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1. Pendahuluan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan
persepsi tentang prosedur pengusulan kenaikan pangkat tenaga pendidik, dipandang perlu menyusun
standar operasional prosedurmya,

2. Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan kenaikan pangkat tenaga pendidik;
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan kenatkan pangkat tenaga pendidik;
¢. Mengukur pencapaian kinerja.
3. Definisi
Kenaikan pangkat adalah penghargaan yang diberikan kepada PNS atas dasar prestasi kerja dan
pengabdian terhadap negara.

4. Referensi

a. Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian, sebagaimana telah diubah
dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999:

b. Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

¢. Undang-Undang No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen

d. Peraturan Pemerintah PP. No. 12 Tahun 2002 perubahan atas Peraturan Pemerintah No. 99 Tahun
2000 tentang kenaikan pangkat pegawai negeri sipil

e. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No:0206/0/1995 tentang struktur organisasi Unhas

Keputusan Menkowasbangpan No. 38 Tahun 1999;

Peraturan Pemerintah RI No 53 Tahun 2015 tentang statuta Universitas Hasanuddin

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 13 Tahun 2012 tentang pemberian kuasa dan

delegasi wewenang pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian kepada pejabat tertentu di

lingkungan kementerian psndidikan dan kebudayaan

= «a ™
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5. Prqsedu_tr Operasional Kenaikan Pangkat Golongan Tenaga Pendidik di Fakuitas Teknik

Universitas

PROSEDUR PENGUSULAN KENANCAN PANGKAT GOLONGAN TENASGA PENDIDIK

Pelakvara Mutu Baky)
He. Keghain Oepartare | Onian | Kabag T Hambeg. TimPenila
ala Staf Haiells Guns Ket.
Keuangan daiy Angion Krwcit Kelenghapan | ikt Outy
won Usaha put
n Kepegawaian | oPegawsian Fakution Beser Faiultas
Mengaiukan usd berkas kenaikan pangiat lenaga pendidix
1 fyang terh memenuhi syarst telah dirfial cleh Tim PAK Ada pada - Disposiai
Deparismen ) Catatan P
Cekan b %3 usulan Kenaikan Pangkat d;
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Fi menyer USURIT ORI acara,
dafar hackr rapai dan formal paniiaian, kepada Tim PAK
uHuk dinllai serta surat
Dolumen &
§ dokumen ke Departervien (bagi usul yang tidak mamanuhi ol Disposisi 4 Jam Disposisi
Syarat).
¥ . 1 rapat dan
s pemeriksagn berkes usu. Membarikan penitzian fethadap Doluman &
barkas usul. Menandatangan berka acara dan deftar hadh Dis posiki 3Hart Dhpesisi .
posisi
pemeriksaan barkas;
fenarima barkas hasil peritaian dad Tim Penilal Angka
? Dolaimen &
Kredit Ly Diaponist 1dam | Disposini
Membuat undangan partermuan Majels Guru Basar, Golin Gal
Mamyiapkan barkas usul unhok rapat pandiatan rrajelts guru
9 (basar, barita acara, datar hadir rapst dan format paniialan o Ookumen® | 3ham | Oisposisi | -
(W), sedangkan untuic pengus.dsn (M) langsung dibuatian pesiE
panganiar wgul ke Univarsitas,
rapat dan
berkas usu,
. Ookrmen & .
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menandatanga barita acara dan dakar hadir
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10 [Universitas Dagl (vsulan yang disstyul) dah membuat surst i D;f‘""'!‘ E ) 30am | Diposisi | -
barkas ke (ustdan yang bidak Ya Lipii mpackl
isetujd)
3 , memaret sl Tidok Dokamen,
11 Imenyampaikanke KTU. jlke bahum disehil dikembalian ¥a Disposkican | 1 Jam Konsep
Wepada stal kepegawaian untuk diperbaiki konsep Usul
Menerma, memerksa, memamf aurat pengantar L, 20 D okumen,
12 [memyampaikan ke DekanAvD L fka bakum disetjul ¥ [ Dizposil dan 1.Jam Konsep -
dikembalikan kepade Kesubag uniuk diperbaiki - korsen Lisy!
Manerima dan memeriksa konsep suret pangantar usul
" kenalkan pangkat lenaga pendidik dan menandatangani fka Tidak Dokumen dan ' dam Kense, R
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Manerima dokumen usuian Kandikan pangkat teraga Dokumen dan
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perangkapan, untuk dikirim dan diarsipkan,
17 |Menerima tembusan sural pengamar usl kelingkal Unhas Dokumen &ar 1\ som usul .
Catalan ; Lampiran Dokumen
Dokuman 4. Foto Copy SK pangkat pertama can SK pangkst terakhic
- Berkas Usul Kenaikan Pangkat b. FC. fazah tarakhir yang sudah dilegaltsir, SK penyeiaraan dan Dikt bagi ugas belajar lvar Reged
- Undanganrapnt ¢. 5K Tugas Belajar
- Benla acara rapat d. 8K Pangaktfan Kemba$
- Daftac hadir apat 4. Dafar Usw Penstapan Angka Kredit {DUPAK)
- Formal panilakan Tim {. Falo copy Kapeg/MNIDNNP Baru
Pengantar barkes usul 9. Folo Copy SK Jabatan Fungaional
- Pemystaan melaksanakan keqglatan Sidang A B,C dan 0 h. Foto copy DP3 dua (2) tahan terakbir
Pemyataan Pengesahan Masil Valdas! Karya bmiah dan Dekan i. Dafar Riwayat Hidup

