7. Membantu teknis perumuskan dan mengusulkan program kerja 

divisi baik kompetisi internal maupun eksternal; 

8. Menginventarisir dan mengkaji program kerja divisi sebagai 

bahan pengembangan lebih lanjut melalui penyusunan proposal 

dan laporan kegiatan yang merujuk pada pedoman kegiatan 

yang ada di BPKA; 

9. Memonitoring perlengkapan Sarana dan prasarana 

kerumahtanggaan serta pengadaan alat dan barang BPKA; 

10.  Memonitoring pembuatan surat menyurat dan pembuatan 

publikasi ke Website dan Akun Sosial Media BPKA; 

11.  Mengelola keuangan dan pembuatan laporan keuangan BPKA 

untuk dilaporkan ke Biro Keuangan; 

12. Menyiapkan ketersediaan ruangan atau tempat untuk 

kebutuhan kegiatan; 

13. Mengontrol absensi harian dan bulanan personalia BPKA; 

14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Divisi atau 



Kepala BPKA. 

6. Staff Administrasi 

Keuangan & 

Pengarsipan 

1. Menindaklanjuti Persuratan secara Digital; 

2. Melaksanakan pendataan nomor surat masuk dan surat keluar; 

3. Mengarsipkan surat tugas, surat masuk dan surat keluar BPKA; 

4. Mengarsipkan Surat Perjanjian Kerjasama (SPK) program 

penalaran dan kerjasama dengan perusahaan; 

5. Mengarsipkan daftar hadir, berita acara, dan dokumentasi 

rapat; 

6. Mengkoordinasikan dengan atasan dalam melaksanakan tugas  

agar terjalin kerjasama yang baik; 

7. Mendata aset tetap dan mendata barang masuk dan keluar, 

serta barang habis pakai BPKA; 

8. Membantu Mengelola keuangan dan pembuatan laporan 

keuangan BPKA untuk dilaporkan ke Biro Keuangan; 

9. Membantu dan Mengkoordinasikan dalam mempersiapkan 

ruangan untuk kebutuhan kegiatan; 

10. Membantu pelaporan absensi bulanan untuk dilaporkan ke 

Biro SDM; 

11. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala 

Badan atau Kepala Sekretariat BPKA sesuai dengan bidang 

tugasnya. 

 

7. Staff Administratif 

Divisi Pembinaan 

Prestasi 

Kemahasiswaan dan 

Ortom 

1. Melaksanakan kerja berdasarkan arahan dari atasan; 

2. Membuat Surat yang dibutuhkan untuk pelaksanaan kegiatan 

yang berkoordinasi dengan Kepala Sekretariat; 

3. Membuat daftar hadir pelaksanaan kegiatan; 

4. Berkoordinasi dengan staff pengarsipan serta staf divisi terkait; 

5. Melaksanakan pengumpulan, penyaringan informasi sebagai 

bahan pemberitaan di media sosial (Instagram), website BPKA 

dan media elektronik (Website Pemberitaan) khususnya Divisi 

Prestasi Kemahasiswaan dan Ortom; 

6. Design konten publikasi media sosial instagram dan design 

kebutuhan kegiatan (Sertifikat, Virtual Background, Leaflet dan 

Pamflet) Divisi Prestasi Kemahasiswaan dan Ortom BPKA; 

7. Mengelola Social Media Specialist Divisi Prestasi 

Kemahasiswaan dan Ortom BPKA; 

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Divisi 

Prestasi Kemahasiswaan dan Ortom sesuai dengan bidang 

tugasnya; 

9. Membantu Kepala Divisi dalam merumuskan dan pemetaan 

program dan prestasi kemahasiswaan; 

10. Membantu Kepala Divisi dalam mengkoordinir kelembagaan 

mahasiswa baik kelembagaan internal maupun eksternal. 

 

8. Staff Administratif 1. Melaksanakan kerja berdasarkan arahan dari atasan 



Divisi 

Pengembangan Karir 

dan Softskill  

2. Membuat Surat yang dibutuhkan untuk pelaksanaan kegiatan 

yang berkoordinasi dengan Kepala Sekretariat; 

3. Mempersiapkan dan membuat daftar hadir pelaksanaan 

kegiatan; 

4. Berkoordinasi dengan staff pengarsipan serta staf divisi terkait; 

5. Melaksanakan pengumpulan, penyaringan informasi sebagai 

bahan pemberitaan di media sosial (Instagram), website BPKA 

dan media elektronik (Website Pemberitaan); 

6. Design konten publikasi media sosial instagram dan design 

kebutuhan kegiatan (Sertifikat, Virtual Background, Leaflet dan 

Pamflet) Divisi Softskill dan Karir BPKA; 

7. Mengelola Social media specialist Divisi Softskill dan Karir BPKA; 

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Divisi 

Softskill dan Karir sesuai dengan bidang tugasnya. 

