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SURAT EDARAN 
NOMOR 13/U N 16.R /SE /2020

T E N T A N G

SISTEM KERJA APARATUR SIPIL NEGARA DALAM TATANAN NORMAL BARU 
DI MASA PANDEMI COVID-19 D1 L1NGKUNGAN UNIVERSITAS ANSALAS

Yth.

1. Wakil Rektor
2. Dekan Fakultas
3. Ketua Lembaga
4. D irektur Program Pascasarjana
5. D irektur Utama Rum ah Sakit
6. Kepala Biro
7. Kepala UPT
8. Seluruh Unit Kerja
di lingkungan Universitas Andaias 
Padang

Sesuai dengan S ura t E daran  Menteri Pendayagunaan A paratur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Noraor 58 Tahun 2020 ten tang  Sistem Keija A paratur Sipil Negara dalam 
Tatanan Normal Baru, S u ra t Edaran Sekretaris JendcraJ Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan Nomor 20 T ahun 2020 tentang Sistem Kerja Pegawai Kementerian 
Pendidikan dan Kebudayaan dalam  Tatanan Normal Baru, dan Peraturan Walikota 
Padang Nomor 49 Tahun 2020 tentang Pola Hidup Baru di Masa Pandemi Covid-19, 
m aka u n tu k  m enghindari penularan  dan percepatan penanganan Corona Virus Disease 
2019 (COVID-19) selam a kegiatan kantor berlangsung, m aka Pimpinan Unit Kerja di 
lingkungan Universitas Andaias m elaksanakan hal-hal sebagai benkut:
1. Di pintu m asuk tem pat kerja lakukan pengukuran  su h u  dengan m enggunakan 

thermogun, dan  sebelum  m asuk keija terapkan S e lf A ssessm ent Risiko COVID-19 
u n tu k  m em astikan pegawai yang akan m asuk kerja dalam  kondisi tidak teijangkit 
COVID-19.

2. Pengaturan w aktu kerja tidak terlalu panjang (lembur setelah jam  kerja ditiadakan) 
yang akan m engakibatkan pegawai kckurangan w aktu u n tuk  beristirahat yang 
dapat m enyebabkan penurunan  sistem  kekebalan / im unitas tubuh.

3. Mewajibkan pegawai m enggunakan m asker sejak perjalanan d a ri/k e  rum ah, dan 
selam a di tem pat kerja.

4. M emastikan selu ruh  area kerja bersih dan higienis dengan m elakukan pem bersihan 
secara berkala m enggunakan pem bersih dan desinfektan, teru tam a pegangan pintu 
dan tangga, tombol lift, perala tan  kantor yang digunakan bersam a, area  dan 
fasilitas um um  lainnya.

5. Physical Distancing dalam  sem ua aktifitas kerja.
Pengaturan ja rak  an ta r pegawai m inimal 1 m eter pada setiap aktifitas kerja
(pengaturan m eja k erja / workstation, pengaturan  kursi saat di kantin , dll).

https://e-office.unand.ac.id/li ve/index.php?r=persuratan/surat/suratPrint&id=2020.VI.00526 1/2

http://www.unand.ac.id
mailto:rektorat@unand.ac.id
https://e-office.unand.ac.id/li


9/25/2020
»

e-Office - SuratPrint Surat

6. M engkam panyekan G erakan Pegavvai Hidup Sehat m elalui Pola Hidup Sehat dan 
Perilaku Hidup Bersih dan  Sehat di tem pat keija sebagai berikut:
a. Cuci Tangan Pakai Sabun (OTPS)

Mendorong pegawai m encuci tangan saat tiba di kantor, sebelum  m akan, 
setelah kontak  dengan tam u /p ertem u an  dengan orang lain, setelah dari kam ar 
m andi, setelah memegang benda yang kem ungkinan terkontam inasi.

b. Etika batuk
M cm budayakan etika batuk  (tutup m ulut dan hidung dengan lengan atas 
bagian dalam) dan jika m enggunakan tisu u n tuk  m cnutup  batuk  dan pilek, 
buang tisu bekas ke tem pat sam pah yang te rtu tu p  dan cuci tangan dengan 
sabun  dan  air m engalir setelahnya.

c. O lahraga bersam a sebelum  keija dengan te tap  m enjaga ja rak  araan. dan 
an ju ran  beijem ur m atahari saat jam  istirahat.

d. Makan m akan an dengan gizi seim bang
e. Hindari penggunaan alat pribadi secara  bersam a seperti a lat sholat, alat 

m akan, dan lain lain.
7. M emastikan pegawai m elakukan presensi dengan keten tuan  sebagai berikut:

a. m elakukan rekam  kehadiran sistem elektronik paling lam bat pukul 08.30 W1B 
dan kepulangan paling cepat pukul 15.00 WIB bagi pegawai yang 
m elaksanakan tugas kcdinasan dari kantor; dan

b. m elakukan konfirmasi kedatangan paling lam bat pukul 08.00 WIB dan 
kepulangan paling cepat pukul 16.30 WIB secara  daring bagi pegawai yang 
m elaksanakan  tugas kcdinasan dari ru m a h / tem pat tinggal dengan 
m enggunakan apliaksi daring yang disediakan oleh m asing-masing  
Bagian/U nit Kerja.

Pegawai dapat diberikan toleransi waktu kedatangan paling lam a 30 (tiga puluh) 
menit dari w aktu yang ditentukan dengan kewajiban penggantian waktu setelah 
jam  kepulangan dalam  hari yang sam a.

8. K etentuan jum lah  pegawai pada m asing-m asing Bagian/U nit yang m elaksanakan 
tugas kedinasan dari kantor per hari paling banyak 50 jlima puluh) persen dari 
seluruh jum lah  pegawai. Pembagian pegawai agar dilakukan secara m erata dan 
tidak m enum puk di sa tu  bag ian /un it terten tu . K etentuan jum lah  hari kerja per 
pegawai 5 (lima) hari kerja dalam  1 (satu) minggu dengan ketentuan paling banyak 
3 (tiga) hari bekeija dari kantor dan sisanya bekerja dari rum ah, yang 
pengaturannya diserahkan  ke m asing-m asing Bagian/U nit Kerja di lingkungan 
Universitas Andaias.

9. K husus u n tu k  Pimpinan dan Pejabat S truk tural m elaksanakan tugas kedinasan 
dari kantor setiap hari.

10. Menjaga kualitas u d a ra  tem pat kerja dengan m engoptim alkan sirkulasi u d a ra  dan 
sinar m atahari m asuk ruangan  kerja, pem bersihan filter AC.

11. Surat edaran  ini berlaku terh itung  mulai tanggal 15 Juni 2020  sampai dengan 
batas waktu yang ditetapkan kemudian

Demikian Surat Edaran ini dikeluarkan u n tuk  dilaksanakan.

Padang, Ju n i 2020 

^REKTOttTJNIVERSITAS ANDALAS.

YULIANDR1 ^
NIP 196207181988111001
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