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PERATURAN 
REKTOR UNIVERSIT AS TRISAKTI 

NOMOR : 2 TAHUN2018 

Tentang 

PENGATURAN KEMBALI JAM KERJA DAN PEN CAT AT AN KEHADIRAN KARY AW AN 
DALAM LINGKUP UNIVERSITAS TRISAKTI 

Menimbang 

Mengingat 

Menetapkan 

REKTOR UNIVERSITAS TRISAKTI 

a. bahwa perlu mengatur kembali ketentuan jam kerja dan pencatatan 
kehadiran karyawan dalam lingkup Universitas Trisakti; 

b. bahwa untuk itu perlu menetapkannya dengan Peraturan Rektor. 

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi; 
2. P~raturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 4 Tahun 2014 

tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan 
Tinggi; 

3. Keputusan Menteri Perguruan Tinggi dan Ilmu Pengetahuan Nomor: 
014/dar. Tahun 1965 tanggal 19 Nopember 1965 tentang Pembukaan 
Kembali Universitas Res Publica di Djakarta kini bernaung di bawah 
nama Universitas Trisakti; 

4. Statuta Universitas Trisakti Tahun 2015; 
5. Anggaran Rumah Tangga Universitas Trisakti Tahun 2015; 
6. Peraturan Rektor Universitas Trisakti : 

a. Nomor : 1 Tahun 2015 tanggal 15 April 2015 tentang Peraturan 
Peraturan Pokok Kepegawaian Universitas Trisakti. 

b. Nomor : 5 Tahun 2017 tanggal 20 Maret 2017 tentang Pedoman 
Manajemen Sumber Daya Manusia Universitas Trisakti; 

c. Nomor : 1 Tahun 2018 tanggal 6 Februari 2018 tentang Peraturan 
Gaji Karyawan Universitas Trisakti Tahun 2018. 

7. Keputusan Senat Universitas Trisakti, Nomor 
022/U sakti/SKS/X/2017, tanggal 5 Oktober 2017; 

MEMUTUSKAN 

PERATUTAN REKTOR UNIVERSITAS TRISAKTI 
TENTANGPENGATURAN KEMBALI JAM KERJA DAN 
PENCATATAN KEHADIRAN KARYAWAN DALAM LINGKUP 
UNIVERSITAS TRISAKTI 

BAB I 

PEN GER TIAN 

Pasal 1 

Dalam Peraturan ini yang dimaksud dengan : 
1. Universitas adalah Universitas Trisakti; 
2. Rektor adalah Rektor Universitas Trisakti; 
3. Karyawan adalah Karyawan Tetap Universitas Trisakti yang diangkat oleh Rektor; 
4. Dosen adalah Pendidik Profesional dan Ilmuwan dengan tugas utama menstraformasikan, 

mengembangkan dan menyebarluaskan Ilmu Pengetahuan, Teknologi dan Seni melalui 
Pendidikan, Penelitian dan Pengabdian Kepada Masyarakat; 

Takwa-Tekun -Terarnpil, Asah-Asih-Asuh, Satria-Setia-Sportif 



. I.,:_ ' • 

5. Tenaga Kependidikan adalah seorang yang berdasarkan pendidikan dan/atau keahliannya 
diangkat oleh Rektor dengan tugas menunjang pelaksanaan Tridharma Perguruan Tinggi; 

6. Jabatan Struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung jawab, 
wewenang, dan hak seorang karyawan dalam rangka memimpin satu satuan organisasi; 

7. Jabatan Fungsional Akademik adalah kedudukan yang menunjukkan tugas, tanggung 
jawab, wewenang dan hak seorang dosen dalam suatu satuan pendidikan tinggi yang dalam 
pelaksanaannya berdasarkan keahlian tertentu yang bersifat mandiri; 

8. Kepala Unit adalah Kepala Unit Kerja dalam lingkup Universitas Trisakti; 

(1) 

(2) 

