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THE QUALITY PROCEDURE OF CIVIL SERVANT STATUS AND
POSITION PROMOTION

The quality procedure of civil servant status and position promotion was published on
20 October 2014 and is still used. The purpose of this procedure is as a guideline for
proposing the status and positions of academic and administrative personnel in Universitas
Negeri Surabaya. This procedure describes the implementation of the process of promotion
proposal of administrative staff and academic staff starting from the acceptance of proposal
files to the distribution of the decree for promotion the status and positions.

This procedure is based on: 1) 1SO 9001: 2008 (clause 7.5.1) regarding Service
Realization Control; 2) Government Regulation N0.99 of 2000 jo No. 12 of 2002; 3) Decree
of Menkowasbangpan Number: 38/ Kep/MK.WASPAN/8/1999. The indicator of the success
of this procedure is the promotion of employees on time according to the recommendations
and promotion in accordance with applicable regulations.

The procedure for submitting lecturer services for lecturers is as follows:

1. Submitting the files and pasting the completeness of the files

2. Assessing the credit lift by assessors with certain conditions according to the position
3. Recaping the appraisal and ask for the approval of the head of personnel

4. Creating a decision structure for functional promotion

The procedure for promotion of functional positions (librarian, archivist, educational
laboratory institutions) without going through an assessment by assessors such as a lecturer
assessment. Promotions in functional positions of education personnel begin by receiving
DUPAK which has been assessed by the staffing credit score team, then making DUPAK and
the decree of the rector concerning to PAK, then approved by the Rector.

The procedure for advancing the position of lecturers and staffs is the same, i.e.
submitting files, entering files in the system, then sending proposals to the general staff
bureau of the ministry of education and culture.
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1.0.

2.0.

3.0.

4.0.

5l0|

TUJUAN
Prosedur ini bertujuan sebegai pedoman proses usulan kenaikan jabatan dan pangkat
tenaga akademik dan administratif di lingkungan Universitas Negeri Surabaya.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses usulan kenaikan jabatan dan
pangkat tenaga administratif dan tenaga akademik mulai dari penerimaan berkas usulan

- sampai dengan distribusi SK kenaikan jabatan dan pangkat.

REFERENSI
3.1. 1SO 9001:2008 (klausul 7.5.1) : tentang Pengendalian Realisasi Layanan.
3.2. Peraturan Pemerintah No.99 tahun 2000 jo No. 12 tahun 2002
3.3. SK Menkowasbangpan Nomor: 38/Kep/MK.WASPAN/8/1999

DEFINISI
4.1. Tenaga Akademik adalah tenaga pendidik atau dosen.
4.2. Tenaga Administratif adalah pegawai laboratorium, teknisi, admin, arsiparis dan
pustakawan.
4.3, DP3 adalah Daftar Penilaian Pekerjaan Pegawai.

INDIKATOR KEBERHASILAN
5.1. Kenaikan pangkat pegawai tepat waktu sesuai dengan usulan.
5.2. Kenaikan jabatan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
PM-PEG.ADAK-04 01 2 dari 7 20 Oktober 2018}
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6.2. PROSES USULAN KENAIKAN JABATAN DOSEN

< Mulai )

Tenaga Akademik

Tenaga Akademik

Tenaga Akademik

Kasubbag. T. Akademik l

Tenaga Akademik

Tenaga Akademik v

Tenaga Akademik

Tenaga Akademik l

1. Menerima usulan kenaikan
jabatan fungsional dosen dari
fakultas

2. Mengecek kelengkapan berkas |
usulan

3. Mengagendakan kedalam buku
daftar usulan

4. Membuatkan surat pengantar
untuk tim penilai angka kredit

A

5. Mengirim berkas usulan ke tim
penilai angka kredit :

- Ass. Ahli s.d lektor ke penilai |
dulu, stelah selesai ke penilai Il
- Lektor kepala langsung ke 2 tim

Penilai

- Untuk lektor kepala & Guru
Besar dimintakan Rapat
Pertimbangan/Persetujuan Senat
Universitas

A
6. Merekap hasil penilaian dari
Tim penilai 1 dan 2

7. Minta persetujuan/ ACC ke
Kabag. Kepegawaian

8. Membuat surat keputusan PAK
dan surat keputusan kenaikan
jabatan fungsional (Ass. Ahli s.d
Lektor)

*2. Berkas usulan yang diterima terdiri

atas :

