PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI
NOMOR 1 TAHUN 2024

TENTANG

PRESENSI ONLINE PEGAWAI DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS JAMBI

Menimbang

Mengingat

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA,

REKTOR UNVERSITAS JAMBI

bahwa dalam rangka menguatkan peran teknologi informasi
sebagai sarana layanan presensi untuk pencatatan rekam jejak
kehadiran pegawai di lingkungan Universitas Jambi, perlu
mengatur tentang presensi online untuk perekaman kehadiran
pegawai;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang
Presensi Online Pegawai di lingkungan Universitas Jambi,
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
158, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaran Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
16, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5500);

Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 tentang Disiplin
Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2021 Nomor 202, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6718);

Peraturan Presiden Nomor 62 Tahun 2021 tentang Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 156);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 19
Tahun 2014 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Jambi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor
366);

Keputusan Menteri Keuangan Nomor 782/KMK.05/2017
tentang Penetapan Universitas Jambi Pada Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Sebagai Instansi Pemerintah
Yang Menerapkan Pola Pengelolaan Keuangan Badan Layanan
Umum;

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Republik Indonesia Nomor 41 Tahun 2018 tentang Statuta
Universitas Jambi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2018 Nomor 1352);

Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
10399/MPK/RHS/KP/2020 tanggal 21 Januari Tahun 2020
tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Rektor Universitas
Jambi;

Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 13 Tahun 2023 Tentang Disiplin Pegawai
Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja di Kementerian Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi;

MEMUTUSKAN..........



MEMUTUSKAN:

Menetapkan :  PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI TENTANG PRESENSI

ONLINE PEGAWAI DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS JAMBI

BAB 1
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam peraturan Rektor Universitas Jambi ini yang dimaksud dengan:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

Universitas Jambi, yang selanjutnya disingkat UNJA adalah Perguruan Tinggi
Negeri di lingkungan Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi.

Rektor adalah Pemimpin UNJA yang memimpin penyelenggaraan dan
pengelolaan Unja.

Pegawai adalah Dosen dan Tenaga Kependidikan yang berstatus pegawai negeri
sipil/calon pegawai negeri sipil/pegawai pemerintah dengan perjanjian
kerja/tetap non ASN/kontrak/tenaga lainnya yang berdasarkan Keputusan
Menteri atau Keputusan Rektor diangkat dalam suatu jabatan dan bekerja
secara penuh pada satuan organisasi di lingkungan Universitas Jambi.

Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan yang dengan tugas utama
mentransformasikan, = mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu
pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan
pengabdian kepada masyarakat.

Tenaga Kependidikan adalah pegawai yang mengabdikan diri dan diangkat
untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan di Universitas Jambi.

Tenaga Kontrak adalah tenaga kependidikan yang bertugas sebagai staf
administrasi, petugas keamanan, dan tenaga lainnya yang diangkat dan
diberhentikan dengan Keputusan Rektor Universitas Jambi untuk waktu
tertentu dan bekerja di Universitas Jambi.

Operator presensi online adalah petugas penginputan status kehadiran pegawai
di lingkungan Universitas Jambi yang ditetapkan oleh pimpinan unit kerja.
Validator presensi online adalah petugas yang melakukan validasi terhadap
keabsahan dokumen yang diinput oleh operator presensi online yang oleh
pimpinan unit kerja.

Uang Makan adalah uang yang diberikan kepada Aparatur Sipil Negara (ASN)
berdasarkan tarif dan dihitung secara harian untuk keperluan makan pegawai.
Presensi atau Kehadiran adalah kewajiban pegawai untuk masuk kerja dan
menaati ketentuan jam kerja berdasarkan hari dan jam kerja yang telah
ditentukan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

Presensi Online adalah perekaman aktivitas yang meliputi perekaman wajah
pada laman https://presensi.unja.ac.id, monitoring perkuliahan/pengajaran
pada laman https://siakad.unja.ac.id, dan kegiatan rapat pada laman

https://siraja.ur

BAB 1II
WAKTU PRESENSI ONLINE

Pasal 2

Waktu presensi online bagi pegawai di lingkungan Universitas Jambi
dilaksanakan sebanyak 3 (tiga) sesi:
Sesi| (Datang) : 06.45 sampai dengan 07.30 WIB
(Keterlambatan) : 07.31 sampai dengan 08.30 WIB
Sesi II (Setelah istirahat): 13.00 sampai dengan 13.45 WIB
Sesi III (Pulang) : 16.00 sampai dengan 17.30 WIB



2)

3)

2)
3)

4)

5)

11)

Dosen pegawai negeri sipil, calon pegawai negeri sipil, dan pegawai pemerintah
dengan perjanjian kerja melakukan presensi online 2 (dua) kali dalam satu hari,
dengan ketentuan wajib melakukan perekaman wajah 1 (satu) kali dalam satu
hari, waktu pelaksanaannya menyesuaikan dengan sesi presensi online.