BAB II 

JAMKERJAKARYAWAN 

Pasal 2 

Jam kerja dalam lingkup Universitas Trisakti adalah : 
a. Senin s/d. Jumat : 07.30 s/d. 16.00, termasuk waktu istirahat, makan, dan sholat selama 

60 (enam puluh) menit. 
b. Sabtu dinyatakan libur. 
Jumlah Jam Kerja di lingkup Universitas Trisakti adalah 40 ( empat puluh) jam seminggu. 
a. Untuk menjaga kontinuitas pelayanan dan kelancaran jalannya kuliah, ujian dan 

kegiatan belajar mengajar lainnya, maka pada hari Sabtu dapat ditugaskan beberapa 
orang karyawan khusus untuk itu, sesuai dengan kebutuhan; 

b. Kepala Unit Organisasi yang menugaskan karyawan tersebut wajib mengawasi 
pelaksanaan tugas yang diberikan dengan mengingat asas efektivitas, efisiensi dan 
pemerataan. 

Pasal 3 

Jam perkuliahan dimulai pada pukul 07.00, dengan Ekivalensi Waktu Mengajar Penuh (EWMP) 
bagi Dosen Tetap dalam beban tugas mengajar setara dengan 36 (tiga puluh enam) jam 
semmggu. 

Pasal 4 

Perhitungan Ekivalensi Waktu Mengajar Penuh (EWMP) bagi Dosen Tetap Universitas Trisakti 
adalah sebagaimana diatur dalam Peraturan Rektor Nomor : 5 tahun 2017 tanggal 20 Maret 2017 
tentang Pedoman Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia Universitas Trisakti. 

BAB III 

PENCATATAN KEHADIRAN 

Pasal 5 

(1) Setiap Karyawan Univesitas baik Dosen Tetap maupun Tenaga Kependidikan di 
lingkup Universitas Trisakti wajib menggunakan mesin pencatat waktu 
kehadiran yang telah disediakan oleh Pimpinan Unit masing-masing, dua kali 
sehari : pagi paling lambat pukul 08.00 dan sore paling cepat pukul 16.00, 
sebagai bukti kehadiran kerja yang normal dan sah. 

(2) Karyawan yang menggunakan mesin pencatat waktu kehadiran bukan untuk 
dirinya sendiri, disengaja maupun tidak disengaja, maka terhadap yang 
bersangkutan dan yang dibantu, dikenakan sanksi sebagaimana diatur dalam 
Pasal 8 Peraturan ini. 

(3) Apabila seorang karyawan karena keperluan dinas tidak dapat melaksanakan 
tugas sebagaimana diatur dalam ayat (1), maka Kepala Unit yang bersangkutan 
wajib memberikan surat tugas bahwa kaiyawan yang bersangkutan sedang 
menjalankan pekerjaai1 dinas. 



(4) 

(5) 

(6) 

Karyawan yang tiga kali atau lebih terlambat hadir dalam sebulan dikenakan 
sanksi sebagaimana diatur dalam Pasal 7 Peratman ini. 
Rekapitulasi kehadiran setiap akhir bulan ditutup oleh petugas yang ditunjuk dan 
dilaporkan oleh Kepala Bagian Tata Usaha Fakultas/Program Pascasarjana 
Multidisiplin kepada Pimpinan Fakultas/Program Pascasarjana Multidisiplin 
selambat-lambatnya tanggal 10 (sepuluh) setiap bulan. 
Rekapitulasi kehadiran setiap akhir bulan ditutup oleh petugas yang ditunjuk dan 
dilaporkan oleh Kepala Biro Sumber Daya Manusia kepada Wakil Rektor II, 
selambat-lambatnya tanggal 10 (sepuluh) setiap bulan. 

Pasal 6 

yang dibebaskan dari kewajiban menggunakan mesm pencatat waktu kehadiran 
adalah: 
a. Rektor, W akil Rektor dan Direktur Lembaga/Badan; 
b. Dekan dan Direktm Program Pascasarjana Multidisiplin; 
c. Guru Besar Tetap. 

