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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
KENAIKAN JABATAN DAN PANGKAT

1.0. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan sebegai pedoman proses usul kenaikan jabatan dan pangkat
pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan Universitas Negeri Surabaya.

2.0.

3.0.

4.0.

5.0.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses usul kenaikan jabatan dan pangkat
pendidik dan tenaga kependidikan mulai dari penerimaan berkas usul sampai dengan
penyerahan SK kenaikan jabatan dan pangkat.

REFERENSI

3.1.
3.2
3.3.
34.

3.5.

Peraturan Pemerintah No.99 tahun 2000 jo No. 12 tahun 2002

PP No.11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN

Permendikbud No.92 tahun 2014

Petunjuk Operasional tahun 2014 tentang Pedoman Operasional Penilaian
Angka kredit kenaikan pangkat/ jabatan akademik dosen

Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Internal
Unesa

DEFINISI

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

Tenaga Akademik adalah pendidik atau dosen.

Tenaga Kependidikan adalah pegawai dengan jabatan fungsional umum atau
fungsional tertentu

SKP adalah Sasaran Kinerja Pegawai yang mencantumkan target dan penilaian
kinerja Pegawai.

Jabatan Fungsional Tententu adalah sekelompok jabatan yang bensi fungsi dan
tugas berkaitan dengan pelayanan fungsional yang berdasarkan pada keahlian
dan keterampilan tertentu, kenaikan pangkat/jabatan menggunakan angka kredit.

KETENTUAN

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.
5.6.

5.7.

Kenaikan jabatan/pangkat pendidik menggunakan penghitungan angka kredit
dosen.

Kenaikan jabatan/pangkat tenaga kependidikan fungsional umum dilaksanakan
setiap 4 tahun sekali (reguler) atau kenaikan jabatan pilihan.

Kenaikan jabatan/pangkat tenaga kependidikan fungsional tertentu dilaksanakan
berdasarkan penilaian angka kredit.

Usul PAK/jabatan fungsional Arsiparis dan Analis Kepegawaian tidak dilakukan
penilaian angka kredit oleh Tim PAK Universitas

Kenaikan jabatan/pangkat sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Rekomendasi pimpinan terdiri dari rekomendasi teman sejawat, atasan langsung
dan dekan yang berisi tentang sikap kebangsaan dan perilaku.

Tim Penilai jabatan fungsional tenaga kependidikan memiliki kompetensi di
bidangnya

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
SOP-BUK.HK.04 02 2 dari 7 6 Maret 2020
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KENAIKAN JABATAN DAN PANGKAT

6.0. RINCIAN PROSEDUR

6.1. PROSES USUL KENAIKAN JABATAN DOSEN ASISTEN AHLI DAN LEKTOR

Mulai
Kabag HK ' E i
v -
1. Menerima usulan kenaikan
| jabatan dosen darn fakultas
Pengelola .
Kepegawaian vlb
[ 2 Mengeoek ke!engkapan berkas
usul *
Pengelola '
Kepegawalan l

( 4. Membuatkan surat pengantar
untukt:m penlla: angka kredit

Pemroses Mutasi I
R

5 Menglrrmkan berkas PAK ke
ijlm penilai (dari penilai | kemudian

ke penilai ll)

|

Kassubag Pendidik

) Merekap hasil penilaian dari |
Tim penilai 1 dan 2

= = T
Pengelola L
Kepfgawalanr I -

i 7. Pembuatan SK PAK & Jabatan

Kassubag Pendidik o S

' 8. Verifikasi SK PAK dan jabatan

[
Rektor g
2 S DES——

9 Penetapan SK PAK & Jabatan

Pengadﬁunnstms
Kepegawa:an

¥ .
10. Penyerahan SK PAK & |
Jabatan kepada yang }

|

*Berkas usul yang diterima terdiri

atas :

b it

© N

10.

2 g

12

13.
14.
15.

16.

