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NOMOR SOP 003/IT5.4/SOP/2022 

INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

TGL PEMBUATAN l J u l i 2022 

INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

TGL REVISI 

INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

TGL EFEKTIF 

INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 
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DISAHKAN OLEH Pit. Kepala Biro Umum dan Keuangan 
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INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 
NAMA SOP PEER REVIEWER KARYA ILMIAH GURU BESAR 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

Memiliki pengetahuan di bidang penilaian angka kredit Dosen 1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 Memiliki pemahaman terkait Kenaikan Jabatan/Pangkat Dosen 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

Memahami persyaratan pengajuan kenaikan jabatan Dosen 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 SOP Usui Kenaikan Jabatan Asisten Ahli , Lektor 
2 SOP Usui Kenaikan Jabatan Lektor Kepala, Guru Besar 

1 Komputer/printer/scanner 
2 Jaringan internet 
3 A T K 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses usul kenaikan jabatan Lektor Kepala 
dan Profesor tidak dapat diproses 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

ajoenk.jehem23@gmail.com
Draft



No Keglatan 

Mutu Baku 

No Keglatan Fak/ Unit 
KerJa 

Pengadmlnlstrasi 
Persuratan Rektor 

Wakll Rektor 
Bidang 

Akademik dan 
Kemahaslswaa 

n 

Ka.BUK Analls 
Kepegawain 

Peer Review 
Internal dan 

Eksternal 

Tim Validasi Karya 
llmlah dan Penllal 

Angka Kredit 
K̂ l ensk a na n Waktu Output Keterangan 

1 Mengusulkan berkas bidang penelitian untuk kenaikan 
Jabatan ke Guru Besar kepada Rektor ( J 

1 
Surat Pengantar dan berkas 
Usui bidang penelitian 

30 mnt Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

2 Menerima, memerlksa, mencatat pada buku agenda 
surat masuk,dan menyampaikan ke Rektor dengan 
dilengkapi lembardisposis! 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30mnt Surat Pengantar, berkas usui 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

3 Mendisposisi dan meneruskan ke WR Bidang Akademik 
dan Kemahasiswaan 1 ! i — i 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

4 Mendisposisi dan meneruskan ke Kepala Biro Umum 
dan Keuangan 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usui 
bidang penelitian dan 
lembardisposis! 

5 Mendisposisi dan meneruskan ke Anaiis Kepegawaian 

1 ^ 1 
Surat Pengantar, berkas usui 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
Dioang penelitian oan 
lembar disposisi 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk d! 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya iimiahdan penilaian angka kredit 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk d! 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya iimiahdan penilaian angka kredit 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk d! 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya iimiahdan penilaian angka kredit 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

7 Mereview karya iimlah bidang penelitian 

1 
Blangko review karya itmiah 1 harl Hasil review karya ilmlah 

8 Memvalldasldan menilal angka kredit bidang 
penelitian 1 

Blangko validasi dan 
penilaian angka kredit 

4harl Hasil validasi dan hasil 
penilaian angka kredit 

9 Menerima hasil review, hasii validasi dan penilaian 
angka kredit bidang penelitian, lalu membuat draf 
pengantar ke fakultas 1 

Hasil review peer reviewer, 
hasil validasi dan penilalan 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

2 harl Hasil review peer reviewer, 
hasil validasi dan penliaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

9 Menerima hasil review, hasii validasi dan penilaian 
angka kredit bidang penelitian, lalu membuat draf 
pengantar ke fakultas 

Hasil review peer reviewer, 
hasil validasi dan penilalan 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

2 harl Hasil review peer reviewer, 
hasil validasi dan penliaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

10 Mengesahkan pengantar ke fakultas 

^ 1 
Draf pengantar 1 Jam Pengantar 

11 Meneruskan hasil review, hasif validasi dan penilaian 
angka kredit ke fakultas melalui pengadmistrasi 
persuratan 

Pengantar, hasil review, hasil 
validasi dan penilaian angka 
kredit 

I J a m Daftar surat masuk dan 
keiuar 

12 Menerima, mencatat pada buku agenda surat masuk, 
dan menyampaikan hasit review, hasil validasi dan 
penilaian angka kredit ke Fakultas 

rS Surat masuk, keiuar, hasil 
review, hasil validasi dan 
penilalan angka kredit 

I j a m Daftar surat masuk dan 
keiuar 

13 Menerima, mencatat pada buku agenda surat masuk, 
mengarsipkan dan menyampaikan tembusan 
Pengantar Usui Kenaikan Jabatan, hasil review, hasil 
validasi dan penilaian angka kredit ke dosen pengusul. 

i 
C ) 

Surat masuk, keiuar dan hasil 
review, hasil validasi dan 
penilaian angka kredit 

1 jam Daftar surat masuk dan 
keiuar 



' • . M, \ -
y . ' 
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BIRO UMUM DAN KEUANGAN 
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INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 

TGL REVISI 
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BIRO UMUM DAN KEUANGAN 
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INSTITUT SENI INDONESIA DENPASAR 

BIRO UMUM DAN KEUANGAN 
NAMA SOP PEER REVIEWER KARYA ILMIAH GURU BESAR 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

