	[image: ]



UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
	NO. SOP
	24/STD/SPMI/UNW/2026

	
	TGL PEMBUATAN
	MARET 2026

	
	REVISI
	04

	
	NAMA SOP
	PENETAPAN GURU BESAR

	SATUAN PENJAMINNAN MUTU INTERNAL (SPMI)
	TOTAL HALAMAN
	1-8




1. TUJUAN
Memastikan proses penetapan Guru Besar di Universitas Winaya Mukti berjalan secara objektif, transparan, akuntabel, dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta statuta universitas yang berlaku, guna memperoleh Guru Besar yang berkualitas dan berintegritas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan mulai dari sosialisasi persyaratan, pengusulan calon Guru Besar oleh unit kerja terkait, verifikasi kelengkapan dokumen, penilaian substansi dan angka kredit oleh tim penilai universitas, persetujuan Senat Universitas, rekomendasi Rektor, hingga pengajuan penetapan kepada Kementerian yang berwenang, serta pencatatan dan pelaporan.
3. DEFINISI
· Guru Besar: Jabatan akademik tertinggi bagi Dosen yang memiliki kualifikasi akademik Doktor, telah memenuhi kum angka kredit minimal, dan mempunyai karya ilmiah atau karya inovatif yang diakui.
· Dosen: Pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
· Angka Kredit: Satuan nilai dari tiap butir kegiatan dan/atau subunsur kegiatan yang harus dicapai oleh Dosen dalam rangka pembinaan karier, kepangkatan, dan jabatannya.
· Senat Universitas: Badan normatif dan perwakilan tertinggi di Universitas yang memiliki wewenang untuk menetapkan kebijakan akademik dan etika, serta memberikan pertimbangan dan persetujuan atas usulan-usulan penting di Universitas, termasuk penetapan Guru Besar.
· Karya Ilmiah: Hasil penelitian atau pemikiran orisinal yang dipublikasikan dalam jurnal ilmiah bereputasi, prosiding terindeks, buku, atau bentuk lain yang diakui secara akademik.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Kepala Biro Sumber Daya Manusia (SDM) / Bagian Kepegawaian menyosialisasikan persyaratan dan prosedur penetapan Guru Besar sesuai peraturan yang berlaku kepada unit kerja dan Dosen di lingkungan Universitas Winaya Mukti secara berkala.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian

	5.2
	Dosen calon Guru Besar mengajukan berkas usulan kepada unit kerja (Fakultas/Departemen) masing-masing, dilengkapi dengan Formulir Usulan Penetapan Guru Besar dan seluruh dokumen pendukung yang dipersyaratkan.
	Dosen Calon Guru Besar

	5.3
	Unit kerja melakukan verifikasi awal kelengkapan dokumen administrasi dan substansi usulan, memastikan semua syarat terpenuhi sebelum meneruskan berkas kepada Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian.
	Dekan/Ketua Departemen

	5.4
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian memproses usulan pembentukan Tim Penilai Angka Kredit Universitas kepada Rektor. Tim penilai terdiri dari Guru Besar dengan bidang ilmu yang relevan.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian, Rektor

	5.5
	Tim Penilai Angka Kredit Universitas melakukan penilaian substansi dan perhitungan angka kredit atas seluruh dokumen yang diajukan, termasuk karya ilmiah, pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
	Tim Penilai Angka Kredit Universitas

	5.6
	Tim Penilai Angka Kredit menyusun laporan hasil penilaian yang berisi rekomendasi diterima, ditolak, atau perlu perbaikan, beserta catatan dan pertimbangan secara detail.
	Tim Penilai Angka Kredit Universitas

	5.7
	Laporan hasil penilaian dari Tim Penilai diajukan kepada Komisi Bidang Senat Universitas yang relevan untuk verifikasi dan pertimbangan lebih lanjut.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian, Komisi Senat Universitas

	5.8
	Senat Universitas mengadakan rapat pleno untuk membahas dan memberikan persetujuan atas usulan penetapan Guru Besar berdasarkan rekomendasi Komisi Bidang Senat dan Tim Penilai Angka Kredit.
	Ketua Senat Universitas

	5.9
	Berdasarkan persetujuan Senat Universitas, Rektor menerbitkan surat rekomendasi penetapan Guru Besar kepada Kementerian yang berwenang, melampirkan seluruh berkas usulan yang telah diverifikasi.
	Rektor

	5.10
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian mengirimkan berkas usulan penetapan Guru Besar beserta rekomendasi Rektor secara resmi kepada Kementerian yang berwenang (misalnya, Kemendikbudristek).
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian

	5.11
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian memantau proses verifikasi dan penetapan di Kementerian serta berkoordinasi jika diperlukan data atau dokumen tambahan.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian

	5.12
	Setelah melalui proses verifikasi oleh Kementerian, Kementerian yang berwenang menerbitkan Surat Keputusan (SK) Penetapan Guru Besar untuk Dosen yang bersangkutan.
	Kementerian yang Berwenang

