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1. Perumusan Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA %;H/— 20 Oktober 2018
2. Pemeriksaan | Dr. H. Jihaddudin, M.Pd Warek | %‘ 20 Oktober 2018
3. Persetujuan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH | Ketua Senat UNMA % 20 Oktober 2018
4. Penetapan Prof. Dr. H.Abdul Ghani Abdullah, SH | Rektor / j %r) 20 Oktober 2018
5. Pengesahan Drs. H.M Irsjad Djuwaeli, MM Ketua BPH UNMA M 20 Oktober 2018
6. Peningkatan | Sri Setiyowati, M.Kom Ketua LPPMA %\L{/— 20 Oktober 2018




. Tujuan

a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan kenaikan jabatan fungsional dosen / tenaga pendidik.
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan kenaikan jabatan fungsional tenaga pendidik / dosen
C. Mengkuur pencapaian kinerja.

. Luas Lingkup

Meningkatkan pelayanan administrasi bidang kepegawaian dan untuk menyamakan persepsi tentang
prosedur pengusulan kenaikan jabatan fungsional tenaga pendidik.

. Definisi

Jabatan Fungsional dosen adalah kedudukan jabatan fungsional ( asisten ahli, lector, lector kepala, dan
guru besar ) yang dijadikan dasar didalam pembayaran tunjangan fungsional, tunjangan fropesi dan
tunjangan kehormatan, dan merupakan penghargaan yang diberikan kepada tenaga pendidik sesuai dengan
peraturan perundang-undangan yang berlaku.

. Uraian Prosedur

1. Dekan Fakultas
a. Mengusulkan kenaika jabatan fungsional tenaga pendidik dengan surat pengantar usul
b. Melampirkan dokumen yang di persyaratkan
2. Rektor/Warek 11
a. Menerima usulan dari fakultas
b. Mendisposisi ke kepala biro administrasi umum
c. Menandatangani surat pengantar usul dan dokumen
3. Biro Administrasi Umum
a. Menerima disposisi
b. Mendisposisi ke kabag kepegawaian
c. Memaraf surat pengantar usul dan dokumen
4. Bagian Kepegawaian
a. Menerima disposisi
b. Mendisposisi ke kasubag. Tenaga akademik
c. Memaraf surat pengantar usul dan dokumen
5. Sub bagian tenaga akademik
Memeriksa kelengkapan dokumen
Menyampiakan ke SPI untuk di validasi keaktifan mengajarnya
Membuat undangan untuk rapat penilaian tim PAK
Menyipkan formulir berita acara penelian
Membuat surat pengantar usul
Menyipakan ke bagaian tata usaha untuk di kirim dan diarsipkan
6. Satuan pengawas internal /Kepala Pusat jaminan mutu/LPPMA
a. Memvalidasi keaktifan dosen yang di usulkan
7. Tim Riviwe
a. Memuvalidasi jurnal ilmiah dan buku ilmiah secara online
8. Tim penilaian angka kredit
a. Menilai angka kredit semua bidang sesuai dengan bukti fisik yang di ajukan
b. Memberikan rekomendasi kepada pimpinan (di setujui / di tolak)
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c. Apabila di setujui, maka diteruskan kepada dewan guru besar (lector kepala dan guru
besar)sedangkan untukmasisten ahli sampai lector langsung diproses surat keputusannya
9. Tim dewan guru besar
a. Menilai dan memberikan pertimbangan terhadao usul tersebut
10. Bagian tata usaha dan rumah tanggga
a. Menerima surat pengantar usul beserta dokumen yang dipersyaratkan
b. Mengadakan dan mendistribusi/mengirim sesui alamat yang di tuju
c. Menyimpan arsip sutar pengantar berkas usul.

11. Pengguna

Dekan Fakultas

Rektor/Warek 11

Biro Administrasi Umum

Bagian Kepegawaian

Sub bagian tenaga akademik

Satuan pengawas internal /Kepala Pusat jaminan mutu/LPPMA
Tim Riviwe

Tim penilaian angka kredit

Tim dewan guru besar

Bagian tata usaha dan rumah tanggga
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12. 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 akademik universitas Mathla’ul Anwar Banten
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