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A. Pengguna Aplikasi SIAP JAFA 

Sistem Informasi Ajuan Penilaian Jabatan Akademik (SIAP JAFA) memiliki 

role/akun antara lain: 

1. Operator Perguruan Tinggi 

2. Verifikator LLDikti Wilayah VII 

3. Asesor Jabatan Akademik LLDikti Wilayah VII 

 

B. Usulan Jabatan Akademik Pengangkatan Pertama Asisten Ahli/Lektor  

1. Syarat Eligible 

 Pendidikan Minimal Magister (S2) untuk usulan Asisten Ahli, dan Doktor 

(S3) untuk usulan Lektor. 

 Penilaian usul kenaikan jabatan akademik dosen yang menjelang BUP 

dilakukan maksimal 3 (tiga) bulan sebelum pensiun. 

 Masa Kerja 1 tahun sejak TMT SK Dosen Tetap untuk Dosen Non ASN, 

sedangkan untuk Dosen ASN sejak TMT SK PNS 

 Dua (2) Syarat BKD yang Memenuhi (M) 

 Dokumen Angka Konversi untuk PNS atau DUPAK untuk Non-PNS 

 Karya Ilmiah Jurnal Nasional Terakreditasi peringkat 3, atau peringkat 4, 

atau peringkat 5, atau peringkat 6 sebagai penulis pertama 

 

2. Data dan Berkas Usulan 

 

 