Karpeg/ Konversi NIP

SK Pangkat terakhir

SK Jabatan terakhir

SK PAK

ljazah S2/S3 (apabila ada)
Surat Tugas Belajar/ Surat
ljin Belajar (apabila ada)
SK Pengaktifan

SKP 2 tahun terakhir
Berita Acara Pertimbangan
(Asisten Ahli s.d Lektor
Kepala) Senat Fakultas
Pernyataan Validasi dari
pimpinan

Pernyataan bebas plagiat

. Daftar Usulan Penilaian

Angka Kredit (DUPAK)
Berkas Usulan

Lembar Peer Review
Bukti Pengecekan Bebas
Plagiasi Karya limiah
Rekomendasi pimpinan
fakultas (Khusus Guru
Besar)

_ bersangkutan .
( Selesai
No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
SOP-BUK.HK.04 02 3 dari 7 6 Maret 2020
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6.2. PROSES USULAN KENAIKAN JABATAN LEKTOR KEPALA DAN GURU

BESAR

Mulai

Dekan l
1. Pengiriman usul kenaikan
jabatan Lektor Kepala/Guru Besar
dari fakultas
Kabag HK l

| 2. Menerima usulan kenaikan
jabatan dosen dari fakultas
Pengelola .
Kepegawaian B
3. Mengecek kelengkapan berkas
usul

i
Pengelola
Kepegawaian
4. Mengagendakan usul kenaikan
jabatan Lektor Kepala/Guru Besar

Pengelola l

Kepegawaian B -
5. Pembuatan pengantar ke senat
universitas untuk pemberian
pertimbangan/persetujuan usul Lektor |
Kepala/Guru Besar |

Pemroses Mutasi

R ]

| 6. Pengiriman DUPAK usul Lektor
Kepala/Guru Besar ke senat

_ universitas |

Senat Universitas
| 7.Rapat Senat pemberian
pertimbangan/persetujuan usul
Lektor Kepala/Guru Besar

A

Ditolak

D‘uetq'ui&\i
Pengadminstrasi | )
Kepegawaian I_Yﬂ
| 8. Pengiriman berkas &DUPAK ke
| tim penilai angka kredit (I dan II)

A )

Tim Penilai ,
Angka Kredit &

9. Proses penilaian usul oleh tim |
penilai angka kredit (I dan Il )
Kassubag '
Pendidk vy )
10. Merekapitulasi hasil penilaian |

tim penilai angka kredit \

Kabag HK I
11. Koreksi hasil penilaian
_ buPAK @00 ]
Pengelola [

Kepegawaian ;
penilaian DUPAK & kelengkapan
ke fakultas untuk disesuaikan |
Pengelola
Kepegawaian
13. Penerimaan hasil koreksi |
penilaian DUPAK & kelengkapan |
yang sudah disesuaikan dari
fokutas |

Rektor

. 28

! 14. Penandatangan DUPAK,

§ validasi karya ilmiah,

| pertimbangan/persetujuan senat
universitas

Wakil Rekior Bidang Umum
dan Keuangan

[ 15. Pembuatan pengantar usul |
kenaikan jabatan Lektor Kepala/ |

Guru Besar [

L
Pengelola |

Kepegawaian #

16. Mengunggah karya ilmiah, |
usul Lektor Kepala/Guru Besar di
website repository unesa.ac.id

Pengelola \

Kepegawaian ¢ .

| 17. Mengunggah usul kenaikan |
jabatan ke website |

i pak ristek dikti.go.id |

Pengelola
Kepegavg_aian
18. Monitoring usulan di website
pak.ristekdikti.go.id

-

A
.

Selesai

No Dokumen No. Revisi
SOP-BUK.HK.04 02

Hal Tgl Terbit
4 dari 7 6 Maret 2020
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6.3. PROSES USUL KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL TERTENTU (ANALIS
KEPEGAWAIAN, PUSTAKAWAN, ARSIPARIS, PRANATA LABORATORIUM

PENDIDIKAN)
' . *Kelengkapan berkas usul yang
% Musgli _,) diterima terdiri atas :
Kabag HK I e Fotocopi kartu pegawai
1 Mefnimlr’:: ?Sullt EU PAK dari « Fotokopi konversi NIP baru
Penge TR K o Fotokopi SK kenaikan pangkat
engelola :
Kepe?awgign y terakhir

2. Pencatatan & pengecekan | Fotocopy SK kenaikan jabatan

kelengkapan berkas usul DUPAK |
Kasubag Tendik i

_ v o
' 3. Verifikasi kelengkapan berkas
usul DUPAK

Pengadministrasi 1
Kepegawaian

4. Penglrtman berkas usul
DUPAK ke tim penilai
Kasubag Tendlk

SN S—

5. Merekap hasil pemlalan dari

tim penilai
Pengelola
Kepegawaian
6. Pembuatan penetapan PAK/
| jabatan
Rektor y

i 7 Penetapan PAK/}abatan

E—

Pemroses Mutasn v

8. Penyerahan penetapan PAK/
~ jabatan ke yang bersangkutan ‘;

Selesai )

fungsional terakhir

Fotokopi SKP dua tahun terakhir
SK PAK/Jabatan (Penetapan
Angka Kredit)

