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NAMA SOP KENAIKAN PANGKAT DAN JABATAN 

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA 

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

2. PP No. 11 Tahun 2017 tentang Manajemen ASN; 
3. Permendikbud No. 92 Tahun 2014; 
4. Petunjuk Operasional tahun 2014 tentang Pedoman 

Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan pangkat/jabatan 
akademik dosen. 

1. Merupakan Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Hukum; 
2. Merupakan Wakil Dekan II (Perencanaan, Keuangan, Sumber 

Daya, Umum, Kerjasama, Teknologi Komunikasi dan Informasi); 
3. Senat Fakultas Ilmu Sosial dan Hukum; 
4. Merupakan Koordinator Prodi (Koorprod) selingkung Fakultas 

Ilmu Sosial dan Hukum; 
5. Reviewer; 
6. Dosen dan Tendik. 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

1. Peraturan Rektor No. 3 Tahun 2020 tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Internal Unesa; 

2. SOP-BUK.HK.05 tentang kenaikan jabatan dan pangkat. 

1. SK Penetapan Angka Kredit; 
2. Sasaran Kinerja Pegawai; 
3. SK Jabatan; 
4. SK Kenaikan Pangkat; 
5. Notulensi rapat jurusan; 
6. Notulensi rapat senat Fakultas. 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

 Disimpan sebagai data manual (Arsip)  
 

1. KENAIKAN PANGKAT & JABATAN DOSEN 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Dosen Reviewer Senat 
Koord. 
Prodi 

WD 
II 

Dekan Kelengkapan Waktu Output  

1 Mulai           

2 Dosen mengajukan usulan 
kenaikan pangkat /jabatan 
kepada Koord. Prodi 

      Surat Usulan 
Kenaikan 
Pangkat 

1 hari 
Surat Usulan 

Kenaikan 
Pangkat 

 

3 Mengadakan rapat 
maksimal H+5 hari kerja 
setelah dosen mengajukan 
kenaikan pangkat/jabatan 

      
Surat Usulan 

Kenaikan 
Pangkat 

5 hari 

Undangan, 

Daftar 

Hadir, 

Notulen 

 

4 Koord. Prodi menyerahkan 

surat usulan kenaikan 

pangkat/jabatan dilampiri 

notulen rapat pada Dekan 

maksimal H+1 setelah rapat 

      
Surat Usulan 

Kenaikan 
Pangkat dan 

Notulen 

1 hari 

Surat Usulan 
Kenaikan 

Pangkat dan 
Notulen 

 

5 Dekan Mendisposisikan 
surat usulan kenaikan 
pangkat / jabatan dilampiri 
notulen rapat ke Wakil 
Dekan Bidang II 

      
Surat Usulan 

Kenaikan 
Pangkat dan 

Notulen 

1 hari 

Surat Usulan 
Kenaikan 

Pangkat dan 
Notulen 

 

6 Wakil Dekan II Menghitung 
nilai angka kredit dan 
Menerbitkan Surat Tugas 
reviewer artikel dosen 
maksimal H+5 hari kerja 

      
Surat Usulan 

Kenaikan 
Pangkat dan 

Notulen 

5 hari 

Dokumen 
Nilai Angka 
kredit dan 

ST reviewer 

 

7 Reviewer Mereview artikel 
ilmiah dosen maksimal H+5 
hari kerja setelah ST turun 

      
Surat Tugas 
dan Artikel 

5 hari 
Artikel dan 

Hasil Review 

 

8 Wakil Dekan II 
Memverifikasi Angka kredit 
dan hasil reviewer 

      Nilai Angka 

kredit dan Hasil 

Review 
2 hari 

Nilai Angka 

kredit dan 

Hasil Review 

 

9 Senat melakukan Rapat 
senat dan membuat 
notulensi rapat 

      
Nilai Angka 

kredit dan Hasil 
Review 

1 hari 

Undangan, 
Daftar 
Hadir, 

Notulen 

 

10 Senat mengirimkan notulen 
hasil rapat beserta 
kelengkapan usulan 
kenaikan pangkat /jabatan 
pada kepegawaian 
Universitas 

      

Kelengkapan 
Usulan dan 

Notulen Rapat 
1 hari 

Kelengkapan 
Usulan dan 

Notulen 
Rapat 

 

11 Selesai           
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2. KENAIKAN PANGKAT & JABATAN TENAGA KEPENDIDIKAN 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

Tendik WD II Dekan Kelengkapan Waktu Output  

1 Mulai        

2 Dekan Mendapatkan 
Informasi Tenaga 
Kependidikan yang siap naik 
pangkat 

   Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

1 hari 

Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

 

3 Dekan Mendisposisikan 
Informasi Tersebut Kepada 
Wakil Dekan II 

   Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

1 hari 

Surat 

Pemberitahuan 

dari 

Kepegawaian 

Pusat 

 

4 Wakil Dekan II 

Menginformasikan Kepada 

Tendik yang Bersangkutan 

untuk menyiapkan 

Persyaratan SKP yang 

dibutuhkan 

   
Surat 

Pemberitahuan 
dari 

Kepegawaian 
Pusat 

1 hari 

Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

 

5 Tenaga kependidikan 
menyiapkan dan 
Mengumpulkan Persyaratan 
SKP yang dibutuhkan 
Kepada Wakil Dekan II 

   Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

5 Hari Persyaratan SKP 

 

6 Wakil Dekan II Melakukan 
Checking dan Verifikasi 
Persyaratan SKP Tendik 

   
Persyaratan 

SKP 
2 hari 

Persyaratan SKP 
Final  

 

7 Wakil Dekan II Membuat 
Surat pengantar Untuk 
Mengirimkan SKP Kepada 
Kepegawaian Pusat 

   Surat 
Pemberitahuan 

dari 
Kepegawaian 

Pusat 

1 hari Surat Pengantar  

 

8 Wakil Dekan II Mengirimkan 
Surat Pengantar dan 
Persyaratan SKP Kepada 
Kepegawaian Pusat 

   Surat 

Pengantar dan 

Persyaratan 

SKP 

1 hari 

Surat Pengantar 

dan Persyaratan 

SKP 

 

9 Selesai    
   

 

 