A. PENILAIAN UNTUK DOKUMEN REKOMENDASI

1 Pengantar Pemimpin Perguruan Tinggi

2 Berita Acara dan Daftar Hadir Senat

3 Berita Acara Komite Integritas Akademik

4 Surat Pakta Integritas Pimpinan Perguruan Tinggi

5 Dokumen Kebutuhan dan Formasi Jabatan
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B. PROFIL DOSEN

1 Usulan Jabatan Akademik Pengangkatan Pertama (Asisten Ahli-Magister / Lektor-Doktor)

2 Nomor Surat Pengantar Rektor/Ketua/Direktur untuk Usulan Jabatan Akademik Dosen ybs

3 Tanggal Surat Pengantar

4 Nama Perguruan Tinggi

5 Nama Pengusul (Lengap dengan Gelar)

6 Tempat Tanggal Lahir

7 Status Dosen

8 Status Kepegawaian

9 NUPTK

10 NIDN

11 NIP (ASN) 

12 SK CPNS (ASN)

13 TMT SK CPNS (ASN)

14 SK PNS (ASN)

15 TMT SK PNS (ASN)

16 SK Pengangkatan Dosen Tetap (NON ASN)

17 TMT SK Dosen tetap Yayasan (NON ASN)

18 Masa Kerja dari TMT SK Pengangkatan CPNS/Dosen Tetap Yayasan

C. PENDIDIKAN TERTINGGI

1 Pendidikan Tertinggi

2 Nama Perguruan Tinggi

3 Program Studi Pendidikan Tertinggi

4 Rumpun Ilmu Pendidikan Tertinggi

5 Tahun Lulus Pendidikan Tertinggi

6 Ijazah Pendidikan Tertinggi

7 Penyetaraan Ijazah Luar Negri

8 Akreditasi Prodi Pendidikan Tertinggi

D. PROPOSAL KENAIKAN JABATAN

1 Homebase Program Studi (harus sesuai dengan PDDikti dan Berita Acara Senat)

2 Mata Kuliah yang Diampu

3 Rumpun Ilmu

4 Pohon Ilmu

5 Cabang Ilmu

E. PENILAIAN ANGKA KREDIT (UNTUK ASN)

1 AK Integrasi

2 Predikat SKP 2023

3 Total AK

4 Bukti Dukung PAK Konversi Terbaru

5 Dokumen SKP
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F. PENILAIAN ANGKA KREDIT (UNTUK NON ASN)

1 AK Total

2 Dokumen DUPAK & PAK

G. PENILAIAN UNTUK SYARAT BKD

1 BKD 2022/2023 Genap

2 BKD 2023/2024 Ganjil

H. PENILAIAN UNTUK SYARAT KHUSUS 

1 Judul Publikasi

2 Kategori Kegiatan

3 Jenis Publikasi

4 Nama Jurnal

5 Volume Jurnal

6 Nomor Jurnal (Opsional)

7 Tahun Terbit

8 Halaman

9 ISSN

10 Penerbit

11 DOI

12 Tautan Web Jurnal

13 Tautan Artikel SINTA (Opsional)/SJR (Scimago Journal)/Scopus/WOS

14 Nama Penulis Pertama / Utama

15 Surat Pernyataan Pakta Integritas Karya Ilmiah Dosen

16 Surat Pernyataan Pakta Integritas Hasil Validasi Karya Ilmiah oleh Pimpinan PT

17 Disertasi/Thesis Pendidikan Tertinggi

18 Dokumen Uji Kemiripan

19 Tautan Profil Akun SINTA (Rekam Jejak)

20 Dokumen Artikel
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3. Diagram Alir Proses Usulan Jabatan Akademik Pengangkatan Pertama 

Asisten Ahli/Lektor 
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C. Usulan Jabatan Akademik Asisten Ahli ke Lektor 

 

1. Syarat Eligibilitas Kenaikan Jabatan Dosen dari Asisten Ahli ke Lektor 

Berikut adalah syarat eligibilitas kenaikan jabatan Dosen dari Asisten Ahli ke 

Lektor, yang terbagi menjadi syarat yang sudah diperiksa oleh sistem SISTER 

dan yang di luar lingkup SISTER. 

 

Syarat yang Sudah Diperiksa oleh Sistem SISTER 

Syarat eligbilitas di bawah ini menentukan Dosen yang mana saja yang 

dapat diajukan kenaikan jabatannya dan ditandai dengan status eligiblitas 

“Memenuhi” di SISTER. 

a. Syarat Umum (semua dosen) 

1. Jabatan akademik terakhir Asisten Ahli. 

2. Pendidikan tertinggi adalah S2. 

3. Minimal 2 tahun sejak TMT pada jabatan terakhir akademik. 

4. NIK sudah terverifikasi. 

5. Data ikatan kerja dan status kepegawaian sudah padan. 

b. Syarat Khusus (hanya untuk PNS) 

Golongan Ruang (Pangkat) terakhir harus IIIB. Catatan: Golongan Ruang 

pada pengajuan kenaikan jabatan Dosen diambil dari sumber data SIASN. 

Pastikan data di SIASN Dosen adalah data terbaru. 

 

Syarat di Luar Lingkup SISTER 

Berikut syarat yang tidak diperiksa oleh SISTER, sehingga perlu diperiksa 

dengan seksama secara mandiri oleh panitia pelaksana kenaikan jabatan: 

a. Penilaian usul kenaikan jabatan akademik dosen yang menjelang BUP 

dilakukan maksimal 3 (tiga) bulan sebelum pensiun. 

b. Empat (4) Syarat BKD yang Memenuhi (M) 

c. Dokumen Angka Konversi untuk PNS atau DUPAK untuk Non-PNS 

d. Karya Ilmiah Jurnal Nasional Terakreditasi peringkat 3, atau peringkat 4, 

atau peringkat 5, atau peringkat 6 sebagai penulis pertama. 

 

 

 

 

 



Pedoman Usulan Jabatan Akademik Untuk Perguruan Tinggi LLDIKTI Wilayah VII  2025

 

6 SIAP JAFA | SDPT LLDIKTI WILAYAH VII 

 

2. Data dan Berkas Usulan 

 

 

 

