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SURAT EDARAN
NOMOR 3 TAHUN 2021

TENTANG

PELAKSANAAN BEKERJA DARI KANTOR PADA MASA TATANAN NORMAL BARU DI

Yth.

LINGKUNGAN POLITEKNIK NEGERI MADURA

1. Pimpinan Unit Kerja;
2. Dosen dan Tenaga Kependidikan;
Di Lingkungan Politeknik Negeri Madura

Dasar hukum:

I. Peraturan Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil;

)

4.

Peraturan Pemerintah Nomor 49 Tahun 2018 tentang Manajemen Pegawai Pemerintah Dengan
Perjanjian Kerja;

Surat Edaran Sekretaris Jenderal Nomor 20 Tahun 2020 tentang Sistem Kerja Pegawai
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Dalam Tatanan Normal Baru;

Surat Sekretaris Jenderal Nomor 2484/A3/KP/2021 tentang Integrasi Sistem Kehadiran

Direktur Politeknik Negeri Madura menetapkan kebijakan sebagai berikut:

a.

Pelaksanaan Bekerja dari Kantor/Work From Office (WFO) bagi seluruh pegawai Politeknik
Negeri Madura, baik Dosen maupun Tenaga Kependidikan.

Rekam kehadiran Dosen dilakukan pada http:/sit.poltera.acid/ dan Tenaga Kependidikan
dilakukan pada mesin finger print yang terpasang di Kampus A dan Kampus B Politeknik Negeri
Madura.

Pengaturan jam kerja diatur sebagai berikut:

1. Melakukan rekam kehadiran:

i. Bagi Dosen paling lambat pukul 8.30 dan kepulangan paling cepat pukul 15.00,

ii. Bagi Tenaga Kependidikan Non Satuan Keamanan Kampus paling lambat
pukul 8.30 dan kepulangan paling cepat pukul 15.00 yang dimulai pukul 6.00 dan
kepulangan selambat-lambatnya pukul 20.00,

iii. Bagi Tenaga Kependidikan Satuan Keamanan Kampus sesuai jadwal yang
ditetapkan oleh Wakil Direktur Bidang Umum dan Keuangan dan dilakukan
setiap 2 (dua) jam di tiap titik mesin finger print.

2. Pegawai dapat diberikan toleransi waktu kedatangan paling lama 30 menit dengan
kewajiban penggantian waktu selama 30 menit setelah jam kepulangan dalam hari yang
sama, contoh: apabila pegawai melakukan rekam kehadiran pukul 831 maka rekam
kepulangan dilakukan paling cepat pukul 15.30.
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3. Pegawai yang tidak melaksanakan kewajiban penggantian jam kerja, atau terlambat
masuk kerja serta waktu pulang kerja lebih cepat dari waktu ditentukan apabila
dikumulatifkan mencapai 7,5 (tujuh koma lima) Jam dalam 1 (satu) bulan dihitung
sebagai | (satu) hari tidak masuk kerja.

4. Pencatatan aktivitas harian wajib bagi seluruh pegawai dan diatur sebagai berikut:

i. Dosen dan Tenaga Kependidikan Non PNS Non Satuan Keamanan Kampus
pada http://sit.poltera.ac.id/
ii. Tenaga Kependidikan PNS pada http://skp.sdm.kemdikbud.go.id
iii. Tenaga Kependidikan Satuan Keamanan Kampus pada checklist yang
tersedia di masing-masing pos keamanan.

d. Satgas Covid-19 Politeknik Negeri Madura agar tetap melaksanakan pencegahan penularan
Covid-19 dengan memaksimalkan alat protokol kesehatan yang tersedia di lingkungan Politeknik
Negeri Madura.

Surat edaran ini berlaku mulai tanggal 7 Juni 2021 dan untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung
jawab.
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