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1. Surat Pengantar dari Pimpinan Perguruan Tinggi;  
2. Mengisi Biodata Inpassing Pangkat (Format terlampir) 
3. Foto Copy SK Dosen Tetap Yayasan dilegalisir 
4. Foto Copy SK Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan PTS yang 

baru dan Surat Keterangan Pindah/Lolos butuh (bagi dosen 
pindahan) 

5. Fotokopi SK Jabatan Akademik (Awal – Akhir) dan Penetapan 
Angka Kredit, dilegalisir ; 

6. Fotokopi ijazah dan Transkrip (S1/D.IV, S2/Sp.1, S3/Sp.2), 
dilegalisir;   

7. Foto Copy Surat Tugas/Ijin Belajar (Apabila terdapat 
penambahan gelar Ijazah sejak dikeluarkannya SK Jabatan 
Akademik terakhir) 

8. Foto Copy Ser fikat Peker  / Applied Approach 
 

*) Masing-masing persyaratan 2 (dua) set   
  

Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi 
Koordinasi Perguruan Tinggi Swasta Wilayah VII 
Subbagian Kepegawaian 

Standar Pelayanan  
Inpassing Kepangkatan Non 
PNS (Asisten Ahli dan Lektor) 

Persyaratan Pelayanan Alur Prosedur 

Pemohon Mengirimkan Ber-
kas Permohonan ke Koper s 

Pemeriksaan Kelengkapan Berkas 
Administrasi oleh Unit Layanan 

Terpadu Koper s 

TIDAK 
LENGKAP /

GAGAL 

Verifikasi  sub-
stansi dokumen 
persyaratan di 

Subbagian Kepeg-
awaian 

DOKUMEN 
LENGKAP 

MEMENUHI 
SYARAT 

Menerbitkan SK 
Inpassing Pangkat  

Dosen Menerima 
SK Inpassing 

Pangkat 

JANGKA WAKTU 
PENYELESAIAN 

 

5 
HARI TIDAK  

DIPUNGUT 
BIAYA 

 

Pengaduan, saran, dan masukan secara ins tu onal disampaikan secara tertulis 
melalui surat yang ditujukan kepada Koordinator Koper s Wilayah VII. 
Alamat   : Jl. Dr. Ir. Soekarno no 177, Surabaya, 60177 
Telepon  : (031) 5925418  | Email: pengaduan@koper s7.go.id 
Website  : h p://www.koper s7.go.id | h p://pengaduan.koper s7.go.id 

TIDAK 

Proses di  
Subbag  

Kepegawaian 