A. PENILAIAN UNTUK DOKUMEN REKOMENDASI

1 Pengantar Pemimpin Perguruan Tinggi

2 Berita Acara dan Daftar Hadir Senat

3 Berita Acara Komite Integritas Akademik

4 Surat Pakta Integritas Pimpinan Perguruan Tinggi

5 Dokumen Kebutuhan dan Formasi Jabatan

B. PROFIL DOSEN

1 Usulan Jabatan Akademik Pengangkatan Pertama (Asisten Ahli-Magister / Lektor-Doktor)

2 Nomor Surat Pengantar Rektor/Ketua/Direktur untuk Usulan Jabatan Akademik Dosen ybs

3 Tanggal Surat Pengantar

4 Nama Perguruan Tinggi

5 Nama Pengusul (Tidak menggunakan gelar)

6 Tempat Tanggal Lahir

7 Status Dosen

8 Status Kepegawaian

9 NUPTK

10 NIDN

11 NIP (ASN) 

12 Jabatan Akademik Awal

13 SK Jabatan Akademik Asisten Ahli

14 TMT Jabatan Akademik Asisten Ahli

15 SK Inpassing/Penyetaraan Pangkat/Golongan

16 Pangkat/Golongan

17 TMT Inpassing/Penyetaraan Pangkat/Golongan

18 SK CPNS (ASN)

19 TMT SK CPNS (ASN)

20 SK PNS (ASN)

21 TMT SK PNS (ASN)

22 SK Pengangkatan Dosen Tetap (NON ASN)

23 TMT SK Dosen tetap Yayasan (NON ASN)

24 Masa Kerja dari TMT SK Pengangkatan CPNS/Dosen Tetap Yayasan
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C. PENDIDIKAN TERTINGGI

1 Pendidikan Tertinggi

2 Nama Perguruan Tinggi

3 Program Studi Pendidikan Tertinggi

4 Rumpun Ilmu Pendidikan Tertinggi

5 Tahun Lulus Pendidikan Tertinggi

6 Ijazah Pendidikan Tertinggi

7 Penyetaraan Ijazah Luar Negri

8 Akreditasi Prodi Pendidikan Tertinggi

D. PROPOSAL KENAIKAN JABATAN

1 Homebase Program Studi (harus sesuai dengan PDDikti dan Berita Acara Senat)

2 Mata Kuliah yang Diampu

3 Rumpun Ilmu

4 Pohon Ilmu

5 Cabang Ilmu

6 Ranting Ilmu

E. PENILAIAN ANGKA KREDIT (UNTUK ASN)

1 AK Integrasi

2 Predikat SKP 2023

3 Total AK

4 Bukti Dukung PAK Konversi Terbaru

5 Dokumen SKP

F. PENILAIAN ANGKA KREDIT (UNTUK NON ASN)

1 AK Total

2 Dokumen DUPAK & PAK

G. PENILAIAN UNTUK SYARAT BKD

1 BKD bernilai Memenuhi "M" 4 Semester Terakhir



Pedoman Usulan Jabatan Akademik Untuk Perguruan Tinggi LLDIKTI Wilayah VII  2025

 

8 SIAP JAFA | SDPT LLDIKTI WILAYAH VII 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

H. PENILAIAN UNTUK SYARAT KHUSUS 

1 Judul Publikasi

2 Kategori Kegiatan

3 Jenis Publikasi

4 Nama Jurnal

5 Volume Jurnal

6 Nomor Jurnal (Opsional)

7 Tahun Terbit

8 Halaman

9 ISSN

10 Penerbit

11 DOI

12 Tautan Web Jurnal

13 Tautan Artikel di laman SINTA /Scopus/WOS

14 Nama Penulis Pertama / Utama

15 Surat Pernyataan Pakta Integritas Karya Ilmiah Dosen

16 Surat Pernyataan Pakta Integritas Hasil Validasi Karya Ilmiah oleh Pimpinan PT

17 Disertasi/Thesis Pendidikan Tertinggi

18 Dokumen Uji Kemiripan

19 Dokumen Bukti Korespondensi

20 Tautan Profil Akun SINTA (Rekam Jejak)

21 Dokumen Artikel

22 Kesesuaian bidang ilmu antara pendidikan tertinggi, karya ilmiah, dan kepakaran

23 Kebenaran indeksasi jurnal pada SINTA/Scopus/WoS

24 Penulisan mengikuti kaidah penulisan karya ilmiah

25 Seluruh dokumen jelas dan terbaca

26 Sitasi dilakukan dengan lengkap dan sesuai kaidah

27 Unsur penilaian lainnya (menurut penilaian Asesor)

28 Relevansi kompetensi dosen dengan substansi karya ilmiah

29 Karya ilmiah diterbitkan dalam cakupan area jurnal yang sesuai dengan ranting ilmu atau 

kepakaran dosen terkait30 Kebaharuan dengan karya ilmiah/inovasi dalam karya ilmiah

31 Plagiasi

32 Fabrikasi

33 Falsifikasi

34 Pengajuan jamak

35 Kepengarangan tidak sah

36 Konflik kepentingan

37 Proses penerbitan yang berintegritas
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3. Diagram Alir Proses Usulan Jabatan Akademik Pengangkatan Pertama 

Asisten Ahli/Lektor 
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TAHAPAN  

LOGIN SISTEM INFORMASI AJUAN PENILAIAN (SIAP)  
JABATAN AKADEMIK LLDIKTI WILAYAH VII 

 
1. Login pada laman https://siap.kopertis7.go.id/login 

 
2. Masukkan Username dan password Operator PT 
 
 

 
 
 
 
Tampilan setelah Login 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://siap.kopertis7.go.id/login
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TAHAPAN  
PENGISIAN DATA DAN BERKAS USULAN PADA SISTEM INFORMASI 

AJUAN PENILAIAN (SIAP)  
JABATAN AKADEMIK LLDIKTI WILAYAH VII 

 
 
3. Klik Menu Pengajuan Jabatan – Pengangkatan AA/Lektor (Khusus Untuk 

Pengangkatan Pertama) 
 

 
 
4. Klik Menu Tambah 

KLIK MENU  
PENGAJUAN JABATAN  

PENGANGKATAN AA/LEKTOR 
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5. Operator memilih Dosen yang diusulkan dengan mengisi data:  

(a) Keterangan Permintaan dan (b) Keterangan Dosen Pengusul 
 

 
 
 
6. Operator mengisi nilai (angka) untuk DOSEN NON ASN pada menu UNSUR YANG 

DINILAI, serta melengkapi tautan dokumen pendukung Tridharma Perguruan Tinggi 
Dosen yang di klaim pada penilaian DUPAK. 
 

7. Dalam hal pengusul adalah DOSEN ASN pada tahap pengisian “UNSUR YANG 
DINILAI”  langsung dilewati dengan melanjutkan KLIK menu SIMPAN 
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8. Setelah Klik tombol simpan maka tampilan akan seperti gambar dibawah ini. 
9. Jika masih perlu diperiksa kembali, silahkan Klik “Detail” untuk memeriksa 

kembali dupak yang telah dilengkapi nilai dan tautan bukti pendukung. 
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10. Jika Klik “Detail” untuk memeriksa kembali isian DUPAK, maka lalukan edit bila 
ada kesalahan input kum maupun tautan bukti pendukung yang harus direvisi. 
Tampilan Draft DUPAK akan seperti gambar dibawah ini: 
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11. Di akhir dokumen DUPAK akan tampil otomatis perhitungan angka konversi dan 

rekomendasi / kesimpulan apakah usulan sudah memenuhi syarat angka konversi 
atau belum. Jika pada Kolom Rekomendasi memiliki keterangan “Dapat diangkat 
pada Jabatan Akademik” maka silahkan KLIK menu “Kembali”. Namun Jika pada 
Kolom Rekomendasi memiliki keterangan “TIDAK Dapat diangkat pada Jabatan 
Akademik” maka silahkan KLIK menu “Batalkan Pengajuan”. 
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12. Ketika Klik “Kembali” maka tampilan akan kembali pada tampilan “Tracking” 
seperti di bawah ini: 
 

 
 
 
13. JIka Sudah yakin silahkan Klik File DUPAK, maka Dokumen DUPAK otomatis 

tampil dan siap diunduh dalam bentuk PDF. 
 

 

 
 
 
14. Setelah DUPAK diunduh, dicetak dan PTS harus melengkapi  Nama Rektor, Tanda 

Tangan Rektor, dan Stempel (lihat gambar dibawah ini). 
 

Unduh PDF DUPAK 
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15. (DUPAK yang telah diunduh, dilengkapi Nama Rektor/Ketua/Direktur, 

Tandatangan dan Stempel, kemudian di scan dalam bentuk PDF maks 1 MB, 
nantinya diunggah di Tahapan Pengisian Berkas) 

 
16. Setelah Proses  DUPAK selesai maka Operator PT dapat kembali ke tampilan 

tracking seperti  gambar dibawah ini, lalu melanjutkan ke proses pengisian data 
dan berkas usulan dengan klik “Pengisian Berkas”. 
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17. Pengisian Berkas:  

Operator mengisi data dan dokumen usulan pada formulir yang telah disediakan. 
 