- Lembar hash penilaiar kane imah/Peer raviewer darl 2 arang teman sejawat
- Pe 2ah Keabsahan karys imiah dart yang bersanghuisn

]-

Buktl fisik Bid. A, 8, C , D (khusus wk bid. 8, dilampirkan buti teiah divpload repository yH)




119

PROSEDUR MUTU
KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN TENAGA PENDIDIK
No. Dok.: PM/UNHAS/FT KEPEGAWAIAN/O1

Fakultas Teknik

No. Revisi : 02 [ Tgl. Terbit : 13 juni 2016 | Halaman 5 dari 8

6. Petujuk Operasional
6.1. Departemen
6.1.1 Mengajukan usul berkas kenaikan pangkat golongan tenaga pendidik yang telah
memenuhi syarat (telah dinilai oleh Tim PAK Departemen)
6.1.16. Menerima tembusan surat pengantar usul ketingkat Unhas

6.2. Dekan /WD |t
6.22 Menerima usulan Kenaikan Pangkat Golongan dan mendisposisi ke Kabag Tata
Usaha;
6.2.14 Menerima dan memeriksa konsep surat pengantar usul kenaikan pangkat golongan
tenaga pendidik dan menandatangani jika disetujui dan jika tidak setuju dikembalikan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha
6.3.3. Menerima disposisi usulan Kenaikan Pangkat Golongan dan mendisposisi ke
Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian;
6.3.13. Menerima, memeriksa, memaraf surat pengantar usul, menyampaikan ke Dekan/WD

Il. jika belum disetujui dikembalikan kepada Kasubag Keuangan dan Kepegawaian
untuk diperbaiki

6.3.15 Menerima usulan kenaikan pangkat tenaga pendidik yang telah ditanda tangani dari
Dekan/WD I

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian
644 Menerima disposisi usulan Kenaikan Pangkat Golongan, memeriksa dan mendisposisi
ke Staf Kepegawaian;
6.4.12 Menerima, memeriksa, memaraf surat pengantar usul, menyampaikan ke KTU. jika
belum disetujui dikembalikan kepada staf kepegawaian untuk diperbaiki
6.4.16 Menerima usulan kenaikan pangkat golongan tenaga pendidik yang telah ditanda
tangani dari KTU
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6.5. Staf Kepegawaian
6.55 Memerksa Membuat undangan pertemuan Tim PAK. Fakultas; Menyiapkan berkas
usulan yang akan dinilai, berita acara, daftar hadir rapat dan format penilaian, membuat
surat penyampaian kekurangan dokumen ke jurusan/bagian {bagi usul yang tidak
memenuhi syarat).

