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1. Pendahuluan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan

persepsi tentang prosedur pengusulan kenaikan pangkat tenaga kependidikan, dipandang perlu
menyusun standar operasional prosedumya.

2, Maksud dan Tujuan

a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan kenaikan pangkat tenaga kependidikan;
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan kenaikan pangkat tenaga kependidikan:
¢. Mengukur pencapaian kinefja.

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 1989:

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

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

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

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

Keputusan Menkowasbangpan No. 38 Tahun 1999;

g. 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 pendidikan dan kebudayaan



176

FTEKNIK UNHAS

PROSEDUR MUTU

TENAGA KEPENDIDIKAN

No. Dok.: PM/UNHAS/FT KEPEGAWAIAN/13

PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT

No. Revisi : 02

| Tgi. Terbit : 13 Juni 2016

| Halaman 4 dari 6

9. Prosedur Operasion
Universitas Hasanuddin.

PROSEDUR PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

al Pengusulan Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan di Fakultas Teknik

Pelaksana Muty Baku
to Kegiatan Dekant WD | Kasubag Tata | 1FOSUDAG. Staf Keteng- Ket.
Oepartamen Keuangan dan e Wakte Output
] Usaha K Awaien Kepegawalan kapan

. |Mengajukan Pengusutan Kenaikan Pangkat Ada pada ) )

" |Tenaga Kependicikan: Catatan Dispasis:

- |Menerima usutan Kenakan Pangkat dan Dokuman & 1som | Diseos:

“ tmendisposisi ke Kabag Tata Usaha: I Disposisi o 1SposIsl
Menerima usulan Kenaikan Pangkat dan { }— Dok s

3 fmendisposisi ke Kasublag Keuangan dan Di:;::;] 1Jam | Disposisr
Kepegawaian:

4 Menerima dan memeriksa usulan Kenaikan Pangkat Dokumen & 1 Jom | Disposisi
dan mendisposisi ke Staf Kepegawaian: Disposis: Spo
Menerima. dar: membuat draf pengusulan kenaikan Dekumen & . -

5 A ) ; h 5
pangkat tenaga Kependidikan: e Disposisi | 2Maft | Disposisi
Menerima dokumen dan draft pengusuian kenaikan N
pangkat tenaga Kependidikan. Jika setuju dan ¥a .: . > Tdax %T::;?; .

§ diparsf, lalu diserahkan kepada Kepala Bagian Tata dan Draft | 34am | Draf Usul
Usaha Jika tidak setuju dikembalikan kepada Staf Usul
Kepegawaian untuk diperbaiki
Menarima dan memeriksa draf pengusulan kenaikan . Dok
pangkat tenaga Kependidikan. Jika setuju diparaf ‘ \, Tidak D‘s::?:‘_»
dan diserahkan kepada Dekan. Jika tidak setufy Ya g danDran | 348m | DrefUsul
dikembalikan kepada Kasubbag Keuangan dan Usul
Kapegawaian urtuk diperteaiki
Manerima dan memeriksa draf pengusulan kenaikan

a pangkat tenaga Kependidikan untuk ditanda tangani e Tecak Dokumen 3.am | Draft AUsul
jika setuju dan jika tidak setuju dikembalikan ‘\\\ P dan Usul
kepada Kepala Bagian Tata Usaha untuk diperbaiki. q
Staf Kepegawaian Menerma dokumen dan usul

9 kenaikan pangkat tenaga Kependidikan untuk Dokumen 1Jam Usul
dilanjitkan ke Unit Kerja jika benar dan jika tidak dan Usul
benar akan diperbaiki.

Staf Kepegawaian Menerima dokunen dan usul

“a kenaikan pangkat tenaga Kependidikan untuk Dokumen | Jam Usul
dilanjutkan ke Unit Kena jika benar dan jika tidak dan Usul
benar akan diperbaiki

., |Menerima tembusan usul Kenaikaan pangkat Dokumen 1 Jam LUsal

| Tenaga Kependidikan dan Usul

Fatarn -
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen

6.11  Mengajukan Pengusulan Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan:
6.1.11. Menerima tembusan surat pengantar usul ketingkat Unhas

6.2. Dekan /WD I}

6.2.2 Menerima pengusulan Kenaikan Pangkat Tenaga Kependidikan;

6.2.8 Menerima dan memeriksa draf pengusulan kenaikan pangkat tenaga Kependidikan untuk

ditanda tangani jika setuju dan jika tidak setuju dikembalikan kepada Kepala Bagian Tata
Usaha untuk diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha
6.3.3. Menerima usutan Kenaikan Pangkat dan mendisposisi ke Kasubbag Keuangan dan
Kepegawaian;
6.3.7 Menerima dan memeriksa draf pengusulan kenaikan pangkat tenaga Kependidikan. Jika
setuju diparaf dan diserahkan kepada Dekan/WD I. Jika tidak setuju dikembafikan kepada
Kasubbag Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki.

6.3.9. Staf Kepegawaian Menerima dokumen dan usul kenaikan pangkat tenaga Kependidikan
untuk dilanjutkan ke Unit Kerja jika benar dan jika tidak benar akan diperbaiki.

6.4, Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.44  Menerima dan memeriksa usulan Kenaikan Pangkat dan mendisposisi ke Staf
Kepegawaian;

6.4.6. Menerima dokumen dan draft pengusulan kenaikan pangkat tenaga Kependidikan. Jika
setuju dan diparaf, lalu diserahkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika fidak setuju
dikembalikan kepada Staf Kepegawaian untuk diperbaiki.
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6.5. Staf Kepegawaian
6.5.5 Menerima, dan membuat draf pengusulan kenaikan pangkat tenaga Kependidikan;

6.5.10. Staf Kepegawaian Menerima dokumen dan usul kenaikan pangkat tenaga Kependidikan
untuk ditanjutkan ke Unit Kerja jika benar dan jika tidak benar akan diperbaiki.

7. Daftar Distribusi
Dikirim sesuaf dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.
8. Lampiran Dokumen
a. Fotocopy surat keputusan pangkat pertama (CPNS) dan SK pangkat terakhir
b. Foto copy Kartu Pegawai (Karpeg)
c. Foto copy penilaian Prestasi Kerja Pegawai (PPKP)
9, Lembar Revisi
No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 2810119 2,5 Prodi Departemen
01 28/M10/19 1 Badilla, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM
02 15/02/21 1 Jumadil, ST, MM | Kartiah Gani, SE., MM