Pasal 7 

Para Kepala Unit wajib memberikan teguran sesuai dengan tingkat pelanggarannya 
kepada mereka yang melakukan pelanggaran sebagai berikut : 
a. Keterlambatan masuk ke1ja dan 111eninggalkan kantor sebelum waktunya, tanpa 

izin atasan; 
b. Ketidak hadiran ke1ja selama 3 (tiga) hari berturut-turut atau lebih dalam 

seminggu tanpa smat keterangan yang sah. 
c. Ketidakhadiran ke1ja selama maksimal 5 (lima) hari dalam sebulan tanpa surat 

keterangan yang sah; 
d. Karyawan yang menggunakan mesin pencatat waktu kehadiran bukan untuk 

dirinya sendiri, baik disengaja maupun tidak disengaja, maka terhadap yang 
bersangkutan dan yang dibantu dikenakan sanksi peringatan tertulis; 

Pasal 8 

(1) Kepala Unit Kerja wajib membuat tegman lisan atas pelanggaran terhadap 
ketentuan sebagaimana diatur dalam Pasal 7 Peraturan ini; 

(2) Apabila setelah tiga kali dilakukan teguran lisan, karyawan yang bersangkutan 
tidak mengindahkan maka Kepala Unit Kerja wajib membuat Smat Peringatan 
Pertama, Kedua dan Ketiga atas pelanggaran yang dilakukan sebagaimana diatur 
dalam Pasal 7, dengan tenggang waktu 14 (empat belas) hari kerja antara 
masing-masing teguran; 

(3) Kepala Unit Ke1ja yang tidak melaksanakan teguran sebagaimana dimaksud 
dalam ayat (2) di atas dikategorikan melanggar Peraturan disiplin kepegawaian 
dapat dikenakan sanksi oleh atasannya. 

Pasal 9 

Yang dirnaksud dengan Kepala Unit Kerja adalal1 : 
(1) Di tingkat Universitas 

a. Direktui· Lembaga/Badan 
b. Kepala Sekretariat Universitas 
c. Kepala Biro 
d. Kepala Unit Pelaksana Teknis. 



Di tingkat Fakultas/Program Pascasarjana Multidisiplin: (2) 
a. Dekan / Direktm Program Pascasaijana Multidisiplin 
b. Ketua Jurusai1/Ketua Bagia11 
c. Kepala Bagia11 Tata Usaha 

Pasal 10 

Atas dasar Surat Peringatan dari Kepala Unit Kerja yang bersangkutan dan setelah 
dipe11imbangkan secara obyektif, Rektor dapat menjatuhkan sanksi kepada Karyawan 
yang bersangkutan berupa tindakan administratif sebagaimana diatur dalam Pasal 5, 
Pasal 6 ayat (l) dan (2) Keputusan Rektor Nomor : 396/USAKTI/SKR/XII/2003 
tanggal 17 Desember 2003. 

Pasal 11 

Dengan berlakunya Peraturan ini, maka Keputusan Rektor Universitas Trisakti : 
a. Nomor: l 79/USAKTI/SKR/VIII/1997 tanggal 15 Agustus 1997; 
b. Norum· : 180/USAKTI/SKR/VIII/1997 tanggal 15 Agustus 1997; dan 
c. Peraturan lain yang mengatur tentang Kehadiran Karyawan yang bertentangan 

dengan Peraturan ini, 
dinyatakan tidak berlaku. 

Tembusan Kepada Yth. : 
1. Ketua Senat Universitas Trisakti 
2. Para Wakil Rektor Universitas Trisakti; 
3. Para Dekan Fakultas Universitas Trisakti; 

: Jakarta 
: 6 Februari 2018 

sakti, 

ufron Mukti, M.Sc., Ph.D. 
~.,,.....,_;j~M)il; 171939031002 

4. Direktur Program Pascasarjana Universitas Tisakti; 
5. Para Direktur Lembaga / Badan Universitas Tisakti; 
6. Kepala Sekretariat Universitas Tisakti; 
7. Para Kepala Biro Universitas Tisakti; 
8. Para Kepala UPT Universitas Tisakti. 




