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1 Made Andik Setiawan, M.Eng., Ph.D. 

NIP. 1973070321)12121003

Nama SPO
: Usulan Jabatan A kad e m ik /F u ng s io na l 

Dosen

D asar H u ku m : K ualifikasi P e laksana:

1. U ndang-U ndang N o m o r 20 Tahun 2003 

te n ta n g  S istem  Pend id ikan  N asional;

2. U ndang-U ndang N o m o r 12 Tahun 2012 

te n ta n g  Pend id ikan  T ingg i;

3. Perm end iknas Rl N o m o r 25 Tahun 2010 

te n ta n g  Pend irian , O rganisasi, dan Tata Kerja 

P o litekn ik  M a n u fa k tu r N egeri Bangka B e litung ;

4. P era tu ran  bersam a M e n d ikb u d  dengan Kepala 

BKN N o m o r 4 /V III/P B /2 0 1 4  dan N o m o r 24 

Tahun  2014  te n ta n g  ke te n tu a n  Pelaksanaan 

P erm enpan dan RB N o m o r 17 Tahun  2013 dan 

P erm enpan N o m o r 46  Tahun  2013 te n ta n g  

Jabatan Fungsional Dosen dan Angka 

K red itnya ;

5. P erm enpan RB Rl N o m o r 17 Tahun  2013 jo  46  

Tahun  2013 te n ta n g  Jabatan Fungsional Dosen 

dan Angka K red itnya ;

6. P e rm end ikbud  N o m o r 92 Tahun  2014  te n ta n g  

P e tu n ju kT e kn is  Pelaksanaan Penila ian Angka 

K re d it dan Jabatan Fungsional Dosen;

7. P erm enpan RB Rl N o m o r 35 Tahun  2012 

te n ta n g  P edom an Penyusunan S tandar 

O peras iona l P rosedur A dm in is tra s i 

P em erin tah ;

8. Kepmendikbud Rl Nomor 

62434/MPK/RHS/KP/2020 tentang 

Pengangkatan D irektur Politeknik 

M anufaktur Negeri Bangka Belitung 

Periode Tahun 2020-2024.

1. M e m a h a m i dan m a m p u  m engo lah  da ta  kepegaw a ian;

2. M e m a h a m i p e ra tu ra n  p e rundangan  yang te rk a it  dengan 

M a n a je m e n  A p a ra tu r Sipil Negara;

K e te rk a ita n : P e ra la ta n /P e rle n g k a p a n :

1. SPO Sura t Keluar. 1. Sura t Edaran;

2. Lam piran  Form  Isian;

P erin g a tan : P e n c a ta ta n  d an  P e n d a ta a n :

1. Pelaksana b e rta n gg u ng  ja w a b  atas pelaksanaan 

a k tiv ita s  yang  te la h  d ibakukan  dan d ite ta p ka n .

2. Segala b e n tu k  p eny im pangan  atas m u tu  baku 

te rk a it  pe rlengkapan , w a k tu  m aupun  o u tp u t  

d ika ta g o rikan  sebagai b e n tu k  kegagalan yang  

harus d ip e rta ng g un g jaw ab ka n  o leh  pelaksana.

D ica ta t dan d id a ta  da lam  berkas kears ipan  Subbagian 

Keuangan dan K epegaw aian secara e le k tro n ik  d a n /a ta u  

m anua l.
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SPO U SU LA N  JABATAN A K A D E M IK /F U N G S IO N A L  D O S E N

No. Langkah Kegiatan

Pelaksana S ta n d a r M u tu

K eteranganDosen

Pengusul

K etua

Jurusan

S ubkoo. 

Keu &  

K epeg

Pengelola

K epegaw aian

T im

PAK

Institusi

Senat

A ka d em ik
D ire k tu r K elengkapan W a k tu K eluaran  (O u tp u t)

1 Menyampaikan Surat 
Edaran tentang Usulan 
Kenaikan Jabatan 

Akademik/Pangkat 
Fungsional Dosen ke 
seluruh dosen.

Surat Edaran usulan 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 

kelengkapan.

