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SOP Pengusulan Jabatan Dosen Lektor

Dasar Hukum KualifikasiPelaksana

1. Undang'undang Nomor 5 Tahun 2014 ientang Aparatur Sipil llegara
2. Peraturan i\,1entei Pendayagunaan Aparatur Negara dan Relormasi Birokrasi Kementeian Pendayagunaan Aparatur Negara dan Refomasi Birokrasi Nomor 46 Tahun

2013 Tentang Perat!ran [.4ente Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reforn]asi Blrokrasi tentang Perubahan atas Peraluran l\,4enter Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Reformasl Birokrasi Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan F!ngsional Dosen dan Angka Kreditnya

3. Petunjuk Operasional Perhitungan Angka Kredit kenaikan jabatan akademik Dosen Kemendlkbud Tahun 2021

4. SESekretaris Jenderal Kementerian Agama Republik lndonsesia Nomor B I 134.1/DJ.]iKP.01 lA5l2A22 l. nggal 17 Mei2A22fenhng Penilaian dan Penetapan Angka

1 lvemilih pengetahuan tenlang peraturan perundang-undangan dibidang kepeoawalan

Lhususnya hak hak peqawai

2 Memiliki kemampuan dalam menganalsis admlnistrasl kepegawaian

3 lvlemahamiteftang perhilungan/per aian angka kteditd{)sen

Kredit Kenaikan Jabatan AkademiUPa at Lektor K a dan Profesor Dosen Runl un llmu A ama Pada Pe u ruan Ti

5. SE Direktorat Jenderai Pendidikan Tinggi,Riset, dan Teknologi Nomor 04031E E4lKKfiAl2a22langgal25 nel2022lentang Penyesuaran Pedoman Operaslonal Kena kan

Jabatan Fun sional Dosen Ke ala dan Profesor tenta masa ke dosen

Kete*aitan Peralatan/Perlenqkapan

1 SOP Kenaikan GajiBerkala

2 SOP Surat Masuk

3 SOP Pembuatan Sural Pemberitahuan

4 SOP Pensiun

Alal Tulis K anlor, Printer, Komputer, ln temet Scaner, Aplikasi SAPK Aplikasi Simpeg

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Jika Usulan .labatan udak dlalukan rnaka berakibat pada usuian kepangkatan tidak dapatdiproses Sutat Usul, SK Buku Agenda Kenaikan Jabatan



No. A(tivit 3

Palrkrrn. Mutu B.ku

K€t
R6ktor

KABIRO

AUPK
Koordinat
oroxH

sub
(oordin.tor

B.g,
K.p.Erwrir

P9l.k8rn.
K.p.g.w.i.'l Tim Pehll.i P€riy.r.t n/P€d.ngk.p.n Output

1 l\,lenerima Usulan Konaikan Jabatan DaIi Fakultas _l Pengsntar usulan oan laKulas,
Borkas Pcrsyaratan K6naikan

.lehalrn I ekl6r
15 Menit 0isposisi

Lihat SOP Surat Ma6uk Bagian

Umum

2

Monedma B6rkas Usulan Kenoikan Pan gkat Selanjutnya

l\,lendisposisi Kopada Sub koordinator bagian kepogawaian unfuk

ditndak lanjuli

+ -l 5 iren t disposisi

3

Menerima Dispossidan Borkas lJsulan Konaikan Jabat6n

S6l6njuhya Mondisposisi K€pada Polaksano kepegawaian untuk

ditjndak lanjut

*

t -l Disposbi Ata6an, Borkas

Parsyarahn Kenaik6n Jgbatan

Leklor

5 Menit
Tolaah d6n

Disposisi

4

Menerima Berkas Usulan Kenaikan Jabatan, apabila borkas tidak

lengkap mska dlbuatkan Eurat Pemberitahuan kekurangan berkas,

Eetolah lsngkap ak6n ditorl8kan kepado lim Ponilaiuntuk dilindok
lanjuti

Ti t_ I Dispo6isi, Usulan Kenaikan

Jabakn Ke Asi6ton Ahlrloktor
120 M6nit

Disposisi , Surat

P6m boritahuan

Nsku.angan

Berkas

SOP Pembuatan Surat

Pemb6ritahuan

5
Menerim€ Berkas Usulan Kenaikan Jabatan unfuk dilokukan
Penilaian

I J 120 [.{enit

Penilaian

Borkas

K6naikan

Jabat6n

6
Monorima Hasil Ponilaian Dari Tim Penilai s€lanjutnya di t6rbikan
PAK dsn SK jabatan Lektor T

J

I
Berkas Konaikan Jabatan yang

blah dinilaiTim P6nil6i
10 M6nit

Dral SK

Kenaikan

7

ir€ngoroksi Draf SK PAK dan SK Kenaikan Jabatan, Jika setuju

momarafdan menyampaikan kepada Kobirc AUPK,jika Iidak

6€fuju menO€mbalikan ke Pelaksana kopogawaian unhrk di

porbaiki t
+

_4. __l
Daft PAK d8n Draf Suralusul

penerbitan SK Jabatan
10 m6nit

Paral Draf, PAK

dan SK

Kenaikan

JabatanI
8

Mengorok8iDrafl PAK dan Dral SK kenaikan Jabatan, Jika s€tuju

momara{ Dral SK PAK dan draf SK Jabatan untuk dinalkkan

Kepada Rektor, iika lidak oetulu msng€mbalikan ke l(oordinator

OKH untuk diperbaiki t
1,"".

oraft PA( dan Draf SX Konaikan

Jabatan
10 Menit

I
llongoroksi Draft PAK dan SK Kenaiksn JabatEn Jik6 s€tuju

menanda tanganiPAK dao SX Kenaikan Jabahn, jit6lidak s€luju

mengembalikan ke BIRO AUPl( untuk salanjutnya diporbaikiol6h
Bagian Kepega,ri aian tJ,,,", SK PAK dan SX Ken8ikan

Jabatan yang sudah

ditandatangani

10 Monit

TTD S( PAI(

dan SK

Kenaikan

Jab6tan

10
Mendistibusikan serta mondokumontaslkan SK PA( dan SK

Konaikan Jabatrn

J s( PAK dan SK Xenaikan

,lBbBten
10 Menit

Dokumen Arrip
(Sofl fle dan

hard lile)

SOP Pembuatan Surat

Pemboritahuan

W.ktu

oisposisi Ata6an, Berkas

P6rsyaratrn Konaikan Jabatan

Ko Lokior

usulEn Kenaikan J6batan Ke

Loktor yang telah lengkap

Paraf Draf PAK

dan SX

kenaikan
jabatan


