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SOP Pengusulan Pengangkatan Pertama Jabatan Dosen JenJang Asisten Ahii dan Lektor

Dasar Huk!m K u a iiikssi Pelaksan a

N,le milikipengetahuan tentang peraluran perundang undangan d bidang kepegawaian

1. Undang-undang Nomor 5 TEhun 20l4lentang Aparatur SipilNegara
2 Peraturan Menteri Pendayagunsan Apsrafur Neg8ra dan Reiomasi Birokrasi Kementerian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Relormasi Eirokrasi Nomor 46 Tahun

2013 Tenlang Peraturan l,lenteri Pendayagunaan Aparatur Nogara dan Relomasi Eirokrasi tentang Perubahan stas Perah]ran [Ientori Pendayagunaan Aperafur Negara

dan RoformasiBirokrasiNomor lT Iahun 2013 tentang Jabstan FungsionalDosen dan Angka (roditnya

3. Petunluk Operasional P6rhitungan Angka Kredit keneikan jabatan akademik Dosen Kemendikbud Tahun 2021

1

khususnya hsk-hak pegawai

2 Memiliki keftampuan dal6m menganalists admtnislrasi kep6qaw6lan

3 Memahami tentang perhitungan/penilaian afgka kredit dosen

4Ke l\4enleriA a no 550 tahun 2022 tenian Pembenan Kuasa Pen n Pemindahan dsn Pemberhentran il Kemenlerian A anla

5 SEsekre{aris Jendoral (omenteflan Agama Republik lndons6sia Nomor:B i 134 llDJ IKP 01lA5D022langgal 17 Mei2022 Tentang Penilai€n dan Penetapan Angka

Kredil Xenaikan Jabatan AkademiUPan Lektor Ke ala dan Profosor Dos6n Rum n ilrnu atna Pada !ruan Tin

6 SE Drroktorat Jenderal Pendidikan Tlnggi Riset, dan Teknologl Nomar 0403/E E4lKKl00l2022langgal25 mei2022 tenr.ang Penyesuaian Pedoman Operasional Kenarkan

Jabatan Fuf n6l Dosen ( la dan Profosor tentan masa a doson
(6terkaitan Pera atan/P6de n gkapan

1 SOP Kenaikan GajiBerkala

2 SoP Surat l\.,lasLrk

3 SoP Pembuatan Surat Pemberitahuan

4 SOP Pensiun

Alal lulis (anlor, Printer, Kompulor, lnternel, Scaner, Aplikasi SAPK, Aplikasi Simpeo

Penngatan Pencatatan den Pondataan

Jika Usulan Jsbatan trd6k diajukan maka berakibalpada usulan kepanqkatan lidak dapatdiproses Surat Usul Sl(, Buku Agenda Kena kan Jabalan
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Tim P.nil.i P.r3yarabn/ Pcrbngl.p.n Wrktu Output

1

l,{enorima Surat Ponganlar b€sorta b€rk8s usulon Penoangkatan

Portams (gdalqn J6batan A6isbn Ahli/Lekt r dari Fokukt8s -l r.ooganur usuran 0m raKutas
Be*as Porsyaratan Kenaikan
.lahrlen Ka ARi^len Ahli/l ekl.r

15 Monit Di6posisi

Lrn6t liuP sural

Mssuk Bagian

2
M606rima B6rtas Usulan K6naikan Pangkal Solonjuhyo iilondisposici

Kepada Sub koordinator bagian k6p6ga|,aian untrk dilindak lsnjuli

+ -l Oispo6i6i Ata6sn, Berlas
Per8yrslrn Kenaikan Jabatan

Ko A6i.hn Ahli/Leklor

5 iren(

3
M€norima Disposisi dan Berkas Usulan Konaikan Jabatgn S€lanjutnya

Mendi6posi6i K6pada Polaksana k6pogmaian untuk ditindaklanjuli

*

t
F_l 0ispo6i6i Alasan, Borkas

Per8yaratan Ken6ik6n Jabohn

[6 Asieton Ahli/Loktor

5 l,lonit Tolsah dan Di6posisi

4

irenerima B€*!s Usulan Kenaiken Jabatrn, apabila b€dG6 tdak
lengkap maka dlbu6{(6n 6urat Psmb€dtrhuen kekurangan b€rta8,

setoldr longkap akan ditru*an kepada lim Psnilai untrk dilind€k

lanjut

L
L

Dtposisi , Usulsn Konaikan

Jabatan Ko A6i6ten Ahli/Lektcf
120 tvlenil

Disposisi , 
grrat

Pomb€ritahu an

Kekurangan 86rkas

SOP Pembu6tsn

Surat

Pemb€ritahuan

5 M€norima Borkas Usulao (onaikan Jabatan untuk dilakuk8n Ponilaian

r,a"r l_ J usulan K6naikan Jabatan K6

Asiston Ahliilsktor yang telsh

16ngkap

60 lt4onit
Peniiaian Bo.kas

Konaikan Jabatan

6

Menerim€ Hasil Penilaian DariTim Penilai solanjubya dit6rbitk6n PAK

dan dibua&an surat usuljabalan ko Seketris Jenderol Xemonbrion

Agama T
I
+

10 Monit

Drafr PAK dan Dral

6urat usulKenaikan

Jabalan

7

M€ngo.oksilafSK PAK dan SK Kenaikan Jabata0, Jik6 6€tuju

memdal dan monyampaikan kopada KabiroAUPK, iika lidak sohrju

menggmbalikan k6 PeloksEna k6p€gowaian 0ntuk dip6.baiki i
*JE J

t)reft PAK den Drsf Surel usrl
p€n6rbitan SK Jabatan

10 monil

Pa.af Dralt PA( dan

Surat U6ulKonaikan

Jabatan yang sudah

ditrnda tanganiI
8

tilengorek8i oraft PAK dan Dral surat usul kenaikan Jabatan, Jika

s€hrju monanda tangani surat u6ul K€naikan Jabalan dan m6m!.af

Drsf S( PAK dan dinaikkan Kepads Rektor. jika lidak sotrju

mongpmbolikan ke Koordinslcr OKH untuk dipqboiki t
1,,*,

Draft PAK dan surat usul

Konaikan Jabatan
10 Menit

Pa.af Drsf PAK dan

trndo langan sural
u6ulkonail(an

jabatrn

M6ngor6ksi Dralt PAK Jika s€tuju mensnda tangani PAK jil(a tdak

setuju mongembelikan ke BIRO AUPK untuk s6lanjuhy6 diperbaiki

ol€h Bagian Kepegawaian t 1,.* SK PAK yang sudah

dilrndahngani
10 Menit ITO SK PAK

10

irendisbibusikan 6ertr mondokumontaslkan SK PAK dan mgngtim
surat pengantar u6ulkonaikan jabatan bosorta data dukungnya ke

Seketsi6 Jendcral Kem6ntorian Agamr

.t
S( PAK dan Surat Pengantar

usul (enaikan Jabatan
10 Menil

Dokumon Ar8ip (Soft

fle dan hard fib)

S0P Pembuatan

Srrat
Pembaritehusn

disposisi

I
Be*as Konoikan Jabalan yang

lBlah dinilaiTim Ponilai