Rekomendasi dari tim penilai

No Dokumen
SOP-BUK.HK.04

No. Revisi
02

Hal
5dari 7

Tgl Terbit
6 Maret 2020




( l ) UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA
SN\ (~=

=iy= STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
i KENAIKAN JABATAN DAN PANGKAT
6.4. PROSES USUL KENAIKAN PANGKAT PENDIDIK DAN TENAGA
KEPENDIDIKAN
*Berkas usul kenaikan pangkat :
T Mulai I. Pendidik terdiri atas :
= . ' 1. Karpeg/SK Konversi NIP

Ka. BUK

| 1. Pemberitahuan kenaikan

‘ pangkat pendidik & tenaga

kependidikan ke fakultas/unit
. kerja

Pengelola

Kepegawaian "

2. Menerima berkas usul

kenaikan pangkat pendidik &

tenaga kependidikan dari
\ fakultas/unit kerja *

= ==
Kasubbag Pendidik w
& Kasubbag Tendik !

3. Mengecek kelengkgﬁéhibér'k:;s_
usul
Pengelola
Kepegawaian

i

4. Menéégendakan usulan _'_1
kenaikan pangkat ‘_

Pengelola |
Kepegawaian h 4

Pengelola
Kepegawaian

| SDM Iﬁamri_stekdi kti

Pengelola
Kepegawaian v

7. Mengirim usulan ke Biro SDM
Kemristekdikti sesuai persyaratan
i dan kelengkapannya '

Kabag HK

8. Menerima SK kenaikan |

Pengadministrasi
Kepegavyaian

pangkat

5. Peremajaan data pegawai dan Penilaian ‘
SKP di website sapk bkn.go.id

|

__ ___y S
| 6. Pembuatan surat pengantar
usul kenaikan pangkat ke Biro

shad . SS——
9. Penyerahan SK kenaikan

SK Pangkat terakhir

SK Jabatan Fungsional terakhir

PAK (Penetapan Angka Kredit)

SKP 2 tahun terakhir (min nilai

Baik)

ljazah (bila ada)

. SK ijin belajar/tugas belajar
(apabila ada)

8. Daftar Riwayat Hidup (untuk gol.

IVIC keatas)

O A ON

~ &

ll. Tenaga kependidikan terdiri atas :

1. SKP 2 tahun terakhir berupa soft
& hard copy (min nilai Baik)

2. ljazah (bila ada)

3. SKijin belajar/tugas belajar

4. Fotocopy surat tanda lulus ujian
Dinas/penyesuaian ijasah (bagi
yang mengikuti ujian dinas
/penyesuaian ijasah )

Ill. Fungsional tertentu terdiri atas :

1. Karpeg/SK Konversi NIP

. SK Pangkat terakhir

. SK Jabatan Fungsional terakhir

. PAK (Penetapan Angka Kredit)

. SKP 2 tahun terakhir berupa data
soft & hard copy (min. nilai Baik)

. ljazah (bila ada)

7. SK ijin belajar

g bAhWN

[&2]

IV. Kenaikan pangkat Pilihan terdiri
atas :

1. Karpeg/SK Konversi NIP

\ pangkat kepada yang 2. SK Pangkat terakhir
~ bersangkutan ] 3. SK Jabatan Struktural
T 4. Berita Acara Pelantikan
SR S .
P 5. SKP 2 tahun terakhir berupa data
EE— soft & hard copy (min. nilai Baik)
No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit

SOP-BUK.HK.04
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7.0. DAFTAR REKAMAN
7.1. SK Penetapan Angka Kredit
7.2. SK Jabatan
7.3. SK Kenaikan Pangkat

8.0. CATATAN PERUBAHAN
8.1. REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)
8.2. REV.01, 20 September 2017 : Perubahan alur proses, nama dan jabatan
8.3. REV.02, 6 Maret 2020,Perubahan alur proses, nama dan jabatan ketentuan

i No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
| SOP-BUK.HK.04 02 7 dari 7 6 Maret 2020