	5.13
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian menerima SK Penetapan Guru Besar dari Kementerian, kemudian memberitahukan dan menyerahkan SK tersebut kepada Dosen yang bersangkutan serta unit kerja.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian

	5.14
	Melakukan pencatatan data penetapan Guru Besar dalam sistem informasi kepegawaian universitas dan mengarsipkan seluruh dokumen terkait secara digital maupun fisik.
	Kepala Biro SDM / Bagian Kepegawaian
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		START




	↓

		Sosialisasi Persyaratan Guru Besar
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		Pengajuan Berkas Usulan oleh Dosen
PJ: Dosen Calon Guru Besar 




	↓

		Verifikasi Awal & Penerusan Berkas
PJ: Unit Kerja, Kepala Biro SDM 




	↓

		Pembentukan & Penilaian oleh Tim Penilai Angka Kredit
PJ: Rektor, Tim Penilai Angka Kredit 




	↓

		Verifikasi & Persetujuan Senat Universitas
PJ: Komisi Senat, Ketua Senat 




	↓

		Rekomendasi Rektor & Pengajuan ke Kementerian
PJ: Rektor, Kepala Biro SDM 




	↓

		Verifikasi & Penerbitan SK oleh Kementerian
PJ: Kementerian yang Berwenang 




	↓

		Pemberitahuan, Penyerahan SK & Pengarsipan
PJ: Kepala Biro SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase usulan Guru Besar yang disetujui oleh Kementerian per tahun (>85%)
· Rata-rata waktu proses penetapan Guru Besar dari pengajuan Dosen hingga terbit SK Kementerian (<= 12 bulan)
· Tingkat kepatuhan terhadap peraturan dan pedoman penetapan Guru Besar (100%)
· Jumlah keluhan terkait proses penetapan Guru Besar (0 keluhan)

FORMULIR SOP Penetapan Guru Besar
Universitas Winaya Mukti
PENDATAAN AWAL CALON GURU BESAR
	Nama Lengkap dan Gelar Akademik
	 

	NIP/NIDN
	 

	Unit Kerja/Fakultas
	 

	Program Studi
	 

	Jabatan Fungsional Terakhir
	 

	Pangkat/Golongan Ruang Terakhir
	 

	TMT (Terhitung Mulai Tanggal) Pangkat/Golongan Terakhir
	 

	Riwayat Pendidikan (Jenjang, Bidang Ilmu, Institusi, Tahun Lulus)
	 

	Alamat Email
	 

	Nomor Telepon Seluler
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN TEKNIS
	Fotocopy SK Dosen Tetap/CPNS/PNS
	 

	Fotocopy Ijazah dan Transkrip Nilai (S1, S2, S3)
	 

	Fotocopy SK Jabatan Fungsional Terakhir
	 

	Fotocopy SK Pangkat/Golongan Terakhir
	 

	Daftar Riwayat Hidup (DRH)
	 

	Daftar Karya Ilmiah dan Bukti Publikasi (minimal 3 artikel jurnal internasional bereputasi atau sesuai syarat)
	 

	Bukti Buku/Bab Buku yang diterbitkan (jika ada)
	 

	Sertifikat Hak Kekayaan Intelektual (HKI) (jika ada)
	 

	Bukti Pengabdian kepada Masyarakat (jika relevan)
	 

	Sertifikat Pendidik (SerDos)
	 

	Surat Pernyataan Keabsahan Dokumen dan Karya Ilmiah
	 

	Dokumen Penilaian Angka Kredit (PAK) Terakhir
	 

	Surat Keterangan Sehat dari Dokter
	 

	Surat Keterangan Bebas Narkoba
	 


HASIL PENILAIAN ANGKA KREDIT DAN REKOMENDASI TIM PENILAI
	Total Angka Kredit yang Diperoleh
	 

	Angka Kredit dari Unsur Pendidikan
	 

	Angka Kredit dari Unsur Penelitian
	 

	Angka Kredit dari Unsur Pengabdian kepada Masyarakat
	 

	Angka Kredit dari Unsur Penunjang
	 

	Rekomendasi Tim Penilai Angka Kredit (Diterima/Ditolak/Perbaikan)
	 

	Catatan/Komentar Tim Penilai
	 

	Tanggal Rapat Tim Penilai Angka Kredit
	 


VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN AKHIR
	Tanggal Rapat Pleno Senat Universitas
	 

	Keputusan Senat Universitas (Disetujui/Tidak Disetujui)
	 

	Nomor Surat Rekomendasi Rektor
	 

	Tanggal Surat Rekomendasi Rektor
	 

	Tanggal Pengajuan Berkas ke Kementerian
	 

	Nomor SK Penetapan Guru Besar oleh Kementerian
	 

	Tanggal SK Penetapan
	 

	Nama dan Jabatan Pejabat Penandatangan SK Kementerian
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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