 
(Template dokumen administratif yang mengacu pada Kepmendikbudristek 
Nomor 384/P/2025 telah dilampirkan diatas formulir, dapat di unduh dan 
digunakan sebagai acuan).  
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18. Pengisian Data Dan Dokumen Usulan. Cara pengisian seperti gambar dibawah ini: 
 

 
 
 
 

 

Ahmad Maulana 

Universitas Suramadu 

Sampang, 19 Desember 1995 

3575061912950004 

07191295 
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19. Setelah mengisi formulir KLIK “Simpan”  
 

 
 
 
 
20. Setelah itu akan kembali ke Menu Tracking, pastikan KLIK “Simpan” lagi 

 



Pedoman Usulan Jabatan Akademik Untuk Perguruan Tinggi LLDIKTI Wilayah VII  2025

 

26 SIAP JAFA | SDPT LLDIKTI WILAYAH VII 

 

 
 
 
Sampai muncul seperti gambar dibawah ini, maka usulan telah BERHASIL DIAJUKAN 
 

 
 
Setelah Tahap Operator PT berhasil mengajukan usulan, maka proses selanjutnya 
adalah memantau perjalanan usulan di menu tracking sesuai dengan lini masa penilaian 
yang ditentukan LLDikti Wilayah VII. Operator PT wajib memantau perkembangan 
usulan untuk menindaklanjuti tahapan usulan berikutnya apakah direkomendasikan 
(penerbitan SK) atau direvisi/ditolak.  
 
Kesempatan revisi dalam satu periode dilakukan hanya 1 kali. Jika usulan masih ditolak 
maka kenaikan jabatan akademik dosen tersebut dapat diusulkan pada periode 
berikutnya 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASTIKAN KLIK SIMPAN 
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TAHAP PASCA PENILAIAN 
 
21. Jika usulan belum dapat direkomendasikan / ditolak maka tampilan pada Operator 

PT seperti gambar dibawah ini. 
 

 
22. Akan diberikan kesempatan revisi 1 kali dengan cara KLIK Revisi Pengisian 

Berkas dan mengunggah Surat Klarifikasi yang di tandatangani Rektor / Ketua / 
Direktur Perguruan Tinggi 

 
Cara merevisi sbb: 
Rubah dokumen atau data yang diminta untuk direvisi, unggah surat klarifikasi 
apa saja yang sudah direvisi, Klik kotak “seluruh data dan dokumen yang diinput 
adalah benar dan menjadi tanggungjawab perguruan tinggi jika dikemudian hari 
terjadi kesalahan”. Terakhir klik Simpan 
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Setelah itu Klik menu “Penggajuan Ulang”  

 
 

Sampai muncul notifikasi “Berhasil melakukan pengajuan ulang”  
 

 
 
 
23. Jika usulan telah dinilai oleh Verifikator LLDikti Wilayah VII dan/atau Asesor, 

maka: 
a. Jika ditolak / tidak direkomendasikan, maka usulan akan selesai untuk periode 

yang berjalan, dan pengusul disilahkan untuk mengusulkan baru di periode 
selanjutnya. 

b. Jika direkomendasikan/diterima maka Perguruan Tinggi menunggu proses 
penerbitan SK dan jika SK telah terbit, Operator Perguruan Tinggi dapat 
langsung mengunduh SK seperti pada tampilan dibawah ini. Dan proses usulan 
dinyatakan selesai. 
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USULAN ASISTEN AHLI KE LEKTOR 
 
24. Usulan Asisten Ahli ke Lektor dilakukan dengan tahapan yang sama dari Nomor 1 

sampai dengan Nomor 22 melalui menu Pengajuan Jabatan – Pengangkatan 
Lektor  

 

 
 
 

c. Jika proses penilaian ditolak / tidak direkomendasikan, maka usulan akan 
selesai untuk periode yang berjalan, dan pengusul disilahkan untuk 
mengusulkan baru di periode selanjutnya. 

d. Jika proses penilaian direkomendasikan/diterima maka Perguruan Tinggi 
menunggu proses usulan diproses Sertifikasi Kompetensinya pada aplikasi 
SISTER lalu penerbitan SK dari aplikasi SIAP dan jika SK telah terbit, Operator 
Perguruan Tinggi dapat langsung mengunduh SK seperti pada tampilan 
dibawah ini. Dan proses usulan dinyatakan selesai. 

 
 
25. Untuk selanjutnya pertanyaan dan diskusi setelah kegiatan Sosialisasi akan 

difasilitasi melalui tautan berikut: https://bit.ly/QA_AplikasiSIAPJAFA_LL7_2025  

 
 

Pengangkatan Lektor 


