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POS AP KENAIKAN JABATAN FUNGSIONAL DO

SEN ASISTEN AHLI DAN LEKTOR

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 temang

Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil; 1. Memiliki keterampilan mengoperasikan Sistem Informasi Kepegawaian (SIPEG)
2. Permenpanrb Nomor 46 tahun 2013 tentang perubahan permenpanrb nomor 17 tahun 2013 tentang jabatan dosen dan | 2. Memahami pemresesan kenaikan jabatan dosen

angka kreditnya; 3. Memahami tugas dan fungsi dibidang kepegawaian
3. Permendikbud Nemor 92 tahun 2014 tentang petunjuk teknis pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan fungsional | 4.  Memahami regulasi dibidang kepegawaian

dosen; 5. Memiliki keterampilan mengoperasikan Microsoft Office
4. Peraturan Bersama Mendikbud dan Kepala BKN Nomor 4'VI11/PB/2014, Nomor 24 Tahun 2014 tentang Ketentuan | 6.  Memahami Peraturan Per-Undang-Undangan

Pelaksanaan peraturan Menpanrb Nomor 17 tahun 2013 yang telah di ubah nomor 46 tahun 2013 tentang jabatan | 7. Sikap Kerja (teliti. tekun, cekatan dan ulet)

fungsional dosen dengan angka kreditnya;
5. Pcdoman operasicnal perhitungan angka kredit jabatan fungsional dosen Dirjendikti tahun 2019
6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 44 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Universitas Negen Jakarta;
7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 42 Tahun 2018 tentang Statuta Universitas Negeri

Jakarta.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
I POS AP Kenaikan Pangkat I Kompnter
2. POS AP Penerbitan SK Fungsional 2. Jaringan/Wifi

3. Berkas Kenaikan Jebatan Fungsional dosen

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Apabila POS AP ini tidak dilaksanakan, akan menghambat kenaikan jabatan dosen.

disimpan sebagai data elektronik dan manual (arsip)




Pelaksana Mutu Baku
No Uraion Koard Sen Lev. Ad ™ Ket
oord. at y. Adm.
Dosen Prodi UnivFak Fak BUK Kepegawaian PAK Rektor Kelengkapan Waktu Output
I Dosen  menycrahkan  berkas usul discrahkan  kepada (D |. Berkas administrasi kepegawaian 2 hari Penycrahan berkas | Form daftar
Koordinator Program Studi 2. Berkas kinerja Tridarma PT berkas
2 | Koorprodi menandatangani surat pemyataan melaksanakan ] "D‘ TL 1. Berkas administrasi kepegawaian | hari SPMT sudah Form
Pendidikan, peneltian, pengabdian masyarakat  dan — 2. Berkas kinerja Tridarma PT ditandatangani SPMT
penunjang PT
3 | Menerima Usulan berkas dari prodi D 1. Berkas administrasi kepegawaian | hari Surat Usulan dan
2. Berkas kinerja | ridarma 1’1 dokumen
4 Rapat pemberikan pertimbangan/persetujuan Oleh Fakultas | 1. Berkas aldmil.tism.sl kepegawaian I hari Surat Usulan dan Form BA
melalui Senat Fakultas 2. Berkas kinerja Tridarma PT dokumen
5 | Mengusulkan berkas kenaikan jabatan dosen ke Biro Umum - l L tolak 1. Berkas administrasi kepegawaian 1 hari Tanda terima surat
dan Kepegawaian | _.I < 2. Berkas kinerja Tridarma PT usulan
6 | Menerima berkas usalan kenaikan jabatan dosen dari rj 1. Berkas administrasi kepegawaian 1 hari Berkas usulan
fakultas L 2. Berkas kincrja Tridarma PT
- 3. Berita Acara Scnat Fakultas
7 | Memeriksa dokumen kelengkapan, membuatkan kartu J/ \- tolak 1. Berkas administrasi kepegawaian 2 hari Dokumen usulan
kendali, dan menyiapkan kegiatan pelaksanaan Penilai PAK N § gﬂkﬁs kinerja Tridarma PT
. Berita Acara Senat Fakultas
4. Kartu Kendali
8 | Pelaksanaan Penilai PAK P I. Berkas administrasi kepegawaian | hari Dokumen usulan
L 2, Berkas kinerja Tridarma PT
\> 3. Berita Acura Scnat Fakultas
- 4. Kaitu Kendali
9 Membuat SK PAK dan Jabatan Berita acara penilai PAK | hari SK PAK dan Form SK
E: seluju Jabatan PAK
10 | Menandatangani SK PAK dan Jabatan I D SK PAK dan Jabatan 3 han Tanda terima SK.
- PAK dan Jubatan
11 | Menerima SK PAK dan Jabatan yang telah di tanda tangani E—'I-J:__ i SK PAK dan Jabatan 1 Hari | SK PAK dun
Jubatun
12 | Mendistribusikan Surat Keputusan PAK dan Jabatan ‘ ) ( ) ‘ ) SK PAK dan Jabatan 1 hari Tanda Terima SK
PAK dan Jabatan
Keterangan:
L = Lengkap
TL = Tidak Lengkap