Dosen tetap non ASN melakukan presensi online 2 (dua) kali dalam satu hari,
dengan ketentuan wajib melakukan perekaman wajah 1 (satu) kali dalam satu
hari, waktu pelaksanaannya menyesuaikan dengan sesi presensi online.
Tenaga kependidikan pegawai negeri sipil, calon pegawai negeri sipil dan pegawai
pemerintah dengan perjanjian kerja melakukan presensi online 3 (tiga) kali
dalam satu hari.

Tenaga kontrak dan tenaga lainnya melakukan presensi online 3 (tiga) kali dalam
satu hari.

Pegawai yang terlambat masuk kerja wajib melakukan penggantian jam kerja
setelah waktu kepulangan kerja pada hari yang sama.

BAB III
MEKANISME PENGINPUTAN DOKUMEN PENDUKUNG PRESENSI
Pasal 3
Dokumen pendukung presensi terdiri dari:

a. Tugas kedinasan : Surat tugas dari Rektor atau Surat keterangan penugasan
dari pimpinan unit kerja;

b. Sakit : Surat keterangan sakit dari dokter;

¢ Cuti : Surat cuti (tahunan/alasan penting/besar/melahirkan/di
luar tanggungan negara);

d. Alasan teknis : Presensi manual; dan

e. Alasan non teknis: Surat pernyataan atasan langsung/Surat izin keluar
kantor.

Dokumen pendukung sebagaimana dimaksud dalam ayat (1) terdapat dalam
Lampiran Peraturan Rektor ini.

Operator melakukan penginputan dokumen pendukung status kehadiran
dan/atau ketidakhadiran pegawai di unit kerja.

Penginputan data pendukung dilakukan paling lambat 5 (lima) hari kerja pada
bulan berjalan dan/atau 2 (dua) hari kerja pada bulan berikutnya. Akses
penginputan data pendukung ditutup setelah melewati jadwal tersebut.

Surat keterangan penugasan dapat digunakan untuk data pendukung
kehadiran per sesi, maksimal 2 (dua) sesi dalam 1 (satu) hari. Surat keterangan
penugasan yang dimaksud dengan persyaratan tidak menimbulkan
pembebanan biaya.

Surat pernyataan atasan langsung digunakan oleh dosen dan tenaga
kependidikan sebagai tanda kehadiran, namun tidak melakukan rekam
kehadiran dengan alasan lupa pada saat jam kerja.

Surat izin keluar kantor digunakan oleh tenaga kependidikan sebagai tanda
pemberian izin ke luar kantor pada saat jam kerja.

Penginputan data pendukung sebagaimana dimaksud pada ayat (6) dan (7)
dilakukan per sesi dengan akumulasi penggunaan sebanyak 2 (dua) kali untuk
dosen dan 5 (lima) kali untuk tenaga kependidikan dalam satu bulan.
Terhadap kejadian sebagaimana dimaksud pada ayat (8) tidak berlaku untuk
penginputan kehadiran 1 (satu) hari penuh.

Validator melakukan validasi terhadap keabsahan dokumen pendukung yang
diinput oleh operator.

Validasi data pendukung dilakukan paling lambat 2 (dua) hari kerja pada bulan
berikutnya.



12)

13)

14)

1)

4)

9)

6)

Jika aplikasi presensi dalam keadaan offline karena terjadi gangguan yang
diakibatkan oleh pemadaman listrik dan/atau gangguan jaringan lainnya, maka
presensi dapat dilakukan secara manual, dan disahkan oleh pimpinan unit
kerja, sebagaimana terlampir.

Tenaga Kependidikan yang tidak melakukan presensi online karena alasan non
teknis harus dibuktikan dengan pernyataan tertulis dari atasan langsung.
Terhadap kejadian sebagaimana dimaksud pada ayat (11), maka dilakukan
penginputan kehadiran oleh operator universitas pada aplikasi presensi.
Terhadap kejadian sebagaimana dimaksud pada ayat (12), maka dilakukan
penginputan kehadiran oleh operator unit kerja pada aplikasi presensi.

BAB IV
LOKASI PRESENSI

Pasal 4

Lokasi presensi online terdiri dari: Kampus Mendalo, Kampus Telanaipura,
Kampus Buluran, Kampus Unja Pasar, Kampus Pondok Meja, dan Kampus
Muara Bulian.

Setiap pegawai memiliki 1 (satu) lokasi presensi sesuai dengan lokasi unit kerja
pegawai dan dapat ditambah sesuai dengan penugasannya.

BAB V
SANKSI

Pasal 5

Pegawai yang berstatus pegawai negeri sipil dan/atau calon pegawai negeri sipil
yang tidak memenuhi kehadiran dikenakan sanksi sesuai Peraturan Pemerintah
Nomor 94 Tahun 2021 dan peraturan lain yang berlaku.