6.5.7.  Menerima berkas hasil penilaian dari Tim Penilai Angka Kredit;

6.5.8.  Membuat undangan pertemuan Majelis Gury Besar, menyiapkan berkas usul untuk rapat
penilaian majelis guru besar, berita acara, daftar hadir rapat dan format penilaian. (fV),
sedangkan untuk pengusulan (Ill) langsung dibuatkan pengantar usul ke Universitas.

6.5.10 Menerima berkas hasil penilaian ke Maijelis Guru Besar

6.5.11 Membuatkan konsep surat pengantar usul ke tingkat Universitas bagi (usulan yang
disetuju) dan membuat surat pengembatian berkas ke jurusan {usulan yang tidak
disetujui)

6.5.17. Menerima dokumen usufan kenaikan pangkat tenaga pendidik, dan menyampaikan ke
Sub Bagian Umum dan Perlengkapan, untuk dikirim dan diarsipkan.

6.6. Tim Validasi dan Perencanaan Review Karya limiah
6.6.6 Menerima undangan; Menghadiri rapat dan melakukan pemeriksaan berkas usul karya
limiah; Memberikan penilaian terhadap berkas usul karya ilmiah; Menandatangani berita
acara dan daftar hadir pemeriksaan berkas karya iimiah:

6.7. Tim Penilai Angka Kredit Fakuitas
6.76  Menerima undangan; Menghadiri rapat dan melakukan pemeriksaan berkas usuyl:

Memberikan penilaian terhadap berkas usul: Menandatangani berita acara dan daftar
hadir pemeriksaan berkas:

6.8. Pertimbangan Rapat Senat Fakuitas
6.7.9  Menerima undangan menghadiri rapat dan melakukan pemeriksaan berkas usut:
Memberikan penilaian/pertimbangan terhadap berkas usul; menandatangani berita acara
dan daftar hadir
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. Daftar Dokumen

- Berkas Usul Kenaikan Pangkat

- Undangan rapat

- Berita acara rapat

- Dafiar hadir rapat

- Format penitaian Tim

- Pengantar berkas usut

- Pemyataan melaksanakan kegiatan Bidang A,B,C dan D

- Permyataan Pengesahan Hasil Validasi Karya limiah dari Dekan

- Pemyataan Keabsahan karya ilmiah dari yang bersangkutan

- Lembar hasil penilaian karya ilmiah/Peer reviewer dari 2 orang teman sejawat

- Rekomendasi dari 2 Guru Besar sebidang (dari perguruan tinggi negeri diluar UnHas, minimal
berakreditasi B)

- Naskah pidato pengukuhan bagi yang ke Guru Besar

- Kriterium Jabatan Fungsional

Daftar Distribusi
Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit keria.
. Lampiran Dokumen
a. Foto Copy SK pangkat pertama dan SK pangkat terakhir
b. FC. ljazah terakhir yang sudah dilegalisir, SK penyetaraan dari Dikli bagi tugas belajar luar
negeri
. SK Tugas Belajar
. SK Pengaktifan Kembali
. Daftar Usul Penetapan Angka Kredit (DUPAK)
Foto copy Karpeg/NIDN/NIP Baru
. Foto Copy SK Jabatan Fungsional
. Foto copy DP3 dua (2) tahun terakhir
Daftar Riwayat Hidup
j. Bukti fistk Bid. A, B, C, D {khusus utk bid. B, dilampirkan bukti telah diupload repository UH)

o @ ™ o o O




122

Fakultas Teknik

KENAIKAN PANGKAT GOLONGAN TENAGA PENDIDIK
No. Dok.: PM/UNHAS/FT KEPEGAWAIAN/01

PROSEDUR MUTU

No. Revisi : 02

| Tat. Terbit : 13 Juni 2016

| Halarman B dari 8

10. Lembar Revisi

No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28M10/M19 | 2danb Prodi Departemen
01 28/10/19 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Jumadil, ST., MM | Kartiah Gani, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM




