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	SP-AKM-SD-02
	KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	DOSEN


	



DEFINISI:


Jabatan Fungsional adalah Sebuah jabatan profesional yang melekat terhadap dosen.

TUJUAN : 


Menjamin hak dosen untuk dapat melaksanakan fungsi dan tugas keilmuan dan pendidik profesional.

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai Dosen

2. Atasan Langsung 

3. Subbag. Kepegawaian

4. Bagian ADUM

5. Puket 2

6. Ketua STMIK AKAKOM
TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai Dosen

a. mengumpulkan berkas-berkas yang berkaitan dengan tridharma Perguruan Tinggi
b. konsultasi dengan sub bagian Kepegawaian untuk mengisi poin angka kredit
2. Subbag. Kepegawaian

a. Apabila nilai cukup Sub bagian kepegawaian melakukan pemberkasan dan pengandaan (rangkap 3 salah satu asli),  apabila nilai masih kurang maka sub bagian kepegawaian akan mengembalikan berkas ke I dosen yang bersangkutan untuk dilengkapi

b. menghubungi sekretaris senat komisi A untuk memintakan poin angka kredit
c. memintakan tanda tangan ke Ketua Jurusan dimana dosen tersebut ditempatkan
d. Berkas-berkas tersebut dilegalisir dan dicap oleh sub bagian Kepegawaian. (Semua berkas yang ada tanda tangannya harus dilegalisir dan di cap )

e. membuat surat pengantar ke Kopertis yang ditanda tangani Ketua STMIK AKAKOM

f. Semua berkas dan surat pengantar di serahkan ke KOPERTIS

3. Atasan Langsung 

a. Menandatangani form usulan pengajuan kenaikan

4. Senat PT

a. menilai poin angka kredit terhadap dosen tersebut dan nilai diserahkan ke sub bagian kepegawaian

5. Bagian ADUM

a. Cap stempel instansi

6. Puket 2

a. Memeriksa berkas2 kelengkapan

b. Memberikan paraf usulan pengantar ke Koperis

7. Ketua STMIK AKAKOM

a. Menandatangani Surat pengantar usulan ke Kopertis

INDIKATOR KEBERHASILAN

Usulan Kenaikan Jabatan Fungsional mulai pengajuan sampai dengan penyerahan ke Kopertis yang dijanjikan yakni maksimal 14 hari.

RUANG LINGKUP :

Dosen Tetap Yayasan dan DPK

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Kepegawaian

2. Kopertis

REFERENSI

DOKUMEN TERKAIT

1. Berkas usulan jabatan fungsional

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	DOSEN YANG BERSANGKUTAN 
1. mengumpulkan berkas-berkas yang berkaitan dengan tridharma Perguruan Tinggi

2. konsultasi dengan sub bagian Kepegawaian untuk mengisi poin angka kredit


	

	2. 
	SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN 
1. menghubungi sekretaris senat komisi A untuk memintakan poin angka kredit

	

	3. 
	SENAT

1. Ada proses di senat untuk menilai poin angka kredit terhadap dosen tersebut dan nilai diserahkan ke sub bagian kepegawaian

	

	4. 
	SUB BAGIAN KEPEGAWAIAN
1. Apabila nilai cukup Sub bagian kepegawaian melakukan pemberkasan dan pengandaan (rangkap 3 salah satu asli), 

2. Dan apabila nilai masih kurang maka sub bagian kepegawaian akan mengembalikan berkas ke I dosen yang bersangkutan untuk dilengkapi (ada proses yang harus diulang untuk kembali ke prosedur no1)

3. memintakan tanda tangan ke Ketua Jurusan dimana dosen tersebut ditempatkan
4. Berkas-berkas tersebut dilegalisir dan dicap oleh sub bagian Kepegawaian. (Semua berkas yang ada tanda tangannya harus dilegalisir dan di cap )
5. membuat surat pengantar ke Kopertis yang di paraf Puket 2 dan ditanda tangani Ketua STMIK AKAKOM
6. Semua berkas dan surat pengantar di serahkan ke KOPERTIS oleh sub bagian kepegawaian

	

	5. 
	Ada proses di kopertis/DIKTI
	

	6. 
	Akan ada surat pemberitahuan hasil penilaian dari kopertis, apabila ada nilai tidak layak maka berkas akan dikembalikan dan diberi batas waktu selama 1 bulan dan apabila layak maka proses akan diteruskan ke DIKTI

	

	7. 
	Menerima SK Jabatan Fungsional dari Dikti
	


	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. SDM

 
	Disahkan Tanggal                 2010
Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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