WALIKOTA MATARAM

9 Juli 2021
28 Dzulgaidah 1442 H

Mataram,

Kepada :

Yth. Kepala Perangkat Daerah/Unit Kerja
Lingkup Pemerintah Kota Mataram
di-
Mataram

SURAT EDARAN
NOMOR : 443/281 /ORG/VII/2021

TENTANG
SISTEM KERJA PEGAWAI APARATUR SIPIL NEGARA DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KOTA MATARAM
PADA MASA PEMBERLAKUAN PEMBATASAN KEGIATAN MASYARAKAT (PPKM) BERBASIS MIKRO

Bismillahirrahmanirrohim

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh

Menindaklanjuti Instruksi Menteri Dalam Negeri Nomor 17 Tahun 2021 tentang
Perpanjangan Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan Masyarakat Berbasis Mikro dan
Mengoptimalkan Posko Penanganan Corona Virus Disease 2019 di Tingkat Desa dan Kelurahan
untuk Pengendalian Penyebaran Corona Virus Disease 2019 sebagaimana telah diubah dengan
instruksi Menteri Dalam Negeri Nomor 20 Tahun 2021 dan Surat Edaran Walikota Mataram
Nomor : 800/950/BPBD/VI1/2021 tanggal 6 Juli 2021 tentang Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan
Masyarakat Berbasis Mikro di Kota Mataram, diminta kepada seluruh Kepala Perangkat
Daerah/Kepala Unit Kerja di Lingkungan Pemerintah Kota Mataram untuk melakukan hal-hal
sebagai berikut:

1. Kepala Perangkat Daerah/Kepala Unit Kerja mengatur jumlah Pegawai Aparatur Sipil
Negara dan karyawan lingkup Pemerintah Kota Mataram yang dapat melaksanakan tugas
kedinasan di kantor (work from office) sebanyak 50% (lima puluh persen) dan
melaksanakan tugas kedinasan dirumah/tempat tinggal (work from home) sebanyak 50%
(lima puluh persen) dengan memprioritaskan kondisi kesehatan/komorbiditas Pegawai
Aparatur Sipil Negara dan karyawan (kondisi hamil, memiliki penyakit penyerta seperti
jantung, diabetes, asma dan penyakit berat lainnya) yang dibuktikan dengan surat
keterangan dokter.
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Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan lingkup Pemerintah Kota Mataram yang
melaksanakan tugas kedinasan di kantor (work from office) dan melaksanakan tugas
kedinasan dirumah/tempat tinggal (work from home) sebagaimana poin 1 dapat
disesuaikan dengan kondisi kegiatan masing-masing Perangkat Daerah/Unit Kerja.

Kepala Perangkat Daerah/Kepala Unit Kerja selama pelaksanaan Pemberlakuan

Pembatasan Kegiatan Masyarakat berbasis Mikro agar melaksanakan hal-hal sebagai

berikut :

a. Membuat jadwal Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan yang melaksanakan
tugas kedinasan di kantor (work from office) dan yang melaksanakan tugas kedinasan
di rumah (work from home) dan agar disampaikan kepada Walikota Mataram melalui
Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM)
Kota Mataram;

b. Membuat Surat Tugas bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan yang
melaksanakan tugas kedinasan di rumah (work from home);

c. Kepala Perangkat Daerah/Kepala Unit Kerja tetap memperhatikan, memantau dan
memastikan kinerja Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan yang melaksanakan
tugas kedinasan di kantor (work from office) maupun yang melaksanakan tugas
kedinasan di rumah (work from home) agar tidak mengganggu kelancaran pelayanan

kepada masyarakat.
Mekanisme pelaksanaan tugas kedinasan di kantor (work from office) :
a. Memastikan penerapan protokol kesehatan secara ketat;
b. Apel pagi ditiadakan;

c. Bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan yang melaksanakan tugas
operasional lapangan agar tetap mempedomani ketentuan tentang protokol kesehatan

corona virus disease 2019.
Mekanisme pelaksanaan tugas kedinasan di rumah (work from home)

Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan lingkup Pemerintah Kota Mataram yang
melaksanakan tugas kedinasan di rumah/tempat tinggal :

a. Harus disertai dengan surat tugas dari pimpinan/atasan langsung sesuai kewenangan;

b. Membuat laporan pelaksanaan tugas kegiatan sesuai dengan Sasaran Kinerja Pegawai
(SKP) kepada atasan langsung.

Mekanisme presensi tugas kedinasan :

Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan lingkup Pemerintah Kota Mataram yang
melaksanakan tugas kedinasan di kantor (work from office) maupun di rumah/tempat
tinggal (work from home) wajib melakukan presensi jam kerja sesuai ketentuan dengan
format presensi mengikuti aturan kepegawaian yang ditentukan oleh Badan Kepegawaian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia (BKPSDM) Kota Mataram.

Untuk menjamin kelancaran penyelenggaraan pelayanan publik di Kota Mataram,
Perangkat Daerah/Unit Kerja yang menyediakan jasa pelayanan kepada masyarakat agar:

a. Melakukan penyederhanaan proses bisnis dan standar operasional prosedur pelayanan
dengan memanfaatkan Teknologi Informasi dan Komunikasi (TIK);
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. Menggunakan sarana media informasi digital sebagai media publikasi untuk

o

penyampaian standar pelayanan;
c. Membuka sarana komunikasi online sebagai wadah konsultasi maupun pengaduan
(seperti portal website, sosial media, call center, kontak Whatsapp, dan lain-lain);

d. Memastikan bahwa output dari produk pelayanan yang dilakukan secara online
maupun offline tetap sesuai dengan standar pelayanan yang telah ditetapkan;

e. Selalu memperhatikan jarak aman (physical distancing), kesehatan, dan keselamatan
Pegawai Aparatur Sipil Negara dan karyawan yang melakukan pelayanan langsung
secara offline sesuai protokol kesehatan yang telah ditetapkan oleh Menteri

Kesehatan.

8. Dengan berlakunya Surat Edaran ini, maka Surat Edaran Walikota Mataram

Nomor : 443/308/0RG/VI/2020 tentang Petunjuk Pelaksanaan Penyesuaian Sistem Kerja
ASN Menuju Tatanan Normal Baru Lingkup Pemerintah Kota Mataram sebagaimana telah
diubah dengan Surat Edaran Walikota Mataram Nomor : 443/442/ORG/IX/2020,

dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.
Demikian untuk dipedomani dan dilaksanakan sebagaimana mestinya, atas perhatian dan
kerjasamanya disampaikan terima kasih.

Wassalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.
> ,.QIIATARAM,

f'/ NA, S.Sos., MH.

Tembusan :

1. Gubernur Nusa Tenggara Barat;
2.  Wakil Walikota Mataram;

3. Ketua DPRD Kota Mataram.
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