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1. TUJUAN PROSEDUR
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :
1. Prosedur kenaikan jabatan/pangkat dosen UBD
2. Persyaratan yang diperlukan dalam proses kenaikan jabatan/pangkat dosen
3. Waktu yang diperlukan dalam proses kenaikan jabatan/pangkat dosen.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi :
1. Tata cara dalam proses kenaikan jabatan/pangkat dosen
2. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses kenaikan jabatan/pangkat dosen.

3. DEFINISI ISTILAH

4. PROSEDUR
a. Biro SDM menyeleksi dosen tetap yang layak diurus jabatan fungsioonalnya
b. Dosen yang terseleksi menyerahkan berkas yang dibutuhkan ke divisi Biro SDM
c. Biro SDM menseleksi berkas tersebut.
d. Dosen yang bersangkutan mengajukan surat permohonan yang dilengkapi dengan
berbagai dokumen persyaratan
Biro SDM mengajukan surat permohonan untuk pengurusan atau kenaikan jabatan
fungsional untuk dosen yang bersangkutan ke senat fakultas
Biro SDM menyerahkan berkas dosenyang akan diurus Jabfung ke fakultas
Fakultas memanggil dosen yang bersangkutan untuk hadir pada rapat senat akademik
fakultas
Senat membuat berita Acara penyusunan dosen yang bersangkutan
Berkas serta berita acara diserahkan kembali ke biro SDM
Biro SDM memproses berkas dosen yang bersangkutan ke kopertis wilayah 4
Berkas tersebut di proses dikopertis
SK terbit dari kopertis dan disampaikan ke fakultas.
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5. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP
Rektor

Dekan

Biro SDM

KTU Fakultas

Ketua Program Studi

Dosen
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6. BAGAN ALIR PROSEDUR

7. REFERENSI
1. Buku Pedoman Angka Kredit (Keputusan Menkowasbangpan
No.38/Kep/MK.WASPAN/8/1999)
2. Peraturan Pemerintah No.12 Tahun 2002.



Persyaratan yang dibutuhkan :

Surat permohonan

Print Out NIDN dosen

Fotokopi ljazah S1 dan S2 beserta transkrip nilai (legalisir)
DP3 2 tahun

SK Dosen Tetap

Surat pernyataan Dosen Tetap (Materai 6000)
Surat Tugas mengajar

SK PA

. Jurnal dan penelitian

10. SK Kepanitiaan

11. Surat keterangan pengabdian pada masyarakat
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Waktu yang dibutuhkan untuk pengurusan berkas kurang lebih 3 bulan sampai SK Keluar.