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

DP3 2 tahun terakhir

9. Berita Acara Persetujuan (untuk
Guru Besar) & Pertimbangan
(Asisten Ahli s.d Lektor Kepala)
Senat Fakultas & Universitas

10. Pernyataan Validasi dari
pimpinan

11. Pernyataan bebas plagiat

12. Daftar Usulan Penilaian Angka
Kredit (DUPAK)

13. Daftar Riwayat Hidup

14, Berkas Usulan

15. Lembar Poor Review
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6.0. RINCIAN PROSEDUR

6.1. PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT DOSEN

C

Mulai )

S

Tenaga Akademik

r

1. Menerima berkas usulan
kenaikan pangkat dari fakultas

Tenaga Akademik

h

2. Mengecek kelengkapan berkas
usulan

Tenaga Akademik

h

3. Mengagendakan/ mencatat
pada buku daftar usulan

Tenaga Akademik

I

4. Mengentri usulan ke SAPK

Tenaga Akademik l

5. Mengirim usulan ke :
Kepala Biro Kepegawaian
Sekretariat Jenderal
Kemdikbud (Gol lll s.d. IV)

L

( selesai )

*2. Berkas usulan terdiri atas -

1.

oo A ®WN

Karpeg/SK Konversi NIP

SK Pangkat terakhir

SK Jabatan terakhir

PAK (Penetapan Angka Kredit)
DP3 2 tahun terakhir

ljazah (bila ada)

No Dokumen
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6.3. PROSES USULAN KENAIKAN PANGKAT TENAGA KEPENDIDIKAN

( Mulai )

Tenaga administratif

[ ]
1. Menerima usulan kenaikan

pangkat yang bersangkutan ke
bagian kepegawaian .

Tenaga administratif i

2. Mengoreksi berkas usulan __‘

*2
kenaikan pangkat

Tenaga administratif

3. Mengentri usulan ke SAPK

Tenaga administratif l

4. Mengirim usulan ke:
Kepala Biro Kepegawaian
Sekretariat Jenderal
Kemdikbud (Gol | s.d. IV)

\ 4

( Selesai )

*1. Berkas usulan yang diterima
terdiri atas :

Fotocopi kartu pegawai

Fotokopi konversi NIP baru
Fotokopi SK kenaikan pangkat
terakhir

Fotokopi DP3 dua tahun terakhir

. Sesuai dengan PP No.12 tahun

2002

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
PM-PEG.ADAK-04 01 6 dari 7 20 Oktaober 2018}
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2

Tenaga Akademik i

9. Mengirim berkas usulan
jabatan lektor kepala s.d guru
besar, ke tim pnilai PAK Ditjen

DIKTI Kemdikbud Jakarta

Kasubbag. T. Akademik y

10. Mengoreksi SK PAK dan SK
Jabatan

Tenaga Akademik l

11. Minta tandatangan ke
pimpinan

T

enaga Akademik

12. Mndistribusikan SK ke yang
bersangkutan, bagian
kepegawaian fakultas dan bagian
gaji fakultas (Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara(KPPN))

¢ ”.Seles?i ‘)
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6.4. PROSES USULAN KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL (PUSTAKAWAN,
ARSIPARIS, PRANATA LABORATORIUM PENDIDIKAN)

C Mulai \

*1. Berkas usulan yang diterima

Tenaga administratif terdiri atas
1. Menerima DUPAK yang telah * Fotocopi kartu pegawai
dinilai oleh tim angka kredit ke * Fotokopi konversi NIP baru
bagian kepegawaian *» Fotokopi SK kenaikan pangkat
Kasubbag. T. administratif l terakhir
e » Fotocopy SK kenaikan jabatan
2. Mengoreksi berkas DUPAK fungsional terakhir

s Fotokopi DP3 dua tahun terakhir
Tenaga administratif ¢

3. Membuatkan PAK dan SK PAK

Kasubbag. T. administratif ¢

—

4. Mengoreksi SK PAK

Tenaga administratif

5. Memintakan tandatangan
pimpinan

Tenaga administratif

6. Mendistribusikan ke yang
bersangkutan

.

( selesai )

7.0. DAFTAR REKAMAN

7.1. SK Penetapan Angka Kredit
7.2. SK Jabatan

7.3. SK Kenaikan Pangkat

8.0. CATATAN PERUBAHAN
REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)

No Dokumen No. Revisi Hal
PM-PEG.ADAK-04 01 7 dari 7

Tgl Terbit
20 Oktober 20144