Pegawai yang berstatus pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang tidak
memenuhi kehadiran dikenakan sanksi sesuai Peraturan Menteri Pendidikan,
Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 13 Tahun 2023 dan peraturan lain
yang berlaku.

Pegawai yang tidak memenuhi kehadiran sebagaimana dimaksud pada Pasal 2
ayat (2) diperhitungkan dalam pemberian tunjangan uang makan untuk 1 (satu)
bulan.

Pegawai yang tidak memenuhi kehadiran sebagaimana dimaksud pada Pasal 2
ayat (4) untuk tiap sesinya dikenakan sanksi pemotongan remunerasi dan
pemberian tunjangan uang makan untuk 1 (satu) bulan sesuai peraturan yang
berlaku.

Pegawai yang tidak melaksanakan presensi online sebagaimana dimaksud pada
pasal 2 ayat (3) dan ayat (5), maka akan dipertimbangkan pembayaran
gaji/honorarium bulannya, kecuali mendapat rekomendasi berupa surat
pernyataan dari pimpinan unit, sebagaimana terlampir.

Pegawai yang tidak melaksanakan presensi online sebagaimana dimaksud pada
pasal 2 ayat (3) dan ayat (5), setelah diakumulasi selama 1 (satu) tahun melebihi
22 (dua puluh dua) hari akan dipertimbangkan perpanjangan kontrak dan/atau
perjanjian kerjanya.



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

1)

2)
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BAB VI
KETENTUAN LAIN-LAIN

Pasal 6

Pegawai sebagaimana dimaksud pada pasal 2 ayat (3) dan ayat (5), wajib
memenuhi jumlah kehadiran sebanyak 100% dalam 1 (satu) bulan diluar
pengajuan cuti.

Pegawai yang ditugaskan untuk mengikuti kegiatan rapat, sosialisasi, workshop
dan sejenisnya secara daring tetap berkewajiban untuk melakukan presesnsi
wajah.

Presensi perekaman wajah pada laman https://presensi.unja.ac.id dan inputan
dokumen pendukung yang sudah divalidasi diperhitungan untuk uang makan,
diluar surat cuti dan surat tugas.

Presensi melalui aplikasi monitoring perkuliahan/pengajaran pada laman

https://siakad unja.ac.id, dianggap sah dan tidak diperhitungkan untuk
perh1tungan uang makan
Presensi melalui aplikasi kegiatan rapat pada laman https://siraja.unja.ac.id,

diperhitungan untuk uang makan, selama tidak diberikan uang transport
pelaksanaan rapat.

Perekaman wajah melalui aplikasi Siraja dihitung per 1 (satu) sesi kehadiran.
Presensi online dianggap tidak sah/tidak hadir, yaitu: tidak terlihat wajah
(kosong/hitam), bukan foto pegawai bersangkutan dan bukan hasil perekaman
langsung pada aplikasi presensi.

Terhadap kejadian sebagaimana dimaksud pada ayat (5), operator/validator
memberikan tanda tidak sah terhadap perekaman wajah pada aplikasi.

Pada saat terjadi force majeure atau keadaan kahar, tata cara dan waktu
pelaksanaan presensi disesuaikan dengan peraturan yang berlaku.

BAB VII
KETENTUAN PENUTUP

Pasal 7

Sejak berlakunya Peraturan Rektor ini, maka Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun
2016 tentang Pengaturan Presensi Online Bagi Pegawai di Lingkungan
Universitas Jambi dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

Peraturan Rektor ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Agar setiap orang mengetahuinya, maka memerintahkan kepada semua Pejabat
yang berwenang untuk segera menyebarluaskannya.

Ditetapkan di Jambi

pade tanggal 0 2 AN 204,
~ REKIQR

SRTF-F56612311991021005



LAMPIRAN

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS JAMBI

NOMOR . | TAHUN 2024

TANGGAL ?{ N 200

TENTANG :P E‘SENSI ONLINE PEGAWAI DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS JAMBI

a. Surat Tugas

KOP SURAT
SURAT TUGAS
151817, L1 = S—————————
BerdasatiRan o isaees Rektor Universitas Jambi dengan ini menugaskan:
No. Nama NIP Jabatan
i
2
8.
4.
VRS, oo sumnmminss i st , yang dilaksanakan tanggal ............... sampai dengan

Biaya yang timbul akibat pelaksanaan tugas ini dibebankan pada DIPA Universitas
Jambl NOIHOF .. cumsii s somannie yang dialokasikan pada ...............

Demikian surat tugas ini dibuat, untuk dapat dilaksanakan dan dipergunakan
sebagaimana mestinya dan menyampaikan laporan setelah kegiatan dilaksanakan.

