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SURAT EDARAN
Nomor : 1107/PL4.6.2/KP/2025

Tentang
PENETAPAN JAM KERJA 

PAD A BULAN RAMADHAN 1446 HIJRIAH 
POLITEKNIK NEGERI SEMARANG

Yth. Seluruh Pegawai
Politeknik Negeri Semarang

Sehubungan dengan Surat Edaran Sekretaris Jenderal Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains, dan 
Teknologi Nomor 5 Tahun 2025 Tentang Jam Kerja Aparatur Sipil Negara Selama Bulan Ramadhan 
1446 Hijriah, maka penetapan jam kerja bagi seluruh pegawai di lingkungan Politeknik Negeri 
Semarang selama bulan suci Ramadhan 1446 Hijriah, sebagai berikut :

1. Jam kerja pada Bulan Ramadhan
No Kelompok Kerja Hari Waktu

1 Dosen Senin s.d Jumat
Menyesuaikan

waktu
pembelajaran

2 Administrasi di Direktorat, Perpustakaan, 
Sopir, Administrasi di Jurusan dan Prodi

Senin s.d Kamis 
Istirahat

08.00 - 15.00
12.00 - 12.30

Jumat
Istirahat

08.00 - 15.30 
11.30 - 12.30

3 Pranata Laboratorium Pendidikan, 
Laboran, dan Teknisi

Senin s.d Kamis 
Istirahat

07.00 - 14.00
12.00 - 12.30

Jumat
Istirahat

07.00 - 14.30 
11.30 - 12.30

4 Pramu Kan tor dan Pramu Taman

Senin s.d Kamis 
Istirahat

06.30 - 13.30 
12.00 - 12.30

Jumat
Istirahat

06.30 - 14.00
11.30 - 12.30

5 Administrasi Proses Belajar Mengajar 
(PBM)

Senin s.d Kamis 
Istirahat

07.00 - 14.00
12.00 - 12.30

Jumat
Istirahat

07.00 - 14.30 
11.30 - 12.30

6 Juru Parkir

Senin s.d Kamis 
Istirahat

06.30 - 13.30 
12.00 - 12.30

Jumat
Istirahat

06.30 - 14.00
11.30 - 12.30

7 Satuan Pengamanan

Shift I Pagi s.d Sore 
Istirahat

07.00 - 15.00
12.00 - 13.00

Shift II Sore s.d Malam 
Istirahat

15.00 - 23.00
18.00 - 19.00

Shift III Malam s.d Pagi 
Istirahat

23.00 - 07.00
03.00 - 04.00

2. Jumlah jam kerja efektif minimal 32,5 jam per minggu.
3. Khusus untuk satuan pengamanan, jam kerja per hari 8 (delapan) jam, sudah termasuk kelebihan 

jam kerja dan pelaksanaannya sesuai jadwal yang telah ditetapkan.

Demikian untuk mendapatkan aksanakan.

28 Februari 2025

TEMBUSAN YTH :
1. Para Wakil Direktur Polines;
2. Para Ketua Jurusan Polines;
3. Para Ka. Pusat di Polines;
4. Para Ka. UPA di Polines.
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