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1. TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan agar proses kenaikan pangkat pegawai di lingkungan
Universitas Muhammadiyah Magelang berjalan efektif dan efisien.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup pengajuan kenaikan pangkat sampai dengan
penerbitan SK kenaikan pangkat di Universitas Muhammadiyah Magelang.

DEFINISI

3.1. Peraturan kenaikan pangkat pegawai adalah peraturan yang mengatur
mekanisme kenaikan pengkat bagi pegawai tetap di Universitas
Muhammadiyah Magelang, sebagai salah satu bentuk pengelolaan karir
pegawai.

3.2. Kenaikan Pangkat dilaksanakan berdasarkan.

3.3.1. Kenaikan pangkat pegawai ditetapkan pada setiap periode
tertentu
3.3.2. Masa kerja untuk kenaikan pangkat ditetapkan pertama dihitung
sejak pengangkatan pertama sebagai calon pegawai
3.3.3. Sistem kenaikan pangkat ada dua jenis, yaitu:
1. Sistem kenaikan pangkat regular.
Kenaikan Pangkat Reguler dapat diberikan kepada pegawai
yang :
a. Tidak menduduki jabatan struktural atau fungsional
b. Melaksanakan tugas belajar dan sebelumnya tidak
menduduki jabatan struktural atau fungsional.
Kenaikan Pangkat Reguler dapat diberikan setingkat lebih

tinggi apabila :
a. Sekurang-kurangnya telah 3 (tiga) tahun dalam pangkat
terakhir

b. Penilaian prestasi kerjanya baik.
2. Sistem kenaikan pangkat pilihan.
Kenaikan Pangkat Pilihan diberikan kepada pegawai yang :
a. Menduduki jabatan fungsional atau structural.
b. Menunjukkan prestasi kerja yang luar biasa.
3.3. Kenaikan Pangkat Anumerta
3.3.1. Pegawai yang dinyatakan tewas diberikan kenaikan pangkat
anumerta setingkat lebih tinggi.
3.3.2. Kenaikan pangkat sebagaimana dalam ayat (1) berlaku mulai
tanggal pegawai yang bersangkutan tewas.
Keputusan kenaikan Pangkat Anumerta diberikan sebelum pegawai yang
tewas dimakamkan
3.4. Kenaikan Pangkat Pengabdian.
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3.5.

Pegawai yang diberhentikan dengan hormat dengan hak pensiun karena
mencapai batas usia pensiun dapat diberikan kenaikan pangkat setingkat
lebih tinggi dengan syarat :

3.4.1. Memiliki masa kerja sebagai pegawai Universitas Muhammadiyah

Magelang selama :..... tahun atau lebih secara terus menerus dan
sekurang-kurangnya telah ...... bulan dalam pangkat terakhir

3.4.2. Antara ...... sampai dengan ...... tahun secara terus menerus dan
sekurang-kurangnya telah ...... Bulan dalam pangkat terakhir

3.4.3. Setiap unsur penilaian prestasi kerjanya baik

3.4.4. Kenaikan Pangkat diberikan satu bulan sebelum pegawai yang
bersangkutan diberhentikan dengan hak mendapatkan pensiun

Ujian Kenaikan Golongan.

3.5.1. Bagi pegawai yang akan naik pangkat dari satu golongan ke
golongan lain yang lebih tinggi wajib mengikuti ujian kenaikan
golongan

3.5.2. Ujian Kenaikan golongan meliputi :

3.5.1. Nilai Organisasi (nilai persyarikatan) dan muamalah
3.5.2. Komitmen dan kinerja

3.5.3. Ujian Kenaikan Golongan dilakukan oleh Pembantu Rektor Il dan

Biro SDM.
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4.1. Diagram Alir
Kenaikan Pangkat
Merapatkan
— : . ) berkas bukti
g Mulai angka kredit staf { @
T pengajar yang
o 4.2.1 akan naik pangkat
4 426
| Ya
Melakukan pendataan
file staf pengajar yang Mengirim berkas i
memenuhi [ Tidak Lengkap? Ya=p»| ke Prodi untuk Selesai
persyaratan untuk dirapatkan
E kenaikan pangkat A 1212
0 ¢ 422 425
S l
ks buat surat pengantar dan Menyusun SK kenaikan
=4 Menyusun berkas Mengecek Membi )
© H A kelengkapan berkas mengirimkannya beserta berkas pangkat staf pengajar P
o bukti ar]g:(a kr:ed'hsff P bukti a%gkg\ kredit staf kenaikan pangkat staf pengajaryang | o  dan memintakan ll\(/lee n;é?”?#:l'(k{zr;ksaﬁ
pengaar yel ?(at al pengajar yang akan telah lolos ke bagian kepegawaian pengesahan kepada padap
alk pangka naik pangkat Rektoratuntuk diproses lebih lanjut Rektor
423 424 l 427 l 429 4 421
v v
Mengesahkan berkas
o berkas kenaikan Mengesahkan SK
e pangkat staf pengajar kenaikan pangkat staf
é dan mengirim kembali pengajar
@ ke Bagian SDM
4.2.8 4.2.10

4.2. Deskripsi Prosedur

4.2.1.
4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

Mulai.

Bagian SDM melakukan pendataan file staf pengajar yang
memenuhi persyaratan untuk kenaikan pangkat.

Bagian SDM menyusun berkas bukti angka kredit staf pengajar
yang akan naik pangkat.

Bagian SDM mengecek kelengkapan berkas bukti angka kredit
staf pengajar yang akan naik pangkat.

Apabila sudah lengkap, Bagian SDM mengirim berkas ke Prodi
untuk dirapatkan. Apabila belum lengkap bagian SDM melengkapi
berkas tersebut.

Prodi merapatkan berkas bukti angka kredit staf pengajar yang
akan naik pangkat

Apabila disetujui, Bagian SDM membuat surat pengantar dan
mengirimkannya beserta berkas kenaikan pangkat staf pengajar
yang telah lolos ke bagian kepegawaian Rektorat (Universitas)
untuk diproses lebih lanjut. Apabila tidak, proses berhenti.

Rektor mengesahkan berkas berkas kenaikan pangkat staf
pengajar dan mengirim kembali ke Bagian SDM.
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4.2.9. Bagian SDM menyusun SK kenaikan pangkat staf pengajar dan
memintakan pengesahan kepada Rektor.

4.2.10. Rektor mengesahkan SK kenaikan pangkat staf pengajar.

4.2.11. Bagian SDM mendistribusikan SK kepada pihak terkait.

4.2.12. Selesai.

5. DOKUMEN TERKAIT

5.1. Aturan Pokok Kepegawaian.

5.2. SK pengangkatan pegawai.

5.3. Peraturan kenaikan pangkat dan golongan.
5.4. Data base Kinerja Pegawai.

5.5. Data base Kompetensi Pegawai.

5.6. Notulensi rapat rektor dengan Biro SDM.
5.7. Catatan kepegawaian.

5.8. Prosedur Penanganan Keluhan Pelanggan.