87T ) R ——
Rektor,

..........................



b. Surat Keterangan Penugasan

KOP SURAT

SURAT KETERANGAN PENUGASAN

Yang bertanda tangan di bawah ini, dengan ini menerangkan bahwa telah
menugaskan pegawai atas nama:

No. Nama NIP Jabatan
2.
3
4.
untuk keperluan dinas ..................coceeinnn.n. padatanggal ...................... mulai dari
PO ¢ isiiissasos sampai dengan pukul ............... bertempat di ..................

Penugasan ini tidak menimbulkan pembebanan biaya pada DIPA Universitas Jambi.

Demikian untuk digunakan sebagaimana mestinya.

...........................



c. Surat Keterangan Lupa Melakukan Rekam Kehadiran

SURAT KETERANGAN
BAGI PEGAWAI YANG LUPA MELAKUKAN REKAM KEHADIRAN SISTEM
ELEKTRONIK

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa:

Nama

NIP

Jabatan

Unit Kerja
pada BAF s ERPEAl ocuowss «smansian tidak melakukan rekam kehadiran
sistem elektronik pada sesi ke ......... waktu Datang/ Setelah Istirahat/ Pulang* dengan
alasan lupa.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sesungguhnya untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mengetahui,
............... (pimpinan unit kerja)

......................................................

Keterangan:
*) Coret/ hapus yang tidak perlu



d. Surat Izin Keluar Kantor Pada Jam Kerja

SURAT IZIN KELUAR KANTOR PADA JAM KERJA

Yang bertanda tangan di bawah ini menerangkan bahwa:

Nama

NIP

Jabatan

Unit Kerja
untuk melakukan keperluan pribadi ke luar kantor pada saat jam kerja, yaitu:
.......................................... (sebutkan  nama  keperluannya) pada hari .........
tanggal .................. darl Pkl ;e sampai dengan pukul ...................

Demikian untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Mengetahui,
............... (pimpinan unit kerja)

......................................................

............................



e. Formulir Cuti

(permohonan cuti dilakukan melalui aplikasi)

Kepada

Yth. Rektor Universitas Jambi
di

Jambi

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

I. DATA PEGAWAI

Nama | i NIP i,
Jabatan | ...........ccccciiiiiiiiiiiiein. Masa Kerja | ........................
Unit | s

Kerja

II. JENIS CUTI YANG DIAMBIL

1. Cuti Tahunan Cuti Besar

2. Cuti Sakit

Cuti Melahirkan

3. Cuti Karena Alasan Penting

Cuti di Luar Tanggungan Negara

III. ALASAN CUTI

.......................................

IV. LAMANYA CUTI

SeIIMR | cocins s siisiniinnss i wiva mulai tanggal | .................. s/d | .
CATATAN CUTI
1. CUTI TAHUNAN 2. CUTI BESAR
Tahun Sisa Ket. Cuti Sakit
N-2 Cuti Melahirkan
N-1 Cuti Karena Alasan Penting
N Cuti Di luar Tanggungan Negara
IV. ALAMAT SELAMA MENJALANKAN CUTI
....................................... TELP. |
Hormat saya,
IR INIDAT/ NI oo smmsmssses

VII. PERTIMBANGAN ATASAN LANGSUNG

DISETUJUI PERUBAHAN

DITANGGUHKAN TIDAK DISETUJUI

Atasan Langsung

........................

VIII. KEPUTUSAN PEJABAT YANG BERWENANG MEMBERIKAN CUTI

DISETUJUI PERUBAHAN

DITANGGUHKAN TIDAK DISETUJUI

Rektor Universitas Jambi,

....................




f. Surat Pernyataan

KOP SURAT

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama :
NIP
Jabatan
Unit Kerja

dengan ini menyatakan bahwa nama sebagai berikut:
No. Nama/NIDU/NIK Keterangan

e Jeo R =

karena sesuatu dan lain hal yang dapat dipertanggungjawabkan tidak dapat
memenuhi kewajiban jumlah kehadiran sesuai dengan peraturan yang berlaku.

Demikianlah pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya dan telah diverifikasi dengan
penuh ketelitian. Apabila dikemudian hari pernyataan ini tidak benar yang dapat
mengakibatkan kerugian negara, saya bertanggung jawab dan bersedia menyetorkan
atas kesalahan dan kelebihan pembayaran tersebut ke rekening kas negara.

...........................



g. Presensi Manual Pemadaman Listrik dan/atau Gangguan Jaringan

KOP SURAT

DAFTAR KEHADIRAN

(Pemadaman Listrik dan/atau Gangguan Jaringan)

Hari
Tanggal
Jam (sesi)
No. Nama NIP/NIDU/NIK Tanda Tangan
1.
2, g
3.
4, 4.
Jambi, ..................

...............

................

...........

..................




