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

 
2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini proses pengajuan kenaikan jabatan fungsional dosen sampai 
dengan pengiriman usulan kenaikan jabatan fungsional ke KOPERTIS di 
Universitas Muhammadiyah Magelang. 
 

3. DEFINISI 
3.1. Jabatan fungsional dosen adalah suatu pola untuk menjamin pembinaan 

karier kepangkatan, jabatan dan peningkatan profesionalisme dosen.  
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4. PROSEDUR: 
4.1. Diagram Alir 

Kenaikan Jabatan Fungsional Akademik Dosen

Se
na

t
R

ek
to

r
Ka

ba
g.

 S
D

M
D

os
en

Bersama WR I, WR II, ketua 
Prodi, Kepala BPM verifikasi 
isi usulan Kenaikan Jabatan 
Fungsional Akademik Dosen

Menerbitkan surat rekomendasi 
dan berita acara rapat senat 
tentang Kenaikan Kenaikan 

Jabatan Fungsional Akademik 
Dosen

Mengajukan usulan 
tentang Kenaikan 
Kenaikan Jabatan 

Fungsional Akademik 
Dosen kepada WR II

Melakukan verifikasi berkas 
kelengkapan administratif 
usulan tentang Kenaikan 

Jabatan Fungsional 
Akademik Dosen

4.2.8

Mengadakan rapat usulan 
Kenaikan Kenaikan Jabatan 

Fungsional Akademik 
Dosen

4.2.1

Mulai

4.2.9

Mengirimkan usulan 
Kenaikan Jabatan 

Fungsional Akademik 
Dosen kepada KOPERTIS

4.2.3 4.2.4

4.2.7

Selesai

4.2.10
4.2.5

4.2.2

4.2.6

Menyerahkan form isian dan 
berkas kelengkapan usulan 
tentang Kenaikan Jabatan 

Fungsional Akademik Dosen 
kepada Kabag SDM

Mengesahkan usulan Kenaikan 
Kenaikan Jabatan Fungsional 

Akademik Dosen dan 
mengajukan surat permohonan 
rapat senat kepada Ketua Senat

 
4.2. Deskripsi Prosedur 

4.2.1. Mulai. 
4.2.2. Dosen menyerahkan form isian dan berkas kelengkapan usulan tentang 

Kenaikan Jabatan Fungsional Akademik Dosen kepada Kepala Bagian 
SDM 

4.2.3. Kepala Bagian SDM melakukan verifikasi berkas kelengkapan 
administratif usulan tentang Kenaikan Jabatan Fungsional Akademik 
Dosen 

4.2.4. Kepala bagian SDM mengajukan usulan tentang Kenaikan Jabatan 
Fungsional Akademik Dosen kepada Wakil Rektor II 

4.2.5. Wakil Rektor I, Wakil Rektor II, Ketua Prodi, Kepala BPM, Kepala 
bagian SDM verifikasi isi usulan Kenaikan Jabatan Fungsional 
Akademik Dosen 

4.2.6. Rektor mengesahkan usulan Kenaikan Kenaikan Jabatan Fungsional 
Akademik Dosen dan mengajukan surat permohonan rapat senat 
kepada Ketua Senat. 

4.2.7. Senat mengadakan rapat usulan Kenaikan Kenaikan Jabatan 
Fungsional Akademik Dosen  

4.2.8. Senat menerbitkan surat rekomendasi dan berita acara rapat senat 
tentang Kenaikan Kenaikan Jabatan Fungsional Akademik Dosen  

4.2.9. Kepala Bagian SDM mengirimkan usulan Kenaikan Jabatan 
Fungsional Akademik Dosen kepada KOPERTIS. 
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4.2.10. Selesai. 
 

5. DOKUMEN TERKAIT 
5.1. SK home base dosen 
5.2. SK pengangkatan dosen tetap 
5.3. SK mengajar 
5.4. Hasil publikasi penelitian laporan pengabdian masyarakat 
5.5. Sertifikat kegiatan pendidikan dan pengajaran. 