.> 

Memiliki pengetahuan di bidang penilaian angka kredit Dosen 1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

.> 

Memiliki pemahaman terkait Kenaikan Jabatan/Pangkat Dosen 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

.> Memahami persyaratan pengajuan kenaikan jabatan Dosen 

1 Perpres Nomor 13 Tahun 2015 tentang Kementerian Riset, Teknologi, 
dan Pendidikan Tinggi 

2 Permenrlstekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi 

3 Permenpan RB Nomor 17 Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen 
dan Angka Kreditnya jo. Nomor 46 Tahun 2013 

4 Pedoman Operasional Penilaian Angka Kredit Kenaikan Jabatan 
Akademik/Pangkat Dosen Tahun 2019 

1 

2 

.> 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1 SOP Usui Kenaikan Jabatan Asisten Ahli , Lektor 
2 SOP Usui Kenaikan Jabatan Lektor Kepala, Ouru Besar 

1 Komputer/printer/scanner 
2 Jaringan internet 
3 A T K 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka proses usui kenaikan jabatan Lektor Kepala 
dan Profesor tidak dapat diproses 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



No Kegtatan 

Mutu Baku 

No Kegtatan Fak/ Unit 
Kerja 

Pengadmlnlstrasi 
Persuratan Rektor 

Wakll Rektor 
BIdani 

Akademik dan 
Kemahaslswaa 

n 

Ka.BUK Anaiis 
Kepegawain 

Peer Review 
Internal dan 

Eksternal 

Tim Valldaal Karya 
llmlah dan Penllal 

Angka Kradit 
Waktu Output Keterangan 

1 Mengusulkan berkas bidang penelitian untuk kenaikan 
jabatan ke Guru Besar kepada Rektor C J 

Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian 

30 mnt Surat Pengantar dan berkas 
USUI bidang penelitian dan 
lembardisposis! 

2 Menerima, memerlksa, mencatat pada buku agenda 
surat masuk, dan menyampaikan ke Rektor dengan 
dilengkapi lembar disposisi 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

3 Mendispostsi dan meneruskan ke WR Bidang Akademik 
dan Kemahasiswaan 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

4 Mendisposisi dan meneruskan ke Kepala Biro Umum 
dan Keuangan 

1 

M 
Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembardisposis! 

5 Mendisposisi dan meneruskan ke Anaiis Kepegawaian Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

5 Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

30 mnt Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan 
lembar disposisi 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk di 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya ifmiah dan penilaian angka kredit 

H 
Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk di 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya ifmiah dan penilaian angka kredit 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

6 Memerlksa berkas bidang penelitian, meneruskan 
berkas ke peer review internal dan eksternal untuk di 
review. Dan menyiapkan form validasi 
karya ifmiah dan penilaian angka kredit 

Surat Pengantar, berkas usul 
bidang penelitian dan lembar 
disposisi 

1 minggu Surat Pengantar dan berkas 
usul bidang penelitian dan 
form review peer reviewer 

7 Mereview karya ilmiah bidang penelitian Blangko review karya ilmiah I h a r l Hasil review karya llmlah 

8 Memvalldasldan meniiai angka kredit bidang 
penelitian 1 1 

Blangko validasi dan 
penilalan angka kredit 

4hari Hasil validasi dan hasil 
penilaian angka kredit 

8 Memvalldasldan meniiai angka kredit bidang 
penelitian 1 1 

Blangko validasi dan 
penilalan angka kredit 

4hari Hasil validasi dan hasil 
penilaian angka kredit 

9 Menerima hasli review, hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang penelitian, lalu membuat draf 
pengantar ke fakultas 

Hasii review peer reviewer, 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

2hari 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

9 Menerima hasli review, hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang penelitian, lalu membuat draf 
pengantar ke fakultas 

Hasii review peer reviewer, 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

2hari 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

9 Menerima hasli review, hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang penelitian, lalu membuat draf 
pengantar ke fakultas 

Hasii review peer reviewer, 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

2hari 
hasil validasi dan penilaian 
angka kredit bidang 
penelitian dan draf 
pengantar 

10 Mengesahkan pengantar ke fakultas Draf pengantar I Jam Pengantar 

11 Meneruskan hasli review, hasil validasi dan penilaian 
angka kredit ke fakultas melalui pengadmistrasi 
np r^iiratjin 

i 
1 1 

Pengantar, hasil review, hasil 
Vffiiuo^i uoiL II la 1 oi i|̂ ika 

kredit 

I j a m Daftar surat masuk dan 

12 Menerima, mencatat pada buku agenda surat masuk, 
dan menyampaikan hasil review, hasii validasi dan 
penilalan angka kredit ke Fakultas 

Surat masuk, keiuar, hasil 
review, hasil validasi dan 
penilaian angka kredit 

I j a m Daftar surat masuk dan 
keiuar 

13 Menerima, mencatat pada buku agenda surat masuk, 
mengarsipkan dan menyampaikan tembusan 
Pengantar Usui Kenaikan Jabatan, hasil review, hasil 
validasi dan penilaian angka kredit ke dosen pengusul. ( ; 

Surat masuk, keiuar dan hasil 
review, hasii validasi dan 
penilaian angka kredit 

I j a m Daftar surat masuk dan 
keiuar 


