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I. Tujuan Prosedur

Standard Operating Procedure (SOP) ini dibuat untuk memberikan pedoman dan alur
proses penilaian jabatan akademik dosen.

Il. Ruang Lingkup

Standard Operating Procedure (SOP) ini berlaku sebagai acuan Bagian SDM dan
Bagian pelayanan dosen dan dosen dalam melaksanakan kegiatan penilaian jabatan
akademik dosen.

lll. Definisi/Deskripsi

Prosedur kerja penilaian jabatan akademik adalah serangkaian tahapan sistematis
yang dilakukan untuk menilai dan menetapkan jabatan fungsional dosen,
berdasarkan kegiatan Tridharma Perguruan Tinggi dan perolehan angka kredit sesuai
ketentuan yang berlaku.

1. Setiap dosen wajib memiliki jenjang jabatan akademik.

2. Kinerja yang dinilai meliputi pengajaran, penelitian dan pengabdian masyarakat
juga penunjang tridharma.

3. Jabatan akademik awal adalah Asisten Ahli untuk Dosen dengan pendidikan S2
dan Lektor untuk Dosen dengan pendidikan S3.

4. Dosen yang mengajukan penilaian jabatan akademik pertama kali ke Asisten Ahli
dan Lektor harus memiliki kinerja minimal 2 semester.

5. Selanjutnya dosen dapat mengusulkan kenaikan jabatan akademik ke jenjang
yang lebih tinggi minimal 2 tahun dari SK jabatan akademik terakhir.

6. Aturan dan perhitungan untuk kenaikan jabatan akdemik merujuk pada Peraturan
Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik
IndonesiaPermen 1 Tahun 2023.

IV. Prosedur
Prosedur kerja penilaian jabatan akademik tersebut meliputi :

1. Dosen menyiapkan data dan dokumen pendukung untuk penilaian jabatan
akademik dosen.

2. Dosen mengisi surat pernyataan dan dupak.
3. Dosen menyerahkan dupak dan lampiran kenaikan jabatan akademik.

4. Bagian pelayanan dosen melakukan pengecekan kelengkapan dan kesesuaian
data serta angka kredit.

5. Apabila data tidak sesuai maka lampiran kenaikan pangkat akan dikembalikan ke
dosen untuk direvisi kembali.




6. Apabila data lengkap dan sesuai maka operator akan menyiapkan berita acara
pertimbangan senat dan komite integritas akademik

7. Setelah menyiapkan berita acara pertimbangan senat dan komite integritas
akademik maka Bagian pelayanan dosen membuat surat pengantar rektor.

8. Operator mengirim berkas kenaikan jabatan akademik.
9. LLDIKTI memproses pengajuan kenaikan jabatan akademik.

10. Apabila status pengajuan (untuk usulan Asisten Ahli dan Lektor) ditolak maka
berkas kenaikan pangkat akademik akan dikembalikan ke Bagian pelayanan
dosen.

11. Apabila status pengajuan disetujui maka dari LLDIKTI menerbitkan SK (untuk
usulan Asisten Ahli dan Lektor)

12. LLDIKTI mengirimkan berkas pengajuan ke dikti (untuk usulan Lektor Kepala dan
Guru Besar)

13. Dikti memproses pengajuan kenaikan pangkat akademik dari LLDIKTI. (untuk
usulan Lektor Kepala dan Guru Besar)

14. Apabila status pengajuan ditolak maka berkas pengajuan kenaikan pangkat
akademik akan dikembalikan ke LLDIKTI. (untuk usulan Lektor Kepala dan Guru
Besar)

15. Apabila status pengajuan disetujui maka dari dikti akan menerbitkan SK. (untuk
usulan Lektor Kepala dan Guru Besar)

16. Selanjutnya berkas dari LLDIKTI akan dikirimkan ke Bagian pelayanan dosen.

17. Bagian pelayanan dosen akan memberikan informasi dan berkas dari LLDIKTI
terkait status kenaikan pangkat akademik.
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Dosen menyiapkan data dan dokumen
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Pembimbing
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Pelaksanaan
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1-30 hari

Dosen mengisi surat pernyataan dan dupak.

Surat Pernyataan
dan DUPAK

1-14 hari
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kenaikan jabatan akademik.
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Data dan
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Apabila data tidak sesuai maka lampiran
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Sesuai
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6 senat dan komite integritas akademik Acara Komite 1 hari
Integritas
Akademik
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- senat dan komite integritas akademik maka s 1 .
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bat kademik.
g |Jabatandkadem Dokumen 1-30 hari
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11 LLDIKTI menerbitkan SK (untuk usulan Asisten SK Jabatan 1-7 hari
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LLDIKTI mengirimkan berkas pengajuan ke
12 dikti (untuk usulan Lektor Kepala dan Guru SK Jabatan 1-7 hari

Besar)

Akademik Dosen




Dikti memproses pengajuan kenaikan pangkat

15 | akademik dari LLDIKTI. (untuk usulan Lektor WMHMH. A

Kepal B
epala dan Guru Besar) Kenaikan JAD
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1 dikti akan menerbitkan SK. (untuk usulan Lektor SK Jabatan 1-7 hari
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kenaikan pangkat akademik. Akademik Dosen arl

18 | Selesai CIJEERAR 1 hari
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