9. Staff Administratif 

Divisi Tracer Study 

dan Alumni 

1. Melaksanakan kerja berdasarkan arahan dari atasan 

2. Membuat Surat yang dibutuhkan untuk pelaksanaan kegiatan 

yang berkoordinasi dengan Kepala Sekretariat; 

3. Mempersiapkan dan membuat daftar hadir pelaksanaan 

kegiatan; 

4. Berkoordinasi dengan staff pengarsipan serta staf divisi terkait; 

5. Melaksanakan pengumpulan, penyaringan informasi sebagai 

bahan pemberitaan di media sosial (Instagram), website BPKA 

dan media elektronik (Website Pemberitaan); 

6. Design konten publikasi media sosial instagram dan design 

kebutuhan kegiatan (Sertifikat, Virtual Background, Leaflet dan 

Pamflet) Divisi Tracer Study dan Alumni BPKA; 

7. Mengelola Social media specialist Divisi Divisi Tracer Study dan 

Alumni BPKA; 

8. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Divisi Tracer 

Study dan Alumni sesuai dengan bidang tugasnya. 

 

  



BAB III PENUTUP 

Demikian pedoman ini disusun semoga bermanfaat dan dapat dijadikan acuan, 

rujukan, serta kontrol dalam dalam menjalankan tugas manajemen kerja seluruh tim, apabila 

terdapat kekurangan dan atau kekeliruan dalam pedoman ini, maka akan diperbaiki 

sebagaimana mestinya. Mohon maaf atas segala kekurangannya, kepada semua pihak 

diucapkan banyak terimakasih.  
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Lampiran 1. SK Rektor Pendirian Badan 

  



Lampiran 2. SK Rektor Struktur Organisasi BPKA 

 



Lampiran 3. SK Pengangkatan Kepala 

 



 



Lampiran 4. SK Pengangkatan Kepala Divisi Pembinaan Kemahasiswaan Prestasi 

dan Ortom 

 



 



Lampiran 5. SK Pengangkatan Kepala Divisi Pengembangan Karir dan Soft Skill 

 



 



Lampiran 6. SK Pengangkatan Kepala Divisi Tracer Studi dan Alumni 

 



 
  



Lampiran 7. SK Pengangkatan Kepala Sekretariat 

 



 



Lampiran 8. SK Staff Administratif Keuangan dan Pengarsipan 

 



 



Lampiran 9. SK Staff Administratif Divisi Pembinaan Kemahasiswaan Prestasi 

dan Ortom 



 



 



 



 



Lampiran 10. SK Staff Administratif Pengembangan Karir dan Soft Skill 

 

 

 

 



Lampiran 11. SK Staff Administratif Tracer Studi dan Alumni 

 
 

  



Lampiran 12. SOP Tata Kelola PKM 10 Bidang 

 
 

 

 
 

  



Lampiran 13. SOP Tata Kelola P2MW 

 



 

 

  



Lampiran 14. SOP Tata Kelola PPK-ORMAWA 



 
 

  



Lampiran 15. SOP Tata Kelola Pengajuan Keuangan Kegiatan Kemahasiswaan 

  



 

Lampiran 16. SOP Tata Kelola Pengusulan Mahasiswa Berprestasi (PILMAPRES) 

 

  



 

Lampiran 17. SOP Tata Kelola Kompetisi dan Expo Kewirausahaan Mahasiswa 
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Lampiran 18. SOP Tata Kelola Tracer Studi 

  



Lampiran 19. SOP Tata Kelola Surat Menyurat 

 



 

Lampiran 20. Edaran Rektor Tata Kelola Keuangan  

 



 

 



 



 
 

  



Lampiran 21. Program Kerja BPKA 

 

 
 

 



Lampiran 22. Kalender/Agenda Kompetisi BELMAWA 

1. Kompetisi Matematika dan IPA PT (ON MIPA); 

2. Debat Bahasa Inggris/National University Debate Championship (NUDC); 
3. Kompetisi Debat Mahasiswa Indonesia (KDMI); 

4. Pemilihan Mahasiswa Berprestasi (PILMAPRES); 
5. Program Kreativitas Mahasiswa (PKM) dan Pekan Ilmiah Mahasiswa Nasional 

(PIMNAS); 

6. Kontes Robot Indonesia (KRI); 
7. Program Pembinaan Mahasiswa Wirausaha (P2MW); 

8. Expo Kewirausahaan Mahasiswa Indonesia (KMI); 
9. Startup Mahasiswa Indonesia; 

10. Pekan Olahraga Mahasiswa Nasional (POMNAS); 
11. Musabaqah Tilawatil Quran Mahasiswa Nasional (MTQMN); 
12. Pekan Seni Mahasiswa Tingkat Nasional (PEKSIMINAS); 

13. Program Penguatan Kapasitas Organisasi Kemahasiswaan (PPKORMAWA); 
14. Festival Film Mahasiswa Indonesia (FFMI); 

15. Lomba Inovasi Digital Mahasiswa (LIDM). 

 

  



Lampiran 23. Agenda Kompetisi PUSPRESMA PTMA 

 
 

 