2 hari Dokumen edaran 
usulan kenaikan 
jabatan

akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

\  )

2 Dosen pengusul 
menyampaikan dokumen 
usul untuk di verifikasi.

1r

c

Surat permohonan 
usulan kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

7 hari Dokumen usulan 

kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.Tida

3 Verifikasi dan validasi 
dokumen usulan kenaikan 
jabatan akademik/pangkat 
fungsional dosen. <

Surat permohonan 
usulan kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

7 hari Dokumen usulan 

kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

--------- ►

ya

4 Memeriksa kelengkapan 
dokumen usulan kenaikan 
jabatan akademik/pangkat 
fungsional dbsen untuk 
dinilai olehTim.

> -

Surat permohonan 
usulan kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 

dosen dan berka.s 
kelengkapan

7 hari Dokumen usulan 

kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

* \

5 Menilai/meireviu dokumen 
usulan kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
fungsional dosen.

r

Surat permohonan 
usulan kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 

kelengkapan.

30 hari Dokumen usulan 
kenaikan jabatan 

akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

“1cr ~u
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N o . Langkah Kegiatan

Pelaksana

Oosen

Pengusul

Ketua

Jurusan

Subkoo. 

Keu &  

Kepeg

Pengelola

K epegaw aian

T im

PAK

Institus i

Senat

A kad em ik
D ire k tu r

Standar M utu

K elengkapan W a k tu K eluaran  (O u tp u t)
K eterangan

n
Menyampaikan dokumen 

hasil penilaian usulan 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
fungsional dosen.

Surat laporan hasil! 

penilaian kenaikan. 

jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 
berkas kelengkapan.

2 hari Dokumen hasil 

penilaian kenaikan 
jabatan
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengka pa n.

Menyampaikan dokumen 

hasil penilaian usulan 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
fungsional dosen ke Senat 
agar mendapat 
persetujuan/pertimbangan 
senat.

Tidak

Surat laporan hasili 
penilaian kenaikan! 
jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 
berkas kelengkapan.

3 hari

ya

Dokumen Berita Acara 
hasil penilaian 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 

kelengkapan.

Menyampaikan dokumen 

berita acara persetujuan /  
pertimbangan senat agar 

segera ditetapkan Surat 
Keputusan Direktur.

Surat laporan hasil. 
penilaian kenaikan. 

jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 

berkas kelengkapan.

1 hari Dokumen Berita Acara 
hasil penilaian 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan._____

Menyampaikan dokumen 
berita acara persetujuan /  
pertimbangan senat agar 
segera ditetapkan Surat 
Keputusan Direktur.

Surat laporan hasil! 
penilaian kenaikan. 
jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 
berkas kelengkapan.

1 hari Dokumen Berita Acara 
hasil penilaian 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.________
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N o . Langkah Kegiatan

Pelaksana

Dosen

Pengusul

K etua

Jurusan

Subkoo. 

Keu &  

Kepeg

Pengelo la

K ep eg aw aian

T im

PAK

Institusi

S en at

A ka d em ik
D ire k tu r

Standar M utu

K elengkapan W a k tu K eluaran  (O u tp u t)
K eterangan

10 Menyampaikan dokumen 
berita acara persetujuan /  
pertimbangan senat agar 
segera ditetapkan Surat 

Keputusan Direktur.

cJ
' '

Surat laporan hasili 
penilaian kenaikan 
jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 
berkas kelengkapan.

1 hari Dokumen Berita Acara 
hasil penilaian 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

11 Menyampaikan Surat 
Keputusan Direktur 
tentang Kenaikan Jabatan 

Akademik/Pangkat 
Fungsional Dosen.

Surat laporan hasili 
penilaian kenaikan 
jabatan akademik/ 
pangkat dosen dan 
berkas kelengkapan.

3 hari Dokumen Surat 
Keputusan kenaikan 
jabatan

akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan.

12 Merekapitulasi dan 
mengarsip Keputusan 
Direktur tentang Kenaikan 
Jabatan Akademik/Pangkat 

Fungsional Dosen.

- > (  )

Surat Keputusan 
kenaikan jabatan 
akademik/pangkat 

dosen dan berkas 
kelengkapan.

1 hari Dokumen Surat 
Keputusan kenaikan 
jabatan

akademik/pangkat 
dosen dan berkas 
kelengkapan._______
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